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Ein Wort im Vorwege 

 
 
Im Rahmen eines effizienten Museumsmanagements gehört die sinnvolle Erfassung und Ver-
waltung von vorhandenen Daten und Informationen sowie die konsequente Inventarisation zu 
den wichtigsten Pflichtaufgaben des Museums. Der Einsatz von EDV ermöglicht hierbei eine 
sachgerechte und strukturierte Form der Datenspeicherung und -verarbeitung und bietet einen 
umfassenden Überblick über die Daten. Die sorgfältige Auswahl der richtigen Software ist un-
erlässlich für den tatsächlichen Erfolg einer EDV-gestützten Datenverwaltung. FirstRumos bie-
tet Ihnen eine Software-Komplettlösung für fast alle musealen Daten- und Informationszusam-
menhänge.  
 
Das Programm wurde im Freilichtmuseum am Kiekeberg als Ergebnis jahrelanger Praxiser-
fahrungen entwickelt und wird jedes Jahr entsprechend der Nutzeranforderungen weiterentwi-
ckelt und angepasst.  
 
Unser Handbuch macht Sie mit allem Wissenswerten über den Umgang mit dem Programm 
FirstRumos vertraut. Zusätzlich erhalten Sie nützliche und wertvolle Tipps und Hinweise zum 
Thema EDV und Inventarisation in Museen allgemein. Wir sind dabei bemüht, auf alle Funkti-
onen, Eigenarten und Besonderheiten von FirstRumos so vollständig wie möglich einzugehen. 
Wir hoffen natürlich, dass Ihnen unser Handbuch ein hilfreicher roter Faden durch unser Pro-
gramm ist und zum besseren Verständnis der einzelnen Programmschritte beiträgt.  
 
Wenn Ihnen beim Arbeiten mit unserem Handbuch etwas nicht gefällt oder Sie Verbesserungs-
vorschläge haben, sind wir natürlich für konstruktive Kritik immer dankbar. Auch Anregungen 
und Wünsche für die nächste Ausgabe nehmen wir gerne entgegen. Sollten noch Fragen oder 
Probleme auftreten, so wenden Sie sich bitte direkt an uns. Wir stehen Ihnen immer unterstüt-
zend zur Verfügung und hoffen, Ihnen stets umgehend helfen zu können.  
 
Ganz herzlich bedanken wir uns bei allen, die an der Entwicklung von FirstRumos mitgewirkt 
haben: allen FirstRumos Anwenderinnen und Anwendern und insbesondere bei Hilke Haess-
ler, Margot Niemann, Katja Gernert, Stefanie Reuer, Horst Brockhoff und Dr. Martin Kleinfeld. 
Wir bedanken uns bei Kornelia Machnicki, Dr. Thomas Overdick und Prof. Dr. Oliver Rump für 
die Erstellung des Handbuchs FirstRumos99. Dieses diente als Vorlage für die nachfolgenden 
Handbücher.  
 
Wir wünschen Ihnen viel Spaß beim Arbeiten mit dem Programm. 
 
 
Annette Gast und Lars Steinberg 
  
Rosengarten-Ehestorf, im Mai 2020 
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  040 / 790 176 -172  (Lars Steinberg) 
  040 / 790 176 -0  (Zentrale)  
 
Telefax: 040 / 792 64 64 
 
E-Mail:  info@firstrumos.de 
 
URL:  www.firstrumos.de 
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1.1 Installation – Systemanforderungen und Vorbereiten der Installation 
 
FirstRumos wurde für Microsoft Windows Betriebssysteme entwickelt und kann sowohl auf 
Einzelplatzrechnern als auch in Netzwerken eingesetzt werden. Bei größeren Häusern mit vie-
len Arbeitsplätzen oder beim Zugriff auf die Datenbank über eine WLAN-Verbindung empfeh-
len wir den Einsatz eines Microsoft SQL Servers.  
 
FirstRumos 8 wurde auf Basis von Microsoft Access 2016 programmiert. Dies ist notwendig 
geworden, weil der Microsoft-Support für Office 2010 im Jahr 2020 ausläuft. Sie müssen, um 
FirstRumos 8 zu installieren, Microsoft Office 2016 nicht zusätzlich installieren, da wir eine 
Runtime-Version mit ausliefern.  
 
FirstRumos muss an jedem Arbeitsplatz installiert werden, an dem mit FirstRumos gearbeitet 
werden soll. Damit die Installation und später das Arbeiten mit FirstRumos keine Probleme 
bereiten, muss jeder der Arbeitsplätze die Systemanforderungen erfüllen. Vor der Installation 
sollten Sie also zunächst überprüfen, ob die Systemanforderungen erfüllt sind. 
 
FirstRumos benötigt: 

 Mindestens 1 GHz Prozessorleistung und 2 GB RAM  

 3 GB freier Festplattenspeicher 

 Betriebssystem Microsoft Windows 8.1 oder Windows 10 

 Microsoft .NET Framework 4.5.2 oder höher 

 Monitor Anzeige mit 1280 * 800 oder höherer Auflösung 

 Für die Anbindung an einen Microsoft SQL Server: Microsoft SQL Server 2012 oder 
höher 

 
Achtung: Je nach installiertem Betriebssystem haben nur bestimmte Benutzer die Berechti-
gung, neue Programme zu installieren (z.B. der Systemadministrator). Bitte stellen Sie sicher, 
dass Sie mit einer geeigneten Benutzerkennung angemeldet sind. 
 
Achtung: FirstRumos ist nicht gemeinsam mit Microsoft Office 64-bit-Versionen lauffähig. 
Dies gilt auch für mit Windows 10 vorinstallierte Office-Komponenten. 
 
Achtung: FirstRumos 8 ist nicht gemeinsam mit älteren FirstRumos Versionen lauffähig. 
 
FirstRumos 8 wurde zusammen mit folgenden Microsoft Software Versionen getestet und 
funktional angepasst: Windows 8.1 und 10, SQL Server 2012 (R2), SQL Server 2014, Office 
2010, Office 2013, Office 2016 und Office 2019. 
 
FirstRumos 8 unterstützt in Office 2010, Office 2013, Office 2016 und Office 2019 die Serien-
brieffunktion sowie den Export aus der Datenblattansicht heraus nach Word oder Excel.  
 
Während der Installation werden neue Systemkomponenten installiert und vorhandene alte 
Systemdateien auf einen aktuellen Stand gebracht. Das ist nur möglich, wenn keine anderen 
Programme aktiv sind, während Sie FirstRumos installieren. Sie sollten deswegen vor der In-
stallation alle laufenden Programme beenden. Denken Sie dabei auch an Programme, die 
ohne Ihr Zutun automatisch gestartet werden, wie z.B. Ihr Virenscanner.  
 
Alle exe- und dll-Dateien, die installiert werden, sind digital signiert. So können Sie sich darauf 
verlassen, dass es sich um original FirstRumos-Installationsdateien handelt, die ausgeführt 
werden. 
 
Das FirstRumos-Team begleitet Ihre Installation gerne per Telefon oder Fernwartung. Bitte 
sprechen Sie dazu einen Termin mit uns ab. 
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Programmgruppe wählen 

1.2 Installation – Erstinstallation auf einem einzelnen Computer 
 

Zur Installation von FirstRumos legen Sie 
einfach die CD in Ihr DVD-Laufwerk ein. 
Falls Ihr Rechner das Setup-Programm 
nicht automatisch startet, öffnen Sie die Da-
tei SETUP.EXE. Gehen Sie hierfür in das 
Startmenü und wählen Sie dort den Menü-
punkt AUSFÜHREN aus. Geben Sie dann 
d:\start (bzw. den Laufwerksbuchstaben Ih-
res DVD-Laufwerks) ein und drücken Sie 
die Eingabetaste. Es erscheint der Startbild-
schirm des Installationsprogramms. Klicken 
Sie auf INSTALLIEREN. Das Setup startet 
dann automatisch. 

 
Entscheiden Sie zunächst, in welchem Verzeichnis FirstRumos installiert werden soll. Vorkon-
figuriert ist die Installation im Verzeichnis c:\daten\kartei. Wenn Sie die Schaltfläche 
DURCHSUCHEN… drücken, können Sie auch ein beliebiges anderes Verzeichnis auf Ihrer 
Festplatte angeben. Beachten Sie bitte, dass sich sowohl die Dokumentation als auch die vor-
konfigurierten Einstellungen normalerweise auf das Standardverzeichnis beziehen. Wenn Sie 
sich entschieden haben, in welchem Verzeichnis FirstRumos installiert werden soll, können 
Sie die Schaltfläche WEITER betätigen, um die Installation fortzusetzen.  
 

Bestimmen Sie nun den Installationstyp 
über die Listenauswahl: Eine Vollversion 
sollten Sie installieren, wenn noch keine 
FirstRumos-Installation auf Ihrem Rechner, 
bzw. in Ihrem Netzwerk vorhanden ist.  
 
Eine Update-Version sollten Sie installie-
ren, wenn Sie bereits mit FirstRumos gear-
beitet haben und anschließend noch ein Da-
tenbank-Update durchführen möchten. 
 
Eine benutzerdefinierte Installation kön-
nen Sie vornehmen, wenn Sie selbst be-

stimmen möchten, welche Komponenten installiert werden sollen (z.B. keine Fernwartung o-
der keine Microsoft Access 2016 Runtime, weil Sie mit einer Access-Vollversion arbeiten). 
 
Die jeweiligen Informationen über den benötigten Festplattenspeicher werden mit im Fenster 
Installations-Optionen angezeigt. 
 
Jetzt haben Sie alle wichtigen Informationen für die Installation eingegeben, und das Installa-
tionsprogramm kopiert die benötigten Dateien auf Ihre Festplatte. Bei der Installation werden 
neue Einträge im Windows-Startmenü angelegt, mit denen Sie später FirstRumos und die Zu-
satzprogramme starten können.  
 
Je nach vorhandener Softwareausstattung Ihres Arbeitsplatzes muss der Computer eventuell 
während des Kopiervorgangs ein- oder sogar mehrmalig neu gestartet werden. Die Installation 
wird nach dem Neustart automatisch fortgesetzt. Nach dem Kopieren erscheint ein kurzer Hin-
weis, dass die Installation erfolgreich abgeschlossen wurde.  
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Wenn Sie auf Ihrem Computer mehrere Benutzer mit unterschiedlichen Benutzerrechten ein-
gerichtet haben, sollten Sie vor dem ersten Start sicherstellen, dass alle Benutzer, die mit 
FirstRumos arbeiten sollen, die vorhandenen Dateien im Installationsverzeichnis verändern 
und auch neue Dateien erzeugen dürfen. 

Starten Sie nun FirstRumos. Öffnen Sie dazu das Windows-Startmenü – Programmliste und 
wählen Sie den Eintrag FirstRumos in der FirstRumos-Programmgruppe aus. Sie gelangen in 

das FirstRumos Hauptmenü. Öffnen Sie nun die Systemeinstellungen über das Symbol  
im Menüband. Tragen Sie als Namen des Benutzers die Bezeichnung Ihres Museums oder 
Ihrer Institution ein. Der Benutzername wird z.B. auf Karteikarten ausgewertet. Geben Sie au-
ßerdem Ihre Lizenznummer im Feld Seriennummer ein, damit Sie FirstRumos dauerhaft ein-
setzen können. Wenn Sie FirstRumos nicht im vorgegebenen Verzeichnis installiert haben, 
sollten Sie alle anderen Einstellungen ebenfalls überprüfen und gegebenenfalls anpassen. 
Besonders wichtig ist dabei die Einstellung für den Datenpfad, da ohne eine korrekte Einstel-
lung kein Zugriff auf die FirstRumos-Datenbank möglich ist. Ausführliche Informationen zu den 
Systemeinstellungen finden Sie in Kapitel 3.3.3 Verwaltung – weitere Funktionen – Systemein-
stellungen. 
 
Achtung: Die Datei FRINDEX.MDB muss im selben Verzeichnis abgelegt werden, wie die 
Datenbankdatei FRDATEN.MDB. Diese Datei ist für den Volltextindex zuständig. 
 
 

1.3 Installation – Update-Installation auf einem einzelnen Computer 
 
Wenn Sie FirstRumos auf einem Computer installieren wollen, auf dem schon eine ältere Ver-
sion von FirstRumos vorhanden ist, sollten Sie zunächst Ihre bisher erfassten Daten sichern. 
In welchem Verzeichnis Ihre erfassten Daten gespeichert werden, können Sie der Einstellung 
des Datenpfades in den Systemeinstellungen entnehmen. Ausführliche Informationen zu den 
Systemeinstellungen finden Sie in Kapitel 3.3.3 Verwaltung – weitere Funktionen – Systemein-
stellungen. Lesen Sie zusätzlich das Kapitel 5.4 FirstRumos Programmgruppe – Datensiche-
rung. 
 
 
 
 

Beenden Sie die Arbeit mit FirstRumos und sichern Sie das Verzeichnis, 
welches Ihre Daten enthält, auf einem externen Datenträger oder in einem anderen 

Verzeichnis. Sichern Sie zusätzlich das FirstRumos Installationsverzeichnis. 
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Deinstallieren Sie nun Ihre alte FirstRumos Version. Öffnen Sie dazu die Windows Sys-
temsteuerung. Über Programme und Features gelangen Sie in die Softwareliste. Dort können 
Sie alle vorhandenen FirstRumos Einträge markieren und nacheinander entfernen. Starten Sie 
anschließend Ihren Computer neu. 
 
Gehen Sie nun genau so vor, wie es in Kapitel 1.2 beschrieben steht, aber wählen Sie im 
Fenster Installations-Optionen den Installationstyp Update aus. 
 
Übertragen Ihrer Daten in eine neue leere Datenbank: Bei der Installation wurde eine neue 
leere Datenbank im Installationsverzeichnis angelegt. Am Ende der Installation wird automa-
tisch das Zusatzprogramm FirstRumos Update gestartet, um den Datentransfer aus der alten 
in die neue leere Datenbankdatei auszuführen. Wählen Sie im FirstRumos Updateprogramm 
Ihre alte, gesicherte Datenbankdatei als Quelldatenbank aus. Die neu installierte, leere Da-
tenbankdatei ist bereits als Zieldatenbank eingestellt. Markieren Sie den Eintrag Alle Tabellen 
und drücken Sie dann auf die Schaltfläche UPDATE STARTEN, um die Daten zu übertragen. 
Je nach Umfang der bisher erfassten Daten kann das etwas Zeit in Anspruch nehmen. Been-
den Sie anschließend das FirstRumos Update-Programm mit der Schaltfläche OK. 
 
Starten Sie nun FirstRumos. Öffnen Sie dazu das Windows-Startmenü – Programmliste und 
wählen Sie den Eintrag FirstRumos in der FirstRumos-Programmgruppe aus. Sie gelangen in 

das FirstRumos Hauptmenü. Öffnen Sie nun die Systemeinstellungen über das Symbol  
im Menüband. Tragen Sie als Namen des Benutzers die Bezeichnung Ihres Museums oder 
Ihrer Institution ein. Der Benutzername wird z.B. auf Karteikarten ausgewertet. Geben Sie au-
ßerdem Ihre Lizenznummer im Feld Seriennummer ein, damit Sie FirstRumos dauerhaft ein-
setzen können. Wenn Sie FirstRumos nicht im vorgegebenen Verzeichnis installiert haben, 
sollten Sie alle anderen Einstellungen ebenfalls überprüfen und gegebenenfalls anpassen. 
Besonders wichtig ist dabei die Einstellung für den Datenpfad, da ohne eine korrekte Einstel-
lung kein Zugriff auf die FirstRumos-Datenbank möglich ist. Ausführliche Informationen zu den 
Systemeinstellungen finden Sie in Kapitel 3.3.3 Verwaltung – weitere Funktionen – Systemein-
stellungen. 
 
Achtung: Die Datei FRINDEX.MDB muss im selben Verzeichnis abgelegt werden, wie die 
Datenbankdatei FRDATEN.MDB. Diese Datei ist für den Volltextindex zuständig. 
 
 

1.4 Installation – Installation von FirstRumos im Netzwerk 
 
Beim Arbeiten im Netzwerk wird FirstRumos an allen Arbeitsplätzen installiert, an denen mit 
FirstRumos gearbeitet werden soll. Die Datenbankdatei (Datei FRDATEN.MDB) wird zentral 
auf einem Server abgelegt, auf den alle Rechner im Netzwerk zugreifen können. Auf dem 
Server wird FirstRumos in der Regel nicht installiert, es sei denn, Sie möchten auch den Server 
als Arbeitsplatz nutzen. Da an den einzelnen Arbeitsplätzen keine Daten gespeichert werden, 
brauchen Sie bei einem Update an den Arbeitsplätzen keine besonderen Vorkehrungen zu 
treffen, um Ihre Daten zu sichern. Wir empfehlen trotzdem, vor der Installation eine Siche-
rung der auf dem Server abgelegten Datei FRDATEN.MDB durchzuführen. Lesen Sie zu-
sätzlich das Kapitel 5.4 FirstRumos Programmgruppe – Datensicherung. 
 
Zur Installation von FirstRumos im Netzwerk gehen Sie genau so vor, wie in den Kapiteln 1.2 
oder 1.3 beschrieben, je nachdem, ob Sie eine Erstinstallation oder ein Update von einer älte-
ren FirstRumos Version auf eine aktuellere Version machen möchten. 
 
Wenn die Installation beendet ist und gegebenenfalls auch das Updateprogramm abgeschlos-
sen ist, können Sie jetzt die neue Datenbankdatei in ein beliebiges Verzeichnis auf dem Server 
verschieben, auf das alle Arbeitsplätze zugreifen können. Bei der Installation an den anderen 
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Arbeitsplätzen wird das Update-Programm nicht mehr benötigt. Sie können diesen Schritt dort 
überspringen. 
 
Als Datenpfad in den Systemeinstellungen müssen Sie den Pfad zur neuen Datenbank auf 
dem Server angeben, z.B. \\ihrserver\firstrumos\daten. Wenn Sie mit selbst erstellten oder ge-
änderten Ausgabeformaten arbeiten, ist es notwendig, alle Vorlagen auch auf dem Server zu 
speichern. Kopieren Sie dazu das Unterverzeichnis reports aus dem FirstRumos Installati-
onsverzeichnis auf den Server und passen Sie die Einstellung des Vorlagenpfades entspre-
chend an. Dadurch stehen sämtliche Änderungen an den Ausgabeformaten an allen Arbeits-
plätzen zur Verfügung. Lesen Sie dazu zusätzlich das Kapitel 3.3.3 Verwaltung – weitere Funk-
tionen – Systemeinstellungen. 
 
Achtung: Die Datei FRINDEX.MDB muss im selben Verzeichnis abgelegt werden, wie die 
Datenbankdatei FRDATEN.MDB. Diese Datei ist für den Volltextindex zuständig. 
 
 

1.5 Installation – Anbindung von FirstRumos an den Microsoft SQL Server  
 
FirstRumos kann sowohl mit Microsoft Access-Datenbanken als auch mit einem Microsoft SQL 
Server genutzt werden. Eine spezielle Programmversion für den Einsatz mit dem SQL Server 
wird nicht benötigt. Für die Anbindung an einen SQL-Server müssen nach der Installation von 
FirstRumos zusätzliche Installationsschritte durchgeführt werden: 
 

 Einrichten der Datenbank 

 Einrichten der ODBC-Verbindung 

 Tabellenstruktur erzeugen 

 Vorhandene FirstRumos-Daten übernehmen 

 FirstRumos konfigurieren 
 
 
Einrichten der Datenbank: Lassen Sie sich vom SQL Server Administrator eine leere Daten-
bank erzeugen und einen Benutzer einrichten, der über die entsprechenden Berechtigungen 
verfügt, Tabellen zu erzeugen und Tabellendefinitionen zu bearbeiten sowie Daten einzufügen 
(CREATE_TABLE und INSERT-Rechte).  
 
Einrichten der ODBC Verbindung: FirstRumos benötigt eine ODBC Verbindung (Open Data-
base Connectivity), um auf den SQL Server zugreifen zu können. Sie müssen zunächst in der 
Windows Systemsteuerung die Verwaltung öffnen, um eine ODBC Verbindung einzurichten. 
Weiterhin benötigen Sie den Namen oder die IP-Adresse des SQL Servers. Bei einigen 
Windows Versionen benötigen Sie Administratorrechte, um neue ODBC Verbindungen zu er-
zeugen. Im Zweifelsfall wenden Sie sich bitte an Ihren Systemadministrator. 
 
Tabellenstruktur erzeugen: Mit dem Programm SQL Server Tabellenerzeugung aus der 
FirstRumos Programmgruppe können Sie in Ihrer leeren SQL Server Datenbank die von 
FirstRumos benötigten Tabellen anlegen. 
 
Wählen Sie als Datenbankvorlage die FirstRumos Datenbank FRDATEN.MDB aus Ihrem In-
stallationsverzeichnis aus (meist c:\daten\kartei). Wählen Sie als Zieldatenbank Ihre erzeugte 
ODBC Verbindung. Drücken Sie anschließend auf die Schaltfläche STRUKTUR 
UMWANDELN, um die benötigten Datentabellen zu erzeugen. 
 
Alle Meldungen des SQL Servers werden protokolliert. Drücken Sie auf die Schaltfläche 
FEHLERMELDUNGEN ANSEHEN, um alle Meldungen des SQL Servers anzusehen.  
 

file://///ihrserver/firstrumos/daten
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Vorhandene FirstRumos-Daten übernehmen: Ihre SQL Server Datenbank enthält jetzt alle 
von FirstRumos benötigten Tabellen. Die Tabellen sind allerdings leer und enthalten keine 
Daten. Mit dem Programm FirstRumos Update können Sie alle mitgelieferten Grunddaten auf 
den SQL Server übertragen.  
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Wählen Sie bei einer FirstRumos Erstinstallation als Quelldatenbank die FirstRumos-Daten-
bank FRDATEN.MDB in Ihrem Installationsverzeichnis aus. Wählen Sie als Zieldatenbank 
Ihre erzeugte ODBC Verbindung über die Schaltfläche mit der Weltkugel aus. Drücken Sie 
anschließend auf UPDATE STARTEN. Das Programm überträgt jetzt alle mitgelieferten 
Grunddaten (Einstellungen, Postleitzahlen, Systematiken usw.) in Ihre Datenbank. 
  
Wenn Sie schon mit FirstRumos gearbeitet haben und bisher eine Microsoft Access Daten-
bank benutzt wurde, können Sie mit diesem Programm Ihre alten FirstRumos Daten auf den 
SQL Server übertragen. Wiederholen Sie diesen Schritt und wählen Sie als Quelldatenbank 
Ihre alte, gesicherte FirstRumos Datenbank aus. 
 

FirstRumos konfigurieren: Nachdem Sie 
Ihre Datenbank auf dem SQL Server aktua-
lisiert haben, müssen Sie einige Einstellun-
gen in FirstRumos bearbeiten, damit 
FirstRumos Ihre Daten finden kann. Öffnen 
Sie dazu in FirstRumos die Systemeinstel-
lungen im Bereich Verwaltung. 
 
Stellen Sie zunächst die Datenanbindung 
um. Wählen Sie den Eintrag ODBC Verbin-
dung aus der Liste aus, damit FirstRumos 
auf den SQL Server zugreifen kann. Wählen 

Sie dann über die Schaltfläche  Ihre 
ODBC Verbindung aus. Geben Sie Ihre 
Anmeldedaten ein oder wählen Sie die Op-

tion Vertrauenswürdige Verbindung verwenden, um Ihre Windows-Anmeldung auch zur An-
meldung am SQL Server zu benutzen. 
 
Wenn Sie die Option Kennwort speichern aktivieren, werden alle Tabellen zusammen mit 
Ihren Anmeldedaten eingebunden und stehen für alle Benutzer ohne gesonderte Anmeldung 
zur Verfügung. Ohne diese Option müssen alle Benutzer nach dem Start von FirstRumos ihren 
Benutzernamen und ihr Kennwort eingeben. Diese Option hat keine Wirkung, wenn Sie eine 
vertrauenswürdige Verbindung verwenden. 
 
Wenn Sie eigene Ausgaben z.B. Word-Serienbriefe oder List & Label-Projekte erzeugen 
möchten, sollten Sie zusätzlich den Vorlagenpfad auf ein Verzeichnis richten, das für alle An-
wender zugänglich ist. Kopieren Sie anschließend den Inhalt des Reports-Verzeichnisses (ein 
Unterverzeichnis des FirstRumos Installationsverzeichnisses) in das im Vorlagenpfad ausge-
wählte Verzeichnis, um die mitgelieferten Standardausgaben für alle Anwender zur Verfügung 
zu stellen. 
 

Wenn Sie ein FirstRumos Update 
installieren, können Sie Ihre SQL Server 
Datenbank mit dem FirstRumos SQL 
Server Update aus der Programmgruppe 
aktualisieren. Wählen Sie über das Welt-
kugelsymbol Ihre vorhandene Datenbank 

aus und betätigen Sie die Schaltfläche AUSFÜHREN, um die Datenbank auf die neue 
FirstRumos Version zu aktualisieren.  
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1.6 Installation – Automatische Aktualisierung von FirstRumos  
 

Ab der installierten FirstRumos Version 8 
besteht die Möglichkeit, auf jedem einzel-
nen Rechner nach Updates zu suchen. Zu 
diesem Zweck wird der Dienst FirstRumos-
Auto mit installiert. Der Dienst kann bei der 
benutzerdefinierten Installation abgewählt 
werden, wenn eine automatische Aktualisie-
rung durch Anwender ohne Administrator-
rechte nicht zulässig ist. Starten Sie zur Ak-
tualisierung das Zusatzprogramm Automati-
sche Aktualisierung in der FirstRumos Pro-
grammgruppe (5.1 Programmgruppe – Au-
tomatische Aktualisierung) oder über das 

Symbol  im Menüband des FirstRumos 
Hauptmenüs. Es öffnet sich das Fenster 
FirstRumos Automatische Aktualisierung. 

Das Programm ermittelt Ihre aktuell gültige Seriennummer. Sie können Ihre Seriennummer 
auch manuell eingeben oder das Installationsverzeichnis manuell auswählen. Klicken Sie an-
schließend auf die Schaltfläche UPDATES SUCHEN. Unten im Programmfenster sehen Sie 
den Fortschritt der Suche anhand des Statusbalkens. Als Suchergebnis erhalten Sie eine Liste 
mit allen vorhandenen aktuelleren Dateien, die zum Download zur Verfügung stehen. Treffen 
Sie eine Auswahl und bestätigen Sie den Aktualisierungsvorgang mit OK. 
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2.1 Starten von FirstRumos 
 

Für die Programmfunktionalität von 
FirstRumos 8 beinhaltet der Umstieg auf 
Microsoft Access 2016 nur geringe Unter-
schiede. Allerdings sind das Hauptmenü 
und die Symbole grafisch neugestaltet wor-
den. Die Symbole werden nicht mehr als 
Symbolleiste dargestellt, sondern als an-
passbare Menübänder (Ribbons).  
 
Starten Sie FirstRumos über das Windows-
Startmenü am unteren linken Bildschirm-
rand.  
 
In der Programmliste finden Sie die 
FirstRumos 8 Programmgruppe (Kapitel 5). 
Klicken Sie zum Starten auf das Pro-
grammsymbol FirstRumos.  
 

 
 

2.2 FirstRumos Hauptmenü 
 
Nach dem Programmstart wird das FirstRumos Hauptmenü angezeigt. Standardmäßig ist 
nach dem Programmstart der Datenbereich Inventargut aktiviert (gelb hinterlegt). Die Spalten 
Erfassung, Ausgabe und weitere Funktionen beziehen sich immer auf den gerade aktiven Da-
tenbereich.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Aktuelles 

4. weitere Funktionen 

2. Erfassung 

3. Ausgabe 

8. Beenden 

7. Kontakt 

6. Verwaltung 

1. Datenbereiche 
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1. Datenbereiche: In der ersten Spalte des Hauptmenüs wählen Sie den Datenbereich aus, 
mit dem Sie arbeiten möchten. Nach dem Start ist automatisch der Datenbereich Inventargut 
aktiv, in dem Ihre klassischen Sammlungsobjekte erfasst werden. Der Bereich Schriftgut ist 
für Ihre Museumsbibliothek und alle sonstigen Druckwerke reserviert. Im Bereich Archivgut 
können Sie Ihre Archivbestände erfassen. Fotomaterial ist für die Erfassung Ihres Bildmate-
rials ausgelegt, welches nicht der Objektdokumentation dient (z.B. historische Fotografien). 
Der Datenbereich Naturkunde dient der Verwaltung zoologischer und botanischer Objekte. 
Der Datenbereich AV-Medien ist auf die Erfassung von Medien ausgerichtet, die Ton und Bild 
kombinieren, z.B. Videobänder und DVDs. Tonträger dient der Erfassung aller Ihrer Audio-
Medien, wie Schallplatten, CDs usw. Im Bereich Restaurierung können Sie für beliebige Ob-
jekte aus allen Sammlungsbereichen Restaurierungsberichte erstellen. Im Bereich Adressen 
können genauso die Adressen Ihrer Mitarbeiter, wie die der Objektfertiger oder auch Standorte 
erfasst werden. Weiterhin finden Sie hier auch die Vereins- und Ehrenamtsverwaltung. Der 
Bereich Aktenplan dient der Erfassung Ihrer Akten. Planen, organisieren und verwalten Sie 
Ihre Veranstaltungen mit dem Datenbereich Veranstaltungen. Im Bereich Projekte können 
Sie Aufgaben planen und verteilen, Objekte ausleihen und die zu einem Projekt gehörenden 
Kontakte, Dateien, Notizen und Raumpläne übersichtlich ansehen und verwalten. Mit dem Be-
reich Aufträge lassen sich Bestellungen und Aufträge verwalten, beispielsweise aus Ihrem 
Museumsshop oder zu von Ihnen herausgegebenen Schriften. Alle von Ihnen nicht benötigten 
Bereiche können für eine bessere Übersicht in Absprache mit dem FirstRumos-Team ausge-
blendet werden.  
  
2. Erfassung: In der zweiten Spalte des Hauptmenüs wird eine Liste aller Eingabeformulare 
angezeigt. Die Liste ist variabel und bezieht sich jeweils auf den ausgewählten Datenbereich. 
Für jeden Datenbereich können mit dem FirstRumos Formulareditor eigene angepasste Ein-
gabeformulare erzeugt werden oder Sie geben diese beim FirstRumos-Team in Auftrag. 
 
3. Ausgabe: In der dritten Spalte finden Sie diverse Hilfsmittel, mit denen Sie Daten für eine 
spätere Ausgabe, z.B. als Ausdruck oder als PDF-Datei, auswählen können. Nach der Aus-
wahl von Daten und Ausgabeziel kann die Datenausgabe gestartet werden. Die Auswahl von 
Daten und Ausgabeziel ist auch direkt aus den Eingabeformularen heraus möglich. Die Aus-
wahl von Daten über das Hauptmenü ist teilweise auch datenbereichsübergreifend (global) 
möglich. 
 
4. weitere Funktionen: In der vierten Spalte finden Sie spezielle Funktionen, die sich auf den 
jeweils ausgewählten Datenbereich beziehen, z.B. die Bildübersicht oder Import und Export-
funktionen. 
 
5. Aktuelles: In der Spalte Aktuelles werden die aktuellen Informationen über Aufgaben, Wie-
dervorlage, Leihverträge, Reservierungen und Buchungsanfragen für den jeweils angemelde-
ten Benutzer angezeigt. Die entsprechende Anzahl der Informationen wird in Klammern ange-
zeigt. Außerdem können in dieser Spalte auch aktuelle Nachrichten vom FirstRumos-Team 
eingeblendet werden. Hierfür ist ein Internetzugang erforderlich. 
 
6. Verwaltung: Über die FirstRumos Verwaltung können Sie programminterne Verwaltungs-
vorgänge bearbeiten. Es wird Ihnen ein anderes Menü angezeigt, welches in Spalten nach 
Bildeinbindung, Referenzen und weiteren Funktionen geordnet ist. Die Spalte Referenzen bie-
tet Ihnen insbesondere vielfältige Anpassungsmöglichkeiten der Listenfelder an Ihren indivi-
duellen Bedarf. Weitere Funktionen sind hier beispielsweise Leihverträge, Systemeinstellun-
gen und Fehlerdiagnose. 
 
7. Kontakt: Hier sind alle wichtigen Kontaktinformationen zu Ihrem FirstRumos-Team sofort 
abrufbereit. Außerdem können Sie von hier aus die Fernwartung starten, wenn eine Internet-
verbindung besteht. 
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8. Beenden: Sie können FirstRumos direkt über den Eintrag Beenden im Hauptmenü schlie-

ßen oder Sie benutzen das Schließfeld in der Titelleiste. Weiterhin können Sie das Symbol  
zum Schließen verwenden oder Sie Betätigen die Tastenkombination ALT + F4.  
 
9. Titelleiste: Ganz oben im Programmfenster befindet sich die Titelleiste. Sie zeigt den Na-
men des Programms und den des aktuell geladenen Datenbereichs an. Nach dem Programm-
start wird also „Hauptmenü – FirstRumos 8“ angezeigt. Des Weiteren enthält die Titelleiste die 
Windows-Standardelemente Minimierfeld, Vollbild-, bzw. Teilbildfeld, Schließfeld und Menü-
band minimieren, bzw. einblenden. 
 
 
 
 
  
 
 
 

 Minimierfeld: Reduziert das Fenster auf eine Schaltfläche in der Taskleiste 

 Vollbildfeld: Umschalten zu einer Vollbilddarstellung 

 Teilbildfeld: Umschalten zu einer verkleinerten Fenstergröße 

 Schließfeld: Schließt das einzelne Fenster oder das ganze Programm 

 Menüband minimieren 

 Menüband erweitern 

 Menüband fixieren 

 
10. Menüband: Um Programmfunktionen anzuwenden, können Sie diverse Menüs und Sym-
bole benutzen, die als Menüband dargestellt werden. Klicken Sie auf den benötigten Befehl 
oder benutzen Sie die im Menü angelegten Tastaturbefehle. Ist hinter einem Befehl ein Pfeil 

 vorhanden, erscheint ein Untermenü, wenn Sie mit der Maus darauf zeigen. Im FirstRumos 
Hauptmenü ist das Menüband zunächst ausgeblendet und kann mit einem Klick auf die Be-
zeichnung Start eingeblendet und fixiert werden. Sie können alle Menübänder individuell mit 
dem Zusatzprogramm FirstRumos RibbonDesigner gestalten. 
 
11. Statusleiste: Ganz unten im Programmfenster sehen Sie die Statusleiste. Sie gibt Hin-
weise auf den aktuellen Programmstatus, z.B. ob Berechnungen laufen. Bei der Datenerfas-
sung können dort Schreibanweisungen für die einzelnen Felder erscheinen, in denen sich der 
Cursor befindet oder es sind Informationen über die aktivierte Ansicht vorhanden: Datenblatt- 
oder Formularansicht. 
 
 

2.3 Grundlagen der Datenerfassung 
 
Nachdem Sie nun einen Überblick über die Oberfläche des FirstRumos Hauptmenüs bekom-
men haben, werden Sie im folgenden Abschnitt grundlegende Funktionen von FirstRumos 
kennenlernen. Dazu gehört der Umgang mit den verschiedenen Ansichten der Datensätze als 
Datenblatt oder Formular, aber auch das Markieren, Löschen und Speichern von Datensätzen 
sowie die Navigation zwischen einzelnen Datensätzen. 

10. Menüband 

9. Titelleiste 
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2.3.1 Datenerfassung – Menübänder und Symbole 
 
Die Funktionen sind thematisch in den Menübändern gegliedert. Im Menüband Start haben wir 
wichtige Funktionen für den schnellen Zugriff zusammengestellt. Sie können alle Menübänder 
individuell mit dem FirstRumos RibbonDesigner gestalten oder dies beim FirstRumos-Team in 
Auftrag geben. 

 
 

2.3.1.1 Menübänder und Symbole – Menüband Start im Hauptmenü 
 
Wir haben im Menü Start des Hauptmenüs einige wichtige Verwaltungsfunktionen für den 
schnellen Zugriff integriert (Updatesuche, Systemeinstellungen, Information zur Programmver-
sion usw.). 
 

Beenden: Sie können FirstRumos über dieses Symbol beenden. 

Anmelden als: Öffnet die Benutzeranmeldung. 

Passwort ändern: Hier können Sie Ihr Anmeldepasswort ändern. 

Fenster: Alle in FirstRumos geöffneten Fenster werden aufgelistet. 

Nach Updates suchen: Öffnet die automatische FirstRumos Aktualisierung. 

Systemeinstellungen: Öffnet die Systemeinstellungen. 

Hilfe: Öffnet das FirstRumos Handbuch als PDF-Datei. 

Info: Zeigt Informationen zur Installierten FirstRumos Version an. 

 

 

2.3.1.2 Menübänder und Symbole – Menüband Start  
 
Im Menüband Start sind viele wichtige Programmfunktionen für den schnellen Zugriff zusam-
mengefasst. Sie können die Funktionen aber auch über die einzelnen thematisch geordneten 
Menübänder aufrufen. Die Symbole werden im Handbuch beim Menüband, dem sie thema-
tisch zugeordnet sind, beschrieben. 
 

Schließen: Sie gelangen zurück zum vorhergehenden Fenster. 

Drucken: Öffnet das Fenster zur Auswahl Ihrer Datenausgaben. 
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2.3.1.3 Menübänder und Symbole – Menüband Ansicht 
 

Formularansicht: Zeigen Sie Ihre Daten in der Formularansicht an.  

Datenblattansicht: Zeigen Sie Ihre Daten in der Datenblattansicht an. 

Bildübersicht: Zeigen Sie die eingebundenen Bilder in der Bildübersicht an. 

Spalten einblenden: Felder können in der Datenblattansicht eingeblendet werden. 

Spalten ausblenden: Felder können in der Datenblattansicht ausgeblendet werden. 

Schriftart: In der Datenblattansicht kann die Schriftart angepasst werden. 

Zeilenhöhe: In der Datenblattansicht kann die Zeilenhöhe angepasst werden. 

Spaltenbreiten: In der Datenblattansicht kann die Spaltenbreite angepasst werden. 

Raster: In der Datenblattansicht kann das Tabellendesign angepasst werden. 

 

 

2.3.1.4 Menübänder und Symbole – Menüband Datensätze  
 

Kopieren: Kopiert Daten in die Zwischenablage ohne sie zu löschen. 

Ausschneiden: Entfernt Daten und kopiert sie in die Zwischenablage. 

Einfügen: Kopiert Daten aus der Zwischenablage in das Dokument. 

Am Ende anfügen: Fügt Daten in einen neuen Datensatz am Ende an. 

Speichern: Speichert Dateneingaben. 

Löschen: Löscht markierte Datensätze. 

Rückgängig: Macht die letzte noch nicht gespeicherte Aktion rückgängig. 
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Datensatz markieren: Markiert Datensätze, z.B. um sie zu löschen. 

Neuer Datensatz: Ein neuer leerer Datensatz wird angezeigt. 

Ersetzen: Öffnet das Fenster Suchen und Ersetzen. 

 

 

2.3.1.5 Menübänder und Symbole – Menüband Suchen 
 

Aufsteigend sortieren: Sortieren Sie Ihre Datensätze feldbezogen von A - Z. 

Absteigend sortieren: Sortieren Sie Ihre Datensätze feldbezogen von Z - A. 

Suchen: Starten Sie die Einfache Suche mit der Lupe. 

Weitersuchen: Gehen Sie zum nächsten gefundenen Datensatz der Suche. 

Suche mit Filter: Filtern Sie Ihre Datensätze direkt nach einem Suchbegriff. 

Auswahlbasierter Filter: Werkzeug für die Erweiterte Suche. 

Auswahlausschließender Filter: Werkzeug für die Erweiterte Suche. 

Themenfilter: Zum Filtern in vordefinierten Feldgruppen aus mehreren Feldern. 

Volltextfilter: Filter für die Suchabfrage in allen Feldern. 

Filter nach Verweis: Filtern Sie Datensätze nach beliebigen Verweisen. 

Filter nach aktueller Ablage: Zeigen Sie nur die Datensätze der aktuellen Ablage an. 

Kombifilter: Filter für kombinierte Suchabfragen nach mehreren Feldern. 

Formularfilter: Geben Sie Auswahlkriterien in einem eigenen Formular ein. 
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Spezialfilter: Filter für kombinierte Suchabfragen nach mehreren Feldern. 

Filter/Sortierung anwenden: Der zuletzt benutzte Filter wird angewendet. 

Filter/Sortierung entfernen: Der Filter wird entfernt. 

 

 

2.3.1.6 Menübänder und Symbole – Menüband Ausgabe 
 

Aktueller Datensatz: Geben Sie den aktuellen Datensatz aus. 

Markierte Datensätze: Geben Sie mehrere markierte Datensätze aus.  

Alle Datensätze: Geben Sie alle (gefilterten) Datensätze aus. 

Infoblatt: Öffnen Sie die Infoblattausgabe für den aktuellen Datensatz. 

Word: Hier wird eine Verknüpfung zur Textverarbeitung mit Word hergestellt. 

Excel: Hier wird eine Verknüpfung zur Tabellenkalkulation mit Excel hergestellt.  

 

 

2.3.1.7 Menübänder und Symbole – Menüband Ablage 
 

aktuellen Datensatz: Fügen Sie den aktuellen Datensatz zur Ablage hinzu. 

markierte Datensätze: Fügen Sie mehrere markierte Datensätze zur Ablage hinzu. 

alle Datensätze: Fügen Sie alle (gefilterten) Datensätze zur Ablage hinzu. 

Ablage ansehen: Zeigt alle Datensätze in der aktuellen Ablage als Vorschau an. 

Ablage leeren: Leert die aktuelle Ablage. 

Ablageverwaltung: Öffnet die Ablageverwaltung. 
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2.3.1.8 Menübänder und Symbole – Menüband Hilfsmittel 
 

Ähnliches suchen: Öffnet die Phonetische Suche. 

Ähnliches weitersuchen: Springt zum nächsten Ergebnis der Phonetischen Suche. 

Benutzte Werte: Öffnet eine Liste aller im aktuellen Feld jemals benutzten Begriffe.  

Filterverwaltung: Öffnet die Filterverwaltung, z.B. zum Speichern des aktuellen Filters. 

Datenblattformate: Hier können Sie angepasst Datenblattansichten speichern. 

Vorlage bearbeiten: Hier können Sie Vorgaben für neue Datensätze festlegen. 

Online-Bibliotheksabfrage: Übernehmen Sie Daten aus Online-Bibliotheken. 

Zeichentabelle: Öffnet die Windows-Zeichentabelle. 

Koordinatenrechner: Enthält Funktionen zur Verarbeitung geografischer Koordinaten. 

DSGVO-Auskunft: Öffnet das datenbereichsübergreifende Adresszugriffsprotokoll. 

Protokoll: Öffnet das Änderungs- oder Löschprotokoll. 

Feld füllen: Bearbeiten Sie mehrere markierte oder gefilterte Datensätze gleichzeitig. 

Wiedervorlage: Dient dem Austausch von Informationen mit anderen Mitarbeitern. 

 
  

2.3.2 Datenerfassung – Ansicht wechseln 
 

Wenn Sie zur Datenerfassung Ihren benö-
tigten Datenbereich (z.B. Inventargut) und 
einen Eintrag aus der Spalte Erfassung aus-
gewählt haben, öffnet sich ein Eingabefor-
mular. Das Eingabeformular zeigt immer 
nur einen einzelnen Datensatz an. Es be-
steht aber auch die Möglichkeit, mehrere 
Datensätze gleichzeitig anzuzeigen.  
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Dazu ist es notwendig, die Ansicht zu wechseln: vom Eingabeformular (Formularansicht) zur 
Tabelle (Datenblattansicht). Öffnen Sie das Menüband Ansicht. Sie können zwischen den An-

sichten Formular , Datenblatt  und Bildübersicht  umschalten. Die Bildübersicht führt 
Sie zu einer speziellen Ansicht, die in Kapitel 2.9.4 weitere Funktionen - Bildübersicht ausführ-
lich beschrieben wird. 
 
 

2.3.3 Datenerfassung – Fensteranordnung 
 
In FirstRumos können mehrere Datenbereiche, auch in unterschiedlichen Ansichten, gleich-

zeitig geöffnet sein. Über das Symbol  Fenster können Sie sich die geöffneten Fenster an-
zeigen lassen. Nach einem Klick auf die Bezeichnung wird das jeweilige Fenster im Vorder-
grund dargestellt.  
 
 

2.3.4 Datenerfassung – Eingabeformular  

 
Das Eingabeformular zeigt die nach Datenfeldern unterteilten Informationen eines einzelnen 
Datensatzes an. Es ist, ähnlich einer Karteikarte, übersichtlich und gut strukturiert gestaltet 
und dient der komfortablen Dateneingabe, ebenso deren Bearbeitung und Darstellung. Die 
Eingabemöglichkeiten in den einzelnen Feldern hängen vom jeweils definierten Felddatentyp 
ab. In die Textfelder können sowohl Text als auch Zahlen eingegeben werden (z.B. ISBN 978-
3-935096-33-1), die Eingabe ist aber auf 255 Zeichen beschränkt. Eine Ausnahme bilden die 
Bemerkungsfelder. Sie können bis zu zehn DIN A4 Seiten Text aufnehmen. In Zahlenfelder 
können ausschließlich Zahlen eingegeben werden (z.B. 2999,25 oder 2.999,25). Außerdem 
sind Datumsfelder mit Datumsauswahl vorhanden sowie Felder, mit denen Sie Verknüpfungen 
auf der lokalen Festplatte, im Netzwerk, im Intranet oder auch im Internet erstellen können. 
Alle Formulare können mit dem Formulareditor angepasst werden. 

8. Navigationsschaltflächen Bildeinbindung 

3. Schaltfläche Bildvorschau 

5. Vertikale Bildlaufleiste 

4. Dateiauswahl 

7. Datensatzmarkierer 

1. Feldgruppenbezeichnung 

2. Listenfeld 
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1. Feldgruppenbezeichnung: Für eine gute Übersichtlichkeit sind die Datenfelder in thema-
tische Gruppen mit jeweils eindeutigen Bezeichnungen geordnet. Diese Strukturierung wurde 
bei allen Datenbereichen angewendet, allerdings sind die Feldgruppen nicht in allen Datenbe-
reichen identisch. 
 
2. Listenfeld: Bei vielen Eingabefeldern sind Auswahllisten hinterlegt, aus denen die jeweili-
gen Einträge komfortabel übernommen werden können. Mit dem FirstRumos Formulareditor 
können Sie festlegen, ob ausschließlich vorhandene Einträge aus den Listen übernommen 
werden sollen oder ob auch eigene Einträge zulässig sind. In einigen Feldern mit Auswahllis-
ten sind Mehrfacheinträge möglich. Diese werden dann durch ein Semikolon voneinander ge-
trennt. Sie können die Auswahllisten über Verwaltung – Referenzen erweitern oder nicht be-
nötigte Vorgaben löschen.  
 
3. Schaltfläche Bildvorschau: Eine Feldgruppe der Eingabeformulare ist für die Bildeinbin-
dung reserviert. In diesem Feld werden jeweils gering aufgelöste Vorschaubilder der mit dem 
Datensatz verknüpften Originalbilder dargestellt. Mit einem Klick auf das Vorschaubild können 
Sie sich das Originalbild anzeigen lassen. 
 

4. Dateiauswahl: Mit dieser Schaltfläche  erstellen Sie Verknüpfungen zu Bilddateien. Le-
sen Sie dazu auch das Kapitel 4.1.11 Inventargut – Bildeinbindung. 
 
5. Vertikale Bildlaufleiste: Da in der Regel nicht das vollständige Eingabeformular auf dem 
Bildschirm angezeigt werden kann, erscheint am rechten Fensterrand eine Bildlaufleiste. In 
Abhängigkeit von Ihrer Monitoreinstellung kann am unteren Bildschirmrand zusätzlich eine ho-
rizontale Bildlaufleiste erscheinen. 
 
6. Navigationsschaltflächen: Mit Hilfe diesen Schaltflächen können Sie neue Datensätze 
erzeugen, direkt zum ersten oder letzten Datensatz springen und zwischen Ihren Datensätzen 
hin und her blättern.  

    Zum ersten Datensatz  

    Zum vorherigen Datensatz 

Aktuelle   Datensatznummer (in Abhängigkeit von der aktuell eingestellten Sortierung) * 

    Zum nächsten Datensatz  

    Zum letzten Datensatz 

    Ein neuer leerer Datensatz wird angezeigt. Über das Menüband Datensätze kann 

mit dem Symbol  ebenfalls ein neuer Datensatz erzeugt werden. 

*Wechseln Sie zu einem bestimmten Datensatz, indem Sie die zugehörige Datensatznummer 
in das Feld eintragen und dieses mit der EINGABE-Taste bestätigen. 

 
7. Datensatzmarkierer: Mit einem Klick auf den Datensatzmarkierer wird der aktuell ange-
zeigte Datensatz markiert (z.B. um ihn zu löschen). 
 
8. Navigationsschaltflächen Bildeinbindung: Diese Navigationsschaltflächen beziehen sich 
ausschließlich auf die Feldgruppe der Bildeinbindung. Sie können den einzelnen Datensätzen 
beliebig viele Bilder zuordnen und mit Hilfe der Navigationsschaltflächen der Bildeinbindung 
zwischen Ihren Bildern hin und her blättern.  
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 Schaltfläche zum Löschen des aktuellen Bildes  

 Zum ersten Bild im aktuellen Datensatz 

 Zum vorherigen Bild im aktuellen Datensatz 

 Zum nächsten Bild im aktuellen Datensatz 

 Zum letzten Bild im aktuellen Datensatz 

 Ein neuer leerer Bilddatensatz wird angezeigt. 

 
 

2.3.5 Datenerfassung – Datenblattansicht  
 

 

 
Die Datenblattansicht (hier ein Ausschnitt aus dem Datenbereich Inventargut) zeigt die tabel-
larisch in Zeilen und Spalten unterteilten Informationen aller vorhandenen Datensätze an. Ein-
zelne Informationen stehen jeweils in einer Zelle. Eine Zeile (horizontal) entspricht jeweils ei-
nem Datensatz, eine Spalte (vertikal) enthält die Einträge aller vorhandenen Datensätze zu 
jeweils einer Datenfeldbezeichnung. Die Eingabemöglichkeiten in die einzelnen Felder hän-
gen, wie auch beim Formular, vom jeweils definierten Felddatentyp ab. Die Navigation über 
Schaltflächen oder Menübänder entspricht derjenigen des Eingabeformulars. 

3. Vertikale Bildlaufleiste 4. Horizontale Bildlaufleiste 

1. Datensatz 2. Datenfeldbezeichnung 

5. Datensatzmarkierer 
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1. Datensatz: Die dunkel markierte Zeile entspricht einem Datensatz. Die aktuelle Datensatz-
nummer wird in der Navigationsleiste angezeigt. Über die horizontale Bildlaufleiste (4.) können 
Sie sich alle weiteren eingeblendeten Datenfelder anzeigen lassen. Die linke Zelle des Daten-
satzes wird Datensatzmarkierer (5.) genannt. 
 
2. Datenfeldbezeichnung: Alle Spalten besitzen eine Überschrift, die sogenannte Datenfeld-
bezeichnung. Unterhalb der Beschriftung sehen Sie die Einträge aller Datensätze in das ent-
sprechende Datenfeld. Über die vertikale Bildlaufleiste (3.) können Sie sich alle weiteren Da-
tensätze anzeigen lassen. 
 

Auch in der Datenblattansicht ist die Aus-
wahl aus Listenfeldern möglich, nur sind 
diese Felder nicht sofort zu erkennen. Erst 
wenn man in das jeweilige Datenfeld klickt, 
dem eine Liste hinterlegt ist, erscheint die 

Schaltfläche , über welche Sie die Liste 
öffnen können.  

 
 

2.3.6 Datenerfassung – Ändern der Datenblattansicht 
 

Wenn Sie sich in der Datenblattansicht nur bestimmte Da-
tenfelder anzeigen lassen möchten, können Sie die nicht 
benötigten Datenfelder ausblenden oder nicht angezeigte 
Felder einblenden. Öffnen Sie dazu über das Menüband An-

sicht mit dem Symbol das Fenster Spalten einblenden. 
Dort wird eine alphabetisch geordnete Liste mit allen im ak-
tuellen Formular sichtbaren Datenfeldern des jeweils aktiven 
Datenbereichs angezeigt. Sie haben hier die Möglichkeit, 
nach Feldbezeichnungen zu suchen. Geben Sie dazu den 
Begriff in das Suchfeld ein und klicken Sie auf das Fernglas-
Symbol. Wenn ein Datenfeld mit einem schwarzen Hinter-
grund hinterlegt ist, bedeutet es, dass das dazu-gehörende 
Datenfeld in der Datenblattansicht bereits angezeigt wird. 
Datenfelder ohne schwarzen Hintergrund sind ausgeblen-
det. Mit einem Klick auf die Datenfeldbezeichnung können 

Sie die Ansicht aktivieren, bzw. deaktivieren. Wenn Sie alle benötigten Felder aktiviert, bzw. 
deaktiviert haben, schließen Sie das Fenster Spalten einblenden über die Schaltfläche 
SCHLIESSEN. 
 
Sie haben in der Datenblattansicht auch die Möglichkeit, die Größe der einzelnen Felder zu 
ändern. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger in die Zeile mit den Datenfeldbezeichnungen. Auf 
der vertikalen Begrenzungslinie, genau zwischen zwei Datenfeldern, ändert sich der Mauszei-
ger zu einem Doppelpfeil. Nun können Sie mit gedrückter linker Maustaste die Breite der Spal-
ten verändern. Dieser Vorgang ist zur Änderung der Zeilenhöhe in der Spalte der Datensatz-
markierer ebenfalls möglich. 

Individuelle Datenblattgestaltung: Über das Menüband Ansicht haben Sie vielfältige weitere 
Möglichkeiten, das Datenblatt zu gestalten. Sie können sowohl die Schriftart, als auch Zeilen-
höhe oder Spaltenbreite über das Menü festlegen. 
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Das Symbol  Raster öffnet das Fenster 
Datenblatt formatieren. Hier können Sie Da-
tenblattzellen mit Effekten versehen, Hinter-
grund- und Rasterlinienfarbe ändern, das 
Raster sowohl vertikal als auch horizontal 
ein- oder ausblenden und Linien oder Da-
tenblattrahmen an Ihre Bedürfnisse anpas-
sen. Nachdem Sie Ihre Einstellungen vorge-
nommen haben, bestätigen Sie dies mit der 
Schaltfläche OK.  
 
Speichern von Datenblattformaten: Ihre 
letzte Einstellung bleibt automatisch beste-
hen. Falls gelegentlich unterschiedliche Ein-
stellungen verwendet werden, können Sie 
Ihr neues Datenblattformat über das Menü-
band Hilfsmittel speichern. Klicken Sie dazu 

auf das Symbol  Datenblattformate. Es 
öffnet sich das Fenster Datenblattformate. 
Klicken Sie auf die Schaltfläche SICHERN. 
Ein weiteres Fenster mit dem Namen For-
mat sichern öffnet sich, um das neue Layout 
zu benennen. Geben Sie einen Namen ein, 
(z.B. Standard) und bestätigen Sie dieses 
mit der Schaltfläche OK. Der Name Ihres 
Layouts wird nun in der Liste des Fensters 
Datenblattformate mit aufgeführt. Um ein 
gespeichertes Datenblattformat aufzurufen, 
markieren Sie dessen Namen und klicken 
Sie auf die Schaltfläche LADEN. Die aktu-
elle Datenblattansicht ändert sich unmittel-
bar zu der Ihres aufgerufenen Layouts.  
 
 

2.3.7 Datenerfassung – Datensätze markieren 
 
Wenn Sie den aktuellen Datensatz markieren wollen (z.B. um ihn zu löschen), benutzen Sie 

das Symbol  im Menüband Datensätze. Oder Sie klicken in den Datensatzmarkierer ganz 
links im Fenster, um den aktuell angezeigten Datensatz zu markieren. Bei einem markierten 
Datensatz wird der Datensatzmarkierer schwarz angezeigt.  
 
In der Datenblattansicht wird die ganze Zeile des Datensatzes dunkel markiert. Sie können in 
dieser Ansicht mit gedrückter linker Maustaste mehrere aufeinander folgende Datensätze mar-
kieren. Außerdem können Teilbereiche von mehreren Datensätzen markiert werden, z.B. für 
den Export nach Microsoft Word oder Excel. Wenn sich der Mauszeiger auf den Begrenzungs-
linien der Spalten zu einem Kreuz ändert, können Sie mit gedrückter linker Maustaste Ihre 
benötigten Daten markieren. 
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2.3.8 Datenerfassung – Datensätze löschen 
 
Das Löschen des aktuellen Datensatzes, ob in Formular- oder Datenblattansicht, ist mit dem 

Symbol  im Menüband Datensätze möglich. Oder Sie markieren den Datensatz (oder meh-
rere Datensätze in der Datenblattansicht) und betätigen die ENTFERNEN-Taste (Entf / De-
lete). In allen Fällen erfolgt eine Rückfrage vor dem Löschen von Datensätzen, die Sie bestä-
tigen müssen. Das Löschen von Datensätzen kann nicht rückgängig gemacht werden.  
 

 
 

2.3.9 Datenerfassung – Datensätze speichern 
 
Wenn Sie einen neuen Datensatz erstellen oder Änderungen an einem bestehenden Daten-
satz vornehmen, erscheint im Datensatzmarkierer des aktuellen Datensatzes ein Stift-Symbol 

. Erst wenn Ihre Eingaben gespeichert sind, ändert sich dieses Symbol zu einem Dreieck. 
Das Speichern von neuen Datensätzen oder von Änderungen an Datensätzen erfolgt in 
FirstRumos automatisch, wenn Sie innerhalb des Eingabeformulars in eine Unterformular kli-
cken (z.B. in den Schlagwort- und Verweisbereich), beim Verlassen des Datensatzes oder 
beim Beenden des Programms. Trotzdem besteht die Möglichkeit einer manuellen Speiche-

rung. Öffnen Sie dazu das Menüband Datensätze und klicken Sie auf das Symbol  Daten-
satz speichern oder betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + EINGABE. 

 
 

2.3.9.1 Datensätze speichern – Aktivieren einer Rückfrage vor dem Speichern 
 
Da das Speichern von Datensätzen in FirstRumos automatisch erfolgt, sind (abgesehen vom 
aktuellen Datensatz) immer alle Datensätze gespeichert und gehen bei Systemausfällen und 
Programmabstürzen nicht verloren. Es könnte allerdings auch passieren, dass unbemerkt Da-
ten geändert und die Änderungen dann automatisch abgespeichert werden. Um dies zu ver-
meiden, können Sie eine Bestätigungsabfrage aktivieren. Alle Eingaben und Änderungen müs-
sen dann vor dem Speichern bestätigt werden. Öffnen Sie dazu die Diagnose im Bereich Ver-
waltung – weitere Funktionen. Aktivieren Sie die Registerkarte Server-Optionen und tragen 
Sie in der Zeile mit dem Namen ConfirmUpdate den Wert -1 ein. Sie können die Option wieder 
deaktivieren, indem Sie anstelle der -1 den Wert 0 eintragen.  
 
 

2.3.9.2 Datensätze speichern – Überprüfung der Inventarnummer bei der Eingabe 
 
Schlüsselfelder, wie z.B. die Inventarnummer, werden erst beim Speichern des Datensatzes 
geprüft. So kann es passieren, dass erst am Ende der Eingabe festgestellt wird, dass der 
Datensatz bereits vorhanden ist. Um dies zu vermeiden, können Sie eine Überprüfung der 
Inventarnummer direkt beim Verlassen des Inventarnummernfeldes aktivieren. Existiert schon 
ein Datensatz mit einer bereits vorhandenen Inventarnummer, kann man die bisherige Ein-
gabe verwerfen und direkt in den Datensatz springen. Öffnen Sie zum Aktivieren der Funktion 
die Diagnose im Bereich Verwaltung – weitere Funktionen. Klicken Sie auf die Registerkarte 
Server-Optionen und tragen Sie in der Zeile mit dem Namen CheckPK den Wert -1 ein. Sie 
können die Option deaktivieren, indem Sie anstelle der -1 den Wert 0 eintragen. 
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2.3.10 Datenerfassung – Navigation im Datensatz 
 
Eingabemöglichkeiten in die Datenfelder sind vom jeweils definierten Felddatentyp abhängig. 
In die Textfelder können sowohl Text als auch Zahlen eingegeben werden (z.B. ISBN 3-
927521-37-1), die Eingabe ist aber auf 255 Zeichen beschränkt. Eine Ausnahme bilden die 
Bemerkungsfelder. Sie können fast beliebig viel Text aufnehmen: 32000 Zeichen, das ent-
spricht etwa zehn DIN A4-Seiten. In Zahlenfelder können ausschließlich Zahlen eingegeben 
werden (z.B. 2999,25 oder 2.999,25). Des Weiteren sind Felder vorhanden, mit denen Sie 
Verknüpfungen auf der lokalen Festplatte, im Netzwerk, im Intranet oder auch im Internet er-
stellen können. Die Besonderheiten der einzelnen Felder werden im Feldkatalog der jeweiligen 
Datenbereiche beschrieben.  
 
Klicken Sie mit der linken Maustaste in ein Datenfeld, um darin Einträge oder Änderun-
gen vorzunehmen. 
 
Bei Datenfeldern, denen Listen hinterlegt sind, können Sie Einträge aus der Liste auswählen 
oder direkt in das Datenfeld hineinschreiben. Wenn Sie mit dem Schreiben beginnen, er-
scheint sofort der nächstliegende Eintrag aus der Liste, welcher mit der EINGABE-Taste über-
nommen werden kann. 
 
Zum jeweils nächsten Feld gelangen Sie mit der TAB-Taste oder mit der EINGABE-Taste. 
Halten Sie die Taste gedrückt, springt der Cursor automatisch von Feld zu Feld weiter. Zurück 
kommen Sie mit der Tastenkombination UMSCHALT + TAB. 
 
FirstRumos unterstützt die Zwischenablage-Funktion. Sie können mit den Befehlen KO-
PIEREN und EINFÜGEN (Copy & Paste) bereits vorhandene Daten (beispielsweise aus Word-
Dokumenten) in Datenfelder übernehmen. 
 
 

2.3.10.1 Navigation im Datensatz – Zoom-Funktion  
 

Jedes Datenfeld kann mit der Zoom-Funk-
tion für eine übersichtlichere Bearbeitung 
vergrößert werden. Klicken Sie in das Da-
tenfeld, welches Sie vergrößern möchten 
und betätigen Sie die Tastenkombination 
UMSCHALT + F2. Sie haben hier auch die 
Möglichkeit, nach einzelnen Begriffen zu 
suchen: Tragen Sie den Begriff in das 
Suchfeld ein und klicken Sie auf das rechts 

danebenstehende Symbol. Ein gefundener Suchbegriff wird schwarz hinterlegt angezeigt. 
Zum Weitersuchen klicken Sie erneut auf das Fernglassymbol. Besonders vorteilhaft ist die 
Zoom-Funktion bei Bemerkungsfeldern, da diese fast beliebig viel Text (32.000 Zeichen) ent-
halten können. Für Bemerkungsfelder bietet sich ein Import von Textdateien an. Klicken Sie 
dazu auf die Schaltfläche IMPORTIEREN, wählen Sie Ihre zu importierende Textdatei (.txt) 
aus und klicken Sie auf ÖFFNEN. Der Text wird in das Feld übernommen.  
 
Einen Zeilenumbruch innerhalb eines Datenfeldes erreichen Sie mit der Tastenkombination 
STRG+EINGABE. 
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2.3.10.2 Navigation im Datensatz – Hilfsmittel Benutzte Werte 
 

 
Sie können sich die innerhalb eines Feldes benutzten Werte aller Datensätze anzeigen 

lassen. Platzieren Sie den Cursor in dem betreffenden Feld und betätigen Sie das Symbol  
Benutzte Werte im Menüband Hilfsmittel. Alle in diesem Feld gemachten Einträge werden al-
phabetisch oder numerisch sortiert in einem neuen Fenster als Liste dargestellt. Die Liste kann 
in Microsoft Word und Excel ausgegeben oder ausgedruckt werden. Zusätzlich können Sie 
sich über die Schaltfläche mit dem Filtersymbol nur die Datensätze mit den markierten Begrif-
fen anzeigen lassen (lesen Sie zu den Suchfunktionen bitte die Kapitel 2.5 und 2.6). Um ein-
heitliche Einträge zu bekommen, können Sie unterschiedliche Werte zusammenfassen. Auf 
diese Art können z.B. Rechtschreibfehler korrigiert oder unterschiedliche Schreibweisen ver-
einheitlicht werden. Markieren Sie dazu die Einträge aus der Liste, die zu einer Einheit zusam-
mengefasst werden sollen und betätigen Sie die Schaltfläche zum Zusammenfassen. Es öffnet 
sich das Fenster Zusammenfassen. Im Listenfeld des Fensters Zusammenfassen werden alle 
zuvor markierten Begriffe angezeigt. Sie können einen Begriff übernehmen oder einen freien 
Begriff eintragen, der alle in der Liste Benutzte Werte markierten Begriffe ersetzen soll. Wenn 
Sie den Vorgang mit der Schaltfläche OK bestätigen, erscheint in der Liste der benutzten 
Werte Ihr neuer Wert, der die vorher markierten Einträge überschrieben hat. Sie können die-
sen Vorgang mit der Schaltfläche ABBRECHEN vor dem Zusammenfassen beenden.  
 
 
 
 
 
 
 

2.3.11 Datenerfassung – Tastaturbefehle  
 
Viele Arbeitsschritte in FirstRumos lassen sich durch Tastaturbefehle schneller gestalten als 
mit der Maus über die Menüs. Wir haben Ihnen die wichtigsten Befehle aufgelistet.  
 
 
 

Achtung: Bevor Sie Inhalte von Datenfeldern automatisch ersetzen lassen,  

sollten Sie unbedingt Ihre Daten sichern! 
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F2 Feldinhalt markieren / Markierung entfernen 

F5 Bewegen zum Datensatznummernfeld 

F9 Aktualisierung der Datenblattanzeige 

Alt + Pfeil nach unten Öffnen einer Auswahlliste 

Umschalt + F2 Feld zoomen (vergrößern) 

Umschalt + F9 Erneutes Abfragen zugrunde liegender Datensätze 

Umschalt + Tab Rückwärts zum vorhergehenden Feld 

Umschalt + Eingabe Speichern eines Datensatzes 

Umschalt + Pfeil nach unten / oben Nebeneinander liegende Felder im Datenblatt markieren 

Umschalt + Leertaste Aktuellen Datensatz markieren 

Strg + # Einfügen desselben Feldwertes wie im Datensatz zuvor 

Strg + Eingabe Hinzufügen einer neuen Zeile in einem Feld 

Strg + Bild nach unten Zum nächsten Datensatz 

Strg + Bild nach oben Zum vorhergehenden Datensatz 

Strg + Pos1 Zum ersten Feld des ersten Datensatzes 

Strg + Ende Zum letzten Feld des letzten Datensatzes 

Strg + Leertaste Aktuelle Spalte im Datenblatt markieren 

Strg + Tab Vom Schlagwortkreuzkatalog zum nächsten Datensatz 

Strg + Tab + Pos1 Vom Schlagwortkreuzkatalog zum ersten Feld des nächs-
ten Datensatzes 

Esc Rückgängig machen von Änderungen an Feld / Datensatz 

Eingabe Vorwärts zum nächsten Feld 

Tab Vorwärts zum nächsten Feld 

Pos1 / Home Zum ersten Feld des aktuellen Datensatzes 

Ende / End Zum letzten Feld des aktuellen Datensatzes 

Pfeil nach unten / oben In einem Feld vorwärts / rückwärts 

Bild nach unten / oben In einem Datensatz / auf einer Bildschirmseite vorwärts / 
rückwärts blättern 

 
Eingabe entspricht Enter 
Umschalt entspricht Shift 

Strg  entspricht Ctrl  
Entf  entspricht Delete 

2.3.11.1 Tastaturbefehle – Eingabe von Sonderzeichen mit der Tastatur 
 
Sonderzeichen können neben der Eingabe über die Windows-Zeichentabelle auch mit Tas-
tenkombinationen in FirstRumos eingebunden werden. Die Zeichentabelle kann über das Me-

nüband Hilfsmittel mit dem Symbol  Zeichentabelle geöffnet werden (sofern sie installiert 
ist).  
 
Bei einigen Zeichen ist in der Zeichentabelle eine Tastenkombination angegeben, mit der das 
Zeichen über die Tastatur erzeugt werden kann. Bei vielen Zeichen wird leider keine Tasten-
kombination angegeben. Grundsätzlich sind fast alle Zeichen in FirstRumos über die Tastatur 
erreichbar. Drücken Sie dazu die ALT-Taste und geben Sie bei gedrückter ALT-Taste den 
Code des Zeichens auf dem Ziffernblock der Tastatur ein. Einige häufig benötigte Zeichen 
und ihre Codes haben wir auf den nächsten Seiten für Sie zusammengestellt. Weitere Zeichen 
können wie gewohnt mit der Windows-Zeichentabelle eingefügt werden. 
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Über die Tastatur erreichbare Sonderzeichen in FirstRumos (ALT + Zahl): 
 
 

161 ¡ 

162 ¢ 

163 £ 

164 ¤ 

165 ¥ 

166 ¦ 

167 § 

168 ¨ 

169 © 

170 ª 

171 « 

172 ¬ 

173  

174 ® 

175 ¯ 

176 ° 

177 ± 

178 ² 

179 ³ 

180 ´ 

181 µ 

182 ¶ 

183 · 

184 ¸ 

185 ¹ 

186 º 

187 » 

188 ¼ 

189 ½ 

190 ¾ 

191 ¿ 

192 À 

193 Á 

194 Â 

195 Ã 

196 Ä 

197 Å 

198 Æ 

199 Ç 

200 È 

201 É 

202 Ê 

203 Ë 

204 Ì 

205 Í 

206 Î 

207 Ï 

208 Ð 

209 Ñ 

210 Ò 

211 Ó 

212 Ô 

213 Õ 

214 Ö 

215 × 

216 Ø 

217 Ù 

218 Ú 

219 Û 

220 Ü 

221 Ý 

222 Þ 

223 ß 

224 à 

225 á 

226 â 

227 ã 

228 ä 

229 å 

230 æ 

231 ç 

232 è 

233 é 

234 ê 

235 ë 

236 ì 

237 í 

238 î 

239 ï 

240 ð 

241 ñ 

242 ò 

243 ó 

244 ô 

245 õ 

246 ö 

247 ÷ 

248 ø 

249 ù 

250 ú 

251 û 

252 ü 

253 ý 

254 þ 

255 ÿ 

256 Ā 

257 ā 

258 Ă 

259 ă 

260 Ą 

261 ą 

262 Ć 

263 ć 

264 Ĉ 

265 ĉ 

266 Ċ 

267 ċ 

268 Č 

269 č 

270 Ď 

271 ď 

272 Đ 

273 đ 

274 Ē 

275 ē 

276 Ĕ 

277 ĕ 

278 Ė 

279 ė 

280 Ę 

281 ę 

282 Ě 

283 ě 

284 Ĝ 

285 ĝ 

286 Ğ 

287 ğ 

288 Ġ 

289 ġ 

290 Ģ 

291 ģ 

292 Ĥ 

293 ĥ 

294 Ħ 

295 ħ 

296 Ĩ 

297 ĩ 

298 Ī 

299 ī 

300 Ĭ 

301 ĭ 

302 Į 

303 į 

304 İ 

305 ı 

306 Ĳ 

307 ĳ 

308 Ĵ 

309 ĵ 

310 Ķ 

311 ķ 

312 ĸ 

313 Ĺ 

314 ĺ 

315 Ļ 

316 ļ 

317 Ľ 

318 ľ 

319 Ŀ 

320 ŀ 

321 Ł 

322 ł 

323 Ń 

324 ń 

325 Ņ 

326 ņ 

327 Ň 

328 ň 

329 ŉ 

330 Ŋ 

331 ŋ 

332 Ō 

333 ō 

334 Ŏ 

335 ŏ 

336 Ő 

337 ő 

338 Œ 

339 œ 

340 Ŕ 

341 ŕ 

342 Ŗ 

343 ŗ 

344 Ř 

345 ř 

346 Ś 

347 ś 

348 Ŝ 

349 ŝ 

350 Ş 

351 ş 

352 Š 

353 š 

354 Ţ 

355 ţ 

356 Ť 

357 ť 

358 Ŧ 

359 ŧ 

360 Ũ 

361 ũ 

362 Ū 

363 ū 

364 Ŭ 

365 ŭ 

366 Ů 

367 ů 

368 Ű 

369 ű 

370 Ų 

371 ų 

372 Ŵ 

373 ŵ 

374 Ŷ 

375 ŷ 

376 Ÿ 

377 Ź 

378 ź 

379 Ż 

380 ż 

381 Ž 

382 ž 

 
 



Programmfunktionalität – Grundlagen der Datenerfassung 

 
 

 

2-21 
 

2.3.12 Datenerfassung – Hilfsmittel 
 
Hier werden spezielle, zur Datenerfassung sehr nützliche Funktionen beschrieben, die über 
das Menüband Hilfsmittel zu öffnen sind. Diese Funktionen können Ihnen helfen, sich mit an-
deren Mitarbeitern bei der Datenerfassung abzustimmen und so die Arbeitsabläufe zu verein-
fachen und überschaubar zu gestalten. 
 
 

2.3.12.1 Hilfsmittel – Wiedervorlage 
 

Die Wiedervorlagefunktion dient dem Aus-
tausch von Informationen mit anderen Mitar-
beitern. Um den aktuell geöffneten Daten-
satz zur Wiedervorlageliste hinzuzufügen, 

betätigen Sie das Symbol  Wiedervorlage 
im Menüband Hilfsmittel. Es öffnet sich das 
Fenster Weiterleiten. Dort wählen Sie aus 
der Liste im Feld weiterleiten an denjenigen 
Mitarbeiter aus, an welchen die Nachricht 

weitergeleitet werden soll. Die Liste kann über die FirstRumos Verwaltung (weitere Funktionen 
– Systemeinstellungen – Sicherheit – Benutzer- und Gruppenadressen) definiert werden. Im 
Feld Wiedervorlage am wird automatisch das aktuelle Datum eingetragen. Das Feld Notiz ist 
für Ihre Nachricht an den ausgewählten Mitarbeiter bestimmt. Bestätigen Sie den Vorgang mit 
OK, wird Ihre Nachricht zu dem aktuell geöffneten Datensatz in der Wiedervorlageliste des 
ausgewählten Mitarbeiters gespeichert und bei dessen Anmeldung in FirstRumos in der Spalte 
Aktuelles – Wiedervorlage angezeigt.  
 

Zusätzlich kann die Wiedervorlageliste über 
das Menüband Hilfsmittel – Wiedervorlage 
ansehen aufgerufen werden. In der Wieder-
vorlageliste können Sie sich alle Nachrich-
ten zu Datensätzen anzeigen lassen, die an 
Sie weitergeleitet worden sind oder nur die 
aktuellen. Sie haben zu jedem Eintrag in der 
Wiedervorlageliste drei Schaltflächen zur 
Verfügung: 
 
Schaltfläche ANZEIGEN: Diese Schaltflä-
che öffnet den Datensatz zum Bearbeiten. 
Die Vorlageliste bleibt dabei geöffnet. 
 
Schaltfläche WEITERLEITEN: Machen Sie 

neue Notizen zur weiteren Bearbeitung des Datensatzes und leiten Sie den Datensatz mit 
dieser Schaltfläche zum nächsten Bearbeiter weiter. 
 
Schaltfläche LÖSCHEN: Die Schaltfläche LÖSCHEN ermöglicht das Löschen des Datensat-
zes aus der Wiedervorlageliste, wenn die Bearbeitung abgeschlossen ist. 
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2.3.12.2 Hilfsmittel – Änderungsprotokoll 
 

Über das Menüband Hilfsmittel – Protokoll 
– aktuelles Feld oder Protokoll – alle Felder 
können Sie sich alle vorgenommenen Än-
derungen anzeigen lassen. Im Protokoll 
werden automatische Eintragungen vorge-
nommen, beispielsweise wird der alte Wert 
dokumentiert sowie das Änderungsdatum 
und der Bearbeiter. Sie können diese Ein-

träge nicht verändern oder löschen. Nur im Feld Bemerkung können Sie manuelle Eintragun-
gen vornehmen, z.B. kann hier der Anlass für die Änderung notiert werden. 
 

2.3.12.3 Hilfsmittel – Löschprotokoll 
 

Zusätzlich zum Änderungsprotokoll steht in 
allen Datenbereichen ein Löschprotokoll zur 
Verfügung. Im Löschprotokoll kann nach-
vollzogen werden, wann und von wem Da-
tensätze gelöscht wurden. Das Löschproto-
koll kann nachträglich nicht bearbeitet wer-
den, lediglich im Feld Bemerkung sind Ein-
gaben möglich, um z.B. den Grund der Lö-

schung zu notieren. Gelöschte Datensätze können über die Schaltfläche WIEDER-
HERSTELLEN ausschließlich von dem Benutzer wiederhergestellt werden, der sie auch ge-
löscht hat. Das Löschprotokoll ersetzt keine regelmäßige Datensicherung. Sie finden das 
Löschprotokoll im Menüband Hilfsmittel – Protokoll – Löschprotokoll. 
 
 

2.3.12.4 Hilfsmittel – Koordinatenrechner 
 

Die Funktionen zur Verarbeitung geografi-
scher Koordinaten sind zwar überwiegend 
bei der Erstellung des Datenbereichs Natur-
kunde entstanden und werden auch über-
wiegend dort verwendet, aber wir haben sie 
in den meisten Datenbereichen zur Verfü-
gung gestellt. Sie finden die Funktion Koor-

dinatenrechner  im Menüband Hilfsmittel. 
Mit dieser Funktion können Sie dem jeweili-
gen Datensatz eine Koordinate zuordnen. 
Dabei ist eine Umrechnung zwischen ver-
schiedenen Koordinatensystemen möglich. 
Die Koordinaten werden in Dezimalgrad in 
den Feldern GeoX und GeoY abgelegt. 
Diese normalerweise unsichtbaren Felder 
können mit dem FirstRumos Formulareditor 
eingeblendet werden. Wenn Sie den Koor-

dinatenrechner über das Symbol  aufru-
fen, zeigt er die im Datensatz gespeicherten 
Koordinaten an. Sie können die Koordina-
ten in den verschiedenen Koordinatensys-

temen eingeben. Die Koordinaten werden automatisch in die anderen Koordinatensysteme 
umgerechnet. Sie können die aktuellen Koordinaten auch in der Kartenanzeige darstellen 
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(siehe Kapitel 4.13.9 Naturkunde – Kartenanzeige). Wenn Sie den Koordinatenrechner verlas-
sen, werden Sie gefragt, ob Sie die aktuellen Koordinaten in den Datensatz übernehmen 
möchten. Bestätigen Sie gegebenenfalls mit JA, um die Daten zu übernehmen. 
 
 

2.3.12.5 Hilfsmittel – Vorlage bearbeiten 
 
Bei der Erfassung neuer Objekte ist es oftmals möglich, viele Angaben aus dem vorherigen 
Datensatz zu übernehmen. Mit der Tastenkombination STRG + # kann in jedem einzelnen 
Feld der Inhalt des vorherigen Datensatzes übernommen werden. Stimmen sehr viele Felder 
überein, können Sie sogar den gesamten Datensatz kopieren und als neuen Datensatz einfü-

gen (Menüband Datensätze – Markieren  – Kopieren  – Am Ende anfügen  ). Darüber 
hinaus können für Felder, die sich nur selten ändern, mit dem FirstRumos Formulareditor Stan-
dardwerte definiert werden, die automatisch in neu erzeugte Datensätze eingetragen werden 
(Kapitel 5.6 Programmgruppe – FirstRumos Formulareditor). 
 

Die Funktion Vorlage bearbeiten im Menü-
band Hilfsmittel bietet eine weitere Möglich-
keit, Vorgaben für neue Datensätze festzu-
legen. Dabei können aus dem aktuellen Da-
tensatz beliebige Felder ausgewählt wer-
den, die in neuen Datensätzen automatisch 
ausgefüllt werden sollen. Diese Auswahl 
bleibt erhalten, bis FirstRumos beendet 
wird. Die Funktion ist vor allem dann gut ge-
eignet, wenn mehrere Felder ausgefüllt, die 
Vorlage aber nicht permanent gespeichert 
werden soll. Klicken Sie nacheinander meh-
rere Felder an, um Sie zu markieren. Schlie-
ßen Sie dann das Fenster, um die Vorlage 
zu übernehmen. Wenn Sie die Vorlage nicht 

länger benötigen, können Sie die Funktion Vorlage bearbeiten erneut aufrufen und die Mar-
kierungen der nicht benötigten Felder wieder entfernen. 
 
 

2.3.12.6 Hilfsmittel – Online-Bibliotheksabfrage via SRU 
 
Die ausführliche Beschreibung der Online-Abfrage finden Sie im Kapitel 4.2.9 Schriftgut – On-
line-Bibliotheksabfrage via SRU. 
 
 

2.3.12.7 Hilfsmittel – Feld füllen 
 

Mit der Funktion Feld füllen können Sie 
markierte oder alle gefilterten Datensätze 
bearbeiten. Sie haben die Möglichkeit, ein-
zelne Felder mit Inhalten zu füllen oder 
diese zu löschen und Sie können Verweise 
hinzufügen oder entfernen. Öffnen Sie die 

Funktion Feld füllen über das Symbol  im 
Menüband Hilfsmittel.  

 
Aktion: Dem Feld Aktion ist eine Liste hinterlegt, aus der Sie auswählen können, welche Ak-
tion durchgeführt werden soll: Feld füllen, Feld leeren, Verweis anfügen, Verweis entfernen. 
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Feld: Diesem Feld ist eine Auswahlliste mit allen Feldern des aktuellen Datenbereichs hinter-
legt, wenn Sie im Feld Aktion die Option Feld füllen oder Feld leeren ausgewählt haben. Wäh-
len Sie das Datenfeld aus, dessen Inhalte verändert werden sollen. Wenn Sie im Feld Aktion 
die Option Verweis anfügen oder Verweis entfernen ausgewählt haben, ist diesem Feld eine 
Liste mit allen in FirstRumos zur Verfügung stehenden Systematiken hinterlegt. Wählen Sie 
die benötigte Systematik aus, aus der Sie Verweise an Datensätze anfügen, bzw. aus Daten-
sätzen entfernen möchten.   
 
Wert: Tragen Sie hier den Wert ein, den Sie verändern möchten. Wenn Sie Felder füllen oder 
leeren möchten, können Sie den Wert frei eintragen. Wenn Sie Verweise an Datensätze anfü-
gen, bzw. aus Datensätzen entfernen möchten, wird im Feld Wert eine Auswahlliste mit allen 
Verweisen der zuvor ausgewählten Systematik hinterlegt. Dies setzt voraus, dass Sie als Ak-
tion die Option Verweis anfügen oder Verweis entfernen ausgewählt haben und im Feld 
Feld/Typ eine Systematik ausgewählt haben. 
 

Schaltfläche OK: Wenn Sie Ihre Auswahl 
getroffen haben, können Sie dies mit OK be-
stätigen. FirstRumos fragt nach, ob die Ak-
tion wirklich ausgeführt werden soll, weil Da-
tensätze verändert werden und dies nicht 
rückgängig gemacht werden kann. Vor um-
fangreichen Veränderungen sollten Sie da-
her unbedingt Ihre Daten sichern. Bestäti-
gen Sie dies mit JA oder beenden Sie den 

Vorgang mit der Schaltfläche ABBRECHEN. Sie gelangen zurück zum Fenster Feld füllen. 
 
 

2.3.12.8 Hilfsmittel – DSGVO-Auskunft  
 

Mit der Funktion DSGVO-Auskunft können 
Sie bereichsübergreifend alle Datensätze 
herausfiltern, die auf einen Adressdatensatz 
verweisen. Öffnen Sie dazu das Fenster 

DSGVO-Auskunft mit dem Symbol  
DSGVO-Auskunft im Menüband Hilfsmittel.  
 
Suchen nach: Hier können Sie den Adress-
datensatz auswählen, über den Sie die 
DSGVO-Auskunft einholen möchten. Es 
werden Ihnen alle im Adressbereich erfass-
ten Datensätze in der Liste angezeigt.  
 

 
SUCHEN: Starten Sie die Suche über die Schaltfläche SUCHEN. Im unteren Feld wird Ihnen 
die Ergebnisliste angezeigt. 
 
EXPORTIEREN: Sie können die Ergebnisliste nach Excel exportieren. 
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2.4 Einfaches Sortieren von Datensätzen 
 
Das Sortieren Ihrer Datensätze ist alphabetisch und numerisch auf- oder absteigend nach den 
Inhalten einzelner Felder möglich. Diese Funktionen sind sowohl in der Formular- als auch in 
der Datenblattansicht anwendbar.  

 Aufsteigend sortieren: Datensätze werden alphabetisch von A bis Z und  
            numerisch vom niedrigsten zum höchsten Wert sortiert. 

 Absteigend sortieren: Datensätze werden alphabetisch von Z bis A und  
            numerisch vom höchsten zum niedrigsten Wert sortiert. 

 
Klicken Sie in das Eingabefeld, nach dessen Inhalt Sie Ihre Datensätze sortieren möchten und 
benutzen Sie die Symbole zum Sortieren im Menüband Start oder Filter. Um die ursprüngliche 

Sortierung wieder herzustellen, können Sie das Symbol  Filter löschen verwenden. Die zu-
letzt benutzte Sortierung wird gespeichert. Erweiterte Sortierfunktionen bietet Ihnen der 
Spezialfilter. 
 
 

2.5 Suchfunktionen 
 
FirstRumos bietet Ihnen diverse Möglichkeiten für die Recherche innerhalb der Datenbank. Zu 
unterscheiden sind die Einfache Suche (Lupe), die Erweiterte Suche (Filter) und die Voll-
textsuche in allen Feldern (über das Hauptmenü datenbereichsübergreifend). Die Einfache 
Suche ist dann sinnvoll, wenn einzelne Datensätze mit einem vorgegebenen Feldinhalt ge-
sucht werden. Die Kombination von Suchbedingungen ist hier nicht möglich. Sucht man dage-
gen nach einer Gruppe von Datensätzen, die bestimmte Kriterien erfüllen, wird der Einsatz 
von Filtern notwendig. Hier können Suchbedingungen kombiniert und somit auch unterschied-
liche Felder gleichzeitig durchsucht werden. FirstRumos stellt Ihnen mehrere Filterarten, zahl-
reiche Suchoperatoren und Platzhalter zur Verfügung, sodass Sie für alle Arten von Daten-
bank-Abfragen, auch für die Recherche im Schlagwort- und Verweisbereich, den jeweils am 
besten geeigneten Filter nutzen können. So ist eine effiziente und erfolgreiche Suche garan-
tiert.  
 
 

2.5.1 Suchfunktionen – Einfache Suche 
 
Öffnen Sie den Datenbereich, in dem Sie 
nach bestimmten Daten suchen möchten. 
Klicken Sie in das Feld, nach dessen Inhal-
ten Sie suchen möchten. Beginnen Sie die 
Einfache Suche über das Menüband Start 

oder Filter mit dem Lupe-Symbol . Es öff-
net sich ein Fenster, in dessen Titelleiste die 

Bezeichnung des Eingabefeldes angezeigt wird, in dem sich der Cursor befindet. FirstRumos 
sucht im Beispiel nur nach dem Inhalt des Feldes Objektbezeichnung im Datenbereich Inven-
targut. Nachdem Sie Ihren Suchbegriff eingegeben haben, kann im Listenfeld Suchen die 
Suchrichtung (aufwärts oder abwärts) ab dem aktuellen Datensatz festgelegt werden. Wenn 
der Eintrag Alle aus der Liste ausgewählt ist, werden alle Datensätze des geöffneten Daten-
bereichs durchsucht. Über ein Kontrollfeld können Sie bestimmen, ob bei der Suche die Groß- 
oder Kleinschreibung beachtet werden soll. Im Listenfeld Vergleichen können drei Ver-
gleichsmöglichkeiten des Suchbegriffs mit dem Feldinhalt gewählt werden. 
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1. Teil des Feldinhaltes: 
Beispiel Tracht: gefunden wird Trachtenbluse, Festtagstracht, Volkstrachten usw.  

 

2. Ganzes Feld: 
Suchbegriff und Feldinhalt stimmen genau überein. Mit dem Suchbegriff Tracht findet man also 
nur Tracht und nicht Trachtenbluse oder Festtagstracht. 
 

3. Anfang des Feldes: 
Beispiel Tracht: gefunden wird Tracht, Trachtenbluse und nicht Festtagstracht. 

 

Nachdem Sie Ihre Suchoptionen festgelegt haben, betätigen Sie die Schaltfläche AM 
ANFANG BEGINNEN. FirstRumos zeigt den ersten gefundenen Datensatz mit dem gesuchten 
Feldinhalt an. Zum nächsten Datensatz, der Ihren Suchbegriff enthält, kommen Sie über das 

Weitersuchen-Symbol  oder über die Schaltfläche WEITERSUCHEN im Fenster der Einfa-
chen Suche. So können Sie die einzelnen gefundenen Datensätze nacheinander bis zum 
Ende durchblättern.  
 

Sie möchten zum ersten gefundenen Datensatz zurück? Im Fenster der Einfachen Suche 
betätigen Sie erneut die Schaltfläche AM ANFANG BEGINNEN.  
 

Sie möchten zum vorhergehenden gefundenen Datensatz zurück? Ändern Sie die Such-
richtung im Fenster der Einfachen Suche auf Abwärts und klicken Sie auf WEITERSUCHEN. 
 
 

2.5.2 Suchfunktionen – Schlagworte/Verweise/Dokumente 

 
 
Der Schlagwort- und Verweisbereich stellt ein wesentliches Recherche-Instrument in Ihrer Da-
tenbank dar. Datensätze können anhand von Schlagwortlisten und hierarchischen Systemati-
ken sachlich und inhaltlich verschlagwortet werden. Auch diese Feldgruppe des Eingabefor-
mulars ist durchsuchbar. Sie können das Feld Typ und das Feld Stichwort/Verweis durchsu-
chen, aber nicht den dazu gehörenden Verweistext. 
 
 

2.5.3 Suchfunktionen – Platzhalter 
 
Das Verwenden von Platzhaltern bei der Eingabe von Suchbegriffen kann hilfreich sein, wenn 
nur ein Teil des Suchbegriffs bekannt ist oder die Rechtschreibung der gesuchten Daten un-
gewiss ist. Dieses kann beispielsweise bei Namensähnlichkeiten der Fall sein. Platzhalter kön-
nen Sie sowohl bei der Einfachen Suche (allerdings nicht bei der Suche nach ganzem Feld) 
als auch bei der Suche mit dem Spezialfilter verwenden. 

 

* steht für beliebig viele al-
phabetische Zeichen 

 Feld Name: M* findet alle Einträge, die mit 
M beginnen 

Verweistext 
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? steht für ein einzelnes al-
phabetisches Zeichen 

 Feld Name: B?rg findet alle Namen wie 
Borgmann, Berger, Bürger 

# steht für ein einzelnes nu-
merisches Zeichen 

 Feld PLZ: 31###  findet alle fünfstelligen 
Postleitzahlen, die mit 31 
beginnen  

[ ] in Klammern stehende 
Zeichen können wahl-
weise vorkommen 

 Feld Name: Me[iy]er findet Meier, Meyer und 
nicht Meger, Meser 

[!] in Klammern stehende 
Zeichen können nicht vor-
kommen 

 Feld Name: Me[!iy]er findet Meger, Meser und 
nicht Meier, Meyer 

[-] in Klammern stehende 
Zeichen können nur von-
bis vorkommen 
 
 

 Feld Name: Me[a-k]er findet Meger, Meier und 
nicht Meser, Meyer 

2.5.4 Suchfunktionen – Phonetische Suche 
 

Über das Menüband Suchen gelangen Sie mit dem Symbol  zum Fenster der Phonetischen 
Suche. Hier können Sie nach ähnlich klingenden Begriffen suchen. Das kann z.B. bei unge-
wisser Rechtschreibung hilfreich sein. Platzieren Sie den Cursor in dem Feld, nach dessen 

Inhalten Sie suchen möchten und betätigen Sie den Befehl Ähnliches suchen . Geben Sie 
den gesuchten Begriff im Feld Suchen nach ein und bestätigen Sie dies mit der Schaltfläche 
OK. Der erste gefundene Datensatz wird nun angezeigt. Die angezeigten Begriffe können kei-
nerlei Ähnlichkeit mit Ihrem Suchbegriff haben, da die Werte nach programminternen Codes 
berechnet werden: Die Suche nach dem Begriff Heidschnucke findet beispielsweise auch die 

Begriffe Hütchenspiel und Hutschmuck. Über das Symbol  Ähnliches weitersuchen können 
Sie die gefundenen Datensätze durchblättern, bis Sie zu Ihrem gesuchten Begriff gelangen. 
Falls die Suche nicht das gewünschte Ergebnis geliefert haben sollte, können Sie die Option 
erweiterte Suche mit einem Haken im Kontrollfeld aktivieren und erneut suchen. 
 
 

2.5.5 Suchfunktionen – Feldinhalte ersetzen 
 

Gelegentlich ist es notwendig, Feldinhalte in 
Datensätzen auszutauschen, beispiels-
weise wenn Sie sich bei der Verschlagwor-
tung Ihres Inventarguts auf andere Begriffe 
verständigt haben. Markieren Sie im ent-
sprechenden Datenfeld den Begriff, der er-
setzt werden soll (Beispiel: Henkeltopf), 
dann öffnen Sie das Menüband Datensätze 

und aktivieren mit dem Symbol den Befehl Ersetzen (oder verwenden Sie den Tastaturbe-
fehl STRG + H). Es öffnet sich das Fenster Suchen und Ersetzen. Im Feld Suchen nach ist Ihr 
markierter Begriff bereits eingetragen. Schreiben Sie nun den Begriff, der den ausgewählten 
Begriff ersetzen soll, in das Feld Ersetzen durch (Beispiel: Topf mit Henkel). Auch stehen Ihnen 
die in der Einfachen Suche beschriebenen Listenfelder Vergleichen und Suchen zur Verfü-
gung. Zum Ersetzen haben Sie die Wahl zwischen zwei Schaltflächen: ERSETZEN und ALLE 
ERSETZEN. Wenn Sie die Schaltfläche ERSETZEN betätigen, wird der Begriff nur im nächs-
ten gefundenen Datensatz ersetzt. Betätigen Sie die Schaltfläche ALLE ERSETZEN erfolgt 
eine Rückfrage, da diese Aktion nicht rückgängig gemacht werden kann. Bestätigen Sie die 
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Rückfrage mit JA, dann wird der Begriff in allen gefundenen Datensätzen ersetzt. Oder bre-
chen Sie den Vorgang mit der Schaltfläche NEIN ab. Schließen Sie das Fenster Suchen und 
Ersetzen über die Schaltfläche ABBRECHEN oder das Windows Schließfeld. 
 
Der Vorgang des Suchens und Ersetzens ist sowohl in der Formularansicht als auch in der 
Datenblattansicht möglich. 
 
 
 
 
 

 

2.6 Erweiterte Suche 
 
Für die Erweiterte Suche bietet FirstRumos viele verschiedene Werkzeuge im Menüband Su-
chen. Es können Datensätze anhand eines markierten Begriffs gefiltert werden, so dass je-
weils nur diejenigen angezeigt werden, die den Begriff enthalten oder nicht enthalten. Es be-
steht auch die Möglichkeit von kombinierten Suchabfragen nach mehreren Feldern. Dafür 
steht Ihnen der Spezialfilter, der Formularbasierte Filter oder der Kombifilter zur Verfügung. 
Außerdem haben Sie die Möglichkeit, in der Ablage zusammengestellte Datensätze nach ei-
nem bestimmten Verweis zu filtern. Zusätzlich steht Ihnen ein Volltextfilter zur Verfügung. Die 
Anwendung von Filtern ist sowohl in der Formularansicht als auch in der Datenblattansicht 
möglich. 
 

Auswahlbasierter Filter: Werkzeug für die Erweiterte Suche. 

Auswahlausschließender Filter: Werkzeug für die Erweiterte Suche. 

Suche mit Filter: Filtern Sie Ihre Datensätze direkt nach einem Suchbegriff. 

Filter nach Verweis: Filtern Sie Datensätze nach beliebigen Verweisen. 

Filter nach aktueller Ablage: Zeigen Sie nur die Datensätze der aktuellen Ablage an. 

Themenfilter: Zum Filtern in vordefinierten Feldgruppen aus mehreren Feldern. 

Spezialfilter: Filter für kombinierte Suchabfragen nach mehreren Feldern. 

Kombifilter: Filter für kombinierte Suchabfragen nach mehreren Feldern. 

Formularfilter: Geben Sie Auswahlkriterien in einem eigenen Formular ein. 

Volltextfilter: Filter für die Suchabfrage in allen Feldern. 

Achtung: Bevor Sie Inhalte von Datenfeldern automatisch ersetzen lassen,  

sollten Sie unbedingt Ihre Daten sichern! 
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Filter/Sortierung anwenden: Der zuletzt benutzte Filter wird angewendet. 

Filter/Sortierung entfernen: Der Filter wird entfernt. 

 

 

2.6.1 Erweiterte Suche – Auswahlbasierter Filter 
 

Öffnen Sie den Datenbereich, in dem Sie 
nach bestimmten Daten suchen möchten. 
Klicken Sie in das Feld, in dem Sie suchen 
möchten. Beginnen Sie genau so, wie es bei 

der Einfachen Suche mit der Lupe  be-
schrieben ist. Sie geben Ihren Suchbegriff in 
das Feld Suchen nach im Fenster ein (Bei-

spiel: der Suchbegriff Tracht im Feld Objektbezeichnung) und betätigen die Schaltfläche AM 
ANFANG BEGINNEN. FirstRumos spring zum ersten Datensatz, der den Suchbegriff Tracht 
im Feld Objektbezeichnung enthält. Dann klicken Sie auf das Symbol des Auswahlbasierten 

Filters  im Menüband Suchen. Es werden jetzt nur noch die Datensätze angezeigt, welche 
Ihren Suchbegriff im aktuellen Datenfeld enthalten. Die Anzahl der gefundenen Datensätze 
wird in der Statusleiste dargestellt. Dort sehen Sie auch, wenn ein Filter aktiv ist: Hinter der 
Anzahl der gefundenen Datensätze steht Gefiltert. 
 
Achtung: Der Auswahlbasierte Filter verhält sich wie die Vergleichskriterien bei der Einfache 
Suche, je nachdem, wie ein Begriff markiert ist: Teil des Feldinhaltes, Ganzes Feld, Anfang 
des Feldes und zusätzlich noch Ende des Feldes. 
 

Wenn Sie sich wieder alle vorhandenen Datensätze im gefilterten Datenbereich anzeigen 

lassen wollen, können Sie das Symbol  Filter löschen im Menüband Suchen verwenden 
oder Sie klicken auf die Gefiltert-Schaltfläche in der Navigationsleiste. 
 
Ein wiederholtes Filtern der Suchergebnisse, auch nach anderen Datenfeldern, ist möglich. 
Sie können, während ein Filter aktiviert ist, in jedem Feld Begriffe oder Wortteile markieren 
und erneut auf das Filtersymbol klicken. So können Sie das Suchergebnis nach und nach 
präziser gestaltet. Es ist auch das Nachbearbeiten mit dem Spezialfilter möglich. Klicken Sie 

dazu auf das Symbol  des Spezialfilters während der Filter aktiv ist. 
 
 

2.6.2 Erweiterte Suche – Auswahlausschließender Filter 
 
Mit dem Auswahlausschließenden Filter können Sie sich alle Datensätze anzeigen lassen, die 
einen bestimmten Begriff nicht enthalten. Um ein schon erzieltes Suchergebnis präziser zu 
gestalten, können Sie den Auswahlausschließenden Filter auch zusammen mit dem Auswahl-
basierten Filter benutzen. Markieren Sie einen Begriff, der nicht in Ihrem Ergebnis enthalten 

sein soll und klicken Sie auf das Symbol  des Auswahlausschließenden Filters. Es werden 
jetzt nur noch die Datensätze angezeigt, welche Ihren Suchbegriff im aktuellen Datenfeld nicht 
enthalten. 
 
Achtung: Der Auswahlausschließende Filter verhält sich wie die Vergleichskriterien bei der 
Einfache Suche, je nachdem, wie ein Begriff markiert ist: Teil des Feldinhaltes, Ganzes Feld, 
Anfang des Feldes und zusätzlich noch Ende des Feldes. 
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2.6.3 Erweiterte Suche – Filter sichern 
 

Jeder von Ihnen erstellte Filter kann gespei-
chert werden. Das ist vor allem dann sinn-
voll, wenn Sie dieselben Filterkriterien oft-
mals benötigen. Nachdem Sie Datensätze 
gefiltert haben, gelangen Sie über das Me-

nüband Hilfsmittel mit dem Symbol  zum 
Fenster Filterverwaltung. Dort betätigen Sie 
die Schaltfläche SICHERN. Es erscheint 
das Fenster Filter sichern. Benennen Sie Ih-
ren Filter und bestätigen Sie dieses mit OK. 
Ihr neuer Filter wird nun in der Filterverwal-
tung mit aufgelistet. Das Fenster schließen 
Sie mit dem Windows Schließfeld oder mit 
der Schaltfläche ABBRECHEN. Ein wieder 

benötigter gespeicherter Filter wird über das Fenster der Filterverwaltung geöffnet. Markieren 
Sie den entsprechenden Filter und betätigen Sie die Schaltfläche LADEN. 
 
 

2.6.4 Erweiterte Suche – Suche mit Filter 
 

Die Suche mit Filter  kombiniert die Einfa-
che Suche mit dem Auswahlbasierten Filter. 
Nach Eingabe des Suchbegriffs wird auto-
matisch ein Filter aktiviert. Die Suche mit Fil-
ter kann mehrfach nacheinander ausgeführt 
werden, um weitere Filterbedingungen zu 
ergänzen. 

 
 

2.6.5 Erweiterte Suche – Filter nach Verweis 
 

Um nur noch Datensätze mit bestimmten 
Verweisen anzuzeigen, können Sie den Fil-
ter nach Verweis direkt aus dem Eingabefor-
mular heraus benutzen. Wenn Sie das Fil-

tersymbol  aktivieren, öffnet sich das 
Fenster Auswahl nach Verweis. Wählen Sie 
zunächst den Verweistyp aus und anschlie-
ßend den Verweis. Im Beispiel ist der Ver-
weistyp Systematik FLMK ausgewählt, des-
sen Bezeichnung in der Titelleiste des Fens-
ters erscheint. Bei hierarchischen Systema-
tiken werden zunächst die Einträge der 
obersten Ebene angezeigt. Per Doppelklick 
auf einen Eintrag werden die untergeordne-
ten Ebenen angezeigt. Optional können bei 

hierarchischen Systematiken über ein Kontrollfeld untergeordnete Verweise automatisch mit 
markiert werden. Zudem gibt es eine Suchfunktion im Fenster Filter nach Verweis, um Ver-
weise in langen Listen oder hierarchischen Strukturen leichter zu finden. Bestätigen Sie die 
Auswahl mit OK, um den Filter zu aktivieren oder brechen Sie den Vorgang mit der Schaltflä-

che ABBRECHEN ab. Den Filter können Sie mit dem Symbol  Filter löschen deaktivieren.  
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2.6.6 Erweiterte Suche – Filter nach aktueller Ablage 
 
Die Ablage-Funktionen von FirstRumos sind praktisch, um Datensätze zusammenzustellen, 
für die kein geeignetes Filterkriterium gefunden werden kann. Sie dient also als eine Art Zwi-
schenspeicher für beliebige Datensätze. Über das Menüband Ablage in den Eingabeformula-
ren können jeweils einzelne aktuelle Datensätze nacheinander zu einer gemeinsamen Ablage 
hinzugefügt werden, ebenso alle markierten oder auch alle gefilterten Datensätze (lesen Sie 
hierzu das Kapitel 2.8.3.1 Datenausgabe – Einschub Ablagefunktion). Um Datensätze ohne 
gemeinsame Filterkriterien zusammen filtern und ausgeben zu können, steht Ihnen der Filter 
nach aktueller Ablage in allen Eingabeformularen der Hauptdatenbereiche zur Verfügung. Kli-

cken Sie auf das Symbol  Filter nach aktueller Ablage, um den Filter zu aktivieren. Anschlie-
ßend werden nur noch die in der aktuellen Ablage enthaltenen Datensätze angezeigt. Beach-
ten Sie bitte, dass die Ablage zwar aus mehreren Datenbereichen zusammengesetzt werden 
kann (z.B. aus Inventargut, Archivgut und Schriftgut), angezeigt werden aber nur die Datens-
ätze des jeweiligen Datenbereichs, in dem Sie den Filter nach aktueller Ablage aktivieren. Den 

Filter können Sie mit dem Symbol  Filter löschen deaktivieren.  
 
 

2.6.7 Erweiterte Suche – Themenfilter  
 

Mit dem Themenfilter können Sie in 
vordefinierten Feldgruppen aus mehreren 
Feldern eines Datenbereichs filtern, und Sie 
können beliebig viele Feldgruppen mit 
unterschiedlichen Feldern bilden. Öffnen 
Sie das Fenster Themenfilter mit dem 

Symbol  im Menüband Suchen. Zunächst 
müssen Sie Feldgruppen für einen Themen-
filter zusammenstellen. Klicken Sie dazu im 
Bereich Vorhandene Themenfilter auf die 
Schaltfläche NEU. Es öffnet sich das Fens-
ter Neuer Themenfilter. Dort müssen Sie 
eine eindeutige Bezeichnung für den neuen 
Themenfilter eingeben und dies mit OK be-

stätigen. Anschließend wird der neue Filter im Bereich Vorhandene Themenfilter mit aufgelis-
tet. Markieren Sie den Filter und klicken Sie auf die Schaltfläche BEARBEITEN. Es öffnet sich 
das Fenster Datenfelder auswählen. Dort können Sie beliebige Datenfelder auswählen, die 
beim Filtern mit diesem neuen Themenfilter durchsucht werden sollen. Bestätigen Sie die Aus-
wahl der Datenfelder mit OK. Die Auswahl kann später jederzeit weiterbearbeitet werden. An-
schließend können Sie den Themenfilter im Bereich Vorhandene Themenfilter auswählen und 
den Suchbegriff im Feld Suchen nach eingeben. Wenn Sie auf die Schaltfläche FILTERN kli-
cken, werden alle vorab ausgewählten Datenfelder nach Ihrem Begriff durchsucht. Als Sucher-
gebnis werden nur noch Datensätze angezeigt, die Ihren Suchbegriff in den beim Themenfilter 
definierten Feldern enthalten. Sie können weitere Themenfilter erstellen oder vorhandene mit 
der Schaltfläche LÖSCHEN entfernen. 
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2.6.8 Erweiterte Suche – Spezialfilter  
 

Bei allen bislang beschriebenen Suchme-
thoden wird bei der Datenbankabfrage je-
weils verglichen, ob ein bestimmter Inhalt 
eines Feldes (oder mehrerer Felder beim 
Themenfilter) im Datensatz vorhanden ist 
oder ob er nicht vorhanden ist. Mit dem 
Spezialfilter können Sie komplexere und 
benutzerdefinierte Abfragen erstellen. 
Dazu stehen Ihnen als Hilfsmittel Ver-
gleichsoperatoren zur Verfügung. Mit Hilfe 
der Operatoren können Sie Bedingungen 
erstellen, die eine Suche nach mehreren 
Kriterien und Feldern ermöglichen. Diese 

Bedingungen können auch kombiniert werden. So kann man beispielsweise mit einer Such-
abfrage alle Inventardatensätze, die den Suchbegriff Donald im Feld Objektbezeichnung ent-
halten und aus den 70er Jahren stammen herausfiltern und gleichzeitig alle Datensätze, die 
den Suchbegriff Mickey im Feld Objektbezeichnung enthalten und aus den 50er Jahren stam-
men, finden. Bei der Suche mit dem Spezialfilter ist die Verwendung von Platzhaltern möglich. 
Alle Filter können gespeichert werden. 
 
Öffnen Sie den Datenbereich, in dem Sie suchen möchten. Im Beispiel ist der Datenbereich 

Inventargut geöffnet. Klicken Sie auf das Symbol  des Spezialfilters im Menüband Suchen. 
Ein in zwei Bereiche geteiltes Fenster zum Erstellen eines neuen Filters öffnet sich. 
 
1. Feldliste: Im oberen Bereich des Spezialfilter-Fensters befindet sich die Feldliste in einem 
eigenen Fenster. Das Fenster besitzt eine eigene Titelleiste, in welcher der Name des geöff-
neten Datenbereichs angezeigt wird. Über die vertikale Bildlaufleiste am rechten Fensterrand 
der Feldliste können Sie sich alle Datenfelder anzeigen lassen. Wenn der Cursor im Datenbe-
reich der Bildeinbindung oder im Schlagwort- und Verweisbereich platziert ist, wird eine an-
dere, auf die Untertabelle bezogene Feldliste angezeigt. 
 
2. Trennbalken: Der Trennbalken teilt die Feldliste im oberen Bereich des Spezialfilter-Fens-
ters vom unteren Kriterienbereich ab. Sie können die Größe der beiden Bereiche ändern. Be-
wegen Sie dazu den Mauszeiger auf den Trennbalken. Dort ändert sich der Mauszeiger zu 
einem Doppelpfeil. Nun können Sie mit gedrückter linker Maustaste die Höhe verändern. 
 
3. Kriterienbereich: Der untere Bereich des Spezialfilter-Fensters ähnelt der Datenblattan-
sicht des Eingabeformulars. Vier Zeilen haben vorgegebene Bezeichnungen. Dort werden die 
Felder eingetragen, die durchsucht werden sollen und deren Sortierung wird festgelegt. Hier 
werden auch die mithilfe der Operatoren definierten Bedingungen für die Suche erstellt. Such-
begriffe werden von FirstRumos automatisch in Anführungszeichen gestellt. 
 
Sie haben hier die Möglichkeit, die Größe der einzelnen Spalten zu ändern. Auf der vertikalen 
Begrenzungslinie, genau zwischen zwei Datenfeldern, ändert sich der Mauszeiger zu einem 
Doppelpfeil. Nun können Sie mit gedrückter linker Maustaste die Breite der Spalten verändern. 
 
Zeile Feld: In die Zeile Feld werden diejenigen Datenfelder eingetragen, welche durchsucht 
oder sortiert werden sollen. Wenn Sie doppelt auf eine Datenfeldbezeichnung in der Feldliste 
klicken, wird diese in der Zeile Feld im Kriterienbereich eingetragen. Sie können aber auch 
eine Datenfeldbezeichnung aus der Feldliste auswählen und diese mit gedrückter linker Maus-
taste in eine Zelle der Zeile Feld ziehen (drag and drop). Des Weiteren steht Ihnen zur Auswahl 

1. Feldliste 

2. Trennbalken 

3. Kriterienbereich 
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der Datenfelder eine Feldliste in jeder Zelle der Zeile Feld zur Verfügung. Sie können per Tas-
tatureingabe auch direkt in die Zellen hineinschreiben. Schreiben Sie beispielsweise Da..., so 
schlägt FirstRumos Ihnen automatisch zur Vervollständigung die Datenfeldbezeichnung Da-
tierung vor. 
 
Feldliste in der Zeile Feld: Die Auswahl der Datenfelder aus der Feldliste ist auch direkt in 
den Zellen der Zeile Feld möglich. Wenn man in die jeweilige Zelle klickt, erscheint eine Schalt-

fläche , über welche die Liste zu öffnen ist. Wählen Sie die gewünschte Datenfeldbezeich-
nung mit einem Mausklick aus der Liste aus. 
 
Zeile Sortierung: In dieser Zeile wird festgelegt, ob und wie Ihre ausgewählten Datenfelder 
sortiert werden sollen. Die Sortierung bezieht sich jeweils auf das Datenfeld in derselben 

Spalte. Genau wie in der Zeile Feld erscheint beim Klicken in eine Zelle die Schaltfläche , 
über die eine Auswahlliste zu öffnen ist. Wählen Sie die gewünschte Sortierung, Aufsteigend 
oder Absteigend, mit einem Mausklick aus der Liste aus. Wenn Sie den Eintrag (nicht sortiert) 
auswählen, bleibt die Zelle leer. Wird für mehrere Felder eine Sortierung festgelegt, beginnt 
FirstRumos mit dem Sortieren in der ersten Spalte, dann folgt die zweite, dritte usw. 
 
Zeile Kriterien: In dieser Zeile werden die Suchbegriffe eingetragen oder die mithilfe der Ver-
gleichsoperatoren definierten Bedingungen für die Suche erstellt. Bei den Suchbegriffen kön-
nen Sie auch Platzhalter verwenden. Die hier definierten Suchkriterien beziehen sich jeweils 
auf die ganze Zeile. 
 
Zeile oder: In dieser Zeile können Suchbegriffe oder die mithilfe der Vergleichsoperatoren 
definierten Suchbedingungen kombiniert werden. Bei den Suchbegriffen können Sie auch 
Platzhalter verwenden. Die hier definierten Suchkriterien beziehen sich jeweils auf die ganze 
Zeile. Alle weiteren Zeilen entsprechen der Zeile oder. 
 
 

2.6.8.1 Spezialfilter – Vergleichsoperatoren 
 
Mit Hilfe der Vergleichsoperatoren können Sie Bedingungen erstellen, die eine Suche nach 
mehreren Kriterien und Feldern ermöglichen. Diese Bedingungen können auch kombiniert 
werden. Operatoren können als Symbol (z.B. <>) oder als Wort (z.B. NICHT) verwendet wer-
den und sowohl im Spezialfilter als auch im Formularbasierten Filter verwendet werden. 
 
 

Operatoren 
Suche in Feld 
Postleitzahl 

Suchergebnis 

= gleich =20000 
findet alle PLZ,  

die gleich 20000 sind 

< kleiner als <20000 
findet alle PLZ  

von 0 bis 19999 

> größer als >20000 
findet alle PLZ  

ab 20001 

<> ungleich <>20000 
findet alle PLZ  

bis 19999 und ab 20001 
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<= kleiner oder gleich <=20000 
findet alle PLZ,  

die kleiner oder gleich 20000 sind 

>= größer oder gleich >=20000 
findet alle PLZ,  

die größer oder gleich 20000 sind 

 

ODER: Dient der Kombination von Suchbegriffen. Die Suchbegriffe können zusammen in 
einem Feld vorkommen, müssen dieses aber nicht. Ein Datensatz wird gefunden, wenn nur 
ein Suchbegriff darin vorkommt. Aktivieren Sie beispielsweise den Datenbereich Adressen. 
Wenn Sie im Spezialfilter in der Zeile Feld die Datenfeldbezeichnung Ort und in der Zeile Kri-
terien die Bedingung Hamburg ODER Braunschweig eingeben, findet FirstRumos alle Daten-
sätze, in denen einer der Suchbegriffe enthalten ist. 
 
UND: Dient der Kombination von Suchbegriffen. Die Suchbegriffe müssen zusammen in ei-
nem Feld vorkommen. Ein Datensatz wird nur gefunden, wenn alle Suchbegriffe darin vorkom-
men oder alle definierten Suchkriterien erfüllt sind. Aktivieren Sie beispielsweise den Daten-
bereich Inventargut. Wenn Sie im Spezialfilter in der Zeile Feld die Datenfeldbezeichnung Ma-
terial und in der Zeile Kriterien die Bedingung Kupfer UND Holz eingeben, findet FirstRumos 
nur die Datensätze, in welchen im Feld Material beide Begriffe, also Holz und Kupfer, gemein-
sam vorkommen. 
 

NICHT: Die Kombination des Operators NICHT mit einem Suchbegriff filtert alle Datensätze 
heraus, die einen bestimmten Suchbegriff nicht enthalten.  
 
WIE: Der Operator WIE wird anstelle des Operators = verwendet, wenn der Suchbegriff Platz-
halter enthält. 
 
IST NULL: Mit dem Operator IST NULL können Datensätze herausgefiltert werden, die in be-
stimmten Feldern keine Einträge enthalten. 
 
IST NICHT NULL: Mit dem Operator IST NICHT NULL können Datensätze herausgefiltert 
werden, die in bestimmten Feldern Einträge enthalten. 
 
 

2.6.8.2 Spezialfilter – Spezialfilter anwenden 
 

Öffnen Sie den Datenbereich, in dem Sie suchen möchten und klicken Sie auf das Symbol  
des Spezialfilters im Menüband Suchen. Es öffnet sich das Fenster des Spezialfilters. Wählen 
Sie die Felder aus, in denen Sie suchen möchten und erstellen Sie Ihre Such- und Sortierbe-

dingungen. Danach klicken Sie auf das Symbol  Filter/Sortierung anwenden. Es werden 
jetzt nur noch die nach Ihren Kriterien gefilterten Datensätze angezeigt. Die Anzahl der gefun-
denen Datensätze wird in der Statusleiste dargestellt. Dort sehen Sie auch, wenn ein Filter 

aktiv ist. Alle von Ihnen erstellten Filter können über das Symbol  Filterverwaltung im Me-
nüband Hilfsmittel zum erneuten Gebrauch gespeichert werden. 
 
Wenn Sie Änderungen an Suchkriterien Ihres bestehenden Filters durchführen möchten, kön-
nen Sie beliebig oft zwischen dem aktiven Filter und dem Spezialfilter-Fenster hin und her 



Programmfunktionalität – Sortier- und Suchfunktionen 

 
 

 

2-35 
 

wechseln, indem Sie entsprechend die Symbole  Filter/Sortierung anwenden und  Spe-

zialfilter im Menüband Suchen betätigen. Den Filter können Sie mit dem Symbol  Filter lö-
schen deaktivieren. 
 
 
 
 
 
 

2.6.9 Erweiterte Suche – Kombifilter 
 

Wie bereits im Spezialfilter beschrieben, 
lassen sich auch mit dem Kombifilter Bedin-
gungen erstellen, die eine Suche nach meh-
reren Kriterien und Feldern ermöglichen. 
Die Bedingungen können kombiniert wer-
den. Jedem Feld ist eine Auswahlliste hin-
terlegt. Die Listen hinter den Spalten Feld 
und Suchbegriff beziehen sich auf den je-
weils aktiven Datenbereich. Öffnen Sie das 

Fenster Kombifilter im Eingabeformular über das Symbol  in der Symbolleiste, geben Sie 
Ihre Suchkriterien ein und klicken Sie auf die Schaltfläche ANWENDEN. Den Filter können Sie 

mit dem Symbol  Filter löschen deaktivieren. 
 
 

2.6.10 Erweiterte Suche – Formularfilter  
 

Der Formularfilter  bildet das Ein-
gabeformular annähernd identisch ab. Zur 
einfachen Unterscheidung haben wir dem 
Filter einen farbigen Hintergrund gegeben. 
Wie bereits im Spezialfilter beschrieben, 
lassen sich auch hier Bedingungen erstel-
len, die eine Suche nach mehreren Kriterien 
und Feldern ermöglichen. Die Bedingungen 
können auch im Formularfilter kombiniert 
werden. Dazu stehen Ihnen alle Ver-
gleichsoperatoren des Spezialfilters zur 
Verfügung. Tragen Sie Ihre Bedingungen di-
rekt in die Datenfelder des Filters ein. Alle 
Bedingungen innerhalb eines Filterformu-
lars müssen innerhalb eines Datensatzes 
zutreffen. Über die Registerkarte ODER 
kommen Sie in ein neues leeres Filterformu-
lar, in dem weitere Filterbedingungen fest-

gelegt werden können. Betätigen Sie anschließend die Schaltfläche ANWENDEN, um zurück 
in das Eingabeformular zu gelangen. Dort werden Ihnen jetzt alle gefundenen Datensätze an-
gezeigt, die Ihren Filterkriterien entsprechen. 

 

 
 
 

Verlassen Sie das Spezialfilter-Fenster immer über das Schließen-Symbol,  

wenn Sie den Filter nicht anwenden möchten. 
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2.6.11 Erweiterte Suche – Volltextfilter 
 

Mit dem Volltextfilter  können Sie alle Felder eines Datenbereiches nach einem oder 
mehreren Begriffen durchsuchen. Die Begriffe müssen mit einem Leerzeichen getrennt in das 
Feld Suchbegriff(e) des Fensters Volltextsuche eingegeben werden. Gleichzeitig werden bei 
der Eingabe von Suchbegriffen ähnlich klingende Worte angezeigt, die per Doppelklick als 
Suchbegriff übernommen werden können.  
 

Achtung: Gefunden werden nur Daten-
sätze, die alle Suchbegriffe enthalten. 
Klicken Sie anschließend auf die Schalt-
fläche OK. Als Ergebnis bekommen Sie alle 
Datensätze angezeigt, welche die 
Suchbegriffe innerhalb eines Feldes oder 
auch in unterschiedlichen Feldern eines 
Datensatzes enthalten können. Der Filter 
kann nicht datenbereichsübergreifend wie 
die Volltextsuche im Hauptmenü benutzt 
werden. Trotzdem muss der Volltextindex 

aktiviert sein. Sie können Änderungen an der von uns voreingestellten Definition vornehmen, 
welche Felder der jeweiligen Datenbereiche indiziert werden sollen. Lesen Sie dazu bitte auch 
das Kapitel 2.6.12 Erweiterte Suche – Volltextsuche (Hauptmenü) sowie das Kapitel 5.16 

Programmgruppe – FirstRumos Volltextindex. Den Filter können Sie mit dem Symbol  Filter 
löschen deaktivieren.  
 
 

2.6.12 Erweiterte Suche – Volltextsuche (Hauptmenü) 
 

Mit der datenbereichsübergreifenden Volltextsuche können Sie nach einem oder mehreren 
Stichwörtern gleichzeitig in allen Datenbereichen suchen und das Ergebnis in einer Liste an-
zeigen. Damit diese Suche schnell und unkompliziert erfolgen kann, müssen zunächst alle 
Datensätze in einen Volltextindex aufgenommen werden. Ohne diesen zusätzlichen Index 
würde die Volltextsuche sehr lange dauern. Für die Erstellung des Index muss der Volltextin-
dex in den Systemeinstellungen aktiviert sein und der Index erzeugt worden sein. Zur Erzeu-
gung des Indexes können Sie das Zusatzprogramm FirstRumos Volltextindex aus der Pro-
grammgruppe verwenden. Oder Sie erzeugen den Index über die Systemeinstellungen 
(2.6.12.3 Volltextsuche – Konfiguration). Erst wenn der Volltextindex erstellt wurde, können 
Sie diese Recherchefunktion nutzen. 
 
 

2.6.12.1 Volltextsuche – Suche 
 

Starten Sie die Volltextsuche über die Spalte Ausgabe im Hauptmenü. Geben Sie beliebige 
Suchbegriffe ein und klicken Sie auf SUCHEN. Sie können mehrere Begriffe mit einem Leer-
zeichen getrennt eingeben. Gleichzeitig werden bei der Eingabe von Suchbegriffen ähnlich 
klingende Begriffe angezeigt, die per Doppelklick als Suchbegriff übernommen werden kön-
nen. Achtung: Gefunden werden nur Datensätze, die alle Begriffe enthalten. Klicken Sie 
anschließend auf die Schaltfläche OK. Als Ergebnis bekommen Sie alle Datensätze aus allen 
Datenbereichen als Liste angezeigt, welche die Suchbegriffe innerhalb eines Feldes oder auch 
in unterschiedlichen Feldern eines Datensatzes enthalten können.  
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2.6.12.2 Volltextsuche – Ergebnisliste 
 
Die Ergebnisliste zeigt alle gefundenen Datensätze an. In der Liste können sowohl Daten-
sätze aus dem Inventargutbereich als auch aus dem Schriftgut, Adressbereich usw. gemein-
sam angezeigt werden. Das Format der Darstellung entspricht der Ansicht im Menü ABLAGE. 
Sie können die Darstellung unter Verwaltung – Referenzen – Ablageformate einstellen. Mit 
einem Doppelklick auf einen gefundenen Datensatz können Sie direkt in das Eingabeformular 
springen. 
 
 

2.6.12.3 Volltextsuche – Konfiguration 
 

Für die Erstellung des Index müssen Sie unter Verwaltung – weitere Funktionen – Systemein-
stellungen – Volltext auf der Registerkarte Volltext einen Haken im Feld Volltextindex aktivie-
ren setzen. 

 

Datenbereich: Sie können für jeden Daten-
bereich Felder auswählen, die in der Voll-
textsuche berücksichtigt werden sollen. 
Wählen Sie hier den Datenbereich aus, um 
dessen Feldauswahl zu bearbeiten.  
 
Feld: Wählen Sie hier alle Felder aus, die 
bei der Volltextsuche berücksichtigt werden 
sollen. Wenn Sie Felder hinzufügen oder 
entfernen, wird anschließend der Volltextin-
dex für den gewählten Datenbereich neu er-
stellt. Dieser Vorgang kann sehr lange dau-
ern, so dass sich Änderungen erst nach ei-

niger Zeit bemerkbar machen. In der Voreinstellung sind die wichtigsten Felder der Datenbe-
reiche schon eingetragen. Sollten Sie mit angepassten Eingabeformularen arbeiten, müssen 
Sie die Feldliste möglicherweise anpassen. Zur Erzeugung des Indexes können Sie auch das 
Zusatzprogramm FirstRumos Volltextindex aus der Programmgruppe verwenden. 
 
Stoppwortliste: Jeder Datensatz enthält normalerweise viele Füllwörter, die bei einer Suche 
nicht berücksichtigt werden müssen. Sie können diese Wörter hier erfassen. Die Liste verhin-
dert die Aufnahme nicht benötigter Wörter in den Volltextindex.  
 
 

2.7 Erweiterte Sortierfunktionen 
 
FirstRumos sortiert Datensätze nach dem gesamten Feldinhalt aufsteigend oder absteigend. 
Die Sortierreihenfolge ist dabei abhängig vom jeweiligen Felddatentyp. Textfelder werden al-
phabetisch sortiert, Zahlenfelder nach der Größe des Wertes und Datumsfelder nach der zeit-

lichen Reihenfolge. Im Spezialfilter  kann für mehrere Felder eine Sortierung festgelegt wer-
den. Dann beginnt FirstRumos mit dem Sortieren in der ersten Spalte, es folgt die zweite, dritte 
usw. Neben dieser mehrstufigen Sortierfunktion bietet der Spezialfilter auch die Möglichkeit, 
individuell angepasste Sortierungen zu erstellen. Dieses ist unter Verwendung von Visual Ba-
sic-Ausdrücken, der Programmiersprache von Microsoft Access, möglich. Das folgende Bei-
spiel soll zeigen, wann eine Sortierung mithilfe von Visual Basic-Funktionen sinnvoll sein kann 
und wie einfach eine Lösung dafür zu finden ist. 
 
Beispiel für die Problematik einer fortlaufenden Inventargut-Nummerierung: Bei der 
Vergabe von fortlaufenden Inventarnummern erhalten neue Objekte die nächst höhere freie 

Volltextsuche – Konfiguration 
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Nummer; so hat beispielsweise Objekt A die Inventarnummer 14 und Objekt B die Inventar-
nummer 130. Aufgrund der alphabetischen Sortierreihenfolge von Microsoft Access wird die 
Inventarnummer 130 vor Nummer 14 eingeordnet. Sie können dieses Problem vermeiden, 
indem Sie alle Inventargut-Nummern mit führenden Nullen auffüllen: Objekt A bekommt die 
Nummer 000014, Objekt B bekommt die Nummer 000130. Die nachträgliche Einführung einer 
neuen Schreibweise bei bereits vorhandenen großen Datenbeständen kann allerdings sehr 
aufwendig sein. Abhilfe bietet eine Sortierung im Spezialfilter mithilfe der Visual Basic-Funktion 
Wert(). 
 

Öffnen Sie den Datenbereich Inventargut und aktivie-
ren Sie den Spezialfilter. In der Zeile Feld tragen Sie 
die Access Basic-Funktion Wert() ein. In die runden 
Klammern der Funktion wird in eckigen Klammern 
das Datenfeld Name eingetragen, in dem FirstRumos 
die Inventarnummer gespeichert hat. Die Funktion 

Wert([Name]) wandelt den im Feld Name vorhandenen Text in einen Zahlenwert um. Wenn 
Sie zusätzlich in der Zeile Sortierung den Eintrag Aufsteigend auswählen, sortiert FirstRumos 
Ihren Datenbestand nach aufsteigenden Zahlenwerten: Objekt A mit Inventarnummer 14 wird 
korrekt vor Objekt B mit Inventarnummer 130 einsortiert. 
 
Beim Erstellen von individuell angepassten Sortierreihenfolgen ist Ihnen das FirstRumos-
Team gerne behilflich. 
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2.8 Datenausgabe 

Bei FirstRumos sind Datenauswahl und Datenausgabe voneinander getrennt. Der Datenaus-
gabe geht bei allen Ausgabeformaten grundsätzlich immer die Datenauswahl voraus. Das 
Ausgabeziel wird davon unabhängig anschließend ausgewählt. Ein schneller Weg der Aus-
wahl und Ausgabe von Daten ist das Erstellen einfacher Listen in der Datenblattansicht. Die 
Ausgabe kann entweder über das Menüband Ausgabe direkt aus dem Eingabeformular heraus 
vorgenommen werden oder Sie treffen in der Spalte Ausgabe des FirstRumos Hauptmenüs 
Ihre gezielte Datenauswahl. Hier haben Sie auch datenbereichsübergreifende Auswahlmög-
lichkeiten, z.B. aus Ablage, nach Thema oder nach Verweis (global). 
 

Aktueller Datensatz: Geben Sie den aktuellen Datensatz aus. 

Markierte Datensätze: Geben Sie mehrere markierte Datensätze aus.  

Alle Datensätze: Geben Sie alle (gefilterten) Datensätze aus. 

Infoblatt: Öffnen Sie die Infoblattausgabe für den aktuellen Datensatz. 

Word: Hier wird eine Verknüpfung zur Textverarbeitung mit Word hergestellt. 

Excel: Hier wird eine Verknüpfung zur Tabellenkalkulation mit Excel hergestellt.  

 
 

2.8.1 Datenausgabe – Einfache Listen 
 

Erstellen Sie schnell einfache Listen in der Datenblattan-
sicht. Aktivieren Sie dazu die Datenblattansicht und öffnen 

Sie über das Menüband Ansicht mit dem Symbol  das 
Fenster Spalten einblenden. Dort wird eine alphabetisch ge-
ordnete Liste mit allen Datenfeldern des jeweils aktiven Da-
tenbereichs angezeigt. Wenn ein Datenfeld mit einem 
schwarzen Hintergrund hinterlegt ist, bedeutet es, dass das 
dazugehörende Datenfeld in der Datenblattansicht ange-
zeigt wird. Datenfelder ohne schwarzen Hintergrund sind 
ausgeblendet. Mit einem Klick auf die Datenfeldbezeichnung 
können Sie die Ansicht aktivieren, bzw. deaktivieren. Wenn 
Sie alle benötigten Felder aktiviert, bzw. deaktiviert haben, 
schließen Sie das Fenster Spalten einblenden über das 
Windows Schließfeld. Nun markieren Sie mit gedrückter lin-
ker Maustaste alle aufeinander folgenden Datensätze, die 

ausgegeben werden sollen oder aktivieren Sie einen Filter. Sie können nun im Menüband 

Ausgabe die Verknüpfung zur Textverarbeitung mit Microsoft Word  oder zur Tabellenkal-

kulation mit Microsoft Excel  betätigen. Dort können Sie Ihre Tabelle weiterbearbeiten, z.B. 
Überschriften einfügen oder Textformatierungen vornehmen.  
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2.8.2 Datenausgabe – Datenauswahl im Eingabeformular 
 

Über das Menüband Ausgabe können beliebige Datensätze direkt aus den Eingabeformularen 
heraus ausgewählt und ausgegeben werden. Beispielsweise ist der Ausdruck einer Karteikarte 
zum gerade erfassten Datensatz möglich, ohne das Eingabeformular verlassen zu müssen. 

Wählen Sie, ob nur der aktuelle , mehrere markierte  oder alle Datensätze  ausgege-
ben werden sollen. Der aktuelle Datensatz kann direkt aus der Formularansicht ausgegeben 
werden. Um mehrere Datensätze zu markieren, wechseln Sie in die Datenblattansicht und 
markieren mit gedrückter linker Maustaste mehrere aufeinander folgende Datensätze. Die 
Ausgabe aller Datensätze ist in der Regel nur mit der vorhergehenden Aktivierung eines Filters 
sinnvoll. Die Erstellung und Anwendung eines Filters ist im Kapitel 2.6 Erweiterte Suche be-
schrieben. Alle (gefilterten) Datensätze können auch direkt aus der Formularansicht ausgege-
ben werden. 
 
 

2.8.2.1 Datenausgabe – Infoblatt 
 

In allen Datenbereichen ist es möglich, di-
rekt aus dem Eingabeformular heraus den 
aktuellen Datensatz als Infoblatt auszuge-
ben. Öffnen Sie dazu das Menüband Aus-
gabe und öffnen Sie das Infoblatt mit dem 

Symbol  Infoblatt. Die Infoblatt-Ausgabe 
enthält nur die Datenfelder, die bei der Er-
fassung ausgefüllt wurden und gibt dadurch 
einen guten Überblick über alle Daten eines 

Objektes. Auch die Verweise werden ausgegeben, ebenso die Bilder, allerdings nur die ersten 
drei. 
 

Das Infoblatt benutzt bei der Ausgabe die in-
ternen Feldbezeichnungen von FirstRu-
mos, die Sie z.B. auch im Spezialfilter se-
hen. Da diese Bezeichnungen nicht immer 
mit den Bezeichnungen in den Eingabefor-
mularen übereinstimmen, können Sie Klar-

text-Bezeichnungen definieren, die von der Infoblatt-Ausgabe angezeigt werden sollen. Au-
ßerdem können Sie die Anzeige von Feldern unterdrücken, obwohl sie nicht leer sind. Die 
Infoblattausgabe verwendet das Feld Position für die Sortierung der Felder in der Druckaus-
gabe. Konfigurationen für die Infoblatt-Ausgabe können Sie über Verwaltung – Referenzen – 
Infoblatt vornehmen.  
 
 

2.8.3 Datenausgabe – Datenauswahl über das Hauptmenü 
 
Im FirstRumos Hauptmenü in der Spalte Ausgabe befinden sich verschiedene Hilfsmittel für 
die gezielte Datenauswahl vor der späteren Datenausgabe. Markieren Sie einen Datenbereich 
und entscheiden Sie sich in der Spalte Ausgabe für eine Datenauswahlmöglichkeit. Diese 
Spalte kann auch bearbeitet werden. Sie können Einträge umbenennen oder löschen, und Sie 
können neue Abfragen hinzufügen. Gehen Sie dazu über Verwaltung – weitere Funktionen – 
Systemeinstellungen zur Registerkarte Datenbereiche, und lesen Sie bitte das Kapitel 3.3.3.5 
Systemeinstellungen – Datenbereiche. 
 
Um die Datenauswahl aus Ablage erklären zu können, wird im Folgenden zuerst die Ablage-
funktion beschrieben. 
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2.8.3.1 Datenausgabe – Einschub: Ablagefunktion 
 

aktueller Datensatz: Fügen Sie den aktuellen Datensatz zur Ablage hinzu. 

markierte Datensätze: Fügen Sie mehrere markierte Datensätze zur Ablage hinzu. 

alle Datensätze: Fügen Sie alle (gefilterten) Datensätze zur Ablage hinzu. 

Ablage ansehen: Zeigt alle Datensätze in der aktuellen Ablage als Vorschau an. 

Ablage leeren: Leert die aktuelle Ablage. 

Ablageverwaltung: Öffnet die Ablageverwaltung. 

 
Die Ablagefunktion dient als eine Art Zwischenspeicher für beliebige Datensätze. Über das 
Menüband Ablage in den Eingabeformularen können jeweils einzelne Datensätze nacheinan-
der zu einer gemeinsamen Ablage hinzugefügt werden, ebenso alle markierten oder auch alle 
gefilterten Datensätze. Die Ablage kann aus mehreren Datenbereichen zusammengesetzt 
werden, also beispielsweise aus Adressen, Archivgut und Schriftgut bestehen. 
 

Sie können sich Ihre aktuelle Ablage anzeigen lassen . Alle Datensätze, die sich in der 
aktuellen Ablage befinden, werden aufgelistet. Wenn Bilder eingebunden sind, wird ein Vor-
schaubild mit angezeigt. Die Ablageansicht enthält eine Druckfunktion, mit der alle enthaltenen 
Datensätze (auch aus unterschiedlichen Datenbereichen) mitsamt Vorschaubild ausgedruckt 
werden können. Die von uns als Beispiel hinterlegte Liste kann mit dem List & Label-Editor 
weiter angepasst werden. Die Anzeige der Ablageformate kann für alle Datenbereiche über 

Verwaltung – Referenzen – Ablageformate bearbeitet werden. Über das Schließen-Symbol  
gelangen Sie zurück in das aktuelle Eingabeformular. 
 

Im Menüband Ablage befindet sich die Ab-

lageverwaltung . In der Ablageverwaltung 
können Sie Ihre aktuelle Ablage speichern. 
Markieren Sie die aktuelle Ablage (sie wird 
im Fenster Ablageverwaltung gelistet) und 
betätigen Sie die Schaltfläche UMBENEN-
NEN. Ein weiteres Fenster öffnet sich, in 
dem Sie die Ablage neu benennen können. 
Nachdem Sie dies mit OK bestätigt haben, 
wird die Ablage mit neuem Namen (anstelle 
von Aktuelle Ablage) in der Ablageverwal-
tung mit aufgelistet. 
 

Über die Schaltflächen im Fenster Ablageverwaltung können Sie Ihre Ablagen jederzeit 
UMBENENNEN, sie zur Überprüfung ANSEHEN, eine bestehende Ablage in die aktuelle Ab-
lage LADEN, um weitere Datensätze hinzuzufügen, oder Sie können die gespeicherten Abla-
gen LÖSCHEN. Um diese Aktionen auszuführen ist es notwendig, eine Ablage zu markieren, 
bevor Sie die Schaltflächen betätigen. 
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2.8.3.2 Datenausgabe – Auswahl aus Ablage  
 

Bei der Auswahl aus Ablage können Sie 
zwischen der aktuellen Ablage und allen Ih-
ren gespeicherten Ablagen auswählen. Kli-
cken Sie auf den Eintrag aus Ablage, und es 
öffnet sich das Fenster Auswahl nach Ab-
lage. Wählen Sie dort die aktuelle Ablage o-
der eine über die Ablageverwaltung gespei-
cherte Ablage zur späteren Ausgabe aus. 

Mit der Schaltfläche VORSCHAU können Sie in der Datenblattansicht die ausgewählten Da-
tensätze überprüfen. Optional können auch die mit den Datensätzen verknüpften Bilder aus-
gegeben werden. Aktivieren Sie dazu das Kontrollkästchen mit Bildern mit einem Haken. Be-
stätigen Sie die Auswahl mit OK, um das Ausgabeziel auszuwählen, oder brechen Sie den 
Vorgang mit der Schaltfläche BEENDEN ab.  
 
 

2.8.3.3 Datenausgabe – Auswahl nach einzelnem Feld 
 

Klicken Sie in der Spalte Ausgabe auf den 
Eintrag nach einzelnem Feld, und es öffnet 
sich ein Fenster mit drei Auswahllisten. In 
der Auswahlliste Feld wird eine Liste aller 
Eingabefelder des aktivierten Datenbe-
reichs angezeigt. Die Listen Von und Bis be-
ziehen sich auf das ausgewählte Feld. Wäh-
len Sie mit den Listen Von und Bis Ihre be-
nötigten Datensätze aus. Mit der Schaltflä-

che VORSCHAU können Sie die ausgewählten Datensätze in der Datenblattansicht überprü-
fen. Im Beispiel wurden die Datensätze nach dem Feld Standort ausgewählt. Bestätigen Sie 
die Auswahl mit OK, um das spätere Ausgabeziel auszuwählen, oder beenden Sie den Vor-
gang mit der Schaltfläche ABBRECHEN.  
 
Ihre Auswahl kann gespeichert werden, um zukünftig nicht erneut das Datenfeld auswählen 
zu müssen. Betätigen Sie dazu die Schaltfläche SPEICHERN ALS. Es öffnet sich das Fenster 
Neue Auswahl speichern, um die Auswahl zu benennen. Hier bietet sich als Bezeichnung der 
Feldname an. Bestätigen Sie dies mit OK. Ihre gespeicherte Auswahl wird nun in der Spalte 
Ausgabe des FirstRumos Hauptmenüs mit aufgelistet. Die Auswahl kann jederzeit wieder aus 
der Spalte Ausgabe gelöscht werden. 
 
 

2.8.3.4 Datenausgabe – Auswahl nach gespeichertem Filter 
 

Die Auswahl nach gespeichertem Filter 
setzt voraus, dass bereits Datensätze gefil-
tert und ein Filter über die Filterverwaltung 

 im Menüband Hilfsmittel gespeichert 
wurde. Klicken Sie in der Spalte Ausgabe 
auf den Eintrag nach gespeichertem Filter. 
Es öffnet sich das Fenster Auswahl nach 
Filter. Wählen Sie dort einen Ihrer gespei-

cherten Filter aus. Mit der Schaltfläche VORSCHAU können Sie in der Datenblattansicht die 
ausgewählten Datensätze überprüfen. Bestätigen Sie die Auswahl mit OK, um das Ausgabe-
ziel auszuwählen, oder beenden Sie den Vorgang mit der Schaltfläche ABBRECHEN. 
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2.8.3.5 Datenausgabe – Auswahl nach Inventarnummer 
 
Der Vorgang der Datenauswahl nach Inventarnummer gleicht der Auswahl nach einzelnem 
Feld. Der Unterschied besteht darin, dass die Auswahl nur nach dem Feld Inventarnummer 
getroffen werden kann. Da diese Auswahl häufig benötigt wird, haben wir Ihnen diesen Menü-
punkt in der Spalte Ausgabe eingerichtet. Wählen Sie mit den Listen Von und Bis Ihre benö-
tigten Datensätze aus. Mit der Schaltfläche VORSCHAU können Sie in der Datenblattansicht 
die ausgewählten Datensätze überprüfen. Bestätigen Sie die Auswahl mit OK, um das spätere 
Ausgabeziel auszuwählen, oder beenden Sie den Vorgang mit der Schaltfläche ABBRECHEN. 
 
 

2.8.3.6 Datenausgabe – Kombiauswahl  
 

Mit der Kombiauswahl haben Sie die Mög-
lichkeit, eine Datenauswahl nach mehreren 
Feldern unter Zuhilfenahme verschiedener 
Vergleichsoperatoren zu treffen. Mit den 
Vergleichsoperatoren können Sie Bedin-
gungen erstellen, die, wie bei der Erweiter-
ten Suche, eine Auswahl nach mehreren 
Kriterien ermöglichen. Jedem Feld ist eine 
Auswahlliste hinterlegt. Die Listen hinter den 

Spalten Feld und Suchbegriff beziehen sich auf den aktiven Datenbereich. Mit der Schaltfläche 
VORSCHAU können Sie die ausgewählten Datensätze in der Datenblattansicht überprüfen. 
Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit der Schaltfläche OK, um das spätere Ausgabeziel auszuwäh-
len, oder beenden Sie den Vorgang mit der Schaltfläche ABBRECHEN. 
 
 

2.8.3.7 Datenausgabe – Auswahl nach Thema 
 
Mit der Auswahl nach Thema haben Sie die Möglichkeit, in vordefinierten Feldgruppen aus 
mehreren Feldern eines Datenbereichs zu suchen, und Sie können beliebig viele Feldgruppen 
mit unterschiedlichen Feldern bilden. Die Auswahl nach Thema bezieht sich immer auf den 
aktuell aktiven Datenbereich. Mit einem Klick auf den Eintrag nach Thema öffnen Sie das 
Fenster nach Thema. Sie haben Zugriff auf Themenfilter, die im Eingabeformular bereits defi-
niert wurden, und Sie können hier auch neue Themenfilter erstellen. Lesen Sie dazu auch das 
Kapitel 2.6.7 Erweiterte Suche – Themenfilter. 
 
 

2.8.3.8 Datenausgabe – Auswahl nach Thema (global) 
 
Die Auswahl nach Thema (global) funktioniert ähnlich wie die Auswahl nach Thema, arbeitet 
aber datenbereichsübergreifend. Das heißt, Felder, die durchsucht werden sollen, können 
aus allen Datenbereichen zu einem Themenfilter hinzugefügt werden. Sie haben beim Erstel-
len der Filter eine zusätzliche Auswahlliste mit den Datenbereichen zur Verfügung. Wählen 
Sie zunächst einen benötigten Datenbereich aus, und anschließend markieren Sie die Felder, 
die durchsucht werden sollen. Wiederholen Sie dies ggf. mit weiteren Datenbereichen. Als 
Ergebnis erhalten Sie eine Liste wie bei der Ablagefunktion, bei der bereichsübergreifenden 
Volltextsuche oder bei der Auswahl nach Verweis (global). Diese Liste kann ausgedruckt oder 
nach Microsoft Word oder Excel übergeben werden. Die Darstellung der Liste kann zentral 
über Verwaltung – Referenzen – Ablageformate eingestellt werden. Mit einem Doppelklick auf 
einen Listeneintrag gelangen Sie direkt in den jeweiligen Datensatz. Lesen Sie zum Erstellen 
neuer Themenfilter auch das Kapitel 2.6.7 Erweiterte Suche – Themenfilter. 
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2.8.3.9 Datenausgabe – Auswahl nach Verleihdatum 
 
Wie bei der Auswahl nach Inventarnummer steht hinter diesem Menüpunkt ein Fenster, in 
welchem die Auswahl ausschließlich nach einem Feld getroffen werden kann, nämlich nach 
dem Verleihdatum. Dieses Feld befindet sich im Eingabeformular in der Feldgruppe Stand-
ort/Leihverkehr/Versicherung und heißt dort (Verbleib) seit. Da diese Auswahl häufig benötigt 
wird, haben wir Ihnen diesen Menüpunkt in der Spalte Ausgabe eingerichtet. Wählen Sie mit 
den Listen Von und Bis Ihre benötigten Datensätze aus. Mit der Schaltfläche VORSCHAU 
können Sie die ausgewählten Datensätze in der Datenblattansicht überprüfen. Bestätigen Sie 
Ihre Auswahl mit der Schaltfläche OK, um das spätere Ausgabeziel auszuwählen, oder been-
den Sie den Vorgang mit der Schaltfläche ABBRECHEN. 
 
 

2.8.3.10 Datenausgabe – Auswahl nach Verweis 
 

Sie können einzelne oder mehrere 
Verweise einer bestimmten Systematik für 
die Datenausgabe nach Verweis aus-
wählen. Da ein Datensatz mit beliebig vielen 
Verweisen einer oder mehrerer 
Systematiken verschlagwortet sein kann, 
kommt es gelegentlich vor, dass bei der 
Auswahl bestimmte Verweise nicht 
enthalten sein dürfen. Wählen Sie zunächst 
den benötigten Verweistyp aus (im Beispiel 
ist der Verweistyp PE Personen- und 
Institutionenklassifikation ausgewählt) und 
anschließend auf der Registerkarte Enthält 
die von Ihnen benötigten Verweise. 
Wechseln Sie anschließend ggf. auf die 
Registerkarte und nicht und wählen Sie 
diejenigen Verweise aus, die nicht in der 
Auswahl enthalten sein dürfen (z.B. Enthält: 

Fördervereinsmitglieder im Postversand; und nicht: Kreistagsabgeordnete, Landtagsab-
geordnete). Im Adressbereich können außerdem die Postleitzahlenbereiche eingeschränkt 
werden. Bei hierarchischen Systematiken werden zunächst die Einträge der obersten Ebene 
angezeigt. Per Doppelklick auf einen Eintrag werden die untergeordneten Ebenen angezeigt. 
Optional können bei hierarchischen Systematiken über ein Kontrollfeld untergeordnete Ver-
weise automatisch mit markiert werden. Mit der Schaltfläche VORSCHAU können Sie die aus-
gewählten Datensätze in der Datenblattansicht überprüfen. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit 
der Schaltfläche OK, um das spätere Ausgabeziel auszuwählen, oder beenden Sie den Vor-
gang mit der Schaltfläche ABBRECHEN.  
 
 

2.8.3.11 Datenausgabe – Auswahl nach Verweis (global) 
 
Die Datenausgabe – Auswahl nach Verweis (global) funktioniert ähnlich wie die Auswahl nach 
Verweis, arbeitet aber datenbereichsübergreifend. Sie können einzelne oder mehrere 
Verweise einer bestimmten Systematik für die Datenausgabe nach Verweis auswählen. Da 
ein Datensatz mit beliebig vielen Verweisen einer oder mehrerer Systematiken 
verschlagwortet sein kann, kommt es gelegentlich vor, dass bei der Auswahl bestimmte 
Verweise nicht enthalten sein dürfen. Wählen Sie im Fenster Auswahl nach Verweis zunächst 
auf der Registerkarte Enthält die von Ihnen benötigten Verweise der ausgewählten 
Systematik. Wechseln Sie anschließend ggf. auf die Registerkarte und nicht und wählen Sie 
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diejenigen Verweise aus, die nicht in der Auswahl enthalten sein dürfen. Als Ergebnis erhalten 
Sie eine Liste wie bei der Ablagefunktion, bei der bereichsübergreifenden Volltextsuche oder 
bei der Auswahl nach Thema (global). Diese Liste kann ausgedruckt oder nach Word oder 
Excel übergeben werden. Die Darstellung der Liste kann zentral über Verwaltung – Referen-
zen – Ablageformate eingestellt werden. Mit einem Doppelklick auf einen Listeneintrag gelan-
gen Sie direkt in den jeweiligen Datensatz.  
 
 

2.8.3.12 Datenausgabe – Auswahl nach Angebotsnummer (Aufträge) 
 
Die Auswahl nach Angebotsnummer ist eine spezielle Auswahlmöglichkeit, die der Auftrags-
verwaltung zugeordnet ist. Wählen Sie mit den Listen Von und Bis Ihre benötigten Datensätze 
aus. Mit der Schaltfläche VORSCHAU können Sie in der Datenblattansicht die ausgewählten 
Datensätze überprüfen. Bestätigen Sie die Auswahl mit OK, um das spätere Ausgabeziel aus-
zuwählen oder beenden Sie den Vorgang mit der Schaltfläche ABBRECHEN. 
 
 

2.8.3.13 Datenausgabe – Auswahl nach Rechnungsdatum (Aufträge) 
 
Die Auswahl nach Rechnungsdatum ist eine spezielle Auswahlmöglichkeit, die der Auftrags-
verwaltung zugeordnet ist. Wählen Sie mit den Listen Von und Bis Ihre benötigten Datensätze 
aus. Mit der Schaltfläche VORSCHAU können Sie in der Datenblattansicht die ausgewählten 
Datensätze überprüfen. Bestätigen Sie die Auswahl mit OK, um das spätere Ausgabeziel aus-
zuwählen oder beenden Sie den Vorgang mit der Schaltfläche ABBRECHEN. 
 
 

2.8.3.14 Datenausgabe – Auswahl Inaktive Ehrenamtliche (AD – Ehrenamt) 
 

Die Auswahl Inaktive Ehrenamtliche ist eine 
spezielle Auswahlmöglichkeit, die der Ver-
waltung ehrenamtlicher Mitarbeiter im Da-
tenbereich Adressen – Ehrenamtliche zuge-
ordnet ist. 

  
Einsätze seit: Tragen Sie hier das Datum des Einsatzes ein, welcher als Erster in Ihrer Aus-
wahl berücksichtigt werden soll. Sie können das Datum in der Form 20.3.20, 20.3.2020 oder 
20.03.2020 eingeben. Es wird immer korrekt ausgewertet. 
 
Weniger Einsätze als: Tragen Sie hier ein, ab wie vielen Einsätzen ein ehrenamtlich Tätiger 
als inaktiv gelten soll, damit er in der aktuellen Datenauswahl berücksichtigt wird.  
 
Mit der Schaltfläche VORSCHAU können Sie in der Datenblattansicht die ausgewählten Da-
tensätze überprüfen. Bestätigen Sie die Auswahl mit OK, um das Ausgabeziel auszuwählen 
oder beenden Sie den Vorgang mit der Schaltfläche ABBRECHEN. Wenn Sie die Auswahl mit 
OK bestätigen, öffnet sich das Fenster Auswahl des Ausgabeziels. FirstRumos bietet Ihnen 
das Ausgabeziel Inaktive Ehrenamtliche an. Wählen Sie das Ausgabeziel aus und bestätigen 
Sie dieses mit der Schaltfläche OK. Die Liste der inaktiven Ehrenamtlichen kann nun ausge-
druckt werden. Diese Ausgabe ist mit dem List & Label-Editor erstellt worden und kann von 
Ihnen verändert und in verschiedenen Dateiformaten ausgegeben werden.  
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2.8.3.15 Datenausgabe – Auswahl nach Einsatz (Adressen – Ehrenamt) 
 

Die Auswahl nach Einsatz (Ehrenamt) ist 
eine spezielle Auswahlmöglichkeit, die der 
Verwaltung ehrenamtlicher Mitarbeiter im 
Datenbereich Adressen – Ehrenamtliche 
zugeordnet ist. 

Einsatz: Wählen Sie hier den Einsatz aus, 
für welchen Sie eine Liste benötigen. In die-

sem Feld wird eine Liste aller von Ihnen definierten Einsätze angezeigt. Die Auswahlliste kön-
nen Sie über Verwaltung – Referenzen – Einsätze (Ehrenamt) erstellen, bzw. jederzeit erwei-
tern. 
 
Als Ausgabeziel erhalten Sie einen Einsatzplan, den Sie ausdrucken, in verschiedenen Da-
teiformaten ausgeben oder mit dem List & Label-Editor verändern können.  
 
 

2.8.3.16 Datenausgabe – Auswahl nach Name (Adressen – Ehrenamt)   
 
Die Auswahl nach Name (Ehrenamt) ist eine spezielle Auswahlmöglichkeit, die der Verwaltung 
ehrenamtlicher Mitarbeiter im Datenbereich Adressen – Ehrenamtliche zugeordnet ist. 
 
Name: Im Feld Name können Sie aus allen Ihren ehrenamtlich tätigen Mitarbeitern denjenigen 
Mitarbeiter auswählen, für welchen Sie sich eine Einsatzliste anzeigen lassen möchten.  
 
Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit OK und wählen Sie im Fenster Auswahl des Ausgabeziels die 
Ausgabe Einsatzliste Ehrenamt aus. Als Ausgabeziel erhalten Sie eine personenbezogene 
Einsatzliste, die Sie ausdrucken, in verschiedenen Dateiformaten ausgeben oder mit dem List 
& Label-Editor verändern können.  
 
 

2.8.3.17 Datenausgabe – Auswahl nach Projekt (Adressen – Fundraising)   
 
Die Auswahl nach Projekt (Fundraising) ist eine spezielle Auswahlmöglichkeit, die der Verwal-
tung Ihrer Fundraising-Projekte im Datenbereich Adressen, bzw. im Datenbereich Projekte zu-
geordnet ist. 
 
Projekt: Wählen Sie im Feld Projekt dasjenige Projekt aus, für welches Sie eine Ausgabe 
starten möchten. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit OK und wählen Sie im Fenster Auswahl des 
Ausgabeziels ein Ausgabeziel aus. Das FirstRumos-Team ist Ihnen gerne behilflich, ein auf 
Ihre Bedürfnisse angepasstes Ausgabeziel zu erstellen. 
 
 

2.8.3.18 Datenausgabe – Auswahl im Datenbereich Veranstaltungen   
 
Die Auswahlmöglichkeiten im Datenbereich Veranstaltungen haben wir in unmittelbarem Zu-
sammenhang mit dem Veranstaltungsmodul beschrieben. Lesen Sie dazu bitte das Kapitel 
4.12 Datenbereiche – Feldliste Veranstaltungen, zur Auswahl im Datenbereich Veranstaltun-
gen insbesondere die Kapitel 4.12.16 bis 4.12.20. 
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2.8.3.19 Datenausgabe – Volltextsuche 
 

Sie können im Suchfenster der 
datenbereichsübergreifenden Volltextsuche 
Ihre Suchbegriffe eintragen. Es werden 
unterhalb des Suchfensters automatisch 
diverse ähnliche Begriffe mit aufgelistet. Mit 
einem Klick auf die Schaltfläche SUCHEN 
erhalten Sie als Ergebnis eine Liste mit Vor-
schaubild, die Sie ausdrucken oder nach 
Microsoft Word oder Excel übergeben kön-
nen. Die Darstellung der Liste kann zentral 
über Verwaltung – Referenzen – Ablagefor-

mate eingestellt werden. Mit einem Doppelklick auf einen Listeneintrag gelangen Sie direkt in 
den jeweiligen Datensatz. 
 
 

2.8.4 Datenausgabe – Ausgabeziele  
 
Für die Datenausgabe bietet FirstRumos Ihnen auf unterschiedlichen Wegen viele Möglichkei-
ten, um ein optimales Ausgabeergebnis, ob als Datei oder Ausdruck, zu erzielen. Sie bekom-
men von uns vielfältige Ausgabeformate mitgeliefert, können aber auch selber individuell an-
gepasste Formate erstellen oder bestehende Ausgaben verändern. Dafür haben wir die Zu-
satzkomponente Berichtgenerator List & Label der Firma combit in FirstRumos integriert. Über 
die eingebaute Schnittstelle zur Textverarbeitung besteht auch die Möglichkeit der Ausgabe 
Ihrer Daten als Textdateien, z.B. als Microsoft Word-Serienbriefe (siehe Erstellen neuer Aus-
gabeziele). 
 
Treffen Sie zunächst eine Datenauswahl. Wenn Sie die Datenauswahl mit OK bestätigen, öff-
net sich immer (in allen Datenbereichen) das Fenster Auswahl des Ausgabeziels. 
FirstRumos bietet Ihnen hier vielfältige Ausgabeziele an, die sich, je nachdem, welchen Da-
tenbereich Sie ausgewählt haben, mehr oder weniger unterscheiden. Fast alle Ausgabeziele 
liefern wir als veränderbare List & Label-Ausgaben mit aus. Bei Wünschen zum Anpassen der 
vorhandenen oder zum Erstellen weiterer Ausgabeziele können Sie sich gerne jederzeit an 
das FirstRumos-Team wenden. 
 
Ablage: Auch im Fenster Auswahl des Ausgabeziels haben Sie noch die Möglichkeit, weitere 
Datensätze zu gespeicherten Ablagen oder zur aktuellen Ablage hinzuzufügen, z.B. um Ihre 
ausgewählten Datensätze zu einem späteren Zeitpunkt auszudrucken. Lesen Sie dazu bitte 
auch das Kapitel 2.8.3.1 Datenausgabe – Einschub: Ablagefunktion.  
 

Bilder speichern: Das Ausgabeziel Bilder 
speichern ermöglicht Ihnen den Export der 
mit den ausgewählten Datensätzen ver-
knüpften Bilder in ein beliebiges Verzeich-
nis. Definieren Sie das Verzeichnis mit der 
Dateiauswahl-Schaltfläche rechts neben 
der Option Ziel – Verzeichnis. Sie können 
die Bilder auch direkt als E-Mail-Anhang ex-
portieren. Wählen Sie dazu die Option Ziel 
– E-Mail. In diesem Fall könnte es notwen-
dig sein, die Bilder zunächst zu skalieren, 
um die Dateigröße vor dem Versand zu ver-

ringern. Wählen Sie dazu die Option Skalieren, indem Sie das Kontrollfeld mit einem Haken 
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versehen. Tragen Sie dann die maximale Kantenlänge der Bilder (Höhe oder Breite) in der 
Einheit Pixel ein. Im Bespiel beträgt die maximale Kantenlänge 1000 Pixel. Sie können die 
Bilder auch in ein anderes Format konvertieren, z.B. TIFF-Dateien in JPEG-Dateien umwan-
deln und die dafür benötigte Qualität in % eintragen.  
 

Ebenso können Sie Metadaten aus 
FirstRumos (d.h. Inhalte von Datenfeldern) 
direkt mit in die Bilddatei übernehmen. Wäh-
len Sie dazu die Option Metadaten – Aus 
FirstRumos übernehmen, indem Sie das 
Kontrollfeld mit einem Haken versehen. 
Über die Schaltfläche EINSTELLUNGEN 
gelangen Sie in das Metadaten-Formular. 
Dort können Sie festlegen, welches Daten-
feld welcher Beschreibungsinformation in 
der Bilddatei zugeordnet werden sollen. Mit 
einem Doppelklick auf ein Metadatenfeld 

öffnet sich das Fenster Metadaten bearbeiten. Dort wählen Sie aus der Liste das benötigte 
Datenbankfeld aus und bestätigen dies mit der Schaltfläche SPEICHERN. Im Beispiel ist dem 
Feld Description das Datenfeld Motiv aus FirstRumos zugeordnet worden. Wiederholen Sie 
den Vorgang, bis allen Metadatenfeldern die entsprechenden Felder aus FirstRumos zugeord-
net sind und bestätigen Sie dies mit OK. Betätigen Sie die Schaltfläche EXPORT im Fenster 
Bilddatei-Export, wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben. Wie weit der Export der 
Bilddateien vorangeschritten ist, können Sie anhand der angezeigten Vorschaubilder be-
obachten. Sie erhalten eine Benachrichtigung, wenn der Export abgeschlossen ist. Alle expor-
tierten Bilddateien befinden sich nun in dem von Ihnen gewählten Zielverzeichnis.  
 

Eingangsbuchbericht: Der Eingangsbuchbericht ist eine Liste, die Sie als Eingangsbuch aus-
drucken können. Bei diesem Ausgabeziel handelt es sich um einen Access-Bericht, der nur 
von Benutzern einer Vollversion von Microsoft Access zu verändern ist.  
 

Inventarbemerkung, Inventarliste, Inventarkarteikarte: Hierbei (und bei den Abwandlun-
gen Kunst oder mit Bild) handelt es sich um Ausgabeziele im List & Label-Format. Sie können 
diese Ausgabeziele beliebig an Ihre Bedürfnisse anpassen. Entsprechende Listen und Kartei-
karten stehen Ihnen nicht nur im Datenbereich Inventargut zur Verfügung, sondern auch in 
den anderen Datenbereichen. 
 

Ausgabeziele im Datenbereich Adressen: Neben unterschiedlichen List & Label-Karteikar-
ten und Listen stehen Ihnen im Datenbereich Adressen auch List & Label-Etiketten für unter-
schiedliche Etiketten-Formate zur Verfügung (2-spaltig, 3-spaltig, 3-spaltig mit Absenderzeile). 
Zusätzlich liefern wir Ihnen weitere Access-Berichte als Ausdruckmöglichkeit z.B. für Time-
Planer, Adressserienbriefe und Briefumschläge mit aus. Das Ausgabeziel E-Mail senden ist 
in einem eigenen Kapitel beschrieben. Lesen Sie dazu bitte das Kapitel 2.8.4.4 Datenausgabe 
– E-Mail-Versand im Adressbereich. Die Spenderliste ist ein spezielles List & Label-Ausga-
beziel für das Fundraising-Modul. Mit dieser Liste können Sie sich eine Übersicht über das 
Spendenaufkommen einzelner Personen verschaffen. 
 

Ausgabeziele im Datenbereich Aktenplan: Im Datenbereich Aktenplan haben Sie die Mög-
lichkeit, Aktenrücken in der Breite 5 oder 7 cm auszudrucken. Hierbei handelt es sich um Ac-
cess-Berichte. Weitere Ausgabeziele lassen sich auch für diesen Datenbereich mit dem Be-
richtgenerator List & Label erstellen. 
 

Ausgabeziele im Datenbereich Projekte: Im Datenbereich Projekte stellen wir Ihnen List & 
Label-Listen zur Verfügung, mit denen Sie sich Ihre Aufgaben, die Leihobjekte, Notizen oder 
auch offene Aufgaben zu den jeweiligen Projekten anzeigen lassen und ausdrucken können.  



Programmfunktionalität - Datenausgabe 

 

 

 

2-49 

 

Ausgabeziele im Datenbereich Aufträge: Im Datenbereich Aufträge können Sie List & Label-
Rechnungen ausgeben, in welche Sie z.B. auch Ihren Briefbogen integrieren können.  
 
 

2.8.4.1 Datenausgabe – Ausdruck eines Ausgabeziels 
 
Schaltfläche OK: Um nach der Auswahl 
von Daten einen Ausdruck vorzunehmen, 
wählen Sie ein Ausgabeziel aus der Liste 
und bestätigen Sie dieses mit der Schaltflä-
che OK. Bei den eingebauten Ausgaben 
(Access-Berichte, z.B. die Aktenrücken des 
Datenbereiches Aktenplan) öffnet sich eine 
Seitenansicht des Ausgabeformats Ihrer 
Daten, die jetzt ausgedruckt werden kann. 
Den Ausdruck können Sie über das Dru-
cken-Symbol in der Seitenansicht starten.  
 
 
 
Haben Sie als Ausgabeziel eine List & La-
bel-Ausgabe ausgewählt und dieses mit 
der Schaltfläche OK bestätigt, öffnet sich 
das Fenster Ausgabe-Einstellungen. Dort 
können Sie bestimmen, welche Seiten aus-
gegeben werden sollen, welcher Drucker 
verwendet werden soll und auch in wel-
chem Dateiformat die Ausgabe stattfinden 
soll. Zur Überprüfung vor einem Ausdruck 
bietet sich die Ausgabe als Vorschau an 
oder wählen Sie direkt den Drucker aus der 
Auswahlliste, bestätigen Sie Ihre Wahl mit 
der Schaltfläche STARTEN und die Datens-
ätze werden als Karteikarten, Liste oder Eti-
ketten ausgedruckt.  
 
Sie können die Ausgaben nicht nur ausdru-
cken, sondern auch in andere Formate ex-
portieren, beispielsweise in das PDF-

Format. Das kann dann sinnvoll sein, wenn Sie Karteikarten zum Versand per E-Mail benöti-
gen oder sie digital archivieren wollen. Rechts neben der Auswahlliste Ausgabe auf befindet 
sich die Schaltfläche OPTIONEN, mit der Sie ein Fenster öffnen können, in dem Ihnen weitere, 
auf das jeweils ausgewählte Ausgabeformat bezogene Einstellungsmöglichkeiten angeboten 
werden. Bei der Ausgabe als Vorschau ist die Schaltfläche ausgegraut. 
 
Optionen für die PDF-Ausgabe: Sie können bei der Ausgabe im PDF-Format weitere Optio-
nen einstellen und so die Kompression der PDF-Datei und die Art der Schriftarteneinbettung 
beeinflussen. Außerdem können Sie die erzeugte PDF-Datei mit einem Kennwort schützen 
und bestimmte Funktionen (Drucken, Bearbeiten und Kopieren) unterbinden.  
 
Oft schaut man sich eine Ausgabe zunächst in der Vorschau an, um sie anschließend auszu-
drucken. Eine Ausgabe im PDF-Format aus der Vorschau heraus ist über das Symbol Expor-
tieren (Dateityp PDF) ebenfalls möglich. So haben Sie vor einer PDF-Ausgabe die Möglichkeit, 
den Inhalt der Datei nochmals zu überprüfen.  
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Ausgabeformate Excel, PowerPoint, HTML und Multi-Tiff: Sie können List & Label-Ausga-
ben direkt im Excel-, Powerpoint- oder HTML-Format ausgeben. Die Ausgabe im Multi-Tiff-
Format erzeugt Tiff-Dateien, die mehrere Bilder enthalten. Sie können so z.B. mehrere Kartei-
karten in eine Tiff-Datei ausgeben, die mit fast jedem Grafikprogramm betrachtet werden kann.  
 
 

2.8.4.2 Datenausgabe – Ausdruck mehrerer Ausgabeziele 
 
Falls Sie einen direkten Ausdruck von Datensätzen in mehreren Ausgaben wünschen, also 
beispielsweise den Ausdruck der Datensätze sowohl als Inventarkarteikarte als auch als In-
ventarliste gleichzeitig starten möchten, können Sie im Fenster Auswahl des Ausgabeziels 
mehrere Ausgaben gleichzeitig markieren. Bestätigen Sie die Auswahl mit der Schaltfläche 
OK. Die Ausgaben werden dann nicht wie sonst üblich zunächst in der Vorschau angezeigt, 
sondern werden direkt ausgedruckt. Nicht druckfähige Ausgaben (z.B. Ablage, E-Mail senden) 
werden dabei ignoriert. 
 
 

2.8.4.3 Datenausgabe – Erstellen neuer Ausgabeziele 
 

Schaltfläche NEU: Über die Schaltfläche 
NEU im Fenster Auswahl des Ausgabeziels 
ist es möglich, neue Ausgabeziele zu erstel-
len, die auf unterschiedlichen Ausgabety-
pen beruhen können. Betätigen Sie die 
Schaltfläche NEU und es öffnet sich das 
Fenster Neue Ausgabe. In der Auswahlliste 
Ausgabetyp sind alle Ausgabetypen aufge-
listet. Das sind sowohl eingebaute als auch 
List & Label Ausgaben. Außerdem ist die 
Ausgabe im HTML-Format oder als Textda-
tei, z.B. als Microsoft Word Serienbrief mög-
lich.  
 
Bei den HTML- und List & Label-Formaten 
haben Sie die Möglichkeit, Untertabellen mit 
in die Druckausgaben zu übernehmen. 

 

Neue Ausgabe als Microsoft Word-Serienbrief: Wählen Sie im Fenster Neue Ausgabe aus 
der Liste Ausgabetyp den Microsoft Word-Serienbrief aus und benennen Sie Ihre neue Aus-
gabe im Feld Name der Ausgabe. Sie können zusätzlich eine Vorlage auswählen, auf der Ihre 
neue Ausgabe beruhen soll, ebenso den Word Seriendruck-Typ Brief/Karte, Liste oder Etikett. 
 
Öffnen Sie neben dem Feld Seriendruck-Felder über die Dateiauswahl-Schaltfläche das Fens-
ter Datenfelder auswählen. Im Fenster Datenfelder auswählen stehen Ihnen alle Datenfelder 
des jeweiligen Datenbereichs, für den die Ausgabe erstellt werden soll, zur Verfügung. Mar-
kieren Sie diejenigen Felder, welche an Ihren Microsoft Word-Serienbrief übergeben werden 
sollen mit einem einfachen Mausklick. Wenn hier keine Felder ausgewählt werden, stehen in 
Microsoft Word etwa 60 Standardfelder zur Verfügung. Bestätigen Sie die Auswahl mit der 
Schaltfläche OK. Das Fenster Datenfelder auswählen wird geschlossen. Im Feld Seriendruck-
felder des Fensters Neue Ausgabe werden jetzt alle von Ihnen ausgewählten Felder aufgelis-
tet. Bestätigen Sie auch hier Ihre Auswahl mit OK. 
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Ihr neues Ausgabeziel als Microsoft Word-Serienbrief wird nun in der Liste des Fensters Aus-
wahl des Ausgabeziels aufgeführt. Markieren Sie das neue Ausgabeziel und bestätigen Sie 
die Auswahl mit der Schaltfläche BEARBEITEN. Das Programm Microsoft Word öffnet ein 
Dokument, welches mit dem Namen der neu erstellten Ausgabe bezeichnet ist. Betätigen Sie 
dort im Menüband Sendungen das Symbol Seriendruckfeld einfügen. Es öffnet sich das 
Fenster Seriendruckfeld einfügen. 
 

Über die Option Einfügen (Adressfelder oder Datenbankfelder) können Sie sich die vorher 
ausgewählten Datenbankfelder in der Auswahlliste Felder anzeigen lassen. Markieren Sie eine 
Feldbezeichnung aus der Liste und fügen Sie das Feld mit der Schaltfläche EINFÜGEN oder 
per Doppelklick in Ihr Dokument ein. Widerholen Sie den Vorgang, bis alle benötigten Serien-
druckfelder im Dokument vorhanden sind. Die Felder können Sie anschließend formatieren 
und zusätzlich können Sie Ihren Text in den Serienbrief schreiben.  

 
Die Ausgabe Ihres Serienbriefs kann über 
das Word Seriendruck-Menüband in ein 
neues Dokument oder als Druck gestartet 
werden. Lesen Sie dazu bitte auch die Hil-
fefunktionen von Microsoft Word. 
 
Sie haben jederzeit die Möglichkeit, die 
Feldauswahl für Ihren Serienbrief zu verän-
dern. Markieren Sie in FirstRumos im Fens-
ter Auswahl des Ausgabeziels die neue 
Ausgabe und klicken Sie auf die Schaltflä-
che OPTIONEN, um zum Fenster Ausgabe-
optionen zu gelangen. Öffnen Sie über die 

Schaltfläche  das Fenster Datenfelder 
auswählen und entfernen Sie Felder aus 
der bestehenden Auswahl oder fügen Sie 
benötigte Felder hinzu. Bestätigen Sie die 
Änderungen mit OK und im Fenster Ausga-
beoptionen mit der Schaltfläche ÜBER-
NEHMEN.  
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Neue Ausgabe als Formatierter Text: Wählen Sie im Fenster Neue Ausgabe aus der Liste 
Ausgabetyp den Eintrag Formatierter Text aus und benennen Sie Ihre neue Ausgabe im Feld 
Name der Ausgabe. Optional können Sie eine vorhandene Ausgabe als Vorlage für diesen 
Ausgabetyp auswählen. Bestätigen Sie den Vorgang mit der Schaltfläche OK. Der Name der 
neuen Ausgabe wird nun im Fenster Auswahl des Ausgabeziels mit aufgelistet. Markieren Sie 
die neue Ausgabe und betätigen Sie die Schaltfläche BEARBEITEN. Es öffnet sich ein Fens-
ter, in welchem Sie aus einer Auswahlliste die benötigten Datenfelder auswählen können. Es 
stehen viele Formatierungsmöglichkeiten zur Verfügung, z.B. Schriftart und Schriftgröße, ho-
rizontale Textausrichtung, Einzüge und Farbgestaltung. Nachdem Sie den Text formatiert ha-
ben, schließen Sie das Fenster über das Windows-Schließfeld. Es erfolgt eine Aufforderung 
zum Speichern des Dokuments, die Sie mit JA bestätigen können.  
 
Neue Ausgabe als Einfacher Text: Gehen Sie genau so vor, wie es im Abschnitt Neue Aus-
gabe als Formatierter Text beschrieben worden ist, nur wählen Sie im Fenster Neue Ausgabe 
aus der Liste Ausgabetyp den Eintrag Einfacher Text aus. Bei diesem Ausgabetyp haben Sie 
keine Möglichkeiten, Ihren Text zu formatieren. Er ist vor allem für den E-Mail-Versand vorge-
sehen. 
 
Neue Ausgabe als List & Label-Format: Mit dem Berichtgenerator List & Label ist es mög-
lich, individuell angepasste Ausgabeformate in allen Datenbereichen zu erstellen. Wählen Sie 
im Fenster Neue Ausgabe aus der Liste Ausgabetyp ein List & Label-Format (Liste, Etikett, 
Karte) aus und benennen Sie Ihre neue Ausgabe im Feld Name der Ausgabe. Bestätigen Sie 
Ihre Auswahl mit der Schaltfläche OK. Der Name der neuen Ausgabe wird nun im Fenster 
Auswahl des Ausgabeziels aufgelistet. Markieren Sie die neue Ausgabe und betätigen Sie die 
Schaltfläche BEARBEITEN. Der Berichtgenerator List & Label öffnet sich. Ein Projekt-Assis-
tent gibt Ihnen Hinweise zum weiteren Vorgehen. Fahren Sie über die Schaltfläche WEITER 
fort und bestätigen Sie den Vorgang mit der Schaltfläche FERTIG. Ein umfangreiches List & 
Label Designer Handbuch befindet sich in der FirstRumos Programmgruppe. Sie können neue 
Ausgabeformate auch gerne beim FirstRumos-Team in Auftrag geben. 
 
Schaltfläche UMBENENNEN: Über die Schaltfläche UMBENENNEN im Fenster Auswahl des 
Ausgabeziels ist es möglich, Ausgabeziele nachträglich umzubenennen. Wählen Sie das Aus-
gabeziel, welches umbenannt werden soll aus der Liste aus und betätigen Sie die Schaltfläche 
UMBENENNEN. Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie den neuen Namen eingeben können. 
Bestätigen Sie den Vorgang mit OK oder brechen Sie den Vorgang über die Schaltfläche 
ABBRECHEN ab. 
 
Schaltfläche LÖSCHEN: Über die Schaltfläche LÖSCHEN im Fenster Auswahl des Ausga-
beziels ist es möglich, Ausgabeziele zu löschen, bzw. diese auszublenden. Wählen Sie das 
Ausgabeziel, welches gelöscht werden soll aus der Liste aus und betätigen Sie die Schaltflä-
che LÖSCHEN. Es öffnet sich ein Fenster, in dem der Vorgang bestätigt oder abgebrochen 
werden kann. Wenn Sie mit JA bestätigen, erscheint das Ausgabeziel nicht mehr in der Liste 
des Fensters Auswahl des Ausgabeziels. 
 
Schaltfläche BEARBEITEN: Über die Schaltfläche BEARBEITEN im Fenster Auswahl des 
Ausgabeziels ist es möglich, Ausgabeziele zu verändern. Wenn dieses nicht der Fall ist und 
Sie eine eingebaute Ausgabe zur Bearbeitung ausgewählt haben, erscheint nach dem Betäti-
gen der Schaltfläche BEARBEITEN ein entsprechender Hinweis. Bei allen anderen Ausgabe-
zielen, die zur Bearbeitung ausgewählt worden sind, öffnet sich nach dem Betätigen der 
Schaltfläche BEARBEITEN das jeweilige Programm: der Texteditor, Microsoft Word oder der 
Berichtgenerator List & Label. 
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Schaltfläche OPTIONEN: Über die Schalt-
fläche OPTIONEN im Fenster Auswahl des 
Ausgabeziels öffnen Sie das Fenster Aus-
gabeoptionen, in dem die Sortierung Ihrer 
Daten festgelegt oder nachträglich bearbei-
tet werden kann. Dem Feld Sortieren nach 
ist eine Auswahlliste mit allen Datenfeldern 
des Datenbereichs hinterlegt, aus dem Sie 
Daten zur Ausgabe ausgewählt haben. 
Wählen Sie ein Feld aus, nach dem die Da-
ten sortiert werden sollen und legen Sie in 
den Kontrollfeldern fest, ob die Daten auf-
steigend oder absteigend sortiert werden 
sollen. Mit der Schaltfläche ÜBER-
NEHMEN speichern Sie die Sortierung für 
das Ausgabeziel. Sie können auch mehrere 
Felder für die Sortierung angeben. Tragen 
Sie zum Beispiel in das Feld Sortieren nach 
für eine Druckausgabe im Adressbereich die 
Feldbezeichnungen PLZ, Straße ein, um zu-
nächst nach der Postleitzahl und innerhalb 
einer Postleitzahl nach der Straße zu sortie-
ren. 
 

Wenn Daten aus Untertabellen (z.B. aus 
dem Schlagwort- und Verweisbereich) aus-
gegeben werden sollen, müssen diese di-
rekt beim Erstellen der neuen Ausgabe mit 
einfügt werden. 

 
Sie können im Abschnitt Bildmodus wählen, ob Sie keine Bilder, nur das erste Bild, oder alle 
Bilder mit ausgeben möchten. Außerdem gibt es die Option Druckansicht. Es werden dann nur 
die Bilder ausgegeben, die Sie zuvor im Erfassungsformular im Bereich der Bildeinbindung mit 
einem Haken im Optionsfeld Druckansicht markiert haben. 
 
Sie können die Option Nur Vorschaubilder verwenden mit einem Haken aktivieren. FirstRumos 
kopiert dann vor jeder Ausgabe die Vorschaubilder der ausgewählten Datensätze im .bmp-
Format in das lokale temporäre Verzeichnis des Benutzers. Bei der Gestaltung neuer Ausga-
ben kann im List & Label-Designer über das Feld Thumbnail auf die kopierten Vorschaubilder 
zugegriffen werden. Durch den zusätzlichen Kopiervorgang wird die Ausgabe deutlich langsa-
mer, der benötigte Arbeitsspeicher sinkt aber durch die Verwendung der Vorschaubilder deut-
lich. Getestet haben wir diese Möglichkeit mit mehr als 2000 Bildern in einer Liste. Bitte be-
achten Sie, dass vorhandene Druckausgaben bearbeitet oder neue Ausgabeziele erstellt wer-
den müssen, um diese Funktion verwenden zu können. Das FirstRumos-Team ist Ihnen dabei 
gerne behilflich. 
 
Die Einstellungen gelten jeweils für das markierte Ausgabeformat und werden an jedem Ar-
beitsplatz getrennt gespeichert.  
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2.8.4.4 Datenausgabe – E-Mail-Versand im Adressbereich 

 
Im Adressbereich können Sie eine E-Mail an eine beliebige Auswahl von Adressen senden. 
Diese Möglichkeit bietet sich besonders für Verteilerlisten an. Der E-Mail-Versand wird über 
einen Dienst, den FirstRumos Mailer, im Hintergrund gesteuert. Nach der Installation ist dieser 
Dienst automatisch deaktiviert. In der FirstRumos Programmgruppe wird ein Zusatzprogramm 
zur Konfiguration und Überwachung des E-Mail-Versands installiert, der FirstRumos Mailer 
Admin. Lesen Sie dazu bitte auch das Kapitel 5.9 Programmgruppe – FirstRumos Mailer/Mai-
ler Admin. 
 
Nachdem Sie Sie Adressdatensätze ausgewählt haben (z.B. für eine Verteilerliste über die 
Ausgabe nach Verweis), öffnet sich das Fenster Auswahl des Ausgabeziels. Markieren Sie 
das Ausgabeziel E-Mail senden und bestätigen Sie dies mit der Schaltfläche OK. Es öffnet 
sich das Fenster E-Mailadresse auswählen. Dort haben Sie verschiedene Optionen, E-Mailad-
ressen aus Ihrem Datenbestand auszuwählen oder individuell hinzuzufügen. 
 
Aus aktueller Auswahl: Klicken Sie das Optionsfeld aus aktueller Auswahl an. Im Fenster 
wird eine Liste mit den von Ihnen definierten Nummerntypen angezeigt (Verwaltung – Refe-
renzen – Nummerntypen). Markieren Sie die benötigten Nummerntypen (z.B. E-Mail dienstlich 
und E-Mail privat) und betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN.  
 
Manuelle Eingabe: Klicken Sie das Optionsfeld manuelle Eingabe an. Sie können zusätzliche 
E-Mailadressen eintragen, die nicht in Ihrem Datenbestand erfasst sind. Bei mehreren E-
Mailadressen verwenden Sie ein Semikolon als Trennzeichen. Wenn Sie die Eingabe beendet 
haben, betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN. 
 
Aus Outlook: Klicken Sie das Optionsfeld aus Outlook an. Ihre Microsoft Outlook-Ord-
nerstruktur wird angezeigt. Sie können nun E-Mailadressen aus Outlook übernehmen. Out-
look-Ordner, die E-Mailadressen enthalten, werden fett dargestellt. Wenn Sie die Auswahl be-
endet haben, betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN.  
 
Weitere E-Mailadressen auswählen: Alle drei Auswahloptionen können mehrfach nachei-
nander verwendet werden, um E-Mailadressen zu der aktuellen Empfängerliste hinzuzufügen. 
Öffnen Sie dazu das Fenster E-Mailadresse auswählen über die Dateiauswahl-Schaltfläche 
rechts neben der Empfängerliste. 
 
Die E-Mailadressen werden bei allen Auswahloptionen auf Gültigkeit geprüft, allerdings findet 
keine Prüfung der Domain statt. Wenn die Auswahl fehlerhafte E-Mailadressen enthält, werden 
diese aus der Auswahl entfernt. Sie erhalten darüber eine Meldung und eine Liste mit den 
fehlerhaften Adressen.  
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Nach dem Beenden der Auswahl über die Schaltfläche ÜBERNEHMEN gelangen Sie zum 
Fenster Mail-Editor. Auf der Registerkarte Vorschau haben Sie die Möglichkeit, Ihre E-Mails 
als HTML-Mails zu gestalten, also mit beliebig formatiertem Text, mit Bildern, Grafiken oder 
Multimedia-Objekten. Die Registerkarte HTML zeigt Ihre E-Mail im HTML-Code an. Auch hier 
können Sie die E-Mail direkt mit HTML bearbeiten. Die Registerkarte Nur-Text zeigt Ihre E-
Mail im reinen Textformat an.  

 
Bitte beachten Sie, dass HTML-Mails in der Regel größer sind als reine Text-Mails und der 
Versand entsprechend länger dauert. Außerdem kann die Darstellung der E-Mails bei den 
Empfängern variieren, je nachdem, welches E-Mail-Programm benutzt wird.  
 
Von: Im Feld Von können Sie eine beliebige Absender-Adresse angeben. Allerdings verhin-
dern die meisten Internetprovider das Versenden von E-Mails mit beliebigem Absender und 
akzeptieren nur die E-Mailadresse, die Sie von Ihrem Provider erhalten haben. 
 
Wenn Sie persönliche Anreden und andere Datenfelder benutzen möchten, markieren Sie 
dazu das Kontrollfeld Personalisieren mit einem Haken. Anschließend können Sie auf alle 
Datenbankfelder des FirstRumos Adressbereichs zugreifen und die benötigten Datenfelder 

aus einer Liste auswählen. Auch die Schaltfläche Mailbausteine  ist nun aktiv. Bitte beach-
ten Sie, dass bei personalisierten E-Mails eine separate E-Mail für jeden Empfänger erzeugt 
wird. Dies kann bei großen Dateianhängen gegebenenfalls zu Problemen führen.  
 
Sie haben die Möglichkeit, Absenderbezeichnungen als Klartext einzutragen. Der Text, der 
erscheinen soll, wird in Anführungszeichen gesetzt, die E-Mail-Adresse folgt in spitzen Klam-
mern (z.B.: „FirstRumos-Team“<info@firstrumos.de>). 
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AN: Legen Sie fest, wer Hauptempfänger der E-Mail sein soll. Sie können aus Datenschutz-
gründen als Hauptempfänger (AN) auch Ihre eigene E-Mailadresse angeben. E-Mails ohne 
Hauptempfänger (AN) können nicht versendet werden. 
 
Sie haben die Möglichkeit, Adressaten als Klartext einzutragen. Der Text, der erscheinen soll, 
wird in Anführungszeichen gesetzt, die E-Mail-Adresse folgt in spitzen Klammern (z.B.: 
„FirstRumos-Team“<info@firstrumos.de>). 
 
CC: Hier können Sie eintragen, ob die E-Mail als Kopie (CC) gesendet werden soll.  
 
BCC: Hier können Sie eintragen, ob die E-Mail als Blindkopie (BCC) gesendet werden soll. 
Bei einer Blindkopie werden die E-Mailadressen der anderen Empfänger nicht mit verteilt.  
 
Mit der Kopieren-Schaltfläche neben dem BCC-Feld können Sie alle E-Mail-Adressen in die 
Windows-Zwischenablage kopieren, um sie z.B. mit einem anderen E-Mail-Programm zu ver-
senden. 
 
Betreff: In diesem Feld sollten Sie einen eindeutigen Betreff für die versendeten E-Mails ein-
tragen. Einige E-Mailprogramme können E-Mails ohne Betreff nicht korrekt verarbeiten und 
dem Empfänger hilft ein eindeutiger Betreff zu erkennen, dass die E-Mail keine Spam-Mail ist. 
Der Betreff wird für alle Adressaten benutzt und kann nicht personalisiert werden. 
 
Sendedatum: Beim E-Mail-Versand über FirstRumos lässt sich die Sendezeit einstellen. Die 
Schreibweise ist DD.MM.JJJJ hh:mm (z.B. 15:02.2016 08:00). 
 

Bilder einbetten oder verlinken: Der Mail-
Editor bietet Ihnen die Möglichkeit, Bilder 
aus einer Datei oder aus einer URL einzu-
betten oder zu verlinken. Dafür können Sie 

über das Symbol  das Fenster Bild ein-
fügen öffnen. Wählen Sie dort die pas-
sende Option aus und öffnen Sie über die 
Windows-Dateiauswahl (Schaltfläche mit 
den drei Punkten) die benötigte Datei. Kli-
cken Sie auf die Schaltfläche ÜBER-

NEHMEN. Anschließend können Sie das Bild in der E-Mail positionieren oder die Größe ska-
lieren.  
 
Breite: Bei der Erstellung von HTML-Mails kann eine Seitenbreite festgelegt werden. Üblich 
ist eine Breite zwischen 600 und 750 Pixeln. Das Fenster Seiteneinstellungen können Sie mit 

dem Symbol  öffnen. Alle weiteren Felder im Fenster Seiteneinstellungen werden für 
HTML-Druckausgaben benötigt. 
 

Tabellenrahmen ein- und ausblenden: Über das Symbol  können Sie den Rahmen ein-
blenden, falls Sie bei der Gestaltung der E-Mails mit Tabellen arbeiten. 
 
Dateien: Zusätzlich können Sie über die Dateiauswahlschaltfläche rechts neben dem Dateien-
Feld eine oder mehrere Dateien an die E-Mail anhängen. Sie sollten dabei allerdings beden-
ken, dass E-Mails mit großen Dateianhängen oft nicht akzeptiert werden und viele Dateifor-
mate von Virenscannern blockiert werden. 
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Mailbausteine: Wenn bei einem Mailing mehrere Verweise (z.B. PE 150001 Ehrenamtliche 
und PE 999001 Mitarbeiter) gleichzeitig angeschrieben werden, kann jedem Verweis ein ge-
sonderter Textbaustein zugeordnet werden, den nur die Adressen mit der entsprechenden 
Verschlagwortung bekommen.  
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Nach dem Start der Ausgabe E-Mail senden muss im E-Mail-Editor die Option E-Mails perso-

nalisieren aktiviert sein. Anschließend können über die Schaltfläche  Mailbausteine die 
Textbausteine verwaltet werden. Dabei können Sie beliebigen Verweisen kurze unterschiedli-
che Texte zuordnen. Die Zusammenstellung kann unter einem beliebigen Namen gespeichert 
werden (z.B. Weihnachten 2020).  
 

Die Mailbausteine können über die  Bearbeiten-Schaltfläche beim Bearbeiten des Mailtex-
tes genau wie alle anderen Felder eingefügt werden. Alle Mailbausteine beginnen mit dem 
Kürzel MAIL_ und stehen alphabetisch geordnet in der Auswahlliste Datenbankfeld einfügen 
(z.B. MAIL_Weihnachtsfeier Ehrenamt).  
 
Versand starten: Um den E-Mailversand zu starten, betätigen Sie die Schaltfläche SENDEN 
oder brechen Sie die Aktion vor dem Versand mit der Schaltfläche ABBRECHEN ab. 
 
E-Mail-Adressprüfung: FirstRumos überprüft beim Versand die Gültigkeit der benutzten E-
Mail-Adressen. Der Versand wird an alle gültigen E-Mail-Adressen durchgeführt und der Ab-
sender bekommt für die ungültigen E-Mail-Adressen eine Benachrichtigung. 
 
Lesen Sie zur Gestaltung von HTML-Mails bitte auch das folgende Kapitel 2.8.4.5 Datenaus-
gabe – HTML-Format.  
 
 

2.8.4.5 Datenausgabe – HTML-Format 
 
Zur Gestaltung von HTML-Ausgaben gibt es in allen Datenbereichen den HTML-Editor. Ein 
HTML-Editor ist ein Programm zum Erstellen von Internetseiten. 
 
Um eine HTML-Ausgabe mit dem HTML-Editor zu erstellen, gehen Sie nach Auswahl eines 
oder mehrerer Datensätze, z.B. über das Menüband Ausgabe im Eingabeformular zum Fens-
ter Auswahl des Ausgabeziels.  
 

Schaltfläche NEU: Über die Schaltfläche 
NEU im Fenster Auswahl des Ausgabeziels 
ist es möglich, neue Ausgabeziele zu erstel-
len, die auf unterschiedlichen Ausgabety-
pen beruhen können. Betätigen Sie die 
Schaltfläche NEU und es öffnet sich das 
Fenster Neue Ausgabe. In der Auswahlliste 
Ausgabetyp sind alle Ausgabetypen aufge-
listet. Um eine HTML-Ausgabe zu erzeu-
gen, wählen Sie als Ausgabetyp HTML-
Seite aus. Anschließend vergeben Sie im 
Feld Name der Ausgabe einen eindeutigen 
Namen. Sie können mit der Option Alle Da-

tensätze in einer Datei zusammenfassen eine Gesamtdatei der ausgewählten Datensätze 
erzeugen. Dies bietet sich z.B. bei Listen- oder Etikettendruckausgaben an. Wenn Sie diese 
Option ignorieren, wird eine Indexdatei für alle Datensätze erzeugt und zusätzlich eine ein-
zelne Datei pro Datensatz. Bei der Druckausgabe von Karteikarten würde so jede einzelne 
Karteikarte auf der Indexseite angeklickt und anschließend einzeln ausgedruckt werden kön-
nen. Auf diese Art bleiben z.B. Seitengrößen erhalten. 
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Auch die Indexdatei Ihrer HTML-Ausgabe 
kann mit dem HTML-Editor bearbeitet wer-
den. Markieren Sie dazu das HTML-
Ausgabeziel im Fenster Auswahl des Aus-
gabeziels und betätigen Sie die Schaltflä-
che OPTIONEN. Es öffnet sich das Fenster 

Ausgabeoptionen. Dort gibt es die Schaltfläche INDEX-DATEI BEARBEITEN, mit der Sie die 
Index-Datei im HTML-Editor öffnen können. 
 
Wenn Daten aus Untertabellen (z.B. aus dem Schlagwort- und Verweisbereich) ausgegeben 
werden sollen, müssen diese direkt beim Erstellen der neuen HTML-Ausgabe mit einfügt wer-
den. Mehre Untertabellen werden mit einem Semikolon getrennt aufgeführt. Bestätigen Sie 
Ihre Einstellungen im Fenster Neue Ausgabe mit der Schaltfläche OK und Sie gelangen zurück 
zum Fenster Auswahl des Ausgabeziels. In der Liste wird der Name Ihrer neuen HTML-
Druckausgabe mit aufgelistet. Markieren Sie den Eintrag und betätigen Sie die Schaltfläche 
BEARBEITEN. Es öffnet sich der HTML-Editor.  
 
 

2.8.4.5.1 HTML-Format – HTML-Editor 
 
Mit dem in FirstRumos integrierten HTML-Editor können Sie Daten aus FirstRumos heraus 
ausgeben, um diese als Internetseiten auszugeben. Dies bietet sich für Druckausgaben ge-
nauso an, wie für die Ankündigung von Veranstaltungen, z.B. auf einem Display im Eingangs-
bereich des Museums oder für ein Terminal mit Informationen zu Objekten in Ihrer Ausstellung. 
Sie können entweder auf der Registerkarte Vorschau arbeiten und bekommen die Seite in 
etwa so dargestellt, wie sie später im Browser angezeigt wird.  

 
Oder Sie schreiben Ihren Quellcode direkt auf der Registerkarte HTML. Sie können bei der 
Bearbeitung jederzeit zwischen den Registerkarten, bzw. den Bearbeitungsmodi wechseln.  
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2.8.4.5.2 HTML-Format – Die Editor-Symbolleiste 
 

 Speichern Sie die HTML-Vorlagedatei im Ordner Reports. Die Dateiendung ist .frh.   

 Speichern Sie die HTML-Vorlagedatei an einem beliebigen Ort. 

 Öffnen Sie Webseiten, HTML-Vorlagedateien oder HTML-Indexdateien (.frhi).  

 Schneiden Sie Elemente aus. 

 Kopieren Sie Elemente. 

 Fügen Sie vorher kopierte Elemente ein. 

 Stellen Sie Text vergrößert dar. 

 Verringern Sie die Größe des Textes. 

 Wählen Sie eine Schriftart aus. 

 Stellen Sie Text fett dar. 

 Stellen Sie Text kursiv dar. 

 Stellen Sie Text unterstrichen dar. 
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 Stellen Sie Text tief. 

 Stellen Sie Text hoch. 

 Wählen Sie die Schriftfarbe aus. 

 Entfernen Sie das Absatzformat.  
 

 Mit diesem Symbol öffnen Sie das Dia-
logfenster Bild einfügen. Sie haben die Mög-
lichkeit, Bilder aus einer Datei, aus einer In-
ternetadresse oder aus Ihrer FirstRumos 
Datenbank in die HTML-Vorlage zu über-
nehmen. Wählen Sie die benötigte Option 
aus und bestätigen Sie die Auswahl mit der 
Schaltfläche ÜBERNEHMEN. 
 

 

 Mit diesem Symbol öffnen Sie das Dia-
logfenster Hyperlink festlegen. Dort können 
Sie eine Verknüpfung mit einer Website, 
bzw. mit einem Ziel auf einer Website ein-
tragen. 
 
 
 

 

 Fügen Sie eine horizontale Linie an der aktuellen Cursorposition ein. 

 Fügen Sie eine Tabelle an der aktuellen Cursorposition ein. 

 Sie können sich bei der Gestaltung der Ausgabe im Editor den Tabellenrahmen anzeigen 
lassen. Dies ist unabhängig von der Darstellung der Ausgabe im Browser. 

 Stellen Sie Elemente als Liste dar. 

 Stellen Sie Elemente als nummerierte Liste dar. 

 Stellen Sie Elemente linksbündig dar. 

 Stellen Sie Elemente zentriert dar. 

 Stellen Sie Elemente rechtsbündig dar. 

 Rücken Sie Text ein. 

 Rücken Sie Text aus. 
 

 Sie können über die Schaltfläche Eigenschaften die Darstellung von Bildern und Tabellen 
bearbeiten.  
 
Eigenschaften von Bild:  

 
Breite/Maßeinheit/automatisch: Tragen Sie die maximale Breite des Bildes ein und wählen 
Sie die Einheit Pixel oder Prozent oder markieren Sie das Optionsfeld automatisch, um das 
Seitenverhältnis beizubehalten und die Breite automatisch zu berechnen. 
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Höhe/Maßeinheit/automatisch: Tragen 
Sie die maximale Höhe des Bildes ein und 
wählen Sie die Einheit Pixel oder Prozent o-
der markieren Sie das Optionsfeld automa-
tisch, um das Seitenverhältnis beizubehal-
ten und die Höhe automatisch zu berech-
nen. 
  
Rahmen: Tragen Sie hier die Rahmen-
stärke in Pixel ein.  

 
Datei: Hier können Sie nachträglich eine andere Bilddatei oder URL auswählen. 
 
Alternativtext: Falls Bilder im Browser nicht dargestellt werden können, erscheint alternativ 
der Text, den Sie hier eintragen können. 
 
Textfluss: Wählen Sie hier aus, ob das Bild rechts oder links vom Text umflossen werden soll. 
 
Datenfeld: Wählen Sie hier aus, ob Originalbilder oder Vorschaubilder für die Ausgabe ver-
wendet werden sollen.  
 
OK/ABBRECHEN: Bestätigen Sie Ihre Bearbeitung mit OK oder beenden Sie den Vorgang 
mit der Schaltfläche ABBRECHEN. 
 

 

 Sie können über die Schaltfläche Eigen-
schaften die Darstellung von Bildern und 
Tabellen bearbeiten. 
 
Eigenschaften von Tabelle:  
 
Zeilen/Spalten: Legen Sie die Zeilen-, 
bzw. Spaltenanzahl fest. 
 
Breite/Maßeinheit: Tragen Sie die maxi-
male Breite der Tabelle ein und wählen Sie 
die Einheit Pixel oder Prozent. 
 
 

Rahmen: Hier können Sie die Rahmenstärke einstellen. Dies ist nur möglich, wenn die Funk-
tion Tabellenrahmen anzeigen nicht aktiviert ist. 

Hintergrund: Sie können eine Hintergrundfarbe einstellen. 
 
Abstand innen/außen: Legen Sie fest, welchen Abstand (in Pixel) Elemente innerhalb und 
außerhalb der Tabelle haben sollen. 
 
Ausrichtung horizontal: Legen Sie fest, welche Ausrichtung Elemente in den Tabellenzellen 
haben sollen (left, center, right). 
 
Datenquelle: Tragen Sie die Datenquelle ein (z.B. die Untertabelle Bilder). 

 
Wiederholmodus: Legen Sie den Wiederholmodus für die Datensätze aus der Datenquelle 
fest. Sie haben mehrere Optionen: 
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Nur erster Datensatz: Es wird nur das erste Bild (im Beispiel) ausgegeben.  
 

Zellen für jeden Datensatz wiederholen: Es werden alle Tabellenzellen (im Beispiel bis zu 
drei Bilder wegen der eingestellten maximalen Spaltenzahl) nebeneinander dargestellt. Es 
kann eine maximale Spaltenzahl eingestellt werden, bei der ein Umbruch erfolgt. 
 
Zeilen für jeden Datensatz wiederholen: Es werden alle Tabellenzellen untereinander dar-
gestellt.  
 
Tabelle für jeden Datensatz wiederholen: Jeder Datensatz (im Beispiel jedes Bild) wird in 
einer eigenen Tabelle untereinander dargestellt. 

 
Datensatz innerhalb der Zelle wiederholen: Jeder Datensatz (im Beispiel jedes Bild) wird 
innerhalb einer Tabellenzelle nebeneinander dargestellt. 
 
Max. Spaltenzahl: Legen Sie hier die maximale Spaltenzahl für den Wiederholmodus fest. Im 
Beispiel werden die ersten drei Bilder ausgegeben. 
 
OK/ABBRECHEN: Bestätigen Sie Ihre Bearbeitung mit OK oder beenden Sie den Vorgang 
mit der Schaltfläche ABBRECHEN. 
 
 

 Machen Sie die Änderungen Schritt für Schritt rückgängig. 

 Stellen Sie die Änderungen Schritt für Schritt wieder her. 

 Fügen Sie durch Auswählen aus der Liste ein Datenfeld an der Cursorposition ein. 
 

 Mit diesem Symbol öffnen Sie das Dia-
logfenster Seiteneinstellungen. Hier können 
Sie einen Titel vergeben, die Breite der Aus-
gabe in cm oder Pixel einstellen sowie ein 
Ziel und die Zeitabstände für eine automati-
sche Aktualisierung festlegen. Bestätigen 
Sie die Einstellungen anschließend mit der 
Schaltfläche ÜBERNEHMEN. 
  
 
 
 
 
 

 
 

2.8.4.5.3 HTML-Format – HTML-Ausgabe starten 
 
Wählen Sie beliebige Datensätze aus (z.B. aus dem Eingabeformular heraus über das Menü-
band Ausgabe – markierte Datensätze). Anschließend markieren Sie im Fenster Auswahl des 
Ausgabeziels Ihre neue HTML-Ausgabe und bestätigen dies mit OK. Es öffnet sich das Fens-
ter Ordner suchen. Dort wählen Sie den Ordner aus, in dem die HTML-Dateien gespeichert 
werden sollen. Wenn Sie die Ordner-Auswahl mit OK bestätigt haben, öffnet sich der Stan-
dardbrowser mit der Index- oder Gesamtdatei (je nachdem, ob Sie beim Erstellen der Ausgabe 
die Option in einer Datei zusammenfassen oder nicht gewählt haben). 
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2.8.4.5.4 Datenausgabe – Export in das LIDO-Format 
 
Die Fachgruppe Dokumentation des Deutschen Museumsbundes (DMB) hatte das XML 
Schema museumdat entwickelt, damit Anwender unterschiedlichster Softwarelösungen ihre 
Daten gemeinsam in Internetportalen veröffentlichen und dort auch recherchieren können. Das 
internationale Format nennt sich LIDO (Lightweight Information Describing Objects). LIDO hat 
museumdat abgelöst und wird von FirstRumos unterstützt. Weiterführende Informationen zu 
LIDO erhalten Sie unter http://cidoc.mini.icom.museum/working-groups/lido/what-is-lido/ 
(29.04.2020). 
 

Zum Exportieren von FirstRumos-Daten in 
das LIDO-Format wählen Sie im Fenster 
Auswahl des Ausgabeziels das Ausgabeziel 
Export nach LIDO. Es öffnet sich das Fens-
ter museumdat\LIDO-Export. Wählen Sie im 
Feld Format zunächst aus, welchen Export 

Sie durchführen möchten. Betätigen Sie die Dateiauswahl-Schaltfläche rechts neben dem Feld 
Datei. Benennen Sie die Zieldatei und definieren Sie das Verzeichnis, in dem die Datei ge-
speichert werden soll. Klicken Sie dann auf die Schaltfläche EXPORT. Als Ergebnis erhalten 
Sie eine importfähige XML-Datei mit Ihren FirstRumos-Daten. Zunächst müssen Sie die Ein-
stellungen für den Export vornehmen. Die Exporteinstellungen können Sie über Verwaltung 
– weitere Funktionen – Systemeinstellungen – museumdat/LIDO vornehmen. 
 
 

2.8.4.6 Datenausgabe – museum digital 
 
„Wie können Museumsobjekte online bekannt und recherchierbar gemacht werden“, ist eine 
Fragestellung von Dr. Stefan Rohde-Enslin, dem Entwickler des kostenfreien und einfach ver-
wendbaren Online-Portals museum digital. In den Datenbereichen Inventargut und Fotoma-
terial haben wir in Zusammenarbeit mit Dr. Rohde-Enslin ein Formular zur Datensatzbearbei-
tung für museum digital erstellt. Hier können Sie Datensätze vor dem Export überarbeiten und 
diese anschließend exportieren. Zunächst müssen Sie die Einstellungen für den Export vor-
nehmen. Die Einstellungen können Sie über Verwaltung – weitere Funktionen - Systemein-

stellungen – museum digital vornehmen oder gehen Sie im Hauptmenü mit dem Symbol  
direkt zu den Systemeinstellungen und dort zur Registerkarte museum digital. Lesen Sie dazu 
bitte das Kapitel 3.3.3.15 Systemeinstellungen – museum digital. 
 
Laut museum digital kann das Portal genutzt werden, um Informationen zu Museumsobjekten 
auch an die Deutsche Digitale Bibliothek oder an die europeana weiterzugeben. Informationen 
zu museum digital erhalten Sie unter http://www.museum-digital.de.   
 
 

2.8.4.6.1 museum digital – Datensatzbearbeitung 
 
Im Formular museum digital der Datenbereiche Inventargut und Fotomaterial können Sie Ihre 
Datensätze vor dem Export nach museum digital prüfen, nachbearbeiten, für den Export frei-
geben und exportieren.  
 
Die in roter Schrift bezeichneten Felder sind Pflichtfelder. Wenn die Felder nicht ausgefüllt sind 
oder die Beschreibung zu kurz ist, erscheint eine Fehlermeldung im Feld Fehler (Abschnitt 
Aktionen). 
 
 
 

http://cidoc.mini.icom.museum/working-groups/lido/what-is-lido/
http://www.museum-digital.de/
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Freigabe/Exportieren: Hier können Sie ankreuzen, ob der Datensatz für den Export freige-
geben ist. 
 
Zuletzt exportiert: Hier trägt FirstRumos automatisch das Datum und die Uhrzeit des letzten 
Exportes nach museum digital ein. 
 
Zuletzt geändert: Hier trägt FirstRumos automatisch das Änderungsdatum des Datensatzes 
ein. 
 
 
Abschnitt Aktionen, Bereich Anzeige 
 
Alle: Wählen Sie hier aus, welche Datensätze angezeigt werden sollen (alle, alle freigegebe-
nen, neue freigegebene, neue und geänderte freigegebene Datensätze). 
 
AKTUALISIEREN: Aktualisieren Sie mit dieser Schaltfläche die Anzeige der Datensätze. 
 
 
 



Programmfunktionalität - Datenausgabe 

 

 

 

2-66 

 

DATENSATZ ÖFFNEN: Öffnen Sie mit dieser Schaltfläche den aktuellen Datensatz zur wei-
teren Bearbeitung. 
 
ANZEIGE AKTUALISIEREN: Aktualisieren Sie die Anzeige des zuvor bearbeiteten Datensat-
zes.  
 
EINSTELLUNGEN: Wechseln Sie über diese Schaltfläche direkt in die Systemeinstellungen 
von museum digital, z.B. um die Feldzuordnung zu überarbeiten (Verwaltung – weitere Funk-
tionen - Systemeinstellungen – museum digital). 
 
 
Abschnitt Aktionen, Bereich Export 
 
Verzeichnis: Hier können Sie festlegen, in welchem Verzeichnis die Exportdatei abgelegt wer-
den soll. Mit dem Pfeil rechts neben dem Feld können Sie die Windows-Dateiauswahl öffnen. 
 
Bilder skalieren: Wenn Sie die Bilder beim Export skalieren möchten, versehen Sie das Op-
tionsfeld mit einem Haken. Anschließend können Sie die maximale Kantenlänge in Pixel, das 
Format und die Qualität festlegen. 
 
Filter: Filtern Sie vor dem Export, welche Datensätze exportiert werden sollen (nur der aktuelle 
Datensatz, alle freigegebenen, neue freigegebene, neue und geänderte freigegebene Datens-
ätze). 
 
EXPORTIEREN: Führen Sie den Export über das Betätigen der Schaltfläche EXPORT durch. 
FirstRumos erzeugt eine ZIP-Datei, die im von Ihnen definierten Verzeichnis abgelegt wird. 
Die Datei enthält für jeden exportierten Datensatz eine eigene XML-Datei mit den Daten sowie 
das jeweils alphabetisch erste Bild. 
 
Fehler: Hier werden Hinweise auf fehlerhafte Einträge im Datensatz angezeigt. Die in roter 
Schrift bezeichneten Felder sind Pflichtfelder. Wenn die Felder nicht ausgefüllt sind oder die 
Beschreibung zu kurz ist, erscheint ebenfalls eine Fehlermeldung im Feld Fehler. 
 
 

2.8.4.7 Datenausgabe – Dialogpost (ehemals Infopost) 
 
Die Deutsche Post hat den Versand von Infopost eingestellt und durch die sogenannte Dia-
logpost ersetzt (siehe dazu auch https://www.deutschepost.de/de/d/dialogpost.html). Wir ha-
ben Ihnen im Adressbereich eine Druckausgabe erstellt, aus der ersichtlich wird, wie viele 
Briefe in einzelne Postleitregionen gesendet werden sollen. So können Sie vor dem Versand 
beurteilen, ob Sie die Preisvorteile der Dialogpost nutzen können. Wählen Sie anschließend 
die benötigten Adressdatensätze aus und gehen Sie über das Menüband Ausgabe zum Fens-
ter Auswahl des Ausgabeziels. Wählen Sie dort das Ausgabeziel Infopost aus und bestätigen 
Sie die Auswahl mit OK. Anschließend wird Ihnen angezeigt, wie viele der von Ihnen ausge-
wählten Adressen in welchen Leitbereich fallen (die ersten beiden Ziffern der Postleitzahlen 
müssen übereinstimmen). 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.deutschepost.de/de/d/dialogpost.html
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2.9 FirstRumos Hauptmenü – weitere Funktionen 
 
In der Spalte weitere Funktionen des FirstRumos Hauptmenüs befinden sich neben der Import- 
und der Exportfunktion weitere spezielle Funktionen, die für die übersichtliche Darstellung von 
Zusatzinformationen zu den Datensätzen sehr hilfreich sind: die Bildübersicht zur Verwaltung 
Ihres Bildarchivs, die Liste mit Verweisen, ein Formular zur Standortaktualisierung mittels Bar-
code und Scanner sowie der Schlagwortindex. 
 
 

2.9.1 weitere Funktionen – Schlagwortindex 
 

Mit der Funktion Schlagwortindex kann ein 
Index erzeugt werden, der zu jeder benutz-
ten Verschlagwortung eines Typs die jewei-
ligen Inventarnummern auflistet. Wählen Sie 
im Feld Verweistyp eine Systematik aus, im 
Feld Archiv/Bestandsbezeichnung den je-
weiligen Bestand, für den ein Schlagwortin-
dex erstellt werden soll und geben Sie im 
Feld Überschrift/Beschrei-bung einen Text 
ein, der als Überschrift für den Index ausge-
druckt werden soll. Bestätigen Sie die Aus-

wahl mit der Schaltfläche OK, um einen Index zu generieren oder beenden Sie den Vorgang 
mit der Schaltfläche ABBRECHEN. 
 
 

2.9.2 weitere Funktionen – Export 
 

Für den Datenaustausch zwischen mehre-
ren FirstRumos-Datenbanken können Sie 
die Exportfunktion im FirstRumos-Haupt-
menü nutzen. Öffnen Sie das Options-fens-
ter für den Datenexport über weitere Funkti-
onen – Export. Starten Sie den Export aller 
Datensätze eines Datenbereiches über die 
Schaltfläche EXPORT oder beenden Sie 
den Vorgang mit der Schaltfläche 
ABBRECHEN. Weitere Export-Optionen 
können Sie sich über die Schaltfläche 
MEHR einblenden. Bei eingeblendeten Ex-
port-Optionen können Sie die Schaltfläche 
WENIGER zum Ausblenden der Export-Op-
tionen verwenden. Der aktuelle Export be-
zieht sich auf den jeweils aktiven Datenbe-
reich (im Beispiel ist dies der Datenbereich 
Inventargut) und muss für jeden Datenbe-
reich wiederholt werden. 
 

Datenauswahl: Sie können einen vorab erstellten und in der Filterverwaltung gespeicherten 
Filter aus der Liste auswählen, falls nicht alle vorhandenen Datensätze exportiert werden 
sollen. (Lesen Sie zum Arbeiten mit Filtern das Kapitel 2.6 Erweiterte Suche.) Es ist auch 
möglich, alle Datensätze, die nach einem bestimmten Datum bearbeitet worden sind zu ex-
portieren. Markieren Sie dazu das Kontrollfeld Bearbeitet nach mit einem Haken und tragen 
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Sie das benötigte Datum ein. Optional können Bilder und Vorschaubilder, nur Vorschau-
bilder und/oder Schlagworte und Verweise mit exportiert werden. Markieren Sie in diesem 
Fall die entsprechenden Kontrollfelder mit einem Haken. Beachten Sie aber, dass ein Export 
von sehr großen Bilddateien einige Zeit in Anspruch nehmen kann. 
 
Transformieren: Falls Sie der Inventarnummer (bzw. je nach exportiertem Datenbereich dem 
Primärschlüssel, z.B. der Kurzliteraturangabe im Schriftgutbereich) sowie den Bilddateinamen 
ein Kürzel voranstellen möchten, können Sie dies im Feld Kürzel voranstellen eintragen. Ein 
Kürzel kann sinnvoll sein, wenn Sie in einem Museumsverbund arbeiten und Daten aus ver-
schiedenen Museen in eine gemeinsame Datenbank übertragen. Gleichzeitig können Sie Bil-
der während des Exports skalieren. Tragen Sie dazu die maximale Kantenlänge der Bilder im 
Feld Bilder skalieren auf ein. Die Maßeinheit ist Pixel. 
 
Ziel: Über die Dateiauswahl-Schaltfläche neben dem Feld Verzeichnis können Sie ein Ziel-
verzeichnis auswählen, in welches Ihre Daten exportiert werden sollen. Legen Sie z.B. einen 
Ordner an, den Sie mit dem Datum des aktuellen Exports bezeichnen. Das Feld Dateiname 
müssen Sie nicht ausfüllen. FirstRumos trägt hier während des Exports automatisch den Na-
men der Exportdatei ein. Sie können die Datei aber auch beliebig benennen. 
 
Wenn Sie alle benötigten Optionen eingetragen haben, können Sie den Export mit der Schalt-
fläche EXPORT starten. Der erfolgreiche Export wird Ihnen von FirstRumos bestätigt.  
 
 

2.9.3 weitere Funktionen – Import 

 
Für den Datenaustausch zwischen mehreren FirstRumos-Datenbanken können Sie die Im-
portfunktion im FirstRumos Hauptmenü nutzen. Öffnen Sie das Optionsfenster für den Daten-
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import über weitere Funktionen – Import. Markieren Sie eine Option zu der Frage, wie zu im-
portierende Datensätze behandelt werden sollen, wenn Sie bereits in der Datenbank vorhan-
den sind.  
 
Neue Datensätze ergänzen: Datensätze werden zur Datenbank nur hinzugefügt, wenn sie 
noch nicht vorhanden sind, z.B. wenn die Inventarnummer noch nicht existiert. Diese Einstel-
lung kann dann sinnvoll sein, wenn mit einem Notebook offline neue Objekte erfasst wurden, 
die jetzt der Datenbank hinzugefügt werden sollen. Da die in der Datenbank vorhandenen 
Datensätze auf jeden Fall unverändert erhalten bleiben, ist diese Einstellung relativ sicher.  
 
Vorhandene Datensätze mit den importierten überschreiben: Alle Datensätze werden in 
die Datenbank importiert. Datensätze, die noch nicht vorhanden sind, werden hinzugefügt. Alle 
schon vorhandenen Datensätze werden mit den importierten Datensätzen überschrieben. Da-
bei gehen alle Änderungen, die zwischenzeitlich an diesen Datensätzen in der Datenbank vor-
genommen worden, verloren. Diese Einstellung ist meist nur sinnvoll, wenn beim Export ein 
Filter benutzt wurde. Außerdem sollte vorher die Datenbank gesichert werden.  
 
Synchronisieren: Alle Datensätze werden in die Datenbank importiert. Datensätze, die noch 
nicht vorhanden sind, werden hinzugefügt. Schon vorhandene Datensätze werden nur mit den 
importierten Datensätzen überschrieben, wen sie älter als die importierten Datensätze sind. 
Die Synchronisierung kann sowohl mit einer Exportdatei als auch direkt mit einer FirstRumos-
Datenbank durchgeführt werden. Vor der Verwendung dieser Einstellung sollte die aktu-
elle Datenbank grundsätzlich gesichert werden. 
 
Quelle: Wählen Sie hier über die Dateiauswahl-Schaltfläche die Datei (z.B. frimpex.mdb, kann 
aber individuell benannt werden) aus, die Sie importieren möchten. Der komplette Verzeich-
nispfad wird dann im Feld Verzeichnis angezeigt. Zusätzlich wird das Feld Dateiname von 
FirstRumos ausgefüllt. 
 
Info: Hier werden Informationen zur Importdatei angezeigt. 
 
Wenn Sie die benötigten Optionen eingetragen haben, können Sie den Import mit der Schalt-
fläche AUSFÜHREN starten. Der erfolgreiche Import wird Ihnen bestätigt.  
 
Bitte beachten Sie, dass sich die Synchronisierungsfunktion beim Datenimport immer nur 
auf den jeweils aktiven Datenbereich bezieht und nicht datenbereichsübergreifend genutzt 
werden kann. 
 
 

2.9.4 weitere Funktionen – Bildübersicht  
 
Zur übersichtlichen und komfortablen Verwaltung Ihrer digitalen Bilder (z.B. für die Recherche 
nach bestimmten Motiven, für die Anzeige der Bilder von vorab gefilterten Datensätzen, für die 
Nachverschlagwortung von Datensätzen, für den E-Mail-Versand von Bildern mit eingebette-
ten Metadaten oder für die Übernahme von Bildern samt Metadaten in neue Datensätze) kön-
nen Sie die Bildübersicht nutzen. Dies ist in allen Datenbereichen, außer Veranstaltungen, 
Projekte und Aufträge, möglich. Öffnen Sie die Bildübersicht über die Spalte weitere Funktio-
nen – Bildübersicht. Standardmäßig werden dann alle Bilder des aktiven Datenbereichs ange-
zeigt. Bitte beachten Sie, dass sich die Bildübersicht immer nur auf den jeweils aktiven Daten-
bereich bezieht und nicht datenbereichsübergreifend genutzt werden kann. 
 
Das Fenster der geöffneten Bildübersicht ist in verschiedene Bereiche unterteilt, in die Bild-
vorschau und die Bildauswahl mit ihren unterschiedlichen Auswahloptionen. 
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2.9.4.1 Bildübersicht – Bildvorschau 
 
Der linke, größere Bereich des Fensters ist für die Vorschaubilder und optional für eine Daten-
vorschau zu jeweils einem ausgewählten Bild vorgesehen. Wenn nicht alle Bilder auf einer 
Bildschirmseite angezeigt werden können, erscheint am rechten Fensterrand eine vertikale 
Bildlaufleiste. Über die horizontale Bildlaufleiste am unteren Bildschirmrand können Sie die 
Anzeigegröße der Vorschaubilder beeinflussen: Klicken Sie auf den rechten Pfeil, dann wer-
den die Bilder verkleinert angezeigt, klicken Sie auf den linken Pfeil, vergrößern sich die Vor-
schaubilder.  
 
Mit einem Doppelklick auf ein Vorschaubild können Sie das Originalbild mit dem jeweils in 
FirstRumos eingebundenen Bildbetrachtungsprogramm öffnen (in der Regel ist dies das von 
uns mitgelieferte Programm ViewRumos. Dabei wird die Bildübersicht nicht geschlossen und 

Sie gelangen über das Tür-Symbol  in ViewRumos zurück zur Bildübersicht.  
 
 

2.9.4.2 Bildübersicht – Bildauswahl 
 
Der rechte Bereich des Bildübersichtfensters dient zunächst der Auswahl von Bildern zur An-
zeige im Vorschaufenster. Sie haben hier unterschiedliche Möglichkeiten der Auswahl: Voll-
textsuche, Auswahl nach Verweis, Filter nach Datierung. Zusätzlich können die Bilder nach 
unterschiedlichen Kriterien sortiert werden. 
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Volltextsuche: Um die Volltextsuche nutzen zu können, müssen Sie zunächst einen Voll-
textindex erstellen. Lesen Sie dazu bitte die Kapitel 2.6.12.3 Volltextsuche – Konfiguration und 
Kapitel 5.16 Programmgruppe – FirstRumos Volltextindizierung. Sie können einen beliebigen 
Begriff in das Feld eingeben. Wenn Sie die nebenstehende Schaltfläche mit dem Fragezeichen 
betätigen, durchsucht FirstRumos alle indizierten Felder des aktivierten Datenbereiches nach 
Ihrem Suchbegriff. Es werden als Suchergebnis alle den Datensätzen zugeordneten Bilder, 
die in einem indizierten Feld den Suchbegriff enthalten, im Fenster der Bildvorschau angezeigt.  
 
Auswahl nach Verweis: Datensätze können anhand von Schlagwortlisten und hierarchischen 
Systematiken sachlich und inhaltlich verschlagwortet werden. Lesen Sie zum Thema Syste-
matiken bitte das Kapitel 3.2 Verwaltung – Referenzen – Systematiken. Wenn Sie Ihren Da-
tensätzen, bzw. den eingebundenen Bildern bereits Schlagworte zugeordnet haben, können 
Sie sich die Vorschaubilder auch gruppiert nach einem bestimmten Schlagwort anzeigen las-
sen. Das Feld Verweisauswahl enthält alle in FirstRumos hinterlegten Systematiken (die von 
uns mitgelieferten und die von Ihnen selbst erstellten). Wählen Sie zunächst eine Systematik 
aus dem Feld Verweisauswahl. Alle Verweise der Systematik werden unterhalb des Feldes 
Verweisauswahl aufgelistet. Die Anzahl der Bilder, welchen ein bestimmtes Schlagwort zuge-
ordnet ist, steht jeweils in Klammern hinter den Verweisen.  
 
Der aktuell ausgewählte Verweis wird im oberen Bereich des Abschnitts Auswahl nach Ver-
weis zusätzlich angezeigt. In der Abbildung ist beispielsweise der Verweis Arbeit ausgewählt 
(Aktuell: Arbeit). Mit gedrückter Umschalttaste (Shift) können nacheinander auch mehrere Ver-
weise ausgewählt werden. 
 
Achtung: Bei hierarchischen Systematiken wird die jeweilige Bildanzahl in allen Ebenen an-
gezeigt, allerdings wird die Anzahl nicht aufsummiert, wenn man nur eine übergeordnete 
Ebene anschaut. Mit einem Doppelklick auf den Verweis öffnet sich jeweils die nächste unter-
geordnete Ebene. 
 
Wenn Sie in der Verweisauswahl keine Systematik ausgewählt haben, stehen Ihnen aus-
schließlich die Einträge (alle Bilder), (aktuelle Auswahl) und (ohne Verweis) zur Verfügung.  
 
(alle Bilder): Mit einem Klick auf den Eintrag (alle Bilder) können Sie sich für den jeweils akti-
ven Datenbereich alle eingebundenen Bilder als Vorschau anzeigen lassen.  
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(aktuelle Auswahl): Dieser Eintrag dient der Anzeige aller Bilder, die Sie zuvor zu Ihrer aktu-
ellen Auswahl hinzugefügt haben. Sie können die aktuelle Auswahl als Zwischenablage be-
nutzen. Fügen Sie Bilder zu Ihrer aktuellen Auswahl hinzu, indem Sie die Bilder zunächst mar-
kieren (mit gedrückter Umschalt-Taste können mehrere Bilder markiert werden) und mit ge-
drückter linker Maus-Taste auf den Verweis (aktuelle Auswahl) ziehen. 
 
(ohne Verweis): Mit einem Klick auf den Eintrag (ohne Verweis) können Sie sich für den je-
weils aktiven Datenbereich alle eingebundenen Bilder als Vorschau anzeigen lassen, welche 
noch keine zugeordneten Verweise besitzen. 
 
Filter nach Datierung: Zusätzlich können Sie sich Vorschaubilder eines bestimmten Zeit-
raums anzeigen lassen, indem Sie ihn über die Felder nach und vor eingrenzen. Der Filter 
nach Datierung wertet die Felder nach und vor des gerade in der Bildübersicht aktiven Daten-
bereichs aus. Diese Felder sind Datumsfelder und werden automatisch von FirstRumos er-
gänzt: Der Eintrag 1950 im Feld nach wird zu 1.1.1950 und wenn Sie den Cursor im Feld vor 
platziert haben, füllt FirstRumos dieses Feld mit dem Eintrag 31.12.1950 automatisch. Sie 
können die Felder aber auch mit einem anderen Datum überschreiben. Betätigen Sie anschlie-
ßend die Schaltfläche AKTUALISIEREN und alle Bilder, deren Datierung in den von Ihnen 
ausgewählten Zeitraum fällt, werden als Vorschau angezeigt.  
 
Sortierung: Sie können die angezeigten Vorschaubilder nach allen Datenbankfeldern sortie-
ren. Wählen Sie ein Feld aus der hinterlegten Liste aus und klicken Sie anschließend auf die 
Schaltfläche AKTUALISIEREN.  
 
Bildauswahl direkt im Eingabeformular: Die Auswahl von Datensätzen für eine Anzeige der 
Bilder in der Bildübersicht ist mit allen Such- und Filtermöglichkeiten innerhalb des Eingabe-
formulars möglich. Wählen Sie beliebige Datensätze aus und gehen Sie im Menüband Ansicht 

mit dem Symbol  zur Bildübersicht. Alle Bilder der ausgewählten Datensätze werden nun in 
der Bildübersicht angezeigt.  
 
 

2.9.4.3 Bildübersicht – Verschlagwortung von Bildern 
 
Wenn Sie Bildern Verweise hinzufügen möchten, ziehen Sie sie einfach mit gedrückter linker 
Maustaste (drag and drop) aus der Bildvorschau heraus auf einen in der Verweisauswahl an-
gezeigten Verweis. Den Bildern (bzw. den Datensätzen) wird auf diese Art und Weise ein Ver-
weis hinzugefügt. Sie können ein aktiviertes oder markiertes Bild oder mehrere markierte Bil-
der auf diese Weise verschlagworten. Die neuen Verweise werden in den zu den Bildern ge-
hörenden Datensätzen im Schlagwort- und Verweisbereich eingetragen.  
 
Achtung: Ein markiertes Bild erhält eine rote Umrandung. Wenn Sie alle in der Bildvorschau 
angezeigten Bilder markieren möchten, nutzen Sie bitte das Menü Markierung, wenn Sie ein-
zelne der in der Bildvorschau angezeigten Bilder markieren möchten, halten Sie bitte die Um-
schalttaste gedrückt und klicken Sie die Bilder mit der linken Maustaste an. 
 
 

2.9.4.4 Bildübersicht – Menüband 
 
Für die Bildübersicht gibt es ein eigenes Menüband mit zahlreichen speziellen Funktionen, die 
es Ihnen ermöglichen, Ihre Bilder komfortabel, übersichtlich und schnell zu verwalten. Die Me-
nüpunkte werden wie folgt im Einzelnen ausführlich beschrieben.  
 
 



Programmfunktionalität – Hauptmenü – weitere Funktionen 

 

 

 

2-73 

 

2.9.4.4.1 Menüband – Aktionen  

   

Aktionen – Importieren (Fotomaterial) 
 
Die Importfunktion ist nur im Datenbereich Fotomaterial einsetzbar. FirstRumos meldet, wenn 
Sie sich in einem anderen Datenbereich als dem Datenbereich Fotomaterial befinden und dort 
die Aktion Importieren ausführen möchten.  
 
Auswahl: Über den Bildimport können Sie entweder ganze Ordner mit beliebig vielen Bildern 
importieren (Schaltfläche ORDNER AUSWÄHLEN) oder Sie importieren einzelne Dateien 
(Schaltfläche DATEIEN AUSWÄHLEN). Sie haben die Option, gleichzeitig mehrere Dateien 
für einen Import auszuwählen. In jedem Fall öffnet sich der Microsoft Windows Datei-Explorer, 
über den Sie den entsprechenden Ordner, bzw. die Datei(en) auswählen können. Bei einem 
Import wird automatisch jeweils ein Datensatz zu jedem Bild angelegt, in den auch die Meta-
daten des Bildes übernommen werden können. Wählen Sie zunächst die Bilder aus, die Sie 
importieren möchten. Optional können Unterverzeichnisse mit importiert werden. Dazu setzen 
Sie bitte einen Haken in das Kontrollfeld Unterverzeichnisse importieren. In der Übersicht 
werden die von Ihnen ausgewählten Ordner oder Dateien mitsamt ihrem Ablagepfad ange-
zeigt. 
 
Fotomaterial: Wenn Sie zu jedem Bild eine Inventarnummer erzeugen möchten, aktivieren 
Sie bitte das Kontrollfeld Inventarnummer erzeugen durch einen Haken. Legen Sie den 
Startwert fest, mit dem die Zählung der Inventarnummern beginnen soll. Im Feld Format kön-
nen Sie das Inventarnummer-Format definieren, z.B. die Anzahl der Ziffern festlegen oder 
Buchstabenkürzel voranstellen. Vergeben Sie bitte eine eindeutige Bezeichnung für den Im-
port. Diese Bezeichnung ist wichtig, falls Sie den Import rückgängig machen möchten.  
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Über die Schaltfläche METADATEN ZU-
ORDNEN gelangen Sie in das Metadaten-
Formular. Hier können Sie Beschreibungs-
informationen erstellen und mit einem Dop-
pelklick auf ein Metadatenfeld festlegen, 
welche Beschreibungsinformationen wel-
chem Datenfeld in FirstRumos zugeordnet 
werden sollen. Eine Datenvorschau er-
scheint direkt auf der rechten Schaltfläche 
des Fensters Zielfeld auswählen, wenn das 
Bild Metadaten in dem entsprechenden Feld 
enthält. Bestätigen Sie die Feldauswahl mit 
einem Klick auf die Schaltfläche. Wiederho-
len Sie den Vorgang, bis allen benötigten 
Metadatenfeldern entsprechende Zielfelder 
in FirstRumos zugeordnet sind und bestäti-
gen Sie dies mit OK. Sie gelangen nun zu-
rück in das Bildimport-Formular. 
 

 
Wenn Sie verschiedene Datenträgerdefinitionen für unterschiedliche Datenträger oder Ver-
zeichnisse erstellt haben, z.B. um große Bildbestände auf mehreren Festplatten zu verteilen, 
ist es notwendig, einen Bilddatenträger auszuwählen, damit FirstRumos die zu importieren-
den Bilder im richtigen Verzeichnis ablegt. Voreingestellt ist der Bilddatenträger Standard. Le-
sen Sie dazu bitte das Kapitel 3.1 FirstRumos Verwaltung – Bildeinbindung. 
 
Importieren: Starten Sie nun den Import über die Schaltfläche IMPORTIEREN oben rechts 
im Bildimport-Formular. Während des Importierens werden Ihnen die Bilder nacheinander als 
Vorschau angezeigt. So können Sie gleich beurteilen, ob der Import korrekt abläuft. Bestätigen 
Sie den abgeschlossenen Bildimport mit OK und, wenn Sie keinen weiteren Bildimport starten 
möchten, mit der Schaltfläche BEENDEN. Sie gelangen zurück zur Bildübersicht.  
 
Rückgängig: Jeder Import kann auch wieder rückgängig gemacht werden. Betätigen Sie dazu 
die Schaltfläche RÜCKGÄNGIG im Bildimport-Formular. Es öffnet sich das Fenster Importierte 
Daten löschen. Hier werden alle von Ihnen vergebenen Importbezeichnungen angezeigt. Wäh-
len Sie einen Import aus, den Sie löschen möchten und bestätigen Sie dies mit der Schaltflä-
che LÖSCHEN oder beenden Sie den Vorgang mit der Schaltfläche ABBRECHEN. Sie gelan-
gen nun zurück zum Bildimport-Formular. Aktualisieren Sie die Anzeige in der Bildvorschau 
mit der Schaltfläche AKTUALISIEREN.   
 
 

Aktionen – Exportieren  
 
Es ist möglich, Bilder aus FirstRumos heraus zu exportieren, z.B. um sie unmittelbar als An-
hang per E-Mail zu verschicken. Der Export von Bildern kann auf mehrere Arten gestartet 
werden: entweder über die Aktion Export in der Bildübersicht, über das FirstRumos Haupt-
menü (Spalte Ausgabe) oder auch direkt aus dem Eingabeformular heraus (Menüband Aus-
gabe – Ausgabeziel Bilder speichern im Fenster Auswahl des Ausgabeziels). Um einen Export 
durchführen zu können, müssen zunächst Bilder, bzw. Datensätze ausgewählt werden. 
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Wählen Sie für einen Export aus der Bildübersicht zuerst beliebige Bilder zur Anzeige in der 
Bildvorschau aus. Beachten Sie bitte, dass die Bilder vor einem Export markiert werden müs-
sen. Ein markiertes Bild erhält eine rote Umrandung. Wenn Sie alle in der Bildvorschau ange-
zeigten Bilder markieren möchten, benutzen Sie bitte im Menüband unter Markierung den Be-
fehl Alle markieren. Wenn Sie einzelne der in der Bildvorschau angezeigten Bilder markieren 
möchten, halten Sie bitte die Umschalttaste gedrückt und klicken Sie die zu exportierenden 
Bilder mit der linken Maus-Taste an. Öffnen Sie anschließend das Fenster Bilddatei-Export 
über das Menü Datei – Exportieren.  

 
Schaltfläche MEHR / WENIGER: Über diese Schaltfläche können Sie zusätzliche Exportop-
tionen ein- oder ausblenden. 
 
Ziel: Sie können ausgewählte Bilder in ein beliebiges Verzeichnis exportieren. Definieren Sie 
das Verzeichnis mit der Dateiauswahl-Schaltfläche rechts neben der Option Ziel – Verzeich-
nis. Mit der Schaltfläche Dateiauswahl öffnen Sie den Microsoft Windows Datei-Explorer, über 
den Sie den entsprechenden Ordner auswählen, bzw. neu erzeugen können. Der Pfad zum 
Ordner wird dann im Feld Verzeichnis angezeigt. Optional können Sie die markierten Bilder 
direkt als E-Mail-Anhang exportieren. Aktivieren Sie dazu das Feld E-Mail. Wenn Sie einen 
Export mit dieser Option starten, öffnet sich automatisch Ihr Standard-E-Mail-Programm und 
fügt die exportierten Bilder als Anlage an eine neue Nachricht an. Die Voraussetzung hierfür 
ist, dass Sie vorab die E-Mail-Einstellungen konfiguriert haben. Lesen Sie dazu bitte das Ka-
pitel 3.3.3.7. Verwaltung – weitere Funktionen – Systemeinstellungen – E-Mail. Bitte beachten 
Sie unbedingt die Dateigröße der E-Mail-Anhänge. 
 
Skalieren: Es kann notwendig sein, dass Sie die Datei- oder Bildgröße ändern müssen, z.B. 
für den Versand als E-Mail-Anhang oder für eine Veröffentlichung im Internet. In FirstRumos 
stehen Ihnen verschiedene Optionen zur Verfügung, um alle Bilder, die exportiert werden, au-
tomatisch in ein bestimmtes Format zu konvertieren. Wenn Sie die Bilder skalieren möchten, 
aktivieren Sie bitte das Kontrollfeld Skalieren mit einem Haken. Im Feld Skalieren tragen Sie 
bitte die maximale Kantenlänge der Bilder (Höhe oder Breite) in der Einheit Pixel ein. Im Be-
spiel beträgt die maximale Kantenlänge 400 Pixel. Sie können die Bilder auch in ein anderes 
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Format konvertieren, z.B. TIFF-Dateien in JPEG-Dateien umwandeln und die dafür benötigte 
Qualität in % eintragen.  
 
Metadaten: Während eines Exportes können Sie Daten aus FirstRumos als Metadaten über-
nehmen. Diese werden direkt in die Bilddatei eingebettet. Das kann insbesondere bei Veröf-
fentlichungen von Bildern wichtig sein, z.B. um Urheberrechtsinformationen weiterzugeben. 
Wenn Sie Metadaten aus FirstRumos übernehmen möchten, aktivieren Sie bitte das Kontroll-
feld Aus FirstRumos übernehmen mit einem Haken. 

 
Schaltfläche EINSTELLUNGEN: Über die 
Schaltfläche Einstellungen gelangen Sie in 
das Metadaten-Formular. Dort können Sie 
mit einem Doppelklick auf ein Meta-daten-
feld festlegen, welche Datenbank-felder aus 
FirstRumos als Metadaten weitergegeben 
werden sollen. Das Fenster Metadaten be-
arbeiten erlaubt es, einem Metadatenfeld 
auch mehrere Datenfelder aus FirstRumos 
zuzuordnen und weiter zu bearbeiten. Be-
stätigen Sie jede Änderung über die Schalt-
fläche SPEICHERN. Wiederholen Sie den 

Vorgang, bis allen Metadatenfeldern die benötigten Datenbankfelder aus FirstRumos zuge-
ordnet sind und bestätigen Sie dies mit OK. Sie gelangen nun zurück in das Bildexport-For-
mular. 
 
Schaltfläche EXPORT: Wenn Sie alle benötigten Einstellungen vorgenommen haben, kön-
nen Sie den Bildexport über die Schaltfläche EXPORT starten. In Abhängigkeit von der Anzahl 
und der Größe der zu exportierenden Dateien kann es einige Zeit in Anspruch nehmen, bis 
der Export abgeschlossen ist. Im unteren rechten Bereich des Bildexport-Formulars wird Ihnen 
eine Exportvorschau angezeigt, damit Sie den Fortschritt beobachten können. Das Bildexport-
Formular wird automatisch geschlossen, wenn der Export abgeschlossen ist.  
 
 

Aktionen – Verweis entfernen 
 
Sie können sich alle Verweise zu jeweils einem Bild anzeigen lassen. Aktivieren Sie dazu ein 
Bild. Ein aktiviertes Bild wird mit gestrichelter schwarzer Umrandung angezeigt. Über die Ak-
tion Verweis entfernen öffnet sich das Fenster Verweis entfernen. In der Überschrift des Fens-
ters werden zusätzlich der Datenbereich und die Bezeichnung des Bildes angezeigt. So ist auf 
den ersten Blick zu erkennen, zu welchem Bild die angezeigten Verweise gehören. Markieren 
Sie den Verweis, welchen Sie entfernen möchten und betätigen Sie die Schaltfläche 
ENTFERNEN. Falls Sie mehrere Verweise entfernen möchten, müssen Sie den Vorgang wie-
derholen. 
 
 

Aktionen – Aus Auswahl entfernen 
 
Der Befehl Aus Auswahl entfernen bezieht sich ausschließlich auf die Verweisauswahl (aktu-
elle Auswahl), also auf die Zwischenablage. Lassen Sie sich Ihre aktuelle Auswahl anzeigen 
und aktivieren oder markieren Sie ein Bild, welches Sie aus der aktuellen Auswahl entfernen 
möchten. Sie können auch mehrere Bilder gleichzeitig entfernen. Dazu müssen Sie die Bilder 
markieren (mit gedrückter Umschalt-Taste). Betätigen Sie zunächst die Schaltfläche 
ENTFERNEN und dann die Schaltfläche AKTUALISIEREN in der Bildauswahl. Die Bilder wer-
den jetzt nicht mehr in der aktuellen Ansicht angezeigt. 
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Aktionen – Aktuelle Auswahl leeren 
 
Mit diesem Befehl können Sie alle Bilder aus der aktuellen Auswahl entfernen. Es öffnet sich 
das Fenster Auswahl leeren. Sie müssen die Frage „Möchten Sie die aktuelle Auswahl wirklich 
leeren?“ mit JA bestätigen, damit die Auswahl geleert wird. Oder beenden Sie den Vorgang 
mit NEIN oder ABBRECHEN. 
 
 

Aktionen – Als E-Mail versenden 
 
Versenden Sie beliebige Bilder direkt aus der Bildvorschau heraus als E-Mail-Anhang. Die 
betreffenden Bilder müssen allerdings markiert sein, damit der Versand starten kann. Wenn 
Sie diesen Menüpunkt aktivieren, öffnet sich automatisch Ihr Standard-E-Mail-Programm und 
fügt die markierten Bilder als Anlage an eine neue Nachricht an. Die Voraussetzung hierfür ist, 
dass Sie vorab die E-Mail-Einstellungen konfiguriert haben (Kapitel 3.3.3.7 Verwaltung – wei-
tere Funktionen – Systemeinstellungen – E-Mail). Bitte beachten Sie unbedingt die Dateigröße 
der E-Mail-Anhänge. 
 
 

Aktionen – Datensatz öffnen 
 
Aktivieren Sie ein Bild und öffnen Sie den dazu gehörenden Datensatz mit diesem Befehl. 
Dabei wird die Bildübersicht nicht geschlossen und Sie gelangen über das Schließen-Symbol 

 zurück zur Bildübersicht.   
 
 

Aktionen – Bild anzeigen 
 
Über diesen Befehl oder auch mit einem Doppelklick auf ein Vorschaubild können Sie das 
Originalbild mit dem jeweils in FirstRumos eingebundenen Bildbetrachtungsprogramm öffnen. 
In der Regel ist dies das von uns mitgelieferte Programm ViewRumos. Dabei wird die Bild-

übersicht nicht geschlossen und Sie gelangen über das Tür-Symbol  in ViewRumos zurück 
zur Bildübersicht.   
 
 

Aktionen – Vorschaubild aktualisieren 
 
Aktualisieren Sie ein Vorschaubild, falls Sie ein Originalbild verändert haben und noch ein altes 
Vorschaubild angezeigt wird.  
 
 

Aktionen – Links drehen / Rechts drehen 
 
Nach einem Bildimport direkt von der Kamera kann es vorkommen, dass Bilder gedreht wer-
den müssen. Das können Sie mit den Befehlen Links drehen oder Rechts drehen durchführen. 
Das aktivierte Bild wird um 90 Grad nach links, bzw. nach rechts gedreht. Sie können den 
Vorgang jederzeit wiederholen. 
 
 

Aktionen – Metadaten anzeigen 
 
Mit diesem Befehl öffnen Sie das Metadatenformular und können Sie sich dort die Metadaten 
zum jeweils aktivierten oder markierten Bild anzeigen lassen. Eine Bearbeitung der Metadaten 
ist an dieser Stelle nicht vorgesehen. 
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2.9.4.4.2 Menüband – Markierung  
   

Markierung – Alle markieren 
 
Alle Bilder, die im Fenster der Bildvorschau sichtbar sind, können hier markiert werden, z.B. 
um sie als E-Mail-Anhang zu versenden. Markieren Sie einzelne oder mehrere Bilder mit ge-
drückter Umschalt-Taste und einem Klick mit der linken Maustaste. 
 
 

Markierung – Markierung entfernen 
 
Von allen Bildern, die im Fenster der Bildvorschau sichtbar sind, können hier die Markierungen 
entfernt werden. Entfernen Sie die Markierung einzelner Bilder mit gedrückter Umschalt-Taste 
und einem Klick mit der linken Maustaste. 

 
 
Markierung – Markierung umkehren 
 
Aus bestimmten Gründen kann es notwendig sein, die Markierung ausgewählter Bilder umzu-
kehren. Markierte Bilder sind nach dem Ausführen dieses Menüpunktes nicht mehr markiert, 
hingegen werden alle Bilder markiert angezeigt, die vorher nicht markiert waren.  
 
 

2.9.4.4.3 Menüband – Ansicht  
   

Ansicht – Nur Bilder 
 
Mit dieser Ansichtseinstellung werden ausschließlich Vorschaubilder im Fenster der Bildvor-
schau angezeigt. Diese Option ist beim Öffnen der Bildvorschau voreingestellt. 
 
 

Ansicht – Bilder und Daten 
 
Sie können sich zusätzlich zum jeweils aktivierten Bild eine Datenvorschau anzeigen lassen. 
Dann ist der untere Teil des Bildvorschaufensters für die Datenvorschau reserviert. Bei der 
Aktivierung eines Bildes wird die Datenvorschau automatisch aktualisiert.  
 
 

2.9.4.4.4 Menüband – Ausgabe  
   

Ausgabe – Aktuelles Bild / Markierte Bilder / Alle Bilder 
 
Über diese Befehle gelangen Sie zum Fenster Auswahl des Ausgabeziels. Dort wählen Sie 
ein Ausgabeziel aus der Liste oder erstellen Sie sich ein neues Ausgabeziel. Bitte lesen Sie 
zu diesem Thema das Kapitel 2.8 Datenausgabe.   
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2.9.5 weitere Funktionen – Liste mit Verweisen 
 
Die Liste mit Verweisen zeigt die Datensätze des jeweils aktivierten Datenbereichs in der Da-
tenblattansicht an und enthält zusätzlich die Felder Typ, Verweis und Unterbegriff. So erhalten 
Sie einen schnellen Überblick über die Verschlagwortung der Datensätze.  
 
 

2.9.6 weitere Funktionen – Standortaktualisierung 
 
Die Verwaltung von Standorten ist in der Regel mit erheblichem Aufwand verbunden. Beson-
ders wenn bei Magazinumzügen eine große Anzahl an Objekten an verschiedene andere 
Standorte verbracht wird, ist es recht zeitaufwändig, jedes Objekt einzeln im Erfassungsfor-
mular zu suchen und dort den Standort manuell zu ändern. Wenn sowohl die Objekte als auch 
die Standorte mit maschinenlesbaren Etiketten versehen sind, können Standortänderungen 
durch einfaches Einscannen der Etiketten im Bestand aktualisiert werden. 
 
Achtung: Da der Barcodescanner wie eine Tastatur arbeitet, muss der Cursor im Feld Ein-
gabe stehen, damit der gescannte Code ausgewertet werden kann. In den meisten Situationen 
ist das automatisch der Fall. Wenn der Scanner im Automatikbetrieb arbeitet, also nicht erst 
auf Knopfdruck aktiv wird, kann es passieren, dass die vom Scanner erzeugten Eingaben im 
falschen Feld abgelegt werden, z.B., wenn gerade das Fenster für die Einstellungen geöffnet 
ist, oder mit Druckausgaben gearbeitet wird. Viele Scanner unterstützen ein Präfix, das vor 
den erkannten Zeichen gesendet wird. Dadurch lassen sich vom Scanner erzeugte Eingaben 
von normalen Tastatureingaben unterscheiden.  
 
 

2.9.6.1 Standortaktualisierung – Technik (Scanner und Barcodes) 
 
Für die Darstellung ein– oder zweidimensionaler Codes stehen zahlreiche standardisierte For-
mate zur Verfügung. Die meisten Barcodescanner unterstützen eine Vielzahl von Formaten, 
wobei die einfacheren Geräte keine zweidimensionalen Codes wie QR-Code oder DataMatrix 
verarbeiten können. Technisch angebunden werden die meisten Geräte über die USB-
Schnittstelle oder einen mitgelieferten Bluetooth- oder Wifi-Dongle. Im System erkannt werden 
sie als Tastatur: Alle erkannten Codes werden einfach als Tastatureingabe an den PC weiter-
geleitet, üblicherweise gefolgt von einem Zeilenumbruch oder Tabulatorzeichen. FirstRumos 
bzw. der eingebundene List & Label Designer unterstützt zahlreiche eindimensionale Codes 
wie z.B. EAN13 oder Code128. Zusätzlich haben wir Funktionen zur Erzeugung von QR-
Codes integriert. Bei der Auswahl der verwendeten Codes für Inventarnummern und Standorte 
müssen die Eigenschaften der jeweiligen Codes berücksichtigt werden. Einige Codes haben 
eine feste Länge und unterstützen nur Zahlen (EAN13). Für typische Inventarnummern, die 
aus Zahlen, Buchstaben und ggf. Sonderzeichen bestehen und unterschiedliche, aber relativ 
kurze Längen aufweisen, wäre z.B. CODE128 ein geeigneter Code, während vollständige 
Standortbezeichnungen sich eher mit einem QR-Code abbilden lassen.  
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2.9.6.2 Standortaktualisierung – Formular  

 
Eingabe: Das Feld Eingabe ist das zentrale Suchfeld zum Auffinden von Objekten und Stand-
orten. Dort kann eine Inventarnummer oder eine Standortbezeichnung eingegeben werden. 
Nach Drücken der Eingabetaste durchsucht FirstRumos die vordefinierten Datenbereiche (z.B. 
Inventargut) und prüft, ob ein Datensatz mit der eingegebenen Inventarnummer vorhanden ist.  
 
Standort/Raum/Regal: Wenn ein Datensatz mit der eingegebenen Inventarnummer vorhan-
den ist, wird der Standort des Datensatzes aktualisiert und die Felder Standort, Raum und 
Regal werden in den Datensatz übertragen. Entspricht die Eingabe keiner Inventarnummer, 
wird sie als Standortinformation gewertet. Der Standort wird entweder direkt aus der Eingabe 
oder aus dem Adressbereich ermittelt (siehe Kapitel 2.9.6.3 Standortaktualisierung – Einstel-
lungen und Betriebsarten) und in die Felder Standort, Raum, Regal eingetragen. Die Felder 
Standort, Raum und Regal können auch manuell beschrieben werden. 
 
Änderungen: Alle Standortänderungen werden in der Liste aufgeführt.  
 
Schaltfläche RÜCKGÄNGIG: Fehlscans oder falsche Eingaben können korrigiert werden, in 
dem der falsche Eintrag in der Liste markiert und die Schaltfläche RÜCKGÄNGIG betätigt wird.  
 
Objekt: Im unteren Bereich werden die Grunddaten und ein Objektfoto angezeigt. 
 
Vorgehensweise: Zunächst wird das Standortetikett gescannt. Anschließend können alle 
Objekte an diesem Standort gescannt werden, um die Standortinformation zu aktualisieren. 
Grundsätzlich muss der Cursor im Feld Eingabe stehen, damit der Barcodescanner dort das 
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Scanergebnis eintragen kann. Das Formular kann auch ohne Barcodescanner verwendet wer-
den. Die Angaben werden dann einfach händisch in das Eingabefeld eingetragen.  
Fehlende Objektetiketten können über die entsprechende Schaltfläche erzeugt werden. 
 
Schaltfläche STANDORTETIKETT DRUCKEN: Über diese Schaltfläche kann ein Standor-
tetikett gedruckt werden. Das ist aber nur sinnvoll, wenn der Standort direkt als QR-Code aus-
gegeben werden soll. Hier werden die Felder Standort, Raum und Regal ausgewertet. 
 
Schaltfläche OBJEKTETIKETT DRUCKEN: Mit dieser Schaltfläche können Sie basierend 
auf dem ausgewählten Listeneintrag ein Objektetikett drucken. Eine Druckvorlage mit einer 
manuellen Inventarnummerneingabe ist auch vorhanden. 
 
Schaltfläche LISTE LEEREN: Diese Schaltfläche entfernt alle Einträge aus der Liste. Nach-
trägliche Änderungen sind dann nur noch in den üblichen Eingabeformularen möglich. Alle 
Standortänderungen werden auch in das Änderungsprotokoll eingetragen und könne in den 
Eingabeformularen über das Menü Hilfsmittel – Protokoll angezeigt werden. 
 
 

2.9.6.3 Standortaktualisierung – Einstellungen und Betriebsarten 
 

Schaltfläche EINSTELLUNGEN: Über die 
Schaltfläche EINSTELLUNGEN im Formu-
lar der Standortaktualisierung wird das 
Fenster Einstellungen für die Standortaktu-
alisierung geöffnet. Hier kann mit verschie-
denen Einstellungen die Erkennung von Ob-
jekt- und Standortcodes beeinflusst werden. 
Die Erfassung von Standorten und die Ge-
staltung der Druckausgaben für die Stan-
dortetiketten müssen den hier getätigten 
Einstellungen entsprechen. 
 
Erkennung des Objektes: Hier kann ein-
gestellt werden, welche Informationen im 
Barcode des Objektetiketts abgelegt sind. 
Bei Verwendung von QR-Codes kann in der 
Regel die Inventarnummer direkt verwendet 
werden. Sollte mit Barcodes gearbeitet wer-
den, die nur nummerische Werte zulassen 

(z.B. EAN13) kann auch das in den meisten Eingabebereichen vorhandene Feld Barcode be-
nutzt werden. Es muss dann entsprechend gefüllt werden, außerdem sollte sichergestellt wer-
den, dass die Einträge im Feld Barcode eindeutig sind. 
  
Wenn ausschließlich in einem Datenbereich z.B. Inventargut gearbeitet wird, reicht es aus, nur 
die Inventarnummer als Barcode auszudrucken. In der Liste Durchsuche Bereiche darf dann 
nur ein Eintrag markiert sein.  
 
Sind in der Liste mehrere Bereiche markiert, durchsucht FirstRumos alle Bereiche nach der 
eingescannten Nummer, um das Objekt zu finden. Wenn sichergestellt ist, dass es bereichs-
übergreifend keine doppelten Inventarnummern gibt, z.B. dieselben Inventarnummern im In-
ventargut und im Tonträgerbereich, ist es auch in diesem Fall ausreichend, nur die Inventar-
nummer im Barcode abzulegen. 
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Ist diese Eindeutigkeit nicht sichergestellt bzw. eventuell zukünftig nicht einzuhalten, empfiehlt 
es sich, den Bereichscode (z.B. IN für Inventargut) ebenfalls im Barcode abzulegen. Um die 
Auswertung zu erleichtern, wird der Code mit einem frei wählbaren Trennzeichen von der In-
ventarnummer getrennt. Das Trennzeichen kann prinzipiell beliebig gewählt werden, sollte 
aber nicht in den Inventarnummern verwendet werden. Außerdem muss es natürlich vom be-
nutzen Barcodeformat und vom Scanner unterstützt werden. 
 
Erkennung des Standortes: Die Datenbereiche von FirstRumos enthalten zur Beschreibung 
des Objektstandortes die Felder Standort, Raum und Regal. Die Felder Raum und Regal sind 
in den meisten Formularen ausgeblendet und müssen zunächst mit dem Formulareditor ein-
geblendet werden. Die beiden Felder sind bisher nicht mit dem Standortfeld verknüpft und 
können frei mit Text belegt werden. Das Standortfeld kann normalerweise auch frei mit Text 
befüllt werden, über die hinterlegte Liste ist aber eine Verknüpfung mit speziell verschlagwor-
teten Adressdatensätzen möglich. Die Nutzung eines eindimensionalen Barcodes wie EAN13 
oder Code128 ist schwierig, da es keine zentrale ID gibt, die die eingegebenen Standortdaten 
repräsentiert. Ein QR-Code kann hingegen beliebige, auch längere Texte enthalten, die Feld-
inhalte können also direkt im Code abgelegt werden. Um die einzelnen Felder auslesen zu 
können, müssen sie mit einem Trennzeichen separiert werden, das nicht in den einzelnen 
Feldinhalten vorkommen darf. Dafür muss der Modus Freier Text eingestellt werden und das 
Trennzeichen angegeben werden. 
 
Im Modus Name aus Adressen wird der gescannte Code als Name eines Adressdatensatzes 
interpretiert. Die Felder Standort, Raum und Regal können dann aus beliebigen Feldern des 
Adressdatensatzes befüllt werden. Diese Felder können mit der Einstellung Herkunftsfelder im 
Adressbereich definiert werden.  
 
Im Modus GUID aus Adressen wird ebenfalls ein Adressdatensatz gesucht, allerdings basie-
rend auf einer internen ID, nicht auf dem Feld Name. Dadurch sind die Standortbezeichnungen 
nicht direkt im erzeugten Barcode enthalten und nachträgliche Änderungen der Bezeichnun-
gen in FirstRumos haben keine Auswirkungen. Die GUID ist eine 32-stellige Zahlen-/Buchsta-
benkombination, d.h. für eindimensionale Barcodes nicht geeignet. Die Übernahme der Anga-
ben für Standort, Raum und Regal entspricht dem Modus Name aus Adressen. 
 
Der Modus Barcode aus Adressen wertet das frei belegbare Feld Barcode aus, um den 
Adressdatensatz des Standortes zu finden und entspricht ansonsten dem Modus GUID aus 
Adressen. Da das Feld Barcode frei belegbar ist, kann dort eine einfache numerische Standort-
ID vergeben werden, die auch mit einem eindimensionalen Barcode wie EAN13 abgebildet 
werden kann. 
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2.10 FirstRumos Hauptmenü – Aktuelles  
 
In der Spalte Aktuelles des FirstRumos Hauptmenüs werden die aktuellen Informationen über 
Aufgaben, Wiedervorlage, Leihverträge, abgelaufene Reservierungen, Buchungsanfragen 
und Nachrichten vom FirstRumos-Team für den jeweils angemeldeten Benutzer angezeigt. 
Die entsprechende Anzahl der Informationen wird in Klammern angezeigt. 
 
 

2.10.1 Aktuelles – Aufgaben  
 
Die Anzeige der Aufgaben bezieht sich auf die Datenbereiche Veranstaltungen (Veranstal-
tungsformular – Detaildaten) und Projekte. Der Mitarbeiter, der auf der Karteikarte Aufgaben 
im Feld Verantwortlich eingetragen ist und dessen Aufgabenstatus dort als nicht, bzw. teil-
weise erledigt gekennzeichnet ist, sieht die Anzahl der zu bearbeitenden Aufgaben bei der 
Anmeldung in FirstRumos. Der angemeldete Benutzer kann seine Aufgabenliste per Mausklick 
öffnen und die Felder Status, Kosten und Bemerkung bearbeiten. Die geänderten Felder wer-
den in den Datenbereich Veranstaltungen, bzw. Projekte übernommen.  
 
 

2.10.2 Aktuelles – Wiedervorlage 
 
Die Wiedervorlagefunktion dient dem Austausch von Informationen zwischen Mitarbeitern. Mit 

dem Symbol  Wiedervorlage im Menüband Hilfsmittel können Datensätze zur Wiedervor-
lage hinzugefügt und an andere Mitarbeiter weitergeleitet werden. Der Mitarbeiter, an den die 
einzelnen Datensätze per Wiedervorlage weitergeleitet wurden, sieht die Anzahl der zu bear-
beitenden Datensätze bei der Anmeldung in FirstRumos. Durch Anklicken wird die Wiedervor-
lageliste geöffnet. Sie haben zu jedem Eintrag in der Wiedervorlageliste drei Schaltflächen zur 
Verfügung. 
 
Schaltfläche ANZEIGEN: Diese Schaltfläche öffnet den Datensatz zum Bearbeiten. Die Vor-
lageliste bleibt dabei geöffnet. 
 
Schaltfläche WEITERLEITEN: Machen Sie Notizen zur weiteren Bearbeitung des Datensat-
zes und leiten Sie den Datensatz mit dieser Schaltfläche zum nächsten Bearbeiter weiter. 
 
Schaltfläche LÖSCHEN: Die Schaltfläche LÖSCHEN ermöglicht das Löschen des Datensat-
zes aus der Wiedervorlageliste, wenn die Bearbeitung abgeschlossen ist. 
 
 

2.10.3 Aktuelles – Leihverträge 
 
Die Anzeige der Leihverträge bezieht sich auf die Anzahl überfälliger, nicht erledigter Leihver-
träge. Durch Anklicken werden diese Leihverträge geöffnet, wenn der angemeldete Benutzer 
über ausreichende Berechtigungen verfügt. Im Leihvertrag gibt es in der Feldgruppe Leihver-
trag das Feld Vorgang erledigt. Wenn Sie das Feld mit einem Haken markieren, wird der Leih-
vertrag nicht mehr in der Liste der unerledigten Leihverträge angezeigt. 
 
 

2.10.4 Aktuelles – Reservierungen 
 
Die Anzeige der Reservierungen bezieht sich auf die Anzahl abgelaufener Reservierungsfris-
ten im Veranstaltungsbereich. Durch Anklicken werden diese Veranstaltungen (gefiltert) geöff-
net, wenn der angemeldete Benutzer über ausreichende Berechtigungen verfügt. Im Veran-
staltungsformular gibt es in der Feldgruppe Grunddaten die Felder Status und Reserviert Bis. 
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Wenn Sie den Status und das Datum im Feld ReserviertBis ändern, wird die Veranstaltung 
nicht mehr in der Liste der Reservierungen mit abgelaufener Reservierungsfrist angezeigt. 
 
Die Reservierungsfrist ist einstellbar. Sie können die Tage ab jetzt oder vor der Veranstaltung 
reservieren. Bearbeiten Sie dazu über Verwaltung – Diagnose – Server-Optionen den Eintrag 
Reservierungsfrist. Tragen Sie z.B. eine 7 für eine Reservierungsfrist von einer Woche ab dem 
Buchungsdatum ein. Mit einer -7 endet die Reservierungsfrist eine Woche vor Veranstaltungs-
beginn. 
 
 

2.10.5 Aktuelles – Buchungsanfragen 

 
In der Spalte Aktuelles im FirstRumos Hauptmenü gibt es den Eintrag Anfragen. Die Zahl da-
hinter gibt an, wie viele unbearbeitete Anfragen vorliegen. Unbearbeitete Anfragen sind Anfra-
gen mit einem leeren Buchungsstatus. Durch Anklicken des Eintrags wird das Formular Bu-
chungsanfragen geöffnet. Lesen Sie dazu auch das Kapitel 5.8 Programmgruppe – 
FirstRumos Mailabruf und Buchungsanfragen. 
 
Die Liste am linken Bildschirmrand enthält alle vorhandenen Anfragen. Mit einem Mausklick 
kann schnell zwischen ihnen gewechselt werden. Die Felder enthalten die aus der E-Mail 
übernommenen Angaben. Sie können vor der Datenübernahme bearbeitet werden. Dadurch 
geht aber der aus der E-Mail übernommene Originalinhalt verloren. 
  
WOCHENÜBERSICHT ÖFFNEN: Mit dieser Schaltfläche kann die Wochenübersicht mit dem 
Datum der Veranstaltung geöffnet werden. 
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RESSOURCEN PRÜFEN: Mit dieser Schaltfläche kann eine kurze Ressourcenübersicht für 
die Veranstaltung aufgerufen werden. Das ist nur möglich, wenn aus dem Kürzel oder der 
Nummer eine Veranstaltungsvorlage ermittelt werden kann. Eventuell muss vorher das Kürzel 
manuell ausgewählt werden. 
 
ALS VERANSTALTUNG ÜBERNEHMEN: Mit dieser Schaltfläche werden die Daten in eine 
neue Veranstaltung übernommen und die Veranstaltung angezeigt. Das ist nur möglich, wenn 
eine Veranstaltungsvorlage und ein Adresseintrag zugeordnet werden können. 
 
VORLAGE ÖFFNEN: Mit dieser Schaltfläche wird die Veranstaltungsvorlage geöffnet. 
 
VERANSTALTUNG ÖFFNEN: Mit dieser Schaltfläche wird das Veranstaltungsformular geöff-
net. 
 
ADRESSENSUCHE: Mit dieser Schaltfläche kann der Kunde im Adressbereich gesucht wer-
den. Wenn ein Eintrag gefunden wurde, wird er im Feld Name verknüpft. Die restlichen Felder 
aus der E-Mail belieben erhalten. Die vorhandenen Daten aus dem Adressbereich werden in 
die Veranstaltung übernommen. 
 

 Anfang Exkurs Adressensuche  
 
Suche in: Wählen Sie aus, in welchen Feldern Sie suchen möchten. Sie können in den Fel-
dern Name, Straße, PLZ, Ort und nach Telefonnummern und E-Mailadressen suchen. Bei ei-
ner Suche im Feld Name werden die Felder Name, Vorname, Nachname, z Hd, Institution und 
Abteilung nach dem Suchbegriff durchsucht. Die Suche nach Telefonnummer oder E-
Mailadresse durchsucht alle Nummernfelder. Die gefundenen Datensätze werden in der Liste 
angezeigt. 
 
Suche nach: Geben Sie hier den Begriff ein, nach dem Sie suchen möchten. Es werden alle 
Datensätze gesucht, die den Suchbegriff im ausgewählten Feld enthalten.  
 
Schaltfläche SUCHEN: Betätigen Sie diese Schaltfläche, um die Suche zu starten. 
 

Schaltfläche ANZEIGEN: Markieren Sie einen Listeneintrag und klicken Sie auf diese Schalt-
fläche, um die ausgewählte Adresse im Datenbereich Adressen zu öffnen. Sie können die 
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Adresse jetzt bearbeiten. Wenn Sie den Datenbereich Adressen wieder verlassen, wird die 
Liste in der Adressensuche automatisch aktualisiert. 
 
Schaltfläche NEU: Mit dieser Schaltfläche können Sie den Datenbereich Adressen öffnen und 
eine neue Adresse eingeben. Die Adresse wird automatisch in die Veranstaltung übernom-
men, wenn Sie die Adresseingabe schließen. 
 
Schaltfläche DUPLIZIEREN: Mit dieser Schaltfläche können Sie einen Adressdatensatz dup-
lizieren. Es wird ein neuer Datensatz angelegt, der im Feld Name den Zusatz Kopie von vo-
rangestellt bekommt. 
 
Schaltfläche ÜBERNEHMEN: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um die markierte Adresse 
zu übernehmen. Sie können eine Adresse auch mit einem Doppelklick auf den entsprechen-
den Listeneintrag übernehmen. 
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Betätigen Sie diese Schaltfläche, um das Fenster Adressensu-
che zu schließen, ohne eine Adresse zu übernehmen und um in das Eingabeformular der 
Vereinsverwaltung zurückzukehren. 
 

 Ende Exkurs Adressensuche 
 
 
ADRESSE AKTUALISIEREN: Mit dieser Schaltfläche werden die angezeigten Daten aus der 
E-Mail in den zugeordneten Adressdatensatz übernommen.  
 
NEUE ADRESSE ANLEGEN: Wenn die Adressensuche erfolglos war, kann mit dieser Schalt-
fläche ein neuer Adressdatensatz erzeugt und zugeordnet werden. 
 
ALS TEILNEHMER EINTRAGEN: Mit dieser Schaltfläche wird der Kunde in die Teilnehmer-
liste eingetragen. Das ist nur möglich, wenn die Veranstaltungs-ID auf eine Veranstaltung mit 
Teilnehmerliste verweist und ein Adressdatensatz zugeordnet wurde. 
 
TEILNEHMERLISTE ÖFFNEN: Mit dieser Schaltfläche wird die Teilnehmerliste geöffnet. 
 
MAIL ANSEHEN: Mit dieser Schaltfläche öffnen Sie die E-Mail mit Ihrem Standard-Mailpro-
gramm.  
 
Das Feld Status sollte nach Bearbeitung einer Anfrage ausgefüllt werden. Alle Anfragen mit 
ausgefülltem Status gelten als bearbeitet und werden nicht im Hauptmenü von FirstRumos 
angezeigt. Sie können sie mit den Filtereinstellungen im Formularkopf jederzeit einblenden. 
 
Mit dem Formular Buchungsanfragen können auch manuell neue Datensätze erzeugt werden. 
Es kann z.B. genutzt werden, um für statistische Zwecke telefonische Anfragen zu dokumen-
tieren, die abgelehnt werden mussten oder um Kundendaten zu erfassen, wenn eine konkrete 
Veranstaltungsbuchung noch nicht möglich ist.  
 
 

2.10.6 Aktuelles – Nachrichten 
 
Das FirstRumos-Team stellt Informationen im Internet bereit, die beim Start von FirstRumos 
automatisch heruntergeladen und im Hauptmenü in der Spalte Aktuelles angezeigt werden. 
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Dies sind Benachrichtigungen bei Updates und Fehlerkorrekturen sowie Terminankündigun-
gen. Die Aktualisierung erfolgt alle 14 Tage. Sie können diese Funktion über Verwaltung – 
weitere Funktionen – Systemeinstellungen auf der Registerkarte Internet abschalten. Um 
diese Funktion nutzen zu können, ist ein Internetzugang erforderlich. Die Seriennummer wird 
aus Sicherheitsgründen übertragen. 
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3 FirstRumos Verwaltung 
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Über die FirstRumos Verwaltung können Sie zentrale Programmeinstellungen (z.B. Sicher-
heitseinstellungen) vornehmen und bereichsübergreifende Funktionen (z.B. Bildeinbindung) 
steuern. Es wird Ihnen ein anderes Menü angezeigt, welches in Spalten nach Bildeinbindung, 
Referenzen und weiteren Funktionen geordnet ist. Über die Funktionen der Bildeinbindung 
können Sie Ihr digital vorliegendes Bildmaterial vorhandenen Datensätzen zuordnen. Die 
Spalte Referenzen bietet Ihnen insbesondere vielfältige Anpassungsmöglichkeiten der Listen-
felder an Ihren individuellen Bedarf. Weitere Funktionen sind hier beispielsweise Systemein-
stellungen und Fehlerdiagnose. 

 
 

3.1 FirstRumos Verwaltung – Bildeinbindung 
 
Die Einbindung vorliegender digitalisierter Bilder in Ihre Datensätze erfordert nur wenige Ar-
beitsschritte. Ausgehend von vorhandenem Bildmaterial ist es notwendig, zuerst die Datenträ-
gerdefinition durchzuführen. Dabei wird angegeben, an welchem Ort sich die Bilddateien be-
finden oder abgelegt werden sollen und wo die Vorschaubilder gespeichert werden sollen. 
Über den Eintrag Bilddaten aktualisieren erfolgt eine automatische Erfassung der Bilddateien 
im Verzeichnis, das Sie bei der Datenträgerdefinition angegebenen haben sowie die Erzeu-
gung von gering aufgelösten Vorschaubildern. Nun können die erfassten Bilder den entspre-
chenden Datensätzen zugeordnet werden. Über die Bildzuordnung ist es möglich, Bilddaten 
gemeinsam mit bereits erfassten Objektdaten auf einer Bildschirmseite darzustellen. Dort kön-
nen Sie jeweils in den Objektdatensätzen und den Bildern blättern und diese einander zuord-
nen. 
 
Das Zuordnen von Bildern zu Datensätzen kann auch direkt aus den Eingabeformularen 
der einzelnen Datenbereiche heraus erfolgen. Ein Vorschaubild wird dabei automatisch er-
zeugt und innerhalb des Datensatzes dargestellt. Das Originalbild wird bei diesem Vorgang 
auf den eingestellten Datenträger kopiert, falls es dort noch nicht vorhanden ist. Lesen Sie 
dazu bitte das Kapitel 4.1.11 Inventargut – Bildeinbindung. 
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Im Datenbereich Fotomaterial haben Sie zusätzlich die Möglichkeit, Bilder in noch nicht beste-
hende Datensätze zu importieren. Bei einem Import wird automatisch jeweils ein Datensatz zu 
jedem Bild angelegt, in den auch die Metadaten des Bildes übernommen werden können. Le-
sen Sie dazu bitte das Kapitel 2.9.4.4 Bildübersicht – Menü und dort den Abschnitt Menü Datei 
– Importieren (Fotomaterial). 
 
 

3.1.1 Bildeinbindung – Datenträgerdefinition 
 

Über die Bildeinbindung des Bereichs Ver-
waltung im FirstRumos Hauptmenü gelan-
gen Sie zur Datenträgerdefinition. Erzeugen 
Sie vorher auf der Festplatte Ihres Rech-
ners, bzw. in einem freigegebenen Ordner 
auf dem Server jeweils einen Ordner für Bil-
der und Vorschaubilder. Geben Sie immer 
den genauen Datenpfad der Ordner in der 
Datenträgerdefinition an, auch wenn Sie ei-
nen anderen Ort für Ihre Bilder wählen oder 
Ihre Daten auf einem Server abgelegt sind. 
Sie können verschiedene Datenträgerdefini-
tionen für unterschiedliche Datenträger oder 

Verzeichnisse erstellen, z.B. um große Bildbestände auf mehreren Festplatten zu verteilen. 
 

Datenträgerbezeichnung: Die Datenträgerbezeichnung wird in anderen Programmbereichen 
zur Auswahl und Zuordnung des Datenträgers benötigt. Bei der Benutzung von Wechselda-
tenträgern, z.B. einer DVD, können Sie als Datenträgerbezeichnung die Beschriftung des Da-
tenträgers verwenden.  
 

Datenträgermedium: Im Feld Datenträgermedium können Sie eintragen, welcher Datenträ-
gertyp (z.B. DVD, Festplatte) verwendet werden soll. Diesem Feld ist eine Auswahlliste hinter-
legt, die Sie erweitern können (Verwaltung – Referenzen – Datenträgermedium). 
 

Herkunftsverzeichnis: Geben Sie hier den vollständigen Pfad des von Ihnen verwendeten 
Datenträgers an. Ein genaues Herkunftsverzeichnis ist notwendig, damit FirstRumos Ihre Bild-
dateien erfassen und bei Bedarf im Grafikprogramm darstellen kann. Achten Sie darauf, dass 
Dateinamen, unabhängig von der Endung, nur einmal pro Datenträger verwendet werden (also 
nicht: INV001.jpg und INV001.bmp), ansonsten wird aus INV001.jpg und INV001.bmp nur 
insgesamt ein Vorschaubild erzeugt. Wenn gleiche Dateinamen beibehalten werden sollen, 
können Sie Bilddateien auf unterschiedlichen Datenträgern verteilen.  
 

Vorschauverzeichnis: Geben Sie hier den vollständigen Pfad des Verzeichnisses an, in wel-
chem die Vorschaubilder des im Herkunftsverzeichnis angegebenen Datenträgers gespeichert 
werden sollen. Vorschaubilder werden von FirstRumos automatisch mit der Dateiendung .thm 
erzeugt.  
 
 

 
 

 

 

Achten Sie im Netzwerk darauf,  
dass die Herkunfts- und Vorschauverzeichnisse an allen Arbeitsplätzen  

unter den gleichen Laufwerksbuchstaben zur Verfügung stehen! 
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Bilddateianzahl: FirstRumos trägt in diesem Feld automatisch die Anzahl der Bilddateien des 
verwendeten Datenträgers ein. 
 

Beschreibung: In diesem Feld können Sie eine ausführliche Beschreibung des verwendeten 
Datenträgers erstellen. 
 
 

3.1.2 Bildeinbindung – Bilddaten aktualisieren 
 
Über den Eintrag Bilddaten aktualisieren werden automatisch die Bilder des ausgewählten 
Datenträgers erfasst und neue Einträge in der Bilddatenbank erzeugt. Einträge in der Bildda-
tenbank, die auf nicht mehr vorhandene Bilder verweisen, werden zusammen mit den zuge-
hörigen Vorschaubildern entfernt. Bei bereits vorhandenen Verknüpfungen zwischen Bildda-
tenbank und Objektdatenbank erfolgt vor dem Entfernen von Einträgen in der Bilddatenbank 
und deren Vorschaubildern eine Sicherheitsabfrage.   
 

Wenn Sie den Eintrag Bilddaten aktualisie-
ren aktivieren, öffnet sich das Fenster Aus-
wahl Datenträger. Wählen Sie aus der ers-
ten Liste den Datenträger aus, der aktuali-
siert werden soll. Über die zweite Auswahl-
liste wird festgelegt, ob Vorschaubilder er-
zeugt werden sollen. Sie haben die Möglich-
keit, alle oder nur fehlende Vorschaubilder 
zu erzeugen oder ausschließlich die Ein-
träge in der Bilddatenbank zu aktualisieren, 
ohne dass Vorschaubilder erzeugt werden 
(Keine Vorschaubilder erzeugen). Die 
Auswahlmöglichkeit Fehlende Vorschau-
bilder erzeugen erstellt nur Vorschaubilder, 
wenn bislang noch keine vorhanden sind. 

Sind Originalbilder verändert worden, bleiben die alten Vorschaubilder erhalten. Lassen Sie 
sich in diesem Fall Alle Vorschaubilder erzeugen. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit der 
Schaltfläche OK, um die Aktualisierung der Bilddaten zu starten. FirstRumos erstellt Ihnen 
nach Beenden des Vorgangs einen Aktualisierungsbericht. Bestätigen Sie auch diesen mit der 
Schaltfläche OK. 
 
 

3.1.3 Bildeinbindung – Bildzuordnung 
 
In der Bildzuordnung werden die Einträge Ihrer Bilddatenbank zusammen mit den Datensätzen 
der verschiedenen Datenbereiche übersichtlich in einem gemeinsamen Fenster dargestellt. 
Sie können sowohl in Ihrer Bilddatenbank als auch in den Datensätzen der Datenbereiche hin 
und her blättern. Dabei werden jeweils die erfassten Bilder (bzw. die Dateinamen der Bilder, 
wenn noch kein Vorschaubild erzeugt worden ist) und ihre Zuordnungsinformationen mit an-
gezeigt. Eine einfache und schnelle Zuordnung der Bilder wird so ermöglicht. 
 
Im oberen Bereich des Fensters Bildzuordnung befinden sich drei Auswahllisten: 
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Wählen Sie aus der ersten Liste zunächst den Datenträger aus, dessen Bilder zugeordnet 
werden sollen. Über die zweite Liste bestimmen Sie den Datenbereich (z.B. Inventargut oder 
Fotomaterial), dem die Bilder des ausgewählten Datenträgers zugeordnet werden sollen. Über 
die dritte Liste, Anzeigen, können Sie die Anzahl der dargestellten Bilder einschränken. Dabei 
haben Sie die Wahl zwischen der Anzeige aller Bilder, der Anzeige aller Bilder ohne Zuord-
nung und der Anzeige aller Bilder mit Zuordnung. 
 

 
Unterhalb der Auswahllisten befindet sich ein Bereich, in dem die Vorschaubilder des ausge-
wählten Datenträgers dargestellt werden. Ist noch kein Vorschaubild vorhanden, wird stattdes-
sen der Dateiname des Bildes (z.B. INV_002.JPG) angezeigt. Mit einem Klick auf die für das 
Bild vorgesehene Fläche wird ein aktuelles Vorschaubild erzeugt, wenn das Originalbild auf 
dem Datenträger zur Verfügung steht. Mit der Schaltfläche LÖSCHEN können unnötige Ein-
träge aus der Bilddatenbank entfernt werden. Dabei wird gleichzeitig das Vorschaubild ge-
löscht. Mit den PFEIL-Schaltflächen können Sie, wie Sie es vom Blättern in Datensätzen ge-
wohnt sind, zwischen den Einträgen in der Bilddatenbank hin und her blättern, bzw. unmittelbar 
zum ersten oder letzten Bild springen. 
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Neben dem Bereich, in dem die Vorschaubilder des ausgewählten Datenträgers dargestellt 
werden, erhalten Sie Informationen zum jeweils angezeigten Eintrag der Bilddatenbank. Das 
sind der Dateiname des Originalbildes, die bestehende Zuordnung zum Objektdatensatz 
und die Verfügbarkeit der Bilddatei auf dem Datenträger. Wenn die Bilddatei auf dem Da-
tenträger vorhanden ist, gelangen Sie mit einem Doppelklick auf das Feld Bilddatei verfüg-
bar direkt zum Originalbild, welches mit dem eingebundenen Bildbearbeitungsprogramm ge-

öffnet wird. Verlassen Sie das Bildbearbeitungsprogramm über das Tür-Symbol , um wieder 
zurück zur Bildzuordnung zu gehen. 

 
Im unteren Bereich des Fensters der Bildzuordnung werden die Datensätze des ausgewählten 
Datenbereichs angezeigt. Mit der Schaltfläche ZUORDNUNG ENTFERNEN haben Sie die 
Möglichkeit, bereits bestehende Verknüpfungen zwischen der Bilddatenbank und den Datens-
ätzen des ausgewählten Datenbereichs aufzuheben. Der Eintrag in der Bilddatenbank wird 
dabei nicht entfernt, dazu dient die Schaltfläche LÖSCHEN. So kann das Bild bei Bedarf wei-
teren Datensätzen zugeordnet werden. Mit der Schaltfläche ZUORDNEN ZU können Sie das 
angezeigte Bild dem ausgewählten Datensatz zuordnen. Um die Zuordnung vorzunehmen, 
wählen Sie das benötigte Bild aus und suchen den entsprechenden Datensatz, dem das Bild 
zugeordnet werden soll. Dabei können Sie die Such- und Filterfunktionen anwenden. Oder Sie 
wählen zuerst den benötigten Datensatz aus und suchen dann das Bild, welches diesem Da-
tensatz zugeordnet werden soll. Anschließend betätigen Sie die Schaltfläche ZUORDNEN ZU, 
um eine Verknüpfung zwischen Datensatz und Bild zu erstellen. Sie können einem Datensatz 
auch mehrere Bilder zuordnen, z.B., wenn Sie ein Objekt von mehreren Seiten fotografiert 
haben oder zusätzliche Detailaufnahmen besitzen. 
 
 

3.1.4 Bildeinbindung – Bildübersicht nach Verweis 
 
Über den Eintrag Bildübersicht nach Verweis können Sie sich Bilder, ausgewählt nach der von 
Ihnen vorgenommenen Verschlagwortung der Datensätze, anzeigen lassen. Es werden in ei-
ner übersichtlichen Anordnung gering aufgelöste Vorschaubilder dargestellt. So ist es möglich, 
Bilder datenbereichsübergreifend gezielt auszuwählen und im direkten Vergleich zu betrach-
ten. Lesen Sie bitte auch das Kapitel 2.9.4 weitere Funktionen – Bildübersicht.  
 
Bitte beachten Sie, dass Ihnen nicht alle Funktionen der Bildübersicht zur Verfügung 
stehen, wenn Sie an dieser Stelle Bilder datenbereichsübergreifend auswählen.  
 
Aktivieren Sie die Bildübersicht nach Verweis. Es öffnet sich das Fenster Auswahl nach Ver-
weis. Wählen Sie aus der Liste den Verweistyp aus, nach dem Sie Ihre Bilder darstellen lassen 
möchten. Zusätzlich können über ein Kontrollfeld alle untergeordneten Einträge mit ausge-
wählt werden. Über die Schaltfläche VORSCHAU erhalten Sie ebenfalls eine Liste aller aus-
gewählten Datensätze in der Datenblattansicht. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit der Schaltflä-
che OK. Es öffnet sich das Fenster Auswahl des Ausgabeziels. Markieren Sie dort den Eintrag 
Bildübersicht und bestätigen Sie dieses mit der Schaltfläche OK.  
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3.1.5 Bildeinbindung – Bildliste mit Zuordnungen 
 
Über die Bildliste mit Zuordnungen haben Sie einen direkten Zugriff auf die Bilddatensätze. 
Dieses kann notwendig werden, falls mehrere Bildeinträge ohne Zuordnung oder Bildeinträge 
ohne Datenträgerbezeichnung entstanden sind. Wenn Sie die Bildliste mit Zuordnungen akti-
vieren, werden alle Einträge der Bilddatenbank angezeigt, die einem Datensatz zugeordnet 
sind. Die Anzeige erfolgt in der Datenblattansicht. Änderungen an der Bildliste können vorge-
nommen werden. Das Löschen von Einträgen kann über das Markieren von Datensätzen und 
anschließendem Entfernen über die Tastatur (Entf-Taste) erfolgen.  

 
 
 
 
 
 

3.2 FirstRumos Verwaltung – Referenzen 
 
Die Spalte Referenzen der FirstRumos Verwaltung ermöglicht es Ihnen nicht nur, viele Aus-
wahllisten zu erweitern, sondern es gibt auch spezielle Referenzen, über die Sie z.B. eigene 
Systematiken erstellen können. Jede einzelne Auswahlliste kann gesondert ausgedruckt oder 
nach Word und Excel exportiert werden. Wenn Sie Listen verändern möchten, gehen Sie dabei 
genauso vor, wie es bei der Referenz Abgangsart beschrieben wird. Alle weiteren Standard-
listen werden ohne Bildschirmfotos dargestellt, spezielle Referenzen werden mit Bildschirmfo-
tos illustriert. 

 

Abgangsart: Hier können Sie die Auswahl-
liste Abgangsart erweitern. Sie sehen meh-
rere von uns vorgegebene Datensätze mit 
Einträgen zu Abgangsarten. Erzeugen Sie 
einen neuen Datensatz und tragen Sie Ihre 
weitere benötigte Abgangsart ein. Wenn Sie 
in das Eingabeformular zurückgehen, er-
scheint Ihr neuer Eintrag ebenfalls in der 
Auswahlliste. Nicht benötigte Datensätze zu 
Abgangsarten können zwecks einer besse-
ren Übersicht gelöscht werden. Sie erschei-
nen dann nicht mehr in der Auswahlliste. 
Die Auswahlliste ist dem Feld Abgangsart in 

der Feldgruppe Deakzession der Datenbereiche Inventargut und Tonträger hinterlegt.   
 
Ablageformate: In dieser Referenzliste 
können Sie die Anzeige der Ablage für die 
verschiedenen Datenbereiche bearbeiten. 
Wählen Sie Ihren benötigten Datenbereich 
aus (z.B. den Inventargutbereich) und betä-
tigen Sie die Schaltfläche BEARBEITEN. Es 
öffnet sich ein Fenster, um das Ablagefor-
mat für den ausgewählten Bereich bearbei-
ten zu können. Dort wählen Sie die benötig-
ten Datenbankfelder aus der Feldliste aus 
und fügen sie an der gewünschten Position 

ein. Die Felder werden jeweils hinter der aktuellen Cursorposition eingefügt. Einen Zeilenum-

Achtung: Benutzen Sie diese Funktion zu Wartungszwecken  

nur in Absprache mit dem FirstRumos-Team! 
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bruch erreichen Sie mit der Tastenkombination STRG + EINGABE. Sichern Sie die Änderun-
gen mit der Schaltfläche SPEICHERN. Anschließend müssen Sie die Schaltfläche 
DATENSÄTZE AKTUALISIEREN betätigen, damit die Daten korrekt angezeigt werden. 
 
Abteilungen (Verein): Der gesamte Vereinsbeitrag eines Vereinsmitglieds kann sich aus un-
terschiedlichen Abteilungen zusammensetzen. So ist es beispielsweise möglich, einen allge-
meinen Förderbeitrag und gleichzeitig weitere Beiträge für separate Förderkreise zu erheben 
(z.B. zum exklusiven Bezug von künstlerischen Jahresgaben oder auch für die Abteilung Volk-
stanzgruppe). Auch falls separate Beiträge für Außenstellen des Museums oder gleichzeitig 
verwalteter kultureller Einrichtungen notwendig sind, können diese über Abteilungen eines 
Vereins verwaltet werden. Um Abteilungen zu definieren, gehen Sie über Verwaltung – Refe-
renzen zur Tabelle Abteilungen (Verein) und erstellen Sie in der Zeile mit dem Stern eine neue 
Abteilung. Im Feld Verein geben Sie zunächst die Kurzbezeichnung des Vereins ein, dem die 
neue Abteilung zugeordnet werden soll. Im Feld Abteilung müssen Sie eine Bezeichnung ein-
tragen. Die hier definierten Abteilungen können Sie bei den Beitragsarten (Verwaltung – Re-
ferenzen – Beitragsarten (Verein)) im Listenfeld Abteilung auswählen. 
 
Adressänderungen: Mit dieser Referenz können Sie die Auswahlliste Adressänderungen er-
weitern. Die Liste steht Ihnen in den Eingabeformularen Ehrenamtliche und Fundraising des 
Adressbereichs zur Verfügung. 
 
Adresstypen: Die Auswahlliste Adresstypen ist dem Feld Adresstyp in der Feldgruppe Iden-
tifikation des Datenbereichs Adressen hinterlegt. Über Adresstypen werden sowohl Anschrif-
ten zugeordnet als auch der Aufbau von Anschriften bei der Datenausgabe gesteuert. Das 
Layout von Anschriftentypen kann über die Referenzliste Anschriften erstellt oder verändert 
werden.  
 
Aktenmedienarten: Die Auswahlliste Aktenmedienarten ist dem Feld Medium in der Feld-
gruppe Identifikation des Datenbereichs Aktenplan hinterlegt. Sie können alle von Ihnen ver-
wendeten Aktenmedien und deren Format (z.B. Ordner, Din A 5) in die Liste eintragen.  

 
Aktenplansymbole: In dieser Referenz-
liste können Sie Aktenplansymbole definie-
ren, um Aktenordner mit einem Logo zu ver-
sehen oder verschiedene Aktenbestände 
optisch unterscheiden zu können. Die Aus-
wahlliste Aktenplansymbole ist dem Feld 
Symbol in der Feldgruppe Grunddaten des 
Datenbereichs Aktenplan hinterlegt. Benen-
nen Sie das Symbol zunächst im Feld 
Name und wählen Sie über die Dateiaus-
wahl eine Grafik aus.  
 

Aktensignaturen: Die Auswahlliste Aktensignaturen ist dem Feld Signatur in der Feldgruppe 
Identifikation des Datenbereichs Aktenplan hinterlegt. Sie können die Liste um Signaturen und 
Bezeichnungen erweitern. 
 
Altersstufen: Die Auswahlliste Altersstufen ist dem Feld Altersstufe des Eingabeformulars 
Veranstaltungen (Feldgruppe Grunddaten) im Datenbereich Veranstaltungen hinterlegt. Sie 
können die Liste beliebig erweitern. 
 
Anhaltspunkte zur Datierung: Die Auswahlliste Anhaltspunkte zur Datierung ist dem Feld 
Anhaltspunkt in der Feldgruppe Grunddaten der Datenbereiche Inventargut (hier zusätzlich in 
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der Feldgruppe Zugang/Herkunft zu finden), Archivgut, Fotomaterial, AV-Medien und Tonträ-
ger hinterlegt. 
 
Anreden: Die Auswahlliste Anreden besteht aus zwei Spalten und ist den Feldern Anrede und 
Briefanrede in der Feldgruppe Anschrift des Datenbereichs Adressen hinterlegt. Sie können 
Ihre Einträge innerhalb einer Zeile auch in beiden Spalten machen. Dann ist eine Anrede je-
weils mit einer Briefanrede verknüpft und die Briefanrede wird automatisch im Eingabeformular 
eingetragen.  
 
Wenn die Briefanrede für die Erstellung von Serienbriefen genutzt werden soll, können Sie die 
vollständige Anredeformel automatisch von FirstRumos erzeugen lassen. Bearbeiten Sie dazu 
unter Verwaltung – Referenzen – Anreden die Briefanrede. Sie können im Feld Briefanrede 
alle Felder des Adressbereichs nutzen, indem Sie die Feldbezeichnung in spitze Klammern 
einschließen. So ist es z.B. möglich, für die Anrede Herr die Briefanrede Sehr geehrter Herr 
<Titel> <Nachname> <Namenszusatz> einzugeben, um die vollständige Anredeformel auto-
matisch erzeugen zu lassen. Die Briefanrede wird jetzt allerdings nicht mehr ausgefüllt, sobald 
Sie das Feld Anrede verlassen, sondern erst beim Speichern des Datensatzes. Außerdem 
wird Sie nur automatisch ausgefüllt, wenn das Feld Briefanrede noch leer ist. Sie können also 
individuelle Briefanreden eintragen, ohne dass diese überschrieben werden. Auch mit einem 
Doppelklick auf das Feld Briefanrede kann die Briefanrede erzeugt werden. 

 
Anschriften: Mit dieser Referenzliste kön-
nen Sie Ihre vorhandenen Anschriftentypen 
bearbeiten oder neue erstellen. Wählen Sie 
einen Anschriftentyp aus der Liste aus und 
betätigen Sie die Schaltfläche BEARBEI-
TEN. Es öffnet sich ein Fenster, um den 
ausgewählten Anschriftentyp bearbeiten zu 
können. Dort wählen Sie die benötigten Da-
tenbankfelder aus der Feldliste aus und fü-
gen sie an der gewünschten Position ein. 
Die Felder werden jeweils hinter der aktuel-
len Cursorposition eingefügt. Einen Zei-
lenumbruch erreichen Sie mit der Tasten-
kombination STRG + EINGABE. Sichern 
Sie den bearbeiteten Anschriftentyp mit der 
Schaltfläche SPEICHERN. Um einen neuen 
Anschriftentyp zu erstellen, betätigen Sie 

die Schaltfläche NEU. Es öffnet sich ein Fenster, um den neuen Anschriftentyp zu benennen. 
Geben Sie einen Namen ein und bestätigen Sie dieses mit OK. Ihr neuer Anschriftentyp er-
scheint jetzt in der Liste des Fensters Anschriften bearbeiten. Nun können Sie den neuen An-
schriftentyp bearbeiten, indem Sie ihn auswählen und die Schaltfläche BEARBEITEN betäti-
gen. Anschriften werden direkt bei der Änderung des Adressdatensatzes berechnet. Die Funk-
tion Datensätze aktualisieren muss nach der Änderung von Anschriftendefinitionen aufgeru-
fen werden.  
 
Anzeigedetails: Hier können Sie die Anzeige der Daten in der Wochenansicht des Datenbe-
reichs Veranstaltungen bearbeiten. Betätigen Sie die Schaltfläche BEARBEITEN. Es öffnet 
sich ein Fenster, um die Anzeigedetails bearbeiten zu können. Dort wählen Sie die benötigten 
Datenbankfelder aus der Feldliste aus und fügen sie an der gewünschten Position ein oder 
Sie entfernen nicht benötigte Datenbankfelder. Sichern Sie die Änderungen mit der Schaltflä-
che SPEICHERN. 
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Arbeitszeiten: Diese Referenz bezieht sich auf den Datenbereich Veranstaltungen. Sie kön-
nen hier die Arbeitszeiten Ihrer Mitarbeiter genau definieren. Lesen Sie dazu bitte das Kapitel 
4.12.2 Veranstaltungen – Arbeitszeiten. 
 
Artikel: Über die Referenz Artikel können Sie alle zu verwaltenden Artikel samt Preis, Mehr-
wertsteuer, Gewicht, Artikelbeschreibung usw. eintragen. Die Artikelverwaltung ist in die Auf-
tragsverwaltung des Datenbereichs Aufträge einbezogen und wird dort ausgiebig beschrieben. 
Lesen Sie dazu bitte das Kapitel 4.10 Datenbereiche – Feldliste Aufträge. 
 
Artikelgruppen: Die Referenz Artikel ist in die Auftragsverwaltung des Datenbereichs Auf-
träge einbezogen. Alle von Ihnen verwalteten Artikel können Gruppen zugeordnet und als Sta-
tistik ausgewertet werden (Ausgabe Gruppenstatistik). Vergeben Sie einen Zifferncode im Feld 
Artikelgruppe (z.B. 300) und benennen Sie die Artikelgruppe im Feld Bezeichnung (z.B. Buch-
verkauf).  
 
Aufgaben (Buchungssystem): Die Auswahlliste Aufgaben ist dem Datenbereich Veranstal-
tungen zugeordnet und dem Feld Bezeichnung in der Feldgruppe Detaildaten (Registerkarte 
Aufgaben) im Eingabeformular Veranstaltungen hinterlegt. 
 
Aufgaben (Ehrenamt): Die Auswahlliste Aufgaben dient der Koordination der Einsätze Ihrer 
ehrenamtlichen Mitarbeiter. Sie können hier alle anfallenden Aufgaben und Einsatzorte Ihrer 
ehrenamtlichen Mitarbeiter bei den jeweiligen Einsätzen eintragen. Oder verwalten Sie die 
Aufgaben über die Referenz Einsätze (Ehrenamt). 
 
Aufnahme- / Wiedergabeverfahren: Die Auswahlliste Aufnahme- / Wiedergabeverfahren ist 
dem Feld Aufnahme-/Wiedergabe in der Feldgruppe Grunddaten des Datenbereichs AV-
Medien hinterlegt. 
 
Ausgaben: In der Referenzliste Ausgaben sind die Abfragen (Hauptmenü – Spalte Ausgabe) 
aller Datenbereichen aufgelistet. Sie können die Abfragen hier ausblenden, indem Sie das 
Feld Code leeren. Abfragen können hier auch bearbeitet oder gelöscht werden.  
 
Bankleitzahlen: Auf die Auswahlliste Bankleitzahlen können Sie in der Feldgruppe Bankver-
bindung des Datenbereichs Adressen zugreifen. Wir liefern Ihnen eine Liste mit beinahe 6.000 
Einträgen mit aus. 
 
Beitragsarten (Verein): Um unterschiedliche Beiträge für Ihren Verein oder für Ihre Vereine 
zu definieren, gehen Sie bitte über Verwaltung – Referenzen zu den Beitragsarten (Verein). 
Sie können hier für jeden Verein beliebig viele unterschiedliche Beiträge definieren und Sie 
können im Vereinsverwaltungsformular jeder Mitgliedschaft beliebig viele unterschiedliche 
Beitragsarten zuordnen (Adressen – Erfassung – Vereinsverwaltung – Feldgruppe Beiträge). 
Wenn Sie die Felder für die Beträge leer lassen, kann in der Vereinsverwaltung für jedes Mit-
glied ein individueller Betrag eingegeben werden. 
 
Verein: Wählen Sie hier denjenigen Verein aus der Liste aus, für welchen Sie einen Beitrag 
definieren möchten. 
 
Kurzbez.: Geben Sie hier eine Kurzbezeichnung für die Beitragsart ein. Die Kurzbezeichnung 
ist der Primärschlüssel in dieser Tabelle und muss eindeutig sein. 
 
Bezeichnung: Geben Sie hier eine Bezeichnung für die Beitragsart ein. 
 
Abteilung: Wählen Sie hier diejenige Abteilung eines Vereins aus der Liste aus, für welche 
Sie einen Beitrag definieren möchten. 
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Monatlich: Tragen Sie hier den Betrag ein, der monatlich fällig wird. Sie können das Feld auch 
leer lassen, wenn Sie keine monatlichen Beiträge erheben. 
 
Vierteljährlich: Tragen Sie hier den Betrag ein, der vierteljährlich fällig wird. Sie können das 
Feld auch leer lassen, wenn Sie keine vierteljährlichen Beiträge erheben. 
 
Halbjährlich: Tragen Sie hier den Betrag ein, der halbjährlich fällig wird. Sie können das Feld 
auch leer lassen, wenn Sie keine halbjährlichen Beiträge erheben. 
 
Jährlich: Tragen Sie hier den Betrag ein, der jährlich fällig wird. Sie können das Feld auch 
leer lassen, wenn Sie keine jährlichen Beiträge erheben. 
 
 
Berufe: Die Auswahlliste Berufe ist dem Feld Beruf in der Feldgruppe Weitere Angaben des 
Datenbereichs Adressen (Ehrenamtliche) hinterlegt. Sie können die Liste um weitere Berufs-
bezeichnungen erweitern. 
 
Bestandsbezeichnung: Die Auswahlliste Bestandsbezeichnung ist dem Feld Bestand in der 
Feldgruppe Identifikation der meisten Datenbereiche hinterlegt. Mit dem Feld können auch 
Berechtigungen koordiniert werden. 
 
Bilddateitypen: Die Auswahlliste Bilddateitypen besteht aus den zwei Spalten Extension und 
Typ und zeigt eine Liste aller Bilddateitypen an, die zur Bearbeitung akzeptiert werden. 

 
Buchungsstatus: Die Auswahlliste Bu-
chungsstatus ist dem Feld Status (Feld-
gruppe Grunddaten) im Eingabeformular 
Veranstaltungen des Datenbereichs Veran-
staltungen hinterlegt. Sie können die Liste 
um weitere Statusbezeichnungen erweitern 
und dem jeweiligen Status eine Farbe zu-
ordnen, die dann als Zifferncode angezeigt 
wird. Die Auswahl der Farbe erfolgt über die 
Schaltfläche mit den drei Punkten. Die Ver-
anstaltungen werden in der Ausgabe Wo-
chenübersicht farblich dargestellt. 
 
 

Datenträgermedien: Die Auswahlliste Datenträgermedien ist dem Feld Datenträgermedium 
hinterlegt. Das Feld finden Sie unter dem Eintrag Datenträgerdefinition in der Spalte Bildein-
bindung der Verwaltung.  
 
Datumseinschränkungen: Die Auswahlliste Datumseinschränkungen ist dem Feld Erfas-
sungsdatum in der Feldgruppe Erfassung aller Datenbereiche (außer Aufträge) hinterlegt, zu-
sätzlich der Feldgruppe Zugang/Herkunft aller Datenbereiche (außer Adressen, Aktenplan, 
Aufträge). 
 
DSGVO Grundlagen: Die Auswahlliste DSGVO Grundlagen ist dem Feld Grundlage (Feld-
gruppe DSGVO) im Eingabeformular Adressen 8 hinterlegt. Hier können Sie eintragen, auf 
welcher rechtlichen Grundlage die Adresse gespeichert worden ist. Sie können die Liste um 
weitere Begriffe erweitern. 
 
Einsatz (Ehrenamt): Die Auswahlliste Einsatz (Ehrenamt) dient der Koordination Ihrer Veran-
staltungen mit den Einsätze Ihrer ehrenamtlichen Mitarbeiter. Sie können im Feld Einsatz alle 
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Veranstaltungen eintragen und die anfallenden Aufgaben und Einsatzorte Ihrer ehrenamtli-
chen Mitarbeiter bei den jeweiligen Veranstaltungen im Feld Aufgabe eintragen.  
 
Ereignistypen: Die Auswahlliste ist dem Feld Typ im Unterformular Ereignisse hinterlegt. Das 
Unterformular kann in den Formularen eingeblendet werden.   
 
Erfassungsstatus: Die Auswahlliste Erfassungsstatus ist dem Feld Status in der Feldgruppe 
Erfassung aller Datenbereiche (außer Aufträge) hinterlegt. 
 
Erstkontaktarten: Diese Auswahlliste ist dem Feld Erstkontaktart in der Feldgruppe Ehrenamt 
des Datenbereichs Adressen (Ehrenamt) hinterlegt. 
 
Erwerbungsart: Die Auswahlliste Erwerbungsart ist dem Feld Eingangsart in der Feldgruppe 
Zugang/Herkunft aller Datenbereiche (außer Adressen, Aktenplan, Aufträge) hinterlegt.  
 
Farbe (AV-Medien): Die Auswahlliste Farbe (AV-Medien) ist dem Feld Farbe in der Feld-
gruppe Grunddaten des Datenbereichs AV-Medien hinterlegt.  
 
Farbe (Fotomaterial): Die Auswahlliste Farbe (Fotomaterial) ist dem Feld Farbe in der Feld-
gruppe Grunddaten des Datenbereichs Fotomaterial hinterlegt. 
 
Farbe / Technik: Die Auswahlliste Farbe / Technik ist dem Feld Farbe (bzw. Farbe / Technik) 
in der Feldgruppe Grunddaten des Datenbereichs Inventargut hinterlegt. Diese Auswahlliste 
kann durch weitere Einträge zu Farbe ergänzt werden. Die Auswahlliste zu Technik ist unter 
dem Eintrag Referenzen – Technik veränderbar. 
 
Farbtechnische Norm: Die Auswahlliste Farbtechnische Norm ist dem Feld Farbtechnische 
Norm in der Feldgruppe Grunddaten des Datenbereichs AV-Medien hinterlegt. 
 
Fassung: Die Auswahlliste Fassung ist dem Feld Fassung in der Feldgruppe Grunddaten des 
Datenbereichs AV-Medien hinterlegt. 
 
Firmenkategorien: Die Auswahlliste Firmenkategorien ist dem Feld Firmenkategorie in der 
Feldgruppe Fundraising des Datenbereichs Adressen (Fundraising) hinterlegt. 
 
Firmenprofile: Die Auswahlliste Firmenprofile ist dem Feld Firmenprofil in der Feldgruppe 
Fundraising des Datenbereichs Adressen (Fundraising) hinterlegt.  
 
Förderkategorien: Die Auswahlliste Förderkategorien ist dem Feld Förderkategorie in der 
Feldgruppe Fundraising des Datenbereichs Adressen (Fundraising) hinterlegt.  
 
Format (AV-Medien): Die Auswahlliste Format (AV-Medien) ist dem Feld Format in der Feld-
gruppe Grunddaten des Datenbereichs AV-Medien hinterlegt. 
 
Format (Fotomaterial): Die Auswahlliste Format (Fotomaterial) ist dem Feld Format in der 
Feldgruppe Grunddaten des Datenbereichs Fotomaterial hinterlegt. 
 
Format (Schriftgut): Die Auswahlliste Format (Schriftgut) ist dem Feld Format in der Feld-
gruppe Grunddaten des Datenbereichs Schriftgut hinterlegt. 
 
Funktion (Person): Die Auswahlliste Funktion (Person) ist dem Feld Funktion in der Feld-
gruppe Personen des Datenbereichs Naturkunde hinterlegt. 
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Gefährdung (Naturkunde): Die Auswahlliste Gefährdung (Naturkunde) ist dem Feld Rote 
Liste (Welt) in der Feldgruppe Artenschutz im Formular Arten des Datenbereichs Naturkunde 
hinterlegt. 
 
Gemarkung: Diese Auswahlliste gehört zu den Grunddaten des Formulars Gebiete im Daten-
bereich Naturkunde. 
 
Gemeinde: Diese Auswahlliste gehört zu den Grunddaten des Formulars Gebiete im Daten-
bereich Naturkunde. 
 
Geräuscharten: Die Auswahlliste Geräuscharten ist dem Feld Art in der Feldgruppe Grund-
daten des Datenbereichs Tonträger hinterlegt. 
 
Gruppentypen: Die Auswahlliste Gruppentypen ist dem Feld Gruppentyp (Feldgruppe Grund-
daten) im Eingabeformular Veranstaltungen des Datenbereichs Veranstaltungen hinterlegt. 
Zur späteren statistischen Auswertung von Veranstaltungen haben Sie hier die Möglichkeit, 
jedem Gruppentyp eine Artikelgruppe zuzuordnen. 

 
Infoblatt: Über die Referenz Infoblatt kön-
nen Sie die die Infoblatt-Ausgabe konfigu-
rieren. Das Infoblatt benutzt bei der Aus-
gabe die internen Feldbezeichnungen von 
FirstRumos, die Sie z.B. auch im Spezialfil-
ter sehen. Da diese Bezeichnungen nicht 

immer mit den Bezeichnungen in den Eingabeformularen übereinstimmen, können Sie Klar-
text-Bezeichnungen definieren, die von der Infoblatt-Ausgabe angezeigt werden sollen. Diese 
werden auch angezeigt, wenn Sie in der Datenblattansicht über das Menüband Ansicht Spal-
ten einblenden möchten. Außerdem können Sie Felder unterdrücken, damit sie nicht angezeigt 
werden, trotzdem sie nicht leer sind. Die Infoblattausgabe verwendet das Feld Position für die 
Sortierung der Felder in der Druckausgabe. Lesen Sie dazu auch das Kapitel 2.8.2.1 Daten-
ausgabe – Infoblatt. 
 
Interessen (Museum): Die Auswahlliste ist dem Feld Interessen (Museum) in der Feldgruppe 
Ehrenamt des Adressformulars Ehrenamtliche hinterlegt. Pflegen Sie hier die Interessen des 
Museums in Bezug auf den Ehrenamtlichen ein. 
 
Interessen (persönlich): Die Auswahlliste ist dem Feld Interessen (persönlich) in der Feld-
gruppe Ehrenamt des Adressformulars Ehrenamtliche hinterlegt. Pflegen Sie hier die persön-
lichen Vorlieben und Interessen des Ehrenamtlichen ein.  
 
Kategorien (Verein): Sie haben die Möglichkeit, unterschiedliche Kategorien für Mitglied-
schaften zu definieren. Beispielsweise bekommen Paare, die im Freilichtmuseum am Kieke-
berg heiraten, eine einjährige Mitgliedschaft im Förderverein geschenkt. Die Mitgliedschaft en-
det automatisch. Über so eine definierte Kategorie, ist es möglich, diese Mitgliedschaften ein-
fach herauszufiltern. Weiterhin könnte es Kategorien für Gründungsmitglieder geben oder 
auch für Ehrenmitglieder, die sich in besonderer Weise für den Förderverein verdient gemacht 
haben. Um unterschiedliche Vereinskategorien zu definieren, gehen Sie bitte über Verwaltung 
– Referenzen zu den Kategorien (Verein). Sie können hier beliebig viele unterschiedliche Ka-
tegorien definieren. Die hier definierten Kategorien können Sie im Vereinsverwaltungsformular 
(Adressen – Erfassung – Vereinsverwaltung) in der Feldgruppe Beiträge im Listenfeld Kate-
gorie auswählen. 
 
Klassifikationskennziffern: Die Auswahlliste Klassifikationskennziffern ist dem Feld Klassifi-
kationskennziffer der Feldgruppe Identifikation im Datenbereich Archivgut hinterlegt. 
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Konditionen: Die Auswahlliste Konditionen ist dem Feld Konditionen des Datenbereichs Auf-
träge hinterlegt. 
 
Konkordanz: Die Auswahlliste Konkordanz ist den Feldern Listenbezeichnung und Oberbe-
griff in der Feldgruppe Identifikation des Datenbereichs Inventargut hinterlegt. Konkordanz 
zeigt die jeweiligen Bezüge zwischen den Klassifikationen nach der Oberbegriffsliste der Lan-
desstelle für Nichtstaatliche Museen in Bayern (OBG) mit den Inventarsystematiken nach 
Trachsler (Schweiz) und Detmold (Freilichtmuseum Detmold). Die Konkordanz wurde durch 
das Freilichtmuseum an der Glentleiten (Großweil) entwickelt. 
 
Kontakttypen: Die Auswahlliste Kontakttypen ist dem Feld Kontaktpräferenz in der Feld-
gruppe weitere Angaben des Datenbereichs Adressen hinterlegt. 
 
Länder / Kennzeichen / Vorwahl: Die Auswahlliste Länder / Kennzeichen / Vorwahl ist bei-
spielsweise den Feldern Land und Vorwahl in den Feldgruppen Anschrift und Nummern des 
Datenbereichs Adressen hinterlegt und wird auch an vielen weiteren Stellen der Eingabefor-
mulare benutzt. 
 
Leihauflage: Die Auswahlliste Leihauflage ist dem Feld Auflagen in der Feldgruppe Stand-
ort/Leihverkehr/Versicherung aller Datenbereiche (außer Adressen, Aktenplan, Aufträge) hin-
terlegt. 
 
Maße: Diese Referenzliste ist dem Feld Weitere Maße im Bereich Naturkunde zur formatierten 
Eingabe hinterlegt. 
 
Material: Die Auswahlliste Material ist dem Feld Material in der Feldgruppe Grunddaten des 
Datenbereichs Inventargut hinterlegt. Wir haben Ihnen eine Liste mit vielen Einträgen zu Ma-
terial angelegt. 
 
Medienart (Schriftgut): Die Auswahlliste Medienart (Schriftgut) ist den Feldern Medium in der 
Feldgruppe Grunddaten der Datenbereiche Schriftgut und Archivgut hinterlegt. Wir haben 
Ihnen eine Liste mit vielen auf Schrift- und Archivgut bezogenen Medienarten angelegt. 
 
Medienart (Tonträger): Die Auswahlliste Medienart (Tonträger) ist dem Feld Medium in der 
Feldgruppe Grunddaten des Datenbereichs Tonträger hinterlegt. 
 
Medium (AV-Medien): Die Auswahlliste Medium (AV-Medien) ist dem Feld Medium in der 
Feldgruppe Grunddaten des Datenbereichs AV-Medien hinterlegt. 
 
Medium (Fotomaterial): Die Auswahlliste Medium (Fotomaterial) ist dem Feld Medium in der 
Feldgruppe Grunddaten des Datenbereichs Fotomaterial hinterlegt. Wir haben Ihnen eine Liste 
mit beinahe 30 Medien angelegt. 
 
Namenszusatz: Die Auswahlliste Namenszusatz ist dem Feld Zusatz in der Feldgruppe An-
schrift des Datenbereichs Adressen hinterlegt. 
 
Naturraum: Diese Auswahlliste gehört zu den Grunddaten des Formulars Gebiete im Daten-
bereich Naturkunde.  
 
Nummerntypen: Die Auswahlliste Nummerntypen ist der Feldgruppe Nummern des Daten-
bereichs Adressen hinterlegt. 
 
Objektarten (Projekte): Diese Auswahlliste ist im Formular Projektobjekte des Datenbereichs 
Projekte hinterlegt. 



FirstRumos Verwaltung – Referenzen 

 

 

 

3-16 

 

Objektstatus (Projekte): Die Auswahlliste Objektstatus (Projekte) ist dem Feld Status (Re-
gisterkarte Leihobjekte) des Datenbereichs Projekte hinterlegt. Sie können diese Liste selber 
erstellen. Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und tragen Sie die Statusbezeichnungen 
ein, die Sie vergeben möchten. Wenn Sie in das Eingabeformular zurückgehen, erscheinen 
Ihre Einträge in der Auswahlliste. 
 
Postleitzahlen: Die Auswahlliste Postleitzahlen ist beispielsweise den Feldern PLZ, Ort und 
Bundesland in der Feldgruppe Anschrift des Datenbereichs Adressen hinterlegt. Die Felder 
PLZ, Ort und Bundesland sind jeweils miteinander verknüpft und sollten nicht verändert wer-
den. Wir haben Ihnen eine komplette Liste der deutschen Postleitzahlen und die dazu gehö-
renden Orte samt Bundesland hinterlegt. 
 
Präsentationsform: Die Auswahlliste Präsentationsform ist dem Feld Präsentationsform in 
der Feldgruppe Grunddaten des Datenbereichs AV-Medien hinterlegt. 
 
Projekttyp: Die Auswahlliste Projekttyp ist dem Feld Projekttyp des Datenbereichs Projekte 
hinterlegt. 
 
Ressourcentypen: Definieren Sie beliebige Ressourcentypen, damit Sie Ihre Ressourcen 
einzelnen Veranstaltungen zuordnen können. Lesen Sie bitte dazu das Kapitel 4.12.1 Veran-
staltungen – Ressourcentypen. 
 
Sachgruppe: Die Auswahlliste Sachgruppe ist den drei Feldern Sachgruppen in der Feld-
gruppe Identifikation des Datenbereichs Inventargut hinterlegt. Die Liste besteht aus drei hie-
rarchischen geordneten Gruppen und stellt hier die Systematik des hessischen Museumsver-
bandes dar. Sie können auch diese Auswahlliste verändern, bzw. Ihre eigene Systematik hin-
terlegen. 
 
Sammlungscode: Die Auswahlliste Sammlungscode ist dem Feld Sammlungscode in der 
Feldgruppe Identifikation des Datenbereichs Naturkunde hinterlegt. 
 
Schlagworttypen: Die Auswahlliste Schlagworttypen ist dem Feld Typ in der Feldgruppe 
Schlagworte/Verweise/Dokumente aller Datenbereiche hinterlegt. Über ein Kontrollfeld kön-
nen Sie hier festlegen, ob die Systematiken hierarchisch oder als Liste dargestellt werden sol-
len. 
 
 
 
 
 
Sendeanstalt: Die Auswahlliste Sendeanstalt ist dem Feld Fernsehen in der Feldgruppe 
Grunddaten des Datenbereichs AV-Medien hinterlegt.  
 
Signaturen: Die Auswahlliste Signaturen ist dem Feld Signatur in der Feldgruppe Identifika-
tion des Datenbereichs Schriftgut hinterlegt. 
 
Spendenarten: Die Auswahlliste Spendenarten ist dem Feld Spendenarten in der Feldgruppe 
Fundraising im Erfassungsformular Fundraising des Adressbereichs hinterlegt.  
 
Sprache (Veranstaltungen): Tragen Sie hier ein, in welchen Sprachen eine Veranstaltung 
durchgeführt werden kann. Die Auswahlliste Sprache (Veranstaltungen) ist dem Feld Sprache 
im Formular Veranstaltungsvorlagen hinterlegt. 
 

Achtung: Wenn Sie diese Liste verändern, achten Sie darauf, dass die von uns be-

sonders gekennzeichneten Schlagworttypen nicht gelöscht werden! 
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Status (AV-Medien): Die Auswahlliste Status (AV-Medien) ist dem Feld Status in der Feld-
gruppe Grunddaten des Datenbereichs AV-Medien hinterlegt. 
 
Status (Fotomaterial): Die Auswahlliste Status (Fotomaterial) ist dem Feld Status in der Feld-
gruppe Grunddaten des Datenbereichs Fotomaterial hinterlegt. 
 
Systematiken: Datensätze können anhand von Schlagwortlisten und hierarchischen Syste-
matiken sachlich und inhaltlich verschlagwortet werden. Mit diesem Menüpunkt können Sie 
eigene Systematiken erstellen und diese weiterbearbeiten (neue Verweise einfügen, Verweise 
umbenennen, Verweise löschen). Weiterhin gibt es ein Thesaurusmodell, welches an den DIN-
Thesaurus 1463 angelehnt ist. Dieses Modell lässt beliebig große Hierarchien zu, es können 
Synonyme erfasst werden und Systematiken können polyhierarchische Strukturen aufweisen 
(Polyhierarchie: ein Begriff kann verschiedenen Oberbegriffen zugeordnet werden, z.B. ist ein 
Dreirad sowohl Fahrzeug als auch Kinderspielzeug). Weiterhin gibt es Export- und Importfunk-
tionen für Systematiken und die automatische Ersetzung von Nebeneinträgen ist möglich. Ge-
hen Sie über Verwaltung – Referenzen – Systematiken zum Fenster Listen, Systematiken, 
Thesauri.  
 

 
Schaltfläche NEU: Um eine eigene Syste-
matik zu erstellen, betätigen Sie die Schalt-
fläche NEU im Fenster Listen, Systemati-
ken, Thesauri. Es öffnet sich das Fenster 
Neue Systematik. Geben Sie eine eindeu-
tige Bezeichnung und ein eindeutiges Kür-
zel ein und entscheiden Sie sich, ob Sie eine 
Dezimalsystematik, eine Liste mit oder ohne 

Code oder einen Thesaurus erstellen möchten und bestätigen Sie dies mit OK. Ihre neue Sys-
tematik wird nun mit im Fenster Listen, Systematiken, Thesauri aufgeführt und muss anschlie-
ßend bearbeitet werden. Nach der Bearbeitung kann sie im Schlagwort- und Verweisbereich 
des Eingabeformulars ausgewählt werden.  
 
Schaltfläche BEARBEITEN: Wählen Sie im Fenster Listen, Systematiken, Thesauri einen 
Eintrag zur Bearbeitung aus. Anschließend klicken Sie auf die Schaltfläche BEARBEITEN. Je 
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nachdem, ob die ausgewählte Systematik eine Dezimalsystematik, eine Liste oder ein The-
saurus ist, sind die Möglichkeiten zur Bearbeitung unterschiedlich. 
 
1. Bearbeiten einer Dezimalsystematik: 
 

Betätigen Sie die Schaltfläche NEU im Bereich Verweise. Es erscheint das Feld Neuer Ver-
weis. Betätigen Sie anschließend die Schaltfläche UMBENENNEN im Bereich Verweise und 
beschriften Sie den Verweis mit Ihrem neuen Begriff. Wiederholen Sie den Vorgang des Er-
stellens und Beschriftens von Verweisen. Auch vorhandene Verweise können auf diese Art 
mit der Schaltfläche UMBENENNEN neu beschriftet werden. Neue Verweise können mit ge-
drückter linker Maustaste auf andere Verweise gezogen werden. So entstehen untergeordnete 
oder übergeordnete Ebenen. Bestehende Systematiken können ebenfalls durch neue Ver-
weise ergänzt werden. Verweise können auch wieder gelöscht werden. Markieren Sie einen 
Verweis und betätigen Sie zum Löschen die Schaltfläche LÖSCHEN. Sichern Sie alle Ände-
rungen über die Schaltfläche ÄNDERUNGEN SPEICHERN. Beachten Sie bitte auch den Hin-
weis im Programmfenster. Sie können bei Dezimalsystematiken maximal 36 Verweise pro 
Ebene anlegen. 
 

 
 
2. Bearbeiten einer Schlagwortliste mit oder ohne Code: 
 

Wenn Sie eine Liste mit oder ohne Code zur Bearbeitung ausgewählt haben, öffnet sich eine 
Tabelle, in der Sie neue Datensätze erzeugen können. Füllen Sie anschließend die Felder 
Typ, Code und Begriff aus. FirstRumos benötigt bei der Liste mit Code einen sechsstelligen 
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Zifferncode, den Sie auch hierarchisch gestalten können (z.B. 100000 Schulen / 100001 
Grundschulen / 100002 Gesamtschulen usw.). Sie können den Vorgang beliebig oft wieder-
holen. Sie können anstelle des Codes auch unmittelbar den Begriff im Feld Code eingeben. 
3. Bearbeiten eines Thesaurus: 

 

Betätigen Sie die Schaltfläche NEU im Bereich Verweise. Es erscheint das Feld Neuer Ver-
weis. Betätigen Sie die Schaltfläche UMBENENNEN im Bereich Verweise und beschriften Sie 
den Verweis mit Ihrem neuen Begriff. Wiederholen Sie den Vorgang des Erstellens und Be-
schriftens von Verweisen beliebig oft. Auch vorhandene Verweise können auf diese Art mit der 
Schaltfläche UMBENENNEN neu beschriftet werden.  
 
Neue Verweise können mit gedrückter linker Maustaste auf andere Verweise gezogen werden. 
So entstehen untergeordnete oder übergeordnete Ebenen. Bestehende Systematiken können 
ebenfalls durch neue Verweise ergänzt werden.  
 
Verweise können auch wieder gelöscht werden. Markieren Sie einen Verweis und betätigen 
Sie zum Löschen die Schaltfläche LÖSCHEN. Beachten Sie bitte auch den Hinweis im Pro-
grammfenster. Sie können bei einem Thesaurus beliebig viele Verweise pro Ebene anle-
gen. 
 
Jedem Begriff können weitere Informationen zugeordnent werden. Markieren Sie einen Begriff 
in Ihrer Systematik und klicken Sie auf die Schaltfläche DETAILS. Es öffnet sich das Fenster 
Thesaurusbegriff-Details. Sie können im Feld Definition eine Begriffserklärung schreiben.  
 
Um im Feld Alternative Bezeichnungen Synonyme aufzulisten, muss die Schaltfläche NEU 
betätigt werden. Tragen Sie im Fenster neue alternative Bezeichnung das Synonym ein und 
bestätigen Sie dies mit OK. Der Begriff wird anschließend mit aufgelistet. Die Synonyme 
können auch wieder gelöscht werden. Markieren Sie einen Begriff im Feld Alternative 
Bezeichnungen und betätigen Sie die Schaltfläche LÖSCHEN. 
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In den Feldern Übergeordnete Begriffe und 
Untergeordnete Begriffe wird automatisch 
der hierarchische Zusammenhang des 
ausgewählten Begriffs (im Beispiel der 
Begriff PVC) dargestellt. Im Feld Status 
haben Sie die Möglichkeit, zwischen den 
Optionen Aktuell, Kandidat und Veraltet zu 
unterscheiden. Dies dient vor Allem der 
Kompatibilität zum museumvok-Format. 
Weitere Informationen zum museumvok-
Format erhalten Sie hier: 
 
http://www.museumsvokabular.de/node/6 
(29.04.2020) 
 
Nach den Optionen Aktuell, Kandidat und 
Veraltet können Sie im Thesaurus-
Bearbeitungsfenster im Bereich Anzeigen 
anschließend filtern und sich z.B. nur die als 
veraltet gekennzeichneten Begriffe 
anzeigen lassen. Im Fenster Thesaurus-
begriff - Details werden zudem noch der 
Erfasser und die Erfassungszeit über-
nommen. Im Feld Erfasst von wird die 
Rechneranmeldung automatisch ausge-
wertet und im Feld Erfasst am die 
rechnerinterne Uhr. Wenn Sie alle 
Thesaurusbegriff - Details eingegeben 

haben, schließen Sie das Fenster über die Windows Schließen-Schaltfläche. Sie gelangen 
zurück zum Bearbeitungsfenster des Thesaurus. Die Änderungen müssen nicht explizit 
gespeichert werden, sie sind sofort wirksam. 
 
 
Weitere Schaltflächen im Fenster Listen, Systematiken und Thesauri: 
 
Schaltfläche Drucken: Sie können Ihre Systematiken ausdrucken. Für den Ausdruck von 
hierarchischen Systematiken wird in List & Label das zusätzliche Feld Ebene zur Verfügung 
gestellt, mit dem beliebige Einrückungen berechnet werden können.  
 
Schaltfläche LÖSCHEN: Um eine Systematik zu löschen markieren Sie sie und klicken Sie 
anschließend auf die Schaltfläche LÖSCHEN. Bestätigen Sie die Frage, ob sie die Systematik 
inklusive aller Verweise tatsächlich löschen möchten, mit JA oder brechen Sie den Vorgang 
ab. 
 
Schaltfläche EXPORTIEREN: Um eine Systematik zu exportieren markieren Sie sie und kli-
cken Sie anschließend auf die Schaltfläche EXPORTIEREN. Anschließend müssen Sie einen 
Speicherort und einen Namen für die Exportdatei vergeben. Die Systematik wird als Access-
datei .mdb exportiert und kann anschließend in andere FirstRumos-Datenbanken importiert 
werden. 
 
Schaltfläche IMPORTIEREN: Um eine Systematik zu importieren öffnen Sie über die Schalt-
fläche IMPORTIEREN das Windows-Dateiauswahlfenster. Markieren Sie die zu importierende 
Datei und klicken Sie auf die Schaltfläche ÖFFNEN. 
 

http://www.museumsvokabular.de/node/6
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Schaltfläche ABBRECHEN: Schließen Sie das Fenster Listen, Systematiken und Thesauri 
über die Schaltfläche ABBRECHEN.  
 
 
Technik: Die Auswahlliste Technik ist dem Feld Technik in der Feldgruppe Grunddaten des 
Datenbereichs Inventargut hinterlegt. 
 
Technische Verfahren: Die Auswahlliste Technische Verfahren ist dem Feld Technik in der 
Feldgruppe Grunddaten des Datenbereichs Fotomaterial hinterlegt.  
 
Thema (Veranstaltungen): Tragen Sie hier ein, zu welchen Themen eine Veranstaltung 
durchgeführt werden kann. Die Auswahlliste Thema (Veranstaltungen) ist dem Feld Thema im 
Formular Veranstaltungsvorlagen hinterlegt. 
 
Titel: Die Auswahlliste Titel ist dem Feld Titel in der Feldgruppe Anschrift des Datenbereichs 
Adressen hinterlegt. 
 
Ton: Die Auswahlliste Ton ist dem Feld Ton in der Feldgruppe Grunddaten des Datenbereichs 
AV-Medien hinterlegt. 
 
Trägermaterial (AV-Medien): Die Auswahlliste Trägermaterial (AV-Medien) ist dem Feld Trä-
germaterial in der Feldgruppe Grunddaten des Datenbereichs AV-Medien hinterlegt. 
 
Trägermaterial (Fotomaterial): Die Auswahlliste Trägermaterial (Fotomaterial) ist dem Feld 
Trägermaterial in der Feldgruppe Grunddaten des Datenbereichs Fotomaterial hinterlegt. 
 
Veranstaltungstypen: Die Auswahlliste Veranstaltungstypen ist dem Feld Typ im Eingabe-
formular Veranstaltungen (Feldgruppe Grunddaten) des Datenbereichs Veranstaltungen hin-
terlegt. Sie können für Ihre Veranstaltungen Veranstaltungstypen definieren, z.B. um Veran-
staltungen vom Typ mit dem Wert -1 Teilnehmerlisten zuordnen zu können. 
 
Veranstaltungsvorlagen: Definieren Sie hier Vorlagen für Ihre Veranstaltungen. Lesen Sie 
dazu bitte das Kapitel 4.12.3 Veranstaltungen – Veranstaltungsvorlagen. 
 
Verbreitung (Naturkunde): Tragen Sie hier die Verbreitungsregionen ein. Die Liste ist dem 
Feld Verbreitung des Formulars Arten hinterlegt. 
 
Vereine: Sie können mit FirstRumos beliebig viele unterschiedliche Vereine (voneinander un-
abhängige Datenbestände) verwalten. Die hier definierten Vereine können Sie im Vereinsver-
waltungsformular (Adressen – Erfassung – Vereinsverwaltung) in der Feldgruppe Identifikation 
im Listenfeld Verein auswählen. Das Feld Verein und das Feld Name bilden den Primärschlüs-
sel einer Mitgliedschaft. So kann eine Adresse mehreren Vereinen zugeordnet werden. 
 
Verwendung (Veranstaltungen): Tragen Sie hier die Verwendungsarten ein (z.B. Home-
page, Veranstaltungskalender). Die Auswahlliste Verwendung (Veranstaltungen) ist dem Feld 
Verwendung im Formular Veranstaltungsvorlagen hinterlegt. 
 
Währungen: Die Auswahlliste Währungen ist den Feldgruppen Zugang/ Herkunft und Stand-
ort/ Leihverkehr/ Versicherung aller Datenbereiche (außer Adressen) hinterlegt. Auch ist sie 
der Artikelverwaltung des Datenbereichs Aufträge hinterlegt.  
 
Weiterbildungen: Die Auswahlliste Weiterbildungen (Ehrenamt) ist dem Feld Weiterbildun-
gen im Eingabeformular Adressen (Ehrenamt) in der Feldgruppe Ehrenamt hinterlegt. Hier 
können Sie alle Weiterbildungen, die Sie anbieten möchten, in der Liste eintragen.  
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Zahlungsarten: Die Auswahlliste Zahlungsarten ist dem Feld Zahlungsart im Eingabeformular 
Veranstaltungen (Feldgruppe Grunddaten) des Datenbereichs Veranstaltungen hinterlegt. 
 
Zielgruppe: Die Auswahlliste Zielgruppe ist dem Feld Zielgruppe in der Feldgruppe Grundda-
ten des Datenbereichs AV-Medien hinterlegt. 
 
Zielgruppen (Veranstaltungen): Die Auswahlliste Zielgruppen (Veranstaltungen) ist dem 
Feld Zielgruppen im Eingabeformular Veranstaltungsvorlagen des Datenbereichs Veranstal-
tungen hinterlegt. Lesen Sie dazu bitte das Kapitel 4.12.3 Veranstaltungen – Veranstaltungs-
vorlagen. 
 
Zustandskategorien: Die Auswahlliste Zustandskategorien ist dem Feld Zustand in der Feld-
gruppe Erhaltung aller Datenbereiche (außer Adressen, Aktenplan, Aufträge) hinterlegt. 
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3.3 FirstRumos Verwaltung – weitere Funktionen 
 
In der Spalte weitere Funktionen der FirstRumos Verwaltung befinden sich neben der Leihver-
kehrsverwaltung viele spezielle Funktionen und Einstellungsmöglichkeiten für das Pro-
grammsystem, die Sicherheit und für Fehlerdiagnosen. Die Einstellungen, die Sie hier vorneh-
men, sollten mit Ihrem Systemadministrator abgesprochen werden.  
 
 
 
 
 
 

3.3.1 weitere Funktionen – Leihverträge 
 
Über die in FirstRumos integrierte Leihverkehrsverwaltung können Sie Leihverträge für alle 
von Ihnen verliehenen Objekte erstellen. 

 
 

3.3.1.1 Leihverträge – Leihvertrag 
 
Leihvertragsnr.: Die Leihvertragsnummer dient als eindeutiger Schlüssel für die Leihver-
kehrsverwaltung. 
 
Leihvertragsdatum: Tragen Sie hier das Datum ein, an dem der Leihvertrag abgeschlossen 
wurde. Es wird automatisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das 
Datum manuell in der Form 1.2.20 oder 1.2.2020 eingeben, wird es automatisch als 

Achtung: Bevor Sie Veränderungen an den Systemeinstellungen  

vornehmen, sollten Sie unbedingt Ihre Daten sichern! 
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01.02.2020 eingetragen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum 
per Doppelklick in das Feld übernommen werden kann. 
 
Leihbeginn: Bitte geben Sie hier an, ab wann die Objekte verliehen wurden oder sich tempo-
rär in einer Ausstellung befinden.  
 
Leihende: Bitte geben Sie hier an, bis wann die Objekte verliehen sind oder sich temporär in 
einer Ausstellung befinden werden.  
 
Leihnehmer: Tragen Sie hier den Namen des Leihnehmers ein. Wenn Sie alle Leihnehmer 
im Datenbereich Adressen erfasst und auch als Leihnehmer verschlagwortet haben, erschei-
nen sie in der Auswahlliste des Feldes Leihnehmer. Zur Verschlagwortung des Leihnehmers 
gehen Sie im Datenbereich Adressen in den unteren Abschnitt des Eingabeformulars. Dort 
befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ 
zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Leihnehmer den Typ PE (Per-
sonen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Ver-
weise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999003 Leihnehmer aus. Die so 
verschlagworteten Leihnehmer erscheinen nun in der Auswahlliste Leihnehmer im Eingabe-
formular der Leihvertragsverwaltung. Mit einem Doppelklick auf den Leihnehmer im Eingabe-
formular öffnet sich wieder die Adressdatei.  
 

Schaltfläche  : Wenn Sie auf die Schaltfläche mit dem Pfeil und dem Punkt klicken, werden 
die folgenden Datenfelder zur Adresse (Straße, Land, Postleitzahl, Ort) automatisch ausgefüllt, 
wenn der Leihnehmer mit seiner Adresse in der Adressdatei erfasst wurde. 
 
Anschrift: Geben Sie bitte den Straßennamen und die Hausnummer ein. Folgende Abkürzun-
gen können Sie verwenden: Straße = str. oder Str., Platz = pl. oder Pl. 
 
Land: Geben Sie hier das Land ein, in dem der Leihnehmer seinen Wohnsitz hat. Voreinge-
stellt ist Deutschland. Dieser Standardeintrag kann jedoch überschrieben werden, allerdings 
nur mit Einträgen, die sich in der Liste befinden. Andere Einträge nimmt FirstRumos hier nicht 
an. Wenn sich das Land, das Sie eintragen möchten, nicht in der Liste befindet, können Sie 
die zugehörige Referenzdatei (Verwaltung – Referenzen – Länder / Kennzeichen / Vorwahl) 
entsprechend ergänzen. Der ein- bis dreistellige internationale Code wird z.B. bei Adresseti-
ketten automatisch eingesetzt.  
 
Postleitzahl: Geben Sie hier die Postleitzahl der Adresse an. Diesem Feld ist die Auswahlliste 
Postleitzahlen hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – Postleitzahlen), die sämtliche deutsche 
Postleitzahlen enthält. Wenn Sie einen Eintrag im Feld PLZ vornehmen und den Cursor in 
einem anderen Feld platzieren, wird das Feld Ort automatisch ausgefüllt. 
 
Ort: Bitte geben Sie den Ortsnamen in der aktuell gültigen Form ein. Geben Sie den Zustellort 
als erstes an, aber erfassen Sie danach durchaus z.B. Orts-, Stadtteile oder Siedlungen, da 
auch dies wichtige Zusatzinformationen im Museumszusammenhang sind (z.B. Boizenburg 
OT Bahnsdorf, Hamburg-Bergedorf, Schwanendeich Siedlung Ahrbachwinkel). Hilfe kann 
Ihnen dabei Müllers Großes Deutsches Ortsbuch leisten. 
 
Kontaktperson: Tragen Sie hier den Namen eines Ansprechpartners ein. 
 
Telefon: Tragen Sie hier die Telefonnummer des Ansprechpartners ein. 
 
Fax: Tragen Sie hier die Faxnummer des Ansprechpartners ein. 
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E-Mail: Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse des Ansprechpartners ein. Ein Doppelklick auf 
eine E-Mail-Adresse startet automatisch das installierte E-Mail-Programm. 
 
Bemerkungen: Hier können Sie zusätzliche Bemerkungen zum Leihvertrag machen. Das 
Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen grö-
ßerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu 
in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Vorgang erledigt: Wenn das Leihende des Leihvertrages erreicht ist, wird der Leihvertrag 
allen Benutzern von FirstRumos im Hauptmenü in der Spalte Aktuelles – Leihverträge ange-
zeigt. Mit einem Doppelklick auf den Eintrag Leihverträge gelangen Sie direkt in das Leihver-
tragseingabeformular. Dort können Sie das Optionsfeld Vorgang erledigt mit einem Haken 
markieren, wenn Sie Ihre verliehenen Objekte zurückbekommen haben und der Leihvorgang 
beendet ist. Welche Mitarbeiter die Leihverträge angezeigt bekommen und auf diese zugreifen 
dürfen, können Sie über die Sicherheitseinstellungen regeln (Kapitel 3.3.3.6 Systemeinstellun-
gen – Sicherheit).   
 
Transporteur: Tragen Sie hier den Namen der Transportfirma ein. 
 
Abholung am: Tragen Sie hier das Datum der Abholung der Leihposten ein. 
 
Versicherung: Tragen Sie hier den Namen der zuständigen Versicherung ein. 
 
Versicherungsvertrag: Hier können Sie die Vertragsnummer des Versicherungsvertrags ein-
tragen. 
 
Besondere Vereinbarungen: Hier können Sie alle im Leihvertrag ausgemachten besonderen 
Vereinbarungen notieren. Das Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen 
Bearbeitung oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern die 
Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination 
UMSCHALT + F2. 
 
Versicherungsnachweis vorhanden: Kreuzen Sie an, ob ein Versicherungsnachweis vor-
handen ist. 
 
Verwendungszweck: Tragen Sie hier den Verwendungszweck des Verleihs ein, z.B.: Aus-
stellung „Weißes Gold“, Museum Münckelberg, 1.4. 2020 bis 31.Oktober 2021. 
 
 

3.3.1.2 Leihverträge – Leihposten 
 
Typ: Dem Feld Typ ist eine Liste mit den in Ihrer Datenbank vorhandenen Verweistypen der 
Datenbereiche hinterlegt. Ein Verweistyp besteht aus einem Kürzel aus zwei Buchstaben und 
der dazu gehörenden Bezeichnung, z.B. FO Fotomaterial. Wählen Sie in der Liste Typ zu-
nächst den benötigten Verweistyp aus. Im Beispiel ist der Typ IN Inventargut ausgewählt.  
 
Auswahl Inventarnummer: Hier werden alle Inventarnummern angezeigt, die zu dem jeweils 
ausgewählten Verweistyp gehören. Wenn Sie eine Inventarnummer auswählen, werden einige 
der folgenden Felder automatisch mit den im Eingabeformular der Datenbereiche gemachten 
Angaben ausgefüllt. 
 
Leihpostenbezeichnung: Tragen Sie hier die Bezeichnung der Leihposten ein. Dieses Feld 
wird automatisch ausgefüllt, wenn Sie im entsprechenden Feld des Eingabeformulars der Da-
tenbereiche Angaben gemacht haben. 
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Versicherungswert: Tragen Sie hier den Versicherungswert des Leihpostens ein. Dieses 
Feld wird automatisch ausgefüllt, wenn Sie im entsprechenden Feld des Eingabeformulars der 
Datenbereiche Angaben gemacht haben. 
 
Währung: Tragen Sie hier die Währungseinheit ein. Diesem Feld ist eine Auswahlliste hinter-
legt, die Sie ergänzen können (Verwaltung – Referenzen – Währungen). Die Währungseinheit 
EUR ist automatisch voreingestellt. 
 
Rückgabedatum: Bitte geben Sie hier an, wann der Leihposten tatsächlich zurückgegeben 
wurde. Wenn Sie das Datum manuell in der Form 1.2.20 oder 1.2.2020 eingeben, wird es 
automatisch als 01.02.2020 eingetragen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit 
der ein Datum per Doppelklick in das Feld übernommen werden kann. 
  
Leihauflagen: Dokumentieren Sie hier alle Leihauflagen, die Sie im Falle eines Verleihs für 
dieses Objekt vorsehen. Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, wenn Sie im entsprechen-
den Feld des Eingabeformulars der Datenbereiche Angaben gemacht haben. 
 
Bemerkungen: Hier können Sie zusätzliche Bemerkungen zu den Leihposten machen. Die-
ses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen 
größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern die Zoom-Funktion an. Klicken Sie 
dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
  
 

3.3.2 weitere Funktionen – Schlagwortkreuzkatalog 
 

Im Schlagwortkreuzkatalog sind alle Ver-
schlagwortungen und Verweise, die einem 
Datensatz zugeordnet wurden, mit Code, 
Name, Typ, Verweis, Bezeichnung und Un-
terbegriff aufgelistet. Sie können im Schlag-
wortkreuzkatalog die einfachen Sortier- und 
Suchfunktionen sowie die Suche mit Filter, 
den Auswahlbasierten und den Auswahl-
ausschließenden Filter anwenden. Die Su-

che nach Verschlagwortungen ist hier datenbereichsübergreifend möglich. Mit einem Doppel-
klick auf eine Verschlagwortung gelangen Sie direkt in das Eingabeformular. 
 
 

3.3.3 weitere Funktionen – Systemeinstellungen 
 
Über die FirstRumos Systemeinstellungen werden viele zentrale Programmkonfigurationen 
vorgenommen. Die Systemeinstellungen sind mit mehreren Karteikarten nach jeweils unter-
schiedlichen Einstellungsbereichen geordnet. Klicken Sie auf den jeweiligen Begriff des Kar-
teikartenreiters, damit die benötigte Karteikarte im Vordergrund liegt. Bestätigen Sie alle Än-
derungen an den Einstellungen mit der Schaltfläche OK oder beenden Sie den Vorgang mit 
der Schaltfläche ABBRECHEN. 
 
 
 
   

 

 

Achtung: Die Aktualisierung der Einstellungen 
kann bis zu zehn Minuten in Anspruch nehmen! 
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3.3.3.1 Systemeinstellungen – Menüband Start  
 
Wir haben im Menü Start der Systemeinstellungen einige wichtige Verwaltungsfunktionen für 
den schnellen Zugriff integriert (Updatesuche, Systemeinstellungen, Information zur Pro-
grammversion usw.). 

Beenden/Schließen: Sie gelangen zurück in das FirstRumos Hauptmenü. 

Benutzer und Gruppen: Öffnet die Benutzer- und Gruppeneinstellungen. 

Berechtigungen: Öffnet die Berechtigungseinstellungen. 

Anmelden als: Öffnet die Benutzeranmeldung. 

Passwort ändern: Hier können Sie Ihr Anmeldepasswort ändern. 

Fenster: Alle in FirstRumos geöffneten Fenster werden aufgelistet. 

Hilfe: Öffnet das FirstRumos Handbuch als PDF-Datei. 

Nach Updates suchen: Öffnet die automatische FirstRumos Aktualisierung. 

Info: Zeigt Informationen zur Installierten FirstRumos Version an. 

 
 

3.3.3.2 Systemeinstellungen – Grundeinstellungen  
 
Name des Benutzers: Geben Sie hier zuerst den Namen des Benutzers ein, also den Namen 
Ihrer Einrichtung. Dieser Eintrag wird beim Ausdruck von Inventarkarteikarten weiterverwen-
det. Sie können den Eintrag jederzeit beliebig verändern. Legen Sie ebenfalls einen gleichna-
migen Datensatz im Adressbereich an, damit auch Ihre Adresse ausgewertet werden kann.  
 
Seriennummer: Die Seriennummer ist einmalig und weist Sie als rechtmäßigen Lizenzneh-
mer aus. Wenn Sie FirstRumos an mehreren Arbeitsplätzen installieren möchten, benötigen 
Sie für jeden Rechner eine eigene Lizenz. Im Feld Seriennummer tragen Sie die Ihnen zuge-
wiesene Seriennummer ein. Die Nummer finden Sie im Begleitschreiben zu Ihrer Installations-
CD oder zum Downloadlink. Sollten Sie Ihre Nummer verlegen, weist Ihnen das FirstRumos-
Team die Seriennummer gerne erneut zu.  
 
Datenanbindung: Über die Auswahlliste Datenanbindung bestimmen Sie, ob Ihre Daten in 
einer Access-Datenbank oder auf einem SQL Server abgelegt werden.  
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Datenpfad: Tragen Sie im Feld Datenpfad den vollständigen Pfad des Verzeichnisses ein, in 
dem Ihre Datendatei FRDATEN.MDB abgelegt wurde. FirstRumos schlägt Ihnen automatisch 
den Pfad C:\DATEN\KARTEI\ für Ihre Festplatte vor. Sollten Sie im Netzwerk arbeiten, muss 
der Datenpfad des Verzeichnisses, in dem Ihre Datendatei FRDATEN.MDB auf dem Server 
abgelegt wurde, eingestellt werden. Ändern Sie die Einstellungen über die Dateiauswahl-
Schaltfläche rechts neben dem Feld oder wenden Sie sich an Ihren Netzwerkadministrator. 
Achten Sie darauf, dass die Verzeichnisse bereits existieren, bevor Sie den Datenpfad eintra-
gen.  
 
ODBC-Verbindung: Wenn Sie Ihre Daten mit einem SQL-Server verwalten, können Sie die 
Einstellungen für die Datenanbindung über die Dateiauswahl-Schaltfläche rechts neben dem 
Feld vornehmen. 
 
Vorlagenpfad: Der Vorlagenpfad verweist auf den Ordner Reports, in dem alle Dateien für 
Microsoft Word- und List & Label-Ausgaben abgelegt werden.  
 
Dokumentenpfad: Wenn Sie einen Dokumentenpfad definiert haben, werden alle über den 
Verweistyp DO eingebundenen Dokumente automatisch in ein zentrales Verzeichnis kopiert. 
Gehen Sie über Verwaltung – weitere Funktionen – Systemeinstellungen zur Registerkarte 
Grundeinstellungen. Dort kann im Feld Dokumentenpfad ein Pfad zu einem Ordner eingege-
ben werden, der alle im Schlagwort- und Verweisbereich verknüpften Dateien vom Typ DO 
enthalten soll. Benutzen Sie dazu die Dateiauswahl-Schaltfläche rechts neben dem Feld. Ach-
ten Sie darauf, dass das Verzeichnis bereits existiert, bevor Sie den Dokumentenpfad eintra-
gen. Sie können auch nachträglich bereits verknüpfte Dokumente einsammeln und in den Ord-
ner kopieren. Gleichzeitig wird der Pfad im Datensatz automatisch auf das Dokumentenver-

zeichnis ausgerichtet. Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche .  
 
Updatepfad: Wenn Sie FirstRumos an mehreren Computern in einem Netzwerk einsetzen, 
kann das Aktualisieren der FirstRumos Version recht zeitaufwändig sein, weil Sie neue Da-
teien an jedem einzelnen Computer manuell installieren müssen. FirstRumos enthält eine 
Funktion, die in einem beliebigen Verzeichnis nach neuen Versionen sucht und sie automa-
tisch installiert. Kleinere Updates stellen wir im Internet so zur Verfügung, dass Sie sie nur in 
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das zentrale Verzeichnis kopieren müssen. Die Verteilung der Updates findet dann automa-
tisch statt. Damit die Updates automatisch installiert werden können, müssen Sie den Up-
datepfad eintragen. FirstRumos sucht bei jedem Programmstart in diesem Verzeichnis nach 
Updates und installiert sie.  
 
Datenbankkennwort: Achtung! Machen Sie hier bitte keinen Eintrag, bevor Sie das Kapitel 
3.3.3.6 Systemeinstellungen – Sicherheit gelesen haben. 
 
Datenbankauswahl bei Programmstart: Wenn Sie mehrere FirstRumos Datenbanken auf 
Ihrem Rechner und/oder in Ihrem Netzwerk verwalten möchten (z.B. eine Netzwerkversion 
und zusätzlich eine lokale Datenbank, um im externen Magazin zu inventarisieren), haben Sie 
die Möglichkeit, beim Programmstart eine Datenbankauswahl zu treffen. Die Datenbankaus-
wahl wird auch von einigen Programmen der FirstRumos Programmgruppe unterstützt (z.B. 
Automatische Bildverknüpfung, Formulareditor).  
 
Wenn FirstRumos anschließend über das Windows Startmenü gestartet wird, erscheint ein 
Fenster zur Datenbankauswahl, in dem über die Schaltfläche NEU weitere Verknüpfungen 
angelegt werden können. Die Verknüpfung zur Datei FRPROG.MDB wird immer angezeigt. 
Wenn eine neue Verknüpfung (z.B. mit dem Namen Lokal) angelegt wird, erzeugt FirstRumos 
automatisch eine Datei FRPROG1.MDB und eine leere Datenbank (Kopie der Datei FR.VOLL) 
in einem neuen Unterverzeichnis Lokal_daten. Der Formulareditor und die Automatische Bild-
verknüpfung zeigen nach Programmstart ebenfalls ein Fenster zur Auswahl der Datenbank 
an, wenn die Unterstützung für mehrere Datenbanken aktiviert ist.  
 
Titelzeile: Hier können Sie eine zentrale Titelzeile für FirstRumos eintragen. Dies ist z.B. dann 
sinnvoll, wenn Sie mit einem Notebook in unterschiedlichen Datenbanken arbeiten (lokal und 
im Netzwerk). 
 
 

3.3.3.3 Systemeinstellungen – Bildeinbindung  

 
Bildbetrachter: Auf der Karteikarte der Bildeinbindung legen Sie über das Feld Bildbetrachter 
fest, mit welchem Grafikprogramm Ihre Bilder geöffnet und bearbeitet werden sollen. Das ei-
gens für FirstRumos entwickelte und von uns mitgelieferte Bildbearbeitungsprogramm 
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ViewRumos ist standardmäßig mit der FirstRumos-Datenbank verknüpft, Sie können aber je-
des andere Grafikprogramm anstelle von ViewRumos einbinden. 
  
Des Weiteren sind auf dieser Karteikarte verschiedene Auswahllisten vorhanden, aus denen 
Sie die Größe des Vorschaubildes, die Anzahl der Farben des Vorschaubildes und das 
Dateiformat für Scanvorgänge wählen können. Weiterhin haben Sie die Möglichkeit, Bilder 
direkt bei der Bildeinbindung automatisch zu skalieren (maximale Kantenlänge, Dateifor-
mat, .jpg-Qualität). Mit einem Haken im Optionsfeld „Bilder beim Einbinden automatisch 
umbenennen“ können Bilder anhand der Inventarnummer automatisch umbenannt werden. 
Das Format für Dateinamen kann z.B. in der Form “<Code><Name>“_00 voreingestellt wer-
den. In diesem Fall würde das Kürzel des Datenbereichs der Inventarnummer vorangestellt 
werden und die Bildbezeichnung würde zusätzlich die Endung _01 bekommen (weitere Bilder 
_02, _03 usw.). Bestätigen Sie die Änderung der Einstellungen mit der Schaltfläche OK oder 
beenden Sie den Vorgang mit der Schaltfläche ABBRECHEN. 
 
 

3.3.3.4 Systemeinstellungen – Protokoll 
 
Auf der Karteikarte Protokoll kann über Kontrollfelder festgelegt werden, in welchen Datenbe-
reichen Änderungen protokolliert werden sollen. Durch Protokollierung aller vorgenommenen 
Änderungen in allen Datenbereichen entstehen größere Datenmengen. Die Protokolle können 
über die Schaltfläche ALLE PROTOKOLLE LÖSCHEN jederzeit gelöscht werden. Wenn Sie 
den Haken in einem Kontrollfeld entfernen, wird im jeweiligen Datenbereich keine weitere Pro-
tokollierung vorgenommen. Bestätigen Sie Ihre Einstellungen mit der Schaltfläche OK oder 
beenden Sie den Vorgang mit der Schaltfläche ABBRECHEN. 
 
Zusätzlich können Sie sämtliche Zugriffe auf Formulare, Druckausgaben, Ausgaben, Berech-
tigungen und den Programmstart protokollieren. 
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3.3.3.5 Systemeinstellungen – Datenbereiche  
 

Für jeden Datenbereich können mit dem FirstRumos Formulareditor beliebig viele Layouts für 
die Eingabeformulare erstellt werden. FirstRumos speichert, mit welchem Layout ein neuer 
Datensatz erfasst wurde und zeigt ihn automatisch wieder damit an. Für vorhandene alte Da-
tensätze aller Datenbereiche kann in den Auswahllisten ein Standardlayout eingestellt wer-
den (z.B. Inventargut Kunst).  
 
 

 

 

 

Des Weiteren können Sie für den Datenbereich Adressen die Art des Etikettendrucks und die 
Nutzung des Adresstyps zur Zuordnung von Anschriften sowie die Standardanschrift auswäh-
len.  

 

Für den Datenbereich Aufträge kann die Währung für die Ausgabe eingestellt werden.  

 

Achtung: Bitte benutzen Sie die Schaltfläche 

LAYOUTS ZURÜCKSETZEN nur in Absprache mit dem FirstRumos-Team! 
 



FirstRumos Verwaltung – weitere Funktionen 

 
 

 

3-32 

 

Wenn Sie die Option Papierkorb verwenden angekreuzt haben, können Sie in den Datenbe-
reichen nicht nur auf das Löschprotokoll zugreifen, sondern Sie können von dort aus auch das 
Löschen einzelner Datensätze mit der Schaltfläche WIEDERHERSTELLEN rückgängig ma-
chen (Hilfsmittel – Protokoll – Löschprotokoll). 
 
Spalte „Ausgabe“ bearbeiten: Im FirstRumos Hauptmenü in der Spalte Ausgabe befinden 
sich verschiedene Hilfsmittel für die gezielte Datenauswahl vor der späteren Datenausgabe 
(Kapitel 2.8.3 Datenausgabe – Datenauswahl über das Hauptmenü). Diese Spalte kann bear-
beitet werden. Sie können Einträge umbenennen oder löschen und Sie können neue Abfragen 
hinzufügen.  
 
Wählen Sie dazu über das Listenfeld den jeweiligen Datenbereich (z.B. Fotomaterial) aus. 
Anschließend können Sie über die Schaltfläche mit den drei Punkten das Fenster Ausgaben 
öffnen. In diesem Fenster sind alle Einträge der Spalte Ausgabe des vorher ausgewählten 
Datenbereichs aufgelistet. 
 

Schaltfläche UMBENENNEN: Markieren 
Sie einen Eintrag und klicken Sie auf die 
Schaltfläche UMBENENNEN. Tragen Sie 
anschließend den neuen Namen für den 
Eintrag in der Spalte Ausgabe ein.  
 
Schaltfläche LÖSCHEN: Markieren Sie 
den Eintrag, der gelöscht werden soll und 
klicken Sie auf die Schaltfläche LÖSCHEN. 

Bestätigen Sie anschließend, dass der Eintrag wirklich gelöscht werden soll oder brechen Sie 
den Vorgang ab. 
 
Schaltfläche IMPORTIEREN: Sie können beliebige SQL-Abfragen importieren, z.B. vom 
FirstRumos-Team für Sie erstellte Abfragen.  
 

Klicken Sie zunächst auf die Schaltfläche 
IMPORTIEREN. Es öffnet sich das Fenster 
Importieren. Vergeben Sie einen beliebi-
gen, aber eindeutigen Namen für die Ab-
frage und klicken Sie anschließend auf die 
Schaltfläche mit den drei Punkten. Es öffnet 
sich die Windows-Dateiauswahl. Markieren 
Sie die zuvor gespeicherte SQL-Datei und 
klicken Sie auf die Schaltfläche ÖFFNEN. 
Die Abfrage wird nun in der Vorschau im 

Fenster Importieren angezeigt und kann auch noch manuell bearbeitet werden. Im Beispiel 
sehen Sie eine Abfrage, um alle Datensätze aus dem Bereich Fotomaterial auszugeben, die 
kein Bild enthalten.  
 
Schaltfläche NEU: Über die Schaltfläche NEU öffnen Sie das Fenster Abfrage bearbeiten.  
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Beispiel: Es sollen alle Inventarobjekte (Inventarnummer, Objektbezeichnung) zusammen mit 
den dazugehörenden Adressdaten der Objektgeber aus dem Postleitzahlengebiet 21* auf ei-
ner Druckausgabe ausgegeben werden. 

 
Gehen Sie dazu also zunächst über Verwaltung – wei-
tere Funktionen - Systemeinstellungen – Datenbereiche 
zum Abschnitt Spalte „Ausgabe“ bearbeiten und wählen 
Sie dort den Datenbereich Inventargut aus. Jetzt stehen 
Ihnen auf der Registerkarte Tabellen im Fenster Ta-
bellen die zugehörigen Tabellen zur Auswahl zur Verfü-
gung. Markieren Sie die Tabellen Inventargut und Ad-
ressen und übergeben Sie sie mit dem Doppelpfeil an 
das Fenster Ausgewählte Tabellen. Anschließend öff-
net sich ein Fenster um die Verknüpfung der Tabellen 
auszuwählen. 
 

 
Auf der Registerkarte Felder können Sie die Felder auswählen, die in Ihrer Abfrage ausge-
wertet werden sollen. Im Beispiel sind das Inventargut.Name, Inventargut.Objektbezeichnung, 
Adressen.Vorname, Adressen.Nachname, Adressen.PLZ, Adressen.Ort. 
 
Auf der Registerkarte Filter können Filterkriterien ergänzt werden. Im Beispiel sollen nur die 
Inventarobjekte (Inventarnummer, Objektbezeichnung) zusammen mit den dazugehörenden 
Adressdaten der Objektgeber auf einer Druckausgabe ausgegeben werden, die aus dem Post-
leitzahlengebiet 21* stammen. 
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Auf der Registerkarte SQL können Sie sich 
die Abfrage ansehen oder weiterbearbei-
ten. Über die Schaltfläche SPEICHERN 
kann die Abfrage in der Spalte Ausgabe des 
Hauptmenüs gespeichert werden. Mit der 
Schaltfläche ERSTE 50 DATENSÄTZE 
können Sie sich eine Vorschau der Datens-
ätze anzeigen lassen.  

 

Bestätigen Sie die vorgenommenen Einstellungen auf der Registerkarte Datenbereiche mit 
der Schaltfläche OK oder beenden Sie den Vorgang mit der Schaltfläche ABBRECHEN. 
 
 

3.3.3.6 Systemeinstellungen – Sicherheit  
 
Auf der Karteikarte Sicherheit sind viele Funktionen vorhanden, mit denen Zugriffsmöglichkei-
ten von Mitarbeitern oder Besuchern auf die Datenbank individuell definiert, bzw. einge-
schränkt werden können. So kann es eventuell sinnvoll sein, nur die Eingabe, aber nicht das 
Löschen von Daten zu erlauben oder externen Personen zur Recherche nur die Einsicht in 
bestimmte, unsensible Datenbereiche zu ermöglichen. Die Funktionen zum Einstellen von Zu-
griffsberechtigungen finden Sie auch in den Menübändern Start des FirstRumos Hauptmenüs 
und der Systemeinstellungen. 
 
Zugriffsberechtigungen werden bei FirstRumos auf Gruppenebene vergeben. Dazu müssen 
zunächst sowohl Benutzergruppen als auch einzelne Benutzer angelegt werden. Die Benut-
zer werden anschließend den Benutzergruppen zugeordnet. Wenn der Benutzername in 
FirstRumos dem Anmeldenamen am Computer entspricht, kann die Anmeldung beim Start 
von FirstRumos automatisch erfolgen. Markieren Sie dazu das Kontrollfeld Automatisch an-
melden mit einem Haken. Falls der Benutzername in FirstRumos dem Anmeldenamen am 
Computer nicht entspricht, erscheint ein kleines Anmeldefenster und der Anwender muss sei-
nen Benutzernamen und sein Kennwort eingeben. 
 
Falls Sie mit Novell Netware arbeiten, können Sie die Novell Netware-Benutzernamen statt 
der Windows-Benutzer verwenden. Aktivieren Sie dazu die Option Netware-Anmeldung ver-
wenden mit einem Haken im Kontrollfeld.  
 
Falls Sie einen Windows Server mit Active Directory zur Verwaltung der Benutzerkonten 
verwenden, können Sie in FirstRumos auch die im Active Directory definierten Benutzergrup-
pen verwenden. FirstRumos erkennt dann alle in der Benutzergruppe enthaltenen Benutzer 
automatisch, ohne dass Sie einzelne Benutzer in FirstRumos erzeugen müssen. Sie können 
z.B. eine neue Gruppe erzeugen und als Gruppenname meinedomäne\Administratoren ein-
tragen. Dadurch erhalten alle Administratoren der Domäne meinedomäne die eingestellten 
Berechtigungen dieser Gruppe. Die Vergabe von Berechtigungen erfolgt genauso wie bei allen 
anderen Gruppen über die Benutzer- und Gruppenrechte. 
 
Benutzer- und Gruppenkonten: Über die Schaltfläche BENUTZER- UND GRUPPEN-

KONTEN oder über das Symbol Benutzer und Gruppen  gelangen Sie zu einem Fenster mit 
zwei Karteikarten. Hier können Sie Benutzer- und Gruppenkonten sowie Anmeldungskenn-
wörter erstellen. Alle Berechtigungen basieren auf Benutzergruppen. Den Benutzergruppen 
können beliebig viele Benutzer zugeordnet werden.  
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Neue Benutzergruppe: Erzeugen Sie zu-
nächst auf der Karteikarte Gruppen im 
Fenster Benutzer- und Gruppenkonten eine 
neue Benutzergruppe. Betätigen Sie dazu 
die Schaltfläche NEU. Es öffnet sich das 
Fenster Neue Benutzergruppe. Vergeben 
Sie einen eindeutigen Namen für die neue 
Benutzergruppe und bestätigen Sie den Na-
men mit der Schaltfläche OK. Die neue Be-
nutzergruppe wird nun sowohl auf der Kar-
teikarte Gruppen in der Auswahlliste 
Gruppe als auch auf der Karteikarte Benut-
zer in der Liste der verfügbaren Gruppen mit 
aufgeführt. 
 

 
Neuer Benutzer: Erzeugen Sie nun auf der 
Karteikarte Benutzer im Fenster Benutzer- 
und Gruppenkonten einen neuen Benutzer. 
Betätigen Sie dazu die Schaltfläche NEU. 
Es öffnet sich das Fenster Neuer Benutzer. 
Weisen Sie dem Benutzer einen Anmelde-
namen zu und bestätigen Sie dies mit der 
Schaltfläche OK. Der neue Benutzer wird 
nun sowohl auf der Karteikarte Benutzer in 
der Auswahlliste Benutzer als auch auf der 
Karteikarte Gruppen in der Liste der verfüg-
baren Benutzer mit aufgeführt.  
 
 
 

 
Benutzergruppen oder Benutzer umbe-
nennen: Benutzergruppen oder Benutzer 
können nachträglich umbenannt werden. 
Wählen Sie dazu die betreffende Gruppe o-
der den betreffenden Benutzer auf der je-
weiligen Registerkarte Gruppen oder Benut-
zer aus und betätigen Sie die Schaltfläche 
UMBENENNEN. Es öffnet sich das Fenster 
Umbenennen, in dem Sie eine neue Grup-
penbezeichnung oder eine neue Benut-
zerbezeichnung eingeben können. Bestäti-
gen Sie die Änderung mit OK oder beenden 
Sie den Vorgang über die Schalfläche 
ABBRECHEN. 

 
Benutzerkennwort ändern: Auf der Karteikarte Benutzer können Sie für jeden Benutzer das 
Kennwort ändern. Wählen Sie dazu den entsprechenden Benutzer aus und betätigen Sie die 
Schaltfläche KENNWORT FESTLEGEN. Es öffnet sich das Fenster Neues Kennwort. Tragen 
Sie dort ein neues Kennwort ein und bestätigen Sie dies mit OK. Sie werden aufgefordert, das 
Kennwort zu wiederholen. Bestätigen Sie dies abermals mit OK. Kennwörter sollten immer 
vergeben werden, auch wenn Sie mit einer automatischen Anmeldung arbeiten. 
 

Neuen Benutzer benennen 
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Einem Benutzer Gruppen zuordnen: Wählen Sie auf der Karteikarte Benutzer einen Benut-
zer aus, markieren Sie eine verfügbare Gruppe und betätigen Sie die Schaltfläche <<. Die 
Benutzergruppe wird nun im Feld ist Mitglied von aufgelistet. Sie können einem Benutzer meh-
rere Benutzergruppen zuordnen oder die Zuordnungen mit der Schaltfläche >> rückgängig 
machen. 
 
Einem Benutzer ein Standardlayout zuordnen: Viele FirstRumos Anwender benötigen für 
ihre Arbeiten immer dasselbe Eingabeformular. Es kann für jeden Anwender ein Standardfor-
mular festgelegt werden, das nach dem Starten von FirstRumos automatisch geöffnet wird. 
Wählen Sie dazu ein verfügbares Layout aus der Liste aus. 
 
Einer Gruppe Benutzer zuordnen: Wählen Sie auf der Karteikarte Gruppen eine Benutzer-
gruppe aus, markieren Sie einen verfügbaren Benutzer und betätigen Sie die Schaltfläche <<. 
Der Benutzer wird nun im Feld Mitglieder aufgelistet. Sie können einer Gruppe beliebig viele 
Benutzer zuordnen oder die Zuordnungen mit der Schaltfläche >> rückgängig machen. 
 
 
 
 
 
Administratorkennwort: Betätigen Sie im Fenster Benutzer- und Gruppenkonten auf der Kar-
teikarte Benutzer die Schaltfläche KENNWORT FESTLEGEN für den Benutzer Administrator. 
Es öffnet sich das Fenster Neues Kennwort. Tragen Sie dort ein neues Kennwort ein und 
bestätigen Sie dies mit OK. Sie werden aufgefordert, das Kennwort zu wiederholen. Bestätigen 
Sie dies abermals mit OK. 

 
Benutzer- und Gruppenrechte: Über die 
Schaltfläche BENUTZER- UND GRUP-
PENRECHTE oder über das Symbol Be-

rechtigungen  gelangen Sie zum Fenster 
Berechtigungen, in dem die Zugriffsrechte 
für die einzelnen Gruppen festgelegt wer-
den. Berechtigungen für einzelne Benutzer 
können nicht eingestellt werden. Alle beste-
henden Benutzergruppen werden in der 
Liste Gruppe aufgeführt. 
 
Individuelle Rechte für eine Gruppe ver-
geben: Wählen Sie die Gruppe aus, für wel-

che Sie Berechtigungen vergeben möchten. Im unteren Fenster sind die Begriffe Hauptmenü, 
Bestände usw. aufgelistet. Mit einem Doppelklick auf die Begriffe öffnen Sie die jeweils unter-
geordneten Menüpunkte bis hin zu den einzelnen Eingabeformularen aller Datenbereiche. 
Vergeben Sie nun die Berechtigungen, indem Sie die Kontrollfelder Anzeigen/Lesen oder Vol-
ler Zugriff mit einem Haken markieren. Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie für alle unterge-
ordneten Menüpunkte einer Gruppe die benötigten Berechtigungen vergeben haben. Wieder-
holen Sie den Vorgang für alle vorhandenen Gruppen. Die Gruppe Administratoren hat auto-
matisch alle Berechtigungen. 
 
Alle Rechte gleichzeitig für eine Gruppe: Sie können sämtliche Berechtigungen für eine 
Gruppe zugleich setzen. Wählen Sie zunächst die Gruppe aus, deren Berechtigungen erstellt 
oder geändert werden sollen. Im Listenfeld Vorgabe haben Sie folgende Optionen: Alle Rechte 
entfernen, Alles lesen/anzeigen, Alles schreiben/voller Zugriff und Von Gruppe übernehmen. 
Wenn Berechtigungen von einer Gruppe auf eine andere Gruppe übertragen werden sollen, 
wählen Sie bitte die entsprechende Gruppe aus dem unteren Listenfeld im Bereich Vorgabe 

Achtung: Sämtliche Zugriffsberechtigungen werden erst wirksam,  

wenn Sie dem Administrator ein Kennwort zugewiesen haben! 
 



FirstRumos Verwaltung – weitere Funktionen 

 
 

 

3-37 

 

aus. Mit dem Betätigen der Schaltfläche ANWENDEN werden alle bereits bestehenden Be-
rechtigungen für die ausgewählte Gruppe zurückgesetzt und mit den Berechtigungen der ge-
wählten Option überschrieben. Anschließend können Sie beliebige weitere Berechtigungen 
vergeben, z.B., wenn grundsätzlich nur gelesen werden soll, aber in einem speziellen Formular 
eines einzelnen Datenbereiches auch geschrieben werden darf.  
  
Anzeigen/Lesen: Die Option Anzeigen/Lesen führt dazu, dass der angemeldete Benutzer Le-
sezugriff auf das angegebene Element hat. Dadurch wird zum Beispiel ein Menüeintrag ange-
zeigt oder er darf ein Eingabeformular öffnen, aber keine Daten ändern. 
 
Voller Zugriff: Hat der Benutzer Vollzugriff darf er sowohl Daten lesen als auch Schreiben. 
Der Zugriff auf Systemeinstellungen ist z.B. nur mit Vollzugriff möglich.  
 
Eingabeformulare, Hauptmenüeinträge und Ausgabeziele, für die ein Benutzer keine Lese-
rechte hat, werden in FirstRumos nicht angezeigt. So können beispielsweise der Datenbereich 
Aufträge oder der Eintrag Systemeinstellungen im Bereich Verwaltung bei bestimmten Benut-
zergruppen ausgeblendet werden. 
 
Der angemeldete Benutzer erhält die Rechte aller Gruppen, denen er angehört. Wenn ihm 
durch die Zugehörigkeit zu einer Gruppe der Zugang zu den Systemeinstellungen verweigert 
wird, er aber in einer weiteren Gruppe mit ausreichenden Rechten ist, hat er Zugang zu den 
Systemeinstellungen. 
 
Bestände: Eine besondere Rolle spielen die Berechtigungen für die Bestände. Jeder Daten-
bereich in FirstRumos enthält ein Feld Bestand. Jedem Benutzer können Lese- und Schreib-
rechte für die jeweiligen Bestände zugeteilt werden. Dadurch kann ein Benutzer nur Objekte 
beschreiben, die aus einem Bestand kommen, für die er Schreibrechte hat. Beachten Sie bitte 
bei der Vergabe von Rechten auf das Feld Bestände, dass es nur möglich ist, neue Datensätze 
anzulegen, wenn ein Schreibrecht für Bestand (unbenannt) vorhanden ist. Über die Schalt-
fläche BESTÄNDE AKTUALISIEREN kann die Bestandsliste anhand der bestehenden Daten 
aktualisiert werden. 
 
 
 
 
 
 

Benutzerkennwort ändern: Über das Symbol Passwort ändern  im Menüband Start des 
FirstRumos Hauptmenüs kann jeder Benutzer sein eigenes Kennwort ändern.  
 

Benutzer wechseln: Über das Symbol Anmelden als  im Menüband Start des FirstRumos 
Hauptmenüs kann man sich unabhängig von der Anmeldung am Computer bei FirstRumos als 
Nutzer anmelden, um z.B. kurzzeitig mit anderen Rechten zu arbeiten. 
 
Datenbankkennwort: Um die Sicherheit weiter zu steigern, kann die zentrale Datenbankdatei 
mit einem Kennwort geschützt werden. Sie verhindern dadurch, dass Benutzer mit Microsoft 
Access FirstRumos umgehen und direkt auf Ihre Datenbank zugreifen.  
 
Benutzen Sie dazu das Programm frDBPWD.exe im FirstRumos Installationsverzeichnis. 
Starten Sie FirstRumos anschließend neu und geben Sie dabei einmalig das Datenbankkenn-
wort ein. Wiederholen Sie diesen Vorgang an jedem Arbeitsplatz. Der Kennwortschutz für Da-
tenbankdateien ist eine eingebaute Funktion von Microsoft Access.  
 
 

Achtung: Die Sicherheitsfunktionen werden aktiviert,  

sobald Sie dem Administrator ein Kennwort zugewiesen haben! 
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3.3.3.7 Systemeinstellungen – E-Mail 
 
Voraussetzung für einen funktionierenden E-Mailversand sind korrekte Versandeinstellungen. 
Überprüfen und ändern Sie gegebenenfalls die Einstellungen, damit Sie beispielsweise die 
Datenausgabe E-Mailversand im Adressbereich durchführen können. Versandeinstellungen 
werden im FirstRumos Mailer konfiguriert. Lesen Sie dazu bitte das Kapitel 5.9 Programm-
gruppe – FirstRumos Mailer/FirstRumos Mailer Admin. 
 
Speicherpfad für Dateianhänge: Im Bereich Veranstaltungen können E-Mails erzeugt wer-
den, die Dateianlagen enthalten (z.B. Buchungsbestätigungen oder Pressefotos). Hier können 
Sie ein zentrales Verzeichnis angeben, in dem die Anhänge archiviert werden. 
 
 

3.3.3.8 Systemeinstellungen – Veranstaltungen 
 

Im Eingabeformular Veranstaltungen kön-
nen Sie über die Schaltfläche RECHNUNG 
ERSTELLEN eine Rechnung im Datenbe-
reich Aufträge erzeugen. Das Eingabefor-
mular der Auftragsbearbeitung wird auto-
matisch geöffnet und enthält bereits Ihre 
Daten aus der aktuellen Veranstaltung. 
Welche weiteren Daten automatisch in die 
Auftragsbearbeitung übernommen werden 
sollen, können Sie auf der Registerkarte 
Veranstaltungen konfigurieren. 
 

Rechnungsnummer: Wir haben eine automatische Nummernvergabe für die Rechnungen, 
die über das Eingabeformular Veranstaltungen erzeugt werden, voreingestellt. Sie können den 
Eintrag löschen, wenn Sie die Rechnungsnummer per Hand im Auftragsbereich vergeben 
möchten. Sie haben auch die Möglichkeit, das Darstellungsformat für die Rechnungsnummer 
zu verändern. 
 
Bestandsbezeichnung: Wenn Sie getrennte Rechnungskreise verwalten, können Sie hier ei-
nen Eintrag vornehmen, z.B. Förderverein oder Stiftung. 
 
Konditionen: Tragen Sie hier Ihre Rechnungskonditionen ein. 
Bezug: Sie können in diesem Feld eintragen, worauf Sie sich mit den Rechnungen beziehen 
möchten (z.B. Ihre telefonische Anfrage vom oder Ihre E-Mail vom). 
 
Artikelkurzbezeichnung: Im Feld Artikelkurzbezeichnung können Sie eine individuelle Be-
zeichnung eingeben (voreingestellt ist Veranstaltung) und/oder Datenbankfelder aus dem Da-
tenbereich Veranstaltungen auswerten lassen (z.B. die Buchungsnummer oder den Titel der 

Achtung: Bevor Sie diese Funktion anwenden,  
halten Sie bitte unbedingt Rücksprache mit dem FirstRumos-Team!  

 
Wenn Sie das Datenbankkennwort verlieren,  

gehen Ihre Daten unwiederbringlich verloren! 
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Veranstaltung). Betätigen Sie dazu die Dateiauswahl-Schaltfläche rechts neben dem Feld Ar-
tikelkurzbezeichnung. Es öffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie die Feldauswahl treffen 
können. Speichern Sie Ihre Auswahl mit der Schaltfläche SPEICHERN. 
 
Artikelbeschreibung: Im Feld Artikelbeschreibung können Sie eine individuelle Beschreibung 
eingeben und/oder Datenbankfelder aus dem Datenbereich Veranstaltungen auswerten las-
sen. Betätigen Sie dazu die Dateiauswahl-Schaltfläche rechts neben dem Feld Artikelbeschrei-
bung. Es öffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie die Feldauswahl treffen können. Speichern 
Sie Ihre Auswahl mit der Schaltfläche SPEICHERN. 
 
MWSt: Tragen Sie hier ein mit wie viel Prozent Mehrwertsteuern Ihre Veranstaltung berechnet 
werden soll. 
 
Währung: Tragen Sie hier die Währung ein. 
 
Rabatt: Hier können Sie einen Rabatt für die Veranstaltungen festlegen. 
 
Bemerkung: Im Feld Bemerkung können Sie eine individuelle Beschreibung eingeben und/o-
der Datenbankfelder aus dem Datenbereich Veranstaltungen auswerten lassen. Betätigen Sie 
dazu die Dateiauswahl-Schaltfläche rechts neben dem Feld Bemerkung. Es öffnet sich ein 
neues Fenster, in dem Sie die Feldauswahl treffen können. Speichern Sie Ihre Auswahl mit 
der Schaltfläche SPEICHERN. 
 
Lieferanschrift = Kundenanschrift: Markieren Sie das Optionsfeld mit einem Haken, wenn 
die Lieferanschrift mit der Kundenanschrift übereinstimmt. 
 

 Anzeigedetails: Hier (und über Verwaltung 
– Referenzen – Anzeigedetails) können Sie 
die Anzeige der Daten in der Wochenan-
sicht des Datenbereichs Veranstaltungen 
bearbeiten. Betätigen Sie die Schaltfläche 
ANZEIGEDETAILS BEARBEITEN. Es öff-

net sich ein Fenster, um die Anzeigedetails bearbeiten zu können. Dort wählen Sie die benö-
tigten Datenbankfelder aus der Feldliste aus und fügen sie an der gewünschten Position ein 
oder Sie entfernen nicht benötigte Datenbankfelder. Sichern Sie die Änderungen mit der 
Schaltfläche SPEICHERN. 
 
 

3.3.3.9 Systemeinstellungen – Karten 
 
Nehmen Sie hier Ihre Einstellungen für die Kartendarstellung geografischer Koordinaten aus 
dem Datenbereich Naturkunde vor. Lesen Sie dazu bitte das Kapitel 4.13.9 Naturkunde – Kar-
tenanzeige.  
 
 

3.3.3.10 Systemeinstellungen – Online-Abfrage 
 
Im Bibliothekswesen ist es üblich, Daten im Internet zur Onlinerecherche zur Verfügung zu 
stellen. Ein einfach zu benutzendes Abfrageprotokoll ist SRU (Search/Retrieve via URL). Ihnen 
steht im Bereich Schriftgut über das Menüband Hilfsmittel die Funktion Online-Bibliotheksab-

frage  zur Verfügung, mit der Sie via SRU in Bibliotheken suchen und Daten übernehmen 
können. Lesen Sie dazu bitte auch das Kapitel 4.2.9 Schriftgut – Online-Bibliotheksabfrage via 
SRU.  
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3.3.3.11 Systemeinstellungen – Volltext 
 
Hier müssen Sie den Volltextindex aktivieren, wenn Sie mit der Volltextsuche arbeiten möch-
ten. Sie können für jeden Datenbereich festlegen, welche Felder indiziert werden sollen. Au-
ßerdem können Sie eine Stoppwortliste erstellen. Mit der Schaltfläche VOLLTEXTINDEX NEU 
können Sie dann einen Index für den jeweils ausgewählten Datenbereich erzeugen.  

Mit dem Zusatzprogramm FirstRumos Volltextindex kann der Volltextindex sehr schnell ak-
tualisiert oder vollständig neu aufgebaut werden. Eine Aktualisierung wird automatisch beim 
Start von FirstRumos angestoßen, wenn seit 24 Stunden keine Aktualisierung durchgeführt 
wurde. Eine Neuerzeugung kann manuell durchgeführt werden. Lesen Sie dazu bitte auch das 
Kapitel 5.16 Programmgruppe – FirstRumos Volltextindizierung. 
 
 

3.3.3.12 Systemeinstellungen – museumdat/LIDO-Format 
 
Hier können Sie konfigurieren, welche Felder Sie in das museumdat/LIDO-Format exportieren 
möchten. Im museumdat/LIDO-Format können die wichtigsten Grunddaten eines Objektes an-
gegeben werden. Nur einige Daten sind zwingend erforderlich, so dass ein Export auch dann 
möglich ist, wenn Sie nur wenige Grunddaten erfasst haben. Lesen Sie dazu auch das Kapitel 
2.8.4.6 Datenausgabe – Export in das LIDO-Format.  
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Format: Wählen Sie hier aus, ob Sie einen 
LIDO- oder museumdat-Export machen 
möchten. 
 

Datenbereich: Wählen Sie hier den Daten-
bereich für den Export aus. 
 

Die Spalte Von enthält die im LIDO- oder 
museumdat-Format vorgesehenen Felder. 
Diese Einträge können nicht verändert wer-
den. In der Spalte Nach können Sie ange-
ben, welche FirstRumos Felder Sie in das 

LIDO- oder museumdat-Format exportieren möchten. Sie können z.B. einzelne Felder leer 
lassen, wenn Sie nicht alle möglichen Informationen exportieren möchten. 
 
 

3.3.3.13 Systemeinstellungen – Vereinsverwaltung 
 
Hier können Sie die SEPA-Umstellung durchführen, die Bankleitzahlen aktualisieren und Ein-
stellungen für die Beitragsrechnungserzeugung im Auftragsbereich vornehmen. 
 
 
Abschnitt SEPA 

 
Betätigen Sie die Schaltfläche SEPA-UMSTELLUNG. Es öffnet sich das Fenster IBAN und 
BIC. Hier stehen Ihnen alle benötigten Funktionen zur SEPA-Umstellung zur Verfügung. Bei-
spielsweise können Sie IBAN und BIC aus den bisher eingetragenen Kontoverbindungen er-
zeugen. 
 
 
Abschnitt IBAN und BIC (im Fenster IBAN und BIC) 
 
Optionsfeld nur wenn nicht vorhanden: IBAN, BIC, Kontonummer oder BLZ werden nur be-
rechnet, wenn sie noch nicht vorhanden sind. Dazu muss der Haken im Optionsfeld gesetzt 
sein. 
 
Optionsfeld in Adressen erzeugen: Wählen Sie hier, in welchem Formular IBAN, BIC, Kon-
tonummer oder BLZ erzeugt werden sollen (Adressformular). 
 
Optionsfeld in Vereinsverwaltung erzeugen: Wählen Sie hier, in welchem Formular IBAN, 
BIC, Kontonummer oder BLZ erzeugt werden sollen (Vereinsverwaltungsformular). 
 
Schaltfläche IBAN UND BIC BERECHNEN: Berechnen Sie IBAN und BIC aus vorhandenen 
Kontonummern und BLZ. 
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Abschnitt SEPA-Umstellung (im Fenster IBAN und BIC) 
 
Vorlage: Tragen Sie hier ein, wie die Mandatsnummer aufgebaut sein soll, z.B. in der Form 
<Nummern> oder <Verein>_<Nummern>. Die Vorgabe <Nummern> erzeugt eine Mandatsre-
ferenz aus den Mitgliedsnummern. Falls dies nicht ausreichend ist, können beliebige Daten-
bankfelder in spitzen Klammern verwendet werden, z.B. könnte das Vereinskürzel vorange-
stellt werden (<Verein>_<Nummern>).  
 
Datum: Tragen Sie hier das Erstellungsdatum der Mandatsreferenz ein. 
 
Schaltfläche FEHLENDES MANDAT ERZEUGEN: Erzeugen Sie über diese Schaltfläche feh-
lende Mandatsreferenzen. 
 
Schaltfläche ZAHLUNGSART „E“ EINTRAGEN: Erzeugen Sie über diese Schaltfläche die 
Zahlungsart „E“. Die Kennzeichnung als Erstlastschrift wird für Ihre erste SEPA-Lastschrift be-
nötigt. Ändert sich die Mandatsreferenz bei einem Mitglied, muss die erste Lastschrift mit der 
neuen Mandatsreferenz wieder als Erstlastschrift ausgewiesen werden. 
 
Schaltfläche GLÄUBIGER-IDENTIFIKATIONSNR. EINGEBEN: Zur Teilnahme am SEPA-
Lastschriftverfahren benötigen Zahlungsempfänger eine Gläubiger-Identifikationsnummer. Sie 
können die Gläubiger-Identifikationsnummer in Deutschland bei der Deutschen Bundesbank 
unter http://www.glaeubiger-id.bundesbank.de beantragen. Mit der Schaltfläche Gläubiger-
Identifikationsnr. eingeben gelangen Sie in das Fenster Vereine (Verwaltung – Referenzen – 
Vereine). Tragen Sie die Nummer anschließend in das Feld SEPA-Gläubiger-Identifikationsnr. 
ein. 
 

Über das Schließen-Symbol  im Menüband gelangen Sie zurück zu den Systemeinstellun-
gen und dort auf die Registerkarte Vereinsverwaltung. 
 
 
 
 
 

http://www.glaeubiger-id.bundesbank.de/
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Abschnitt BLZ-Aktualisierung 
 
Wir stellen regelmäßig aktuelle Bankdaten zum Download zur Verfügung. Aktualisieren Sie 
Ihre Bankdaten mit einem Klick auf die Schaltfläche AKTUALISIEREN, falls das Gültigkeitsda-
tum überschritten sein sollten. 

 
 
Abschnitt Rechnungen 
 
Nehmen Sie hier Ihre Einstellungen für die Beitragsrechnungserzeugung vor. 

 
Rechnungsnummer: Tragen Sie hier Voreinstellungen für die automatische Erzeugung einer 
Rechnungsnummer ein. Das FirstRumos-Team ist Ihnen gerne dabei behilflich, das richtige 
Format zu definieren. 
 
Bestandsbezeichnung: Hier können Sie eine Bestandsbezeichnung vergeben (z.B. Förder-
vereinsbeiträge). So können Sie die Rechnungen für Vereinsbeiträge ganz einfach vom restli-
chen Rechnungsbestand abgrenzen, z.B. um sie später wieder herauszufiltern. 
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Konditionen: Hier können Sie Konditionen voreinstellen (z.B.: Zahlbar ohne Abzug innerhalb 
von 14 Tagen.) 
 
Bezug: Tragen Sie hier einen Rechnungsbezug ein. 
 
Artikelkurzbezeichnung: Tragen Sie hier die Artikelkurzbezeichnung ein. Über die Schaltflä-
che mit den drei Punkten gelangen Sie zu einem weiteren Fenster, über welches Sie die be-
nötigten Datenbankfelder einfügen können. 
 
Artikelbeschreibung: Tragen Sie hier die Artikelbeschreibung ein. Über die Schaltfläche mit 
den drei Punkten gelangen Sie zu einem weiteren Fenster, über welches Sie die benötigten 
Datenbankfelder einfügen können. 
 
MWST: Tragen Sie hier den gesetzlichen Mehrwertsteuersatz ein. 
 
Währung: Tragen Sie hier die Währung ein. 
 
Rabatt: Hier können Sie einen von Ihnen gewährten Rabatt eintragen.  
 
Bemerkung: Hier können Sie weitere Bemerkungen eintragen. 
 
Artikelgruppe: Tragen Sie hier die Artikelgruppe ein. 
 
 

3.3.3.14 Systemeinstellungen – Internet 
 
Das FirstRumos-Team stellt Informationen im Internet bereit, die beim Start von FirstRumos 
automatisch heruntergeladen und im Hauptmenü in der Spalte Aktuelles angezeigt werden. 
Dies sind Benachrichtigungen bei Updates und Fehlerkorrekturen sowie Terminankündigun-
gen. Sie können diese Funktion hier abschalten. 
 
 

3.3.3.15 Systemeinstellungen – museum digital 
 
Um einen Export von Daten auf das Online-Portal museum digital durchführen zu können, 
müssen Sie zunächst die Einstellungen für den Export vornehmen. Lesen Sie zum Thema 
museum digital bitte auch das Kapitel 2.8.4.7 Datenausgabe – museum-digital. 
 
Schriftgut RAK verwenden: Um das museum digital-Feld Literatur zu füllen, kann ein Schrift-
gut-Verweis benutzt werden (<Verweise:SC>). Wenn das Optionsfeld Schriftgut RAK aktiviert 
ist, werden andere Felder für Verfasser und Titel ausgewertet. 
 
Trennzeichen: Die Trennzeichen werden benutzt, um das Feld Schlagworte in einzelne Be-
griffe aufzuteilen. Hier können Sie eintragen, welche Trennzeichen dabei berücksichtigt wer-
den sollen. 
 
Maße: Wenn Sie hier keinen Eintrag vornehmen, wird das Feld Maße folgendermaßen aus-
gefüllt: Höhe: <Höhe>, Breite: <Breite>, Tiefe: <Tiefe>, Durchmesser: <Durchmesser>. Sie 
können hier aber auch jede beliebige Feldkombination in spitzen Klammern im Feld Maße 
eintragen. 
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Bereich Feldzuordnungen 
 
Datenbereich: Wählen Sie hier den Datenbereich aus, für den Sie die Export-, bzw. Importein-
stellungen definieren möchten. Zurzeit ist der museum digital Export im Inventargut und im 
Fotomaterialbereich möglich. 
 
museum digital: Hier ist die Liste mit den museum digital-Feldern hinterlegt. 
 
FirstRumos: Hier ist die Liste mit den FirstRumos-Feldern hinterlegt.  
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3.3.3.16 Systemeinstellungen – Design 

 
Sie haben die Möglichkeit, dem Hauptmenü und/oder den Formularen ein alternatives Design 
zuzuordnen. Das Hauptmenü wird in der Baumansicht dargestellt, die Formulare haben einen 
weißen Hintergrund und einen grauen Rahmen. Aktivieren Sie die alternativen Ansichten unter 
Verwaltung – weitere Funktionen – Systemeinstellungen – Design. Bitte beachten Sie, dass 
Sie FirstRumos beenden und neu starten müssen, damit die Einstellungen wirksam werden 
können. Bitte beachten Sie, dass die Darstellung von FirstRumos auch mit Ihren Grafikeinstel-
lungen des verwendeten Bildschirms zusammenhängt. 
  

 
3.3.4 weitere Funktionen – Update-Historie 
 
Wenn Sie Programm-Updates machen oder Änderungen an FirstRumos vornehmen, können 
Sie einen neuen Datensatz in der Update-Historie erzeugen und die Änderungen beschreiben. 
Geben Sie zusätzlich ein, von wem die Änderung durchgeführt wurde. Das Datum wird auto-
matisch erzeugt. So können Sie auch langfristig nachvollziehen, wer wann und in welcher 
Form Änderungen an FirstRumos vorgenommen hat. 
 
 

3.3.5 weitere Funktionen – Diagnose 
 
Für spezielle Einstellungen und zur Diagnose von fehlerhaften Abläufen sowie zu deren Be-
hebung stellt Ihnen FirstRumos ein großes Repertoire an Werkzeugen zur Verfügung.  

 
 

 
 
 

 
Tabellen: Auf der Karteikarte Tabellen sind 
Datenpfad und Zustand Ihrer Datenbankda-
tei FRDATEN.MDB ersichtlich. Es wird dar-
gestellt, welche Tabellen existieren und ob 
sie korrekt in die Datenbank eingebunden 
sind. Aktivieren Sie eine der anderen Regis-
terkarten und gehen Sie dann zurück auf die 
Registerkarte Tabellen, damit die überprüfte 
Datei FRDATEN.MDB angezeigt werden 
kann. 
 

Achtung: Sichern Sie unbedingt Ihre Daten und achten Sie auf die von uns einge-

fügten Hinweise zur Benutzung, bevor Sie Einstellungen verändern! 
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Verweise: Bitte verwenden Sie diese Funk-
tion zur Fehlerbehebung ausschließlich in 
Absprache mit dem FirstRumos-Team!  
 

Telefon: 040 / 790176-28 oder -172 
E-Mail:   info@firstrumos.de 
URL:   https://www.firstrumos.de/ 

 
 

SQL: Mit dieser Funktion haben Sie einen 
direkten Zugriff auf die Datenbankstruktur 
von FirstRumos, z.B. lassen sich auch spe-
zielle Daten-Updates machen. Schreiben 
Sie das Script (welches Sie in speziellen 
Fällen von uns bekommen) direkt in das 
Scriptfenster hinein. Betätigen Sie nun die 
Schaltfläche SCRIPT AUSFÜHREN. Bitte 
verwenden Sie diese Funktion nur in Ab-
sprache mit dem FirstRumos-Team! 

 
Optionen: Bitte verwenden Sie diese Funktion nur in Absprache mit dem FirstRumos-Team!  
 
Telefon:         040 / 790176-28 oder -172 
E-Mail:  info@firstrumos.de 
URL:   https://www.firstrumos.de/ 
 
 
Server-Optionen: Viele Einstellungen, die im Bereich Verwaltung in den Systemeinstellungen 
vorgenommen werden, wie z.B. die Seriennummer, werden normalerweise an jedem Arbeits-
platz lokal abgelegt, damit jeder Arbeitsplatz individuell angepasst werden kann. Bei späteren 
Änderungen verursacht das mitunter einen recht hohen Arbeitsaufwand, weil alle Änderungen 
an jedem Arbeitsplatz einzeln eingestellt werden müssen. Sie haben aber die Möglichkeit, 
wichtige Einstellungen, die für alle Arbeitsplätze gleich sind, in der gemeinsam genutzten Da-
tenbank abzulegen.  
 
Sie können in den Spalten Name und Wert dieselben Optionen eintragen, wie auf der Regis-
terkarte Optionen. Einträge auf der Karte Server-Optionen haben immer Vorrang und über-
schreiben die lokalen Einstellungen der Karte Optionen. Einstellungen, die den Zugriff auf die 
Datenbank definieren, müssen immer lokal angegeben werden (Datenanbindung, Datenpfad 
usw.). Eine Festlegung dieser Einstellungen in den Server-Optionen kann den Zugriff auf die 
Datenbank verhindern. Tragen Sie darum in der Spalte Username den Wert alle ein oder den 
Namen eines Arbeitsplatzcomputers. Bitte verwenden Sie diese Funktion nur in Abspra-
che mit dem FirstRumos-Team! 
 
E-Mails: Hier können Sie eine Aufstellung aller E-Mails abrufen. Es werden der Betreff, das 
geplante Sendedatum, das tatsächliche Sendedatum und der Status (z.B. wartend oder 
OK) angezeigt. E-Mails, die innerhalb des Veranstaltungsbereichs erzeugt wurden, werden 
zusätzlich im Eingabeformular Veranstaltungen aufgelistet. Über den FirstRumos MailerAdmin 
(zu finden in der FirstRumos Programmgruppe) können Sie ebenfalls eine Liste aller E-Mails 
ansehen. Dort können Sie bei Bedarf (z.B. falls Fehler beim Versand aufgetreten sind) ein-
zelne E-Mails löschen. Lesen Sie dazu bitte das Kapitel 2.8.4.4 Datenausgabe – E-Mail-Ver-
sand im Adressbereich. 

mailto:info@firstrumos.de
https://www.firstrumos.de/
mailto:info@firstrumos.de
https://www.firstrumos.de/
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3.3.6 weitere Funktionen – Austausch mit Datenbanken 
 
Für den Austausch von Daten aus Ihrer FirstRumos Datenbank mit anderen bereits bestehen-
den Datenbanken wird zwischen der Quelldatenbank (Wo kommen die Daten her?) und der 
Zieldatenbank (Wo sollen die Daten hin?) unterschieden. Wenn Sie beispielsweise 
FirstRumos Adressdaten in eine andere Access-Datenbank überführen möchten, wählen Sie 
jeweils unter Quell- und Zieldatenbank als Datenbanktyp Microsoft Access aus der Auswahl-
liste. Bei Quell- und Zieldatenbank muss als Dateiname der genaue Datenpfad der jeweiligen 
Datenbank eingetragen werden. Markieren Sie in der Quelldatenbank den Datenbereich, aus 
dem Daten in die andere Datenbank überführt werden sollen. Im Fenster der Feldzuordnung 
werden alle Felder des ausgewählten Datenbereichs angezeigt. Markieren Sie im Fenster der 
Feldzuordnung ein Datenfeld, dessen Daten in die neue Datenbank überführt werden sollen. 
Markieren Sie nun den Namen der Zieldatenbank. Es öffnet sich das Fenster Feld auswäh-
len..., in dem alle in der Zieldatenbank definierten Felder aufgelistet sind. Wählen Sie dort das 
Feld aus, in welches der Inhalt des aus der Quelldatenbank gewählten Feldes übertragen wer-
den soll. Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie allen Feldern, deren Inhalte übertragen werden 
sollen, ein Feld in der Zieldatenbank zugewiesen haben. Betätigen Sie die Schaltfläche 
AUSFÜHREN, damit Ihre Daten in die neue Datenbank übertragen werden können oder be-
enden Sie den Vorgang mit der Schaltfläche ABBRECHEN.  
 
Achten Sie darauf, dass Ihre Datenbanken nicht schreibgeschützt oder geöffnet sind!  
 
Auch der Import von Excel- oder Textdateien ist über die Funktion Austausch mit Datenbanken 
möglich.  
 
Sie können sämtliche Datenkonvertierungen gerne beim FirstRumos-Team in Auftrag geben. 
 
Ein Austausch zwischen FirstRumos-Datenbanken ist auch über das FirstRumos Update mög-
lich. Lesen Sie dazu bitte das Kapitel 5.15 Programmgruppe – FirstRumos Update. 
 
 

3.3.7 weitere Funktionen – Austausch mit Textdateien 
 
Beim Datenaustausch mit bestehenden Textdateien können Sie sowohl Tabellen als auch Ab-
fragen exportieren oder importieren. Wählen Sie zuerst die Objektart Tabelle oder Abfrage 
aus. Im Feld Objekte sind komplette Datenbereiche und Datenfelder aufgelistet, aus denen 
die Exportquelle oder das Importziel ausgewählt werden kann. Unter Import-/ Exportspezifika-

tion erhalten Sie über die Schaltfläche  neben dem Feld ein zusätzliches Optionsfenster für 
den Datenaustausch mit Textdateien. Dort können Sie beispielsweise die Art der Feldtrenn-
zeichen festlegen. Geben Sie unter Dateiname den genauen Datenpfad der Textdatei an, mit 
der ein Datenaustausch stattfinden soll. Über die Schaltflächen OBJEKT EXPORTIEREN, 
bzw. OBJEKT IMPORTIEREN starten Sie den Datenaustausch.  
 
Beachten Sie bitte, dass ein Datenimport nur möglich ist, wenn die Feldstruktur der Textdatei 
exakt der Struktur der Zieltabelle entspricht. 
 
 

3.3.8 weitere Funktionen – Austausch mit Tabellenkalkulation 
 
Um einen Datenaustausch mit bestehenden Tabellenkalkulationsdateien vorzunehmen, ge-
hen Sie zunächst genauso vor, wie es im vorhergehenden Abschnitt, Datenaustausch mit 
Textdateien, beschrieben worden ist. Wählen Sie unter Objektart, ob der Austausch in Form 
einer Tabelle oder als Abfrage vorgenommen werden soll, dann wählen Sie unter Objekte den 
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zu exportierenden, bzw. den zu importierenden Datenbereich aus. In der Auswahlliste Tabel-
lentyp markieren Sie den Tabellenkalkulationstyp, mit dem Ihre Datei erstellt wurde. Geben 
Sie unter Dateiname den genauen Datenpfad der Tabellenkalkulationsdatei an, mit der ein 
Datenaustausch stattfinden soll. Über die Schaltflächen OBJEKT EXPORTIEREN, bzw. 
OBJEKT IMPORTIEREN starten Sie den Datenaustausch. 
 
Beachten Sie bitte, dass ein Datenimport nur möglich ist, wenn die Feldstruktur der Tabellen-
kalkulationsdatei exakt der Struktur der Zieltabelle entspricht. 
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4.1 Datenbereiche – Feldliste Inventargut  
 
Im Bereich Inventargut ist die Verwaltung aller Sammlungsobjekte des Museums möglich. Für 
alle relevanten Daten stehen entsprechende Eingabefelder zur Verfügung. Sie können mit 
dem FirstRumos Formulareditor auch jederzeit eigene Eingabeformulare definieren und die 
benötigten Daten aus einem großen Vorrat vordefinierter Eingabefelder zusammenstellen o-
der dies beim FirstRumos-Team in Auftrag geben. Wir stellen Ihnen unterschiedliche vorge-
fertigte Eingabeformulare zur Verfügung, die für viele häufig benötigte Aufgabenstellungen ge-
eignet sind, wie beispielsweise Sammlungsdokumentation, Zugangs- oder Abgangsverwal-
tung, Leihverkehr, Zustandskontrolle, Inventur, Restaurierung, Fotodokumentation. Für viele 
Datenfelder wie z.B. Material, Technik, Datierung werden umfangreiche Begriffslisten zum 
Nachschlagen mitgeliefert. Auch externe Vokabulare, z.B. die Systematik des Hessischen Mu-
seumsverbandes, stehen Ihnen zur Verfügung. Die Beschreibung der einzelnen Eingabefelder 
erfolgt geordnet nach Datenfeldgruppen am Beispiel des Datenbereichs Inventargut 8. Zusätz-
liche oder anders benannte Felder, z.B. aus dem Eingabeformular Inventargut (Kunst) sind am 
Ende der einzelnen Feldgruppen beschrieben. 
 
 

4.1.1 Inventargut – Identifikation 

 
Inventarnummer: Dieses Feld ist der Primärschlüssel des Datensatzes und dient zu dessen 
eindeutiger Identifikation. Sie müssen dieses Feld auf jeden Fall ausfüllen, sonst kann der 
Datensatz nicht gespeichert werden. Geben Sie hier bitte eine laufende, eindeutige Nummer 
ein. Diese Nummer sollte zweckmäßigerweise der Inventarnummer des Objekts entsprechen. 
Bedenken Sie auf jeden Fall die alphabetische Zählweise des Computers: er ordnet 1, 12, 
2, 25, 3, wenn Sie keine Nullen voranstellen und fortlaufend bei Eins beginnend nummerieren 
(besser: 001, 002, 003, 012, 025). Schätzen Sie die ungefähre Anzahl der Inventarstücke und 
wählen Sie so die Anzahl der Ziffern. Wenn Sie mit der Nummer 00001 beginnen, so können 
99999 Inventarstücke inventarisiert werden. In bestimmten Situationen kann es sinnvoll sein, 
Buchstabenkürzel vor der laufenden Nummer zu verwenden (z.B. SK00001 für Städtische 
Kunstsammlung), gegebenenfalls, wenn weitere Sammlungen in Ihrer Datenbank erfasst wer-
den sollen, z.B. die des Heimatbundes (z.B. HB00001). Sie können selbstverständlich auch 
Ihr bereits vorhandenes Inventarnummern-System in FirstRumos übernehmen. 
 
 
 
 
 
Altnummer: In diesem Feld können Sie die Alt- oder Ursprungsnummer eintragen, wenn für 
das Objekt bereits eine Nummer vergeben worden war, diese aber nicht als Inventarnummer 
benutzt werden soll. Eine andere Möglichkeit sieht vor, dieses Feld als Listenfeld zu nutzen. 
Hierfür ist die Referenzdatei Konkordanz hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – Konkordanz). 
Die Altnummer entspricht dabei dem Feld Trachsler. Diese Variante kann sehr nützlich sein, 

Römische Zahlen sollten in arabische Ziffern umgewandelt werden.  
Das betrifft unter anderem die historische Epoche, die nach dem Knorrschen Sys-

tem der ehemaligen DDR der laufenden Nummer oft vorangestellt wurde. 
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wenn Sie mehreren Systematiken gerecht werden müssen, z.B. um Auflagen von Museums-
ämtern zu entsprechen. 
 
Zugangsnummer: Geben Sie hier die Zugangsnummer ein, wenn für das Objekt eine solche 
existiert, z.B. die laufende Nummer aus Ihrem Eingangsbuch oder des Laufzettels, der bei der 
Annahme des Objekts angelegt wurde. 
 
Anzahl: Wenn mehrere gleichartige Inventarobjekte in einem Datensatz erfasst werden (z.B. 
125 Zinnsoldaten), können Sie hier die Anzahl der Objekte eintragen. 
 
Exemplarnummer: Kunstwerke (z.B. Radierungen) die in einer bestimmten Anzahl gedruckt 
wurden, weisen zwei Nummern auf, die meistens durch einen Schrägstrich getrennt sind (z.B. 
12/85). Die erste Zahl steht für das Exemplar und die zweite Zahl beziffert die Auflage. Beide 
Angaben sind in diesem Feld aufzunehmen. Ist das aufzunehmende Kunstwerk z.B. ein Pro-
bedruck, dann erfolgt der Eintrag Probedruck.  
 
Auflage: Wenn über die im Feld Exemplar Nr. angegebene Auflagenhöhe weitere Drucke er-
folgt sind (z.B. 5 Probedrucke) können diese hier vermerkt werden. Ist jedoch das aufzuneh-
mende Kunstwerk ein Probedruck, dann erfolgt der Eintrag Probedruck mit der entsprechen-
den Auflagennummer im Feld Exemplar Nr. 
 
Bestand: Wenn Sie die Inventarobjekte nach einzelnen Beständen unterteilen, können Sie 
hier die jeweilige Bestandsbezeichnung eintragen. Dem Feld Bestand ist die Auswahlliste Be-
standsbezeichnung hinterlegt. Sie können diese Liste selber erstellen (Verwaltung – Referen-
zen – Bestandsbezeichnung). Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und tragen Sie die 
Bestandsbezeichnungen ein, die Sie vergeben möchten. Wenn Sie in das Eingabeformular 
zurückgehen, erscheinen Ihre Einträge in der Auswahlliste. Das Feld Bestand dient zudem der 
Vergabe von Berechtigungen. 
 
Objektbezeichnung: Bitte geben Sie hier die präzise Objektbezeichnung ein, die keine wei-
teren Angaben enthält. Unpassende Bezeichnungen sind z.B. Farb- oder Größenangaben 
(z.B. kleiner, roter Stuhl mit Lehne) oder Verniedlichungen (z.B. Püppchen). Reduzieren Sie 
die Objektbezeichnung auf den Objektbegriff und schreiben Sie beispielsweise Stuhl, Lehn-, 
Lehnstuhl oder Spielpuppe. Stellen Sie den aktuellen umgangssprachig gebräuchlichen oder 
den fachsprachigen Namen fest. 
 
Mundartliche Bez.: Tragen Sie hier die mundartliche Bezeichnung für das Inventarobjekt ein. 
Mundart bezeichnet die regional verschieden ausgeprägten Sprachstufen des Deutschen (z.B. 
oberdeutsch in Süddeutschland, mitteldeutsch von Hessen aus ostwärts, niederdeutsch vom 
Main aus nordwärts). 
 
Listenbezeichnung: Dem Feld Listenbezeichnung ist die volkskundliche Systematik des Frei-
lichtmuseums Detmold hinterlegt. Mit der Listenbezeichnung wählen Sie gleichzeitig die Kom-
bination der Konkordanz der Inventarsystematiken aus. Die Auswahlliste Konkordanz ist den 
Feldern Listenbezeichnung und Oberbegriff in der Feldgruppe Identifikation des Datenbe-
reichs Inventargut hinterlegt. Konkordanz zeigt die jeweiligen Bezüge zwischen den Klassifi-
kationen nach der Oberbegriffsliste der Landesstelle für Nichtstaatliche Museen in Bayern 
(OBG) mit den Inventarsystematiken nach Trachsler (Schweiz) und Detmold (Freilichtmuseum 
Detmold). Die Konkordanz wurde durch das Freilichtmuseum an der Glentleiten (Großweil) 
entwickelt. Bei Auswahl einer Listenbezeichnung wird nach einem Doppelklick der Trachsler-
Bezug in das Feld Altnummer und der Oberbegriffs-Bezug in das Feld Oberbegriff eingetragen.  
 
Oberbegriff: Dem Feld Oberbegriff ist die Klassifikationen nach der Oberbegriffsliste der Lan-
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desstelle für Nichtstaatliche Museen in Bayern (OBG) hinterlegt. Nach Auswahl der Listenbe-
zeichnung wird hier mit einem Doppelklick ein nach der Referenzdatei Konkordanz passender 
Vorschlag gemacht. Sie können aber auch freie Einträge machen oder Einträge aus der Liste 
auswählen. 
 
Sachgruppen: Sachgruppen besteht aus drei nebeneinanderliegenden Feldern, die jeweils 
mit Auswahllisten hinterlegt sind. Die Felder stellen von links nach rechts die hierarchisch ge-
ordneten, aufeinander bezogenen Gruppen der Systematik des hessischen Museumsverban-
des dar. Die Auswahlliste Sachgruppe, die den drei Feldern Sachgruppen hinterlegt ist, kön-
nen Sie verändern, bzw. dort können Sie auch eine eigene Systematik hinterlegen (Verwaltung 
– Referenzen – Sachgruppe). 
 
Werkverzeichnis: Falls Ihr Objekt in einem Werkverzeichnis eingetragen ist, geben Sie bitte 
hier die genaue Literaturangabe sowie die Verzeichnisnummer an. Beispiel: Ludovic Rodo 
Pissaro und Lionello Venturi: Camille Pissaro. Son art – son ouevre. Paris 1939, Nr. 783. 
 
Titel: Dieses Feld entspricht dem Feld Objektbezeichnung des Eingabeformulars Inventargut 
(alle Felder) und ist im Eingabeformular Inventargut (Kunst) zu finden. Tragen Sie hier den 
genauen Titel des Kunstwerks ein. Vermeiden Sie eine eigene Beschreibung, wenn kein Titel 
vorhanden ist, sondern schreiben Sie lieber Ohne Titel oder lassen Sie das Feld leer. Falls 
das Werk aus einem Zyklus, einer Kassette oder einer Mappe stammt, vermerken Sie bitte 
auch den Gesamttitel, z.B. Frühling aus dem Zyklus der Jahreszeiten. 
 
Künstler: Dieses Feld entspricht dem Feld Objektfertiger (Feldgruppe Zugang/Herkunft) des 
Eingabeformulars Inventargut (alle Felder) und ist im Eingabeformular Inventargut (Kunst) zu 
finden. Tragen Sie hier den Namen des Künstlers ein (z.B. Beckmann, Max). Wenn Sie die 
Künstler im Datenbereich Adressen erfasst und als Objektfertiger verschlagwortet haben, er-
scheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Künstler.  
 
 

4.1.2 Inventargut – Grunddaten 

 
Darstellung: Dies ist ein Feld, das zu der in Bayern eingesetzten HIDA-Anwendung kompati-
bel ist (Die in Westfalen eingesetzten HIDA-Anwendungen lehnen sich zum Teil an das Mar-
burger System MIDAS an, zum Teil sind es unter Windows laufende Anwendungen mit ande-
rem Datenfeldkatalog. Sie sind hier nicht berücksichtigt.). Hier können Sie die Iconclass-Nota-
tion für die ikonografische Darstellung auf dem Objekt (falls es entsprechend dekoriert ist oder 
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es sich um ein Bild handelt) eintragen, aber es ist auch eine freie Benennung der ikonografi-
schen Darstellung möglich, wenn Sie Iconclass nicht nutzen wollen. 
 
Funktion: Dieses ist ein weiteres zu HIDA Bayern kompatibles Feld, in dem Sie den Funkti-
onszusammenhang beschreiben können, soweit er nicht aus dem Namen des Gegenstandes 
offensichtlich wird. 
 
Datierung: Wählen Sie aus der Liste z.B. eine erdgeschichtliche, politische, kunsthistorische 
oder sozialhistorische Epochenzuordnung aus. Exakte Angaben von Jahreszahlen sind auch 
möglich. Welchen Inhalt diese Liste im Einzelnen hat, hängt stark davon ab, ob Sie die mitge-
lieferte Systematik Zeitkategorien so belassen oder ob Sie sie verändern (Verwaltung – Refe-
renzen – Systematiken). FirstRumos versucht, beliebige Eingaben im Feld Datierung auszu-
werten und füllt die Felder nach und vor automatisch aus. Dabei werden auch unscharfe 
Schreibweisen wie ca. 1970 berücksichtigt. 
 
Anhaltspunkt: Bitte machen Sie stets über das Feld Anhaltspunkt anderen Kollegen deutlich, 
wie Sie zu der von Ihnen angegeben Erkenntnis bezüglich der Datierung gekommen sind. Als 
automatische Voreinstellung dient der Eintrag Vermutung. Dem Feld Anhaltspunkt ist die Aus-
wahlliste Anhaltspunkte zur Datierung hinterlegt. Sie können diese Liste erweitern (Verwaltung 
– Referenzen – Anhaltspunkte zur Datierung). Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und 
machen Sie die benötigten Einträge. Wenn Sie in das Eingabeformular zurückgehen, erschei-
nen Ihre weiteren Anhaltspunkte zur Datierung in der Auswahlliste. Sie können auch freie Ein-
träge in das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten kann ein unübersicht-
licher Wortschatz vermieden werden. 
 
 
 
 
 
 
 
nach: Mit diesem Feld können Sie die Angaben in den Datierungsfeldern genauer eingrenzen. 
Dieses kann eine gute Hilfe bei der Suche mit Filtern sein. 
 
und vor: Mit diesem Feld können Sie die Angaben in den Datierungsfeldern genauer eingren-
zen.  
 
 
 
 
 
 
Datiert von: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter die Datierung vorgenommen hat. 
Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten im Datenbereich Adressen erfasst und 
als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Datiert 
von. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabe-
formulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie 
in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter 
den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis 
zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999001 Mitarbei-
ter, inkl. Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitarbeiter erscheinen 
nun in der Auswahlliste Datiert von im Eingabeformular des Datenbereichs Inventargut. Mit 
einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular öffnet sich die Adressdatei. 

Wenn Sie das Datum nur ungefähr wissen, geben Sie den 01.01. und das Jahr ein.  
Daran können Sie auch bei den Suchergebnissen erkennen,  

dass dies keine genaue Datierung ist. 

Nur die Einhaltung der wissenschaftlichen Grundprinzipien,  
wie Transparenz und Nachvollziehbarkeit  

macht die Inventarisation und Dokumentation zu Kapital,  

welches auch in Zukunft korrekt eingeschätzt und interpretiert werden kann. 
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Material: In diesem Feld können Sie alle Materialien des Objektes verzeichnen. Dem Feld ist 
eine Auswahlliste hinterlegt, die Sie erweitern können (Verwaltung – Referenzen – Material). 
Auch über die Auswahlliste sind Mehrfacheinträge in das Feld möglich. Die Einträge werden 
dann mit einem Semikolon voneinander getrennt. Sinnvoll ist eine Reihenfolge z.B. nach Häu-
figkeit der enthaltenen Materialien. Wichtig sind auch Angaben, auf welche Teile sich die Ma-
terialangabe beziehen. Schreiben Sie die Teile in Klammern hinter die Materialangabe. Andere 
Möglichkeiten einer Sortierreihenfolge wären z.B. nach Sichtbarkeit, nach Besonderheit, nach 
Wertigkeit oder nach Bedarf der Restaurierung. Wichtig ist dabei allerdings, dass grundsätzlich 
einheitlich verfahren wird, damit dieses Feld immer die gleiche Aussage transportiert. Per Dop-
pelklick auf das Feld können Sie die hinterlegte Systematik MA Material öffnen und Begriffe 
daraus übernehmen. 
 
Farbe: Verzeichnen Sie hier alle farblichen Besonderheiten des Inventarobjektes. Wichtig sind 
auch Informationen, auf welche Teile sich die Farbangaben beziehen. Verfahren Sie hier, wie 
es im Feld Material beschrieben wurde. Auch diesem Feld ist eine Auswahlliste hinterlegt, die 
Sie erweitern können (Verwaltung – Referenzen – Farbe/Technik). Mehrfacheinträge sind 
möglich. Sie werden mit einem Semikolon voneinander getrennt. 
 
Technik: Verzeichnen Sie hier alle technischen Besonderheiten des Inventarobjektes. Wichtig 
sind auch Informationen, auf welche Teile sich die Technikangaben beziehen. Verfahren Sie 
hier, wie es im Feld Material beschrieben wurde. Auch diesem Feld ist eine Auswahlliste hin-
terlegt, die Sie erweitern können (Verwaltung – Referenzen – Technik). Mehrfacheinträge sind 
möglich. Sie werden mit einem Semikolon voneinander getrennt. Per Doppelklick auf das Feld 
können Sie die hinterlegte Systematik TE Technik öffnen und Begriffe daraus übernehmen. 

  
Beschreibung: Beschreiben Sie das Inventarobjekt exakt und ausführlich. Das Feld Beschrei-
bung kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen 
größerer Textmengen bietet sich hier besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in 
das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Beschriftung: Notieren Sie alle vorhandenen Beschriftungen des Inventarobjektes. 
 
Bemerkung: Hier ist Raum für zusätzliche Bemerkungen zu den Grunddaten des Inventarob-
jekts. Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. 
 
Stil: Dieses Feld entspricht dem Feld Datierung des Eingabeformulars Inventargut (alle Fel-
der) und ist im Eingabeformular Inventargut (Kunst) zu finden. 
 
Entstehungszeit: Dieses Feld entspricht dem Feld nach des Eingabeformulars Inventargut 
(alle Felder) und ist im Eingabeformular Inventargut (Kunst) zu finden. 
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4.1.3 Inventargut – Maße/Positionen 

 
Höhe: Bei Größenangaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. m, cm oder mm) 
einigen. Sie können Dezimalzahlen eingeben. 
 
Breite / Länge: Bei Größenangaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. m, cm 
oder mm) einigen. Sie können Dezimalzahlen eingeben. 
 
Tiefe: Bei Größenangaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. m, cm oder mm) 
einigen. Sie können Dezimalzahlen eingeben. 
 
Durchmesser: Bei Größenangaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. m, cm 
oder mm) einigen. Sie können Dezimalzahlen eingeben. 
 
Gewicht: Bei Gewichtsangaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. mg, g oder kg) 
einigen. FirstRumos schlägt aufgrund der Erfahrungen im Großobjektebereich die Maßeinheit 
kg vor. Sie können Dezimalzahlen eingeben. 
 
Rahmen_Höhe: Bei Größenangaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. m, cm 
oder mm) einigen. Sie können Dezimalzahlen eingeben. 
 
Rahmen_Breite: Bei Größenangaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. m, cm 
oder mm) einigen. Sie können Dezimalzahlen eingeben. 
 
Rahmen_Tiefe: Bei Größenangaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. m, cm 
oder mm) einigen. Sie können Dezimalzahlen eingeben. 
 
Passepartout_Höhe: Bei Größenangaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. m, 
cm oder mm) einigen. Sie können Dezimalzahlen eingeben. 
 
Passepartout_Breite: Bei Größenangaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. m, 
cm oder mm) einigen. Sie können Dezimalzahlen eingeben. 
 
Weitere Maße: In diesem Feld können zusätzliche Maßangaben erfasst werden. Bei Größen-
angaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. m, cm oder mm) einigen. Sie können 
Dezimalzahlen eingeben. 
 
Signatur: Tragen Sie hier die genaue Signatur ein, z.B. M. Beckmann 1922. 
 
Ort der Signatur: Verzeichnen Sie hier den Ort der Signatur, z.B. unten links. 
 
Ort der Betitelung: Verzeichnen Sie hier den Ort der Betitelung, z.B. unten rechts. 
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4.1.4 Inventargut – Erhaltung 

 
Zustand: Wählen Sie einen Listeneintrag aus. Vermeiden Sie freie Einträge. Wenn Sie die 
zugehörige Referenzdatei Zustandskategorien (Verwaltung – Referenzen – Zustandskatego-
rien) überarbeiten wollen, wählen Sie möglichst sinnvolle Einträge. Ungeeignet ist z.B. schön, 
gut, es geht. Denkbar ist auch eine abgestufte numerische Reihenfolge mit klar definierten 
Eigenschaften, z.B. 1 = neuwertig, 2 = keine erkennbaren Schäden, 3 = Oberfläche ver-
schmutzt, 4 = Oberflächenschäden (Farbschichtabhebungen, Krakelee, Flecken). 
 
Festgestellt von: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter den Zustand des Inventarob-
jektes festgestellt hat. Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten im Datenbereich 
Adressen erfasst und als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste 
des Feldes Festgestellt von. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt 
des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Doku-
mente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen 
für die Mitarbeiter den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste 
Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 
999001 Mitarbeiter, inkl. Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitar-
beiter erscheinen nun in der Auswahlliste Festgestellt von im Eingabeformular des Datenbe-
reichs Inventargut. Mit einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular öffnet sich die 
Adressdatei. 
 
am: Tragen Sie hier das Datum ein, an dem der Zustand des Inventarobjektes festgestellt 
wurde. Es wird automatisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das 
Datum manuell in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 
13.02.2020 eingetragen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum 
per Doppelklick in das Feld übernommen werden kann.  
 
Restaurierungsmaßnahmen: Sie haben hier die Möglichkeit, beliebig viel Text über die ge-
troffenen bzw. zu treffenden Restaurierungsmaßnahmen festzuhalten. Eine ausführliche, mit 
dem Objekt verknüpfte Restaurierungsakte können Sie im Datenbereich Restaurierung führen. 
Lesen Sie dazu bitte das Kapitel 4.8 Datenbereiche – Restaurierung. 
 
Restaurierungsakte: Wir haben uns dafür entschieden, an dieser Stelle nicht die gesamten 
Daten einer Restaurierungsakte erfassbar zu machen. Kreuzen Sie bitte an, ob eine Restau-
rierungsakte für das Inventarobjekt vorhanden ist. Es kann sinnvoll sein, die Restaurierungs-
akten mit der gleichen Nummer und der gleichen Sortierung abzulegen. 
 
Aktenzeichen: Hier kann bei durchgeführten Restaurierungsmaßnahmen das Aktenzeichen 
der Restaurierungsakte angegeben werden (falls die Verknüpfung mit einer im Aktenplan er-
fassten Akte über den Schlagwort- und Verweisbereich unerwünscht ist). 
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4.1.5 Inventargut – Zugang/Herkunft 

 
Objektfertiger: Dieses Feld entspricht dem Feld Künstler (Feldgruppe Identifikation) des Ein-
gabeformulars Inventargut (Kunst). Tragen Sie hier den Namen des Objektfertigers, Herstel-
lers, Handwerkers, Künstlers ein (z.B. Beckmann, Max). Wenn Sie die Objektfertiger im Da-
tenbereich Adressen erfasst und auch als Objektfertiger verschlagwortet haben, erscheinen 
sie in der Auswahlliste des Feldes Objektfertiger. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in 
den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe 
Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Ver-
weistyp aus. Sie benötigen für die Objektfertiger den Typ PE (Personen- und Institutionen-
klassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem 
Verweistyp gehören. Wählen Sie 999010 Objektfertiger aus. Die so verschlagworteten Per-
sonen oder Firmen erscheinen nun in der Auswahlliste Objektfertiger im Eingabeformular des 
Datenbereichs Inventargut. Mit einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular öffnet 
sich die Adressdatei. 
 

Wenn Sie auf das Symbol Adresse übernehmen  klicken, werden die folgenden Datenfelder 
zur Adresse (Straße, Postleitzahl, Ort, Land) automatisch ausgefüllt, wenn der Objektfertiger 
mit seiner Adresse in der Adressdatei erfasst wurde. 
 
Straße: Geben Sie bitte den Straßennamen und die Hausnummer ein. Folgende Abkürzungen 
können Sie verwenden: Straße = str. oder Str., Platz = pl. oder Pl. 
 
Postleitzahl: Geben Sie hier die Postleitzahl der Adresse an. Diesem Feld ist die Auswahlliste 
Postleitzahlen hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – Postleitzahlen), die sämtliche deutsche 
Postleitzahlen enthält. Wenn Sie einen Eintrag im Feld PLZ vornehmen und den Cursor in 
einem anderen Feld platzieren, werden die Felder Ort und Bundesland automatisch ausgefüllt. 
 
Ort: Bitte geben Sie den Ortsnamen in der aktuell gültigen Form ein. Geben Sie den Zustellort 
als erstes an, aber erfassen Sie danach durchaus z.B. Orts-, Stadtteile oder Siedlungen, da 
auch dies wichtige Zusatzinformationen im Museumszusammenhang sind (z.B. Boizenburg 
OT Bahnsdorf, Hamburg-Bergedorf, Schwanendeich Siedlung Ahrbachwinkel). Hilfe kann 
Ihnen dabei Müllers Großes Deutsches Ortsbuch leisten. 
 
Land: Geben Sie hier das Land ein, in dem der Objektfertiger seinen Wohnsitz hat. Voreinge-
stellt ist Deutschland. Dieser Standardeintrag kann jedoch überschrieben werden, allerdings 
nur mit Einträgen, die sich in der Liste befinden. Andere Einträge nimmt FirstRumos hier nicht 
an. Wenn sich das Land, das Sie eintragen möchten, nicht in der Liste befindet, müssen Sie 
die zugehörige Referenzdatei (Verwaltung – Referenzen – Länder / Kennzeichen / Vorwahl) 
entsprechend ergänzen. Der ein- bis dreistellige internationale Code wird z.B. bei Adresseti-
ketten automatisch eingesetzt. 
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Eingangsart: Dem Feld Eingangsart ist die Auswahlliste Erwerbungsart hinterlegt. Sie können 
diese Liste erweitern (Verwaltung – Referenzen – Erwerbungsart). Erzeugen Sie neue Datens-
ätze in der Liste und machen Sie die benötigten Einträge. Wenn Sie in das Eingabeformular 
zurückgehen, erscheinen Ihre weiteren Erwerbungsarten in der Auswahlliste. Sie können auch 
freie Einträge in das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten kann ein 
unübersichtlicher Wortschatz vermieden werden. 
 
Einschränkung des Eingangsdatums: Vor dem Feld Eingangsdatum haben Sie ein Ein-
schränkungsfeld (z.B. um, genau, nach). Voreingestellt ist der Eintrag am. Gerade bei Altda-
tenbeständen ist das Eingangsdatum oft nicht mehr exakt bekannt. 
 
 Eingangsdatum: Tragen Sie hier das Eingangsdatum des Inventarobjekts ein. Es wird auto-
matisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell in 
der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetragen. 
Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das Feld 
übernommen werden kann.   
 
 
 
 
 
 
für: Bitte geben Sie hier den Kaufpreis ein, soweit es sich nicht um eine Schenkung oder 
ähnliches handelt. 
 
Währung: Tragen Sie hier die Währungseinheit ein. Diesem Feld ist eine Auswahlliste hinter-
legt, die Sie ergänzen können (Verwaltung – Referenzen – Währungen). 
 
Gegeben von: Bitte halten Sie hier die Person oder die Institution fest, von der Sie das Objekt 
erhielten (z.B. Spender, Auktionshaus, Stifter, Galerie). Wählen Sie dazu entweder einen Lis-
teneintrag aus oder tragen Sie den Namen allenfalls dann frei ein, wenn es sich um ein ein-
zelnes Objekt von diesem Geber handelt. Wenn Sie alle Objektgeber im Datenbereich Adres-
sen erfasst und als Leihgeber/Anbieter/Händler verschlagwortet haben, erscheinen sie in der 
Auswahlliste des Feldes Gegeben von. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unte-
ren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlag-
worte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp 
aus. Sie benötigen für die Objektgeber den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). 
Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp ge-
hören. Wählen Sie 999004 Leihgeber/Anbieter/Händler für die Objektgeber aus. Die so ver-
schlagworteten Personen erscheinen nun in der Auswahlliste Gegeben von im Eingabeformu-
lar des Datenbereichs Inventargut. Mit einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular 
öffnet sich die Adressdatei. 
 

Wenn Sie auf das Symbol Adresse übernehmen  klicken, werden die folgenden Datenfelder 
zur Adresse (Straße, Postleitzahl, Ort, Land) automatisch ausgefüllt, wenn der Objektgeber 
mit seiner Adresse in der Adressdatei erfasst wurde. 
 
Straße: Geben Sie bitte den Straßennamen und die Hausnummer ein. Folgende Abkürzungen 
können Sie verwenden: Straße = str. oder Str., Platz = pl. oder Pl. 
 
Postleitzahl: Geben Sie hier die Postleitzahl der Adresse an. Diesem Feld ist die Auswahlliste 
Postleitzahlen hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – Postleitzahlen), die alle deutschen Post-
leitzahlen enthält. Wenn Sie einen Eintrag im Feld PLZ vornehmen und den Cursor in einem 
anderen Feld platzieren, werden die Felder Ort und Bundesland automatisch ausgefüllt. 

Wenn Sie das Datum nur ungefähr wissen, geben Sie den 01.01. und das Jahr ein.  
Daran können Sie auch bei den Suchergebnissen erkennen,  

dass dies keine genaue Datierung ist. 
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Ort: Bitte geben Sie den Ortsnamen in der aktuell gültigen Form ein. Geben Sie den Zustellort 
als erstes an, aber erfassen Sie danach durchaus z.B. Orts-, Stadtteile oder Siedlungen, da 
auch dies wichtige Zusatzinformationen im Museumszusammenhang sind (z.B. Boizenburg 
OT Bahnsdorf, Hamburg-Bergedorf, Schwanendeich Siedlung Ahrbachwinkel). Hilfe kann 
Ihnen dabei Müllers Großes Deutsches Ortsbuch leisten. 
 
Land: Geben Sie hier das Land ein, in dem der Objektgeber seinen Wohnsitz hat. Voreinge-
stellt ist Deutschland. Dieser Standardeintrag kann jedoch überschrieben werden, allerdings 
nur mit Einträgen, die sich in der Liste befinden. Andere Einträge nimmt FirstRumos hier nicht 
an. Wenn sich das Land, das sie eintragen möchten, nicht in der Liste befindet, müssen Sie 
die zugehörige Referenzdatei (Verwaltung – Referenzen – Länder / Kennzeichen / Vorwahl) 
entsprechend ergänzen. Der ein- bis dreistellige internationale Code wird z.B. bei Adresseti-
ketten automatisch eingesetzt.  
 
Bemerkungen: Hier ist Raum für zusätzliche Bemerkungen zu den Zugangs- oder Herkunfts-
daten. Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder 
zum Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-
Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination 
UMSCHALT + F2. 
 
Objektgeschichte: Alle Angaben zum Verwender sind insbesondere für sozialgeschichtliche 
Fragen von größtem Interesse. Bitte halten Sie alle wichtigen und zusätzlichen Angaben spe-
ziell zu dem letzten Verwender bzw. Benutzer fest. Das können besondere Geschichten sein 
oder Teile des Lebenslaufs. Sie haben im Feld zur Objektgeschichte viel Platz, um weiterge-
hende Angaben zu dieser Person und zur Objektgeschichte zu machen, da dieses Feld belie-
big viel Text aufnehmen kann. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer Text-
mengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu 
in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
 
 
 
 
 
Verwendungsrecht: Falls die Nutzung des Objektes vertraglich oder urheberrechtlich einge-
schränkt ist, kann hier die Art der Einschränkung beschrieben werden. 
 
Edition: Tragen Sie hier die Bezeichnung der Ausgabe Ihres Kunstdruckes ein sowie den 
Namen des Editors, Herausgebers (z.B. Verlag, Galerie). Wenn Sie den Editor im Datenbe-
reich Adressen erfasst und auch als Edition verschlagwortet haben, erscheint er in der Aus-
wahlliste des Feldes Edition. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt 
des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Doku-
mente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen 
für den Editor den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stich-
wort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 
999012 Edition aus. Die so verschlagworteten Editoren erscheinen nun in der Auswahlliste 
Edition im Eingabeformular des Datenbereichs Inventargut. Mit einem Doppelklick auf den Na-
men im Eingabeformular öffnet sich die Adressdatei.  
 
Drucker: Hier können Sie den Namen des Druckers bzw. der Druckerei eingeben. Wenn Sie 
den Drucker im Datenbereich Adressen erfasst und auch als Drucker verschlagwortet haben, 
erscheint er in der Auswahlliste des Feldes Drucker. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie 
in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe 

Nur die Einhaltung der wissenschaftlichen Grundprinzipien, wie Transparenz und 
Nachvollziehbarkeit macht die Inventarisation und Dokumentation zu Kapital, 

welches auch in Zukunft korrekt eingeschätzt und interpretiert werden kann. 
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Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Ver-
weistyp aus. Sie benötigen für den Drucker den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifi-
kation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Ver-
weistyp gehören. Wählen Sie 999013 Drucker aus. Die so verschlagworteten Drucker erschei-
nen nun in der Auswahlliste Drucker im Eingabeformular des Datenbereichs Inventargut. Mit 
einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular öffnet sich die Adressdatei.  
 
Letzter Verwender: Bitte halten Sie hier die Person oder die Firma fest, die das Objekt zuletzt 
verwendet, benutzt oder bedient hat. Wenn Sie den letzten Verwender im Datenbereich Ad-
ressen erfasst und auch als Verwender verschlagwortet haben, erscheint er in der Auswahl-
liste des Feldes Letzter Verwender. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren 
Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Ver-
weise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie 
benötigen für den Verwender den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die 
zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. 
Wählen Sie 999008 Verwender aus. Die so verschlagworteten Verwender erscheinen nun in 
der Auswahlliste Letzter Verwender im Eingabeformular des Datenbereichs Inventargut. Mit 
einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular öffnet sich die Adressdatei. 
 
Letzter Verwendungsort: Bitte halten Sie hier die letzte Region, das Land oder den letzten 
Ort der Verwendung des Objektes fest. Wählen Sie hierzu einen Listeneintrag aus. Sie können 
die Referenzdatei Regionen überarbeiten, um einen korrekten Eintrag vornehmen zu können 
(Verwaltung – Referenzen – Regionen). 
 
Anhaltspunkt: Bitte machen Sie stets über das Feld Anhaltspunkt anderen Kollegen deutlich, 
wie Sie zu der von Ihnen angegeben Erkenntnis bezüglich der Datierung gekommen sind. Als 
automatische Voreinstellung dient der Eintrag Vermutung. Dem Feld Anhaltspunkt ist die Aus-
wahlliste Anhaltspunkte zur Datierung hinterlegt. Sie können diese Liste erweitern (Verwaltung 
– Referenzen – Anhaltspunkte zur Datierung). Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und 
machen Sie die benötigten Einträge. Wenn Sie in das Eingabeformular zurückgehen, erschei-
nen Ihre weiteren Anhaltspunkte zur Datierung in der Auswahlliste. Sie können auch freie Ein-
träge in das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten kann ein unübersicht-
licher Wortschatz vermieden werden. 
 
 

4.1.6 Inventargut – Standort/Leihverkehr/Versicherung 

 
Standort: Bitte erfassen Sie unbedingt alle Standorte einzeln im Datenbereich Adressen. 
Wenn Sie alle Standorte im Datenbereich Adressen erfasst und auch als Standorte – alle Be-
reiche außer Bibliothek verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes 
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Standort. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Ein-
gabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen 
Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für Standorte den 
Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt 
jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999007 Standorte – 
alle Bereiche außer Bibliothek aus. Die so verschlagworteten Standorte erscheinen nun in 
der Auswahlliste Standort im Eingabeformular des Datenbereichs Inventargut. Mit einem Dop-
pelklick auf den Standort im Eingabeformular öffnet sich die Adressdatei. Sie sollten überle-
gen, inwieweit eine Ausdifferenzierung der Standorte und einzelne Erfassung im Adressbe-
reich in Ihrem Hause tatsächlich notwendig ist: z.B. Haus, Raum, Regal, Fach, Wand (z.B. 
Haus Groothus, Raum Gelber Salon, Südwand). Den Normalstandort sollten Sie beim Inven-
tarisieren bereits festhalten. Der Normalstandort ist der Platz, an dem das Objekt in der Regel 
verwahrt wird, wenn es nicht verliehen ist oder sich in einer Wechsel- oder Sonderausstellung 
befindet. Ändern Sie diesen Eintrag bitte nicht bei einem temporären Wechsel.  
 
Raum: Hier können Sie den Magazinraum eintragen. 
 
Regal: Hier können Sie die Regalnummer eintragen. 
 
Standort geprüft am: Tragen Sie hier das Datum der letzten Standortprüfung ein. Es wird 
automatisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell 
in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetra-
gen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das 
Feld übernommen werden kann.   
 
Versicherung: Tragen Sie hier den Namen der abgeschlossenen Versicherung ein, z.B. Uel-
zener Versicherung, Haftpflicht.  
 
Versicherungspolice: Tragen Sie hier die Versicherungsscheinnummer ein. 
 
Versicherungswert: Bitte tragen Sie hier den derzeitigen Versicherungswert ein. Beachten 
Sie dabei, dass das nachfolgende Datumsfeld am bei Veränderung des Versicherungswertes 
aktualisiert wird. Der Versicherungswert muss nicht dem Erwerbungswert entsprechen. Sie 
können den Versicherungswert z.B. über die Tabellenkalkulationssoftware Microsoft Excel 
auswerten, um sich etwa bei Versicherungsschäden (z.B. Diebstahl, Brand) Verlustsummen 
pro Standort ermitteln zu lassen. 
 
Währung: Tragen Sie hier die Währungseinheit ein. Diesem Feld ist eine Auswahlliste hinter-
legt, die Sie ergänzen können (Verwaltung – Referenzen – Währungen). Die Währungseinheit 
EUR ist automatisch voreingestellt. 
 
am: Tragen Sie hier das Datum ein, an dem der Versicherungswert festgestellt wurde. Es wird 
automatisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell 
in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetra-
gen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das 
Feld übernommen werden kann.   
 
 
 
 

 

Wertänderung: In diesem Feld können Sie alle Wertänderungen des Inventarobjektes doku-
mentieren. 
 

Wenn Sie das Datum nur ungefähr wissen, geben Sie den 01.01. und das Jahr ein.  
Daran können Sie auch bei den Suchergebnissen erkennen,  

dass dies keine genaue Datierung ist. 
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Verbleib: Wählen Sie hier einen Listeneintrag der Verbleibstandorte aus. Das können z.B. alle 
Partner sein, mit denen Sie im Leihverkehr stehen, aber auch alle Sonderausstellungen, in die 
Sie Gegenstände temporär verbringen. Dazu sollten alle Verbleibstandorte und Leihnehmer 
einzeln Im Datenbereich Adressen erfasst werden. Wenn Sie alle Verbleibstandorte und 
Leihnehmer im Datenbereich Adressen erfasst und dort als Leihnehmer verschlagwortet ha-
ben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Verbleib. Erfassen Sie die Adresse und 
gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feld-
gruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötig-
ten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Verbleibstandorte und Leihnehmer den Typ PE 
(Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle 
Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999003 Leihnehmer aus. Die 
so verschlagworteten Verbleibstandorte erscheinen nun in der Auswahlliste Verbleib im Ein-
gabeformular des Datenbereichs Inventargut. Mit einem Doppelklick auf den Verbleibstandort 
im Eingabeformular öffnet sich die Adressdatei.  
 
Für die in FirstRumos integrierte Leihverkehrsverwaltung ist es unbedingt notwendig, 
dass die vollständige Adresse erfasst wurde!  
 
Leihvertrag: Hier können Sie Angaben zum Leihvertrag machen, z.B. die Vertragsnummer 
eintragen. 
 
Auflagen: Dokumentieren Sie hier alle Leihauflagen, die Sie im Falle eines Verleihs für dieses 
Objekt vorsehen. Dem Feld Auflagen ist eine Auswahlliste hinterlegt, die Sie erweitern können 
(Verwaltung – Referenzen – Leihauflage). 
 
seit: Bitte geben Sie hier an, seit wann das Inventarobjekt verliehen wurde oder sich temporär 
in einer Ausstellung befindet. Einträge in diesem Feld werden für die in FirstRumos integrierte 
Leihverkehrsverwaltung unbedingt benötigt. Es wird automatisch das Datum von der rechner-
internen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 
eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetragen. Alle Datumsfelder haben eine Ka-
lenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das Feld übernommen werden kann.   
 
bis: Bitte geben Sie hier an, bis wann das Inventarobjekt verliehen sein wird oder sich tempo-
rär in einer Ausstellung befinden wird. Einträge in diesem Feld werden für die in FirstRumos 
integrierte Leihverkehrsverwaltung unbedingt benötigt. Es wird automatisch das Datum von 
der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell in der Form 13.2.2020 oder 
13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetragen. Alle Datumsfelder haben 
eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das Feld übernommen werden 
kann.   
 
zurück: Bitte geben Sie hier an, wann das Inventarobjekt tatsächlich zurückgegeben wurde. 
Einträge in diesem Feld werden für die in FirstRumos integrierte Leihverkehrsverwaltung un-
bedingt benötigt. Es wird automatisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. 
Wenn Sie das Datum manuell in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automa-
tisch als 13.02.2020 eingetragen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein 
Datum per Doppelklick in das Feld übernommen werden kann.   
 
ARCHIVIEREN: Die Schaltfläche ARCHIVIEREN generiert aus den Feldern Verbleib, seit, bis 
und zurück einen automatischen Eintrag im Feld Ausleihe. So können immer die gerade aktu-
ellen Daten zum Verbleib gemeinsam erfasst werden. 
 
Ausleihe: Das Feld Ausleihe dient der Archivierung der zum Verbleib erfassten Daten eines 
Inventarobjektes. Jede Verleihdauer wird mit den Daten der Felder Verbleib, von und bis und 
(in Klammern) zurück innerhalb einer Zeile dargestellt. Sie können diesen Eintrag automatisch 
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mit der Schaltfläche ARCHIVIEREN erzeugen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Le-
sen bietet sich in diesem Feld die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und 
betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Ausstellungen: In diesem Feld können Sie alle Ausstellungen des Inventarobjektes ausführ-
lich beschreiben. Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbei-
tung oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die 
Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination 
UMSCHALT + F2. 
 
 

4.1.7 Inventargut – Deakzession 

 
Abgangsart: Tragen Sie hier ein, auf welche Art und Weise das Inventarobjekt Ihren Inven-
tarbestand verlassen hat. Dem Feld Abgangsart ist die Auswahlliste Abgangsart hinterlegt. Sie 
können diese Liste erweitern (Verwaltung – Referenzen – Abgangsart). Erzeugen Sie neue 
Datensätze in der Liste und machen Sie die benötigten Einträge. Wenn Sie in das Eingabefor-
mular zurückgehen, erscheinen Ihre weiteren Abgangsarten in der Auswahlliste. Sie können 
auch freie Einträge in das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten kann 
ein unübersichtlicher Wortschatz vermieden werden. 
 
Abgegeben an: Diese Auswahlliste entspricht der Liste, die auch dem Feld Verbleib in der 
Feldgruppe Standort/Leihverkehr/Versicherung hinterlegt ist. Wählen Sie einen Eintrag aus 
der Liste. In die Liste können z.B. alle Partner, mit denen Sie im Leihverkehr stehen, aufge-
nommen werden, aber auch alle Sonderausstellungen, in die Sie Gegenstände temporär ver-
bringen oder Händler und andere Personen, denen Sie ein Objekt verkauft oder geschenkt 
haben. Dazu sollten alle Verbleibstandorte einzeln Im Datenbereich Adressen erfasst werden. 
Wenn Sie alle Verbleibstandorte im Datenbereich Adressen erfasst und dort als Leihnehmer 
verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Abgegeben an. Erfas-
sen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. 
Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste 
Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Verbleibstandorte den 
Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt 
jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999003 Leihnehmer 
aus. Die so verschlagworteten Verbleibstandorte erscheinen nun in der Auswahlliste Abgege-
ben an im Eingabeformular des Datenbereichs Inventargut. Mit einem Doppelklick auf den 
Verbleibstandort im Eingabeformular öffnet sich wieder die Adressdatei. 
 
Abgabe am: Bitte geben Sie hier an, wann das Inventarobjekt abgegeben wurde. Es wird 
automatisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell 
in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetra-
gen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das 
Feld übernommen werden kann.   
 
Bemerkungen: Hier ist Raum für zusätzliche Bemerkungen zum Objektabgang. Dieses Feld 
kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer 
Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie 
dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
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4.1.8 Inventargut – Erfassung 

 
Erfasst von: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter die Daten erfasst hat. Wenn Sie 
alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten im Datenbereich Adressen erfasst und als Mitar-
beiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Erfasst von. Er-
fassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. 
Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste 
Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter den Typ PE 
(Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle 
Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999001 Mitarbeiter, inkl. Ehe-
malige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitarbeiter erscheinen nun in der 
Auswahlliste Erfasst von im Eingabeformular des Datenbereichs Inventargut. Mit einem Dop-
pelklick auf den Namen im Eingabeformular öffnet sich die Adressdatei. 
 
Erfassungsdatum: Tragen Sie hier das Erfassungsdatum des Inventarobjektes ein. Es wird 
automatisch das Datum der rechnerinternen Uhr eingesetzt, inklusive der genauen Uhrzeit. 
Dieses Feld wird für die Ausdruckmöglichkeit des Eingangsbuches benötigt. Kontrollieren Sie 
regelmäßig Uhrzeit und Datum Ihres Rechners, da nur so korrekte Werte sichergestellt sind.  
 
Fotografiert von: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter das Objekt fotografiert hat. 
Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten, im Datenbereich Adressen erfasst und 
als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Fotogra-
fiert von. Gehen Sie dabei genauso vor, wie es beim Feld Erfasst von beschrieben worden ist. 
 
Fotografiert am: Bitte geben Sie hier an, wann das Inventarobjekt fotografiert wurde. Es wird 
automatisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell 
in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetra-
gen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das 
Feld übernommen werden kann.   
 
Status: Tragen Sie hier ein, wie weit der Erfassungsstatus des Inventarobjektes fortgeschrit-
ten ist. Dem Feld Status ist die Auswahlliste Erfassungsstatus hinterlegt. Sie können diese 
Liste erweitern (Verwaltung – Referenzen – Erfassungsstatus). Erzeugen Sie neue Datensätze 
in der Liste und machen Sie die benötigten Einträge. Wenn Sie in das Eingabeformular zu-
rückgehen, erscheinen Ihre weiteren Einträge zum Erfassungsstatus in der Auswahlliste. Sie 
können auch freie Einträge in das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten 
kann ein unübersichtlicher Wortschatz vermieden werden. 
 
Geändert von: Tragen Sie hier ein, welcher Mitarbeiter Änderungen vorgenommen hat. Wenn 
Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten im Datenbereich Adressen erfasst und als 
Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Geändert 
von. Gehen Sie dabei so vor, wie es beim Feld Erfasst von beschrieben ist. 
 
Geändert am: Bitte geben Sie hier an, wann die Änderungen vorgenommen wurden. Es wird 
automatisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell 
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in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetra-
gen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das 
Feld übernommen werden kann.   
 
Bemerkungen: Hier ist Raum für zusätzliche Bemerkungen zur Erfassung des Datensatzes. 
Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum 
Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion 
an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT 
+ F2. 
 
 

4.1.9 Inventargut – weitere Felder  
 
Diese Felder werden in den beschriebenen Eingabeformularen nicht verwendet oder sind aus-
geblendet. Sie (und viele weitere Felder) stehen Ihnen aber bei der Gestaltung eigener For-
mulare mit dem FirstRumos Formulareditor zur Verfügung.  
 
Weitere Objektbezeichnungen: Hier können Sie ausführliche Beschreibungen zu weiteren 
Objektbezeichnungen machen, z.B. bei Kunstwerken oder bei englischsprachigen Objektbe-
zeichnungen. Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung 
oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die 
Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination 
UMSCHALT + F2. 
 
Barcode: Tragen Sie hier die Ziffern des Barcodes ein, wenn das Inventarobjekt mit einem 
Barcode ausgezeichnet ist. 
 
Herstellungszweck: Tragen Sie hier den Herstellungszweck ein. 
 
Fundort: Tragen Sie hier den Fundort ein. 
 
Fundstelle: Hier können Sie die Fundstelle genau beschreiben. 
 
Funddatum: Bitte geben Sie hier das Datum ein, an dem das Objekt gefunden wurde. Es wird 
automatisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell 
in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.08.12012 eingetra-
gen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das 
Feld übernommen werden kann.   
 
Finder: Tragen Sie hier den Finder des Objekts ein. 
 
Konservatorische Empfehlungen: Erfassen Sie hier die konservatorischen Empfehlungen. 
 
Literatur: Hier können Sie ausführliche Literaturangaben machen. Dieses Feld kann beliebig 
viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer Textmengen 
bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das 
Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
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4.1.10 Inventargut – Schlagworte/Verweise/Dokumente 

 
Der Schlagwort- und Verweisbereich stellt ein wesentliches Recherche-Instrument in Ihrer Da-
tenbank dar. Datensätze können anhand von Schlagwortlisten und hierarchischen Systemati-
ken sachlich und inhaltlich verschlagwortet werden. Auch können vielfältige Verknüpfungen 
sowohl zwischen den einzelnen Datenbereichen innerhalb von FirstRumos, als auch mit ex-
ternen Dokumenten erstellt werden. Sie können jedem Datensatz beliebig viele Verweise aus 
sämtlichen Systematiken zuordnen. Das heißt, jedes Inventarobjekt kann auch beliebig viele 
Verschlagwortungen erhalten und in unterschiedlichen Zusammenhängen gefunden werden. 
Alle erstellten Verweise werden im Schlagwortkreuzkatalog aufgelistet. Dort können Sie die 
Such- und Sortierfunktionen von FirstRumos bereichsübergreifend anwenden. Es werden dort 
zu einem Schlagwort nicht nur alle Inventarobjekte, sondern gleichzeitig auch alle Bücher, 
Fotos, Archivalien, usw. gefunden. Voraussetzung ist allerdings, dass in allen Bereichen mit 
derselben Systematik verschlagwortet wurde. Sie gelangen über Verwaltung – weitere Funk-
tionen zum Schlagwortkreuzkatalog. 
 

Sobald Sie innerhalb des Eingabeformulars 
in den Schlagwort- und Verweisbereich 
wechseln, geschieht automatisch eine Prü-
fung, ob das eindeutige Feld Inventarnum-
mer (Primärschlüssel) in der Feldgruppe 
Identifikation ausgefüllt wurde. Ist das Feld 
noch leer oder haben Sie die Nummer be-
reits erfasst, erscheinen die entsprechen-
den Warnmeldungen. 

 
Typ: Dem Feld Typ ist eine Liste mit allen in Ihrer Datenbank vorhandenen Verweistypen, bzw. 
Systematiken, hinterlegt. Ein Verweistyp besteht aus einem Kürzel aus zwei Buchstaben und 
der dazu gehörenden Bezeichnung, z.B. SH Systematik Hessen. Wählen Sie in der Liste Typ 
zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie können jederzeit eigene Systematiken erstellen 
(Verwaltung – Referenzen – Systematiken). Folgende Verweistypen, bzw. Systematiken ha-
ben Sie sofort zur Verfügung: 
 
Stichwort/Verweis: Die Liste Stichwort/Verweis bezieht sich auf den im Feld Typ ausgewähl-
ten Verweistyp und zeigt alle konkreten Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wäh-
len Sie hier aus den hinterlegten Listen die systematische Zuordnung aus. Wenn Sie im Feld 
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Typ z.B. die RE Regionale Klassifikation ausgewählt haben, können Sie im Feld Stichwort/Ver-
weis z.B. den Code 200000 mit dem dazugehörenden Verweistext Europa auswählen. 
 

Verweise Systematiken 

  

AD Adressen  AART  Archäologie Auffindungsart 

AP Aktenplan AS  Archäologie Systematik 

AR Archivalien FART Archäologie Befundart 

AV Audiovisuelle Medien GND Gemeinsame Normdatei 

BU  Veranstaltungen KI Kiekeberg Systematik 

DO Dokument LK  Archäologie Landkreise 

FO Fotomaterial MA Materialien 

HY Hyperlink MS Maritime Systematik 

IN Inventargut PE Personen- / Institutionenklassifikation 

LV Leihverkehr RE Regionale Klassifikation 

NA Naturkunde SH Systematik Hessen 

PR Projekte SK Systematik FLMK 

REST Restaurierungsbericht SY Systematische Klassifikation 

SC Schriftgut TE Technik 

TO Tonträger TH Themennummern Inventar 

 ZE Zeitkategorien 

 
Bei umfangreichen Systematiken ist es wesentlich komfortabler und übersichtlicher, wenn Sie 
die Baumansicht zur Hilfe nehmen. Wählen Sie wie beschrieben einen Verweistyp aus (z.B. 

ZE Zeitkategorien) und klicken Sie dann auf die Schaltfläche mit dem Baum-Symbol  rechts 
neben den Feldern Stichwort/Verweis. Die Baum-Ansicht stellt hierarchische Systematiken mit 
ihren jeweiligen Ober- und Unterbegriffen übersichtlich dar. Markieren Sie den benötigten Ver-
weis und schließen Sie das Fenster. FirstRumos fragt Sie, ob der Wert in das aktuelle Einga-
beformular übernommen werden soll. Bestätigen Sie dieses mit JA oder brechen Sie den Vor-
gang mit der Schaltfläche NEIN ab. 
 
Navigationsschaltflächen Schlagworte/Verweise/Dokumente: Diese Navigationsschaltflä-
chen beziehen sich ausschließlich auf die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Sie 
können den einzelnen Datensätzen beliebig viele Verweise zuordnen.  

Zum ersten Datensatz  

Zum vorherigen Datensatz 

Aktuelle Datensatznummer  

Zum nächsten Datensatz  

Zum letzten Datensatz 

Ein neuer leerer Datensatz wird angezeigt. 
 
Schaltfläche SPRINGE ZU: Sie können auch Verknüpfungen zu anderen Datenbereichen 
anlegen. Beispielsweise befinden Sie sich im Datenbereich Inventargut und möchten die Ver-
knüpfung eines Inventarobjekts mit einem Buch aus Ihrer Bibliothek erstellen. Wählen Sie zu-
erst den Typ SC Schriftgut aus. In der Liste Stichwort/Verweis werden nun alle im Schriftgut-
bereich erfassten Datensätze mit Kurzliteraturangabe und Titel angezeigt. Wählen Sie einen 
Eintrag aus. Über die Schaltfläche SPRINGE ZU gelangen Sie direkt in den verknüpften Da-
tensatz. 
 
 

 
 



Datenbereiche – Inventargut 

 

 

 
4-21 

 

Des Weiteren ist es möglich, Verknüpfungen zu beliebigen Dateien, z.B. zu Microsoft Word-
Dokumenten zu erstellen (Typ DO Dokument) oder Hyperlinks und E-Mail-Adressen (Typ HY 
Hyperlink) zur Verbindung mit dem Internet zu integrieren. Tragen Sie dazu den genauen Da-
tenpfad des Dokuments in das Feld Stichwort / Verweis ein. Bei Verwendung der Verweistypen 

DO und HY erscheint zusätzlich die Schaltfläche  zur Dateiauswahl in der Feldgruppe 
Schlagworte/Verweise/Dokumente. Über die Schaltfläche SPRINGE ZU gelangen Sie direkt 
zu der mit dem Datensatz verknüpften Datei, bzw. Internetadresse. 
 
 

4.1.10.1 Schlagworte/Verweise/Dokumente – Gemeinsame Normdatei 
 
„Die Gemeinsame Normdatei (GND) ist ein Dienst, um Normdaten kooperativ nutzen und ver-
walten zu können. Diese Normdaten repräsentieren und beschreiben Entitäten, also Perso-
nen, Körperschaften, Konferenzen, Geografika, Sachbegriffe und Werke, die in Bezug zu kul-
turellen und wissenschaftlichen Sammlungen stehen. Vor allem Bibliotheken nutzen die GND 
zur Erschließung von Publikationen. Zunehmend arbeiten mit der GND aber auch Archive, 
Museen, Kultur- und Wissenschaftseinrichtungen sowie Wissenschaftler und Wissenschaftle-
rinnen in Forschungsprojekten. Normdaten erleichtern die Erschließung, bieten eindeutige 
Sucheinstiege und vernetzen unterschiedliche Informationsressourcen.“ 
http://www.dnb.de/gnd (23.04.2020) 
 
In FirstRumos können Sie auf über 140.000 Sachschlagwörter der Gemeinsamen Normdatei 
(GND) zugreifen. Dieser Teil der GND wird bei der FirstRumos-Installation als Datei mit im 
Installationsverzeichnis abgelegt (GND_SWD.mdb) und steht in regelmäßig aktualisierter 
Form auf der FirstRumos-Homepage (www.firstrumos.de) zum Download bereit.  
 
Die GND ist auch als Onlineabfrage über das Protokoll SRU (Search/Retrieve via URL) ange-
bunden. So können Sie online in der GND in allen Kategorien suchen und Daten überneh-
men.  
 
Der Zugriff auf die Sachschlagwörter ist über den Schlagwort- und Verweisbereich in 
allen Datenbereichen möglich.  
 
Wählen Sie im Schlagwort- und Verweisbereich als Typ das Kürzel GND. Es erscheint rechts 

in der Zeile das Symbol . Mit der Schaltfläche  öffnen Sie das Fenster GND-Schlag-worte. 
Sie können entweder über Kategorien oder über eine Volltextsuche auf die GND-
Schlagworte zugreifen.  
 
Im linken Bereich des Fensters werden die Kategorien und Unterkategorien angezeigt. Mit 
einem Doppelklick auf eine Kategorie (oder mit einem Klick auf das vorangestellte +) können 
Sie sich die Unterkategorien anzeigen lassen. Mit einem Doppelklick auf eine Unterkategorie 
werden im oberen rechten Teil des Fensters GND-Schlagworte die dazu gehörenden Schlag-
worte angezeigt. Bei der Auswahl eines Schlagwortes per Doppelklick werden die über- und 
untergeordneten Begriffe sowie die Kategorien und Synonyme angezeigt. Alternativ können 
Sie die Volltextsuche verwenden. Tragen Sie einen Begriff im Suchfenster ein und klicken 

Sie auf die Lupe . Alle gefundenen Schlagworte werden im oberen rechten Fenster ange-
zeigt. Mit einem Doppelklick auf ein Schlagwort werden die über- und untergeordneten Begriffe 
sowie die Kategorien und Synonyme angezeigt, bzw. aktualisiert. 
 

http://www.firstrumos.de/


Datenbereiche – Inventargut 

 

 

 
4-22 

 

Über das Symbol  neben dem Schlagwort gelangen Sie direkt zum Schlagwort-Datensatz 
auf der Website der Deutschen Nationalbibliothek, wenn Ihr Rechner mit dem Internet verbun-
den ist. Dort erhalten Sie weiterführende Informationen zum Schlagwort, z.B. eine Publikati-
onsliste.  
 
Wenn Sie das Fenster GND-Schlagworte schließen, fragt FirstRumos, ob Sie den Begriff in 
den Datensatz übernehmen möchten. Bestätigen Sie dies mit JA oder brechen Sie den Vor-
gang mit NEIN ab. 
 
 

4.1.11 Inventargut – Bildeinbindung 
 
Eine Feldgruppe der Eingabeformulare ist für die Bildeinbindung reserviert. Dort können einem 
Datensatz auch mehrere Bilder zugeordnet werden. In den Eingabeformularen werden gering 
aufgelöste Vorschaubilder der Originalbilder dargestellt.  
 

Sobald Sie innerhalb des Eingabeformulars 
in den Bildeinbindungsbereich wechseln, 
wird automatisch geprüft, ob das eindeu-
tige Feld Inventarnummer (Primärschlüssel) 
in der Feldgruppe Identifikation ausgefüllt 
wurde. Ist das Feld noch leer oder haben Sie 
die Nummer bereits erfasst, erscheinen die 
entsprechenden Warnmeldungen. 
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Schaltfläche Bildvorschau: In diesem Feld werden jeweils 
gering aufgelöste Vorschaubilder der mit dem Datensatz 
verknüpften Originalbilder dargestellt. Mit einem Klick auf 
die Schaltfläche öffnet sich das Bildbearbeitungsprogramm 
ViewRumos. Dort wird dann das Originalbild angezeigt. Sie 
können zu diesem Zweck auch ein Bildbearbeitungspro-
gramm Ihrer Wahl in FirstRumos einbinden. 

 Über dieses Symbol können Sie Verknüpfungen zu 
Bilddateien erstellen. 

 Nutzen Sie dieses Symbol, um direkt aus First-
Rumos heraus, Scanner oder Kameras anzusprechen. Für 
den Scanner ist es notwendig, dass Sie einen passenden 
Treiber installieren. 

 Über dieses Symbol können Sie das Vorschaubild 
aktualisieren. 
 

 Über dieses Symbol können Sie das Bild um 90° nach links drehen. Diese Funktion 
dreht gleichzeitig das Vorschau- und das Originalbild. Bei jeder Drehung wird das Bild neu 
gespeichert. Dies kann bei Bildern im JPG-Format die Bildqualität verringern. 

 

 Über dieses Symbol können Sie das Bild um 90° nach rechts drehen. Diese Funktion 
dreht gleichzeitig das Vorschau- und das Originalbild. Bei jeder Drehung wird das Bild neu 
gespeichert. Dies kann bei Bildern im JPG-Format die Bildqualität verringern. 
 

 Über dieses Symbol können Sie sich alle automatisch gespeicherten Informationen 
zum jeweiligen Bild anzeigen. Erweiterte Informationen werden z.B. gespeichert, wenn die Bil-
der direkt von der Kamera aus in FirstRumos eingebunden werden. Sie können eigene Anga-
ben wie Copyright-Vermerk oder Fotograf direkt in der Bilddatei speichern. 
 

 Mit diesem Symbol öffnen Sie die Bildanzeige, in der die zugeordneten Bilder in ver-
schiedenen Ansichten angezeigt und mit eigenen Zeichnungselementen versehen und gespei-
chert werden können. Lesen Sie dazu bitte auch das Kapitel 4.14.5 Restaurierung – Feld-
gruppe Bildeinbindung – Bildanzeige. 

 
Datei: Hier wird der Dateiname des Originalbildes angezeigt, wenn ein Bild eingebunden ist. 
 

Bilddatenträger: In diesem Feld wird die Datenträgerbezeichnung eingetragen, die Sie in der 
Datenträgerdefinition vergeben haben (Verwaltung – Bildeinbindung – Datenträgerdefinition). 
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Die Bezeichnung Standard ist ansonsten automatisch vorgegeben. Die Datenträgerbezeich-
nung wird in anderen Programmbereichen zur Auswahl und Zuordnung des Datenträgers be-
nötigt. Bei der Benutzung von Wechseldatenträgern, z.B. einer DVD, können Sie als Daten-
trägerbezeichnung die Beschriftung des Datenträgers verwenden. 
 
Bemerkung: Hier können Sie jedes eingebundene Bild ausführlich beschreiben. Das Feld 
kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer 
Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das 
Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Druckansicht: Wählen Sie hier, welche Bilder mit ausgedruckt werden sollen, indem Sie je-
weils einen Haken im Optionsfeld Druckansicht setzen. Anschließend müssen die Ausgabe-
optionen bei der entsprechenden Druckausgabe angepasst werden.  
 
Navigationsschaltflächen Bildeinbindung: Diese Navigationsschaltflächen beziehen sich 
ausschließlich auf die Feldgruppe der Bildeinbindung. Sie können den einzelnen Datensätzen 
beliebig viele Bilder zuordnen und mit Hilfe der Navigationsschaltflächen der Bildeinbindung 
zwischen Ihren Bildern hin und her blättern. 
  

 Schaltfläche zum Löschen einzelner Bilddatensätze 

 Zum ersten Datensatz  

 Zum vorherigen Datensatz 

 Zum nächsten Datensatz  

 Zum letzten Datensatz 

 Ein neuer leerer Datensatz wird angezeigt. 
 
 

4.1.12 Inventargut – Unterformular Leihverkehr 
 
Zur Verwaltung von Leihverkehrsdaten gibt es ein eigenständiges Formular Leihverträge in 
FirstRumos (zu erreichen über Verwaltung – weitere Funktionen – Leihverträge). Damit 
Leihverträge auch in den Eingabeformularen der Datenbereiche sichtbar sind, haben wir ein 
Eingabeformular ergänzt, das zu jedem Objekt die vorhandenen Leihverträge auflistet. 
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Schaltfläche  : Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um die Zuordnung des Datensatzes zu 
einem Leihvertrag zu entfernen. 
 
Leihvertrag, Leihnehmer, Von, Bis, Verwendungszweck: Diese Felder enthalten die wich-
tigsten Angaben des zugeordneten Leihvertrages. Die Felder können an dieser Stelle nicht 
bearbeitet werden. Sie können aber mit einem Doppelklick auf eines der Felder den entspre-
chenden Leihvertrag öffnen und anschließend bearbeiten. 

 
Schaltfläche ZU LEIHVERTRAG HINZUFÜGEN: Mit die-
ser Schaltfläche können Sie den aktuellen Datensatz zu ei-
nem vorhandenen Leihvertrag hinzufügen. Wählen Sie im 
Fenster Leihverträge einen Leihvertrag aus und klicken Sie 
auf die Schaltfläche ÜBERNEHMEN. Anschließend werden 
die Felder Leihvertrag, Leihnehmer, Von, Bis und Verwen-
dungszweck des ausgewählten Leihvertrages im Unterfor-
mular Leihverkehr angezeigt. 

 
 

4.1.13 Inventargut – Archäologie 
 
Der Museumsverband des Landes Brandenburg e.V. hat ein spezielles Erfassungsformular für 
archäologische Objekte erarbeitet und uns für alle FirstRumos Anwender zur Verfügung ge-
stellt. Das Formular ist in den Datenbereich Inventargut integriert und basiert auf der bisheri-
gen Erfassung im brandenburgischen Archäologienetzwerk. Die Dokumentation der Um-
stände des Auffindens sowie der Fundzusammenhang sind für archäologische Objekte in der 
Regel besonders wichtig. So enthält das Formular zahlreiche zusätzliche Felder in diesem 
Bereich. Eine spezielle Systematik für die Bestimmung archäologischer Objekte ist in den 
Sachgruppen-Feldern hinterlegt. Vom Museumsverband als besonders wichtig erachtete Fel-
der sind farblich hervorgehoben. 
 
 

4.1.13.1 Archäologie – Felder  
 
Land: Wählen Sie hier das Land aus, in dem der Fundplatz des Objektes heute liegt. 
 
Bundesland: Wählen Sie hier das Bundesland aus, in dem der Fundplatz des Objektes heute 
liegt. 
 
Landkreis: Wählen Sie hier den Landkreis aus, in dem der Fundplatz des Objektes heute 
liegt. Diesem Feld ist eine systematische Schlagwortliste hinterlegt, die Sie selber verändern 
oder ergänzen können. Gehen Sie dazu über Verwaltung – Referenzen zu den Systematiken. 
Wählen Sie dort den Verweistyp LK aus. Es öffnet sich die Systematik LK Landkreise.  
 
Altkreis: Tragen Sie hier den Altkreis ein, in dem der Fundplatz zum Zeitpunkt der Auffindung 
des Objektes gelegen hat. 
 
Gemarkung/Fundort: Wählen Sie hier die Gemarkung aus, in der der Fundplatz heute liegt. 
 
Fundplatz: Tragen Sie hier die Nummer des Fundplatzes ein. Brandenburger Museen, bitte 
beachten Sie: Nehmen Sie diese Eintragung nur vor, wenn es sich um die vom BLDAM (Bran-
denburgisches Landesamt für Denkmalpflege und Archäologisches Landesmuseum) verge-
bene Fundplatznummer handelt. 
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Befundart: Wählen Sie hier die Art des Befundes aus, in dessen Zusammenhang das Objekt 
gefunden wurde. Dem Feld ist eine systematische Schlagwortliste hinterlegt, die Sie selber 
verändern oder ergänzen können. Gehen Sie dazu über Verwaltung – Referenzen zu den 
Systematiken. Wählen Sie dort den Verweistyp FART aus. Es öffnet sich die Systematik FART 
Fundart. 
 
Flurname: Hier können Sie einen Flurnamen (überlieferter geografischer Lokalname) vermer-
ken. 
 
Auffindungsart: Wählen Sie hier aus, wie das Objekt gefunden wurde. Diesem Feld ist eine 
systematische Schlagwortliste hinterlegt, die Sie selber verändern oder ergänzen können. Ge-
hen Sie dazu über Verwaltung – Referenzen zu den Systematiken. Wählen Sie dort den Ver-
weistyp AART aus. Es öffnet sich die Systematik AART Auffindungsart. 
 
Systematik I: Diesem Feld ist die von Museumsverband des Landes Brandenburg entwickelte 
hierarchische archäologische Systematik hinterlegt (AS Archäologische Systematik, 1. 
Gruppe). 
 
Systematik II: Diesem Feld ist die von Museumsverband des Landes Brandenburg entwi-
ckelte hierarchische archäologische Systematik hinterlegt (AS Archäologische Systematik, 2. 
Gruppe). 
 
Systematik III: Diesem Feld ist die von Museumsverband des Landes Brandenburg entwi-
ckelte hierarchische archäologische Systematik hinterlegt (AS Archäologische Systematik, 3. 
Gruppe). 
 
Messtischblatt Nr.: Tragen Sie hier die vierstellige Nummer des Messtischblattes und in 
Klammern dessen Erscheinungsjahr ein, z.B. 3644 (1905). 
 
Hochwert: Hier können Sie den achtstelligen Hochwert des Fundpunktes vermerken. 
 
Rechtswert: Vermerken Sie hier den achtstelligen Rechtswertwert des Fundpunktes. 
 
Epoche: Vermerken Sie hier die Epoche, in der das Objekt oder die Objekte datieren. Mehr-
fachnennungen sind möglich und mit Semikolon zu trennen. 
 
Kultur: In diesem Feld kann eine nähere Bezeichnung der Kultur oder der Epoche (z.B. Hall-
stattzeit oder Spätneolithikum) dokumentiert werden. 
 
Gr. Dm.: Schreiben Sie alle Maßeinheiten einheitlich in Zentimetern. Vermerken Sie hier den 
größten Durchmesser des Objektes in cm. 
 
Altsammlung: Wählen Sie die Adresse der Altsammlung aus der Liste aus, wenn Sie in der 
Adressdatenbank erfasst worden ist. Mit einem Klick auf die Taste mit dem Pfeil wird die kom-
plette Adresse in das Eingabeformular übernommen, soweit sie in der Adressdatenbank vor-
handen ist. 
 
Bemerkungen Altsammlung: Hier können weitere Angaben zu Altsammlungen gemacht 
werden. Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder 
zum Lesen größerer Textmengen bietet sich hier die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in 
das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
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4.1.14 Inventargut – Unterformular Ereignisse 
 
Ein Unterformular mit Ereignissen (Angaben zum Ereignis, zu Person, Ort und Datierung) an-
gelehnt an LIDO/museumdat, kann in allen Datenbereichen in den Formularen eingeblendet 
werden. Wir liefern Ihnen die Unterformular Ereignisse im Beispielformular Inventargut (Regis-
ter) mit aus. Das FirstRumos-Team unterstützt Sie gerne bei der Formularanpassung.  

 
Typ: Tragen Sie hier den Ereignistyp ein (z.B. Herstellung). Die von uns als Liste hinterlegten 
Ereignistypen können unter Verwaltung – Referenzen – Ereignistypen bearbeitet werden.  
 
Ereignis: Tragen Sie hier ein, welches Ereignis/Geschehen stattgefunden hat (z.B. der Pro-
duktionsprozess). 
 
Methode: Nach welcher Methode hat das Ereignis (z.B. die Technik der Herstellung) stattge-
funden?  
 
Beschreibung: Beschreiben Sie das Ereignis (z.B. den Produktionsprozess). 
 
Person: Welche Person war an dem Ereignis beteiligt? 
 
Rolle: Welche Rolle hat die beteiligte Person bei dem Ereignis gespielt? 
 
Ort: An welchem Ort fand das Ereignis statt? 
 
Land: In welchem Land fand das Ereignis statt? 
 
Datierung: Bitte datieren Sie das Ereignis. 
 
Von: Hier können Sie das Ereignis zeitlich eingrenzen, bzw. einen Zeitraum festlegen. 
 
Bis: Hier können Sie das Ereignis zeitlich eingrenzen, bzw. einen Zeitraum festlegen. 
 
Erfasst von: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter die Daten erfasst hat. Wenn Sie 
alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten im Datenbereich Adressen erfasst und als Mitar-
beiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Erfasst von. Er-
fassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. 
Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste 
Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter den Typ PE 
(Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle 
Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999001 Mitarbeiter, inkl. Ehe-
malige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitarbeiter erscheinen nun in der 
Auswahlliste Erfasst von.  
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Erfasst am: Tragen Sie hier das Erfassungsdatum des Ereignisses ein. Es wird automatisch 
das Datum der rechnerinternen Uhr eingesetzt, inklusive der genauen Uhrzeit.  
 
 

4.1.15 Inventargut – Unterformular Maße 
 

Ein Unterformular mit Maßangaben (Angaben zum Objektteil, zum Maßtyp, zu Wert und Ein-
heit) kann in allen Datenbereichen in den Formularen eingeblendet werden. Das FirstRumos-
Team unterstützt Sie gerne bei der Formularanpassung.  
 
Objektteil: Hier können Sie eintragen, auf welchen Maßtyp sich die Angaben beziehen. Sie 
können freie Einträge machen, oder Sie wählen einen Begriff aus der hinterlegten Liste aus. 
Die Liste können Sie über Verwaltung – Referenzen – Maße anpassen. 
 
Maßtyp: Wählen Sie hier aus, auf welches Objektteil sich die Maßangaben beziehen. Sie kön-
nen freie Einträge machen, oder Sie wählen einen Begriff aus der hinterlegten Liste aus.  
 
Wert: Tragen Sie hier die Bemaßung ein. 
 
Einheit: Wählen Sie hier die zum Wert passende Maßeinheit aus.  
 
Bemerkung: Hier können Sie beliebige Bemerkungen zu den Maßangaben eintragen. 
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4.2 Datenbereiche – Feldliste Schriftgut 
 
Unter dem Begriff Schriftgut haben wir gedruckte Werke aller Art zusammengefasst, z.B. Bü-
cher (Monographien, Sammelwerke), Hefte, Broschüren, Zeitschriften und Zeitungen. Der Be-
stand Ihrer Museumsbibliothek sowie Bücher, die in der Sammlung Ihres Museums eher In-
ventargutstatus besitzen, lassen sich mit dieser Komponente von FirstRumos katalogisieren. 
Die Schriftguterfassung von FirstRumos bietet zwei unterschiedliche Vorgehensweisen. Sie 
können in einem einfachen Eingabeformular alle Angaben erfassen, die für den wissenschaft-
lichen Museumsbetrieb benötigt werden (z.B. als Quellenangabe oder für die Literaturrecher-
che). Zudem bieten wir Ihnen eine erweiterte Eingabevariante mit zusätzlichen Feldern an. 
 
Die Beschreibung der einzelnen Eingabefelder erfolgt geordnet nach Datenfeldgruppen. Zu-
erst wird die komplette Feldliste der Schriftguteingabe beschrieben, darauf folgt die Feldliste 
der erweiterten Schriftguteingabe. 
 
 

4.2.1 Schriftgut – Identifikation 

 
Inventarnummer: Vergeben Sie für ihre Bücher entsprechend dem Eingang Inventarnum-
mern und tragen Sie sie hier ein. Als praktikabel und einfach zu handhaben ist hier im Wesent-
lichen eine Methode der Zählung zu nennen: Zählen Sie die Eingänge laufend oder jahrgangs-
weise durch, z.B. 0001/2004. Schätzen Sie die ungefähre Anzahl der Eingänge pro Jahr und 
wählen Sie so die Anzahl der Ziffern. Bedenken Sie auf jeden Fall die alphabetische Zähl-
weise des Computers: er ordnet 1, 12, 2, 25, 3, wenn Sie keine Nullen voranstellen und 
fortlaufend bei Eins beginnend nummerieren (besser: 001, 002, 003, 012, 025). Sie können 
selbstverständlich auch Ihr bereits vorhandenes Inventarnummern-System in FirstRumos 
übernehmen. 
 
 
 
 
 
 
Signatur: Geben Sie hier die vollständige Signatur ein, um das Buch im Bedarfsfall schnell zu 
finden. Die Grundsignaturen der eigenen Bibliothek sind in der Auswahlliste verfügbar, sofern 
Sie über ein entsprechendes System verfügen und sie in die Referenzdatei Signaturen (Ver-
waltung – Referenzen – Signaturen) eintragen. Signaturen können systematischen Charakter 
haben oder einfach fortlaufende Nummern sein. Einigen Sie sich mit Ihren Mitarbeitern auf ein 
einheitliches System. Ein mögliches Signaturensystem mit systematischem Charakter wäre 
alphabetische Obergruppe, numerische Untergruppe, laufende Nummer (z.B. B6-78). Hierfür 
benötigen Sie allerdings eine Aufstellsystematik, die Ihre Bibliothek in inhaltlich getrennte 
Gruppen ordnet. Wenn Sie noch keine Systematik für Ihre Bibliothek besitzen, prüfen Sie, ob 
in anderen Museen mit ähnlichen Sammelgebieten Bibliothekssystematiken existieren, die Sie 
vielleicht verwenden könnten. 
 

Römische Zahlen sollten in arabische Ziffern umgewandelt werden.  
Das betrifft unter anderem die historische Epoche, die nach dem Knorrschen Sys-

tem der ehemaligen DDR der laufenden Nummer oft vorangestellt wurde. 
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Zugangsnummer: Geben Sie hier die Zugangsnummer ein, wenn für das Druckwerk eine 
solche existiert, z.B. die laufende Nummer aus Ihrem Eingangsbuch oder des Laufzettels, der 
bei der Annahme des Werkes angelegt wurde. 
 
Altnummer: In diesem Feld können Sie die Alt- oder Ursprungsnummer eintragen, wenn für 
das Druckwerk bereits eine Nummer vergeben worden war, diese aber nicht als Inventarnum-
mer benutzt werden soll.  
 
Bestand: Wenn Sie das Schriftgut nach einzelnen Beständen unterteilen, können Sie hier die 
jeweilige Bestandsbezeichnung eintragen. Dem Feld Bestand ist die Auswahlliste Bestands-
bezeichnung hinterlegt. Sie können diese Liste selber erstellen (Verwaltung – Referenzen – 
Bestandsbezeichnung). Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und tragen Sie die Be-
standsbezeichnungen ein, die Sie vergeben möchten. Wenn Sie in das Eingabeformular zu-
rückgehen, erscheinen Ihre Einträge in der Auswahlliste. 
 
Barcode: Tragen Sie hier die Ziffern des Barcodes ein, wenn das Druckwerk mit einem Bar-
code ausgezeichnet ist. 
 
ISBN-Nr.: Tragen Sie hier die ISBN-Nummer des Buches bzw. die ISSN-Nummer der Zeit-
schrift ein. Die ISBN- oder ISSN-Nummer finden Sie entweder im Impressum des Buches bzw. 
der Zeitschrift oder auf der Rückseite des hinteren Buchdeckels.  
 
Kurzliteraturangabe: Dieses Feld ist der Primärschlüssel des Datensatzes und dient zu 
dessen eindeutiger Identifikation. Sie müssen dieses Feld auf jeden Fall ausfüllen, sonst kann 
der Datensatz nicht gespeichert werden. In Literaturlisten dient dieses Feld als Grundlage für 
eine alphabetische Sortierung. Es werden im Wesentlichen zwei Typen von Druckschriften 
unterschieden: Verfasserschriften und Schriften ohne Verfasser. Zu den Verfasserschriften 
zählen alle die Bücher oder Artikel, für die sich mindestens ein Autor nachweisen lässt. Schrif-
ten ohne Verfasser sind anonym erschienene Werke, Sammelwerke mit Beiträgen verschie-
dener Autoren, Bildbände, Museums- oder Ausstellungskataloge sowie alle Schriften, bei de-
nen mindestens eine natürliche Person oder eine Körperschaft als Herausgeber fungiert. Je 
nachdem, ob Sie eine Verfasserschrift oder eine Schrift ohne Verfasser katalogisieren, wählen 
Sie das entsprechende Verfahren zur Bestimmung des Kurztitels. 
 
Verfasserschriften: 
Nachname von maximal drei Verfassern in Versalien (Großbuchstaben) mit nachgestelltem, 
durch Leerzeichen getrenntem Erscheinungsjahr. Bei mehr als drei Verfassern sind nur die 
ersten drei zu nennen und ein u.a. anzufügen. 
Beispiel: MÜLLER 1996 oder MEYER / HANSEN / LIPP u.a. 1989 
 
Schriften ohne Verfasser: 
Das erste im Nominativ stehende Substantiv dient in Versalien als Kurzliteraturangabe. Der 
Herausgeber wird nicht herangezogen. (vgl. auch RAK-WB). 
Beispiel: Das grüne Gartenbuch. = GARTENBUCH 
 
Existieren mehrere Schriften gleicher Literaturangabe, werden kleine Buchstaben angefügt. 
Beispiel: MÜLLER 1990 / MÜLLER 1990a / ... / MÜLLER 1990za  
 
Das deutsche ß wird, wie bei der Schreibweise in Versalien üblich, zu den zwei Buchstaben 
SS. 
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4.2.2 Schriftgut – Grunddaten 

 
Medium: Wählen Sie einen Eintrag aus der Liste. Andere Einträge als die in der Liste vorge-
gebenen nimmt FirstRumos hier nicht an. Sie können die Liste über Verwaltung – Referenzen 
– Medienart (Schriftgut) erweitern. 
 
Format: Geben Sie das Format des Buches an. Wählen Sie dazu einen Eintrag aus der Liste. 
Dem Feld Format ist die Auswahlliste Format (Schriftgut) hinterlegt. Sie können diese Liste 
über Verwaltung – Referenzen – Format (Schriftgut) erweitern. Erzeugen Sie neue Datensätze 
in der Liste und machen Sie die benötigten Einträge. Wenn Sie in das Eingabeformular zu-
rückgehen, erscheinen Ihre weiteren Schriftgutformate in der Auswahlliste. Sie können auch 
freie Einträge in das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten kann ein 
unübersichtlicher Wortschatz vermieden werden. 
 
Verfasser: Geben Sie hier bitte einen bis drei Verfasser mit Namen und Vornamen ein, ge-
trennt durch Schrägstriche und abgeschlossen durch einen Doppelpunkt. Bei mehr als drei 
Verfassern wird ein u.a. nachgestellt. 
 
Beispiel: Müller, Hans / Jebens, Maria: 
 
Bearbeiter: Geben Sie hier bitte einen bis drei Bearbeiter mit Vornamen und Namen ein, ge-
trennt durch Kommata oder und. Schließen Sie den Eintrag mit einem Punkt ab. Bei mehr als 
drei Bearbeitern wird nur der erste genannt und ein u.a. nachgestellt. 
 
Beispiele: Bearb. v. Hans Müller.  

Bearb. v. Bärbel Gemmeke-Stenzel und Barbara Johr. 
 
Übersetzer: Geben Sie hier bitte einen bis drei Übersetzer mit Vornamen und Namen ein, 
getrennt durch Kommata oder und. Schließen Sie den Eintrag mit einem Punkt ab. Bei mehr 
als drei Übersetzern wird nur der erste genannt und ein u.a. nachgestellt. 
 
Beispiele: Übers. v. Hans Müller. 
  Übers. v. Bärbel Gemmeke-Stenzel und Barbara Johr. 
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Illustrator: Geben Sie hier bitte einen bis drei Illustratoren mit Vornamen und Namen ein, 
getrennt durch Kommata oder und. Schließen Sie den Eintrag mit einem Punkt ab. Bei mehr 
als drei Illustratoren wird nur der erste genannt und ein u.a. nachgestellt. 
 
Beispiele: Ill. v. Hans Müller. 
  Ill. v. Bärbel Gemmeke-Stenzel und Barbara Johr. 
 
Herausgeber: Geben Sie bitte einen bis drei Herausgeber hier an. Schreiben Sie den Namen 
in der Art seines Vorkommens in der Herausgeberangabe. Bei mehr als drei Herausgebern 
genügt der erste, gefolgt von u.a. Schließen Sie den Eintrag mit einem Punkt ab. 
 
Beispiel: Hg. v. Hans Müller. 
  Hg. v. d. Bundesanstalt f. Arbeit. 
 
Titel: Geben Sie hier bitte den kompletten Haupttitel an. Kürzen Sie nicht ab. Schließen Sie 
den Eintrag mit einem Punkt ab. Den Haupttitel finden Sie auf der Haupttitelseite eines Buches 
oder als Überschrift über einem Aufsatz. Die Haupttitelseite ist im Regelfall das erste oder 
zweite bedruckte Blatt im Buch, nicht die Vorderseite des Buchdeckels.  
 
Beispiel: EDV im Museum. 
 
Untertitel: Geben Sie hier bitte den Untertitel an, so wie er auf der Haupttitelseite erscheint. 
Notfalls kürzen Sie ihn sinnvoll ab. Schließen Sie den Eintrag durch einen Punkt ab.  
 
Beispiel: Einsatzmöglichkeiten d. Elektronischen Datenverarbeitung im kulturhistori-

schen Museum. 
 
Enthalten in: Geben Sie hier bitte bei Aufsätzen an, in welcher Zeitschrift oder in welchem 
Sammelwerk diese zu finden sind. Diese Angabe wird mit einem Punkt abgeschlossen. 
 
Verwenden Sie die im Fach üblichen Abkürzungen, wie z.B.: 
 
Arb.b. Restaur.   =  Arbeitsblätter für Restauratoren 
Bayer. Bl. f. VK   =  Bayerische Blätter für Volkskunde 
Brandenburg. Museumsbl.  =  Brandenburgische Museumsblätter 
Mitt.bl. Mus.verb. Nieders. u. Br. =  Mitteilungsblatt des Museumsverbandes 
         für Niedersachsen und Bremen e.V. 
Mitt.bl. Verb. Mus. Schweiz  =  Mitteilungsblatt des Verbandes der   
       Museen der Schweiz 
Mus. heute    =  Museen heute 
N. Museum    =  Neues Museum 
Österr. ZfVK    =  Österreichische Zeitschrift für Volkskunde 
ZfVK     =  Zeitschrift für Volkskunde 
 
Beispiel:  Arb.b. Restaur. 5/1998, S.56-89. 
 
Weitere erlaubte Abkürzungen in dieser Angabe sind: 
 

Bd. Band H. Heft 

Bde. Bände Nr.  Nummer 

Bl. Blätter o.Nr. ohne Nummer 

Beitr. Beiträge R. Reihe 

Büch. Bücherei Taschenb. Taschenbuch,  -bücher 
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Auflage: Bitte geben Sie hier die Auflage an. Schließen Sie den Eintrag mit einem Punkt ab. 
Folgende Abkürzungen sind üblich: 
 

Aufl.  Auflage Neuaufl. Neuauflage 

Ausg. Ausgabe Nachdr. Nachdruck 

ausgew.  ausgewählt rev. revidiert 

bearb. bearbeitet tls. teils 

bericht. berichtigt überarb. überarbeitet 

cpl. komplett übertr. übertragen 

durchges. durchgesehen unveränd. unverändert 

eingel. eingeleitet verb. verbessert 

erg. ergänzt verm. vermehrt 

erl. erläutert vollst. vollständig 

erw. erweitert zahlr. zahlreiche 

erz. erzählt zus. zusammen 

gesamm. gesammelt   

illustr. illustriert   

 
Beispiel: 2. erw. u. erg. Aufl. 
 
Ort: Bitte geben Sie hier den Erscheinungsort bzw. bei mehreren Erscheinungsorten die ers-
ten drei an und zwar in der Reihe ihres Vorkommens auf der Haupttitelseite oder deren Rück-
seite. Trennen Sie die Erscheinungsorte jeweils mit Leerzeichen – Schrägstrich – Leerzeichen 
voneinander. Bei mehr als drei Erscheinungsorten geben Sie nur den ersten an und fügen ein 
u.a. an. Schließen Sie den Eintrag mit einem Doppelpunkt ab. 
 
Beispiele: München / Paris / London: 
  München u.a.: 
 
Jahr: Bitte geben Sie hier das Erscheinungsjahr vierstellig an. Hier können nur Zahlen einge-
geben werden. 
 
Beispiel: 1990 
 
Verlag: Geben Sie hier den Namen des Verlags ein. Wenn Sie die Verlagsadressen im Da-
tenbereich Adressen erfasst und als Verlag verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Aus-
wahlliste des Feldes Verlag. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt 
des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Doku-
mente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen 
für die Verlage den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stich-
wort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 
999005 Verlag für die Verlagsadresse aus. Die so verschlagworteten Verlage erscheinen nun 
in der Auswahlliste Verlag im Eingabeformular des Datenbereichs Schriftgut. Mit einem Dop-
pelklick auf den Namen im Eingabeformular öffnet sich die Adressdatei. 
  
Umfang: Tragen Sie hier die Gesamtseitenzahl und die Anzahl der Illustrationen ein. Unter-
scheiden Sie dabei zwischen arabischer und römischer Paginierung und geben Sie die Sei-
tenzahlen in der Reihenfolge ihres Auftretens ein, getrennt durch ein Komma. Schließen Sie 
die Angabe der Seitenzahl mit einem Punkt und einem Leerzeichen. Dann fügen Sie die An-
zahl der Illustrationen und die Abkürzung Ill. an. 
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Beispiele:  
 
215  Das Buch hat 215 arabisch paginierte Seiten. 
XII, 326 Das Buch hat zwölf römisch paginierte Seiten am Beginn, ihnen folgen 326 ara-

bisch paginierte Seiten; römisch paginiert sind oft längere Inhaltsverzeichnisse 
und vom eigentlichen Inhalt getrennte Vorworte und Einleitungen. 

325, XX Das Buch beginnt mit 325 arabisch paginierten Seiten, denen zwanzig römisch 
paginierte folgen; dies sind oft Anhänge. 

215. 3 Ill. Das Buch hat 215 arabisch paginierte Seiten und drei Illustrationen. 
 

 
Gesamttitel: Bitte geben Sie hier den Titel der Reihe und seine Nummer in der Serie an. 
Trennen Sie die Angaben mit einem Punkt voneinander und schließen Sie den Eintrag mit 
einem Punkt ab. 
 
Beispiel: Schriften des Freilichtmuseums am Kiekeberg. 17. 
 
Bemerkung und Weitere Bemerkung: Hier ist Raum für zusätzliche Bemerkungen zu den 
Grunddaten des Druckwerks. Diese zwei Felder können beliebig viel Text aufnehmen. Zur 
übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemer-
kungsfeldern besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betäti-
gen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Statistiken: Markieren Sie, ob das Druckwerk mit Statistiken illustriert ist. 
 
Karten: Markieren Sie, ob das Druckwerk mit Karten illustriert ist. 
 
Farb-Abb.?: Markieren Sie, ob das Druckwerk Farb-Abbildungen enthält. 
 
S/W-Abb.?: Markieren Sie, ob das Druckwerk Schwarz/Weiß-Abbildungen enthält. 
 
 

4.2.3 Schriftgut – Erhaltung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Erhaltung finden Sie im Kapitel 4.1.4 Inventar-
gut – Erhaltung. 
 
 

4.2.4 Schriftgut – Zugang/Herkunft 
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Eingangsart: Dem Feld Eingangsart ist die Auswahlliste Erwerbungsart hinterlegt. Sie können 
diese Liste erweitern (Verwaltung – Referenzen – Erwerbungsart). Erzeugen Sie neue Datens-
ätze in der Liste und machen Sie die benötigten Einträge. Wenn Sie in das Eingabeformular 
zurückgehen, erscheinen Ihre weiteren Eingangsarten in der Auswahlliste. Sie können auch 
freie Einträge in das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten kann ein 
unübersichtlicher Wortschatz vermieden werden. 
 
Einschränkung des Eingangsdatums: Vor dem Feld Eingangsdatum haben Sie ein Ein-
schränkungsfeld (z.B. um, genau, nach). Voreingestellt ist der Eintrag am. Gerade bei Altda-
tenbeständen ist das Eingangsdatum oft nicht mehr exakt bekannt. 
 
Eingangsdatum: Tragen Sie hier das Eingangsdatum des Druckwerkes ein. Es wird automa-
tisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell in der 
Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetragen. Alle 
Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das Feld 
übernommen werden kann.   
 
 
 

 

für: Bitte geben Sie hier den Kaufpreis ein, soweit es sich nicht um eine Schenkung oder 
ähnliches handelt. 
 
Währung: Tragen Sie hier die Währungseinheit ein. Diesem Feld ist eine Auswahlliste hinter-
legt, die Sie ergänzen können (Verwaltung – Referenzen – Währungen). 
 
Erworben von: Geben Sie hier den Namen desjenigen an, von dem Sie die Druckschrift er-
worben haben (z.B. den Namen des Buchhändlers oder Antiquariats). Wenn Sie alle Händler 
im Datenbereich Adressen erfasst und als Leihgeber/Anbieter/Händler verschlagwortet haben, 
erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Erworben von. Erfassen Sie die Adresse und 
gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feld-
gruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötig-
ten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Händler den Typ PE (Personen- und Institutionen-
klassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem 
Verweistyp gehören. Wählen Sie 999004 Leihgeber/Anbieter/Händler für die Händler aus. 
Die so verschlagworteten Personen oder Firmen erscheinen nun in der Auswahlliste Erworben 
von im Eingabeformular des Datenbereichs Schriftgut. Mit einem Doppelklick auf den Namen 
im Eingabeformular öffnet sich wieder die Adressdatei. 
 

Wenn Sie auf das Symbol Adressübernahme  klicken, werden die folgenden Datenfelder 
zur Adresse (Straße, Postleitzahl, Ort, Land) automatisch ausgefüllt, wenn der Händler mit 
seiner Adresse in der Adressdatei erfasst wurde. 
 
Straße: Geben Sie bitte den Straßennamen und die Hausnummer ein. Folgende Abkürzungen 
können Sie verwenden: Straße = str. oder Str., Platz = pl. oder Pl. 
 
Postleitzahl: Geben Sie hier die Postleitzahl der Adresse an. Diesem Feld ist die Auswahlliste 
Postleitzahlen hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – Postleitzahlen), die sämtliche deutsche 
Postleitzahlen enthält. Wenn Sie einen Eintrag im Feld PLZ vornehmen und den Cursor in 
einem anderen Feld platzieren, werden die Felder Ort und Bundesland automatisch ausgefüllt. 
 
Ort: Bitte geben Sie den Ortsnamen in der aktuell gültigen Form ein. Geben Sie den Zustellort 
als erstes an, aber erfassen Sie danach durchaus z.B. Orts-, Stadtteile oder Siedlungen, da 

Wenn Sie das Datum nur ungefähr wissen, geben Sie den 01.01. und das Jahr ein. 
Daran können Sie auch bei den Suchergebnissen erkennen, 

dass dies keine genaue Datierung ist. 
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auch dies wichtige Zusatzinformationen im Museumszusammenhang sind (z.B. Boizenburg 
OT Bahnsdorf, Hamburg-Bergedorf, Schwanendeich Siedlung Ahrbachwinkel). Hilfe kann 
Ihnen dabei Müllers Großes Deutsches Ortsbuch leisten. 
 
Land: Geben Sie hier das Land ein, in dem der Buchhändler seinen Firmensitz hat. Voreinge-
stellt ist Deutschland. Dieser Standardeintrag kann jedoch überschrieben werden, allerdings 
nur mit Einträgen, die sich in der Liste befinden. Andere Einträge nimmt FirstRumos hier nicht 
an. Wenn sich das Land, das Sie eintragen möchten, nicht in der Liste befindet, müssen Sie 
die zugehörige Referenzdatei (Verwaltung – Referenzen – Länder / Kennzeichen / Vorwahl) 
entsprechend ergänzen. Der ein- bis dreistellige internationale Code wird z.B. bei Adresseti-
ketten automatisch eingesetzt. 
 
Bemerkungen: Hier ist Raum für weitere Bemerkungen zu den Zugangsdaten. Dieses Feld 
kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer 
Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie 
dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Erwerben?: Markieren Sie bitte, ob das Druckwerk von Ihrem Haus aus käuflich erworben 
werden soll. 
 
Leihen?: Markieren Sie bitte, ob das Druckwerk aus einer Bibliothek leihweise besorgt werden 
soll. 
 
 

4.2.5 Schriftgut – Standort/Leihverkehr/Versicherung 

 
Standort: Bitte erfassen Sie unbedingt alle Standorte einzeln Im Datenbereich Adressen. 
Wenn Sie alle Standorte im Datenbereich Adressen erfasst und auch als Standorte – Biblio-
thek verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Standort. Erfassen 
Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort 
befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ 
zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für Standorte den Typ PE (Personen- 
und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, 
die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999006 Standorte – Bibliothek aus. Die so 
verschlagworteten Standorte erscheinen nun in der Auswahlliste Standort im Eingabeformular 
des Datenbereichs Schriftgut. Mit einem Doppelklick auf den Standort im Eingabeformular öff-
net sich wieder die Adressdatei. 
 
Sie sollten überlegen, inwieweit eine Ausdifferenzierung der Standorte und einzelne Erfassung 
im Adressbereich in Ihrem Hause tatsächlich notwendig ist: z.B. Haus, Raum, Regal, Fach, 
Wand (Beispiel: Haus Groothus, Raum Gelber Salon, Südwand). Den Normalstandort sollten 
Sie beim Inventarisieren bereits festhalten. Der Normalstandort ist der Platz, an dem das 
Druckwerk in der Regel verwahrt wird, wenn es nicht verliehen ist bzw. sich in einer Wechsel- 
oder Sonderausstellung befindet. Ändern Sie diesen Eintrag bitte nicht bei einem tempo-
rären Wechsel.  
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Raum: Hier können Sie den Magazinraum eintragen. 
 
Regal: Hier können Sie die Regalnummer eintragen. 
 
Standort geprüft am: Tragen Sie hier das Datum der letzten Standortprüfung ein. Es wird 
automatisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell 
in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetra-
gen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das 
Feld übernommen werden kann.   
 
Versicherung: Tragen Sie hier den Namen der abgeschlossenen Versicherung ein, z.B. Uel-
zener Versicherung, Haftpflicht. 
 
Versicherungspolice: Tragen Sie hier die Versicherungsscheinnummer ein. 
 
Vers.wert: Bitte tragen Sie hier den derzeitigen Versicherungswert ein. Bitte beachten Sie, 
dass das nachfolgende Datumsfeld am bei Veränderung des Versicherungswertes aktualisiert 
wird. Der Versicherungswert muss nicht dem Erwerbungswert entsprechen. Sie können den 
Versicherungswert z.B. über die Tabellenkalkulationssoftware Microsoft Excel auswerten, um 
sich etwa bei Versicherungsschäden (z.B. Diebstahl, Brand), Verlustsummen pro Standort er-
mitteln zu lassen. 
 
Währung: Tragen Sie hier die Währungseinheit ein. Diesem Feld ist eine Auswahlliste hinter-
legt, die Sie ergänzen können (Verwaltung – Referenzen – Währungen). Die Währungseinheit 
EUR ist automatisch voreingestellt. 
 
am: Tragen Sie hier das Datum ein, an dem der Versicherungswert festgestellt wurde. Es wird 
automatisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt, auch bei Aktualisierung des 
Versicherungswertes. Wenn Sie das Datum manuell in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 ein-
geben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetragen. Alle Datumsfelder haben eine Kalen-
derfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das Feld übernommen werden kann.   
 
Verbleib: Wählen Sie hier einen Listeneintrag der Verbleibstandorte aus. Das können z.B. alle 
Leihnehmer sein, aber auch alle Sonderausstellungen, in die Sie Gegenstände temporär ver-
bringen. Dazu sollten alle Verbleibstandorte und Leihnehmer einzeln im Datenbereich Adres-
sen erfasst werden. Wenn Sie alle Verbleibstandorte und Leihnehmer im Datenbereich Adres-
sen erfasst und dort als Leihnehmer verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste 
des Feldes Verbleib. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des 
Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Doku-
mente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen 
für die Verbleibstandorte und Leihnehmer den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifika-
tion). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp 
gehören. Wählen Sie 999003 Leihnehmer aus. Die so verschlagworteten Ver-bleibstandorte 
erscheinen nun in der Auswahlliste Verbleib im Eingabeformular des Datenbereichs Schriftgut. 
Mit einem Doppelklick auf den Verbleibstandort im Eingabeformular, öffnet sich wieder die 
Adressdatei. Für die in FirstRumos integrierte Leihverkehrsverwaltung ist es unbedingt not-
wendig, dass die vollständige Adresse erfasst wurde! 
 
Auflagen: Dokumentieren Sie hier alle Leihauflagen, die Sie im Falle eines Verleihs für dieses 
Objekt vorsehen. Dem Feld Auflagen ist eine Auswahlliste hinterlegt, die Sie erweitern können 
(Verwaltung – Referenzen – Leihauflage). 
 
Leihvertrag: Hier können Sie Angaben zum Leihvertrag machen, z.B. die Vertragsnummer 
eintragen. 
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seit: Bitte geben Sie hier an, seit wann das Druckwerk verliehen wurde oder sich temporär in 
einer Ausstellung befindet. Wenn Sie das Datum manuell in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 
eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetragen. Alle Datumsfelder haben eine Ka-
lenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das Feld übernommen werden kann.  
  
bis: Bitte geben Sie hier an, bis wann das Druckwerk verliehen ist oder sich temporär in einer 
Ausstellung befinden wird. 
 
zurück: Bitte geben Sie hier an, wann das Druckwerk tatsächlich zurückgegeben wurde.  
 
 

4.2.6 Schriftgut – Erfassung 

 
Erfasst von: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter die Daten erfasst hat. Wenn Sie 
alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten, im Datenbereich Adressen erfasst und als Mitar-
beiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Erfasst von. Er-
fassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. 
Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste 
Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter den Typ PE 
(Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle 
Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999001 Mitarbeiter, inkl. Ehe-
malige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitarbeiter erscheinen nun in der 
Auswahlliste Erfasst von im Eingabeformular des Datenbereichs Schriftgut. Mit einem Doppel-
klick auf den Namen im Eingabeformular öffnet sich wieder die Adressdatei. 
 
Erfassungsdatum: Tragen Sie hier das Erfassungsdatum des Druckwerks ein. Es wird auto-
matisch das Datum der rechnerinternen Uhr eingesetzt, inklusive der genauen Uhrzeit. Dieses 
Feld wird für die Ausdruckmöglichkeit des Eingangsbuches benötigt. Kontrollieren Sie regel-
mäßig Uhrzeit und Datum Ihres Rechners, da nur so korrekte Werte sichergestellt sind.  
 
Erfassungsstatus: Tragen Sie hier ein, wie weit der Erfassungsstatus der Daten zu diesem 
Druckwerk fortgeschritten ist. Dem Feld Status ist die Auswahlliste Erfassungsstatus hinter-
legt. Sie können diese Liste erweitern (Verwaltung – Referenzen – Erfassungsstatus). Erzeu-
gen Sie neue Datensätze in der Liste und machen Sie die benötigten Einträge. Wenn Sie in 
das Eingabeformular zurückgehen, erscheinen Ihre weiteren Einträge zum Erfassungsstatus 
in der Auswahlliste. Sie können auch freie Einträge in das Feld machen, aber durch die Be-
grenzung auf Auswahllisten kann ein unübersichtlicher Wortschatz vermieden werden. 
 
Geändert von: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter Änderungen am Datensatz vor-
genommen hat. Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten, im Datenbereich Ad-
ressen erfasst und als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste 
des Feldes Geändert von. Gehen Sie dabei genauso vor, wie es beim Feld Erfasst von be-
schrieben ist. 
 
Geändert am: Bitte geben Sie hier an, wann die Änderungen vorgenommen wurden. Wenn 
Sie das Datum manuell in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 
13.02.2020 eingetragen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum 
per Doppelklick in das Feld übernommen werden kann.   
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Bemerkungen: Hier ist Raum für zusätzliche Bemerkungen zur Erfassung des Datensatzes. 
Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum 
Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion 
an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT 
+ F2. 
 
 

4.2.7 Schriftgut – Schlagworte/Verweise/Dokumente 
 
Die ausführliche Beschreibung der Felder des Schlagwort- und Verweisbereiches finden Sie 
im Kapitel 4.1.10 Inventargut – Schlagworte/Verweise/Dokumente. 
 

 

4.2.8 Schriftgut – Bildeinbindung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Bildeinbindung finden Sie im Kapitel 4.1.11 
Inventargut – Bildeinbindung. 
  
 

4.2.9 Schriftgut – Online-Bibliotheksabfrage via SRU  
 
Anders als im Museumsumfeld ist es im Bereich Bibliothekswesen schon seit vielen Jahren 
üblich, Daten im Internet zur Onlinerecherche zur Verfügung zu stellen. Dabei hat es auch 
immer wieder Bestrebungen gegeben, für den Zugriff auf diese Daten standardisierte Proto-
kolle und Datenformate zu entwickeln. Im Laufe der Zeit sind somit verschiedenste Formate 
und Protokolle entstanden, die zum Teil sehr komplex aufgebaut sind.  
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Ein einfach zu benutzendes Abfrageprotokoll ist SRU (Search/Retrieve via URL). Ihnen steht 
im Bereich Schriftgut und im Bereich Schriftgut Erweitert über das Menüband Hilfsmittel die 

Funktion Online-Bibliotheksabfrage  zur Verfügung, mit der Sie via SRU in Bibliotheken su-
chen und Daten übernehmen können. Leider werden die Daten von vielen Bibliotheken in recht 
unterschiedlichen Formaten zurückgegeben. Zusätzlich zur Recherchemöglichkeit im Ge-
meinsamen Bibliotheksverbund der Länder Bremen, Hamburg, Mecklenburg-Vorpommern, 
Niedersachsen, Sachsen-Anhalt, Schleswig-Holstein, Thüringen und der Stiftung Preußischer 
Kulturbesitz (GBV) besteht die Möglichkeit, die Online-Kataloge des Südwestdeutschen Bibli-
otheksverbundes (SWB) und der Deutschen Nationalbibliothek (DNB) zu nutzen und Daten 
direkt nach FirstRumos zu übernehmen. Falls Sie den Zugriff auf eine bestimmte Bibliothek 
benötigen, setzen Sie sich bitte mit dem FirstRumos-Team in Verbindung. 
 
Verbindung: Im Bereich Verbindung können Sie die Bibliothek auswählen, in der Sie recher-
chieren möchten. Außerdem können Sie das Format angeben, in dem die Daten zurückgelie-
fert werden sollen. 
 
Suchen: Im Bereich Suchen können Sie ein Feld aus der Liste auswählen, in welchem Sie 
suchen möchten und dort einen Suchbegriff eingeben. Sie können in maximal vier Feldern 
gleichzeitig suchen, um die Auswahl einzuschränken. Klicken Sie auf die Schaltfläche 
SUCHEN, um die Abfrage zu starten. Die gefundenen Datensätze werden dann in der Liste 
angezeigt. 
 
Pfeiltasten: Mit den Navigationsschaltflächen am unteren Bildschirmrand können Sie in den 
gefundenen Ergebnissen blättern. 
 
Übernehmen: Wenn Sie das gewünschte Buch gefunden haben, können Sie den Eintrag in 
der Liste markieren und anschließend auf die Schaltfläche ÜBERNEHMEN klicken, um die 
Daten in den aktuellen FirstRumos-Datensatz zu übernehmen. 
 
Die Zuordnung der abgerufenen Daten zu den FirstRumos-Feldern können Sie unter Verwal-
tung – Systemeinstellungen – Online-Abfrage konfigurieren. 
 
Schema: Wählen Sie zunächst ein Schema aus. In dieser Liste werden die Datenformate auf-
gelistet, die von den Bibliotheken zurückgegeben werden. Zurzeit unterstützt FirstRumos nur 
das Marc21-Format. Die linke Spalte enthält die Feldbezeichnungen des Marc21-Formates. 
Sie können in der rechten Spalte jeweils ein Datenfeld aus FirstRumos zuordnen, in welches 
Sie die Daten übernehmen möchten.  
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4.3 Datenbereiche – Feldliste Schriftgut Erweitert 
 
Wie bei der bereits beschriebenen Schriftguteingabe füllen Sie bitte zuerst alle nötigen Felder, 
beginnend bei der Feldgruppe Identifikation, bis zur Feldgruppe Schlagworte/ Verweise/Doku-
mente aus. Um Ihnen die Arbeit zu erleichtern, werden beim Verlassen einiger Felder automa-
tisch die üblichen Deskriptoren (z.B. - / ; / :) und Personenangaben (z.B. Ill. / Bearb. / Mitarb. / 
Hrsg.) gesetzt. Füllen Sie erst zum Schluss die Feldgruppe Schriftgut erweitert aus und setzen 
Sie dort den Kopf für den Haupteintrag ein. Die anschließende bibliographische Beschreibung 
für Haupt- und Nebeneinträge kann Ihnen das Programm auf Basis der von Ihnen vorgenom-
men Einträge in den Einzelfeldern per Doppelklick vorschlagen. Tragen Sie danach noch be-
liebig viele von Ihnen gewünschte Nebeneinträge nach. Später können Sie dann alle Kartei-
karten getrennt nach Haupt- und Nebeneinträgen auf Grund einer Signaturauswahl ausdru-
cken.  
 
 

4.3.1 Schriftgut erweitert – Schriftgut erweitert 

 
Haupteintrag_Kopf: Hier geben Sie den Kopf für den Haupteintrag ein. 
 
Haupteintrag_Bibliographische Beschreibung: Die bibliographische Beschreibung auf je-
der Karteikarte, also für Haupt- und Nebeneinträge, kann Ihnen das Programm auf Basis der 
von Ihnen vorgenommen Einträge in den Einzelfeldern per Doppelklick vorschlagen. In vielen 
Fällen ist aber eine Nachbearbeitung unseres Vorschlages notwendig. Tragen Sie danach 
noch beliebig viele von Ihnen gewünschte Nebeneinträge nach. Später können Sie dann alle 
Karteikarten getrennt nach Haupt- und Nebeneinträgen auf Grund einer Signaturauswahl aus-
drucken. 
 
Nebeneinträge_NE: Tragen Sie bitte den Typ des Nebeneintrages ein. Diese Hinweise wer-
den auf der Karteikarte ausgedruckt. 
 
Nebeneinträge_Kopf: Der Kopf gilt nur für die jeweilige Nebeneintragskarte und wird bei die-
ser dann über den Kopf des Haupteintrags gedruckt. 
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Navigationsschaltflächen Nebeneinträge: Diese Navigationsschaltflächen beziehen sich 
ausschließlich auf die Felder Nebeneinträge. Hier steht Ihnen ein Unterformular zur Verfügung, 
welches null bis unendlich viele Einträge zulässt. Nach jedem Eintrag wird Ihnen eine neue 
leere Zeile zur Verfügung gestellt. 
 
 

4.3.2 Schriftgut erweitert – Identifikation 

 
Inventarnummer: Vergeben Sie für Ihre Bücher entsprechend dem Eingang Inventarnum-
mern und tragen Sie sie hier ein. Als praktikabel und einfach zu handhaben ist hier eine Me-
thode der Zählung zu nennen: Zählen Sie die Eingänge laufend oder jahrgangsweise durch, 
z.B. 0001/2004. Schätzen Sie die ungefähre Anzahl der Eingänge pro Jahr und wählen Sie so 
die Anzahl der Ziffern. Bedenken Sie auf jeden Fall die alphabetische Zählweise des Com-
puters: er ordnet 1, 12, 2, 25, 3, wenn Sie keine Nullen voranstellen und fortlaufend bei Eins 
beginnend nummerieren (besser: 001, 002, 003, 012, 025). Sie können selbstverständlich 
auch Ihr bereits vorhandenes Inventarnummern-System in FirstRumos übernehmen. 
 
 
 
 
 
 
Zugangsnr.: Geben Sie hier die Zugangsnummer ein, wenn für das Druckwerk eine solche 
existiert, z.B. die laufende Nummer aus Ihrem Eingangsbuch oder des Laufzettels, der bei der 
Annahme des Werkes angelegt wurde. 
 
Altnr.: In diesem Feld können Sie die Alt- oder Ursprungsnummer eintragen, wenn für das 
Druckwerk bereits eine Nummer vergeben worden war, diese aber nicht als Inventarnummer 
benutzt werden soll.  
 
Bestand: Wenn Sie das Schriftgut nach einzelnen Beständen unterteilen, können Sie hier die 
jeweilige Bestandsbezeichnung eintragen. Dem Feld Bestand ist die Auswahlliste Bestands-
bezeichnung hinterlegt. Sie können diese Liste selber erstellen (Verwaltung – Referenzen – 
Bestandsbezeichnung). Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und tragen Sie die Be-
standsbezeichnungen ein, die Sie vergeben möchten. Wenn Sie in das Eingabeformular zu-
rückgehen, erscheinen Ihre Einträge in der Auswahlliste.  
 
Signatur: Geben Sie hier die vollständige Signatur ein, um das Buch im Bedarfsfall schnell zu 
finden. Die Grundsignaturen der eigenen Bibliothek sind in der Auswahlliste verfügbar, sofern 
Sie über ein entsprechendes System verfügen und sie in die entsprechende Referenzdatei 
(Verwaltung – Referenzen – Signaturen) eintragen. Signaturen können systematischen Cha-
rakter haben oder einfach fortlaufende Nummern sein. Einigen Sie sich mit Ihren Mitarbeitern 
auf ein einheitliches System. Ein mögliches Signaturensystem mit systematischem Charakter 
wäre alphabetische Obergruppe, numerische Untergruppe, laufende Nummer (z.B. B6-78). 
Hierfür benötigen Sie allerdings eine Aufstellsystematik, die Ihre Bibliothek in inhaltlich ge-
trennte Gruppen ordnet. Wenn Sie noch keine Systematik für Ihre Bibliothek besitzen, prüfen 

Römische Zahlen sollten in arabische Ziffern umgewandelt werden.  
Das betrifft unter anderem die historische Epoche, die nach dem Knorrschen Sys-

tem der ehemaligen DDR der laufenden Nummer oft vorangestellt wurde. 
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Sie, ob in anderen Museen mit ähnlichen Sammelgebieten Bibliothekssystematiken existieren, 
die Sie vielleicht verwenden könnten. 
 
Barcode: Tragen Sie hier die Ziffern des Barcodes ein, wenn das Druckwerk mit einem Bar-
code ausgezeichnet ist. 
 
Kurzliteraturangabe: Dieses Feld ist der Primärschlüssel des Datensatzes und dient zu 
dessen eindeutiger Identifikation. Sie müssen dieses Feld auf jeden Fall ausfüllen, sonst er-
scheint beim Schließen der Datenbank oder beim Erstellen eines neuen Datensatzes eine 
Fehlermeldung. In Literaturlisten dient dieses Feld als Grundlage für eine alphabetische Sor-
tierung. Dieses Feld könnte aber auch die Signatur beinhalten. So können Sie die Signatur als 
eindeutiges Sortierfeld nutzen. Beachten Sie aber bitte, dass es das Feld Signatur noch zu-
sätzlich gibt und man dieses Feld dann ggf. ausblenden müsste.  
 
Es werden im Wesentlichen zwei Typen von Druckschriften unterschieden: Verfasserschriften 
und Schriften ohne Verfasser. Zu den Verfasserschriften zählen alle die Bücher oder Artikel, 
für die sich mindestens ein Autor nachweisen lässt. Schriften ohne Verfasser sind anonym 
erschienene Werke, Sammelwerke mit Beiträgen verschiedener Autoren, Bildbände, Muse-
ums- oder Ausstellungskataloge sowie alle Schriften, bei denen mindestens eine natürliche 
Person oder eine Körperschaft als Herausgeber fungiert. Je nachdem, ob Sie eine Verfasser-
schrift oder eine Schrift ohne Verfasser katalogisieren, wählen Sie das entsprechende Verfah-
ren zur Bestimmung des Kurztitels. 
 
Verfasserschriften: 
Nachname von maximal drei Verfassern in Versalien (Großbuchstaben) mit nachgestelltem, 
durch Leerzeichen getrenntem Erscheinungsjahr. Bei mehr als drei Verfassern sind nur die 
ersten drei zu nennen und ein u.a. anzufügen. 
 
Beispiel: MÜLLER 1996 oder MEYER / HANSEN / LIPP u.a. 1989 
 
Schriften ohne Verfasser: 
Das erste im Nominativ stehende Substantiv dient in Versalien als Kurzliteraturangabe. Der 
Herausgeber wird nicht herangezogen. (vgl. auch RAK-WB). 
 
Beispiel: Das grüne Gartenbuch. = GARTENBUCH 
 
Existieren mehrere Schriften gleicher Literaturangabe, so werden kleine Buchstaben angefügt. 
 
Beispiel: MÜLLER 1990 / MÜLLER 1990a / ... / MÜLLER 1990za  
 
Das deutsche ß wird, wie bei der Schreibweise in Versalien üblich, zu den zwei Buchstaben 
SS. 
 
ISBN: Tragen Sie hier die ISBN-Nummer des Buches bzw. die ISSN-Nummer der Zeitschrift 
ein. Die ISBN- oder ISSN-Nummer finden Sie entweder im Impressum des Buches bzw. der 
Zeitschrift oder auf der Rückseite des hinteren Buchdeckels.  
 
 

4.3.3 Schriftgut erweitert – Grunddaten (1) 
 
Medium: Wählen Sie einen Eintrag aus der Liste. Andere Einträge als die in der Liste vorge-
gebenen nimmt FirstRumos hier nicht an. Sie können die Liste über Verwaltung – Referenzen 
– Medienart (Schriftgut) erweitern. 
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Anzahl: Geben Sie hier ein, wie viele Exemplare Sie von diesem Druckwerk besitzen. 
 
Format: Geben Sie das Format des Buches an. Wählen Sie dazu einen Eintrag aus der Liste. 
Dem Feld Format ist die Auswahlliste Format (Schriftgut) hinterlegt. Sie können diese Liste 
erweitern (Verwaltung – Referenzen – Format (Schriftgut)). Erzeugen Sie neue Datensätze in 
der Liste und machen Sie die benötigten Einträge. Wenn Sie in das Eingabeformular zurück-
gehen, erscheinen Ihre weiteren Schriftgutformate in der Auswahlliste. Sie können auch freie 
Einträge in das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten kann ein unüber-
sichtlicher Wortschatz vermieden werden. 
 
Titel: Geben Sie hier bitte den Titel ein, wie Sie Ihn auf der Karteikarte im Normalfall vor der 
Verfasserangabe notieren würden, d.h. mit Zusatz und zweitem Zusatz. Beim Verlassen die-
ses Feldes erfolgt eine automatische Nachbearbeitung. 
 
Einheitssachtitel: Geben Sie hier den Einheitssachtitel, bzw. Hauptsachtitel ein. 
 
Nebensachtitel: Hier können Sie den Nebensachtitel eintragen. 
 
Parallelsachtitel: Hier können Sie den Parallelsachtitel eintragen. 
 
Sachtitelergänzung: Hier können Sie die Sachtitelergänzung eintragen. 
 
Gesamttitel: Hier können Sie den Gesamttitel eintragen. 
 
Weitere Titel: Hier können Sie weitere Titel eintragen. 
 
 

4.3.4 Schriftgut erweitert – Grunddaten (2) 
 
Erster Verfasser: Geben Sie hier den Namen des ersten Verfassers ein. 
 
Zweiter Verfasser: Geben Sie hier den Namen des zweiten Verfassers ein. 
 
Dritter Verfasser: Geben Sie hier den Namen des dritten Verfassers ein. 
 
Herausgeber: Geben Sie hier den Namen des Herausgebers ein. 
 
Bearbeiter: Geben Sie hier den Namen des Bearbeiters ein. 
 
Mitarbeiter: Geben Sie hier die Namen der Mitarbeiter ein. 
 
Begründer: Geben Sie hier den Namen des Begründers ein. 
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Übersetzer: Geben Sie hier den Namen des Übersetzers ein. 
 
Illustrator: Geben Sie hier den Namen des Illustrators ein. 
 
Gefeierte Person: Geben Sie hier den Namen der gefeierten Person ein, z.B. bei Festschrif-
ten oder Widmungen. 
 
Verf. in Vorlageform: Geben Sie den Verfasser in Vorlageform ein. 
 
Körpersch./Institution: Geben Sie hier die Körperschaft oder Institution ein. 
 
Beteiligte Körpersch.: Geben Sie hier die beteiligte Körperschaft ein. 
 
Enthalten in: Geben Sie hier bei Aufsätzen an, in welcher Zeitschrift oder in welchem Sam-
melwerk diese zu finden sind. Nennen Sie im Anschluss bitte den Seitenbereich.  
 
Verwenden Sie die im Fach üblichen Abkürzungen, wie z.B.: 
 
Arb.b. Restaur.   =  Arbeitsblätter für Restauratoren 
Bayer. Bl. f. VK   =  Bayerische Blätter für Volkskunde 
Brandenburg. Museumsbl.  =  Brandenburgische Museumsblätter 
Mitt.bl. Mus.verb. Nieders. u. Br. =  Mitteilungsblatt des Museumsverbandes 
         für Niedersachsen und Bremen e.V. 
Mitt.bl. Verb. Mus. Schweiz  =  Mitteilungsblatt des Verbandes der   
       Museen der Schweiz 
Mus. heute    =  Museen heute 
N. Museum    =  Neues Museum 
Österr. ZfVK    =  Österreichische Zeitschrift für Volkskunde 
ZfVK     =  Zeitschrift für Volkskunde 
 
Beispiel:  Arb.b. Restaur. 5/1998, S.56-89. 
 
Weitere erlaubte Abkürzungen in dieser Angabe sind: 

Bd. Band H. Heft 

Bde. Bände Nr.  Nummer 

Bl. Blätter o.Nr. ohne Nummer 

Beitr. Beiträge R. Reihe 

Büch. Bücherei Taschenb. Taschenbuch, -bücher 
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4.3.5 Schriftgut erweitert – Grunddaten (3) 

 
Zeitschrift: Dieses Feld ist für den Titel der Zeitschrift vorgesehen. 
 
ISSN: Tragen Sie hier die ISSN-Nummer der Zeitschrift ein. Die ISSN-Nummer finden Sie 
entweder im Impressum der Zeitschrift oder auf der Rückseite des hinteren Buchdeckels. 
 
Jahrgang: Tragen Sie hier den Jahrgang der Zeitschrift ein. 
 
Band Nr.: Tragen Sie hier die Band Nummer der Zeitschrift ein. 
 
Heft Nr.: Tragen Sie hier die Heft Nummer der Zeitschrift ein. 
 
Hochschulschriftenvermerk: Tragen Sie hier den Ort und den Namen der Hochschule ein, 
das Prüfungsjahr sowie die Art der Hochschulschrift: Dissertation, Habilitation, Diplom- oder 
Magisterarbeit. 
 
Sammlungsvermerk: Bei Sammlungen können Sie in diesem Feld Angaben zum Inhalt der 
Sammlung machen. 
 
Ausgabebezeichnung: Im Eingabeformular Schriftgut wird dieses Feld als Auflage geführt. 
Beim Verlassen des Feldes erfolgt eine automatische Nachbearbeitung. Folgende Abkürzun-
gen sind üblich: 
 

Aufl.  Auflage Insges. insgesamt 

Ausg. Ausgabe Neuaufl. Neuauflage 

ausgew.  ausgewählt Nachdr. Nachdruck 

bearb. bearbeitet rev. revidiert 

bericht. berichtigt tls. teils 

cpl. komplett überarb. überarbeitet 

durchges. durchgesehen übertr. übertragen 

eingel. eingeleitet unveränd. unverändert 

erg. ergänzt verb. verbessert 

erl. erläutert verm. vermehrt 



Datenbereiche – Schriftgut Erweitert 

 

 

 
4-47 

 

erw. erweitert vollst. vollständig 

erz. erzählt zahlr. zahlreiche 

gesamm. gesammelt zus. zusammen 

illustr. illustriert   

 
Beispiel: 2. erw. u. erg. Aufl. 
 
Ort: Bitte geben Sie hier den Erscheinungsort bzw. bei mehreren Erscheinungsorten die ers-
ten drei an und zwar in der Reihe ihres Vorkommens auf der Haupttitelseite oder deren Rück-
seite. Trennen Sie die Erscheinungsorte jeweils mit Leerzeichen – Schrägstrich – Leerzeichen 
voneinander. Bei mehr als drei Erscheinungsorten geben Sie nur den ersten an und fügen ein 
u.a. an. Beim Verlassen des Feldes erfolgt eine automatische Nachbearbeitung. 
 
Beispiele: München / Paris / London: 
  München u.a.: 
 
Verlag: Geben Sie hier den Namen des Verlags ein. Beim Verlassen des Feldes erfolgt eine 
automatische Nachbearbeitung. Wenn Sie die Verlagsadressen im Datenbereich Adressen 
erfasst und als Verlag verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes 
Verlag. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Einga-
beformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen 
Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Verlage 
den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis 
zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999005 Verlag 
für die Verlagsadresse aus. Die so verschlagworteten Verlage erscheinen nun in der Auswahl-
liste Verlag im Eingabeformular des Datenbereichs Schriftgut RAK-WB. Mit einem Doppelklick 
auf den Namen im Eingabeformular öffnet sich wieder die Adressdatei.  
 
Jahr: Bitte geben Sie hier das Erscheinungsjahr vierstellig an. In dieses Feld können nur Zah-
len eingegeben werden. Beim Verlassen des Feldes erfolgt eine automatische Nachbearbei-
tung. 
 
Beispiel: 1990 
 
Kollationsvermerk: Tragen Sie hier die Gesamtseitenzahl und die Anzahl der Illustrationen 
ein. Unterscheiden Sie dabei zwischen arabischer und römischer Paginierung und geben Sie 
die Seitenzahlen in der Reihenfolge ihres Auftretens ein, getrennt durch ein Komma. Schließen 
Sie die Angabe der Seitenzahl mit einem Punkt und einem Leerzeichen. Dann fügen Sie die 
Anzahl der Illustrationen und die Abkürzung Ill. an. Beim Verlassen des Feldes erfolgt eine 
automatische Nachbearbeitung. 
 
Beispiele:  
 
215  Das Buch hat 215 arabisch paginierte Seiten. 
XII, 326 Das Buch hat zwölf römisch paginierte Seiten am Beginn, ihnen folgen 326 ara-

bisch paginierte Seiten; römisch paginiert sind oft längere Inhaltsverzeichnisse 
und vom eigentlichen Inhalt getrennte Vorworte und Einleitungen. 

325, XX Das Buch beginnt mit 325 arabisch paginierten Seiten, denen zwanzig römisch 
paginierte folgen; dies sind oft Anhänge. 

215. 3 Ill. Das Buch hat 215 arabisch paginierte Seiten und drei Illustrationen. 
 
Karten: Markieren Sie, ob das Druckwerk mit Karten illustriert ist. 
 
S/W-Abb.?: Markieren Sie, ob das Druckwerk Schwarz/Weiß-Abbildungen enthält. 
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Farbabb.?: Markieren Sie, ob das Druckwerk Farb-Abbildungen enthält. 
 
Statistiken: Markieren Sie, ob das Druckwerk mit Statistiken illustriert ist. 
 
Fußnote bibliografisch: Die bibliografische Fußnote wird auf der Karteikarte der Einheitsauf-
nahme erscheinen. 
 
Fußnote Zustand: Die Zustand Fußnote wird auf der Karteikarte der Einheitsaufnahme er-
scheinen. 
 
Bemerkung und weitere Bemerkung: Hier ist Raum für weitere Bemerkungen zu den Grund-
daten. Diese zwei Felder können beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbei-
tung oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die 
Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination 
UMSCHALT + F2. 
 
Abstract: Hier können Sie eine inhaltliche Zusammenfassung geben, aber auch Originalzitate 
wären denkbar. 
 
Schlagworte allgemein: Verwenden Sie dieses Feld bitte nur für unsystematische Angaben. 
Der Bereich Schlagworte/Verweise/Dokumente ist ein viel besseres Werkzeug für alle ge-
nauen, exakten Bezüge und Verknüpfungen innerhalb von FirstRumos. 
 
Schlagworte zeitlich: Verwenden Sie dieses Feld bitte nur für unsystematische Angaben. 
Der Bereich Schlagworte/Verweise/Dokumente ist ein viel besseres Werkzeug für alle ge-
nauen, exakten Bezüge und Verknüpfungen innerhalb von FirstRumos. 
 
Schlagworte regional: Verwenden Sie dieses Feld bitte nur für unsystematische Angaben. 
Der Bereich Schlagworte und Verweise ist ein viel besseres Werkzeug für alle genauen, exak-
ten Bezüge und Verknüpfungen innerhalb von FirstRumos. 
 
Schlagworte Personen: Verwenden Sie dieses Feld bitte nur für unsystematische Angaben. 
Der Bereich Schlagworte/Verweise/Dokumente ist ein viel besseres Werkzeug für alle ge-
nauen, exakten Bezüge und Verknüpfungen innerhalb von FirstRumos. 
 
 

4.3.6 Schriftgut erweitert – Erhaltung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Erhaltung finden Sie im Kapitel 4.1.4 Inventar-
gut – Erhaltung. 
 
 

4.3.7 Schriftgut erweitert – Zugang/Herkunft 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Zugang/Herkunft finden Sie im Kapitel 4.2.4 
Schriftgut – Zugang/Herkunft. 
 
 

4.3.8 Schriftgut erweitert – Standort/Leihverkehr/Versicherung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Standort/Leihverkehr/Versicherung finden Sie 
im Kapitel 4.2.5 Schriftgut – Standort/Leihverkehr/Versicherung.  
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4.3.9 Schriftgut erweitert – Erfassung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Erfassung finden Sie im Kapitel 4.2.6 Schriftgut 
– Erfassung. 
 
 

4.3.10 Schriftgut erweitert – Schlagworte/Verweise/Dokumente 
 
Die ausführliche Beschreibung der Felder des Schlagwort- und Verweisbereiches finden Sie 
im Kapitel 4.1.10 Inventargut – Schlagworte/Verweise/Dokumente. 
 
 

4.3.11  Schriftgut erweitert – Bildeinbindung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Bildeinbindung finden Sie im Kapitel 4.1.11 
Inventargut – Bildeinbindung. 
 
 

4.3.12 Schriftgut erweitert – Online-Bibliotheksabfrage via SRU 
 
Die ausführliche Beschreibung der Online-Bibliotheksabfrage via SRU finden Sie im Kapitel 
4.2.9 Schriftgut – Online-Bibliotheksabfrage via SRU. 
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4.4 Datenbereiche – Feldliste Archivgut 
 
Die Abgrenzung der Archivalien vom restlichen Sammlungsbestand innerhalb eines Museums 
ist oft schwierig. Fast in jedem Museum haben sich aber inzwischen Geschäftsakten von Fir-
men, private Nachlässe und ähnliche Materialien angesammelt, die wichtige Hintergrundinfor-
mationen zu Ausstellungen, Veröffentlichungen und zur wissenschaftlichen Arbeit zur Verfü-
gung stellen. FirstRumos bietet im Archivbereich eine einfache und komfortable Erfassung 
dieser Materialien. 
 
 

4.4.1 Archivgut – Identifikation 

 
Inventarnummer: Dieses Feld ist der Primärschlüssel des Datensatzes und dient zu dessen 
eindeutiger Identifikation. Sie müssen das Feld auf jeden Fall ausfüllen, sonst kann der Daten-
satz nicht gespeichert werden. Geben Sie hier bitte eine laufende, eindeutige Nummer ein. 
Die Nummer sollte zweckmäßigerweise der Inventarnummer des Objekts entsprechen. Be-
denken Sie auf jeden Fall die alphabetische Zählweise des Computers: er ordnet 1, 12, 2, 
25, 3, wenn Sie keine Nullen voranstellen und fortlaufend bei Eins beginnend nummerieren 
(besser: 001, 002, 003, 012, 025). Schätzen Sie die ungefähre Anzahl der Inventarstücke und 
wählen Sie so die Anzahl der Ziffern. Wenn Sie mit der Nummer 00001 beginnen, können 
99999 Verzeichnungseinheiten inventarisiert werden. In bestimmten Situationen kann es sinn-
voll sein, Buchstabenkürzel vor der laufenden Nummer zu verwenden (z.B. sa_00001 für Städ-
tisches Archiv), gegebenenfalls, wenn weitere Archive in Ihrer Datenbank erfasst werden sol-
len, z.B. das des Heimatbundes (z.B. hb_00001). Sie können selbstverständlich auch Ihr be-
reits vorhandenes Inventarnummern-System in FirstRumos übernehmen. 
 
 
 
 

 

Original?: Kreuzen Sie das Feld mit an, wenn Sie ein Original in Ihren Bestand aufnehmen. 
Wenn es sich bei der Archivalie um eine Fotokopie oder Abschrift handelt, lassen Sie das Feld 
leer oder entfernen Sie den Haken mit einem Mausklick. 
 
Klassifikationskennziffer: Die Klassifikationskennziffer ist eine Notation, die für Aktenbe-
stände vergeben wird. Dafür benötigen Sie jedoch eine Klassifikation, die den Ansprüchen 
Ihres Hauses gerecht wird. Da wir in diesem Fall keine Klassifikation mitliefern, müssten Sie 
diese selbst entwerfen und die Notation festlegen. Gegebenenfalls orientieren Sie sich an der 
Aktenordnung. Wenn Sie sich für eine Dezimalnotation entscheiden, denken Sie bitte daran, 
dass es pro Klasse nur 0 bis 9 Stufungen gibt.  
 
Archiv: Tragen Sie hier die Bezeichnung des Archivs ein. Die Aufteilung eines Gesamtbestan-
des an Archivalien in kleinere Einheiten kann sinnvoll sein. So könnten Sie z.B. eine laufende 
Sammlung aus verschiedenen Provenienzen von einem geschlossenen Bestand an Gewer-
beakten einer Firma abgrenzen. Sie können sprechende Bezeichnungen wählen oder aber 

Römische Zahlen sollten in arabische Ziffern umgewandelt werden.  
Das betrifft unter anderem die historische Epoche, die nach dem Knorrschen Sys-

tem der ehemaligen DDR der laufenden Nummer oft vorangestellt wurde. 
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Nummern. Allerdings kann die Bestandsaufteilung möglicherweise Konsequenzen für die 
Vergabe der eindeutigen Nummer haben. Wenn Sie jeden Bestand neu durchzählen, sollten 
Sie die laufende Nummer so ergänzen, dass die Zählung eindeutig wird, z.B. 1-001 für eine 
Verzeichnungseinheit aus Bestand 1 mit der laufende Nummer 1.  
 
Sie können alle Archivbestände einzeln im Datenbereich Adressen erfassen. Wenn Sie alle 
unterschiedlichen Bestände im Datenbereich Adressen einzeln erfasst und auch als Archivbe-
stände verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Archiv. Erfassen 
Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort 
befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ 
zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für Archivbestände den Typ PE (Per-
sonen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Ver-
weise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999002 Archivbestände aus. Die 
so verschlagworteten Archivbestände erscheinen nun in der Auswahlliste Archiv im Eingabe-
formular des Datenbereichs Archivgut. Mit einem Doppelklick auf den Archivbestand im Ein-
gabeformular öffnet sich wieder die Adressdatei. 
 
Herkunftsnr.: In diesem Feld können Sie die Alt- oder Ursprungsnummer eintragen, wenn für 
das Objekt bereits eine Nummer vergeben worden war, diese aber nicht als Inventarnummer 
benutzt werden soll. 
 
Zugangsnr.: Geben Sie hier die Zugangsnummer ein, wenn für das Objekt eine solche exis-
tiert, z.B. die laufende Nummer aus Ihrem Eingangsbuch oder des Laufzettels, der bei der 
Annahme des Objekts angelegt wurde. 
 
Barcode: Tragen Sie hier die Ziffern des Barcodes ein, wenn die Archivalie mit einem Barcode 
ausgezeichnet ist. 
 
 

4.4.2 Archivgut – Grunddaten 
 
Titel: Tragen Sie hier den Titel der Verzeichnungseinheit an. Altakten verfügen häufig über 
Aktentitel aus so genannten Aktenordnungen, den Sie übernehmen können. Hat die Akte oder 
das Schriftstück keinen Titel, vergeben Sie einen aussagefähigen Archivtitel, den Sie mit (AT) 
kennzeichnen. 
 
Beispiel: Erweiterung der Milchkühlungsanlage 
 
Provenienz/Herkunft: Tragen Sie hier den Namen des Bestandsbildners ein. Der Bestands-
bildner ist die Person oder Körperschaft, die einen Archivalienbestand angesammelt hat. 
Wenn Sie alle Archivbestände im Datenbereich Adressen einzeln erfasst und auch als Archiv-
bestände verschlagwortet haben, erscheinen sie nicht nur in der Auswahlliste des Feldes Ar-
chiv, sondern auch in der Liste des Feldes Provenienz/Herkunft. Erfassen Sie die Adresse und 
gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feld-
gruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötig-
ten Verweistyp aus. Sie benötigen für Bestandsbildner den Typ PE (Personen- und Institutio-
nenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu die-
sem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999002 Archivbestände aus. Die so verschlagworteten 
Bestände erscheinen nun in der Auswahlliste Provenienz/Herkunft im Eingabeformular des 
Datenbereichs Archivgut.  
Mit einem Doppelklick auf den Namen des Bestandsbildners im Eingabeformular, öffnet sich 
wieder die Adressdatei. Des Weiteren erscheinen alle als 999004 Leihgeber/Anbie-ter/Händler 
verschlagworteten Personen als Bestandsbildner in der Auswahlliste Provenienz/Herkunft. 
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Medium: Wählen Sie einen Eintrag aus der Liste. Andere Einträge als die in der Liste vorge-
gebenen nimmt FirstRumos hier nicht an. Sie können die Liste über Verwaltung – Referenzen 
– Medienart (Schriftgut) erweitern. 

 
Inhaltsbeschreibung: Hier können Sie den Inhalt der Verzeichnungseinheit zusammenfas-
sen. Wenn sich eine Verzeichnungseinheit aus mehreren Themen zusammensetzt, schreiben 
Sie bitte zu jedem Thema eine eigene Inhaltsangabe, die Sie auflisten können. 
 
Beispiel: Planung Erweiterung Milchkühlanlage 

Korrespondenz mit Stadtverwaltung Harburg 
Korrespondenz mit Architekt Herrn Dr. Meyer 
Abrechnung Erweiterung Milchkühlanlage 

 
Wenn sich in der Ausgangsakte z.B. auch Fotografien oder Pläne befinden, haben Sie unter-
schiedliche Möglichkeiten der Verzeichnung. Entweder sortieren Sie diese Dinge aus und er-
fassen sie objektgerecht in den entsprechenden Datenbereichen von FirstRumos mit einem 
Verweis auf die Archivalie oder Sie betrachten auch Fotos und Pläne als Bestandteil der Ver-
zeichnungseinheit und tragen einen Enthalt-Vermerk im Feld Inhaltsbeschreibung ein. Sie soll-
ten diese Bestandteile der Verzeichnungseinheit dann zusätzlich verschlagworten, damit Sie 
sie leichter wiederfinden können. Denn auch Fotos aus Archivalien können in anderen Zusam-
menhängen für Ihr Museum interessant werden.  
 
Maße/Umfang: Bitte geben Sie hier den Umfang in cm, Höhe x Breite, die Blattzahl oder das 
Gewicht an. Archivarisch korrekt ist die Angabe der Blattzahl bei Schriftstücken. Bei Plänen 
und Karten ist die Größenangabe sehr sinnvoll. Um überblicken zu können, ab wann die Re-
gale im Magazin überlastet sind oder wie viel Transportkosten die Verzeichniseinheit beim 
Versand verursachen wird, notieren Sie das Gewicht. Wenn Sie alle Angaben aufnehmen, 
achten Sie bitte darauf, dass immer die gleiche Reihenfolge der Angaben eingehalten wird, 
damit es übersichtlich bleibt. Benutzen Sie für Maßangaben stets dieselben Einheiten. 
 
Datierung: Dieses Feld ist für die Datierung der Verzeichnungseinheit vorgesehen. Akten be-
sitzen Laufzeiten, die entweder auf dem Aktenrücken oder -deckel vermerkt sind oder aber 
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den darin enthaltenen Schriftstücken entnommen werden können. Notieren Sie, von wann bis 
wann die betreffende Akte geführt wurde. Einzelne Schriftstücke oder Stücke aus einem Pri-
vatnachlass datieren Sie bitte anhand der meistens vorhandenen Datumsangabe auf dem 
Schriftstück. Haben die Schriftstücke keine Datumsangabe, schätzen Sie den Zeitraum, aus 
dem das Schriftstück stammen könnte und machen Sie Ihre Schätzung durch ein Fragezei-
chen kenntlich. 
 
Beispiele: 04.1956-10.1956 (Akte mit einer Laufzeit von April bis Oktober 1956) 
  19.06.1960-25.12.1961 (Laufzeit mit konkreter Datumsangabe) 
  1957? (geschätzte Datierung) 
 
Sie können aus der Liste z.B. eine erdgeschichtliche, politische, kunsthistorische oder sozial-
historische Epochenzuordnung auswählen. Exakte Angaben von Jahreszahlen sind auch 
möglich. Welchen Inhalt diese Liste im Einzelnen hat, hängt stark davon ab, ob Sie die mitge-
lieferte Systematik Zeitkategorien so belassen oder ob Sie sie verändern. Lesen Sie dazu bitte 
den Abschnitt Schlagworte/Verweise/Dokumente. 
 
Anhaltspunkt: Bitte machen Sie stets über das Feld Anhaltspunkt anderen Kollegen deutlich, 
wie Sie zu der von Ihnen angegeben Erkenntnis bezüglich der Datierung gekommen sind. 
Dem Feld Anhaltspunkt ist die Auswahlliste Anhaltspunkte zur Datierung hinterlegt. Sie können 
diese Liste erweitern (Verwaltung – Referenzen – Anhaltspunkte zur Datierung). Erzeugen Sie 
neue Datensätze in der Liste und machen Sie die benötigten Einträge. Wenn Sie in das Ein-
gabeformular zurückgehen, erscheinen Ihre weiteren Anhaltspunkte zur Datierung in der Aus-
wahlliste. Sie können auch freie Einträge in das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf 
Auswahllisten kann ein unübersichtlicher Wortschatz vermieden werden. 
 
 
 
 
 
 

nach: Mit dem Feld nach können Sie die Angaben der Felder Datierung und und vor genauer 
eingrenzen. Dieses kann eine gute Hilfe bei der Suche mit Filtern sein (lesen Sie dazu das 
Kapitel 2.6 Erweiterte Suche). 
 
und vor: Mit dem Feld und vor können Sie die Angaben der Felder Datierung und nach ge-
nauer eingrenzen.  
 
 
 
 
 
 

Datiert von: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter die Datierung vorgenommen hat. 
Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten im Datenbereich Adressen erfasst und 
als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Datiert 
von. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabe-
formulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie 
in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter 
den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis 
zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999001 Mitarbei-
ter, inkl. Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitarbeiter erscheinen 

Wenn Sie das Datum nur ungefähr wissen, geben Sie den 01.01. und das Jahr ein.  
Daran können Sie auch bei den Suchergebnissen erkennen,  

dass dies keine genaue Datierung ist. 

Nur die Einhaltung der wissenschaftlichen Grundprinzipien wie Transparenz und  
Nachvollziehbarkeit macht die Inventarisation und Dokumentation zu Kapital,  

welches auch in Zukunft korrekt eingeschätzt und interpretiert werden kann. 
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nun in der Auswahlliste Datiert von im Eingabeformular des Datenbereichs Archivgut. Mit ei-
nem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular öffnet sich die Adressdatei. 
 
Sperrfrist: Sperrfristen sollten dann verhängt werden, wenn dies aus datenschutzrechtlichen 
Gründen naheliegt. Ein Gesetz über die Verhängung von Sperr- oder Schutzfristen existiert 
nur für die Archivalien des Bundes. Die Archivgesetze einzelner Bundesländer orientieren sich 
zwar daran, können aber in einzelnen Regelungen vom Bundesarchivgesetz abweichen. Für 
Privatarchive gelten keine gesetzlichen Bestimmungen hinsichtlich besonderer Sperrfristen, 
aber das Datenschutzgesetz, das Persönlichkeitsschutzrecht und das Urheberrechtsgesetz 
greifen auch hier. 
  

Sie können wie folgt verfahren: Verzeichnen Sie Sperrfristen für Gutachter-, Steuer- und Per-
sonalakten auf jeden Fall. Sie dauern mindestens 50 Jahre und können eventuell verlängert 
werden, wenn die betroffenen Personen noch leben. Andere Akten können für 30 Jahre ge-
sperrt werden. Die Sperrfristen für Akten errechnen sich aus dem Abschluss einer Akte + 30 
bzw. + 50 Jahre. Eine Akte, die am 15.03.1965 abgeschlossen wurde, darf am 15.03.1995 
bzw. 2015 der Öffentlichkeit zugänglich gemacht werden, sofern alle darin erwähnten Perso-
nen zu diesem Zeitpunkt bereits verstorben sind. Bei privaten Nachlässen gilt eine Sperrfrist 
von 30 Jahren, sofern in ihnen lebende Privatpersonen erwähnt sind oder der Bestandsbildner 
direkt betroffen ist. Die Schutzfrist für private Nachlässe errechnet sich aus dem Todesjahr 
des Bestandsbildners + 30 Jahre. Diese Frist kann allerdings auf Wunsch der Erben verlängert 
werden. Geben Sie die Sperrfrist hier als Datum in der Form 13.08.1965, 13.8.1965 oder 
13.8.65 ein. Der Eintrag wird automatisch korrekt ergänzt. 
 
 
 
 
 
 
Sperrvermerk im Findbuch?: Kreuzen Sie bitte an, ob der Sperrvermerk in das Findbuch 
übernommen werden soll. Wenn dies der Fall ist, wird er statt der Inhaltsbeschreibung ausge-
druckt. 
 

Bemerkungen: Hier ist Raum für zusätzliche Bemerkungen, z.B. zu Datierungen und Sperr-
fristen. Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder 
zum Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-
Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination 
UMSCHALT + F2. 
 

Allg. Stichworte: Dieses ist ein freies Feld, in dem Sie Schlagworte notieren können, die Sie 
nicht in den Schlagwort- und Verweisbereich im unteren Teil des Eingabeformulars eintragen 
möchten. 
 

Personen: Hier können Sie die Namen, Titel, Funktionen etc. der Personen eintragen, die für 
die Erschließung der Archivalie wichtig sind, z.B. wenn Dr. Bernd Müller, Vereinsvorsitzender, 
seine Unterschrift unter ein Protokoll gesetzt hat. 
 

Institutionen: Hier können Sie den Namen der Institution eintragen, über die Ihre Archivalie 
Zeugnis ablegt, z.B. den Heimatverein der Stadt Buxtehude. 
 
Orte: Hier können Sie den Ort eintragen, über den Ihre Archivalie Auskunft erteilt, z.B. das 
Sterberegister der Kirchengemeinde Schiffbek. 
 
 

Wenn keine genaue Datierung des Schriftstückes vorliegt, geben Sie den 01.01. 
und das Jahr ein, in dem die Sperrfrist enden soll. Daran können Sie erkennen,  

dass dies keine genaue Datierung ist. 
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4.4.3 Archivgut – Erhaltung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Erhaltung finden Sie im Kapitel 4.1.4 Inventar-
gut – Erhaltung. 
 
 

4.4.4 Archivgut – Zugang/Herkunft 

 
Eingangsart: Dem Feld Eingangsart ist die Auswahlliste Erwerbungsart hinterlegt. Sie können 
diese Liste erweitern. Erzeugen Sie über Verwaltung – Referenzen – Erwerbungsart neue Da-
tensätze in der Liste und machen Sie dort die benötigten Einträge. Wenn Sie in das Eingabe-
formular zurückgehen, erscheinen Ihre weiteren Eingangsarten in der Auswahlliste. Sie kön-
nen auch freie Einträge in das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten 
kann ein unübersichtlicher Wortschatz vermieden werden. 
 

Einschränkung des Eingangsdatums: Vor dem Feld Eingangsdatum haben Sie ein Ein-
schränkungsfeld (z.B. um, genau, nach). Voreingestellt ist der Eintrag am. Gerade bei Altda-
tenbeständen ist das Eingangsdatum oft nicht mehr exakt bekannt. 
 

Eingangsdatum: Tragen Sie hier das Eingangsdatum der Archivalie ein. Es wird automatisch 
das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell in der Form 
13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetragen. Alle Da-
tumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das Feld über-
nommen werden kann.   
 
 
 

 

 

für: Bitte geben Sie hier den Erwerbungsbetrag ein, soweit es sich nicht um eine Schenkung 
oder ähnliches handelt. 
 

Währung: Tragen Sie hier die Währungseinheit ein. Diesem Feld ist eine Auswahlliste hinter-
legt, die Sie ergänzen können (Verwaltung – Referenzen – Währungen). 
 

Gegeben von: Bitte halten Sie hier die Person oder die Firma fest, von der Sie die Archivalie 
erhielten (z.B. Schenker, Händler, Stifter). Wenn Sie alle Geber im Datenbereich Adressen 
erfasst und als Leihgeber/Anbieter/Händler verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Aus-
wahlliste des Feldes Gegeben von. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren 
Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Ver-
weise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie 
benötigen für die Geber den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite 
Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wäh-
len Sie 999004 Leihgeber/Anbieter/Händler für die Geber aus. Die so verschlagworteten 
Personen oder Firmen erscheinen nun in der Auswahlliste Gegeben von im Eingabeformular 
des Datenbereichs Archivgut. Mit einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular öffnet 
sich wieder die Adressdatei. 

Wenn Sie das Datum nur ungefähr wissen, geben Sie den 01.01. und das Jahr ein.  
Daran können Sie auch bei den Suchergebnissen erkennen,  

dass dies keine genaue Datierung ist. 
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Wenn Sie auf das Symbol Adressübernahme  klicken, werden die folgenden Datenfelder 
zur Adresse (Straße, Postleitzahl, Ort, Land) automatisch ausgefüllt, wenn der Händler mit 
seiner Adresse in der Adressdatei erfasst wurde. 
 
Straße: Geben Sie bitte den Straßennamen und die Hausnummer ein. Folgende Abkürzungen 
können Sie verwenden: Straße = str. oder Str., Platz = pl. oder Pl. 
 
Postleitzahl: Geben Sie hier die Postleitzahl der Adresse an. Diesem Feld ist die Auswahlliste 
Postleitzahlen hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – Postleitzahlen), die sämtliche deutsche 
Postleitzahlen enthält. Wenn Sie einen Eintrag im Feld PLZ vornehmen und den Cursor in 
einem anderen Feld platzieren, werden die Felder Ort und Bundesland automatisch ausgefüllt. 
 
Ort: Bitte geben Sie den Ortsnamen in der aktuell gültigen Form ein. Geben Sie den Zustellort 
als erstes an, aber erfassen Sie danach durchaus z.B. Orts-, Stadtteile oder Siedlungen, da 
auch dies wichtige Zusatzinformationen im Museumszusammenhang sind (z.B. Boizenburg 
OT Bahnsdorf, Hamburg-Bergedorf, Schwanendeich Siedlung Ahrbachwinkel). Hilfe kann 
Ihnen dabei Müllers Großes Ortsbuch leisten. 
 
Land: Geben Sie hier das Land ein, in dem der Geber seinen Firmen- oder Wohnsitz hat. 
Voreingestellt ist Deutschland. Dieser Standardeintrag kann jedoch überschrieben werden, al-
lerdings nur mit Einträgen, die sich in der Liste befinden. Andere Einträge nimmt FirstRumos 
hier nicht an. Wenn sich das Land, das Sie eintragen möchten, nicht in der Liste befindet, 
können Sie die zugehörige Referenzdatei (Verwaltung – Referenzen – Länder / Kennzeichen 
/ Vorwahl) entsprechend ergänzen. Der ein- bis dreistellige internationale Kode wird dann z.B. 
bei Adressetiketten automatisch eingesetzt. 
 
Bemerkungen: Hier ist Raum für zusätzliche Bemerkungen zu den Zugangsdaten. Das Feld 
kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer 
Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie 
dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
 

4.4.5 Archivgut – Standort/Leihverkehr/Versicherung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Standort/Leihverkehr/Versicherung finden Sie 
im Kapitel 4.2.5 Schriftgut – Standort/Leihverkehr/Versicherung. 
 
 

4.4.6 Archivgut – Erfassung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Erfassung finden Sie im Kapitel 4.1.8 Inventar-
gut – Erfassung. 
 
 

4.4.7 Archivgut – Schlagworte/Verweise/Dokumente 
 
Die ausführliche Beschreibung der Felder des Schlagwort- und Verweisbereiches finden Sie 
im Kapitel 4.1.10 Inventargut – Schlagworte/Verweise/Dokumente. 
 
 

4.4.8 Archivgut – Bildeinbindung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Bildeinbindung finden Sie im Kapitel 4.1.11 
Inventargut – Bildeinbindung. 
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4.4.9 Archivgut – Unterformular Leihverkehr 
 
Die ausführliche Beschreibung des Unterformulars Leihverkehr finden Sie im Kapitel 4.1.12 
Inventargut – Unterformular Leihverkehr. 
 



Datenbereiche – Fotomaterial 

 

 

 
4-59 

 

4.5 Datenbereiche – Feldliste Fotomaterial 
 
Historische Fotomaterialien finden sich in fast jedem Museum. FirstRumos ermöglicht die Er-
fassung des historischen Fotomaterials mit allen relevanten Daten. Das gesamte Material kann 
in einer sehr hohen Auflösung digitalisiert und in FirstRumos eingebunden werden. Dadurch 
werden die Originale geschont ohne die Nutzbarkeit einzuschränken. Mit der integrierten Bild-
bearbeitungssoftware ViewRumos lassen sich die Bilder bequem betrachten und weiter verar-
beiten. Die Weitergabe kann z.B. im PDF-Format erfolgen. 
 
 

4.5.1 Fotomaterial – Identifikation 

 
Inventarnummer: Dieses Feld ist der Primärschlüssel des Datensatzes und dient zu dessen 
eindeutiger Identifikation. Sie müssen das Feld auf jeden Fall ausfüllen, sonst kann der Daten-
satz nicht gespeichert werden. Geben Sie hier bitte eine laufende, eindeutige Nummer ein. 
Die Nummer sollte zweckmäßigerweise der Inventarnummer der Fotografie entsprechen. Be-
denken Sie auf jeden Fall die alphabetische Zählweise des Computers: er ordnet 1, 12, 2, 
25, 3, wenn Sie keine Nullen voranstellen und fortlaufend bei Eins beginnend nummerieren 
(besser: 001, 002, 003, 012, 025). Schätzen Sie die ungefähre Anzahl der Fotografien und 
wählen Sie so die Anzahl der Ziffern. Wenn Sie mit der Nummer 00001 beginnen, können 
99999 Fotografien inventarisiert werden. In bestimmten Situationen kann es sinnvoll sein, 
Buchstabenkürzel vor der laufenden Nummer zu verwenden (z.B. sf_00001 für Städtische Fo-
tosammlung), gegebenenfalls, wenn weitere Sammlungen in Ihrer Datenbank erfasst werden 
sollen, z.B. die des Heimatbundes (z.B. hb_00001). Sie können selbstverständlich auch Ihr 
bereits vorhandenes Inventarnummern-System in FirstRumos übernehmen. 
 
 
 
 
 
Altnummer: In diesem Feld können Sie die Alt- oder Ursprungsnummer eintragen, wenn für 
die Fotografie bereits eine Nummer vergeben worden war, diese aber nicht als Inventarnum-
mer benutzt werden soll. 
 
Zugangsnr.: Geben Sie hier die Zugangsnummer ein, wenn für die Fotografie eine solche 
existiert, z.B. die laufende Nummer aus Ihrem Eingangsbuch oder des Laufzettels, der bei der 
Annahme der Fotografie angelegt wurde. 
 
Bestand: Wenn Sie die Fotografien nach einzelnen Beständen unterteilen, können Sie hier 
die jeweilige Bestandsbezeichnung eintragen. Dem Feld Bestand ist die Auswahlliste Be-
standsbezeichnung hinterlegt. Sie können diese Liste selber erstellen (Verwaltung – Referen-
zen – Bestandsbezeichnung). Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und tragen Sie die 
Bestandsbezeichnungen ein, die Sie vergeben möchten. Wenn Sie in das Eingabeformular 
zurückgehen, erscheinen Ihre Einträge in der Auswahlliste. 
 

Römische Zahlen sollten in arabische Ziffern umgewandelt werden. 
Das betrifft unter anderem die historische Epoche, die nach dem Knorrschen Sys-

tem der ehemaligen DDR der laufenden Nummer oft vorangestellt wurde. 
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Barcode: Tragen Sie hier die Ziffern des Barcodes ein, wenn die Fotografie mit einem Barcode 
ausgezeichnet ist. 

 
Filmnr. - ...: Einzelfotos werden hier im ersten Feld mit der Filmnummer verzeichnet, das 
zweite Feld bleibt frei. Sie können stattdessen die beiden Zahlenfelder aber auch für eine an-
dere Art der Zählung nutzen, z.B. für eine Jahrgangszählung, indem Sie im ersten Feld das 
Jahr eingeben und im zweiten Feld die Bildnummer (z.B. 1996/0001). Beachten Sie dabei bitte 
die Sortierregeln. Bildmaterial, das als Themenblock erfasst wird, der über einen Film hinaus-
geht, wird mit der Angabe der Filmzählung ab dem ersten und bis zur letzten verwendeten 
Filmnummer versehen.  
 
Beispiel: Umsetzung einer Durchfahrtscheune aus Ottensen auf 5,5 Filmen und 

einige Objektfotos auf dem Rest des Filmes mit den Nummern 1-6: 1-6. 

 
Historisches Material, bei dem Sie keine Filmzählung ansetzen können, erhält hier keinen Ein-
trag. 

 
Bildnummer - ...: In Ergänzung zu den Filmnummern notieren Sie hier bei Einzelfotos die 
Negativ- oder Dianummer des Films bzw. bei Themengruppen das erste Bild zum Thema auf 
dem ersten Film und das letzte Bild zum Thema auf dem letzten Film. 
 
Beispiel: Umsetzung einer Durchfahrtscheune aus Ottensen auf 5,5 Filmen mit  

24 Bildern pro Film: 1-12 

 
Die im Beispiel zur Filmnr. - ... erwähnten Objektfotos bekommen die Bildnummern 12-24 zu-
gewiesen, weil sie andere Themen betreffen. Historisches Material, bei dem Sie keine Bild-
zählung ansetzen können, erhält hier keinen Eintrag. 

 
Doubletten: Tragen Sie hier die Anzahl der vorhandenen Doubletten eines Motivs bzw. die 
Anzahl der Abzüge eines Originals ein. Doubletten oder mehrere Abzüge brauchen Sie nicht 
einzeln aufzunehmen. Es reicht aus, sie durchzuzählen und mit der Inventarnummer einer 
Gruppe zuzuordnen. 

 
Anzahl Bilder pro Reihe: Bei Negativstreifen wird die Anzahl der Negative pro Thema, bei 
Diareihen die Anzahl der Dias pro Reihe angegeben. Diareihen werden nicht in Einzelbildern 
erfasst. Die Angabe der Gesamtzahl der Bilder zu einem Titel oder Thema ermöglicht Ihnen 
einen besseren Überblick. 

 
 
4.5.2 Fotomaterial – Grunddaten 
 
Medium: Geben Sie an, auf welchem Medium die Fotografie vorhanden ist. Wählen Sie dazu 
einen Eintrag aus der Liste. FirstRumos nimmt in diesem Feld nur Einträge an, die auch in der 
Liste stehen. Sie können die Liste über Verwaltung – Referenzen – Medium (Fotomaterial) 
erweitern. 

 
Kommentar: Wenn zu einer Dia- oder Fotoreihe ein Band mit Kommentarton vorliegt, kreuzen 
Sie das Feld einfach an. Das Band mit dem Kommentarton können Sie separat im Datenbe-
reich Tonträger erfassen und im Schlagwort- und Verweisbereich darauf verweisen. 

 
Titel: Tragen Sie hier den Titel des Bildes nach der Originalvorlage (Bildbeschriftung, Ausstel-
lungstitel bei Ausstellungsplakaten) oder nach sonstigen Vorlagen ein, z.B. aus dem Begleit-
material. Wenn das Foto keinen Titel besitzt, vergeben Sie einen Archivtitel. Setzen Sie bitte 
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vor den jeweiligen Titel eine der folgenden Abkürzungen mit einem Doppelpunkt als Separator. 
Trennen Sie die einzelnen Titel gut sichtbar voneinander, z.B. durch einen Schrägstrich. 
 
AT Archivtitel 
BT Beitragstitel (diese nummerieren Sie bitte durch) 
ET Einzeltitel 
FT fremdsprachiger Titel (=Übersetzungstitel) 
HT Haupttitel 
ST Serien-/Reihentitel und Folgezählung 
SU Untertitel der Serie bzw. Reihe 
UT Untertitel 
 
Beispiel: HT: Vom Flachs zum Leinen / UT: Eine Diareihe für den Schulunterricht in der 

3. Klasse / BT1: Flachsanbau / BT2: Flachsernte / BT3: Rösten des Flachses / 
BT4: Hecheln  

 
Personen: Tragen Sie hier Namen und Vornamen der auf dem Bildmaterial erscheinenden 
Personen ein. Wenn mehrere Personen identifiziert werden können, trennen Sie die Namen 
bitte gut sichtbar, z.B. mit einem Schrägstrich. 
 
Beispiel: Feddersen, Jens / Jörgsen, Hubert 
 
Motiv: Beschreiben Sie in diesem Feld das einzelne Bild. Bei Diareihen machen Sie eine 
knappe Inhaltsangabe und beschreiben einzelne Bilder nur, wenn diese prägnant für die Reihe 
sind oder wenn erwartet wird, dass diese Bilder erneut Verwendung finden werden. Bei Ver-
anstaltungsplakaten werden hier auch Ort und Datum der Veranstaltung mit aufgenommen. 
 
Ort: Bitten setzen Sie diese Kürzel mit Doppelpunkt als Trennzeichen vor den Ortsnamen: 
AO: Aufnahmeort  DO: dargestellter Ort  PO: Präsentations-/Vorführort 
 
Bemerkung: Hier können Sie zusätzliche Informationen zum Fotomaterial unterbringen, z.B. 
besondere Geschichten zur Fotografie oder Interviews. Dieses Feld kann beliebig viel Text 
aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich 
bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld 
und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
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Vorlage: Bei Eintrag Repro oder Kopie im Feld Status wird hier die Vorlage für die Reproduk-
tion bzw. für die Kopierstufe angegeben. Wenn das Repro z.B. von einer Abbildung aus einem 
Buch angefertigt wurde, geben Sie Buchtitel und Seite der Vorlage an. 
 
Trägermaterial: Mit Trägermaterial ist das Material gemeint, auf das die lichtempfindliche 
Substanz und das Bindemittel direkt aufgetragen sind. Das Trägermaterial der Fotografie kön-
nen Sie der hinterlegten Auswahlliste entnehmen, die Sie über Verwaltung – Referenzen – 
Trägermaterial (Fotomaterial) auch erweitern können. 
 
Format: Geben Sie das Format des Bildes an. Das Format können Sie der hinterlegten Aus-
wahlliste entnehmen, die Sie auch erweitern können (Verwaltung – Referenzen – Format (Fo-
tomaterial)). 
 
Gewicht: Tragen Sie hier das Gewicht des Fotomaterials ein, auch wenn Ihnen das Gewicht 
eines Einzelbildes unbedeutend erscheint. Insgesamt stellt diese Angabe eine Plangröße für 
Ausstellungen, Depotneubauten oder -einrichtungen dar. Bei Gewicht sollten Sie sich auf ein 
einheitliches Maß (mg oder g) einigen. Sie können Dezimalzahlen eingeben. 
 
Technik: Geben Sie hier das foto- oder drucktechnische Verfahren an, mit dem die Fotografie 
erstellt wurde. Das jeweilige Verfahren können Sie der hinterlegten Auswahlliste entnehmen, 
die Sie auch erweitern können (Verwaltung – Referenzen – Technische Verfahren). 
 
Farbe: Geben Sie hier bitte an, ob es sich um Schwarzweiß-, Farb- oder koloriertes Material 
handelt. Die Farbe können Sie der hinterlegten Auswahlliste entnehmen, die Sie auch erwei-
tern können (Verwaltung – Referenzen – Farbe (Fotomaterial)). 
 
Status: Geben Sie hier bitte an, ob das vorliegende Bildmaterial original oder eine Kopierstufe 
des Originals ist. Den Status können Sie der hinterlegten Auswahlliste entnehmen, die Sie 
auch erweitern können (Verwaltung – Referenzen – Status (Fotomaterial)). 
 
Aufnahmedatum: Wenn Sie das Datum der Aufnahme des Fotos wissen, tragen Sie es bitte 
hier ein. Ebenso gehören vermutete Datierungen hierher. Datieren Sie immer die (Original-) 
Aufnahme, nicht eine Reproduktion oder einen Abzug. Oder wählen Sie aus der Liste z.B. eine 
erdgeschichtliche, politische, kunsthistorische oder sozialhistorische Epochenzuordnung aus. 
Exakte Angaben von Jahreszahlen sind auch möglich. Welchen Inhalt die Liste im Einzelnen 
hat, hängt davon ab, ob Sie die mitgelieferte Systematik Zeitkategorien so belassen oder ob 
Sie sie verändern. Lesen Sie dazu den Abschnitt Schlagworte/Verweise/Dokumente. 
 
FirstRumos versucht, beliebige Eingaben im Feld Datierung auszuwerten und füllt die Felder 
nach und vor automatisch aus. Dabei werden auch unscharfe Schreibweisen wie z.B. ca. 1970 
berücksichtigt. 
 
Anhaltspunkt: Bitte machen Sie stets über das Feld Anhaltspunkt anderen Kollegen deutlich, 
wie Sie zu der von Ihnen angegeben Erkenntnis bezüglich der Datierung gekommen sind. Als 
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automatische Voreinstellung dient der Eintrag Vermutung. Dem Feld Anhaltspunkt ist die Aus-
wahlliste Anhaltspunkte zur Datierung hinterlegt. Sie können diese Liste erweitern (Verwaltung 
– Referenzen – Anhaltspunkte zur Datierung). Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und 
machen Sie die benötigten Einträge. Wenn Sie in das Eingabeformular zurückgehen, erschei-
nen Ihre weiteren Anhaltspunkte zur Datierung in der Auswahlliste. Sie können auch freie Ein-
träge in das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten kann ein unübersicht-
licher Wortschatz vermieden werden. 
 
 
 
 
 
 
nach: Mit dem Feld nach können Sie die Angaben zur Datierung genauer eingrenzen. Dieses 
kann eine gute Hilfe bei der Suche mit Filtern sein (lesen Sie dazu das Kapitel 2.6 Erweiterte 
Suche). 
 

und vor: Mit dem Feld und vor können Sie die Angaben der Felder Datierung und nach ge-
nauer eingrenzen.  
 
 
 
 
 

Datiert von: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter die Datierung vorgenommen hat. 
Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten im Datenbereich Adressen erfasst und 
als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Datiert 
von. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabe-
formulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie 
in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter 
den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis 
zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999001 Mitarbei-
ter, inkl. Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitarbeiter erscheinen 
nun in der Auswahlliste Datiert von im Eingabeformular des Datenbereichs Fotomaterial. Mit 
einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular öffnet sich wieder die Adressdatei. 
 

Rechtliches zur Verwendbarkeit: Vermerken Sie hier die urheber- und verwertungsrechtli-
che Situation: Darf das Fotomaterial öffentlich gezeigt oder publiziert werden? Wer darf das 
vorliegende Fotomaterial der Öffentlichkeit zugänglich machen? Wann und an wen müssen 
Verwertungsgebühren/Tantiemen gezahlt werden? 
 
 

4.5.3 Fotomaterial – Erhaltung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Erhaltung finden Sie im Kapitel 4.1.4 Inventar-
gut – Erhaltung. 
 
 

4.5.4 Fotomaterial – Zugang/Herkunft 
 
Objektfertiger: Tragen Sie hier den Namen des Fotografen, Objektfertigers, Herstellers, 
Handwerkers, Künstlers ein (z.B. Beckmann, Max). Wenn Sie die Objektfertiger im Datenbe-
reich Adressen erfasst und auch als Objektfertiger verschlagwortet haben, erscheinen sie in 
der Auswahlliste des Feldes Objektfertiger. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den 

Nur die Einhaltung der wissenschaftlichen Grundprinzipien wie Transparenz und 
Nachvollziehbarkeit macht die Inventarisation und Dokumentation zu Kapital, 

welches auch in Zukunft korrekt eingeschätzt und interpretiert werden kann. 

Wenn Sie das Datum nur ungefähr wissen, geben Sie den 01.01. und das Jahr ein.  
Daran können Sie auch bei den Suchergebnissen erkennen,  

dass dies keine genaue Datierung ist. 
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unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlag-
worte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp 
aus. Sie benötigen für die Objektfertiger den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifika-
tion). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp 
gehören. Wählen Sie 999010 Objektfertiger aus. Die so verschlagworteten Personen erschei-
nen nun in der Auswahlliste Objektfertiger im Eingabeformular des Datenbereichs Fotomate-
rial. Mit einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular, öffnet sich wieder die Adress-
datei. 

 

Wenn Sie auf das Symbol Adressübernahme  klicken, werden die folgenden Datenfelder 
zur Adresse (Straße, Postleitzahl, Ort, Land) automatisch ausgefüllt, wenn der Objektfertiger 
mit seiner Adresse in der Adressdatei erfasst wurde. 
 

Straße: Geben Sie bitte den Straßennamen und die Hausnummer ein. Folgende Abkürzungen 
können Sie verwenden: Straße = str. oder Str., Platz = pl. oder Pl. 
 

Postleitzahl: Geben Sie hier die Postleitzahl an. Diesem Feld ist die Auswahlliste Postleitzah-
len hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – Postleitzahlen), die sämtliche deutsche Postleitzah-
len enthält. Wenn Sie einen Eintrag im Feld PLZ vornehmen und den Cursor in einem anderen 
Feld platzieren, werden die Felder Ort und Bundesland automatisch ausgefüllt. 
 

Ort: Bitte geben Sie den Ortsnamen in der aktuell gültigen Form ein. Geben Sie den Zustellort 
als erstes an, aber erfassen Sie danach durchaus z.B. Orts-, Stadtteile oder Siedlungen, da 
auch dies wichtige Zusatzinformationen im Museumszusammenhang sind (z.B. Boizenburg 
OT Bahnsdorf, Hamburg-Bergedorf, Schwanendeich Siedlung Ahrbachwinkel). Hilfe kann 
Ihnen dabei Müllers Großes Deutsches Ortsbuch leisten. 
 
Land: Geben Sie hier das Land ein, in dem der Objektfertiger seinen Wohnsitz hat. Voreinge-
stellt ist Deutschland. Dieser Standardeintrag kann jedoch überschrieben werden, allerdings 
nur mit Einträgen, die sich in der Liste befinden. Andere Einträge nimmt FirstRumos hier nicht 
an. Wenn sich das Land, das Sie eintragen möchten, nicht in der Liste befindet, müssen Sie 
die zugehörige Referenzdatei (Verwaltung – Referenzen – Länder / Kennzeichen / Vorwahl) 
entsprechend ergänzen. Der ein- bis dreistellige internationale Code wird z.B. bei Adresseti-
ketten automatisch eingesetzt.  
 

Eingangsart: Dem Feld Eingangsart ist die Auswahlliste Erwerbungsart hinterlegt. Sie können 
diese Liste erweitern (Verwaltung – Referenzen – Erwerbungsart). Erzeugen Sie neue Datens-
ätze in der Liste und machen Sie die benötigten Einträge. Wenn Sie in das Eingabeformular 
zurückgehen, erscheinen Ihre weiteren Eingangsarten in der Auswahlliste. Sie können auch 
freie Einträge in das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten kann ein 
unübersichtlicher Wortschatz vermieden werden. 
 

Einschränkung des Eingangsdatums: Vor dem Feld Eingangsdatum haben Sie ein Ein-
schränkungsfeld (z.B. um, genau, nach). Voreingestellt ist der Eintrag am. Gerade bei Altda-
tenbeständen ist das Eingangsdatum oft nicht mehr exakt bekannt. 
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Eingangsdatum: Tragen Sie hier das Eingangsdatum des Fotomaterials ein. Es wird automa-
tisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell in der 
Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetragen. Alle 
Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das Feld 
übernommen werden kann.   
 
 
 
 
 
 
für: Bitte geben Sie hier den Kaufpreis ein, soweit es sich nicht um eine Schenkung oder 
ähnliches handelt. 
 
Währung: Tragen Sie hier die Währungseinheit ein. Diesem Feld ist eine Auswahlliste hinter-
legt, die Sie ergänzen können (Verwaltung – Referenzen – Währungen). 
 
Gegeben von: Bitte halten Sie hier die Person oder die Firma fest, von der Sie das Fotoma-
terial erhielten (z.B. Schenker, Händler, Stifter). Wenn Sie alle Geber im Datenbereich Adres-
sen erfasst und als Leihgeber/Anbieter/Händler verschlagwortet haben, erscheinen sie in der 
Auswahlliste des Feldes Gegeben von. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unte-
ren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlag-
worte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp 
aus. Sie benötigen für die Geber den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die 
zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. 
Wählen Sie 999004 Leihgeber/Anbieter/Händler für die Geber aus. Die so verschlagworteten 
Personen oder Firmen erscheinen nun in der Auswahlliste Gegeben von im Eingabeformular 
des Datenbereichs Fotomaterial. Mit einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular 
öffnet sich wieder die Adressdatei. 
 

Wenn Sie auf das Symbol Adressübernahme  klicken, werden die folgenden Datenfelder 
zur Adresse (Straße, Postleitzahl, Ort, Land) automatisch ausgefüllt, wenn der Händler mit 
seiner Adresse in der Adressdatei erfasst wurde. 
 
Straße: Geben Sie bitte den Straßennamen und die Hausnummer ein. Folgende Abkürzungen 
können Sie verwenden: Straße = str. oder Str., Platz = pl. oder Pl. 
 
Postleitzahl: Geben Sie hier die Postleitzahl an. Diesem Feld ist die Auswahlliste Postleitzah-
len hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – Postleitzahlen), die sämtliche deutsche Postleitzah-
len enthält. Wenn Sie einen Eintrag im Feld PLZ vornehmen und den Cursor in einem anderen 
Feld platzieren, werden die Felder Ort und Bundesland automatisch ausgefüllt. 
 
Ort: Bitte geben Sie den Ortsnamen in der aktuell gültigen Form ein. Geben Sie den Zustellort 
als erstes an, aber erfassen Sie danach durchaus z.B. Orts-, Stadtteile oder Siedlungen, da 
auch dies wichtige Zusatzinformationen im Museumszusammenhang sind (z.B. Boizenburg 
OT Bahnsdorf, Hamburg-Bergedorf, Schwanendeich Siedlung Ahrbachwinkel). Hilfe kann 
Ihnen dabei Müllers Großes Deutsches Ortsbuch leisten. 
 
Land: Geben Sie hier das Land ein, in dem der Geber seinen Firmen- oder Wohnsitz hat. 
Voreingestellt ist Deutschland. Dieser Standardeintrag kann jedoch überschrieben werden, al-
lerdings nur mit Einträgen, die sich in der Liste befinden. Andere Einträge nimmt FirstRumos 
hier nicht an. Wenn sich das Land, das Sie eintragen möchten, nicht in der Liste befindet, 
müssen Sie die zugehörige Referenzdatei (Verwaltung – Referenzen – Länder / Kennzeichen 

Wenn Sie das Datum nur ungefähr wissen, geben Sie den 01.01. und das Jahr ein.  
Daran können Sie auch bei den Suchergebnissen erkennen,  

dass dies keine genaue Datierung ist. 
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/ Vorwahl) entsprechend ergänzen. Der ein- bis dreistellige internationale Code wird dann z.B. 
bei Adressetiketten automatisch eingesetzt.  
 
Bemerkungen: Hier ist Raum für zusätzliche Bemerkungen zu den Zugangsdaten. Das Feld 
kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer 
Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie 
dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
 

4.5.5 Fotomaterial – Standort/Leihverkehr/Versicherung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Standort/Leihverkehr/Versicherung finden Sie 
im Kapitel 4.2.5 Schriftgut – Standort/Leihverkehr/Versicherung. 
 
 

4.5.6 Fotomaterial – Erfassung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Erfassung finden Sie im Kapitel 4.2.6 Schriftgut 
– Erfassung. 
 
 

4.5.7 Fotomaterial – Schlagworte/Verweise/Dokumente 
 
Die ausführliche Beschreibung der Felder des Schlagwort- und Verweisbereiches finden Sie 
im Kapitel 4.1.10 Inventargut – Schlagworte/Verweise/Dokumente. 
 
 

4.5.8 Fotomaterial – Bildeinbindung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Bildeinbindung finden Sie im Kapitel 4.1.11 
Inventargut – Bildeinbindung. 
 
 

4.5.9 Fotomaterial – Unterformular Leihverkehr 
 
Die ausführliche Beschreibung des Unterformulars Leihverkehr finden Sie im Kapitel 4.1.12 
Inventargut – Unterformular Leihverkehr. 
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4.6 Datenbereiche – Feldliste AV-Medien 
 
In fast allen Museen sammelt sich im Laufe der Zeit ein kleiner Bestand an multimedialen 
Objekten (Filme, Interviewaufnahmen, DVDs, CD-ROMs) an, die in den anderen Datenberei-
chen nur unzureichend erfasst werden können. Für die mediengerechte Inventarisierung die-
ser Objekte steht daher in FirstRumos ein spezielles Eingabeformular für audiovisuelle Medien 
zur Verfügung. Natürlich unterstützt FirstRumos in diesem Bereich das Einbinden und Abspie-
len digitalisierter Videoaufnahmen.  
 
 

4.6.1 AV-Medien – Identifikation 

 
Inventarnummer: Dieses Feld ist der Primärschlüssel des Datensatzes und dient zu dessen 
eindeutiger Identifikation. Sie müssen das Feld auf jeden Fall ausfüllen, sonst kann der Daten-
satz nicht gespeichert werden. Geben Sie hier bitte eine laufende, eindeutige Nummer ein. 
Die Nummer sollte zweckmäßigerweise der Inventarnummer des Objekts entsprechen. Be-
denken Sie auf jeden Fall die alphabetische Zählweise des Computers: er ordnet 1, 12, 2, 
25, 3, wenn Sie keine Nullen voranstellen und fortlaufend bei Eins beginnend nummerieren 
(besser: 001, 002, 003, 012, 025). Schätzen Sie die ungefähre Anzahl der Inventarstücke und 
wählen Sie so die Anzahl der Ziffern. Wenn Sie mit der Nummer 00001 beginnen, können 
99999 Objekte inventarisiert werden. In bestimmten Situationen kann es sinnvoll sein, Buch-
stabenkürzel vor der laufenden Nummer zu verwenden (z.B. sv_00001 für Städtische Vi-
deosammlung), wenn weitere Sammlungen in Ihrer Datenbank erfasst werden sollen, z.B. die 
des Heimatbundes (z.B. hb_00001). Sie können selbstverständlich auch Ihr bereits vorhande-
nes Inventarnummern-System in FirstRumos übernehmen. 
 
 
 
 
 

Altnummer: In diesem Feld können Sie die Alt- oder Ursprungsnummer eintragen, wenn für 
das multimediale Objekt bereits eine Nummer vergeben worden war, diese aber nicht als In-
ventarnummer benutzt werden soll.  
 
Zugangsnummer: Geben Sie hier die Zugangsnummer ein, wenn für das Objekt eine solche 
existiert, z.B. die laufende Nummer aus Ihrem Eingangsbuch oder des Laufzettels, der bei der 
Annahme des Objektes angelegt wurde. 
 
Bestellnummer: Dieses Feld ist für die Bestellnummer des Films bei IWF, FWU, RWU oder 
im Handel vorgesehen. Diese Nummer kann für den Fall einer Wiederbeschaffung oder einer 
Wiederbestellung notwendig sein. 
 
Bestand: Wenn Sie die Objekte nach einzelnen Beständen unterteilen, können Sie hier die 
jeweilige Bestandsbezeichnung eintragen. Dem Feld Bestand ist die Auswahlliste Bestands-
bezeichnung hinterlegt. Sie können diese Liste selber erstellen (Verwaltung – Referenzen – 

Römische Zahlen sollten in arabische Ziffern umgewandelt werden.  
Das betrifft unter anderem die historische Epoche, die nach dem Knorrschen Sys-

tem der ehemaligen DDR der laufenden Nummer oft vorangestellt wurde. 
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Bestandsbezeichnung). Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und tragen Sie die Be-
standsbezeichnungen ein, die Sie vergeben möchten. Wenn Sie in das Eingabeformular zu-
rückgehen, erscheinen Ihre Einträge in der Auswahlliste. 
 
Barcode: Tragen Sie hier die Ziffern des Barcodes ein, wenn das Objekt mit einem Barcode 
ausgezeichnet ist. 
 
 

4.6.2 AV-Medien – Grunddaten (1) 

 
Medium: Geben Sie an, ob es sich bei dem Material um Film oder Videofilm oder ein anderes 
Medium handelt. Wählen Sie dazu einen Eintrag aus der Liste. FirstRumos nimmt in diesem 
Feld nur Einträge an, die auch in der Liste stehen. Sie können die Liste über Verwaltung – 
Referenzen – Medium (AV-Medien) erweitern. 
 
Fassung: Hier beschreiben Sie die sprachliche Fassung des Films: Original, synchronisiert 
oder Original mit Untertiteln. Diese Werte können Sie aus der hinterlegten Liste übernehmen. 
Diesem Feld ist eine Auswahlliste hinterlegt, die Sie erweitern können (Verwaltung – Referen-
zen – Fassung). 
 
Länge: Tragen Sie hier die gemessene Länge des Films in Metern oder Minuten ein. 
 
Einheit: Die Angaben zur Länge erfolgen in Metern oder Minuten. Die Einheit ist auf Minuten 
voreingestellt. Die Voreinstellung kann überschrieben werden. Achten Sie auf einheitliche An-
gaben beim Ausfüllen des Eingabeformulars. 
 
Gewicht: Für den Fall, dass Sie die Einrichtung eines neuen Depots planen oder auch für eine 
Ausstellungsplanung sind Angaben zum Gewicht der zu lagernden bzw. auszustellenden Ge-
genstände vorteilhaft. Auch kann die Angabe des Gewichts zur Berechnung der Belastung in 
Regalen und Vitrinen verwendet werden. Geben Sie das Gewicht der Filmrollen oder Kasset-
ten inklusive ihrer Behälter an. 
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Einheit: Die Angaben zum Gewicht erfolgen in Gramm oder Kilogramm. Die Einheit ist auf 
Gramm voreingestellt. Die Voreinstellung kann überschrieben werden. Achten Sie auf einheit-
liche Angaben beim Ausfüllen des Eingabeformulars. 
 
Status: Geben Sie hier bitte an, ob das vorliegende Filmmaterial original oder eine Kopierstufe 
des Originals ist. Diese Angabe ist im Begleitmaterial des Films zu finden, z.B. auf dem Lie-
ferschein eines Kopierwerkes. Wenn Sie nicht wissen, auf welcher Kopierstufe das vorlie-
gende Material ist, tragen Sie bei Filmmaterial Duplikatnegativ, bei Videobändern Original ein. 
Die Bezeichnung für die Kopierstufe können Sie der hinterlegten Liste entnehmen. 
 
Duplikatnegativ  Negativkopie eines Originalfilms 
Duplikatpositiv  Positivkopie eines Originalfilms 
Fernsehmitschnitt  Videoaufnahme einer Fernsehsendung 
Klammerteil Teilstück aus einem Film, durch Kopie nach dem Abklammern 

(Kennzeichnen des Teilstücks) „herausgeschnitten“ 
Lavendel   bläulich oder blassviolett schimmerndes Duplikatpositiv 
Masterband Magnetband mit dem Originalfilm, von dem Kopien gefertigt wer-

den 
Original Originalfilm, d.h. der fertig geschnittene Film in der autorisierten 

Fassung; kann auch ein Videofilm sein 
Rohfilm   nicht belichtetes Filmmaterial 
Schnittmaterial  Kopie des noch nicht geschnittenen Films 
Sicherungskopie  nicht zum Gebrauch bestimmte Kopie des Originals 
Umkehrpositiv   belichtetes, noch nicht geschnittenes Filmmaterial 
Vorführkopie   zum Gebrauch bestimmte Kopie des Originals 
 
Dieses sind nur einige Beispiele für mögliche Kopierstufen. Sie können die zum Feld Status 
gehörende Referenzdatei entsprechend erweitern (Verwaltung – Referenzen – Status (AV-
Medien)). 
 
Behälter: Ein Film kann in mehreren Rollen auf mehrere Filmbüchsen oder auf mehrere Mag-
netbänder verteilt sein, ist aber insgesamt nur ein Film. Geben Sie die Anzahl der vorhandenen 
Behälter pro Film bzw. Kassetten pro Video an. Beim Aufbringen der Inventarnummer auf die 
Filmbüchsen oder Videokassetten achten Sie bitte darauf, dass Sie die Behälter durchzählen, 
die zu einem Film oder Video gehören. 
 
Rollen/Behälter: Wenn ein Film aus mehreren Rollen besteht, ist er für gewöhnlich auf meh-
rere Behälter verteilt. Manchmal sind aber auch mehrere Rollen in einer Filmbüchse. Vermer-
ken Sie hier die Anzahl der Rollen, die sich in einem Behälter befinden. Geteilte Filmrollen 
können Sie auf dem Schwarzfilm (kann auch Blankfilm sein oder am Rollenanfang grün und 
am Rollenende rot gefärbt), der den Bildern vorangeklebt sein sollte, durchnummerieren (spe-
zieller Folienstift oder einkratzen). Das erleichtert Ihnen die Zuordnung der Reihenfolge. Film-
rollen ohne Schwarz- oder Blankfilmvorsatz verteilen Sie möglichst auf mehrere Büchsen. Le-
gen Sie keinesfalls Papierstreifen ein. Verpacken Sie die Filme auch nicht in Kunststofftüten, 
sondern achten Sie darauf, dass Filme nicht mit anderen Materialien zusammen in einem Be-
hälter lagern. 
 
Vorlage: Bei Eintrag Klammerteil, Sicherungskopie oder Vorführkopie im Feld Status wird hier 
der Titel und/oder die Inventarnummer der Vorlage für die Kopierstufe angegeben. 
 
Titel: Notieren Sie den Titel nach der Originalvorlage (Vorspanntitel im Film) oder sonstigen 
Vorlagen (z.B. aus dem Begleitmaterial), möglichst nicht nach dem Label auf der Kassettenbox 
oder auf der Filmbüchse. Der Titel wird ohne Zusätze wie Warner Brothers present oder Emil 
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Jannings als Mephisto in angesetzt. Bitte setzen Sie vor den jeweiligen Titel eine zweistellige 
Klassifizierungsabkürzung, gefolgt von einem Doppelpunkt als Separator. 
 
AT Archivtitel  
BT Beitragstitel (nummerieren Sie diese bitte durch) 
ET Einzeltitel 
FT fremdsprachiger Titel (=Übersetzungstitel) 
HT Haupttitel  
ST Serien-/Reihentitel und Folgezählung 
SU Untertitel der Serie bzw. Reihe 
UT Untertitel 
VT Vorlagentitel 
 
Begleitmaterial und separate Tonspuren inventarisieren Sie bitte separat und verweisen darauf 
im Schlagwort- und Verweisbereich. 
 
Präsentationsform: Bezeichnen Sie hier den Filmtyp, z.B. Dokumentarfilm. Sie können die 
Präsentationsform der hinterlegten Auswahlliste entnehmen, die Sie auch erweitern können 
(Verwaltung – Referenzen – Präsentationsform). 
 
Zielgruppe: Hier können Sie eintragen, an welche Zielgruppe sich der Film wendet. Sie kön-
nen die Zielgruppe der hinterlegten Auswahlliste entnehmen, die Sie auch erweitern können 
(Verwaltung – Referenzen – Zielgruppe). 
 
Trägermaterial: Die Angabe des Filmträgermaterials, auf dem die lichtempfindliche Substanz 
mit dem Bindemittel aufgetragen ist, ist wichtig, da z.B. Nitrofilme hoch feuergefährdet und 
gefährlich sind. Aber auch für eventuelle Restaurierungsmaßnahmen und für die Lagerung ist 
es wichtig, das Material zu kennen. (Faustregel für die Lagerung von Filmen: gleichmäßig kühl, 
trocken und dunkel, Nitromaterial am besten gar nicht lagern, sondern nach Anfertigung einer 
Sicherungskopie vernichten). Nitrozellulosefilm ist für das 35mm-Format bis in die 1960er 
Jahre verwendet worden. Azetatfilm ist für das 8mm- und 16mm-Material seit den 1920er Jah-
ren in Verwendung. Polyesterfilm wird seit den 1960er Jahren verwendet, aber relativ selten, 
weil seine geringe Flexibilität technische Probleme birgt. Das Trägermaterial des Mediums 
können Sie der hinterlegten Auswahlliste entnehmen, die Sie auch erweitern können (Verwal-
tung – Referenzen – Trägermaterial (AV-Medien)). 
 
Format: Geben Sie hier das Filmformat zusammen mit besonderen technischen Normen ein. 
Das Filmformat können Sie der hinterlegten Auswahlliste entnehmen, die Sie auch erweitern 
können (Verwaltung – Referenzen – Format (AV-Medien)). 
 
Farbe: Angaben zur Farbigkeit können Sie der hinterlegten Liste entnehmen. Dabei stehen 
SW für schwarzweiß, Farbe für Farbfilm, viragiert für die nachträgliche, spezielle Kolorierung 
des Films. Die Auswahlliste können Sie über Verwaltung – Referenzen – Farbe (AV-Medien) 
erweitern. 
 
Farbtechnische Norm: Die gängigsten farbtechnischen Normen finden Sie in der dem Feld 
hinterlegten Liste: HDTV, NTSC, PAL, SPAL, SECAM. Wenn sich eine farbtechnische Norm, 
die Sie eintragen möchten, nicht in der Liste befindet, können Sie die Referenzdatei Farbtech-
nische Norm über Verwaltung – Referenzen – Farbtechnische Norm erweitern. 
 
Ton: Hier tragen Sie ein, ob der Film stumm ist oder mit Ton. Wenn es ein Tonfilm ist, haben 
Sie die Möglichkeit, aus der hinterlegten Liste die Art des Tons zu wählen: kombinierter oder 
separater Lichtton, kombinierter oder separater Magnetton. Den kombinierten Lichtton erken-
nen Sie an dem oder den hellen Streifen oder Punkten auf einer Seite des Filmes zwischen 
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Bild und Perforation. Den separaten Lichtton finden Sie auf einem extra Filmstreifen, der im 
Prinzip nach ganz normalem Film aussieht, nur, dass keine Bilder darauf sind, sondern die 
Tonspur(en). Magnetton finden Sie als dünnen braunen Streifen zwischen Bild und Perforation 
(kombiniert) oder als eigenes Magnetband in Filmbreite und mit Perforation (separat) vor. Da-
neben gibt es noch den Split (17,5 mm separater Magnetton mit einseitiger Perforation) und 
den Senkel (6 oder 8 mm separater Magnetton ohne Perforation). Die Auswahlliste ist über 
Verwaltung – Referenzen – Ton beliebig erweiterbar. 
 
Aufnahme/Wiedergabe: Das tontechnische Verfahren der Aufnahme können Sie der hinter-
legten Auswahlliste entnehmen. Wenn das Aufnahme/Wiedergabeverfahren, das für Ihren 
Film angewandt wurde, nicht in der Liste enthalten ist, können Sie die Liste über Verwaltung 
– Referenzen – Aufnahme-/Wiedergabeverfahren ergänzen. Dann stehen Ihnen auch Ihre Er-
gänzungen in der Auswahlliste zur Verfügung. 
 
Mitwirkende: Tragen Sie hier die Namen und Vornamen der Personen ein, die an der Fertig-
stellung eines Films vor der Kamera beteiligt sind. Bitte setzen Sie vor den jeweiligen Namen 
eine dreistellige Klassifizierungsabkürzung, gefolgt vom Doppelpunkt als Separator. 
 
ART Artist (Zirkus, Varieté, Kleinkunst) 
CHO Chor 
DIL Diskussionsleiter 
DIT Diskussionsteilnehmer 
DIR Dirigent 
DOL Dolmetscher 
ENS Ensemble 
INT Interviewpartner 
KAB Kabarettist 
MIT sonstige Mitwirkung (z.B. der Fahrer eines speziellen landtechnischen Fahrzeugs in 

einem landtechnischen Dokumentarfilm) 
MOD Moderation 
ORC Orchester 
SPR Sprecher, Kommentar 
SSP Schauspieler (mit Angabe der Rolle in Klammern hinter dem Namen) 
TAN Tänzer 
VOK Sänger 
 
Trennen Sie die einzelnen Namen gut sichtbar voneinander, z.B. mit einem Schrägstrich. 
 
Beispiel: INT: Fuchsberger, Hans-Joachim / MOD: Küppersbusch, Friedrich. 
 
Inhalt: Machen Sie hier bitte eine sachliche Inhaltsangabe zum Thema des Films. Beschrei-
ben Sie auch einzelne Bildfolgen oder Szenen, wenn diese prägnant für den Film sind oder 
wenn erwartet wird, dass sie erneut Verwendung finden werden. Wenn Sie Bildfolgen be-
schreiben, tun Sie dies ausführlich, ohne blumig auszuschmücken. Bitte interpretieren Sie 
nicht, sondern beschreiben Sie nur, was Sie sehen. Nur eine objektive, präzise Beschreibung 
und die Angabe, wo sich diese Szene im Film befindet (Filmminute bzw. -meter angeben!) 
garantieren, dass Sie diese Bildfolge im Computer und auf dem Film auch mühelos wiederfin-
den.  
 
Produktion: Tragen Sie hier die Namen und Vornamen der an der Produktion beteiligten Per-
sonen ein, d.h. von den Leuten, die im weitesten Sinn hinter der Kamera an der Fertigstellung 
des Films beteiligt sind. Bitte setzen Sie vor den jeweiligen Namen eine dreistellige Klassifi-
zierungsabkürzung, gefolgt vom Doppelpunkt als Separator. 
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ARR Arrangeur    AUB Ausstattung, Bühnenbild, Bauten 
AUK Ausstattung Kostüme   AUM Ausstattung Maske 
AUT Autor      BEA Bearbeitung 
CPH Choreograph    CUT Schnitt 
DOL Dolmetscher    GRA Zeichner, Grafiker 
INS Inszenierung    KAM Kamera 
KOM Komponist    PRO Produktion 
RED Redaktionsleitung   REG Regie 
WBR wissenschaftliche Beratung 
 

Trennen Sie die Namen deutlich sichtbar voneinander, z.B. durch einen Schrägstrich.  
 
Beispiel: KAM: Huber, Bernhard / RED: Hauser, Bodo. 
 
 

4.6.3 AV-Medien – Grunddaten (2) 

 
Bemerkung: Hier können Sie zusätzliche Informationen zum AV-Material unterbringen, z.B. 
Zensurdaten oder Filmkritiken. Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersicht-
lichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern 
besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die 
Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 

Rechtliches zur Verwendbarkeit: Vermerken Sie hier die urheber- und verwertungsrechtli-
che Situation: Darf der Film öffentlich vorgeführt werden? Wer darf das vorliegende AV-
Material der Öffentlichkeit zugänglich machen? Wie oft darf ein Film gezeigt werden? Wann 
und an wen müssen Verwertungsgebühren/Tantiemen gezahlt werden? 
 
 
 
 
 

 

Verleih: Hier können Sie hier den Namen des Filmverleihs eines Kinofilms eintragen, z.B. 20th 
Century Fox. 

 
Verleih: Können Sie Angaben zum Ort machen und diesen z.B. als AO Aufnahmeort, DO 
dargestellter Ort, PO Präsentationsort kenntlich machen. 
 
Fernsehen: Hier wird der Fernsehsender eingetragen, der die Erstausstrahlung eines Films 
veranstaltet hat. Das Senderkürzel können Sie aus der hinterlegten Liste übernehmen. Die 
Liste mit den Senderkürzeln ist unvollständig. Wenn in Ihrer Gegend noch besondere Lokal-
sender aktiv sind und Sie dort gelegentlich eine Sendung mitschneiden, sollten Sie diese Sen-
der in die Referenzdatei Sendeanstalt aufnehmen (Verwaltung – Referenzen – Sendeanstalt), 
um auch diese Sender aus der Liste auswählen zu können. 

Bevor Sie einen Film öffentlich zeigen, erkundigen Sie sich genau,  
bei wem Urheber- und Verwertungsrechte liegen.  

Beachten Sie auch Daten- und Persönlichkeitsschutz! 
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Uraufführung: Tragen Sie hier bitte Datum und Ort der Uraufführung des Films ein, z.B. 
12.04.1956, Berlin. 
 
Erstsendedatum: Tragen Sie, wenn Sie es wissen, das Datum der Erstsendung im Fernse-
hen ein. Wenn Sie das Datum manuell in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es 
automatisch als 13.02.2020 eingetragen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit 
der ein Datum per Doppelklick in das Feld übernommen werden kann.   
 
Aufnahmedatum: Tragen Sie hier das Jahr der Entstehung des Films ein. Bei Filmen, die 
über mehrere Jahre produziert wurden, tragen Sie das Jahr der Fertigstellung ein. Besitzen 
Sie Zensurdaten, übernehmen Sie das Datum der Zensur- oder FSK-Karte. Weitere Zensur-
daten tragen Sie bitte im Feld Bemerkung ein. Oder wählen Sie aus der Liste z.B. eine erdge-
schichtliche, politische, kunsthistorische oder sozialhistorische Epochenzuordnung aus. 
Exakte Angaben von Jahreszahlen sind auch möglich. Welchen Inhalt diese Liste im Einzelnen 
hat, hängt stark davon ab, ob Sie die mitgelieferte Systematik Zeitkategorien so belassen oder 
ob Sie sie verändern. Lesen Sie dazu das Kapitel 4.1.10 Inventargut – Schlagworte/Ver-
weise/Dokumente. 
 
FirstRumos versucht, beliebige Eingaben im Feld Datierung auszuwerten und füllt die Felder 
nach und vor automatisch aus. Dabei werden auch unscharfe Schreibweisen wie z.B. ca. 1970 
berücksichtigt. 
 
Nach und vor: Hier können Sie die Angaben zur Datierung genauer eingrenzen.  
 
 
 
 
 

Datiert von: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter die Datierung vorgenommen hat. 
Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten, im Datenbereich Adressen erfasst und 
als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Datiert 
von. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabe-
formulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie 
in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter 
den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis 
zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999001 Mitarbei-
ter, inkl. Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitarbeiter erscheinen 
nun in der Auswahlliste Datiert von im Eingabeformular des Datenbereichs AV-Medien. Mit 
einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular öffnet sich wieder die Adressdatei. 
 
Anhaltspunkt: Bitte machen Sie stets über das Feld Anhaltspunkt anderen Kollegen deutlich, 
wie Sie zu der von Ihnen angegeben Erkenntnis bezüglich der Datierung gekommen sind. Als 
automatische Voreinstellung dient der Eintrag Vermutung. Dem Feld Anhaltspunkt ist die Aus-
wahlliste Anhaltspunkte zur Datierung hinterlegt. Sie können diese Liste erweitern (Verwaltung 
– Referenzen – Anhaltspunkte zur Datierung). Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und 
machen Sie die benötigten Einträge. Wenn Sie in das Eingabeformular zurückgehen, erschei-
nen Ihre weiteren Anhaltspunkte zur Datierung in der Auswahlliste. Sie können auch freie Ein-
träge in das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten kann ein unübersicht-
licher Wortschatz vermieden werden. 
 
 
 
 

Nur die Einhaltung der wissenschaftlichen Grundprinzipien wie Transparenz und  
Nachvollziehbarkeit macht die Inventarisation und Dokumentation zu Kapital,  

welches auch in Zukunft korrekt eingeschätzt und interpretiert werden kann. 

Wenn Sie das Datum nur ungefähr wissen, geben Sie den 01.01. und das Jahr ein.  
Daran können Sie auch bei den Suchergebnissen erkennen,  

dass dies keine genaue Datierung ist. 
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4.6.4 AV-Medien – Erhaltung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Erhaltung finden Sie im Kapitel 4.1.4 Inventar-
gut – Erhaltung. 
 
 

4.6.5 AV-Medien – Zugang/Herkunft 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Zugang/Herkunft finden Sie im Kapitel 4.4.4 
Archivgut – Zugang/Herkunft. 
 
 

4.6.6 AV-Medien – Standort/Leihverkehr/Versicherung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Standort/Leihverkehr/Versicherung finden Sie 
im Kapitel 4.2.5 Schriftgut – Standort/Leihverkehr/Versicherung. 
 
 

4.6.7 AV-Medien – Erfassung 

 
Erfasst von: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter die Erfassung der Daten vorge-
nommen hat. Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten, im Datenbereich Adres-
sen erfasst und als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des 
Feldes Erfasst von. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des 
Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Doku-
mente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen 
für die Mitarbeiter den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste 
Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 
999001 Mitarbeiter, inkl. Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitar-
beiter erscheinen nun in der Auswahlliste Erfasst von im Eingabeformular des Datenbereichs 
AV-Medien. Mit einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular öffnet sich wieder die 
Adressdatei. 
 
Erfassungsdatum: Tragen Sie hier das Erfassungsdatum des AV-Mediums ein. Es wird au-
tomatisch das Datum der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Kontrollieren Sie regelmäßig Uhrzeit 
und Datum Ihres Rechners, da nur so korrekte Werte sichergestellt sind.  
 
Geändert von: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter Änderungen am Datensatz vor-
genommen hat. Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten im Datenbereich Ad-
ressen erfasst und als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste 
des Feldes Geändert von. Gehen Sie dabei genauso vor, wie es beim Feld Erfasst von be-
schrieben ist. 
 
Geändert am: Bitte geben Sie hier an, wann die Änderungen vorgenommen wurden. Wenn 
Sie das Datum manuell in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 
13.02.2020 eingetragen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum 
per Doppelklick in das Feld übernommen werden kann.   
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Erfassungsstatus: Tragen Sie hier ein, wie weit der Erfassungsstatus des AV-Mediums fort-
geschritten ist. Dem Feld Status ist die Auswahlliste Erfassungsstatus hinterlegt. Sie können 
diese Liste erweitern (Verwaltung – Referenzen – Erfassungsstatus). Erzeugen Sie neue Da-
tensätze in der Liste und machen Sie die benötigten Einträge. Wenn Sie in das Eingabeformu-
lar zurückgehen, erscheinen Ihre weiteren Einträge zum Erfassungsstatus in der Auswahlliste. 
Sie können auch freie Einträge in das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahl-
listen kann ein unübersichtlicher Wortschatz vermieden werden. 
 
Bemerkungen: Hier ist Raum für zusätzliche Bemerkungen zur Erfassung des Datensatzes. 
Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum 
Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion 
an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT 
+ F2. 
 
 

4.6.8 AV-Medien – Schlagworte/Verweise/Dokumente 
 
Die ausführliche Beschreibung der Felder des Schlagwort- und Verweisbereiches finden Sie 
im Kapitel 4.1.10 Inventargut – Schlagworte/Verweise/Dokumente. 
 
 

4.6.9 AV-Medien – Bildeinbindung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Bildeinbindung finden Sie im Kapitel 4.1.11 
Inventargut – Bildeinbindung. 
 
 

4.6.10 AV-Medien – Unterformular Leihverkehr 
 
Die ausführliche Beschreibung des Unterformulars Leihverkehr finden Sie im Kapitel 4.1.12 
Inventargut – Unterformular Leihverkehr. 
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4.7 Datenbereiche – Feldliste Tonträger 
 
In fast allen Museen sammelt sich im Laufe der Zeit ein kleiner Bestand an Tonträgern (z.B. 
Schallplatten, Tonbänder, Interviewaufnahmen) an, die in den anderen Datenbereichen nur 
unzureichend erfasst werden können. Für die mediengerechte Inventarisierung dieser Objekte 
steht daher in FirstRumos ein spezielles Eingabeformulare für Tonträger zur Verfügung. Na-
türlich unterstützt FirstRumos in diesen Bereichen das Einbinden und Abspielen digitalisierter 
Tonaufnahmen. 
 
 

4.7.1 Tonträger – Identifikation 

 
Inventarnummer: Dieses Feld ist der Primärschlüssel des Datensatzes und dient zu dessen 
eindeutiger Identifikation. Sie müssen das Feld auf jeden Fall ausfüllen, sonst kann der Daten-
satz nicht gespeichert werden. Geben Sie hier bitte eine laufende, eindeutige Nummer ein. 
Die Nummer sollte zweckmäßigerweise der Inventarnummer des Objekts entsprechen. Be-
denken Sie auf jeden Fall die alphabetische Zählweise des Computers: er ordnet 1, 12, 2, 
25, 3, wenn Sie keine Nullen voranstellen und fortlaufend bei 1 beginnend nummerieren (bes-
ser: 001, 002, 003, 012, 025). Schätzen Sie die ungefähre Anzahl der Tonträger und wählen 
Sie so die Anzahl der Ziffern. Wenn Sie mit der Nummer 00001 beginnen, so können 99999 
Objekte inventarisiert werden. In bestimmten Situationen kann es sinnvoll sein, Buchstaben-
kürzel vor der laufenden Nummer zu verwenden (z.B. st_00001 für Städtische Tonträger-
sammlung), gegebenenfalls, wenn weitere Sammlungen in Ihrer Datenbank erfasst werden 
sollen, z.B. die des Heimatbundes (z.B. hb_00001). Sie können selbstverständlich auch Ihr 
bereits vorhandenes Inventarnummern-System in FirstRumos übernehmen. 
 
 
 
 
 
 
Euronummer: Die Europäische Artikelnummer (EAN) ist in dem Strichcode enthalten, der im 
Regelfall auf der Rückseite neuerer Tonträger unmittelbar aufgedruckt ist. Die EAN besteht 
aus einer Reihe senkrechter Striche mit 13 darunter vermerkten Ziffern. Diese Ziffern bilden 
Gruppen, die bestimmte Informationen transportieren.  
 
Beispiel:  090204034147 
  0   geographische Herkunft (hier: USA) 
  90204034  Hersteller (hier: Fantasy Inc., Berkeley/Ca.) 
  14   vom Hersteller vergebene Produktnummer 
  7   Prüfziffer 
 
Die im Beispiel verwendete EAN hat nur zwölf Ziffern. Dieses ist möglich, da nicht immer alle 
Ziffern ausgedruckt werden. Produkte aus den USA enthalten in der Regel nur eine einstellige 
Herkunftsbezeichnung, die sonst immer zweistellig ist. In diesen Fällen ergänzen Sie bitte eine 
0 hinter der ersten 0, damit die Nummer vervollständigt wird (also 0090204034147). Gelegent-
lich fehlt aber auch die Prüfziffer am Ende der Zahlenreihe. Die Prüfziffer dient dazu, bei der 

Römische Zahlen sollten in arabische Ziffern umgewandelt werden.  
Das betrifft unter anderem die historische Epoche, die nach dem Knorrschen Sys-

tem der ehemaligen DDR der laufenden Nummer oft vorangestellt wurde. 
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Erfassung oder Weitergabe der EAN Fehler zu erkennen und damit die Identität des Produktes 
zu prüfen. Sie kann berechnet werden. Die Rechenmethode basiert auf einer Gewichtung der 
einzelnen Ziffern der zu prüfenden Nummer mit den Faktoren 3 1 3 1 3 von rechts nach links 
und dem Modul 10. 
 
Beispiel:  0  9  0  2  0  4  0  3  4  1  4 
Gewichtung  3  1  3  1  3  1  3  1  3  1  3 
Produkte  0  9  0  2  0  4  0  3 12 1 12 
Produktsumme   43 
Modul    10 
Quotient   4 
Rest   3 
Modul minus Rest = Prüfziffer 7  
 
Bei Vorhandensein der EAN auf dem Tonträger sollten Sie den Kode unbedingt vermerken, 
da Sie damit über ein eindeutiges Identifizierungsmerkmal verfügen. Kennzeichnen Sie ihn 
bitte zusätzlich mit EAN, da es noch andere Möglichkeiten der Nummernkennung gibt. 
 
Beispiel:  090204034147 - EAN 
 
Sollte statt der EAN der International standard recording code (ISRC) vorliegen, tragen Sie ihn 
ein. Er besteht aus einer Buchstaben- und Ziffernkombination mit insgesamt 12 Stellen. 
 
Beispiel: FRF047000010 
  FR  Ländername 
  F04  Erstinhaber der Aufnahme 
  70   Jahr der Aufnahme 
  00010   Aufnahmecode 
 
Kennzeichnen Sie den Kode bitte zusätzlich mit ISRC. 
 
Beispiel: FRF047000010 - ISRC 
 
Des Weiteren gibt es als Kennzeichnung die Bestellnummer. Sie besteht meistens aus Buch-
staben- und Ziffernfolgen unterschiedlicher Länge. Die Buchstaben sind oft identisch mit dem 
Label-Code (LC), hinter dem sich einfach die Marke des Verlagsfabrikates verbirgt. Notieren 
Sie den Label-Code vor der Bestellnummer und kennzeichnen Sie die Bestellnummer zusätz-
lich mit Bestnr. 
 
Beispiel: LC 6350 / XYZ70062-2 – Bestnr. 
 
Altnummer: In diesem Feld können Sie die Alt- oder Ursprungsnummer eintragen, wenn für 
den Tonträger bereits eine Nummer vergeben worden war, diese aber nicht als Inventarnum-
mer benutzt werden soll. 
 
Zugangsnr.: Geben Sie hier die Zugangsnummer ein, wenn für den Tonträger eine solche 
existiert, z.B. die laufende Nummer aus Ihrem Eingangsbuch oder des Laufzettels, der bei der 
Annahme des Tonträgers angelegt wurde. 
 
Barcode: Tragen Sie hier die Ziffern des Barcodes ein, wenn der Tonträger mit einem Barcode 
ausgezeichnet ist. 
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Bestand: Wenn Sie die Tonträger nach einzelnen Beständen unterteilen, können Sie hier die 
jeweilige Bestandsbezeichnung eintragen. Dem Feld Bestand ist die Auswahlliste Bestands-
bezeichnung hinterlegt. Sie können diese Liste selber erstellen (Verwaltung – Referenzen – 
Bestandsbezeichnung). Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und tragen Sie die Be-
standsbezeichnungen ein, die Sie vergeben möchten. Wenn Sie in das Eingabeformular zu-
rückgehen, erscheinen Ihre Einträge in der Auswahlliste. 
 
 

4.7.2 Tonträger – Grunddaten 

 
Medium: Geben Sie an, auf welchem Medium der Tonträger vorhanden ist. Wählen Sie dazu 
einen Eintrag aus der Liste. FirstRumos nimmt in diesem Feld nur Einträge an, die auch in der 
Liste stehen. Sie können die Liste über Verwaltung – Referenzen – Medienart (Tonträger) 
erweitern. 
 
Sicherungskopie: Wenn zu einem Tonträger eine Sicherungskopie vorliegt, kreuzen Sie das 
Feld einfach an. 
 
Art: Geben Sie an, welche Art von Musik oder Wortbeitrag sich auf dem Tonträger befindet. 
Wählen Sie dazu einen Eintrag aus der Liste. Sie können die Liste über Verwaltung – Refe-
renzen – Geräuscharten erweitern. 
 
Titel: Tragen Sie hier den Titel des Tonträgers nach der Original- oder sonstigen Vorlagen ein, 
z.B. aus dem Begleitmaterial. Wenn der Tonträger keinen Titel besitzt, vergeben Sie einen 
Archivtitel. Setzen Sie bitte vor den jeweiligen Titel eine der folgenden Abkürzungen mit einem 
Doppelpunkt als Separator. Trennen Sie die einzelnen Titel gut sichtbar voneinander, z.B. 
durch einen Schrägstrich. 
 
Verzeichnen Sie bei Einzeltiteln auch die jeweiligen Spieldauern. Bei einer eindeutigen Durch-
nummerierung der Einzeltitel können Sie in nachfolgenden Feldern, wie z.B. Personen oder 
Klangerzeuger auf die jeweiligen Einzeltitel verweisen. 
 
AT Archivtitel 
BT Beitragstitel (gilt für Wortbeiträge; bitte durchnummerieren) 
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ET Einzeltitel (gilt für Musiktitel; bitte durchnummerieren) 
FT fremdsprachiger Titel (=Übersetzungstitel) 
HT Haupttitel / Sendetitel (gilt für Wortbeiträge/-sendungen, gemischte Sendungen und In-

terviews) 
OT Originaltitel (gilt für Musikbeiträge/-werke) 
PT Populartitel 
ST Serientitel, Reihentitel 
SU Untertitel der Serie bzw. der Reihe 
SZ Satztitel (gilt für Musiktitel; bitte dem jeweiligen ET direkt nachordnen und durchnum-

merieren) 
UT Untertitel 
VT Vorlagetitel 
 
Beispiele:  
 
Schallplattenaufnahmen 
OT: Ludwig van Beethoven / ET1: Klaviersonate cis moll op. 27 Nr. 2 / SZ1-1: 1. Satz Adagio 
sostenuto / SZ1-2: 2. Satz Allegretto / SZ1-3: 3. Satz: Presto agitato / ET2: Klaviersonate Nr. 
8 c-moll op. 13 (Pathétique) / SZ2-1: 1.Satz Grave - Allegro di molto e conbrio / SZ2-2: 2. Satz: 
Adagio cantabile 
Wortbeiträge (z.B. Hörfunk) 
HT: Morgenmagazin, Folge 1001 / ST: Morgenmagazin / BT1: Landtagswahl in Schleswig-
Holstein / BT2: Krise im Sudan / BT3: Wirtschaftsminister Möllemann tritt zurück - Kommentar  
Interviews (z.B. Hörfunk) 
HT: Joachim Fuchsberger / ST: Berühmte Leute  
Interviews (z.B. Augenzeugenberichte für ein Forschungsprojekt am Museum) 
AT: Augenzeugenberichte / BT: Augenzeuge 1 
 
Inhalt: Machen Sie hier eine kurze Zusammenfassung des Inhalts des vorliegenden Wortbei-
trags, Interviews oder Liedtextes 
 
Personen: Verzeichnen Sie in diesem Feld alle mit der Aufzeichnung und dem Inhalt des 
Tonträgers verbundenen Personen mit Namen und Vornamen. Auch hierbei stellen Sie bitte, 
laut nachfolgender Liste, die zweistellige Klassifizierungsabkürzung voran. Trennen Sie meh-
rere Namen gut sichtbar voneinander, z.B. mit einem Schrägstrich. Bei Instrumentalisten er-
gänzen Sie hinter dem Namen das Instrument, bei Vokalisten die Stimmlage. 
 
AF Aufnahmeleitung 
AR Arrangeur 
AU Autor, Textdichter 
BE Bearbeiter 
CF Conférencier 
CH Chor 
DI Dirigent für Chor und Orchester 
EN Ensemble 
GL Gesprächsleiter 
GS Gesprächspartner, Informant, 

Gewährsperson 
IN Interviewer 
IS Instrumentalist 
KA Künstlerische Aufnahmeleitung 
KB Kabarett 
KM Kommentator 

KP Komponist 
MO Moderation 
OR Orchester 
PD Produktion 
PR Programmbereich, Gruppe 
RD Redaktion 
RE Redner 
RG Regie 
RL Realisation 
RP Reporter 
SP Sprecher 
ST Studio 
TE Technik 
UE Übersetzung 
VO Vokalist 
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Beispiel: IS: Kempff, Wilhelm (Klavier) / OR: Berliner Philharmoniker 
 
Das Feld Personen kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder 
zum Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-
Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination 
UMSCHALT + F2. 
 
Klangerzeuger: Tragen Sie hier alle für die Aufnahme verwendeten Instrumente, Apparate, 
Maschinen usw. ein, also alles, was Geräusche jeglicher Art verursacht. 
 
Zeitraum der Aufnahme: Sie haben hier zwei Felder (von - bis) zur Verfügung, in denen Sie 
den Zeitraum der Entstehung der Aufnahme eintragen können, z.B. vom 01.09.1965 bis zum 
31.09.1965. Wenn Sie das Datum in der Form 01.8.1965 oder 1.8.65 eingeben, wird es auto-
matisch als 13.08.1965 eingetragen. 
 
 
 
 
 
Anhaltspunkt: Bitte machen Sie stets über das Feld Anhaltspunkt anderen Kollegen deutlich, 
wie Sie zu der von Ihnen angegeben Erkenntnis bezüglich der Datierung gekommen sind. Als 
automatische Voreinstellung dient der Eintrag Vermutung. Dem Feld Anhaltspunkt ist die Aus-
wahlliste Anhaltspunkte zur Datierung hinterlegt. Sie können diese Liste erweitern (Verwaltung 
– Referenzen – Anhaltspunkte zur Datierung). Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und 
machen Sie die benötigten Einträge. Wenn Sie in das Eingabeformular zurückgehen, erschei-
nen Ihre weiteren Anhaltspunkte zur Datierung in der Auswahlliste. Sie können auch freie Ein-
träge in das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten kann ein unübersicht-
licher Wortschatz vermieden werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dauer: Geben Sie hier die gesamte Abspieldauer des Tonträgers in Minuten und Sekunden 
oder Stunden und Minuten an. Wir haben Ihnen hier keine Einheit vorgegeben, halten Minuten 
und Sekunden aber für die zweckmäßigste Einheit. Wichtig ist nur, dass die Maßeinheit in der 
Dokumentation einheitlich benutzt wird. Wenn Sie ausschließlich Einzeltitel erfassen wollen, 
tragen Sie hier die Dauer der Einzeltitel ein. 
 
Betriebsart: In diesem Feld können Sie die jeweilige Betriebsart unter Verwendung der fol-
genden Abkürzungen eintragen: 
 
MO Mono 
ST Stereo 
SK Stereo-Kunstkopf 
04 Quadro, Vierkanal 

08 Achtkanal 
16 Sechzehnkanal 
24 Vierundzwanzigkanal 
32 Zweiunddreißigkanal 

 
 

Nur die Einhaltung der wissenschaftlichen Grundprinzipien wie Transparenz und  
Nachvollziehbarkeit macht die Inventarisation und Dokumentation zu Kapital,  

welches auch in Zukunft korrekt eingeschätzt und interpretiert werden kann. 

Wenn Sie das Jahr nur ungefähr wissen, geben Sie den 01.01. und das Jahr ein.  
Daran können Sie auch bei den Suchergebnissen erkennen, dass dies keine ge-

naue Datierung ist. 

Wenn Sie das Datum nur ungefähr wissen, geben Sie den 01.01. und das Jahr ein. 
Daran können Sie auch bei den Suchergebnissen erkennen,  

dass dies keine genaue Datierung ist. 
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Aufnahme: Geben Sie bitte die Art der Aufnahme an. Wählen Sie dafür eine der folgenden 
Abkürzungen: a = analog, d = digital, u = unbekannt. 
 
Die Angabe, ob ein Tonträger analog oder digital aufgenommen wurde, finden Sie auf neueren 
Tonträgern zusammen mit den Angaben über Abmischung und Wiedergabe als Kürzel aus 
insgesamt drei Buchstaben.  
 
Beispiel: AAA bedeutet: analoge Aufnahme, analoge Abmischung, analoge Wiedergabe.  
 
Die Reihenfolge der Buchstaben ist immer: Aufnahme/Abmischung/Wiedergabe. 
 
Abmischung: Geben Sie bitte die Art der Abmischung an. Wählen Sie dafür eine der folgen-
den Abkürzungen: a = analog, d = digital, u = unbekannt. 
 
Die Angabe, ob ein Tonträger analog oder digital abgemischt wurde, finden Sie auf neueren 
Tonträgern zusammen mit den Angaben über Aufnahme und Wiedergabe als Kürzel aus ins-
gesamt drei Buchstaben.  
 
Beispiel: AAA bedeutet: analoge Aufnahme, analoge Abmischung, analoge Wiedergabe.  
 
Die Reihenfolge der Buchstaben ist immer: Aufnahme/Abmischung/Wiedergabe. 
 
Wiedergabe: Geben Sie bitte die Art der Wiedergabe an. Wählen Sie dafür eine der folgenden 
Abkürzungen: a = analog, d = digital, u = unbekannt. 
 
Die Angabe, ob ein Tonträger analog oder digital wiedergegeben werden soll, finden Sie auf 
neueren Tonträgern zusammen mit den Angaben über Aufnahme und Abmischung als Kürzel 
aus insgesamt drei Buchstaben.  
 
Beispiel: AAA bedeutet: analoge Aufnahme, analoge Abmischung, analoge Wiedergabe.  
 
Die Reihenfolge der Buchstaben ist immer: Aufnahme/Abmischung/Wiedergabe. 
 
Bemerkung: Hier können Sie zusätzliche Informationen zum Tonträgermaterial unterbringen. 
Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum 
Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion 
an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT 
+ F2. 
 
Rechtliches zur Verwendbarkeit: Vermerken Sie hier die urheber- und verwertungsrechtli-
che Situation: Darf der Tonträger öffentlich zu Gehör gebracht werden? Wer darf den vorlie-
genden Tonträger der Öffentlichkeit zugänglich machen? Wie oft darf ein Tonträger abgespielt 
oder vervielfältigt werden? Wann müssen Tantiemen gezahlt werden? An wen (GEMA)? Gel-
ten Sperrfristen? 
 
 

4.7.3 Tonträger – Erhaltung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Erhaltung finden Sie im Kapitel 4.1.4 Inventar-
gut – Erhaltung. 
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4.7.4 Tonträger – Zugang/Herkunft 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Zugang/Herkunft finden Sie im Kapitel 4.5.4 
Fotomaterial – Zugang/Herkunft. 
 
 

4.7.5 Tonträger – Standort/Leihverkehr/Versicherung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Standort/Leihverkehr/Versicherung finden Sie 
im Kapitel 4.2.5 Schriftgut – Standort/Leihverkehr/Versicherung. 
 
 

4.7.6 Tonträger – Deakzession 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Deakzession finden Sie im Kapitel 4.1.7 Inven-
targut – Deakzession. 
 
 

4.7.7 Tonträger – Erfassung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Erfassung finden Sie im Kapitel 4.1.8 Inventar-
gut – Erfassung. 
 
 

4.7.8 Tonträger – Schlagworte/Verweise/Dokumente 
 
Die ausführliche Beschreibung der Felder des Schlagwort- und Verweisbereiches finden Sie 
im Kapitel 4.1.10 Inventargut – Schlagworte/Verweise/Dokumente. 
 
 

4.7.9 Tonträger – Bildeinbindung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Bildeinbindung finden Sie im Kapitel 4.1.11 
Inventargut – Bildeinbindung. 
 
 

4.7.10 Tonträger – Unterformular Leihverkehr 
 
Die ausführliche Beschreibung des Unterformulars Leihverkehr finden Sie im Kapitel 4.1.12 
Inventargut – Unterformular Leihverkehr. 
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4.8 Datenbereiche – Feldliste Adressen 
 
Im Wettbewerb um die knapper werdenden öffentlichen Mittel im Kulturbereich nehmen die 
Bereiche Öffentlichkeitsarbeit und Marketing einen immer größeren Raum in der Museumsar-
beit ein. FirstRumos unterstützt mit seinem Adressmodul den Aufbau einer Adressdatenbank 
mit beliebig vielen Verteilerlisten. Die erfassten Adressen lassen sich auf vielfältige Weise se-
lektieren und z.B. in Serienbriefen, für Etiketten und auf Briefumschlägen ausdrucken. Durch 
die enge Anbindung an Microsoft Word können vorhandene Briefvorlagen für die Ausgabe 
genutzt werden. Auch der Versand per E-Mail oder Fax ist an entsprechend ausgestatteten 
Arbeitsplätzen möglich. Die Verwaltung aller personen- und ortsbezogenen Angaben aus den 
anderen Datenbereichen (z.B. Künstler, Leihnehmer, Verfasser, Standorte) erfolgt zentral im 
Adressbereich. 
 
 

4.8.1 Adressen – Identifikation 

 
Name: Dieses Feld ist der Primärschlüssel des Datensatzes und dient zu dessen eindeutiger 
Identifikation. Es dient außerdem als Grundlage für eine alphabetische Sortierung. Sie müssen 
dieses Feld auf jeden Fall ausfüllen, sonst kann der Datensatz nicht gespeichert werden. 
Wenn Sie die Felder Nachname und/oder Vorname ausfüllen und in ein beliebiges anderes 
Feld vorwärtsgehen, wird das Schlüsselfeld in der Form Nachname, Vorname automatisch 
ausgefüllt. Bei Namensgleichheiten können Sie beispielsweise einen Ortsnamen zusätzlich 
zum Namen eingeben, um die Eindeutigkeit des Datensatzes zu erzielen. Wenn das Feld 
Nachname ausgefüllt ist, wird das Feld Name bei der Ausgabe von Datensätzen nicht berück-
sichtigt. 
 
Bestand: Wenn Sie die Adressen nach einzelnen Beständen unterteilen, können Sie hier die 
jeweilige Bestandsbezeichnung eintragen. Dem Feld Bestand ist die Auswahlliste Bestands-
bezeichnung hinterlegt. Sie können diese Liste selber erstellen (Verwaltung – Referenzen – 
Bestandsbezeichnung). Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und tragen Sie die Be-
standsbezeichnungen ein, welche Sie vergeben möchten. Wenn Sie in das Eingabeformular 
zurückgehen, erscheinen Ihre Einträge in der Auswahlliste. Sie können auch freie Einträge in 
das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten kann ein unübersichtlicher 
Wortschatz vermieden werden. 
 
Barcode: Tragen Sie hier die Ziffern des Barcodes ein, wenn für die Adresse ein Barcode 
vorliegt.  
 
Adresstyp: Wählen Sie hier einen Listeneintrag aus. Jeder Adresse kann ein Adresstyp zu-
geordnet werden. Der Adresstyp gibt die benutzten Felder und ihre Anordnung für einen Aus-
druck an. Der Adresstyp Geschäftsadresse benutzt z.B. die Felder Institution und Abteilung 
für die Ausgabe von Etiketten, während für den Adresstyp Privatadresse die Felder Titel, Vor-
name und Nachname benutzt werden. Dem Feld Adresstyp ist die Auswahlliste Adresstypen 
hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – Adresstypen). Dort können Sie vorhandene Adressty-
pen verwalten und Anschriften zuordnen. Das Layout einer Anschrift für einen Adresstyp kann 
über Verwaltung – Referenzen – Anschriften erstellt oder verändert werden. 
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4.8.2 Adressen – Anschrift 

 
Kopierfunktion: Wenn Sie Daten in die Feldgruppe Anschrift eingegeben haben, können Sie 

die Adresse über das Symbol Anschrift kopieren  in die Zwischenablage kopieren, um sie 
z.B. in ein Textdokument einzufügen. 
 
Anrede: Wählen Sie hier einen Listeneintrag aus. Dem Feld Anrede ist die Auswahlliste An-
reden hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – Anreden), die Sie auch erweitern können. Dazu 
öffnen Sie die Auswahlliste im Bereich Referenzen der Verwaltung. Die Auswahlliste besteht 
aus zwei Spalten. Die erste Spalte ist dem Feld Anrede, die zweite Spalte dem Feld Briefan-
rede hinterlegt. Wenn Sie Einträge in beiden Spalten machen, können Sie eine Anrede jeweils 
mit einer Briefanrede verknüpfen. Die Briefanrede wird dann automatisch im Eingabeformular 
eingetragen, wenn Sie im Feld Anrede einen Eintrag aus der Liste wählen. Sie können im Feld 
Anrede auch freie Einträge machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten kann ein 
unübersichtlicher Wortschatz vermieden werden. 
 
Briefanrede: Wählen Sie hier einen Listeneintrag aus. Dem Feld Briefanrede ist die Auswahl-
liste Anreden hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – Anreden), die Sie auch erweitern können. 
Gehen Sie dabei genauso vor, wie es im Feld Anrede beschrieben wurde.  
 
Titel: Hier können Sie z.B. akademische Titel eintragen, die vor dem Namen der betreffenden 
Person stehen. Dem Feld Titel ist die Auswahlliste Titel hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – 
Titel), die Sie auch erweitern können. 
 
Zusatz: Hier können Sie Namenszusätze, z.B. akademische Titel, eintragen, die nach dem 
Namen der betreffenden Person stehen. Dem Feld Zusatz ist die Auswahlliste Namenszusatz 
hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – Namenszusatz), die Sie auch erweitern können.  
 
Vorname: Hier tragen Sie die Vornamen der betreffenden Person ein. Bei einer Firmenad-
resse können Sie dieses Feld auch leer lassen. Bedenken Sie beim Ausfüllen dieses Feldes, 
dass sich das eindeutige Schlüsselfeld Name aus den Feldern Nachname, Vorname zusam-
mensetzt. 
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Nachname: Hier tragen Sie den Nachnamen einer Person oder eine Firmen- bzw. Instituti-
onsbezeichnung ein. Bedenken Sie beim Ausfüllen dieses Feldes, dass sich das eindeutige 
Schlüsselfeld Name aus den Feldern Nachname, Vorname zusammensetzt. 
 
Institution: Das Feld Institution ermöglicht die einfachere Erfassung von Firmen und Instituti-
onen. Der tatsächliche Aufbau einer Anschrift für den Ausdruck kann dabei über den Adresstyp 
gesteuert werden. 
 
Abteilung: Das Feld Abteilung ermöglicht die einfachere Erfassung von Firmen und Instituti-
onen. Der tatsächliche Aufbau einer Anschrift für den Ausdruck kann dabei über den Adresstyp 
gesteuert werden. 
 
z Hd.: Dieses Feld ist für Ergänzungen des Namens vorgesehen, um beispielsweise Ämter 
oder Ansprechpartner zu benennen. 
 
Straße: Geben Sie bitte den Straßennamen ein. Folgende Abkürzungen können Sie verwen-
den: Straße = str. oder Str., Platz = pl. oder Pl. 
 
Haus-Nr.: Geben Sie bitte die Hausnummer ein. 
 
Land: Wählen Sie hier bitte das Länderkürzel aus. Dem Feld Land ist die Auswahlliste Län-
der/Kennzeichen/Vorwahl hinterlegt, die Sie auch erweitern können (Verwaltung – Referenzen 
– Länder/ Kennzeichen/ Vorwahl). 
 
PLZ: Geben Sie hier die Postleitzahl an. Dem Feld ist die Auswahlliste Postleitzahlen hinterlegt 
(Verwaltung – Referenzen – Postleitzahlen), die sämtliche deutsche Postleitzahlen enthält. 
Wenn Sie einen Eintrag im Feld PLZ vornehmen und den Cursor in einem anderen Feld plat-
zieren, werden die Felder Ort und Bundesland automatisch ausgefüllt. 
 
Ort: Bitte geben Sie den Ortsnamen in der aktuell gültigen Form ein. Geben Sie den Zustellort 
als erstes an, aber erfassen Sie danach durchaus z.B. Orts-, Stadtteile oder Siedlungen, da 
auch dies wichtige Zusatzinformationen im Museumszusammenhang sind (z.B. Boizenburg 
OT Bahnsdorf, Hamburg-Bergedorf, Schwanendeich Siedlung Ahrbachwinkel). Hilfe kann 
Ihnen dabei Müllers Großes Deutsches Ortsbuch leisten. Dem Feld Ort ist eine Auswahlliste 
mit allen deutschen Ortsbezeichnungen hinterlegt. Wenn Sie einen Eintrag im Feld Ort vor-
nehmen und den Cursor in einem anderen Feld platzieren, werden die Felder PLZ und Bun-
desland automatisch ausgefüllt. 
 
Postfach PLZ: Hier können Sie die Postleitzahl des Postfachs eintragen. 
 
Postfach: Tragen Sie hier die Nummer des Postfachs ein. 
 
Bundesland: Das Feld Bundesland wird automatisch ausgefüllt, wenn Sie im Feld Ort oder 
im Feld PLZ Einträge vornehmen. 
 
 

4.8.3 Adressen – Nummern 
 

NummerTyp (1-12): Der Bereich NummerTyp besteht aus zwölf Feldern, denen jeweils die 
Auswahlliste Nummerntypen hinterlegt ist (Verwaltung – Referenzen – Nummerntypen), die 
Sie auch erweitern können. Diese zwölf Felder stehen für alle Telefon- und Faxnummern sowie 
E-Mail-Adressen zur Verfügung. Des Weiteren können hier auch andere Nummern erfasst 
werden, z.B. Mitgliedsnummern in Vereinen. 
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Nummer (1-12): Tragen Sie hier die zum ausgewählten Nummerntyp gehörende Nummer o-
der E-Mail-Adresse ein. Ein Doppelklick auf eine E-Mail-Adresse startet automatisch das in-
stallierte E-Mail-Programm. Alle E-Mailadressen werden bei der Eingabe auf Gültigkeit geprüft, 
allerdings erfolgt keine Prüfung der Domain.  
 
 

4.8.4 Adressen – Bankverbindung 

 
SEPA (Single Euro Payments Area) ist die Bezeichnung für einen einheitlichen Euro-Zah-
lungsverkehrsraum. Das SEPA-Verfahren ist ein europaweit einheitliches Verfahren für den 
bargeldlosen Zahlungsverkehr und wurde am 01.02.2014 eingeführt. Alle Überweisungen und 
Lastschriften in Euro werden nach diesem Verfahren durchgeführt. Dies betrifft auch den in-
nerdeutschen bargeldlosen Zahlungsverkehr. Kontonummern und Bankleitzahlen müssen zur 
sogenannten IBAN (International Bank Account Number) konvertiert und mit einem Länder-
kennzeichen sowie einer Prüfziffer ergänzt werden. Bei grenzüberschreitendem und bargeld-
losem Zahlungsverkehr wird bis zum 01.02.2016 zusätzlich noch der BIC (Business Identifier 
Code), eine internationale Bankleitzahl, benötigt.  
 
Die Berechnung der Inhalte der Felder IBAN und BIC können Sie in FirstRumos automatisch 
durchführen (Verwaltung – weitere Funktionen – Systemeinstellungen – Vereinsverwaltung – 
SEPA-Umstellung).  
 
Bank: Tragen Sie hier die Bezeichnung der Bank ein. Dem Feld Bank ist eine Auswahlliste 
hinterlegt. Diese Auswahlliste besteht aus zwei Spalten, der Bankleitzahl und der zugehörigen 
Bezeichnung der Bank. Wenn Sie einen Eintrag im Feld Bank vornehmen und den Cursor in 
einem anderen Feld platzieren, wird das Feld BLZ automatisch ausgefüllt. 
 
Kontoinhaber: Tragen Sie hier den Kontoinhaber ein. 
 
IBAN: Die deutsche IBAN setzt sich aus einem zweistelligen Länderkennzeichen (DE für 
Deutschland), einer zweistelligen Prüfziffer (Berechnung auf Basis der Länderkennung, der 
Kontonummer und der Bankleitzahl), der achtstelligen Bankleitzahl und der zehnstelligen Kon-
tonummer (fehlende Stellen werden mit führenden Nullen ergänzt) zusammen. 
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BIC: Der BIC ist eine international gültige Bankleitzahl, die sich aus einem vierstelligen Bank-
code, einem zweistelligen Ländercode und einem zweistelligen Ortscode zusammensetzt. Op-
tional kann der dreistellige Code der Bankfiliale angehängt werden. Der BIC wurde bis zum 
01.02.2016 für den grenzüberschreitenden bargeldlosen Zahlungsverkehr benötigt. 
 
 

4.8.5 Adressen – Erfassung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Erfassung finden Sie im Kapitel 4.6.7 AV-
Medien – Erfassung. 
 
 

4.8.6 Adressen – Weitere Angaben 

 

Homepage: Tragen Sie hier die Internet-Adresse ein (z.B. https://www.firstrumos.de). Ein 
Doppelklick auf eine Internet-Adresse startet automatisch den Standardbrowser. 
 

Kontaktpräferenz: Hier kann angegeben werden, welche Versandart vorrangig benutzt wer-
den soll.  
 

Geburtsort: Tragen Sie hier den Geburtsort des Adressaten ein. Dem Feld ist eine Liste mit 
allen deutschen Ortsnamen hinterlegt. Sie können aus der Liste auswählen oder freie Einträge 
machen. Beginnen Sie den Eintrag mit dem ersten Buchstaben, wird der Eintrag mit dem am 
nächsten liegenden Eintrag der Liste automatisch ergänzt. 
 

Geburtsdatum: Tragen Sie hier das Geburtsdatum ein. Wenn Sie das Datum in der Form 
13.8.1965 oder 13.8.65 eingeben, wird es automatisch als 13.08.1965 eingetragen. 
 

Sterbeort: Tragen Sie hier den Sterbeort des Adressaten ein. Dem Feld ist eine Liste mit allen 
deutschen Ortsnamen hinterlegt. Sie können aus der Liste auswählen oder freie Einträge ma-
chen. Beginnen Sie den Eintrag mit dem ersten Buchstaben, wird der Eintrag mit dem am 
nächsten liegenden Eintrag der Liste automatisch ergänzt. Achten Sie bitte darauf, mit welchen 
Verteilern der Adressdatensatz versehen ist, damit die verstorbene Person zukünftig nicht 
mehr von Ihnen angeschrieben wird.  
 

Sterbedatum: Tragen Sie hier das Sterbedatum des Adressaten ein. Wenn Sie das Datum in 
der Form 13.8.2019 oder 13.8.19 eingeben, wird es automatisch als 13.08.2019 eingetragen. 
Achten Sie bitte darauf, mit welchen Verteilern der Adressdatensatz versehen ist, damit die 
verstorbene Person zukünftig nicht mehr von Ihnen angeschrieben wird. 
 

Bemerkung: Hier ist Raum für zusätzliche Bemerkungen zu allen weiteren Angaben. Dieses 
Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen grö-
ßerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion an. Kli-
cken Sie in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2, um die 
Zoom-Funktion zu aktivieren.  
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4.8.7 Adressen – DSGVO  

 

Die Erhebung, Verarbeitung und Nutzung personenbezogener Daten ist grundsätzlich verbo-
ten. Wenn dies geschieht, müssen Betroffene ausdrücklich ihre Einwilligung dazu geben. 
 
Grundlage: Tragen Sie hier ein, auf welcher Grundlage die Adresse gespeichert worden ist 
(z.B. persönliche Zustimmung, Rechnung). Dem Feld Grundlage ist die Auswahlliste DSGVO 
Grundlagen hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – DSGVO-Grundlage), die Sie auch ändern, 
bzw. erweitern können. 
 
Double-OptIn durchgeführt?: Hier können Sie ankreuzen, ob das Double-OptIn Verfahren 
zur Genehmigung der Adressspeicherung durchgeführt worden ist. 
 
Löschdatum: Tragen Sie hier ein, wann die Adresse gelöscht werden muss. 
 
AVV vorhanden?: Hier können Sie ankreuzen, ob ein Auftragsverarbeitungsvertrag abge-
schlossen worden ist. 
 
Geprüfte Mailadressen: Dokumentieren Sie hier die geprüften E-Mail-Adressen. 
 
 

4.8.8 Adressen – Schlagworte/Verweise/Dokumente 
 

Die ausführliche Beschreibung der Felder des Schlagwort- und Verweisbereiches finden Sie 
im Kapitel 4.1.10 Inventargut – Schlagworte/Verweise/Dokumente. 
 
 

4.8.9 Adressen – Bildeinbindung 
 

Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Bildeinbindung finden Sie im Kapitel 4.1.11 
Inventargut – Bildeinbindung. 
 
 

4.8.10 Adressen – Ehrenamtliche 
 
Der Einsatz von Ehrenamtlichen wird in der Museumsarbeit immer wichtiger. Sie können Ihre 
ehrenamtlich tätigen Mitarbeiter jetzt auch übersichtlich in FirstRumos verwalten. Dazu haben 
wir ein spezielles Eingabeformular entwickelt, in dem nur diejenigen Adressen angezeigt wer-
den, welche zuvor mit dem Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation) und dem Stich-
wort/Verweis 800000 Ehrenamtliche des Museums im Datenbereich Adressen verschlag-
wortet wurden. So können Sie direkt und ohne weitere Suchabfragen oder Filter die Einsätze 
koordinieren und nachvollziehen. Sie gelangen über den Datenbereich Adressen – Erfassung 
– Ehrenamtliche zum Eingabeformular Ehrenamtliche. 
 
Die Feldgruppen Identifikation, Anschrift, Nummern, weitere Angaben, Schlagworte/Ver-
weise/Dokumente sowie Bildeinbindung entsprechen weitestgehend denen des herkömmli-
chen Eingabeformulars des Datenbereichs Adressen. Erweitert wurde das Formular um die 
Feldgruppe Ehrenamt und um das Feld Adressänderung in der Feldgruppe Anschrift. 
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Adressänderung: Hier können Sie Adressänderungen vermerken, z.B. wenn ein Adressat 
unbekannt verzogen ist. Dem Feld Adressänderung ist die Auswahlliste Adressänderungen 
hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – Adressänderungen), die Sie auch erweitern können.   
 
 

4.8.11 Ehrenamtliche – Ehrenamt 

 
Aktiv: Das Feld Aktiv kann verwendet werden, um den Ehrenamtlichen als aktiv tätig zu kenn-
zeichnen. Eine Liste kann dann anhand des Feldes Aktiv und des Abfragekriteriums Ja zu-
sammengestellt und gegebenenfalls ausgedruckt werden. Markieren Sie dazu das Feld Aktiv, 

betätigen Sie die Lupe  für die Einfache Suche und geben Sie im Feld Suchen nach das 
Kriterium Ja ein. Betätigen Sie die Schaltfläche AM ANFANG BEGINNEN und aktivieren Sie 
den Auswahlbasierten Filter. Nun werden nur noch Datensätze angezeigt, bei denen das Feld 
Aktiv markiert worden ist. Weitere Hinweise zu den Suchmöglichkeiten finden Sie in den Ka-
piteln 2.5 und 2.6. 
 
Springer: Das Feld Springer kann verwendet werden, um den Ehrenamtlichen als Springer 
zu kennzeichnen. Eine Liste kann dann anhand des Feldes Springer und des Abfragekriteri-
ums Ja zusammengestellt und gegebenenfalls ausgedruckt werden. 
 
Erstkontaktart: Hier können Sie die Art des Erstkontaktes mit dem Ehrenamtlichen eintragen. 
Dem Feld Erstkontaktart ist die Auswahlliste Kontaktarten hinterlegt (Verwaltung – Referenzen 
– Kontaktarten), die Sie auch erweitern können. 
 
Erstkontakt am: Tragen Sie hier das Datum des Erstkontaktes ein. Es wird automatisch das 
Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell in der Form 
13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetragen. Alle Da-
tumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das Feld über-
nommen werden kann. 
 
Nachfragen: Hier können Sie ausführliche Bemerkungen zu Anfragen bei dem Ehrenamtli-
chen machen. Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung 
oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die 
Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination 
UMSCHALT + F2. 
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Einsätze: Ordnen Sie dem Ehrenamtlichen beliebig viele Einsätze zu. Um zwischen den Eins-
ätzen hin und her zu blättern, benutzen Sie bitte die Navigationsschaltflächen Einsätze. Die 
folgenden Felder beziehen sich auf den jeweils angezeigten Einsatz. 
 
Betreuer: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter für die Betreuung des Ehrenamtlichen 
während eines Einsatzes zuständig ist. Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten 
im Datenbereich Adressen erfasst und als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie 
in der Auswahlliste des Feldes Betreuer. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den un-
teren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlag-
worte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp 
aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). 
Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp ge-
hören. Wählen Sie 999001 Mitarbeiter, inkl. Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so ver-
schlagworteten Mitarbeiter erscheinen nun in der Auswahlliste Betreuer im Eingabeformular 
des Datenbereichs Adressen – Ehrenamtliche. Mit einem Doppelklick auf den Namen im Ein-
gabeformular öffnet sich wieder die komplette Adressdatei. 
 
Einzeleinsatz: Das Feld Einzeleinsatz kann verwendet werden, um die Art des Einsatzes zu 
kennzeichnen. Wenn es sich bei diesem Einsatz um einen Einzeleinsatz handelt, markieren 
Sie das Feld bitte mit einem Haken. Das Feld Stunden pro Monat wird mit dieser Markierung 
inaktiv. Wenn der Einsatz ein Dauereinsatz ist, lassen Sie den Haken weg, bzw. entfernen ihn 
gegebenenfalls. Das Feld Bis wird mit dieser Markierung inaktiv. 
 
Nur Aktuelle: Dieses Feld dient als Filtermöglichkeit für die Einsätze. Wenn Sie das Feld mit 
einem Haken markieren, werden nur die aktuellen Einsätze angezeigt. Rechts neben der Na-
vigationsleiste Einsätze steht in Klammern das Wort Gefiltert. 
 
Von: Tragen Sie hier das Datum und die Uhrzeit des Einsatzbeginns ein. Wenn Sie das Datum 
in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetra-
gen. Machen Sie zwischen Datum und Uhrzeit bitte ein Leerzeichen und tragen Sie die Uhrzeit 
in der Form 10:30:00 ein. Wenn Sie die Uhrzeit als 10:3 eintragen, ergänzt FirstRumos die 
Uhrzeit automatisch zu 10:30:00. Bei Dauereinsätzen tragen Sie bitte das Datum des ersten 
Einsatzes ein und keine Uhrzeit. Arbeitszeiten können Sie gegebenenfalls im Bemerkungsfeld 
eintragen. 
 
Bis: Tragen Sie hier das Datum und die Uhrzeit des Einsatzendes ein. Wenn Sie das Datum 
in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.08.200912 einge-
tragen. Machen Sie zwischen Datum und Uhrzeit bitte ein Leerzeichen und tragen Sie die 
Uhrzeit in der Form 10:30:00 ein. Wenn Sie die Uhrzeit als 10:3 eintragen, ergänzt FirstRumos 
die Uhrzeit automatisch zu 10:30:00. Bei Dauereinsätzen ist dieses Feld nicht aktiv. 
 
Stunden pro Monat: Dieses Feld ist nur bei Dauereinsätzen aktiv. Entfernen Sie zunächst 
gegebenenfalls den Haken im Feld Einzeleinsatz und vermerken Sie hier die Anzahl der mo-
natlich geleisteten Stunden.  
 
Einsatz: Tragen Sie hier die Art des Einsatzes ein, z.B. den Namen der Veranstaltung. Dem 
Feld Einsatz ist die Auswahlliste Einsätze (Ehrenamt) hinterlegt, die Sie über Verwaltung – 
Referenzen – Einsätze (Ehrenamt) erstellen, bzw. jederzeit erweitern können. 
 
Aufgaben / Einsatzort: Tragen Sie hier Aufgaben oder Einsatzorte ein, z.B. Kasse1, Emp-
fangsgebäude. Dem Feld Aufgaben / Einsatzort ist die Auswahlliste Aufgaben hinterlegt, die 
Sie über Verwaltung – Referenzen – Aufgaben erstellen, bzw. jederzeit erweitern können. 
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Bemerkungen: Hier können Sie ausführliche Bemerkungen zu den jeweiligen Einsätzen ma-
chen, z.B. die Arbeitszeiten von Dauereinsätzen vermerken. Dieses Feld kann beliebig viel 
Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer Textmengen bie-
tet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Da-
tenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Navigationsschaltflächen Einsätze: Diese Navigationsschaltflächen beziehen sich aus-
schließlich auf die Felder der Gruppe Einsätze.  

 
Interessen (persönlich): Tragen Sie hier die persönlichen Vorlieben und Interessen des Eh-
renamtlichen ein. Dem Feld Interessen (persönlich) ist die Auswahlliste Interessen (persönlich) 
hinterlegt, die Sie über Verwaltung – Referenzen – Interessen (persönlich) erstellen, bzw. je-
derzeit erweitern können. 
 
Interessen (Museum): Tragen Sie hier die Interessen des Museums in Bezug auf den Ehren-
amtlichen ein. Dem Feld Interessen (Museum) ist die Auswahlliste Interessen (Museum) hin-
terlegt, die Sie über Verwaltung – Referenzen – Interessen (Museum) erstellen, bzw. jederzeit 
erweitern können. 
 
 

4.8.12 Adressen – Fundraising 
 
In Zeiten immer knapper werdender öffentlicher Fördermittel wird die Unterstützung von Mu-
seen und anderen Kultureinrichtungen mit Geld-, Sach- und Dienstleistungen durch Privatper-
sonen und Firmen immer wichtiger. Viele Institutionen haben Förderer oder Freundeskreise, 
von denen sie Hilfe bekommen. Um Förderer gezielt ansprechen zu können und diese Aktivi-
täten, seien es Marketing- oder Dankesaktivitäten, überzeugend verwalten zu können, haben 
wir Ihnen im Datenbereich Adressen ein zusätzliches Eingabeformular mit einem speziellen 
Fundraisingmodul erzeugt. Sie gelangen über den Datenbereich Adressen – Erfassung – 
Fundraising zum Eingabeformular Fundraising. 
 
 

4.8.12.1 Fundraising – Fundraising 
 
Aktiv: Das Feld Aktiv kann verwendet werden, um den Förderer als aktiv tätig zu kennzeich-
nen. Eine Liste kann dann anhand des Feldes Aktiv und des Abfragekriteriums Ja zusammen-
gestellt und gegebenenfalls ausgedruckt werden. Markieren Sie dazu das Feld Aktiv, betätigen 

Sie die Lupe  für die Einfache Suche und geben Sie im Feld Suchen nach das Kriterium Ja 
ein. Betätigen Sie die Schaltfläche AM ANFANG BEGINNEN und aktivieren Sie den Auswahl-
basierten Filter. Nun werden nur noch Datensätze angezeigt, bei denen das Feld Aktiv markiert 
worden ist. Weitere Hinweise zu den Suchmöglichkeiten finden Sie in den Kapiteln 2.5 und 
2.6. 
 
Förderkategorie: Über dieses Feld können Sie die Förderer nach Kategorien unterscheiden. 
Dem Feld Förderkategorie ist die Auswahlliste Förderkategorien hinterlegt (Verwaltung – Re-
ferenzen – Förderkategorien), die Sie auch erweitern können. 
 
Mitgliedsnummer: Hier können Sie die Mitgliedsnummer eingeben, falls der Förderer gleich-
zeitig Fördervereinsmitglied ist. 
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Firmenkategorie: Durch dieses Feld können Sie die Förderer nach Firmenkategorien unter-
scheiden, wenn es sich nicht um eine Privatperson, sondern um eine Firma handelt. Dem Feld 
Firmenkategorie ist die Auswahlliste Firmenkategorien hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – 
Firmenkategorien), die Sie selbst erstellen können. 
 
Firmenprofil: Hier können Sie der fördernden Firma ein Profil zuweisen, z.B. unterscheiden, 
ob es sich um Kleinbetriebe oder mittlere Unternehmen handelt. Dem Feld Firmenprofil ist die 
Auswahlliste Firmenprofile hinterlegt (Verwaltung – Referenzen – Firmenprofile), die Sie selbst 
erstellen können. 
 
Spenden: Ordnen Sie dem Förderer beliebig viele Spenden zu. Die folgenden Felder bezie-
hen sich auf die jeweils markierte Spende. 
 
Spendendatum: Tragen Sie hier das Datum der Spende ein. Wenn Sie das Datum in der 
Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetragen. 
 
Betrag: Tragen Sie hier den Wert der Förderung als Geldbetrag ein. 
 
Spendenart: Wählen Sie aus, um welche Art von Spende es sich bei der Förderung handelt: 
Barspende, Dienstleistung oder Sachspende.  
 
Spendenbescheinigung: Das Feld Spendenbescheinigung kann verwendet werden, um zu 
kennzeichnen, ob eine Spendenbescheinigung ausgestellt worden ist. Eine Liste kann dann 
anhand des Feldes Spendenbescheinigung und des Abfragekriteriums Ja zusammengestellt 
und gegebenenfalls ausgedruckt werden. 
 
Projekt: Wählen Sie hier aus, auf welches Projekt sich die Förderung bezieht. Dieses Feld 
greift auf den Datenbereich Projekte zu.  
 
Beschreibung / Verwendung: Hier können Sie ausführliche Bemerkungen zu den jeweiligen 
Förderungen machen, z.B. auf welche Weise die Förderung erbracht wurde. Dieses Feld kann 
beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer Text-
mengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu 
in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Dankaktivität: Hier können Sie Ihre Dankaktivitäten vermerken. 
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Aktionskosten: Hier können Sie die Kosten für Ihre Dankaktivitäten vermerken. 
 
Gesamteinnahmen: Das Feld Gesamteinnahmen wertet die Felder Betrag und Aktionskosten 
aller Spenden aus. 
 
Kontakte: Vermerken Sie hier alle Kontakte mit dem Förderer. Die folgenden Felder beziehen 
sich auf den jeweils markierten Kontakt. 
 
Datum: Tragen Sie hier das Datum des Kontaktes ein. Wenn Sie das Datum manuell in der 
Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetragen. Alle 
Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das Feld 
übernommen werden kann.  
 
Kontaktart: In diesem Feld können Sie die Art des Kontaktes mit dem Förderer dokumentie-
ren. Dem Feld Kontaktart ist die Auswahlliste Kontakttypen hinterlegt (Verwaltung – Referen-
zen – Kontakttypen), die Sie auch erweitern können. 
 
Projekt: Wählen Sie hier aus, auf welches Projekt sich der Kontakt bezieht. Dieses Feld greift 
auf den Datenbereich Projekte zu. 
 
Spendendatum: Tragen Sie hier das Datum der Förderung ein, wenn sie aus Ihrem Kontakt 
ergeben hat. Wenn Sie das Datum manuell in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird 
es automatisch als 13.02.2020 eingetragen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, 
mit der ein Datum per Doppelklick in das Feld übernommen werden kann.  
 
Bemerkungen: Hier können Sie ausführliche Bemerkungen zu den jeweiligen Kontakten mit 
dem Förderer machen. Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen 
Bearbeitung oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern beson-
ders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tasten-
kombination UMSCHALT + F2. 
 
 

4.8.13 Adressen – Vereinsverwaltung 
 
Immer mehr Museen werden durch Fördervereine oder Freundeskreise unterstützt, denn Vie-
les, was im Museum geschieht, wird erst durch den ideellen, finanziellen oder aktiven Einsatz 
von Mitgliedern und Ehrenamtlichen ermöglicht. Mit Mitgliedsbeiträgen und Spenden werden 
beispielsweise Bauvorhaben umgesetzt, Ausstellungen gestaltet, die wissenschaftliche Arbeit 
durch Forschungsprojekte oder Publikationen gefördert, Restaurierungen von wertvollen Ob-
jekten realisiert oder auch Ankäufe zur Sammlungsergänzung getätigt. So liegt es nahe, dass 
in FirstRumos nicht nur die Adressverwaltung z.B. für die Öffentlichkeitsarbeit möglich ist, son-
dern auch gleich die Regelung des Beitragswesens erfolgen kann. 
 
Die Vereinsverwaltung ist in den Adressbereich integriert (Adressen – Erfassung – Vereins-
verwaltung), das heißt, Mitgliedschaften können über die Adressensuche mit bereits beste-
henden Adressdatensätzen verknüpft werden. 
 
 

4.8.13.1 Verwaltung – Referenzen – Vereine 
 
Legen Sie zunächst einen Verein an. Die Vereinsverwaltung in FirstRumos ist mandantenfä-
hig. Sie können also mit FirstRumos beliebig viele unterschiedliche Vereine (voneinander un-
abhängige Datenbestände) verwalten. Im unteren Bereich finden Sie die Navigationsschaltflä-
chen. Mit Hilfe dieser Schaltflächen können Sie neue Datensätze (Vereine) anlegen, direkt 
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zum ersten oder letzten Datensatz springen und zwischen den Datensätzen hin- und her blät-
tern. Die hier definierten Vereine können Sie im Vereinsverwaltungsformular (Adressen – Er-
fassung – Vereinsverwaltung) in der Feldgruppe Identifikation im Listenfeld Verein auswählen. 
Das Feld Verein und das Feld Name bilden den Primärschlüssel einer Mitgliedschaft. So kann 
eine Adresse mehreren Vereinen zugeordnet werden. 
 

Kurzbezeichnung: Tragen Sie hier das Vereinskennzeichen ein. Die Kurzbezeichnung kann 
aus Ziffern, Buchstaben oder Kombinationen daraus bestehen (z.B. ABC oder 123) und muss 
eindeutig sein. 
 
Bezeichnung: Tragen Sie hier den Vereinsnamen ein (z.B. Freundeskreis Feuerwehrmuseum 
Marxen oder Förderverein des Freilichtmuseums am Kiekeberg e.V.). 
 
BezeichnungDTA: Tragen Sie hier die Bezeichnung des Vereins ein, wenn Sie das Datenträ-
geraustauschverfahren mit Ihrer Bank nutzen möchten. Die Bezeichnung darf maximal 27 Zei-
chen haben. 
 
Straße: Tragen Sie hier den Straßennamen und die Hausnummer Ihrer Vereinsadresse ein. 
 
PLZ: Tragen Sie hier die zu Ihrer Vereinsadresse gehörende Postleitzahl ein. 
 
Ort: Tragen Sie hier die zu Ihrer Vereinsadresse gehörende Ortsbezeichnung ein. 
 
BLZ: Erfassen Sie hier die Bankleitzahl der zum Verein gehörenden Kontoverbindung. Die 
Bundesbank bietet regelmäßig ein aktuelles Bankleitzahlen-Verzeichnis zum Download an, 
welches in die Bankleitzahlentabelle von FirstRumos importiert werden kann (Verwaltung – 
weitere Funktionen – Systemeinstellungen – Vereinsverwaltung). Lesen Sie dazu das Kapitel 
3.3.3.13 Systemeinstellungen – Vereinsverwaltung. 
 
Bank: Tragen Sie hier den Namen der kontoführenden Bank ein. 
 
Konto: Hier ist die Kontonummer der zum Verein gehörenden Kontoverbindung eingetragen. 
 
BIC: Tragen Sie hier den BIC ein. Der BIC ist eine international gültige Bankleitzahl, die sich 
aus einem vierstelligen Bankcode, einem zweistelligen Ländercode und einem zweistelligen 
Ortscode zusammensetzt. Optional kann der dreistellige Code der Bankfiliale angehängt wer-
den. Der BIC wurde bis zum 01.02.2016 für den grenzüberschreitenden bargeldlosen Zah-
lungsverkehr benötigt. 
 
IBAN: Tragen Sie hier die IBAN ein. Die deutsche IBAN setzt sich aus einem zweistelligen 
Länderkennzeichen (DE für Deutschland), einer zweistelligen Prüfziffer (Berechnung auf Basis 
der Länderkennung, der Kontonummer und der Bankleitzahl), der achtstelligen Bankleitzahl 
und der zehnstelligen Kontonummer (fehlende Stellen werden mit führenden Nullen ergänzt) 
zusammen. 
 
SEPA-Gläubiger-Identifikationsnr.: Zur Teilnahme am SEPA-Lastschriftverfahren benötigen 
Zahlungsempfänger eine Gläubiger-Identifikationsnummer. Sie können die Gläubiger-Identifi-
kationsnummer in Deutschland bei der Deutschen Bundesbank unter http://www.glaeubiger-
id.bundesbank.de beantragen. 
 
Gebühren/1. Mahnung: Tragen Sie hier die Gebühren für die erste Mahnung bei Beitrags-
rückständen ein. Sie können das Feld (und die folgenden Felder für Mahngebühren) auch leer 
lassen, wenn Sie keine Mahngebühren erheben. 

http://www.glaeubiger-id.bundesbank.de/
http://www.glaeubiger-id.bundesbank.de/
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Gebühren/2. Mahnung: Tragen Sie hier die Gebühren für die zweite Mahnung ein. 
 
Gebühren/3. Mahnung: Tragen Sie hier die Gebühren für die dritte Mahnung ein. 
 
Gebühren/4. Mahnung: Tragen Sie hier die Gebühren für die vierte Mahnung ein. 
 
Gebühren/5. Mahnung: Tragen Sie hier die Gebühren für die fünfte Mahnung ein. 
 
Gebühren/weitere Mahnungen: Tragen Sie hier die Gebühren für weitere Mahnungen ein. 
 
 

4.8.13.2 Verwaltung – Referenzen – Abteilungen (Verein) 
 
Der gesamte Vereinsbeitrag eines Vereinsmitglieds kann sich aus unterschiedlichen Abteilun-
gen zusammensetzen. So ist es beispielsweise möglich, einen allgemeinen Förderbeitrag und 
gleichzeitig weitere Beiträge für separate Förderkreise zu erheben (z.B. zum exklusiven Bezug 
von künstlerischen Jahresgaben oder auch für die Abteilung Volkstanzgruppe). Auch falls se-
parate Beiträge für Außenstellen des Museums oder gleichzeitig verwaltete kulturelle Einrich-
tungen notwendig sind, können diese über Abteilungen eines Vereins verwaltet werden.  
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Um Abteilungen zu definieren, gehen Sie 
über Verwaltung – Referenzen zur Tabelle 
Abteilungen (Verein) und erstellen in der 
Zeile mit dem Stern eine neue Abteilung. Im 
Feld Verein geben Sie zunächst die Kurz-
bezeichnung des Vereins ein, dem die neue 
Abteilung zugeordnet werden soll. Im Feld 
Abteilung müssen Sie eine Bezeichnung 
eintragen. Die hier definierten Abteilungen 
können Sie bei den Beitragsarten (Verwal-
tung – Referenzen – Beitragsarten (Verein)) 
im Listenfeld Abteilung auswählen. 
 

 

4.8.13.3 Verwaltung – Referenzen – Beitragsarten (Verein)  
 
Um unterschiedliche Beiträge für Ihren Verein oder für Ihre Vereine zu definieren, gehen Sie 
bitte über Verwaltung – Referenzen zu den Beitragsarten (Verein). Sie können hier für jeden 
Verein beliebig viele unterschiedliche Beiträge definieren und Sie können im Vereinsverwal-
tungsformular jeder Mitgliedschaft beliebig viele unterschiedliche Beitragsarten zuordnen (Ad-
ressen – Erfassung – Vereinsverwaltung – Feldgruppe Beiträge). Wenn Sie die Felder für die 
Beträge leer lassen, kann in der Vereinsverwaltung für jedes Mitglied ein individueller Betrag 
eingegeben werden. 

 
   
Verein: Wählen Sie hier denjenigen Verein aus der Liste aus, für welchen Sie einen Beitrag 
definieren möchten. 
 
Kurzbez.: Geben Sie hier eine Kurzbezeichnung für die Beitragsart ein. Die Kurzbezeichnung 
ist der Primärschlüssel in dieser Tabelle und muss eindeutig sein. 
 
Bezeichnung: Geben Sie hier eine Bezeichnung für die Beitragsart ein. 
 
Abteilung: Wählen Sie hier diejenige Abteilung eines Vereins aus der Liste aus, für welche 
Sie einen Beitrag definieren möchten. 
 
Monatlich: Tragen Sie hier den Betrag ein, der monatlich fällig wird. Sie können das Feld auch 
leer lassen, wenn Sie keine monatlichen Beiträge erheben. 
 
Vierteljährlich: Tragen Sie hier den Betrag ein, der vierteljährlich fällig wird. Sie können das 
Feld auch leer lassen, wenn Sie keine vierteljährlichen Beiträge erheben. 
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Halbjährlich: Tragen Sie hier den Betrag ein, der halbjährlich fällig wird. Sie können das Feld 
auch leer lassen, wenn Sie keine halbjährlichen Beiträge erheben. 
 
Jährlich: Tragen Sie hier den Betrag ein, der jährlich fällig wird. Sie können das Feld auch 
leer lassen, wenn Sie keine jährlichen Beiträge erheben. 
 
 

4.8.13.4 Verwaltung – Referenzen – Kategorien (Verein) 
 

Sie haben die Möglichkeit, unterschiedliche 
Kategorien für Mitgliedschaften zu definie-
ren. Beispielsweise bekommen Paare, die 
im Freilichtmuseum am Kiekeberg heiraten, 
eine einjährige Mitgliedschaft im Förderver-
ein geschenkt. Die Mitgliedschaft endet au-
tomatisch. Über so eine definierte Katego-
rie, ist es möglich, diese Mitgliedschaften 
einfach herauszufiltern. Weiterhin könnte es 
Kategorien für Gründungsmitglieder geben 

oder auch für Ehrenmitglieder, die sich in besonderer Weise für den Förderverein verdient 
gemacht haben. Um unterschiedliche Vereinskategorien zu definieren, gehen Sie bitte über 
Verwaltung – Referenzen zu den Kategorien (Verein). Sie können hier beliebig viele unter-
schiedliche Kategorien definieren. Die hier definierten Kategorien können Sie im Vereinsver-
waltungsformular (Adressen – Erfassung – Vereinsverwaltung) in der Feldgruppe Beiträge im 
Listenfeld Kategorie auswählen. 
 
 

4.8.13.5 Vereinsverwaltung – Erfassungsformular 
 
Nachdem alle Konfigurationen im Bereich Verwaltung – Referenzen vorgenommen worden 
sind, können Sie nun mit der Erfassung Ihrer Vereinsmitglieder beginnen. Gehen Sie dazu 
über Adressen – Erfassung zum Eingabeformular Vereinsverwaltung. 
 
 

4.8.13.6 Vereinsverwaltung – Feldgruppe Identifikation 
 
Verein: Wählen Sie zunächst aus, welchem Verein Sie die Mitgliedschaft zuordnen möchten. 
Wenn Sie noch keinen Verein angelegt haben, gehen Sie bitte über Verwaltung – Referenzen 
zum Eingabeformular Vereine. Die Vereinsverwaltung in FirstRumos ist mandantenfähig. Sie 
können also mit FirstRumos beliebig viele unterschiedliche Vereine (voneinander unabhän-
gige Datenbestände) verwalten. Das Feld Verein und das Feld Name bilden zusammen den 
Primärschlüssel einer Mitgliedschaft. So kann eine Adresse mehreren Vereinen zugeord-
net werden. Sie müssen dieses Feld auf jeden Fall ausfüllen, sonst kann der Datensatz nicht 
gespeichert werden. 
 
Name: Dieses Feld ist der Primärschlüssel eines Adressdatensatzes und dient zu dessen ein-
deutiger Identifikation. Es dient außerdem als Grundlage für eine alphabetische Sortierung. 
Sie müssen dieses Feld auf jeden Fall ausfüllen, sonst kann der Datensatz nicht gespeichert 
werden. Mit einem Doppelklick in das Feld öffnet sich die Adressensuche oder, wenn er bereits 

eingetragen ist, der Adressdatensatz. Über das Symbol Adressensuche  können Sie auf 
einfache Weise vorhandene Adressen suchen und bearbeiten, als Mitgliedschaft übernehmen 
sowie neue Adressen eingeben. 
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 Anfang Exkurs Adressensuche  
 
Suche in: Wählen Sie aus, in welchen Feldern Sie suchen möchten. Sie können in den Fel-
dern Name, Straße, PLZ, Ort und nach Telefonnummern und E-Mailadressen suchen. Bei ei-
ner Suche im Feld Name werden die Felder Name, Vorname, Nachname, z Hd, Institution und 
Abteilung nach dem Suchbegriff durchsucht. Die Suche nach Telefonnummer oder E-
Mailadresse durchsucht alle Nummernfelder. Die gefundenen Datensätze werden in der Liste 
angezeigt. 
 
Suche nach: Geben Sie hier den Begriff ein, nach dem Sie suchen möchten. Es werden alle 
Datensätze gesucht, die den Suchbegriff im ausgewählten Feld enthalten.  
 
Schaltfläche SUCHEN: Betätigen Sie diese Schaltfläche, um die Suche zu starten. 
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Schaltfläche ANZEIGEN: Markieren Sie einen Listeneintrag und klicken Sie auf diese Schalt-
fläche, um die ausgewählte Adresse im Datenbereich Adressen zu öffnen. Sie können die 
Adresse jetzt bearbeiten. Wenn Sie den Datenbereich Adressen wieder verlassen, wird die 
Liste in der Adressensuche automatisch aktualisiert. 
 
Schaltfläche NEU: Mit dieser Schaltfläche können Sie den Datenbereich Adressen öffnen und 
eine neue Adresse eingeben. Die Adresse wird automatisch in die Veranstaltung übernom-
men, wenn Sie die Adresseingabe schließen. 
 
Schaltfläche DUPLIZIEREN: Mit dieser Schaltfläche können Sie einen Adressdatensatz dup-
lizieren. Es wird ein neuer Datensatz angelegt, der im Feld Name den Zusatz Kopie von vo-
rangestellt bekommt. 
 
Schaltfläche ÜBERNEHMEN: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um die markierte Adresse 
als Mitgliedschaft zu übernehmen. Sie können eine Adresse auch mit einem Doppelklick auf 
den entsprechenden Listeneintrag übernehmen. 
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Betätigen Sie diese Schaltfläche, um das Fenster Adressensu-
che zu schließen, ohne eine Adresse zu übernehmen und um in das Eingabeformular der 
Vereinsverwaltung zurückzukehren. 
 

 Ende Exkurs Adressensuche 
 
 
Anschrift: Wenn Sie Daten in die Feldgruppe Anschrift des Datenbereichs Adressen einge-
geben haben, werden diese automatisch in das Feld Anschrift übernommen. 
 
Kopierfunktion: Wenn Sie Daten in die Feldgruppe Anschrift des Datenbereichs Adressen 

eingegeben haben, können Sie die Adresse über das Symbol  in die Zwischenablage ko-
pieren, um sie z.B. in ein Textdokument einzufügen. 
 
Eintritt: Tragen Sie hier das Eintrittsdatum ein. Wenn Sie das Datum manuell in der Form 
13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetragen. Alle Da-
tumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das Feld über-
nommen werden kann.  
 
Austritt: Tragen Sie hier das Austrittsdatum ein.  
 
BLZ: Erfassen Sie hier die Bankleitzahl des Vereinsmitgliedes. Die Bundesbank bietet regel-
mäßig ein aktuelles Bankleitzahlen-Verzeichnis zum Download an, welches in die Bankleit-
zahlentabelle von FirstRumos importiert werden kann. Diese Funktion wird im Kapitel 3.3.3.13 
Systemeinstellungen – Vereinsverwaltung erläutert. 
 
Bank: Tragen Sie hier den Namen der kontoführenden Bank ein. 
 
Konto: Erfassen Sie hier die Kontonummer des Vereinsmitgliedes. 
 
BIC: Tragen Sie hier den BIC ein. Der BIC ist eine international gültige Bankleitzahl, die sich 
aus einem vierstelligen Bankcode, einem zweistelligen Ländercode und einem zweistelligen 
Ortscode zusammensetzt. Optional kann der dreistellige Code der Bankfiliale angehängt wer-
den. Der BIC wurde bis zum 01.02.2016 für den grenzüberschreitenden bargeldlosen Zah-
lungsverkehr benötigt. 



Datenbereiche – Adressen 

 

 

 
4-102 

 

IBAN: Tragen Sie hier die IBAN ein. Die deutsche IBAN setzt sich aus einem zweistelligen 
Länderkennzeichen (DE für Deutschland), einer zweistelligen Prüfziffer (Berechnung auf Basis 
der Länderkennung, der Kontonummer und der Bankleitzahl), der achtstelligen Bankleitzahl 
und der zehnstelligen Kontonummer (fehlende Stellen werden mit führenden Nullen ergänzt) 
zusammen. 
 
Bei der Neuerfassung von Mitgliedschaften werden die Felder IBAN und BIC automatisch aus 
der eingegebenen Kontonummer und der Bankleitzahl berechnet, bzw. werden die Felder Kon-
tonummer und BLZ automatisch aus der eingegebenen IBAN und BIC berechnet.  
 
Kontoinhaber: Tragen Sie hier ein, wer der Kontoinhaber ist (z.B. Meier, Ute). 
 
Bemerkung: Hier können Sie Bemerkungen zur Identifikation der Mitgliedschaft machen. 
 
 

4.8.13.7 Vereinsverwaltung – Feldgruppe Mitgliedsnummern 
 
Eine Vereinsmitgliedschaft kann aus mehreren Mitgliedern bestehen, z.B. bei Familienmit-
gliedschaften. Die dazu gehörenden Mitglieder werden in der Unterformular Mitgliedsnummern 
einzeln erfasst.  

 
Mitgliedsnummer: Tragen Sie hier die Mitgliedsnummer des Vereinsmitgliedes ein. Über die 
Schaltfläche MITGLIEDSNUMMER(N) VORSCHLAGEN werden automatisch neue Mitglieds-
nummern erzeugt und eingetragen. 
 
Vorname: Tragen Sie hier den Vornamen des Vereinsmitgliedes ein. 
 
Nachname: Tragen Sie hier den Nachnamen des Vereinsmitgliedes ein. 
 
Geburtsdatum: Tragen Sie hier das Geburtsdatum des Vereinsmitgliedes ein. 
 
 

4.8.13.8 Vereinsverwaltung – Feldgruppe Mitgliedskonto 
 
Spenden: In diesem Feld können Sie sehen, welcher Betrag insgesamt von dieser Mitglied-
schaft gespendet wurde. Der Betrag ergibt sich aus den erfassten Zahlungen. 
 
Vortrag Vorjahr: Wenn ein Vortrag aus dem Vorjahr vorliegt (zu viel oder zu wenig geleistete 
Beiträge), wird dieser im Feld Vortrag Vorjahr angezeigt. 
 
Summe Soll: Hier wird angezeigt, mit welcher Summe das Mitgliedskonto belastet wurde. 
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Summe Zahlung: Hier wird angezeigt, welche Summe gezahlt worden ist. 
 
Kontensaldo: Der Kontensaldo zeigt die Differenz zwischen den Summen Soll und Zahlung 
und dem Vortrag Vorjahr. 
 
Umsätze: Im Fenster Umsätze werden alle geleisteten Zahlungen aufgelistet. Mit der Schalt-
fläche ZAHLUNG ERFASSEN öffnen Sie das Fenster Zahlung erfassen. 

 
Verein: Der Eintrag wird aus dem Mit-
gliedskonto übernommen, für das eine Zah-
lung erfasst werden soll. 
 
Name: Der Eintrag wird aus dem Mit-
gliedskonto übernommen, für das eine Zah-
lung erfasst werden soll. 
 
 
Zahlungsdaten 
 
Buchungsschlüssel: Hier können Sie ei-
nen Buchungsschlüssel auswählen, z.B. 
Buchungsschlüssel 3 für Spende. 
 
Betrag: Tragen Sie hier den Betrag ein, der 
gezahlt wurde. 

 
Belegnr.: Tragen Sie hier die Nummer des Zahlungsbelegs ein. 
 
Belegdatum: Tragen Sie hier das Belegdatum der geleisteten Zahlung ein. 
 
Text: Hier können Sie einen freien Text eingeben, damit Sie erkennen können, wofür die Zah-
lung geleistet worden ist. 
 
Gegenkonto: Hier können Sie ein Gegenkonto eintragen, falls dieses für Ihre Buchhaltung 
benötigt wird. 
 
Schaltfläche BUCHEN: Klicken Sie auf die Schaltfläche BUCHEN, wenn Sie die Zahlung er-
fassen möchten. Die Zahlung wird dann mit im Fenster Umsätze aufgelistet.  
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Klicken Sie auf die Schaltfläche ABBRECHEN, wenn Sie die 
Zahlung nicht erfassen und den Vorgang abbrechen möchten. 
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4.8.13.9 Vereinsverwaltung – Feldgruppe Beiträge 

 
In der Feldgruppe Beiträge können Sie jeder Mitgliedschaft beliebig viele unterschiedliche Bei-
tragsarten zuordnen, da sich der gesamte Vereinsbeitrag aus Beiträgen mehrerer Personen 
(z.B. Familienmitgliedschaft, Firmenmitgliedschaft) mit unterschiedlichen Mitgliedsbeiträgen 
aus unterschiedlichen Abteilungen zusammensetzen kann. So ist es beispielsweise möglich, 
einen allgemeinen Förderbeitrag und gleichzeitig weitere Beiträge für separate Förderkreise 
zu erheben (z.B. zum exklusiven Bezug von künstlerischen Jahresgaben oder auch für die 
Abteilung Volkstanzgruppe). Auch falls separate Beiträge für Außenstellen des Museums oder 
gleichzeitig verwaltete kulturelle Einrichtungen notwendig sind, können diese über Abteilungen 
eines Vereins verwaltet werden. Um Abteilungen zu definieren, gehen Sie über Verwaltung – 
Referenzen zur Tabelle Abteilungen (Verein). Um Beitragsarten zu definieren gehen Sie bitte 
über Verwaltung – Referenzen zur Tabelle Beitragsarten (Verein). Dort können dann auch die 
Abteilungen ausgewählt werden. 
 
Beitrag: Wählen Sie über das Listenfeld Beitrag eine vorab definierte (Verwaltung – Referen-
zen – Beitragsarten (Verein)) Beitragsart aus oder erfassen Sie hier manuell eine regelmäßige 
Gutschrift, bzw. Spende. 
 
Bezeichnung: Das Feld Bezeichnung wird automatisch ausgefüllt, wenn Sie eine Beitragsart 
ausgewählt haben. 
 
Beitragsart: Das Feld Buchungsart wird automatisch ausgefüllt, wenn Sie eine vordefinierte 
Beitragsart ausgewählt haben. Es erfolgt bei Buchungsart 1 eine automatische Sollstellung. 
Zusätzlich können auch weitere regelmäßige Gutschriften, bzw. Spenden als Beitrag erfasst 
werden. Dafür wählen Sie bitte die Buchungsart 3 (Spende) aus. 
 

Zahlungsweise: Wählen Sie hier aus, ob 
die Zahlung für diese Mitgliedschaft monat-
lich, vierteljährlich, halbjährlich oder jährlich 
erfolgen soll. Sie können zudem definieren, 
in welchem Monat bzw. in welchen Monaten 
die Zahlung(en) geleistet werden soll(en). 
Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche mit 

den Punkten . Es öffnet sich das Fenster 
Zahlungsrhythmus. Wählen Sie dort zu-
nächst aus, ob die Zahlung monatlich, vier-
teljährlich, halbjährlich oder jährlich erfolgen 
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soll. Weiterhin können Sie einen Haken in das Kontrollkästchen vor dem Monat/den Monaten 
machen, in dem/in denen die Zahlung(en) erfolgen soll(en). Bestätigen Sie mit OK. Das Fens-
ter Zahlungsrhythmus wird geschlossen und Ihre Auswahl wird im Feld Zahlungsweise darge-
stellt. 
  
Betrag: Das Feld Betrag wird automatisch ausgefüllt, wenn Sie eine Beitragsart ausgewählt 
haben. 
 
Zahlungsart: Wählen Sie hier aus, ob die Zahlung im Lastschriftverfahren, auf Rechnung oder 
bar erfolgen soll. Zusätzlich gibt es den Eintrag Erstlastschrift. Die Kennzeichnung als Erst-
lastschrift wird für Ihre erste SEPA-Lastschrift benötigt. Ändert sich die Mandatsreferenz bei 
einem Mitglied, muss die erste Lastschrift mit der neuen Mandatsreferenz wieder als Erstlast-
schrift ausgewiesen werden. Für Folgelastschriften wird die Zahlungsart beim ersten Beitrags-
einzug automatisch auf L (Lastschrift) umgestellt. 
 
Mandatsreferenz: Beim SEPA-Lastschriftverfahren muss der Zahlungsempfänger eine Man-
datsreferenznummer vergeben. Dies dient der eindeutigen Zuordnung der Lastschrift zu einem 
Mitglied. Die Mandatsreferenznummer kann beispielsweise die Mitgliedsnummer sein. Sie darf 
höchstens 35 Zeichen enthalten und in Kombination mit der Gläubiger-Identifikationsnummer 
(Verwaltung – Referenzen – Vereine) nur einmal vorkommen.  
 
Mandatsdatum: Als Mandatsdatum gilt das Datum der Mandatseinholung. Bei der erstmali-
gen Umstellung auf das SEPA-Verfahren wird von FirstRumos ein Mandatsdatum erzeugt. Bei 
Neumitgliedschaften trägt FirstRumos automatisch das Eintrittsdatum der Lastschrift als Man-
datsdatum ein. 
 
Erheben ab: Tragen Sie hier das Datum ein, ab wann der Betrag erstmalig erhoben werden 
soll. Wenn Sie das Datum in der Form 1.1.20 eingeben, wird es automatisch als 01.01.2020 
eingetragen. 
 
Erheben bis: Tragen Sie hier das Datum ein, bis wann der Betrag letztmalig erhoben werden 
soll, z.B. bei begrenzten Mitgliedschaften. Wenn Sie das Datum in der Form 31.12.20 einge-
ben, wird es automatisch als 31.12.2020 eingetragen. 
 
Einmalbetrag: Erfassen Sie hier einen Einmalbetrag, z.B. eine einmalige Aufnahme- oder 
Bearbeitungsgebühr oder die Gebühr für die Vermietung des Vereinshauses für eine private 
Veranstaltung. 
 
Zusatzbetrag: Erfassen Sie hier einen Zusatzbetrag, z.B. die Leihgebühren für Bilder aus der 
Artothek. Dieser Betrag wird zusätzlich zu den Beiträgen regelmäßig eingezogen, kann aber 
bei der Beitragserhebung abgewählt werden. 
 
Mahnungen: In diesem Feld wird angezeigt, wie viele Mahnungen versandt worden sind. Es 
werden maximal neun Mahnungen erzeugt, anschließend wird das Mitglied aus dem Mahn- 
und Beitragsverfahren ausgeschlossen. Lesen Sie dazu bitte auch den Abschnitt Verwaltung 
– Referenzen – Vereine. 
 
Kategorie: Aus dieser Liste können Sie eine Mitgliedskategorie auswählen, wenn Sie Kate-
gorien definiert haben. Beispielsweise könnte es Kategorien für Gründungsmitglieder geben 
oder auch für Ehrenmitglieder, die sich in besonderer Weise für den Förderverein verdient 
gemacht haben. Um unterschiedliche Vereinskategorien zu definieren, gehen Sie bitte über 
Verwaltung – Referenzen zu den Kategorien (Verein). 
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4.8.13.10 Vereinsverwaltung – Feldgruppe Erfassung 

 
Geändert von: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter die Daten geändert hat. Wenn 
Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten, im Adressbereich erfasst und als Mitarbeiter 
verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Geändert von. Erfassen 
Sie die Adresse des Mitarbeiters im Adress-Eingabeformular und gehen Sie in den unteren 
Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgrupp Schlagworte/Ver-
weise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie 
benötigen für die Mitarbeiter den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite 
Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wäh-
len Sie 999001 Mitarbeiter, inkl. Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten 
Mitarbeiter erscheinen nun in der Auswahlliste des Feldes Geändert von.  
 
Geändert am: Bitte geben Sie hier an, wann die Änderungen vorgenommen wurden. Es wird 
automatisch das Datum der rechnerinternen Uhr eingesetzt, inklusive der genauen Uhrzeit. 
Kontrollieren Sie regelmäßig Uhrzeit und Datum Ihres Rechners, da nur so korrekte Werte 
sichergestellt sind. 
 
 

4.8.13.11 Vereinsverwaltung – Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente 
 
Die ausführliche Beschreibung der Felder des Schlagwort- und Verweisbereiches finden Sie 
im Kapitel 4.1.10 Inventargut – Schlagworte/Verweise/Dokumente. 
 

4.8.13.12 Vereinsverwaltung – Menüband Mitglieder  
 
Mitgliederliste: Wählen Sie über das Menüband Mitglieder – Mitgliederliste Daten zur späte-
ren Ausgabe in einer Mitgliederliste aus. Sie gelangen zum Fenster Auswahl des Ausgabe-
ziels. Dort können Sie das Ausgabeziel Mitgliederliste markieren und mit OK bestätigen. Sie 
gelangen zum Fenster Ausgabe-Einstellungen und können dort auswählen, ob die Mitglieder-
liste als Vorschau, Druck oder Datei ausgegeben werden soll. Lesen Sie zum Thema Daten-
ausgabe das Kapitel 2.8.  
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Datenauswahl 
 
Verein: Wählen Sie über das Listenfeld Verein zunächst denjenigen Verein aus, dessen Daten 
Sie als Mitgliederliste ausgeben möchten. 
 
Alle: Sie haben die Option, alle Mitglieder in einer Liste auszugeben. 
 
aktuelle Auswahl: Sie haben die Option, eine aktuelle Auswahl von Mitgliedschaften als Mit-
gliederliste auszugeben, z.B. wenn Sie einen Filter gesetzt haben (z.B. Eintrittsdatum > 
01.01.2000). 
 

Filter: Sie können im Menüband Hilfsmittel über das Symbol Filterverwaltung  häufig benö-
tigte Filter abspeichern und diese dann hier aus dem Listenfeld auswählen. 
 
aktueller Datensatz: Sie haben die Option, nur den aktuellen Datensatz als Mitgliederliste 
auszugeben. 
 
Optionen 
 
Ausgetretene Mitglieder ausgeben: Mit dieser Option können Sie bestimmen, dass ausge-
tretenen Mitglieder bei der Ausgabe nicht unterdrückt und in der Liste mit angezeigt werden. 
Wählen Sie bei der Datenauswahl die Option Alle und machen Sie zusätzlich einen Haken in 
das Kontrollfeld Ausgetretene Mitglieder ausgeben. 
 
 
Mitgliedschaftsliste: Wählen Sie über das Menüband Mitglieder – Mitgliederliste Daten zur 
späteren Ausgabe in einer Mitgliedschaftsliste aus. Sie gelangen zum Fenster Auswahl des 
Ausgabeziels. Dort können Sie das Ausgabeziel Mitgliedschaften markieren und mit OK be-
stätigen. Sie gelangen zum Fenster Ausgabe-Einstellungen und können dort auswählen, ob 
die Mitgliedschaftsliste als Vorschau, Druck oder Datei ausgegeben werden soll. Lesen Sie 
zum Thema Datenausgabe das Kapitel 2.8. 
 
Datenauswahl 

Verein: Wählen Sie über das Listenfeld Verein zunächst denjenigen Verein aus, dessen Daten 
Sie als Mitgliedschaftsliste ausgeben möchten. 
 
Alle: Sie haben die Option, alle Mitgliedschaften in einer Liste auszugeben. 
 
aktuelle Auswahl: Sie haben die Option, eine aktuelle Auswahl von Mitgliedschaften auszu-
geben, z.B., wenn Sie einen Filter gesetzt haben (z.B. Eintrittsdatum > 01.01.2000). 
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Filter: Sie können im Menüband Hilfsmittel über das Symbol Filterverwaltung  häufig benö-
tigte Filter abspeichern und diese dann hier aus dem Listenfeld auswählen. 
 
aktueller Datensatz: Sie haben die Option, nur den aktuellen Datensatz als Mitgliedschafts-
liste auszugeben. 
 
Optionen 
 
Ausgetretene Mitglieder ausgeben: Mit dieser Option können Sie bestimmen, dass ausge-
tretenen Mitglieder bei der Ausgabe nicht unterdrückt und in der Liste mit angezeigt werden. 
Wählen Sie bei der Datenauswahl die Option Alle und machen Sie zusätzlich einen Haken in 
das Kontrollfeld Ausgetretene Mitglieder ausgeben.  
 

 
Ein-/Austritte: Wählen Sie zunächst den 
Verein aus und tragen Sie anschließend das 
Datum (von und bis Stichtag) für den benö-
tigten Zeitraum ein. Klicken Sie anschlie-
ßend auf die Schaltfläche AKTUALI-
SIEREN. Die Ein- und Austritte des einge-
tragenen Zeitraums werden nun im unteren 
Bereich des Fensters angezeigt. Schließen 
Sie das Fenster über die Schaltfläche 
BEENDEN. 
 
 
 

4.8.13.13 Vereinsverwaltung – Menüband Beiträge  
 
Beiträge/Beitragserhebung: Durch die Beitragserhebung werden die unter den Mitglieder-
stammdaten hinterlegten Beiträge, Sonder- und Einmalzahlungen zahlbar (fällig) gestellt. 
Wenn Sie eine Beitragserhebung durchführen, ergeben sich Veränderungen im Saldo der Mit-
gliedskonten. Sie können eine Beitragserhebung zu Testzwecken auch simulieren. In diesem 
Fall ergeben sich keine Veränderungen an den Salden der Mitgliedskonten. Schon erhobene 
Beiträge werden bei weiteren Beitragserhebungen nicht erneut erhoben. So können Beiträge 
neu erfasster Mitglieder nacherhoben werden, ohne dass aufwändige Filterungen notwendig 
sind. 
 
Original/Test 
 
Testlauf: Wählen Sie aus, ob die Beitragserhebung als Testlauf durchgeführt werden soll. 
 
Original: Wählen Sie aus, ob die Beitragserhebung tatsächlich durchgeführt werden soll. 
 
 
Datenauswahl 
 
Verein: Wählen Sie über das Listenfeld Verein zunächst denjenigen Verein aus, für welchen 
Sie Beiträge erheben möchten. 
 
Abteilung: Wählen Sie hier die Abteilung aus, für die Sie Beiträge erheben möchten. 
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Alle: Sie haben die Option, für alle Mitgliedschaften Beiträge zu erheben. 
 
aktuelle Auswahl: Sie haben die Option, eine aktuelle Auswahl von Mitgliedschaften zur Bei-
tragserhebung auszuwählen, z.B. bei aktivem Filter (z.B. Eintrittsdatum > 01.01.2020). 
 

Filter: Sie gelangen über das Menüband Hilfsmittel mit dem Symbol  zur Filterverwaltung. 
Dort können Sie häufig benötigte Filter abspeichern und diese dann hier aus dem Listenfeld 
auswählen. 
 
aktueller Datensatz: Sie haben die Option, für den aktuellen Datensatz Beiträge zu erheben.  
 
Optionen 
 
Wählen Sie über die Optionsfelder aus, ob Sie die Beiträge monatlich, vierteljährlich, halbjähr-
lich, jährlich oder in einem speziellen Rhythmus, bei dem Sie den Monat definieren können, 
einziehen möchten. 
 
Wählen Sie weiterhin aus, ob Sie Einmal- oder Zusatzbeträge einziehen, Guthaben verrech-
nen oder Rückstände einfordern möchten. Die Markierung mehrerer oder aller Optionsfelder 
ist hier möglich. 
 
Wirkdatum: In diesem Feld wird das Datum der rechnerinternen Uhr automatisch eingetragen. 
Das Ausführungsdatum für die Lastschriften kann maximal zwei Wochen in der Zukunft liegen. 
 
Bestätigen Sie die Beitragserhebung mit der Schaltfläche OK oder beenden Sie den Vorgang 
über die Schaltfläche ABBRECHEN. 
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Beiträge/Beitragserhebungsliste: Um die 
Beitragserhebung zu überprüfen, können 
Sie sich die Beitragserhebungsliste anzei-
gen, bzw. ausdrucken lassen. Gehen Sie 
dazu über das Menüband Beiträge zum Be-
fehl Beitragserhebungsliste. Es öffnet sich 
das Fenster Auswahl Beitragserhebung. Im 
Listenfeld Beitragserhebung werden alle ak-
tuellen Beitragserhebungen aufgelistet. 
Wenn Sie eine Auswahl getroffen haben, 
werden Ihnen die Optionen dieser Beitrags-
erhebung als Vorschau im Fenster Auswahl 
Beitragserhebung mit angezeigt. Wenn Sie 
die Auswahl mit der Schaltfläche OK bestä-

tigt haben, gelangen Sie zum Fenster Auswahl des Ausgabeziels. Dort können Sie das Aus-
gabeziel Beiträge markieren und mit der Schaltfläche OK bestätigen. Sie gelangen zum Fens-
ter Ausgabe-Einstellungen und können dort auswählen, ob die Beitragserhebungsliste als Vor-
schau, Druck oder Datei ausgegeben werden soll. Lesen Sie zum Thema Datenausgabe das 
Kapitel 2.8. 
 
 
Beiträge/SEPA-Datei erstellen: Wenn Sie das SEPA-Lastschriftverfahren mit Ihrer Bank nut-
zen möchten, haben Sie die Möglichkeit über das Menüband Beiträge eine SEPA-Datei in 
einem beliebigen Verzeichnis zu erstellen. Der Befehl SEPA-Datei erstellen öffnet das Fenster 
SEPA-Lastschrift-Erstellung. 
 
Die deutsche Kreditwirtschaft hat die Datenformate für den SEPA-Zahlungsverkehr geändert 
(SEPA = Single Euro Payments Area = einheitlicher Zahlungsraum, in dem der Euro als Wäh-
rung benutzt wird). Mit der Absicht, das Lastschriftverfahren zu vereinfachen, ist seit November 
2016 SEPA 3.0 in Kraft getreten. FirstRumos unterstützt seit der Version 7.4 automatisch das 
Format SEPA 3.0. SEPA 3.0 unterstützt das veraltete Datenträgeraustausch-Lastschriftver-
fahren (DTA) nicht mehr. Dies wird durch SEPA-Lastschrift ersetzt.  
 
BLZ-Aktualisierung: Aktuelle Bankdateien können Sie sich unter Verwaltung – Systemein-
stellungen – Vereinsverwaltung über die Schaltfläche AKTUALISIEREN herunterladen und in 
die BLZ-Tabelle einlesen. 
 
Beitragserhebung: Im Listenfeld Beitragserhebung werden alle aktuellen Beitragserhebun-
gen aufgelistet. Wenn Sie eine Auswahl getroffen haben, werden Ihnen die Optionen dieser 
Beitragserhebung als Vorschau im Fenster Auswahl Beitragserhebung mit angezeigt. 
 
Ausgabeordner 
 
SEPA-Datei speichern unter: Wählen Sie über die Pfeiltaste ein beliebiges Verzeichnis aus, 
in dem die SEPA-Datei erstellt werden soll.  
 
Optionen 
 
Verwendungszweck1: Geben Sie hier einen Verwendungszweck ein. 
 
Verwendungszweck2: Sie können einen weiteren Verwendungszweck eingeben. 
 
Verwendungszweck3: Sie können einen dritten Verwendungszweck eingeben. 
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IBAN ohne BIC: Für Überweisungen im Inland und in das Ausland ist keine BIC mehr erfor-
derlich. Dies kann mit einem Haken im Optionsfeld bestätigt werden. 
 
Max. Transaktionen/Datei: Mit SEPA 3.0 gibt es eine Obergrenze für Buchungssätze pro 
Datei. Maximal 1000 Buchungssätze können pro Datei berücksichtigt werden. Sie können eine 
eigene Obergrenze bis zu 1000 Buchungssätzen festlegen. 
 
Erstellungsdatum: Das Erstellungsdatum der SEPA-Datei wird automatisch von der rechner-
internen Uhr übernommen. 
 
Ausführungsdatum: Legen Sie hier ein Ausführungsdatum für den Buchungsvorgang fest. 
Es gibt seit SEPA 3.0 verkürzte Vorlaufzeiten für SEPA-Lastschriften. Diese können im Feld 
Ausführungsdatum berücksichtigt werden. 
 
Erst-/Folgelastschrift: Es gibt keine Unterscheidung mehr zwischen Erst- und Folgelast-
schrift. Sie können nun bei der SEPA-Erstellung wählen, ob alle weiteren Lastschriften als 
Folgelastschrift behandelt werden sollen, z.B. falls die Erstlastschrift aufgrund fehlender Kon-
todeckung nicht funktioniert hat. Eine spezielle Kennzeichnung von Erstlastschriften ist nur 
noch optional. 
 
Schaltfläche SEPA-DATEI ERSTELLEN: Erzeugen Sie die SEPA-Datei über diese Schalt-
fläche.  
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Beenden Sie den Vorgang über die Schaltfläche ABBRECHEN. 
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Beiträge/Rechnungen: Sie haben die Möglichkeit, nach einer Beitragserhebung automatisch 
Rechnungen zu erzeugen, diese zu bearbeiten oder sie gemeinsam auszudrucken. Gehen Sie 
dazu über das Menüband Beiträge zum Befehl Rechnungen. Es öffnet sich das Fenster Rech-
nungserstellung. 

Beitragserhebung: Im Listenfeld Beitragserhebung werden alle aktuellen Beitragserhebun-
gen aufgelistet. Wenn Sie eine Auswahl getroffen haben, werden Ihnen die Optionen dieser 
Beitragserhebung als Vorschau im Fenster Rechnungserstellung mit angezeigt. 
 
Optionen: Sie können optional alle Rechnungen mit der Summe von 0 Euro unterdrücken. 
 
 
Schaltflächen 
 
RECHNUNGEN ERSTELLEN: Über diese Schaltfläche können Sie die Rechnungen zur vor-
her ausgewählten Beitragserhebung erstellen. Die Rechnungen werden direkt im Auftragsmo-
dul von FirstRumos erzeugt. Wenn der Vorgang abgeschlossen ist, wird das Fenster Rech-
nungserstellung geschlossen. Die Rechnungserzeugung kann unter Verwaltung – weitere 
Funktionen – Systemeinstellungen – Vereinsverwaltung konfiguriert werden. 
 
RECHNUNGEN DRUCKEN: Die zur ausgewählten Beitragserhebung erstellten Rechnungen 
können direkt aus dem Fenster Rechnungserstellung ausgedruckt werden. Die ausgewählte 
Beitragserhebung dient als Filter für die Rechnungen. Wenn Sie die Schaltfläche 
RECHNUNGEN DRUCKEN betätigt haben, gelangen Sie zum Fenster Auswahl des Ausga-
beziels. Dort können Sie das Ausgabeziel Angebot/Rechnung markieren und mit OK bestäti-
gen. Sie gelangen zum Fenster Ausgabe-Einstellungen und können dort auswählen, ob die 
Rechnungen als Vorschau, Ausdruck oder Datei ausgegeben werden soll. Lesen Sie zum 
Thema Datenausgabe das Kapitel 2.8. 
 
RECHNUNGEN BEARBEITEN: Die zur ausgewählten Beitragserhebung erstellten Rechnun-
gen können direkt aus dem Fenster Rechnungserstellung heraus bearbeitet werden. Die aus-
gewählte Beitragserhebung dient als Filter für die Rechnungen. Wenn Sie die Schaltfläche 
RECHNUNGEN BEARBEITEN betätigt haben, gelangen Sie in die Auftragsverwaltung. Ein 
Filter ist bereits gesetzt. Es werden nur noch die gerade erzeugten Rechnungen angezeigt 
und können nun bearbeitet werden. Über das Schließen-Symbol kehren Sie zurück zum Er-
fassungsformular der Vereinsverwaltung. 
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ABBRECHEN: Sie können das Fenster Rechnungserstellung über das Windows-Schließen-
Symbol (oben rechts im Fenster) oder über die Schaltfläche ABBRECHEN schließen. 
 
EINSTELLUNGEN ÖFFNEN: Sie haben die Möglichkeit, die Rechnungen nach bestimmten, 
vorher definierten Kriterien zu erzeugen, z.B. können Sie bestimmen, wie die Rechnungsnum-
mern strukturiert sein sollen. Diese Einstellungen nehmen Sie im Bereich Verwaltung – weitere 
Einstellungen – Systemeinstellungen auf der Registerkarte Vereinsverwaltung vor. Mit einem 
Klick auf die Schaltfläche EINSTELLUNGEN ÖFFNEN im Fenster Rechnungserstellung ge-
langen Sie direkt in die Systemeinstellungen für die Vereinsverwaltung. Über das Schließen-
Symbol (oben links in der Symbolleiste) kehren Sie zurück zum Erfassungsformular der Ver-
einsverwaltung. Lesen Sie zu diesem Thema bitte das Kapitel 3.3.3.13 Systemeinstellungen – 
Vereinsverwaltung. 
 

 
Zahlungen/Spenden/Zahlungsliste: Sie können sich alle manuell erfassten Zahlungen (z.B. 
Spenden, Einmalzahlungen) chronologisch sortiert in einer Liste anzeigen lassen. Lastschrif-
ten und Rechnungen werden hier nicht mit angezeigt. 
 
Datenauswahl 
 
Verein: Wählen Sie über das Listenfeld Verein zunächst denjenigen Verein aus, für welchen 
Sie eine Zahlungsliste erstellen möchten. 

Abteilung: Wählen Sie die Abteilung aus, für die Sie eine Zahlungsliste erstellen möchten. 
 

Alle: Sie haben die Option, für alle erfass-
ten Zahlungen der ausgewählten Abteilung 
eines Vereins eine Zahlungsliste zu erstel-
len. 
 
aktuelle Auswahl: Die Option aktuelle Aus-
wahl steht hier nicht zur Verfügung. 
 
Filter: Sie können über das Menüband 
Hilfsmittel – Filterverwaltung häufig benö-
tigte Filter abspeichern und diese dann hier 
aus dem Listenfeld auswählen. 
 
 

aktueller Datensatz: Sie haben die Option, nur für den aktuellen Datensatz eine Zahlungsliste 
zu erstellen. 
 
Startdatum: Tragen Sie hier den Zeitraum ein, für den Sie eine Zahlungsliste erstellen möch-
ten, beginnend mit dem Startdatum. 
 
Enddatum: Tragen Sie hier das Enddatum für den Zeitraum ein, für den Sie eine Zahlungsliste 
erstellen möchten. 
 
Schaltfläche OK: Wenn Sie die Schaltfläche OK betätigt haben, gelangen Sie zum Fenster 
Auswahl des Ausgabeziels. Dort können Sie das Ausgabeziel Zahlungsliste markieren und mit 
OK bestätigen. Sie gelangen zum Fenster Ausgabe-Einstellungen und können dort auswäh-
len, ob die Liste als Vorschau, Ausdruck oder Datei ausgegeben werden soll. Lesen Sie zum 
Thema Datenausgabe das Kapitel 2.8. 
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Zahlungen/Spenden/Spendenliste: Sie 
können sich alle manuell erfassten Spenden 
chronologisch sortiert in einer Liste anzei-
gen lassen. Lastschriften und Rechnungen 
werden hier nicht mit angezeigt. 
 
Datenauswahl 
 
Verein: Wählen Sie über das Listenfeld Ver-
ein zunächst denjenigen Verein aus, für wel-
chen Sie eine Spendenliste erstellen möch-
ten. 
 
 

 
Abteilung: Wählen Sie hier die Abteilung aus, für die Sie eine Spendenliste erstellen möchten. 
 
Alle: Sie haben die Option, für alle erfassten Spenden der ausgewählten Abteilung eines Ver-
eins eine Spendenliste zu erstellen. 
 
aktuelle Auswahl: Die Option aktuelle Auswahl steht hier nicht zur Verfügung. 
 
Filter: Sie können über das Menüband Hilfsmittel – Filterverwaltung häufig benötigte Filter 
abspeichern und diese dann hier aus dem Listenfeld auswählen. 
 
aktueller Datensatz: Sie haben die Option, nur für den aktuellen Datensatz eine Spendenliste 
zu erstellen. 
 
Startdatum: Tragen Sie hier den Zeitraum ein, für den Sie eine Spendenliste erstellen möch-
ten, beginnend mit dem Startdatum. 
 
Enddatum: Tragen Sie hier das Enddatum für den Zeitraum ein, für den Sie eine Spendenliste 
erstellen möchten. 
 
Schaltfläche OK: Wenn Sie die Schaltfläche OK betätigt haben, gelangen Sie zum Fenster 
Auswahl des Ausgabeziels. Dort können Sie das Ausgabeziel Spendenliste markieren und mit 
OK bestätigen. Sie gelangen zum Fenster Ausgabe-Einstellungen und können dort auswäh-
len, ob die Liste als Vorschau, Ausdruck oder Datei ausgegeben werden soll. Lesen Sie zum 
Thema Datenausgabe das Kapitel 2.8. 
 

 
Zahlungen/Spenden/Spendenbescheini-
gung:  
 
Viele Vereine sind berechtigt, Spenden 
entgegenzunehmen und dafür eine Spen-
denbescheinigung auszustellen.  
 
Datenauswahl 
 
Verein: Wählen Sie über das Listenfeld 
Verein zunächst denjenigen Verein aus, für 
welchen Sie Spendenbescheinigungen er-
stellen möchten. 
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Abteilung: Wählen Sie hier die Abteilung aus, für die Sie Spendenbescheinigungen erstellen 
möchten. 
 
Alle: Sie haben die Option, für alle erfassten Spenden der ausgewählten Abteilung eines Ver-
eins Spendenbescheinigungen zu erstellen. 
 
aktuelle Auswahl: Die Option aktuelle Auswahl steht hier nicht zur Verfügung. 
 
Filter: Die Option Filter steht hier nicht zur Verfügung. 
 
aktueller Datensatz: Sie haben die Option, nur für den aktuellen Datensatz eine Spendenbe-
scheinigung zu erstellen. 
 
Schaltfläche OK: Wenn Sie die Schaltfläche OK betätigt haben, gelangen Sie zum Fenster 
Auswahl des Ausgabeziels. Dort können Sie das Ausgabeziel Spendenbescheinigung markie-
ren und mit OK bestätigen. Sie gelangen zum Fenster Ausgabe-Einstellungen und können dort 
auswählen, ob die Bescheinigungen als Vorschau, Ausdruck oder Datei ausgegeben werden 
soll. Lesen Sie zum Thema Datenausgabe das Kapitel 2.8. 
 
 
Mahnungen/Mahnlauf: Da in der Regel nicht alle Mitglieder ihre Beiträge pünktlich zahlen, ist 
es notwendig, in regelmäßigen Abständen einen Mahnlauf durchzuführen. 
 
Original/Test 
 
Testlauf: Wählen Sie aus, ob der Mahnlauf als Testlauf durchgeführt werden soll. 
 
Original: Wählen Sie aus, ob der Mahnlauf tatsächlich durchgeführt werden soll. 
 
Datenauswahl 
 
Verein: Wählen Sie über das Listenfeld Verein zunächst denjenigen Verein aus, für welchen 
Sie einen Mahnlauf durchführen möchten. 
 
Alle: Sie haben die Option, für alle Mitgliedschaften einen Mahnlauf durchzuführen. 
 
aktuelle Auswahl: Diese Option steht hier nicht zur Verfügung. 
 
Filter: Sie können über das Menüband Hilfsmittel – Filterverwaltung häufig benötigte Filter 
abspeichern und diese dann hier aus dem Listenfeld auswählen. 
 
aktueller Datensatz: Sie haben die Option, nur für den aktuellen Datensatz einen Mahnlauf 
durchzuführen. 
 
Optionen 
 
Fälligkeit: Geben Sie an, wann der angemahnte Betrag fällig sein soll. Die Einheiten sind 
Tage. 
 
Mindestbetrag: Geben Sie hier einen Mindestbetrag ein, ab dem ein Mitglied angemahnt wer-
den soll. 
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Mit Kontensaldo verrechnen: Sie können bestimmen, ob die Mahngebühr mit dem Kon-
tensaldo verrechnet werden soll. Lesen Sie zum Thema Mahngebühren auch den Abschnitt 
Verwaltung – Referenzen – Vereine in dieser Dokumentation. 
 
Ausgetretene Mitglieder mahnen: Sie haben die Option, auch ausgetretene Mitglieder zu 
mahnen. 
 
Max.Anzahl: Geben Sie hier die maximale Anzahl von Mahnungen an, die Sie an einzelne 
Mitglieder verschicken möchten. Nach der maximalen Anzahl von Mahnungen, werden Mit-
glieder nicht weiter angemahnt 
 
Schaltfläche OK: Starten Sie den Mahnlauf mit der Schaltfläche OK. Sie bekommen einen 
Hinweis mit der Anzahl der erstellten Mahnungen. 
 
 
Mahnungen/Mahnungen ausgeben: Sie können sich die Mahnungen als Liste ausgeben las-
sen. Gehen Sie dazu über das Menüband Beiträge – Mahnungen zum Befehl Mahnungen 
ausgeben. 
 

Mahnungen: Wählen Sie im Listenfeld 
Mahnungen denjenigen Mahnlauf aus, für 
welchen Sie eine Mahnliste ausgeben 
möchten. Wenn Sie eine Auswahl getroffen 
haben, werden Ihnen die Optionen des 
Mahnlaufes als Vorschau im Fenster Aus-
wahl Mahnungen mit angezeigt.  
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Schaltfläche OK: Wenn Sie die Schaltfläche OK betätigt haben, gelangen Sie zum Fenster 
Auswahl des Ausgabeziels. Dort können Sie das Ausgabeziel Mahnliste markieren und mit OK 
bestätigen. Sie gelangen zum Fenster Ausgabe-Einstellungen und können dort auswählen, ob 
die Mahnliste als Vorschau, Ausdruck oder Datei ausgegeben werden soll. Lesen Sie zum 
Thema Datenausgabe das Kapitel 2.8. 
 
 

Saldenliste: Die Saldenliste gibt Auskunft 
über den aktuellen Stand der Mitgliedsbei-
träge.  
 
Datenauswahl 
 
Verein: Wählen Sie über das Listenfeld Ver-
ein zunächst denjenigen Verein aus, für wel-
chen Sie eine Saldenliste erstellen möch-
ten. 
 
Abteilung: Wählen Sie hier die Abteilung 
aus, für die Sie eine Saldenliste erstellen 
möchten. 
 

Alle: Sie haben die Option, für alle Mitgliedschaften eine Saldenliste zu erstellen. 
 
aktuelle Auswahl: Diese Option steht hier nicht zur Verfügung. 
 
Filter: Sie können über das Menüband Hilfsmittel – Filterverwaltung häufig benötigte Filter 
abspeichern und diese dann hier aus dem Listenfeld auswählen. 
 
aktueller Datensatz: Sie haben die Option, nur für den aktuellen Datensatz eine Saldenliste 
auszugeben. 
 
Ausgetretene Mitglieder anzeigen: Sie haben die Option, dass auch ausgetretene Mitglieder 
in der Saldenliste angezeigt werden. 
 
Salden mit Betrag ‘0‘ anzeigen: Sie haben die Option, dass auch Salden mit dem Betrag ‘0‘ 
in der Saldenliste angezeigt werden. 
 
Schaltfläche OK: Wenn Sie die Schaltfläche OK betätigt haben, gelangen Sie zum Fenster 
Auswahl des Ausgabeziels. Dort können Sie das Ausgabeziel Saldenliste markieren und mit 
OK bestätigen. Sie gelangen zum Fenster Ausgabe-Einstellungen und können dort auswäh-
len, ob die Saldenliste als Vorschau, Ausdruck oder Datei ausgegeben werden soll. Lesen Sie 
zum Thema Datenausgabe das Kapitel 2.8. 
 
Periodenwechsel: Über die Funktion Periodenwechsel können Sie eine neue Buchungsperi-
ode beginnen und nicht länger benötigte Daten löschen.  
 
 

4.8.13.14 Vereinsverwaltung – Menüband Hilfsmittel  
 
Filter verwalten: Jeder von Ihnen erstellte Filter kann gespeichert werden. Das ist vor allem 
dann sinnvoll, wenn Sie denselben Filter oftmals benötigen. Nachdem Sie Datensätze gefiltert 

haben, gelangen Sie über das Menüband Hilfsmittel und dem Symbol  Filter verwalten zur 
Filterverwaltung. Dort betätigen Sie die Schaltfläche SICHERN. Es erscheint das Fenster Filter 
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sichern. Benennen Sie Ihren Filter und bestätigen Sie dieses mit OK. Ihr neuer Filter wird nun 
in der Filterverwaltung mit aufgelistet. Das Fenster schließen Sie mit dem Windows Schließfeld 
oder mit der Schaltfläche ABBRECHEN. Ein wieder benötigter gespeicherter Filter wird über 
das Fenster der Filterverwaltung geöffnet. Markieren Sie den entsprechenden Filter und betä-
tigen Sie die Schaltfläche LADEN. Lesen Sie zum Arbeiten mit Filtern bitte auch das Kapitel 
2.6 Erweiterte Suche.  
 
Protokoll: Über das Menüband Hilfsmittel – Protokoll (Feld) oder Protokoll (Datensatz) können 
Sie sich alle vorgenommenen Änderungen anzeigen lassen. Im Protokoll werden automati-
sche Eintragungen vorgenommen, beispielsweise wird der alte Wert dokumentiert sowie das 
Änderungsdatum und der Bearbeiter. Sie können diese Einträge nicht verändern oder löschen. 
Nur im Feld Bemerkung können Sie manuelle Eintragungen vornehmen, z.B. kann hier der 
Anlass für die Änderung notiert werden. 
 
Löschprotokoll: Zusätzlich zum Änderungsprotokoll steht Ihnen ein Löschprotokoll zur Ver-
fügung. Im Löschprotokoll kann nachvollzogen werden, wann und von wem Datensätze ge-
löscht wurden. Das Löschprotokoll kann nachträglich nicht bearbeitet werden, lediglich im Feld 
Bemerkung sind Eingaben möglich, um z.B. den Grund der Löschung zu notieren. Gelöschte 
Datensätze können über die Schaltfläche WIEDERHERSTELLEN ausschließlich von dem Be-
nutzer wiederhergestellt werden, der sie auch gelöscht hat. Das Löschprotokoll ersetzt keine 
regelmäßige Datensicherung. Sie finden das Löschprotokoll im Menüband Hilfsmittel – Proto-
koll – Löschprotokoll. 
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4.9 Datenbereiche – Feldliste Aktenplan 
 
Zur Unterstützung alltäglicher Verwaltungsaufgaben haben wir den Datenbereich Aktenplan in 
FirstRumos integriert. Im Aktenplan können Sie Ihren vorhandenen Aktenbestand erfassen. 
Sie behalten so bequem den Überblick auch über größere Aktenbestände und können jeder-
zeit z.B. Aktenrücken ausdrucken, eine Bestandsliste erzeugen oder den Standort einer be-
stimmten Akte abfragen. 
 
 

4.9.1 Aktenplan – Identifikation 

 
Signatur: Dieses Feld ist der Primärschlüssel des Datensatzes und dient zu dessen eindeu-
tiger Identifikation. Sie müssen dieses Feld auf jeden Fall ausfüllen, sonst kann der Datensatz 
nicht gespeichert werden. Geben Sie hier bitte die vollständige Signatur der Akte ein, um den 
Aktenordner im Bedarfsfall schnell zu finden. Signaturen können systematischen Charakter 
haben oder einfach fortlaufende Nummern sein. Ein mögliches Signaturensystem mit syste-
matischem Charakter wäre alphabetische Obergruppe, numerische Untergruppe, laufende 
Nummer (z.B. B6-78). Hierfür benötigen Sie allerdings eine Aufstellsystematik, die Ihre Akten 
in inhaltlich getrennte Gruppen ordnet. Einigen Sie sich mit Ihren Mitarbeitern auf ein einheit-
liches System. Die Signaturen der eigenen Aktenverwaltung sind in der Auswahlliste verfüg-
bar, sofern Sie über ein entsprechendes System verfügen und sie in die Referenzdatei Akten-
signaturen (Verwaltung – Referenzen – Aktensignaturen) eintragen.  

 
Signaturgröße: Hier können Sie die Schriftgröße Ihrer Signatur für 
den späteren Ausdruck des Aktenrückens verändern. Standardmä-
ßig ist eine Größe von 18 Punkt eingestellt. 
 
Medium: Wählen Sie einen Eintrag aus der Liste. Sie haben die 
Wahl zwischen 5 cm und 7 cm breiten DIN A4 Ordnern. Andere 
Einträge als die in der Liste vorgegebenen nimmt FirstRumos hier 
nicht an. Sobald Sie ein Medium gewählt haben, erscheint in der 
rechten Bildschirmhälfte ein neues Fenster mit einem Vorschau-
bild, mit dessen Hilfe Sie das Layout Ihres Aktenrückens kontrollie-
ren können. Wenn Sich das Aktenmedium, das Sie eintragen 
möchten, nicht in der Liste befindet, können Sie die zugehörige Re-
ferenzdatei (Verwaltung – Referenzen – Aktenmedienarten) ent-
sprechend ergänzen, allerdings wird dann für die neuen Einträge 
keine Vorschau für den Ausdruck im Eingabeformular zur Verfü-
gung gestellt.  
 
Barcode: Tragen Sie hier die Ziffern des Barcodes ein, wenn die 
Akte mit einem Barcode ausgezeichnet ist. 
 
Bestand: Wenn Sie die Akten in einzelne Bestände unterteilen wol-
len, können Sie hier die jeweilige Bestandsbezeichnung eintragen. 
Dem Feld Bestand ist die Auswahlliste Bestandsbezeichnung hin-
terlegt. Sie können diese Liste selber erstellen (Verwaltung – Refe-
renzen – Bestandsbezeichnung). Erzeugen Sie neue Datensätze 
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in der Liste und tragen Sie Bestandsbezeichnungen ein. Wenn Sie in das Eingabeformular 
zurückgehen, erscheinen Ihre Einträge in der Auswahlliste. Sie können auch freie Einträge in 
das Feld machen, aber durch die Begrenzung auf Auswahllisten kann ein unübersichtlicher 
Wortschatz vermieden werden. 
 
 

4.9.2 Aktenplan – Grunddaten 

 
Standort: Tragen Sie hier den Standort der Akte ein. Bitte erfassen Sie unbedingt alle Stand-
orte einzeln im Datenbereich Adressen. Wenn Sie alle Standorte im Datenbereich Adressen 
erfasst und auch als Standorte – Akten verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahl-
liste des Feldes Standort. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt 
des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Doku-
mente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen 
für Standorte den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stich-
wort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 
999011 Standorte – Akten aus. Die so verschlagworteten Standorte erscheinen nun in der 
Auswahlliste Standort im Eingabeformular des Datenbereichs Aktenplan. Mit einem Doppel-
klick auf den Standort im Eingabeformular öffnet sich die Adressdatei. 
 
Sie sollten überlegen, inwieweit eine Ausdifferenzierung der Standorte und einzelne Erfassung 
im Adressbereich in Ihrem Hause tatsächlich notwendig ist: z.B. Haus, Raum, Regal, Fach, 
Wand (Haus Groothus, Raum Gelber Salon, Südwand). Den Normalstandort sollten Sie beim 
Inventarisieren bereits festhalten. Der Normalstandort ist der Platz, an dem die Akte in der 
Regel verwahrt wird, wenn sie nicht verliehen ist. Ändern Sie diesen Eintrag bitte nicht bei 
einem temporären Wechsel. Vermerken Sie aber unbedingt jeden temporären Standortwech-
sel (z.B. im Bemerkungsfeld). 
 
Standort (Schriftgröße): Hier können Sie die Schriftgröße der Standortbezeichnung für den 
späteren Ausdruck verändern. Standardmäßig ist eine Größe von 18 Punkt eingestellt. 
 
Standort geprüft am: Tragen Sie hier das Datum der letzten Standortprüfung ein. Es wird 
automatisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell 
in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetra-
gen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das 
Feld übernommen werden kann.   
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Verantwortlich: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter die Erfassung der Daten vorge-
nommen hat. Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten im Datenbereich Adres-
sen erfasst und als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des 
Feldes Verantwortlich. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des 
Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Ver-weise/Doku-
mente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen 
für die Mitarbeiter den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste 
Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 
999001 Mitarbeiter, inkl. Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitar-
beiter erscheinen nun in der Auswahlliste Verantwortlich im Eingabeformular des Datenbe-
reichs Aktenplan. Mit einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular öffnet sich wieder 
die Adressdatei. 
 
Akte eröffnet am und geschlossen am: Bitte geben Sie hier an, welchen Zeitraum Ihr Ordner 
umfasst. Sofern die Akte noch nicht abgeschlossen ist, lassen Sie das Feld und geschlossen 
am offen. Im Feld Akte eröffnet am wird automatisch das Datum von der rechnerinternen Uhr 
eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird 
es automatisch als 13.02.2020 eingetragen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, 
mit der ein Datum per Doppelklick in das Feld übernommen werden kann.  
 
Titel: Geben Sie hier bitte den Haupttitel an. Achten Sie darauf, dass der Titel nicht zu lang 
ist, da er sonst nicht zum Format der Ordnerrücken passen könnte. Trennen Sie gegebenen-
falls das Titelwort. Der Ausdruck wird dann bei entsprechender Schriftgröße zweizeilig sein. 
 
Titelgröße: Hier können Sie die Schriftgröße des Titels für den späteren Ausdruck verändern. 
Standardmäßig ist eine Größe von 18 Punkt eingestellt. 
 
Untertitel: Hier können Sie den Untertitel Ihres Ordners angeben.  
 
Untertitelgröße: Hier können Sie die Schriftgröße des Untertitels für den späteren Ausdruck 
verändern. Standardmäßig ist eine Größe von 18 Punkt eingestellt. 
 
Bemerkungen: Tragen Sie hier zusätzliche Informationen ein, z.B. ein detailliertes Inhaltsver-
zeichnis Ihres Ordners. Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen 
Bearbeitung oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern beson-
ders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tasten-
kombination UMSCHALT + F2. 
 
Symbol: Sie können die Ordner auch mit dem Logo Ihrer Einrichtung versehen oder verschie-
dene Aktenbestände optisch unterscheiden. Dazu ist es notwendig, vorab Aktenplansymbole 
zu definieren (Verwaltung – Referenzen – Aktenplansymbole). 
 
 

4.9.3 Aktenplan – Erfassung 
 
Die ausführliche Beschreibung der Feldgruppe Erfassung finden Sie im Kapitel 4.6.7 AV-
Medien – Erfassung. 
 
 

4.9.4 Aktenplan – Schlagworte/Verweise/Dokumente 
 
Die ausführliche Beschreibung der Felder des Schlagwort- und Verweisbereiches finden Sie 
im Kapitel 4.1.10 Inventargut – Schlagworte/Verweise/Dokumente. 
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4.10 Datenbereiche – Feldliste Aufträge 
 
Die Verwaltung des Museumsladens oder von Ihnen herausgegebener Bücher und Schriften 
und die damit verbundene Rechnungserstellung gehört in vielen Einrichtungen zu den häufig 
wiederkehrenden Büroarbeiten. Mit der in FirstRumos integrierten Auftragsbearbeitung lässt 
sich eine Bestellung erfassen und die Rechnung drucken. Die Nutzung des Adressmoduls und 
die hinterlegte Artikeldatenbank ersparen dabei viel Arbeit.  
 
 

4.10.1  Aufträge – Auftragsbearbeitung (1) 

 
Angebotsnr.: Die Angebotsnummer dient als eindeutiger Schlüssel für die Auftragsverwal-
tung. Sie wird automatisch als fortlaufende Nummer erzeugt. 
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Angebotsdatum: Tragen Sie hier das Datum ein, an dem das Angebot erstellt wurde. Es wird 
automatisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt. Wenn Sie das Datum manuell 
in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetra-
gen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das 
Feld übernommen werden kann.  
 
Angebot/Rechnung/Nr.: Definieren Sie hier, ob Sie einen Abhol-/Lieferschein, eine Rech-
nung oder ein Angebot erstellen wollen. Wählen Sie einen Eintrag aus der Liste und ergänzen 
Sie die entsprechende Nummer. 
 
Rechnungsdatum: Mit der Auftragsverwaltung von FirstRumos können Sie nach erteiltem 
Auftrag ein Angebot bequem in eine Rechnung verwandeln. Tragen Sie in diesem Fall hier 
das Rechnungsdatum ein. 
 
Kunde: Tragen Sie in die folgenden Felder Name und Anschrift Ihres Kunden ein. Falls Sie 
diesen schon im Adressmodul erfasst haben, können Sie ihn bequem aus der Liste auswählen 
und die Adressdaten mit einem Klick auf die nebenstehende Schaltfläche automatisch in die 
folgenden Felder übernehmen. Mit einem Doppelklick auf das Feld Kunde öffnet sich der Da-
tenbereich Adressen. 
 

Wenn Sie auf das Symbol Adresse übernehmen  klicken, werden die folgenden Datenfelder 
zur Adresse (Straße, Postleitzahl, Ort, Land) automatisch ausgefüllt, wenn der Kunde mit sei-
ner Adresse in der Adressdatei erfasst wurde. Zum Übernehmen der Daten können Sie auch 
die Adressensuche nutzen. 
 

 Anfang Exkurs Adressensuche  
 
Suche in: Wählen Sie aus, in welchen Feldern Sie suchen möchten. Sie können in den Fel-
dern Name, Straße, PLZ, Ort und nach Telefonnummern und E-Mailadressen suchen. Bei ei-
ner Suche im Feld Name werden die Felder Name, Vorname, Nachname, z Hd, Institution und 
Abteilung nach dem Suchbegriff durchsucht. Die Suche nach Telefonnummer oder E-
Mailadresse durchsucht alle Nummernfelder. Die gefundenen Datensätze werden in der Liste 
angezeigt. 
 
Suche nach: Geben Sie hier den Begriff ein, nach dem Sie suchen möchten. Es werden alle 
Datensätze gesucht, die den Suchbegriff im ausgewählten Feld enthalten.  
 
Schaltfläche SUCHEN: Betätigen Sie diese Schaltfläche, um die Suche zu starten. 
 
Schaltfläche ANZEIGEN: Markieren Sie einen Listeneintrag und klicken Sie auf diese Schalt-
fläche, um die ausgewählte Adresse im Datenbereich Adressen zu öffnen. Sie können die 
Adresse jetzt bearbeiten. Wenn Sie den Datenbereich Adressen wieder verlassen, wird die 
Liste in der Adressensuche automatisch aktualisiert. 
 
Schaltfläche NEU: Mit dieser Schaltfläche können Sie den Datenbereich Adressen öffnen und 
eine neue Adresse eingeben. Die Adresse wird automatisch in die Veranstaltung übernom-
men, wenn Sie die Adresseingabe schließen. 
 
Schaltfläche DUPLIZIEREN: Mit dieser Schaltfläche können Sie einen Adressdatensatz dup-
lizieren. Es wird ein neuer Datensatz angelegt, der im Feld Name den Zusatz Kopie von vo-
rangestellt bekommt. 
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Schaltfläche ÜBERNEHMEN: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um die markierte Adresse 
als Mitgliedschaft zu übernehmen. Sie können eine Adresse auch mit einem Doppelklick auf 
den entsprechenden Listeneintrag übernehmen. 
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Betätigen Sie diese Schaltfläche, um das Fenster Adressensu-
che zu schließen, ohne eine Adresse zu übernehmen und um in das Eingabeformular der 
Vereinsverwaltung zurückzukehren. 
 

 Ende Exkurs Adressensuche 
 
Vorname: Tragen Sie hier den Vornamen des Kunden ein. 
 
Nachname: Tragen Sie hier den Nachnamen des Kunden ein. 
 
Institution: Tragen Sie hier die Institution ein. 
 
Abteilung: Tragen Sie hier die Abteilung ein. 
 
z. Hd.: Dieses Feld ist für Ergänzungen des Namens vorgesehen, um beispielsweise Ämter 
oder Ansprechpartner zu benennen. 
 
Straße: Geben Sie bitte den Straßennamen ein. Folgende Abkürzungen können Sie verwen-
den: Straße = str. oder Str., Platz = pl. oder Pl. 
 
Hausnr.: Tragen Sie hier die Hausnummer ein. 
 
Land: Wählen Sie aus der Liste das entsprechende Land aus. Dem Feld Land ist die Aus-
wahlliste Länder/Kennzeichen/Vorwahl hinterlegt, die Sie auch erweitern können (Verwaltung 
– Referenzen – Länder/ Kennzeichen/ Vorwahl). 
 
PLZ: Geben Sie hier die Postleitzahl an. Diesem Feld ist die Auswahlliste Postleitzahlen hin-
terlegt (Verwaltung – Referenzen – Postleitzahlen), die sämtliche deutsche Postleitzahlen ent-
hält. Wenn Sie einen Eintrag im Feld PLZ vornehmen und den Cursor in einem anderen Feld 
platzieren, wird das Felder Ort automatisch ausgefüllt. 
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Ort: Bitte geben Sie den Ortsnamen in der aktuell gültigen Form ein. Geben Sie den Zustellort 
als erstes an, aber erfassen Sie danach durchaus z.B. Orts-, Stadtteile oder Siedlungen, da 
auch dies wichtige Zusatzinformationen im Museumszusammenhang sind (z.B. Boizenburg 
OT Bahnsdorf, Hamburg-Bergedorf, Schwanendeich Siedlung Ahrbachwinkel). Hilfe kann 
Ihnen dabei Müllers Großes Deutsches Ortsbuch leisten. Dem Feld Ort ist eine Auswahlliste 
mit allen deutschen Ortsbezeichnungen hinterlegt. Wenn Sie einen Eintrag im Feld Ort vor-
nehmen und den Cursor in einem anderen Feld platzieren, wird das Feld PLZ automatisch 
ausgefüllt. 
 
Kundenanschrift in Lieferanschrift einsetzen: Falls Ihre Kunden- bzw. Rechnungsanschrift 
und die Lieferanschrift identisch sind, können Sie einfach auf die Schaltfläche 
KUNDENANSCHRIFT IN LIEFERANSCHRIFT EINSETZEN klicken. Falls die Lieferanschrift 
eine andere ist, verfahren Sie wie bei der Kundenanschrift. 
 
Lieferanschrift: Tragen Sie in die folgenden Felder die Lieferanschrift Ihres Kunden ein. Falls 
Sie diesen schon im Adressmodul erfasst haben, können Sie ihn bequem aus der Liste aus-
wählen und die Adressdaten mit einem Klick auf die nebenstehende Schaltfläche automatisch 
in die folgenden Felder übernehmen. Mit einem Doppelklick auf das Feld Lieferanschrift öffnet 
sich der Datenbereich Adressen. 
 
Die Beschreibung der Adressfelder der Lieferanschrift entspricht der Beschreibung der 
Adressfelder der Kundenanschrift. 
 

Benutzen Sie das Symbol , um die Kunden- und die Lieferanschrift zu tauschen. 
 
Meine Zeichen: Tragen Sie hier Ihre Zeichen ein. 
 
Bezug/Zeichen Kunde: Tragen Sie hier den Bezug und/oder die Zeichen Ihres Kunden ein 
(z.B. Auftrag vom 12.08.2019). Dieser Verweis wird später auch im Ausdruck ausgegeben. 
 
Konditionen: Wählen Sie hier aus der Liste eine Kondition aus, z.B. Kontonummer, Zahlungs-
frist oder Lieferbedingungen. Sie können die verschiedenen Konditionen Ihrer Angebote und 
Rechnungen über die Referenzdatei Konditionen (Verwaltung – Referenzen – Konditionen) 
selber definieren.  
 
Bemerkungen: Hier können Sie zusätzliche Bemerkungen notieren, z.B. zu Auftragskonditio-
nen. Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder 
zum Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-
Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination 
UMSCHALT + F2. 
 
Gesamtgewicht: Das Gesamtgewicht errechnet sich automatisch aus der Summe der Ge-
wichtsangaben der eingetragenen Artikel, die FirstRumos den Referenzdateien Ihrer Produkte 
und Leistungen entnimmt. 
 
 

4.10.2  Aufträge – Auftragsbearbeitung (2) 
 
Anzahl: Definieren Sie hier zunächst die Anzahl der Artikel, die Sie dem Angebot oder der 
Rechnung zuordnen möchten. 
 
Artikelkurzbezeichnung: Dem Feld Artikelkurzbezeichnung ist eine Auswahlliste hinterlegt, 
die auf Ihre Artikelverwaltung zurückgreift. Erfassen Sie Ihre Artikel über das Eingabeformular 
Artikel des Datenbereichs Aufträge. Wenn Sie in der Artikelverwaltung alle Ihre Artikel erfasst 
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haben, erscheinen diese in der Auswahlliste Artikelkurzbezeichnung des Eingabeformulars 
der Auftragsverwaltung. Wählen Sie einen Artikel bzw. eine Leistung aus der Liste und bestä-
tigen Sie dieses mit der EINGABE-Taste. Die folgenden Felder Netto-Preis, Währung, MWSt. 
% werden dann automatisch ausgefüllt. Die Werte werden mit maximaler Stellenzahl berech-
net, um Rundungsfehler in den Druckausgaben zu vermeiden und die Druckausgabe Ange-
bot/Rechnung enthält den Einzelpreis mit vielen Nachkommastellen. 
 
Rabatt %: Falls Sie einen Rabatt gewähren wollen, tragen Sie den entsprechenden Prozent-
satz in dieses Feld ein. Die Berechnung erfolgt automatisch.  
 
Art.grp.: Wenn Sie den Artikel einer Artikelgruppe zugeordnet haben sollten, wird das Feld 
automatisch ausgefüllt. 
 

 
 

4.10.3 Aufträge – Serienrechnung (weitere Funktionen) 
 
Sind viele gleiche Rechnungen zu schreiben, z.B. für Mitgliederbeiträge, Tagungsgebühren 
oder für Abonnenten, können Sie die Funktion Serienrechnung verwenden (Aufträge – weitere 
Funktionen – Serienrechnung). Voraussetzung dafür ist, dass die Rechnungsempfänger ge-
meinsam verschlagwortet sind und ein oder mehrere identische Artikel oder Leistungen bei 
allen Empfängern berechnet werden sollen 
 
Abschnitt Rechnungsempfänger  
 
Typ / Verweis: Wählen Sie hier zunächst einen Schlagworttyp aus, z.B. PE Personen- und 
Institutionenklassifikation und anschließend den benötigten Verweis, z.B. 100000 Förderver-
einsmitglieder. 
 
Abschnitt Vorlage 
 
Startwert: Tragen Sie hier den Startwert ein, mit dem die Serienrechnungsnummer beginnen 
soll. Es wird automatisch die nächste freie Nummer eingetragen. 
 
Format: Definieren Sie in diesem Feld das Format der Serienrechnungsnummer, z.B. die An-
zahl der Stellen (0000 für eine 4-stellige Rechnungsnummer mit führenden Nullen) oder der 
Rechnungsnummer voran-, bzw. nachgestellte Zeichen. 
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Von / Nach: Ordnen Sie in den Feldern Von und Nach die Felder aus dem Adressbereich dem 
Auftragsmodul zu. 

 
Abschnitt Artikel 
 
Der Abschnitt Artikel entspricht der Beschreibung im Kapitel 4.10.3 Aufträge – Auftragsbear-
beitung (2). 
 
Schaltfläche ERZEUGEN: Mit der Schaltfläche ERZEUGEN können die Rechnungen im Da-
tenbereich Aufträge erzeugt werden. 
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Oder brechen Sie den Vorgang mit dieser Schaltfläche ab.  
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4.11 Datenbereiche – Feldliste Projekte (Ausstellungsvorbereitung) 
 
Der Bereich Projekte enthält eine Projektverwaltung, mit der Sie Aufgaben planen und vertei-
len, Objekte ausleihen und die zu einem Projekt gehörenden Kontakte, Dateien und Notizen 
übersichtlich ansehen und verwalten können. In der Spalte Aktuelles im Hauptmenü werden 
die noch nicht erledigten Aufgaben für den jeweiligen angemeldeten Benutzer angezeigt. Zu-
sätzlich gibt es die Registerkarte Zeichnungen. Dort können mit einem Editor Zeichnungen zur 
Ausstellungsplanung erstellt und Objekte direkt in die Zeichnung integriert werden. 
 
 

4.11.1  Projekte – Projektobjekte  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Zur komfortablen Datenerfassung für Ihr Ausstellungs- oder Publikationsprojekt gibt es das 
Formular Projektobjekte (Projekte – Erfassung – Projektobjekte). Hier können Objekte aus al-
len Sammlungsbereichen und auch externe Objekte erfasst werden. Die erfassten Daten wer-
den in Kurzform gleichzeitig auf der Registerkarte Objekte (Projekte – Erfassung – Projekte) 
angezeigt. 
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Filter Projekt: Wählen Sie hier das Projekt aus, für welches Sie bereits erfasste Objekte filtern 
möchten.  
 
Schaltfläche AKTUALISIEREN: Wenn Sie anschließend die Schaltfläche AKTUALISIEREN 
betätigen, werden nur noch die zum Projekt gehörenden, bereits erfassten Objekte angezeigt.  
 
Projekt: Wählen Sie hier das Projekt aus, für welches Sie Objekte erfassen möchten. Es sind 
keine freien Einträge möglich. Sie müssen zunächst ein Projekt erstellen (Projekte – Erfassung 
– Projekte), damit es ein Element der Liste ist und ausgewählt werden kann. Der Eintrag im 
Feld Projekt bildet zusammen mit dem Eintrag im Feld Objektnummer den Primärschlüssel 
des Datensatzes. 
 
Objektnummer: Der Eintrag im Feld Objektnummer wird automatisch von FirstRumos erzeugt 
und bildet zusammen mit dem Eintrag im Feld Projekt den Primärschlüssel des Datensatzes. 
 
Objektart: Geben Sie hier die Objektart ein (z.B. intern, extern, Vitrine, Ausstattung). Dem 
Feld Objektart ist die Auswahlliste Objektarten (Projekte) hinterlegt. Sie können diese Liste 
selber erstellen (Verwaltung – Referenzen – Objektarten (Projekte)). Erzeugen Sie neue Da-
tensätze in der Liste und tragen Sie die Bezeichnungen der Objektarten ein. Wenn Sie in das 
Eingabeformular zurückgehen, erscheinen Ihre Einträge in der Auswahlliste.   
 
Bezeichnung: Tragen Sie hier die Objektbezeichnung ein.  
 
Leihstatus: Tragen Sie hier den Leihstatus ein. 
 
Kosten: Tragen Sie hier die Kosten des Ankaufs oder des Leihvorgangs ein. 
 
Bereich: Wählen Sie hier den Sammlungsbereich (z.B. Inventargut) aus, wenn das Objekt 
bereits in Ihrer Sammlung erfasst ist. 
 
Inventarnr.: Nachdem Sie im Feld Bereich eine Auswahl getroffen haben, werden Ihnen alle 
Inventarnummern des jeweiligen Datenbereiches angezeigt. Wählen Sie die benötigte Num-
mer aus. Mit einem Doppelklick auf die Inventarnummer können Sie direkt in den dazuge-
hörenden Datensatz springen. Wenn Sie das Feld Inventarnummer verlassen, werden Sie von 
FirstRumos gefragt, ob die zugeordneten Bilder mit in das Formular übernommen werden sol-
len. 
 
Zusammenfassung: Im Feld Zusammenfassung wird mit einem Doppelklick eine Vorschau 
der Daten angezeigt. 
 
Leihgeber/Anbieter: Bitte halten Sie hier die Person oder die Institution fest, von der Sie das 
Objekt erhielten (z.B. Spender, Auktionshaus, Stifter, Galerie). Wählen Sie dazu entweder ei-
nen Listeneintrag aus oder tragen Sie den Namen allenfalls dann frei ein, wenn es sich um ein 
einzelnes Objekt von diesem Geber handelt. Wenn Sie alle Objektgeber im Datenbereich Ad-
ressen erfasst und als Leihgeber/Anbieter/Händler verschlagwortet haben, erscheinen sie in 
der Auswahlliste des Feldes Leihgeber/Anbieter. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in 
den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe 
Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Ver-
weistyp aus. Sie benötigen für die Leihgeber/Anbieter den Typ PE (Personen- und Institutio-
nenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu die-
sem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999004 Leihgeber/Anbieter/Händler für die Leihge-
ber/Anbieter aus. Die so verschlagworteten Personen erscheinen nun in der Auswahlliste Leih-
geber/Anbieter im Eingabeformular Projektobjekte des Datenbereichs Projekte. 
 



Datenbereiche – Projekte 

 

 

 
4-131 

 

Leihgeber Nr./Bestellnr.: Tragen Sie hier eine Leihgeber Nummer oder Bestellnummer ein, 
falls vorhanden (z.B. die Bestellnummer für eine projektbezogene Anschaffung oder die Inven-
tarnummer des externen Objektes).  
 
Leihvertrag: Hier können Sie Angaben zum Leihvertrag machen, z.B. die Vertragsnummer 
eintragen. 
 
Transport: Wer führt den Transport durch, bzw. hat ihn durchgeführt? 
 
Verpackung: Wer ist oder war für die Verpackung des Objektes zuständig? 
 
Transportstatus: Tragen Sie hier den aktuellen Transportstatus ein. 
 
Präsentationsort: Hier können Sie Angaben zum Präsentationsort machen. 
 
Präsentation: Hier ist Raum für Bemerkungen zur Präsentation des Objektes. Dieses Feld 
kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer 
Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie 
dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Konservator. Empf.: Hier können Sie konservatorische Empfehlungen zum Objekt vermer-
ken. Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder 
zum Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-
Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination 
UMSCHALT + F2. 
 
Fällige Arbeiten: Tragen Sie hier alle fälligen internen Arbeiten ein (z.B. Fotografien für Pub-
likation anfertigen). Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bear-
beitung oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders 
die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombi-
nation UMSCHALT + F2. 
 
Fällige Arbeiten (extern): Tragen Sie hier alle fälligen Arbeiten ein, die durch externe Dienst-
leister verrichtet werden müssen (z.B. Restaurierung des Objektes). Dieses Feld kann beliebig 
viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer Textmengen 
bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das 
Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Audioguide Nummer: Falls eine Audioguide Nummer vorhanden ist, kann sie hier eingetra-
gen werden. 
 
Text: Hier kann der fertige Ausstellungstext eingetragen werden. Dieses Feld kann beliebig 
viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer Textmengen 
bietet sich bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das 
Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Bemerkungen: Hier ist Platz für weitere Bemerkungen. Dieses Feld kann beliebig viel Text 
aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich 
bei Bemerkungsfeldern besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld 
und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Höhe: Bei Größenangaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. m, cm oder mm) 
einigen. Sie können Dezimalzahlen eingeben. 
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Breite: Bei Größenangaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. m, cm oder mm) 
einigen. Sie können Dezimalzahlen eingeben. 
 
Tiefe: Bei Größenangaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. m, cm oder mm) 
einigen. Sie können Dezimalzahlen eingeben. 
 
Durchmesser: Bei Größenangaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. m, cm 
oder mm) einigen. Sie können Dezimalzahlen eingeben. 
 
Weitere Maße: In diesem Feld können zusätzliche Maßangaben erfasst werden. Bei Größen-
angaben sollten Sie sich auf ein einheitliches Maß (z.B. m, cm oder mm) einigen. Sie können 
Dezimalzahlen eingeben. 
 
Erfasst von: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter die Daten erfasst hat. Wenn Sie 
alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten im Datenbereich Adressen erfasst und als Mitar-
beiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Erfasst von. Er-
fassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. 
Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste 
Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter den Typ PE 
(Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle 
Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999001 Mitarbeiter, inkl. Ehe-
malige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitarbeiter erscheinen nun in der 
Auswahlliste Erfasst von im Eingabeformular des Datenbereichs Inventargut.  
 
Erfassungsdatum: Tragen Sie hier das Erfassungsdatum des Inventarobjektes ein. Es wird 
automatisch das Datum der rechnerinternen Uhr eingesetzt, inklusive der genauen Uhrzeit. 
Kontrollieren Sie regelmäßig Uhrzeit und Datum Ihres Rechners, da nur so korrekte Werte 
sichergestellt sind.  
 
Geändert von: Tragen Sie hier ein, welcher Mitarbeiter Änderungen vorgenommen hat. Wenn 
Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten im Datenbereich Adressen erfasst und als 
Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Geändert 
von. Gehen Sie dabei so vor, wie es beim Feld Erfasst von beschrieben ist. 
 
Geändert am: Bitte geben Sie hier an, wann die Änderungen vorgenommen wurden. Es wird 
automatisch das Datum von der rechnerinternen Uhr eingesetzt.  
 
 

4.11.2  Projekte – Grunddaten  
 
Projektname: Dieses Feld ist der Primärschlüssel des Datensatzes und dient zu dessen 
eindeutiger Identifikation. Sie müssen dieses Feld auf jeden Fall ausfüllen, sonst erscheint 
beim Schließen der Datenbank oder beim Erstellen eines neuen Datensatzes ein Hinweis. 
 
Verantwortlich: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter für dieses Projekt verantwortlich 
ist. Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten im Datenbereich Adressen erfasst 
und als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Ver-
antwortlich. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-
Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Doku-mente. 
Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die 
Mitarbeiter den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stich-
wort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 
999001 Mitarbeiter, inkl. Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitar-
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beiter erscheinen nun in der Auswahlliste Verantwortlich. Mit einem Doppelklick auf den Na-
men im Eingabeformular wird der Datensatz mit der Adresse des entsprechenden Mitarbeiters 
angezeigt. 

 
 
Bestand: Über das Feld Bestand können Sie wie in allen anderen Datenbereichen den Zugriff 
auf Ihre Daten regeln. Dem Feld Bestand ist die Auswahlliste Bestandsbezeichnung hinterlegt. 
Sie können diese Liste selber erstellen (Verwaltung – Referenzen – Bestandsbezeichnung). 
Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und tragen Sie die Bestandsbezeichnungen ein, 
die Sie vergeben möchten. Wenn Sie in das Eingabeformular zurückgehen, erscheinen Ihre 
Einträge in der Auswahlliste. 
 
Zeitraum von: Tragen Sie hier ein, wann das Projekt begonnen hat. Wenn Sie das Datum 
manuell in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 
eingetragen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppel-
klick in das Feld übernommen werden kann.  
 
Zeitraum bis: Tragen Sie hier ein, wann das Projekt beendet sein soll. Wenn Sie das Datum 
manuell in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 
eingetragen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppel-
klick in das Feld übernommen werden kann.   
 
Budget: Geben Sie hier die für das Projekt zur Verfügung stehende Summe ein. Die Währung 
ist in Euro voreingestellt. 
 
Davon verbraucht: Hier werden die bei den Aufgaben und Leihobjekten eingegebenen Kos-
ten addiert und angezeigt. Die Währung ist in Euro voreingestellt. 
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Beschreibung: Geben Sie hier eine Beschreibung Ihres Projektes ein. Das Feld Beschrei-
bung kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen 
größerer Textmengen bietet sich hier besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in 
das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Projektverzeichnis: Geben Sie hier den vollständigen Pfad des Verzeichnisses an, in wel-
chem Sie alle projektrelevanten Dateien abgelegt haben. Sie können dazu die Dateiauswahl-

Schaltfläche  verwenden. 
 
Projekttyp: Geben Sie hier den Projekttyp ein (z.B. Schulung, Ausstellung, Tagung). Dem 
Feld Projekttyp ist die Auswahlliste Projekttyp hinterlegt. Sie können diese Liste selber erstel-
len (Verwaltung – Referenzen – Projekttyp). Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und 
tragen Sie die Bezeichnungen der Projekttypen ein. Wenn Sie in das Eingabeformular zurück-
gehen, erscheinen Ihre Einträge in der Auswahlliste. 
 
 

4.11.3  Projekte – Karteikarte Aufgaben  

 
Geben Sie auf der Karteikarte Aufgaben alle Aufgaben ein, die bei diesem Projekt anfallen 
und erledigt werden müssen. In der obersten Zeile des linken Fensters wird der Name des 
Projektes angezeigt, in welchem Sie sich aktuell befinden. Sie können die Aufgaben in der 
Baumansicht hierarchisch strukturieren, indem neue Aufgaben mit gedrückter linker Maustaste 
auf andere Aufgaben gezogen werden. So entstehen untergeordnete Ebenen. Mit der 
Baumansicht erhalten Sie einen einfachen Überblick über den aktuellen Projektstatus. 
 
Bezeichnung: Geben Sie hier eine Bezeichnung für die Aufgabe ein. Wenn die Aufgabe ge-
speichert ist, wird die Aufgabenbezeichnung im linken Feld der Karteikarte mit aufgelistet.  
 
Fällig: Geben Sie hier das Fälligkeitsdatum für diese Aufgabe an. Wenn Sie das Datum ma-
nuell in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 ein-
getragen. Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick 
in das Feld übernommen werden kann.  
 
Verantwortlich: Geben Sie hier an, wer die Aufgabe ausführen soll. Der Verantwortliche hat 
über FirstRumos Zugriff auf seine unerledigten Aufgaben und kann die Felder Status, Kosten 
und Bemerkung bearbeiten. Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten, im Daten-
bereich Adressen erfasst und als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der 
Auswahlliste des Feldes Verantwortlich. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unte-
ren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlag-
worte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp 
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aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). 
Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp ge-
hören. Wählen Sie 999001 Mitarbeiter, inkl. Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so ver-
schlagworteten Mitarbeiter erscheinen nun in der Auswahlliste Verantwortlich. Mit einem Dop-
pelklick auf den Namen im Eingabeformular wird der Datensatz mit der Adresse des entspre-
chenden Mitarbeiters angezeigt. 
 
Status: Hier können Sie den Bearbeitungszustand der Aufgabe angeben. Nicht erledigte Auf-
gaben werden in der Baumansicht des linken Fensters rot markiert, teilweise erledigte Aufga-
ben gelb und erledigte Aufgaben grün. Sie können den Status nur auf erledigt setzen, wenn 
alle untergeordneten Aufgaben erledigt sind. Wenn Sie den Status einer erledigten Aufgabe 
ändern, werden alle erledigten übergeordneten Aufgaben auf teilweise erledigt gesetzt. 
 
Kosten: Hier können Sie die geplanten Kosten eintragen. Der Verantwortliche kann bei der 
Ausführung der Aufgabe den Wert korrigieren und die tatsächlichen Kosten eintragen. Die 
Währung ist in Euro voreingestellt. 
 
Bemerkung: Hier können Sie weitere Angaben zur Ausführung der Aufgaben eintragen. Das 
Feld Bemerkung kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum 
Lesen größerer Textmengen bietet sich besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in 
das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Navigationsschaltflächen Aufgaben: Diese Navigationsschaltflächen beziehen sich aus-
schließlich auf die Aufgaben des Projektes. Sie können den einzelnen Projekten beliebig viele 
Aufgaben zuordnen.  
 
 

4.11.4 Projekte – Karteikarte Objekte  
 
Auf der Registerkarte Objekte haben wir die wichtigsten Felder zur Ausstellungsvorbereitung 
zusammengefasst. Zur komfortablen Datenerfassung für Ihr Ausstellungs- oder Publikations-
projekt gibt es ein eigenes Formular Projektobjekte (Projekte – Erfassung – Projektobjekte). 
Hier können Objekte aus allen Sammlungsbereichen und auch externe Objekte erfasst wer-
den. Die erfassten Daten werden in Kurzform gleichzeitig auf der Registerkarte Objekte (Pro-
jekte – Erfassung – Projekte) angezeigt. Die Feldbeschreibungen können Sie im Kapitel 4.11.1 
Projekte – Projektobjekte nachlesen. 
 
 

4.11.5  Projekte – Karteikarte Kontakte  

 
Auf der Karteikarte Kontakte können Sie beliebig viele Adressen aus dem Datenbereich Ad-
ressen mit Ihrem Projekt verknüpfen. Für den schnellen Zugriff werden die Telefonnummer 
und E-Mailadresse eingeblendet. Des Weiteren steht Ihnen zu jedem Kontakt ein Textfeld für 
eine kurze Bemerkung zur Verfügung. Allerdings ist die Eingabe hier auf 255 Zeichen be-
schränkt. Mit einem Doppelklick auf einen Namen kann die jeweilige Adresse im FirstRumos 
Adressbereich geöffnet werden. Für eine übersichtliche Kontakte-Verwaltung innerhalb der 
einzelnen Projekte können Sie mit den Buchstaben-Schaltflächen die Auswahl eingrenzen und 
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nur Kontakte anzeigen, deren Name mit dem gewählten Buchstaben beginnt. Um alle dem 
Projekt zugeordneten Kontakte anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltfläche ALLE. 
 
 

4.11.6  Projekte – Karteikarte Notizen  

 
Auf der Karteikarte Notizen können Sie zusätzliche Notizen zu Ihrem Projekt ablegen. Das 
können weitere Informationen sein, die einen Bezug zu Ihrem Projekt haben. 
 
Erfasst am: Tragen Sie hier das Erfassungsdatum ein. Es wird automatisch das Datum der 
rechnerinternen Uhr eingesetzt, inklusive der genauen Uhrzeit. Kontrollieren Sie regelmäßig 
Uhrzeit und Datum Ihres Rechners, da nur so korrekte Werte sichergestellt sind. 
 
Erfasst von: Tragen Sie hier ein, welcher Mitarbeiter die Erfassung der Daten vorgenommen 
hat. Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten im Datenbereich Adressen erfasst 
und als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Er-
fasst von. Der Mitarbeiter, der in FirstRumos angemeldet ist, wird automatisch eingetragen. 
Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformu-
lars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der 
Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter den Typ 
PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt 
alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999001 Mitarbeiter, inkl. 
Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitarbeiter erscheinen nun in der 
Auswahlliste Erfasst von. Mit einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular wird der 
Datensatz mit der Adresse des entsprechenden Mitarbeiters angezeigt. 
 
Notiz: Hier können Sie ausführliche Notizen machen. Das Feld Notiz kann beliebig viel Text 
aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich 
hier besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die 
Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Navigationsschaltflächen Notizen: Diese Navigationsschaltflächen beziehen sich aus-
schließlich auf die Notizen zum Projekt. Sie können den einzelnen Projekten beliebig viele 
Notizen zuordnen.  
 
 

4.11.7  Projekte – Karteikarte Dateien  
 
Auf der Karteikarte Dateien werden alle Dateien und Unterverzeichnisse des Projektverzeich-
nisses angezeigt. Sie können jede Datei mit einem Doppelklick öffnen. Dabei wird das mit dem 
jeweiligen Dateityp verknüpfte Programm gestartet. 
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4.11.8  Projekte – Karteikarte Zeichnungen  
 
Auf der Registerkarte Zeichnungen stehen 
Ihnen Funktionen zur Verfügung, um mit ei-
nem Editor Zeichnungen zur Ausstellungs-
planung zu erstellen oder vorhandene 
Zeichnungen zu bearbeiten. Gehen Sie zu-
nächst in den benötigten Projektdatensatz 
und dort zur Registerkarte Zeichnungen. 
 
Schaltfläche NEU: Öffnen Sie über die 
Schaltfläche NEU den Zeichnungseditor. 

 
Schaltfläche ÖFFNEN: Markieren Sie einen Eintrag im Fenster Zeichnungen und öffnen Sie 
die Zeichnung mit der Schaltfläche ÖFFNEN im Zeichnungseditor. 
 
Schaltfläche UMBENENNEN: Markieren Sie einen Eintrag und klicken Sie auf die Schaltflä-
che UMBENENNEN. Tragen Sie anschließend den neuen Namen für die Zeichnung ein.  
 
Schaltfläche LÖSCHEN: Markieren Sie den Eintrag, der gelöscht werden soll und klicken Sie 
auf die Schaltfläche LÖSCHEN. Bestätigen Sie anschließend, dass die Zeichnung wirklich ge-
löscht werden soll oder brechen Sie den Vorgang ab. 
 
 
 
 
 
 



Datenbereiche – Projekte 

 

 

 
4-138 

 

4.11.8.1 Zeichnungen – Zeichnungseditor  
 

 
 

4.11.8.2 Zeichnungseditor – Menü Datei  
 
Neu: Erstellen Sie über diesen Befehl eine neue leere Zeich-
nung. Im nächsten Schritt sollten Sie zunächst den Maßstab 
festlegen und die Zeichnung speichern. 
  
Laden: Laden Sie eine bereits erstellte Zeichnung in den Edi-
tor, z.B., um sie weiter zu bearbeiten. 
 
Speichern: Speichern Sie die Zeichnung unter einem ein-
deutigen Namen ab. Sie wird anschließend mit auf der Re-
gisterkarte Zeichnungen des Projektdatensatzes angezeigt. 
 
Drucken: Über diesen Befehl erreichen Sie das Windows 
Drucken-Menü. 
 

Seite einrichten: Richten Sie hier das Druckformat ein, z.B. Hoch- oder Querformat. 
 
Maßstab festlegen: Legen Sie mit diesem Befehl den Maßstab fest. Alle Zeichnungselemente 
erhalten den hier vorgegebenen Maßstab. 
 
Exportieren: Sie können die Zeichnungen für den Datenaustausch mit anderen FirstRumos 
Datenbanken exportieren.  
 
Importieren: Sie können Zeichnungen aus anderen FirstRumos Datenbanken importieren. 
 
Objektliste: Über den Befehl Objektliste erstellen Sie eine HTML-Datei, die im Browser dar-
gestellt werden kann. Es werden alle Objekte mit Inventarnummer, Beschreibung und Bild 
angezeigt. Sie können die Datei in jedem beliebigen HTML-Editor weiterbearbeiten. 
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4.11.8.3 Zeichnungseditor – Menü Ansicht – Objekte 
 

Über das Menü Ansicht – Objekte können 
Sie festlegen, wie Ihre Ausstellungsobjekte 
in der Zeichnung angezeigt werden sollen: 
als Symbol, als Text (Inventarnummer), als 
Beschreibungstext, als Bild oder als Bild mit 
Text (Inventarnummer). Zusätzlich können 
Sie für jedes Objekt in den Objekteigen-
schaften eine individuelle Ansicht festlegen. 
 

 

4.11.8.4 Zeichnungseditor – Menü Ansicht – Zoom 
 

Über das Menü Ansicht – Zoom können Sie 
die Ansicht der Zeichnung vergrößert oder 
verkleinert darstellen. 
 
 
 
 
 

 
 

4.11.8.5 Zeichnungseditor – Zeichnungsfunktionen  
 
Um einem Bild Zeichnungselemente hinzuzufügen, stehen Ihnen unterschiedliche Funktionen 
zur Verfügung. Mit dem Anklicken in der Werkzeugleiste aktivieren Sie die jeweilige Funktion.  
 

 Zeichnungselement auswählen: Mit einem Klick auf ein Zeichnungselement wird es 
ausgewählt. 

 

 Zeichnungselement löschen: Mit dieser Funktion können Sie ein zuvor ausgewähltes 
Zeichnungselement löschen. 

 

 Linie: Mit einem linken Mausklick auf das Bild beginnen Sie die Linie, mit weiteren 
linken Mausklicks können Sie Eckpunkte setzen und die Linie jeweils fortsetzen. Mit 
einem Doppelklick beenden Sie die Linie. Mit gedrückter Umschalt-Taste wird die Linie 
gerade. 

 

 Rechteck: Beginnen Sie mit einem linken Mausklick auf das Bild. Ziehen Sie dann mit 
gedrückter linker Maustaste ein Rechteck auf. Mit gedrückter Umschalt-Taste wird aus 
dem Rechteck automatisch ein Quadrat. 

 

 Kreis: Beginnen Sie mit einem linken Mausklick auf das Bild. Ziehen Sie dann mit ge-
drückter linker Maustaste einen Kreis oder eine Ellipse auf. Mit gedrückter Umschalt-
Taste wird aus der Ellipse automatisch ein Kreis. 
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 Text: Mit dem Aktivieren der Funktion Text öffnet sich nach einem Klick mit der linken 
Maustaste das Fenster Text. Geben Sie dort den gewünschten Text ein und bestätigen 
Sie die Eingabe mit der Schaltfläche OK. Anschließend können Sie den Text mit einem 
Doppelklick in der Zeichnung platzieren. 

 

 Polygon: Mit einem linken Mausklick auf das Bild beginnen Sie das Polygon, mit wei-
teren linken Mausklicks können Sie Eckpunkte setzen und das Polygon jeweils fortset-
zen, mit einem Doppelklick beenden Sie das Polygon. 

 

 Kurve: Mit einem linken Mausklick auf das Bild beginnen Sie die Kurve, mit weiteren 
linken Mausklicks können Sie die Richtung ändern und die Kurve jeweils fortsetzen. Mit 
einem Doppelklick beenden Sie die Kurve. 

 

 Bemaßung: Mit einem linken Mausklick auf das Bild beginnen Sie die Bemaßungslinie, 
mit einem weiteren linken Mausklick beenden Sie die Bemaßungslinie. Die angezeigten 
Werte beziehen sich auf die unter Menü Datei – Maßstab festlegen definierten Werte.  

 

 geschlossene Kurve: Mit einem linken Mausklick auf das Bild beginnen Sie die Kurve, 
mit weiteren linken Mausklicks können Sie die Richtung ändern und die Kurve jeweils 
fortsetzen. Mit einem Doppelklick beenden Sie die Kurve. 

 

 Datenbankobjekt: Mit einem linken Mausklick auf das Bild öffnen Sie das Fenster Da-
tenbankobjekt einfügen. 

 
Bereich: Wählen Sie hier den Datenbereich aus, aus dem Sie ein Objekt in die Zeich-
nung einfügen möchten. 

 
Feld: Wählen Sie hier das Feld aus, in dem Sie nach Objekten suchen möchten. 
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Suchen nach: Tragen Sie hier Ihren Suchbegriff ein und klicken Sie anschließend auf 
die Schaltfläche SUCHEN. Es werden jetzt alle gefundenen Datensätze im Vorschau-
fenster aufgelistet. Markieren Sie den gewünschten Datensatz und bestätigen Sie die 
Auswahl mit der Schaltfläche OK. Mit einem Doppelklick können Sie das Datenbankob-
jekt in der Zeichnung platzieren. 
 

 Eigenschaften: Mit dieser Funktion können Sie sich die Eigenschaften eines zuvor 
ausgewählten Zeichnungselements ansehen und diese modifizieren. Dies können z.B. 
Füllung, Linienstärke, Farbe, Muster oder Schrift sein. 
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4.12 Datenbereiche – Feldliste Veranstaltungen 

 
Für viele Institutionen ist die Planung und Durchführung von Veranstaltungen ein wichtiger 
Bestandteil ihrer Arbeit geworden. Zu diesem Zweck haben wir den Datenbereich Veranstal-
tungen entwickelt. Planen, organisieren und verwalten Sie Ihre Veranstaltungen, das Personal 
oder weitere Ressourcen professionell. Koordinieren Sie die Planung effizient und einfach mit 
der Belegung von Veranstaltungsräumen oder weiteren frei definierbaren Orten. Der jeweils 
aktuelle Status der Veranstaltungen lässt sich in unterschiedlichen Ansichten darstellen. Sie 
können sich Tages- oder Wochenansichten anzeigen lassen. Vorteilhaft ist die Möglichkeit 
einer projektbezogenen Personalzuordnung, da auch die Arbeitszeiten des Personals in 
FirstRumos verwaltet werden können. Mit dem Datenbereich Veranstaltungen lässt sich die 
komplette Reservierungsverwaltung erledigen. Sie können Teilnehmerlisten für die Veranstal-
tungen führen und die Teilnehmer über E-Mail oder per Brief direkt aus der Veranstaltungsre-
servierung anschreiben. Rechnungen lassen sich mit einem Mausklick erstellen und in 
FirstRumos verwalten. Bei der Arbeit mit dem FirstRumos Veranstaltungsmodul wird eine Dop-
pelbelegung von Ressourcen ausgeschlossen, da die Koordination von Buchungs- und Bele-
gungsplanung optimiert ist. 
 
 

4.12.1  Veranstaltungen – Ressourcentypen  
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Eine zentrale Aufgabe des Bereichs Veranstaltungen ist die Zuordnung von Ressourcen zu 
den einzelnen Veranstaltungen. Dadurch kann sichergestellt werden, dass eine Ressource 
nicht für mehrere Veranstaltungen parallel reserviert werden kann. Doppelbuchungen werden 
so vermieden. Ressourcen sind üblicherweise z.B. Räume und Personen, die für Veranstal-
tungen genutzt werden können. Sie können aber beliebige weitere Ressourcentypen definie-
ren. Außerdem können Sie für jeden Ressourcentyp einstellen, welche Überprüfungen 
FirstRumos beim Buchen der Ressource durchführen soll. Ressourcentypen werden über den 
Eintrag Verwaltung – Referenzen –Ressourcentypen bearbeitet. 
 
Vergeben Sie zunächst für jeden Ressourcentyp ein Kürzel. Das Kürzel wird bei der Buchung 
der Veranstaltung benutzt. Sie können zusätzlich eine Bezeichnung eingeben. Die Spalten 
Typ, Code und Bereich bestimmen, welche Datensätze in FirstRumos zum jeweiligen Res-
sourcentyp gehören. 
 
Die erste Zeile definiert z.B. einen Ressourcentyp M (Mitarbeiter). Alle Datensätze aus dem 
Bereich AD, also aus dem Adressbereich, die einen Verweis vom Typ PE mit dem Code 
999001 haben, gehören zu diesem Ressourcentyp. Auf dieselbe Weise wird in der zweiten 
Zeile das Personal, welches Veranstaltungen durchführen kann, als Ressourcentyp P (Perso-
nal) definiert. Die Ressourcentypen P (Personal) und R (Räume) sind die wichtigsten Res-
sourcentypen im Bereich Veranstaltungen. Sie sollten nicht gelöscht oder mit einem anderen 
Kürzel versehen werden. 
 
Sie können beliebige Systematiken für die Ressourcentypen nutzen. Dazu bearbeiten Sie bitte 
die hierarchischen Ressourcen über den Eintrag Verwaltung – Referenzen – Systematiken. 
So müssen Sie sich nicht mit den Zahlencodes der Dezimalklassifikation auseinandersetzen. 
Aber Ressourcen können auch hierarchisch aufgebaut sein. Sie können z.B. einen Ressour-
centyp A (Ausstattung) definieren. Die Datensätze für diese Ressource stammen aus dem 
Bereich IN (Inventargut) und haben einen Verweis von der selbst angelegten Systematik, z.B. 
Typ AS (Ausstattung). Wenn Sie keinen vollständigen Code eingegeben, sondern nur die ers-
ten drei Ziffern gefolgt von einem *, können alle Verweise die mit 123 beginnen für diesen 
Ressourcentyp verwendet werden. 
 
Beispiel: 
 
AS 123100 Multimediaeinheit 1 
AS 123110 Beamer 1 
AS 123120 Leinwand 1 
AS 123130 Notebook 1 
 
Im Beispiel stellt die Multimediaeinheit das übergeordnete Objekt dar. Wenn die Multime-
diaeinheit für eine Veranstaltung gebucht wird, sind die untergeordneten Objekte automatisch 
während dieser Veranstaltung für weitere Buchungen gesperrt. Es ist aber durchaus möglich, 
die untergeordneten Objekte einzeln zu buchen. Zum Beispiel kann das Notebook 1 für eine 
Veranstaltung gebucht werden. Trotzdem stehen der Beamer und die Leinwand währenddes-
sen für andere Veranstaltungen zur Verfügung. Die Multimediaeinheit kann allerdings nicht 
parallel gebucht werden, da das Notebook ja schon anderweitig verwendet wird. 
 
Die Ressourcentypen sollten Sie definieren, bevor Sie anfangen, mit dem Buchungssystem zu 
arbeiten. Wenn Sie vorhandene Ressourcentypen nachträglich ändern, sollten Sie bedenken, 
dass vorhandene Buchungen unverändert beibehalten werden. Dadurch können Situationen 
entstehen, in denen Kollisionen bzw. Doppelbuchungen nicht automatisch überprüft und ver-
hindert werden können. 
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Für jede Ressourcentype kann die Arbeitszeitverwaltung aktiviert werden: 
 
Nur Kollisionen: FirstRumos prüft nur, ob sich die aktuelle Buchung mit anderen Buchun-
gen in FirstRumos überschneidet. 
 
Arbeitszeiten: FirstRumos überprüft zusätzlich, ob für die Ressource unter Verwaltung – 
Referenzen – Arbeitstage ein Eintrag vorliegt und der gewünschte Buchungszeitraum als Ar-
beitszeit eingetragen ist.  
 
Outlook/Exchange: Statt der innerhalb von FirstRumos verwalteten Arbeitstage, wird eine 
Frei/Gebucht-Abfrage über Outlook durchgeführt. Eine Buchung ist nur dann möglich, wenn 
die Ressource im gewünschten Buchungszeitraum keine Einträge im Outlook-Kalender auf-
weist. Diese Prüfung ist nur möglich, wenn Outlook installiert und mit einem Microsoft 
Exchange-Server verbunden ist und die Bezeichnung der Ressource in FirstRumos mit der 
Bezeichnung in Outlook übereinstimmt. Eine Freigabe der betroffenen Kalender ist nicht nö-
tig, allerdings ist diese Funktionalität auf dem Exchange-Server nicht immer freigeschaltet. 
 
Keine Prüfungen: Für diesen Ressourcentyp werden keinerlei Prüfungen durchgeführt. 
Dadurch kann die Ressource beliebig oft parallel gebucht werden. Nützlich ist das vor allem 
für vorläufige Einträge (z.B. „noch nicht zugeordneter Mitarbeiter“), wenn die Buchung erfasst 
werden soll, konkrete Ressourcen aber erst zu einem späteren Zeitpunkt zugeordnet wer-
den. Dieser Ressourcentyp sollte nur in besonderen Situationen eingesetzt werden, da es 
sonst leicht zu Doppelbelegungen von Ressourcen kommen kann. 
 
Alle Ressourcen mit Arbeitszeiten können unter Verwaltung – Referenzen – Arbeitstage in der 
Liste Mitarbeiter/Ressourcen ausgewählt und bearbeitet werden. Lesen Sie dazu bitte auch 
das folgende Kapitel. 
 
 

4.12.2 Veranstaltungen – Arbeitszeiten 
 
Eine spezielle Ressource stellt der Ressourcentyp P (Personal) dar. FirstRumos verhindert 
zwar bei allen Ressourcen Doppelbuchungen, d.h. es ist nicht möglich eine Ressource zeit-
gleich für mehrere Veranstaltungen zu buchen. In vielen Museum werden Führungen und an-
dere Veranstaltungen jedoch auch von Studenten, Teilzeitkräften und anderen Mitarbeitern 
durchgeführt, die nicht jederzeit zur Verfügung stehen. Mit den Arbeitszeiten ist es möglich, 
für jede Person Zeiten zu definieren, zu denen Sie grundsätzlich zur Verfügung steht. Eine 
Buchung ist dann nur innerhalb dieser Zeiten möglich. Die Arbeitszeiten können für jeden Tag 
eines Jahres jeweils stundengenau definiert werden. Zusätzlich können beliebige Kürzel be-
nutzt werden, um z.B. Abwesenheit zu markieren. Auch für andere Ressourcen (z.B. für 
Räume) können Sie über Arbeitszeiten definieren, wann sie zur Verfügung stehen sollen. Die 
Arbeitszeiten können Sie über den Eintrag Verwaltung – Referenzen – Arbeitszeiten bearbei-
ten. 
 
Mitarbeiter/Ressource filtern: Hier können Sie alle Datensätze einer bestimmten Ressource 
(z.B. alle Datensätze von Rose Peper) oder eines bestimmten Jahres, bzw. nur des aktuellen 
Jahres filtern. Über die Schaltfläche ANZEIGE AKTUALISIEREN können Sie nach dem Filtern 
unmittelbar die Anzeige aktualisieren. 
 
Jeder Datensatz enthält die Arbeitszeiten einer Ressource für ein bestimmtes Jahr. Erzeugen 
Sie daher zunächst für jede Ressource und jedes benötigte Jahr einen Datensatz. Meistens 
ist es sinnvoll, jeweils einen Datensatz für das laufende und das nächste Jahr zu erzeugen, 
um auch langfristige Buchungsanfragen bearbeiten zu können.  
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Jahr: Tragen Sie hier das Jahr ein, für das die hier definierten Arbeitszeiten gelten sollen. 
 

 
Mitarbeiter/Ressource: Wählen Sie hier die Ressource aus, für welche die hier definierten 
Arbeitszeiten gelten sollen. Die Liste wird durch die Einstellungen für die Ressourcentypen 
unter Verwaltung – Referenzen - Ressourcentypen definiert (Kapitel 4.12.1 Veranstaltungen – 
Ressourcentypen). 
 
Startdatum: Geben Sie hier das Startdatum ein, ab dem Sie eine Arbeitszeit definieren möch-
ten. 
 
Enddatum: Geben Sie hier das Enddatum ein, bis zu dem Sie eine Arbeitszeit definieren wol-
len. Sie können beide Datumswerte einstellen, indem Sie den gewünschten Bereich in der 
linken Tabelle mit gedrückter linker Maustaste markieren. Oder Sie klicken in der Tabelle eine 
Spalten- oder Zeilenüberschrift an. 
 
Von Uhrzeit: Wenn die Arbeitszeit nicht den ganzen Tag (0:00 bis 23:59) umfassen soll, kön-
nen Sie hier den Beginn der Arbeitszeit festlegen. Buchungen sind dann erst ab dieser Uhrzeit 
möglich. 
 
Bis Uhrzeit: Wenn die Arbeitszeit nicht den ganzen Tag (0:00 bis 23:59) umfassen soll, kön-
nen Sie hier das Ende der Arbeitszeit festlegen. Buchungen sind dann bis zu dieser Uhrzeit 
möglich. 
 

 
Wochentage (Mo/Di/Mi/Do/Fr/Sa/So/Alle): Hier können Sie einzelne Wochentage markieren, 
für die die Arbeitszeit eingetragen werden soll. Wenn Sie hier einzelne Wochentage markieren, 
werden nicht alle Tage zwischen dem Start- und dem Enddatum berücksichtigt, sondern nur 
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die hier markierten Wochentage. Markieren Sie die Option Alle, um die Arbeitszeit für alle Tage 
zwischen dem Start- und Enddatum einzutragen. 
 
Arbeitszeit: Wählen Sie diese Option, wenn Sie die eingestellten Zeiten als Arbeitszeit eintra-
gen möchten.  
 
Abwesenheit: Wählen Sie diese Option, wenn Sie die eingestellten Zeiten als Abwesenheits-
zeit eintragen möchten. Während dieser Zeiten ist keine Buchung möglich. Wenn Sie für einen 
Pädagogen eine Abwesenheitszeit eintragen und während dieser Zeit liegen für diesen Päda-
gogen schon Buchungen vor, bleiben die gebuchten Zeiten als Arbeitszeit eingetragen. 
 
Kürzel: Sie können eine Abwesenheit auch mit einem speziellen Kürzel versehen, um z.B. 
Urlaubstage mit einem U zu markieren. FirstRumos unterscheidet nur zwischen Arbeitstagen 
(mit dem Kürzel A) und beliebigen anderen Einträgen. Sie können daher beliebige Kürzel für 
Ihre Zwecke nutzen. Beachten Sie dabei bitte die Datenschutzbestimmungen, die den Um-
gang mit Personaldaten regeln. 
 
Eintragen: Klicken Sie auf die Schaltfläche EINTRAGEN, um die oben eingestellte Arbeitszeit 
einzutragen. 
 
Feiertage: Die Anzeige der Feiertage dient ausschließlich zu Ihrer Information und wird von 
FirstRumos nicht verwendet. 
 
 

4.12.3  Veranstaltungen – Veranstaltungsvorlagen 
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Sie können in FirstRumos Veranstaltungsvorlagen definieren, die beim Buchen von Veranstal-
tungen benutzt werden können. Mit Hilfe von Veranstaltungsvorlagen können Sie für häufig 
wiederkehrende Veranstaltungen Vorgaben definieren, die dann bei den Buchungen überprüft 
werden können. Zum Beispiel können Sie angeben, welche Räume für eine Veranstaltung in 
Frage kommen, welche Pädagogen verfügbar sein müssen oder wie viele Personen maximal 
an einer Veranstaltung teilnehmen können. Die Veranstaltungsvorlagen finden Sie unter Ver-
waltung – Referenzen – Veranstaltungsvorlagen. 
 
Kurzzeichen: Das Kurzzeichen identifiziert diese Veranstaltungsvorlage. Da Veranstaltungs-
titel erfahrungsgemäß mitunter recht lang sind, wird das Kurzzeichen in vielen Ausgaben statt 
des Veranstaltungstitels benutzt, um die Lesbarkeit zu erhöhen. 
 
Nummer: Viele Einrichtungen geben ein Veranstaltungsprogramm heraus, in dem jede Ver-
anstaltung eine eindeutige (Buchungs-)Nummer erhält. Dieses Feld kann genutzt werden, um 
diese Nummer zu erfassen. 
 
Veranstaltungstyp: Hier kann der Veranstaltung ein Veranstaltungstyp zugeordnet werden. 
Dadurch kann bei einigen Ausgaben die Auswahl der angezeigten Veranstaltungen auf einen 
bestimmten Typ begrenzt werden. Die vordefinierten Veranstaltungstypen können Sie über 
den Eintrag Verwaltung – Referenzen – Veranstaltungstypen bearbeiten. Dabei können Sie 
für jeden Veranstaltungstyp angeben, ob diesem Veranstaltungstyp eine Teilnehmerliste zu-
geordnet wird. Das ist zum Beispiel bei Kursen notwendig, für die sich einzelne Besucher an-
melden können. 
 
Aktuell möglich: Damit die Veranstaltung gebucht werden kann, muss das Feld angekreuzt 
sein. Wenn dieses Feld nicht angekreuzt ist, ist die Veranstaltung deaktiviert und kann nicht 
gebucht werden. Auf diese Weise können Veranstaltungen gekennzeichnet werden, die nicht 
mehr angeboten werden. 
 
Gesperrt von, Gesperrt bis: Diese Felder können genutzt werden, um Veranstaltungen für 
bestimmte Zeiträume zu sperren bzw. zu erlauben. Je nach Nutzung der Felder sind verschie-
dene Varianten möglich: 
 
1. Variante: Beide Felder sind ausgefüllt und Gesperrt von liegt vor Gesperrt bis 
Die Felder geben den Zeitraum an, in dem die Veranstaltung gesperrt ist. Es können nur Ver-
anstaltungen gebucht werden, die vollständig außerhalb dieses Datums liegen. Damit können 
z.B. Veranstaltungen zeitweilig gesperrt werden, die im Winter nicht stattfinden können oder 
die aufgrund von Baumaßnahmen nicht durchführbar sind. 
 
2. Variante: Beide Felder sind ausgefüllt und Gesperrt bis liegt vor Gesperrt von 
Die Felder geben den Zeitraum an, in dem die Veranstaltung zulässig ist. Es können nur Ver-
anstaltungen gebucht werden, die vollständig innerhalb dieses Datums liegen. Dadurch kön-
nen z.B. Begleitveranstaltungen zu einer Sonderausstellung nur während der Ausstellung zu-
gelassen werden. 
 
3. Variante: Nur das Feld Gesperrt von ist ausgefüllt 
Es können nur Veranstaltungen gebucht werden, die bis zum angegebenen Datum beendet 
sind, z.B. Veranstaltungen, die zukünftig nicht mehr angeboten werden. 
 
4. Variante: Nur das Feld Gesperrt bis ist ausgefüllt 
Es können nur Veranstaltungen gebucht werden, die nach dem angegebenen Datum begin-
nen. Auf diese Weise können neue Veranstaltungen definiert werden, die erst ab einem be-
stimmten Datum angeboten werden. 
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Veranstaltung: Dieses Feld enthält den Titel der Veranstaltung. Der Titel kann in allen Aus-
gaben wie z.B. Bestätigungsschreiben benutzt werden. 
 
Untertitel: Dieses Feld enthält einen zusätzlichen Untertitel zur Veranstaltung. Der Untertitel 
kann in allen Ausgaben wie z.B. Bestätigungsschreiben benutzt werden. 
 
Thema: Hier können Sie eintragen, zu welchem Thema die Veranstaltung durchgeführt wird. 
Dieses Feld ist ein Listenfeld. Die Liste können Sie über den Eintrag Verwaltung – Referenzen 
– Thema (Veranstaltungen) selbst erstellen und bearbeiten. 
 
Sprachen: Hier können Sie eintragen, in welcher Sprache die Veranstaltung durchgeführt 
wird. Dieses Feld ist ein Listenfeld. Die Liste können Sie über den Eintrag Verwaltung – Refe-
renzen – Sprache (Veranstaltungen) selbst erstellen und bearbeiten. 
 
Gruppentyp: Hier können Sie eintragen, für welche Gruppe die Veranstaltung ausgelegt ist. 
Dieses Feld ist ein Listenfeld. Die Liste können Sie über den Eintrag Verwaltung – Referenzen 
– Gruppentypen selbst erstellen und bearbeiten. 
 
Spezielle Bedürfnisse: Hier können Sie auswählen, ob es spezielle Bedürfnisse für diese 
Veranstaltung gibt.  
 
Treffpunkt: Tragen Sie hier den Treffpunkt ein. 
 
Verwendung: Hier können Sie die Verwendung (z.B. Homepage, Veranstaltungskalender) 
eintragen. Dieses Feld ist ein Listenfeld. Die Liste können Sie über den Eintrag Verwaltung – 
Referenzen – Verwendung (Veranstaltungen) selbst erstellen und bearbeiten. 
 
Dauer/min: Hier kann die Dauer der Veranstaltung in Minuten angegeben werden. Dadurch 
kann bei der Buchung der Veranstaltung die Enduhrzeit automatisch berechnet und eingetra-
gen werden. 
 
Vorbereitungszeit, Nachbereitungszeit: Oft reicht es nicht aus, einen Raum oder eine Per-
son nur für die Dauer der Veranstaltung zu buchen, weil vorher noch Vorbereitungsarbeiten 
durchgeführt werden müssen oder hinterher die Ressourcen noch zum Aufräumen freigehal-
ten werden müssen. Hier können Sie entsprechende Vor- und Nachbereitungszeiten einge-
ben. Geben Sie dabei die Stunden gefolgt von einem Doppelpunkt und anschließend die Mi-
nuten ein. Die Vorbereitungszeit gibt an, wie weit im Voraus eine Ressource vor dem Veran-
staltungsbeginn gebucht wird. Die Nachbereitungszeit gibt an, wie lange eine Ressource nach 
dem Veranstaltungsende zur Verfügung stehen muss. 
 
Max. Teilnehmerzahl: Sie können für jede Veranstaltung eine maximale Teilnehmerzahl vor-
geben. Wird bei einer Buchung die maximale Teilnehmerzahl überschritten, erscheint eine 
entsprechende Warnmeldung. Eine Buchung wird jedoch nicht verhindert. Eine maximale Teil-
nehmerzahl ist vor allem bei Kursen empfehlenswert. 
 
Min. Teilnehmerzahl: Sie können für jede Veranstaltung eine minimale Teilnehmerzahl vor-
geben. Wird bei einer Buchung die minimale Teilnehmerzahl unterschritten, erscheint eine 
entsprechende Warnmeldung. Eine Buchung wird jedoch nicht verhindert. Eine minimale Teil-
nehmerzahl ist vor allem bei Veranstaltungen für Gruppen empfehlenswert. 
 
Anzahl Kostenlos: Hier können Sie eintragen, wie viele Personen kostenlos an der Veran-
staltung teilnehmen dürfen. 
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Kurskosten: Dieses Feld enthält den Betrag, den Teilnehmer für diese Veranstaltung zahlen 
müssen. Sie können angeben, ob die Kurskosten pro Person oder pro Gruppe gelten. 
 
Kurskosten erm.: Geben Sie die ermäßigten Kurskosten ein, z.B. für Kinder oder Vereinsmit-
glieder. 
 
Kurskosten pro: Hier können Sie angeben, ob die Kurskosten pro Gruppe gelten oder für 
jede einzelne Person. 
 
Materialkosten: Falls in der Veranstaltung Material verbraucht wird, kann zusätzlich ein Be-
trag für die Materialkosten erhoben werden. 
 
Materialkosten erm.: Geben Sie die ermäßigten Materialkosten ein, z.B. für Kinder oder Ver-
einsmitglieder. 
 
Materialkosten pro: Hier können Sie angeben, ob die Materialkosten pro Gruppe gelten oder 
für jede einzelne Person. 
 
Jahreszeit: Hier können Sie zusätzliche Informationen für Veröffentlichungen eintragen. 
 
Altersstufe: Hier können Sie zusätzliche Informationen für Veröffentlichungen eintragen. 
 
Ressourcen: In diesem Bereich können Sie detailliert angeben, welche Ressourcen für diese 
Veranstaltung zur Verfügung stehen müssen, z.B. welche Räume in Frage kommen oder wel-
che Personen zur Durchführung befähigt sind. Die hier angegebenen Ressourcen werden bei 
der Buchung überprüft. Auf diese Weise wird sichergestellt, dass die Veranstaltung tatsächlich 
durchgeführt werden kann. Darüber hinaus können Sie natürlich bei jeder Buchung weitere 
Ressourcen individuell hinzu buchen.  
 
Typ: Wählen Sie den Typ der Ressource, z.B. R (Räume). Hier stehen alle Ressourcentypen 
zur Verfügung, die Sie unter Verwaltung – Referenzen – Ressourcentypen definiert haben. 
 
Bezeichnung: Wählen Sie aus der Liste die Ressource aus, die Sie für diese Veranstaltung 
benötigen. 
 
Gruppierung: Ressourcen können gruppiert werden. Damit die Veranstaltung gebucht wer-
den kann, muss aus jeder Gruppe mindestens eine Ressource zur Verfügung stehen. 
 
In diesem Beispiel sind die Gruppen 0 und 1 definiert. Aus jeder Gruppe muss mindestens 
eine Ressource zur Verfügung stehen, damit die Veranstaltung gebucht werden kann (also 
jeweils ein Raum Gruppe 0 und eine durchführende Person Gruppe 1).  
 
Wenn Sie keine Gruppierung angeben, werden die Gruppierungen automatisch erzeugt. Es 
muss dann von jedem verwendeten Ressourcentyp mindestens eine Ressource verfügbar 
sein. 
 
Wenn Sie keine Ressourcen angeben, können Sie zwar bei der Buchung beliebige Ressour-
cen frei hinzufügen, es kann dann aber nicht überprüft werden, welche Ressourcen für diese 
Veranstaltung erforderlich sind. 
 
Beim Anlegen von Veranstaltungsvorlagen kann man innerhalb einer Gruppe Ressourcenty-
pen mischen (z.B. Typ B + Typ M). Das ist z.B. nützlich, um Mitarbeiter in verschiedene Ty-
pen zu gliedern (externe/interne Mitarbeiter, Honorarkräfte) und sie trotzdem beliebig in einer 
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Veranstaltung zu nutzen. Außerdem kann so ein Bereitschaftseintrag erzeugt werden (ohne 
jegliche Kollisionsprüfung), dem erst später konkrete Ressourcen zugeordnet werden. 
 
Einsatzstart: Tragen Sie hier die Abweichung vom Beginn der Veranstaltung in Minuten ein 
(z.B. Startzeit -90, wenn eine Ressource schon 90 Minuten früher zur Verfügung stehen muss).  
 
Einsatzdauer: Tragen Sie hier die Abweichung von der Dauer der Veranstaltung in Minuten 
ein (z.B. Einsatzdauer 120, wenn eine Ressource 120 Minuten zur Verfügung stehen muss).  
 
Zielgruppen: Hier können Sie die Zielgruppen eintragen, für welche die Veranstaltung vorge-
sehen ist. Diese Angabe kann zum Beispiel genutzt werden, um bestimmte Veranstaltungen 
gezielt zu bewerben oder um einen Veranstaltungskatalog zu gliedern. 
 
Bemerkungen: Dieses Feld können Sie für alle weiteren Bemerkungen zu dieser Veranstal-
tung nutzen, die im Feld Hinweise des Eingabeformulars Veranstaltungen angezeigt werden 
sollen. Das Feld kann z.B. genutzt werden, wenn bei einer Veranstaltung spezielle Zusatzbe-
dingungen beachtet werden müssen, die von FirstRumos nicht automatisch geprüft werden 
können (z.B. wetterfeste Kleidung mitbringen).  
 

Beschreibung (kurz): Die Beschreibung kann für Veranstaltungskataloge, Druckausgaben 
und Ähnliches genutzt werden. 
 

Beschreibung (lang): Die Beschreibung kann für Veranstaltungskataloge, Druckausgaben 
und Ähnliches genutzt werden. 
     

Veranstaltungsvorlagen sollten nachträglich möglichst nicht verändert werden. Geän-
derte Veranstaltungsvorlagen werden anschließend zwar bei allen Buchungen berücksichtigt, 
bereits vorhandene Buchungen, die mit der alten Vorlage erzeugt wurden, bleiben aber unver-
ändert bestehen. Dadurch können Buchungen entstehen, die nicht den Anforderungen der 
aktuellen Veranstaltungsvorlage entsprechen. Sie sollten also alle Buchungen, die auf der ge-
änderten Veranstaltungsvorlage basieren, überprüfen. 
 
 

4.12.4  Veranstaltungen – Eingabeformular Veranstaltungen 
 

Mit dem Formular Veranstaltungen können Veranstaltungen basierend auf den in den vorigen 
Abschnitten angegebenen Einstellungen gebucht werden. Das Formular Veranstaltungen er-
möglicht die Eingabe aller für eine Veranstaltung relevanten Daten, wie Termine, Ressourcen, 
Kundendaten, Teilnehmerlisten usw. 
 

Sie finden die Formulare Veranstaltungen und Veranstaltungen 7.1 im Datenbereich Veran-
staltungen in der Spalte Erfassung des FirstRumos Hauptmenüs. 
 
 

4.12.4.1 Eingabeformular Veranstaltungen – Grunddaten  
 
Buchungsnummer: Die Buchungsnummer kennzeichnet die Veranstaltung eindeutig und 
kann z.B. im Zahlungsverkehr verwendet werden. Die Buchungsnummer wird automatisch 
vergeben und besteht in der Voreinstellung aus dem Kürzel V, der Jahreszahl und einer lau-
fenden Nummer. Sie können mit dem FirstRumos Formulareditor unter Verwendung der Au-
tonummer-Funktion beliebige Buchungsnummern erzeugen. 
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Einzelveranstaltung: Wenn diese Option deaktiviert wird, können für die Veranstaltung be-
liebig viele Buchungszeiten mit jeweils eigenen Ressourcenbuchungen eingegeben werden. 
Auf diese Weise können mehrteilige Veranstaltungen gebucht werden. 
 
Nachträglich bearbeiten: Dieses Optionsfeld ist nur bei Veranstaltungen sichtbar, die in der 
Vergangenheit liegen. Veranstaltungen, die in der Vergangenheit liegen, können normaler-
weise nicht verändert werden. Die Eingaben für solche Veranstaltungen werden nicht erneut 
geprüft. Aktivieren Sie die Option Nachträglich bearbeiten, um derartige Veranstaltungen trotz-
dem bearbeiten zu können (um z.B. falsch eingegebene Datumsangaben zu korrigieren). 
Wenn die Option aktiviert ist, werden Ihre Eingaben genauso geprüft, wie bei aktuellen Veran-
staltungen. 
 
Veranstaltung: Wählen Sie hier eine Veranstaltungsvorlage aus. In der Liste erscheinen alle 
Vorlagen, bei denen das Feld Aktuell möglich aktiviert ist. Durch die Auswahl einer vordefinier-
ten Veranstaltung können beim Buchen viele Eingaben geprüft werden (z.B. Anzahl der Teil-
nehmer, benötigte Ressourcen). Außerdem können einige Angaben automatisch aus der Ver-
anstaltungsdefinition übernommen werden. Sie können jedoch einen Veranstaltungstitel auch 
frei eingeben. Dazu können beliebige Ressourcen gebucht werden, die im Zeitraum der Ver-
anstaltung nicht belegt sind. Achtung: Viele Eingaben werden ohne Veranstaltungsvorlage 
allerdings nicht überprüft. Deswegen müssen Sie zusätzlich eine Hinweismeldung bestätigen, 
wenn Sie eine Veranstaltung ohne Vorlage eingeben. Sie finden die Veranstaltungsvorlagen 
unter Verwaltung – Referenzen – Veranstaltungsvorlagen. 
 
Vorlage: Hier wird zur Kontrolle das Kurzzeichen der Veranstaltungsvorlage angezeigt, wenn 
Ihre Veranstaltung auf einer Vorlage basiert. 
 
Bestand: Wenn Sie Veranstaltungen nach einzelnen Beständen unterteilen, können Sie hier 
die jeweilige Bestandsbezeichnung eintragen. Dem Feld Bestand ist die Auswahlliste Be-
standsbezeichnung hinterlegt. Sie können diese Liste selber erstellen (Verwaltung – Referen-
zen – Bestandsbezeichnung). Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und tragen Sie die 
Bestandsbezeichnungen ein, die Sie vergeben möchten. Wenn Sie in das Eingabeformular 
zurückgehen, erscheinen Ihre Einträge in der Auswahlliste. Das Feld Bestand dient zudem der 
Vergabe von Berechtigungen. 
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Startdatum: Das Feld Startdatum enthält das Datum, an dem die Veranstaltung beginnt bzw. 
bei mehrteiligen Veranstaltungen das Datum des ersten Veranstaltungsteils. Das Startdatum 
wird automatisch eingetragen. 
 
Status: Mit dem Feld Status kann zwischen einer Buchung und einer Reservierung unter-
schieden werden. Dem Feld Status ist die Auswahlliste Buchungsstatus hinterlegt (Verwaltung 
– Referenzen – Buchungsstatus). Sie können die Liste jederzeit um eigene Werte erweitern 
und zusätzlich jedem Wert eine Farbe zuordnen, um die Veranstaltung je nach Status in der 
Wochenübersicht einzufärben. Zu jedem Buchungsstatus kann definiert werden, ob die Ver-
anstaltung aktiv ist und somit bei den Ressourcenprüfungen berücksichtigt wird. 

 
Reserviert bis: Geben Sie hier ein, bis wann die Veranstaltung reserviert ist. Sie können die-
ses Feld benutzen, um alle Veranstaltungen herauszufiltern, deren Reservierung abgelaufen 
ist.  

 
Gruppentyp: Diesem Feld ist eine Liste mit verschiedenen Gruppentypen hinterlegt. Sie kön-
nen diese Liste jederzeit bearbeiten (Verwaltung – Referenzen – Gruppentypen). Das Feld 
wird für die Veranstaltungsvorbereitung und vor allem für statistische Auswertungen benötigt. 

 
Altersstufe: Diesem Feld ist eine Liste mit verschiedenen Altersstufen hinterlegt. Sie können 
diese Liste jederzeit bearbeiten (Verwaltung – Referenzen – Altersstufen). Dieses Feld wird 
für die Veranstaltungsvorbereitung und vor allem für statistische Auswertungen benötigt. 

 
Bezahlt am: Hier können Sie eintragen, wann diese Veranstaltung vom Kunden bezahlt 
wurde. Das Feld kann z.B. genutzt werden, um alle Kunden herauszufiltern, die noch nicht 
bezahlt haben. 

 
Zahlungsart: Diesem Feld ist eine Liste mit verschiedenen Zahlungsarten hinterlegt. Sie kön-
nen diese Liste jederzeit bearbeiten (Verwaltung – Referenzen – Zahlungsarten). 

 
Meine Zeichen: In diesem Feld können Sie Ihr Kurzzeichen eingeben. Das Feld wird vor allem 
bei der Erstellung von Briefen benötigt. 
 
Gesamtpersonenzahl: Hier können Sie nach der Veranstaltung die tatsächliche Teilnehmer-
zahl eintragen, um sie z.B. für statistische Auswertungen zu nutzen. 

 
Hinweise: Im Feld Hinweise werden die in der Veranstaltungsvorlage erfassten Bemerkungen 
angezeigt. Das Feld kann genutzt werden, wenn bei einer Veranstaltung spezielle Bedingun-
gen beachtet werden müssen, die von FirstRumos nicht automatisch geprüft werden können 
(z.B., dass bestimmte Veranstaltungen nicht parallel gebucht werden können).  
 
Beschreibung (lang): In diesem Feld werden die in der Veranstaltungsvorlage erfassten Be-
schreibungen der Veranstaltung angezeigt.  
 
Beschreibung (kurz): In diesem Feld werden die in der Veranstaltungsvorlage erfassten Be-
schreibungen der Veranstaltung angezeigt. 

 
Schaltfläche BUCHEN: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um den Datensatz zu prüfen und 
die Buchung durchzuführen. Eine Buchung wird auch ausgeführt, wenn Sie einen Datensatz 
verlassen und z.B. vor- oder zurückblättern. Grundsätzlich ist es nicht möglich, einen unvoll-
ständigen Datensatz zu verlassen. 
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Schaltfläche DRUCKEN: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um basierend auf den aktuellen 
Eingaben eine Ausgabe zu starten. Sie gelangen anschließend zum Fenster Auswahl des 
Ausgabeziels und können eine beliebige Ausgabe auswählen und drucken oder weitere Aus-
gaben erzeugen und bearbeiten. Diese Funktion benötigen Sie beispielsweise, um Bestäti-
gungsschreiben zu drucken. 

 
Schaltfläche E-MAIL: Mit Hilfe dieser Schaltfläche können Sie E-Mails erzeugen und versen-
den um z.B. eine Bestätigung per E-Mail an einen Kunden zu versenden. Sie gelangen an-
schließend zum Fenster Auswahl der E-Mail und können eine beliebige vordefinierte E-Mail 
versenden oder weitere E-Mailvorlagen erzeugen bzw. bearbeiten. Ausgaben, die Sie über die 
Schaltfläche DRUCKEN mit List & Label erstellt haben, können Sie in den E-Mailvorlagen als 
Dateianhang verwenden. 
 
Schaltfläche RECHNUNG ERSTELLEN: Sie können aus den aktuellen Eingaben mit dieser 
Schaltfläche eine Rechnung erstellen. Dabei wird im Datenbereich Aufträge eine Rechnung 
erzeugt und das Formular Auftragsbearbeitung mit der neu erzeugten Rechnung geöffnet. 
Welche Daten in die Auftragsbearbeitung übernommen werden, können Sie unter Verwaltung 
– Systemeinstellungen – Veranstaltungen einstellen. 
 
 

4.12.4.2 Eingabeformular Veranstaltungen – Buchungszeiten 

 
In der Feldgruppe Buchungszeiten werden die Termine der einzelnen Teilveranstaltungen ein-
gegeben und die benötigten Ressourcen gebucht. Wenn Sie im Abschnitt Grunddaten das 
Ankreuzfeld Einzelveranstaltung deaktiviert haben, steht Ihnen im Abschnitt Buchungszeit 
eine Navigationszeile zur Verfügung, mit der Sie zwischen den einzelnen Teilbuchungen blät-
tern können. Außerdem wird am linken Rand des Abschnittes ein senkrechter Markierungs-
balken eingeblendet, mit dem Sie einzelne Teilbuchungen markieren und z.B. löschen können.  
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Bei neuen Veranstaltungen ist das Ankreuzfeld Einzelveranstaltung standardmäßig aktiviert 
und die Navigationszeile und der Markierungsbalken im Abschnitt Buchungszeit werden aus-
geblendet. 
 
Titel: Im Feld Titel können Sie eine Bezeichnung für den aktuellen Veranstaltungsteil einge-
ben. Das ist besonders bei mehrteiligen Veranstaltungen sinnvoll, um z.B. einen Ablaufplan 
ausdrucken zu können oder detaillierte Rechnungen zu erstellen. Bei mehrteiligen Veranstal-
tungen können Sie auf die Veranstaltungsvorlagen zugreifen, wenn im Feld Veranstaltung des 
Bereichs Grunddaten keine Vorlage ausgewählt ist. 
 
Von: Geben Sie im Feld Von das Datum und die Uhrzeit ein, zu der diese Teilveranstaltung 
beginnt. Sie müssen ein vollständiges Datum eingeben. 
 
Bis: Geben Sie im Feld Bis das Datum und die Uhrzeit ein, an der diese Teilveranstaltung 
endet. Sie müssen ein vollständiges Datum eingeben. Wenn Ihre Veranstaltung auf einer Vor-
lage basiert, wird das Feld Bis automatisch berechnet, indem die in der Vorlage definierte 
Dauer zum Feld Von addiert wird. 
 
Vorbereitungszeit / Nachbereitungszeit: Sie können hier Vor- und Nachbereitungszeiten im 
Format Stunden:Minuten eingeben, z.B. also 1:45 für eine Stunde und 45 Minuten. Die Vor- 
und Nachbereitungszeiten werden bei der Buchung der Ressourcen zu den Zeiten in den Fel-
dern Von und Bis addiert.  
 
Beispiel: 
 
Von:   01.02.2012 10:00  Bis: 01.02.20012 11:30 
Vorbereitungszeit: 0:30    Nachbereitungszeit: 1:45 
 
Die Ressourcen werden am 01.02.2012 von 9:30 bis 13:15 gebucht. Der „offizielle“ Veranstal-
tungszeitraum von 10:00 bis 11:30 steht z.B. für Bestätigungsschreiben in den Feldern Von 
und Bis zur Verfügung. 
 
Anzahl: Geben Sie hier die Anzahl der Personen ein, die den vollen Preis für diese Veranstal-
tung zahlen müssen. Diese Angabe wird bei der Erstellung der Rechnung verwendet. 
 
Anzahl erm.: Geben Sie hier die Anzahl der Personen ein, die den ermäßigten Preis für diese 
Veranstaltung zahlen müssen. Diese Angabe wird bei der Erstellung der Rechnung verwendet. 
 
Anzahl kostenlos: Geben Sie hier die Anzahl der Personen ein, die nichts für diese Veran-
staltung zahlen müssen.  
 
Kurskosten / Kurskosten erm.: Hier können Sie den vollen und den ermäßigten Preis für die 
Veranstaltung eintragen. Diese Angabe wird bei der Erstellung der Rechnung verwendet. 
 
Kosten bezogen auf: Wählen Sie aus, ob die Kurskosten sich auf eine einzelne Person be-
ziehen oder auf die ganze Gruppe. Wenn sich die Kurskosten auf eine einzelne Person bezie-
hen, werden die gesamten Kurskosten aus den Feldern Anzahl, Anzahl erm., Kurskosten und 
Kurskosten erm. ermittelt. Beziehen sich die Kurskosten auf die Gruppe werden die Felder 
Anzahl und Anzahl erm. nicht berücksichtigt. Die Kurskosten entsprechen dann der Summe 
aus Kurskosten und Kurskosten erm.  
 
Konditionen: Wählen Sie hier die Zahlungskonditionen aus der Liste aus. 
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Materialkosten / Materialkosten erm.: Hier können Sie den vollen und den ermäßigten Preis 
für verbrauchtes Material eintragen. Diese Angabe wird bei der Erstellung der Rechnung ver-
wendet.  
 
Kosten bezogen auf: Wählen Sie aus, ob die Materialkosten sich auf eine einzelne Person 
beziehen oder auf die ganze Gruppe. Wenn sich die Materialkosten auf eine einzelne Person 
beziehen, werden die gesamten Materialkosten aus den Feldern Anzahl, Anzahl erm., Materi-
alkosten und Materialkosten erm. ermittelt. Beziehen sich die Materialkosten auf die Gruppe 
werden die Felder Anzahl und Anzahl erm. nicht berücksichtigt. Die Materialkosten entspre-
chen dann der Summe aus Materialkosten und Materialkosten erm.  
 
Konditionen: Wählen Sie hier die Zahlungskonditionen aus der Liste aus. 
 
Erfasst von: Tragen Sie hier ein, welcher Mitarbeiter die Erfassung der Daten vorgenommen 
hat. Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten, im Datenbereich Adressen erfasst 
und als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Er-
fasst von. Der Mitarbeiter, der in FirstRumos angemeldet ist, wird automatisch eingetragen. 
Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformu-
lars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der 
Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter den Typ 
PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt 
alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999001 Mitarbeiter, inkl. 
Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitarbeiter erscheinen nun in der 
Auswahlliste Erfasst von. Mit einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular wird der 
Adressdatensatz des entsprechenden Mitarbeiters angezeigt. 
 
Erfasst am: Tragen Sie hier ein, wann dieser Veranstaltungsteil erfasst wurde. FirstRumos 
trägt automatisch das Datum und die Zeit der rechnerinternen Uhr ein. 
 
Interne Bemerkungen: In diesem Feld können Sie beliebige Anmerkungen zu diesem Ver-
anstaltungsteil eintragen, z.B. besondere Absprachen mit dem Kunden oder spezielle Hin-
weise für die Durchführung. 
 
Verantwortlich: Hier können Sie eintragen, wer für diese Veranstaltung verantwortlich ist. 
Diese Person kann dann z.B. in Anschreiben als Ansprechpartner genannt werden. 
 

 Symbol E-Mail: Wenn Sie dieses Symbol anklicken, können Sie eine E-Mail an die Person 
senden, die Sie im Feld Verantwortlich eingetragen haben. Damit die E-Mailadresse ermittelt 
werden kann, muss für die Person ein Datensatz im Bereich Adressen vorhanden sein, in dem 
eine E-Mailadresse eingetragen ist. 
 
Schaltfläche TEILNEHMER: Basiert die Veranstaltung auf einem Veranstaltungstyp mit Teil-
nehmerliste, können Sie mit der Schaltfläche TEILNEHMER eine Teilnehmerliste öffnen.  
 
Ressourcen: Im Abschnitt Ressourcen können Sie die erforderlichen Ressourcen sowie be-
liebige weitere Ressourcen zu diesem Veranstaltungsteil buchen.  
 
Bei Veranstaltungen, die auf einer Vorlage basieren, werden für die benötigten Ressourcen 
automatisch leere Einträge erzeugt. Sie erkennen diese Einträge an einer Ziffer in der linken 
Spalte. Diese Ziffer ist die in der Veranstaltungsvorlage definierte Gruppierung für die erfor-
derlichen Ressourcen. 
 
Sie müssen in diesen leeren Einträgen eine Ressource aus der Liste auswählen, um die Ver-
anstaltung buchen zu können. Die Liste enthält nur die für diese Veranstaltung verfügbaren 
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Ressourcen, z.B. alle Pädagogen, die in diesem Zeitraum keine andere Veranstaltung durch-
führen, die in der Veranstaltungsvorlage enthalten sind und für die dieser Zeitraum als Arbeits-
zeit definiert ist. 
 
Zusätzlich zu diesen durch die Veranstaltungsvorlage vorgegebenen Ressourcen können Sie 
beliebige weitere Ressourcen zu dieser Buchung hinzufügen. Wählen Sie dazu in der nächs-
ten leeren Zeile einen Ressourcentyp und anschließend eine Ressource aus. Auch bei diesen 
Ressourcen wird überprüft, ob sie schon für eine andere Veranstaltung gebucht sind, um Dop-
pelbelegungen zu verhindern. 
 
Termine für Museumspädagogen online: Die Museumspädagogen des Freilichtmuseums 
am Kiekeberg können sich über das Internet alle ihre über das FirstRumos Veranstaltungsmo-
dul gebuchten Termine anzeigen lassen. Dieses ist über ein Zusatzprogramm möglich, mit 
dem die Termine online gestellt werden können. Die Konfiguration und Installation muss ma-
nuell erfolgen. Das Programm kann auf Nachfrage zur Verfügung gestellt werden.  
 
Start- und Endzeit: Hier können die Buchungszeiten für die jeweilige Ressource eingetragen 
werden. Die Buchungszeiten können auch in den Veranstaltungsvorlagen vorgegeben wer-
den. 
 

 Symbol E-Mail: Wenn Sie dieses Symbol anklicken, können Sie eine E-Mail an die Person 
senden, die Sie als Ressource eingetragen haben. Damit die E-Mailadresse ermittelt werden 
kann, muss für die Person ein Datensatz im Bereich Adressen vorhanden sein, in dem eine E-
Mailadresse eingetragen ist. Die Schaltfläche funktioniert nur bei Ressourcentypen, die auf 
Datensätzen im Adressbereich basieren. 
 

 Symbol Drucken: Die definierten Druckvorlagen werden sowohl für Kunden (Schaltfläche 
DRUCKEN im Bereich Grunddaten des Veranstaltungsformulars) als auch für die Ressourcen 
angezeigt. So können Sie einzelne Ressourcen individuell anschreiben.  
 

 Symbol Ressourceninfo: Wenn alle für die Veranstaltung in Frage kommenden Ressour-
cen schon belegt sind oder bei den Arbeitszeiten nicht für diesen Zeitraum eingetragen sind, 
kann keine Ressource ausgewählt werden. Die Liste mit den Ressourcen bleibt leer. Mit Hilfe 
dieser Schaltfläche kann man das Fenster Ressourceninfo öffnen, das die in Frage kom-
menden Ressourcen auflistet und für jede Ressource angibt, warum sie nicht gebucht werden 
kann. 
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Das Fenster Ressourceninfo listet alle in der Veranstaltungsvorlage festgelegten Ressourcen 
auf. Für jede Ressource wird die Veranstaltung aufgeführt, für die die Ressource in diesem 
Zeitraum gebucht ist. Wenn der Zeitraum nicht als Arbeitszeit eingetragen ist, wird der Eintrag 
kein Arbeitstag angezeigt. Nur wenn die Ressource als frei markiert ist, kann sie tatsächlich 
gebucht werden.  
 

Schaltfläche VERANSTALTUNGSDEFINITION ÖFFNEN: Mit der Schaltfläche können Sie 
die Veranstaltungsvorlage öffnen und bearbeiten, um z.B. weitere Personen hinzuzufügen. 
 
Schaltfläche ARBEITSTAGE ÖFFNEN: Markieren Sie einen Listeneintrag und klicken Sie 
auf diese Schaltfläche, um die Arbeitszeiten für die markierte Person anzuzeigen und zu be-
arbeiten. Wenn für die Person noch kein Datensatz in den Arbeitstagen vorhanden war, wird 
dieser automatisch erzeugt. 
 
 

4.12.4.3 Eingabeformular Veranstaltungen – Detaildaten 
 
Der Bereich Detaildaten enthält zusätzliche Informationen zur Veranstaltung und ist in die Re-
gisterkarten Kunde, Rechnungen, E-Mails und Aufgaben gegliedert.  

 
Registerkarte Kunde: 
 
Name: Wählen Sie hier einen Eintrag aus dem Bereich Adressen aus. Die Angaben werden 
in die restlichen Felder übernommen. Sie können nur Kunden auswählen, die im Adressbe-
reich erfasst sind. Wenn Sie hier einen Namen eintragen, der im Adressbereich noch nicht 
erfasst ist, öffnet sich das Fenster Adressensuche. 
 
Anrede / Briefanrede / Vorname / Nachname usw.: Diese Felder enthalten die Angaben, die 
basierend auf dem Feld Name aus dem Adressbereich übernommen wurden. Sie können 
diese Felder nicht bearbeiten. Wenn Sie Korrekturen vornehmen möchten, müssen Sie den 
Datensatz im Adressbereich bearbeiten. Sie können den Adressdatensatz mit einem Doppel-
klick auf das Feld Name öffnen. 
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eMail: Dieses Feld enthält die aus dem Adressbereich übernommene E-Mailadresse. Im Ge-
gensatz zu den anderen Feldern können Sie dieses Feld bearbeiten. Sie können z.B. weitere 
zusätzliche E-Mailadressen eintragen. Trennen Sie mehrere E-Mailadressen mit einem Semi-
kolon. 
 
 

 Symbol E-Mail: Wenn Sie dieses Symbol anklicken, können Sie eine E-Mail an den Kun-
den senden. Damit die E-Mailadresse ermittelt werden kann, muss für den Kunden ein Daten-
satz im Bereich Adressen vorhanden sein, in dem eine E-Mailadresse eingetragen ist oder Sie 
müssen im Feld E-Mail eine Adresse eintragen. 
 

 Anfang Exkurs Adressensuche  
 
Suche in: Wählen Sie aus, in welchen Feldern Sie suchen möchten. Sie können in den Fel-
dern Name, Straße, PLZ, Ort und nach Telefonnummern und E-Mailadressen suchen. Bei ei-
ner Suche im Feld Name werden die Felder Name, Vorname, Nachname, z Hd., Institution 
und Abteilung nach dem Suchbegriff durchsucht. Die Suche nach Telefonnummer oder E-
Mailadresse durchsucht alle Nummernfelder. Die gefundenen Datensätze werden in der Liste 
angezeigt. 
 
Suche nach: Geben Sie hier den Begriff ein, nach dem Sie suchen möchten. Es werden alle 
Datensätze gesucht, die den Suchbegriff im ausgewählten Feld enthalten.  
 
Schaltfläche SUCHEN: Betätigen Sie diese Schaltfläche, um die Suche zu starten. 
 

Schaltfläche ANZEIGEN: Markieren Sie einen Listeneintrag und klicken Sie auf diese Schalt-
fläche, um die ausgewählte Adresse im Datenbereich Adressen zu öffnen. Sie können die 
Adresse jetzt bearbeiten. Wenn Sie den Datenbereich Adressen wieder verlassen, wird die 
Liste in der Adressensuche automatisch aktualisiert. 
 
Schaltfläche NEU: Mit dieser Schaltfläche können Sie den Datenbereich Adressen öffnen und 
eine neue Adresse eingeben. Die Adresse wird automatisch in die Veranstaltung übernom-
men, wenn Sie die Adresseingabe schließen. 
 
Schaltfläche DUPLIZIEREN: Mit dieser Schaltfläche können Sie einen Adressdatensatz dup-
lizieren. Es wird ein neuer Datensatz angelegt, der im Feld Name den Zusatz Kopie von vo-
rangestellt bekommt. 
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Schaltfläche ÜBERNEHMEN: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um die markierte Adresse 
zu übernehmen. Sie können eine Adresse auch mit einem Doppelklick auf den entsprechen-
den Listeneintrag übernehmen. 
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Betätigen Sie diese Schaltfläche, um das Fenster Adressensu-
che zu schließen, ohne eine Adresse zu übernehmen und um in das Eingabeformular der 
Vereinsverwaltung zurückzukehren. 
 

 Ende Exkurs Adressensuche 
 
 

Registerkarte Rechnungen:  

 
Die Registerkarte zeigt alle Rechnungen, die für diese Veranstaltung bisher erzeugt wurden.  
 
Schaltfläche LÖSCHEN: Mit Hilfe dieser Schaltfläche kann die markierte Rechnung gelöscht 
werden. Normalerweise sollten Rechnungen niemals gelöscht werden, aber falls z.B. eine 
Rechnung, die noch nicht ausgedruckt wurde, falsche Angaben enthält, kann eine neue Rech-
nung erstellt werden und die fehlerhafte Rechnung gelöscht werden. 
 
Schaltfläche ANZEIGEN: Die markierte Rechnung wird im Datenbereich Aufträge angezeigt. 
Sie können eine Rechnung per Doppelklick auf den jeweiligen Listeneintrag öffnen. 
 
 
Registerkarte E-Mails: 

 
Die Registerkarte E-Mails zeigt alle E-Mails, die zu dieser Veranstaltung gehören. Das Sen-
dedatum zeigt an, wann bzw. ob eine E-Mail tatsächlich gesendet wurde.  
 
Schaltfläche ERNEUT SENDEN: Sie können mit dieser Schaltfläche eine E-Mail erneut sen-
den, z.B. wenn ein Kunde sie erneut anfordert. Es wird eine exakte Kopie der markierten E-
Mail erzeugt. Wenn Sie eine neue E-Mail versenden wollen, weil sich inzwischen Buchungs-
daten geändert haben, können Sie diese Funktion nicht verwenden. Erstellen Sie in diesem 
Fall eine neue E-Mail mit den entsprechenden Funktionen. 
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Schaltfläche ANZEIGEN: Klicken Sie hier, um die markierte E-Mail anzuzeigen. Sie können 
eine E-Mail auch mit einem Doppelklick auf einen Listeneintrag anzeigen. 
 
Schaltfläche LÖSCHEN: Mit Hilfe dieser Schaltfläche kann die markierte E-Mail gelöscht wer-
den.  
 
Registerkarte Aufgaben: 
 

Hier können Sie zusätzliche Aufgaben er-
fassen und einen Fälligkeitstermin sowie ei-
nen Verantwortlichen eintragen. Die Aufga-
ben werden im FirstRumos Hauptmenü an-
gezeigt, wenn der Verantwortliche First-
Rumos startet. Damit das funktioniert, muss 
für jeden FirstRumos-Benutzer unter Ver-
waltung – Systemeinstellungen – Sicherheit 
– Benutzer- und Gruppenkonten ein Benut-
zerkonto konfiguriert werden.  
 
Bezeichnung: Tragen Sie hier die Bezeich-
nung der Aufgabe ein. Diesem Feld ist eine 

Liste mit verschiedenen Aufgaben hinterlegt. Sie können diese Liste jederzeit über Verwaltung 
– Referenzen – Aufgaben (Buchungssystem) bearbeiten. 
 
Fällig: Tragen Sie hier Datum und Uhrzeit ein, bis zu dem diese Aufgabe erledigt sein soll. Als 
Vorgabe wird hier der Startzeitpunkt der Veranstaltung eingestellt. 
 
Verantwortlich: Wählen Sie hier aus, welcher Mitarbeiter für diese Aufgabe verantwortlich ist. 
Wenn der hier ausgewählte Mitarbeiter FirstRumos startet, erscheint die Aufgabe in seiner 
Aufgabenliste. Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten, im Datenbereich Adres-
sen erfasst und als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des 
Feldes Verantwortlich. Der Mitarbeiter, der in FirstRumos angemeldet ist, wird automatisch 
eingetragen. Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-
Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wäh-
len Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Mitar-
beiter den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Ver-
weis zeigt jetzt alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999001 Mit-
arbeiter, inkl. Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitarbeiter er-
scheinen nun in der Auswahlliste Verantwortlich. Mit einem Doppelklick auf den Namen im 
Eingabeformular wird der Adressdatensatz des Mitarbeiters angezeigt. 
 
Status: Aus diesem Feld ist ersichtlich, ob die Aufgabe inzwischen erledigt wurde. Das Feld 
kann von dem jeweils Verantwortlichen bearbeitet werden, wenn er seine Aufgabenliste über 
das FirstRumos Hauptmenü öffnet. 
 
Kosten: Hier können die Kosten eingetragen werden, die bei der Erledigung der Aufgabe ent-
standen sind. Das Feld kann von dem jeweils Verantwortlichen bearbeitet werden, wenn er 
seine Aufgabenliste über das FirstRumos Hauptmenü öffnet.  
 
Bemerkungen: Hier können Sie zusätzliche Bemerkungen eintragen, um die Aufgabe detail-
lierter zu beschreiben. 
 
Erinnerung am: Mit diesem Feld kann festgelegt werden, wann dem Verantwortlichen eine 
Erinnerungs-E-Mail gesendet werden soll. 
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Erinnerung gesendet am: In diesem Feld wird eingetragen, wann dem Verantwortlichen eine 
Erinnerungs-E-Mail zugesendet wurde. 
 
 

4.12.4.4 Eingabeformular Veranstaltungen – Erfassung  

 
Erfaßt von: Tragen Sie hier ein, welcher Mitarbeiter die Erfassung der Daten vorgenommen 
hat. Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten, im Datenbereich Adressen erfasst 
und als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Er-
fasst von. Der Mitarbeiter, der in FirstRumos angemeldet ist, wird automatisch eingetragen. 
Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformu-
lars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der 
Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter den Typ 
PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt 
alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999001 Mitarbeiter, inkl. 
Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitarbeiter erscheinen nun in der 
Auswahlliste Erfasst von. Mit einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular wird der 
Adressdatensatz des entsprechenden Mitarbeiters angezeigt. 
 

 Symbol E-Mail: Wenn Sie dieses Symbol anklicken, können Sie eine E-Mail an den Erfas-
ser senden. Damit die E-Mailadresse ermittelt werden kann, muss für den Kunden ein Daten-
satz im Bereich Adressen vorhanden sein, in dem eine E-Mailadresse eingetragen ist oder Sie 
müssen im Feld E-Mail eine Adresse eintragen.  
 
Erfaßt am: Tragen Sie hier ein, wann die Veranstaltung erfasst wurde. FirstRumos trägt auto-
matisch das Datum und die Zeit der rechnerinternen Uhr ein. 
 
Bemerkungen: Hier können Sie weitere Angaben zur Erfassung notieren. 
 
 

4.12.5  Veranstaltungen – Eingabeformular Teilnehmer 
 
Mit dem Formular Teilnehmer können Sie zu jeder Veranstaltung einzelne Teilnehmer erfas-
sen. Das Formular zeigt im oberen Bereich die wichtigsten Daten der Veranstaltung an, im 
unteren Bereich können Sie beliebige Teilnehmer erfassen. Die Teilnehmer werden im Daten-
bereich Adressen erfasst und können hier übernommen werden. Wenn die maximale Teilneh-
merzahl überschritten wird, erscheint eine Warnmeldung. Sie können aber trotzdem weitere 
Teilnehmer zur Veranstaltung hinzu buchen. Der Vermerk Veranstaltung ausgebucht wird 
dann eingeblendet. Die Gesamtkosten werden anhand der Veranstaltungsvorlage automa-
tisch berechnet. 
 
Schaltfläche DRUCKEN: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um z.B. eine Teilnehmerliste 
auszudrucken. 
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Schaltfläche E-MAIL AN ALE TEILNEHMER: Sie können eine E-Mail gleichzeitig an alle 
Teilnehmer senden. Über diese Schaltfläche öffnen Sie das Fenster Auswahl der E-Mail. Dort 
können Sie auf alle bestehenden E-Mailvorlagen zugreifen. 
 

 
 
Anzahl Pers.: Tragen Sie hier die Anzahl der Personen ein, die die vollen Kurs- und Material-
kosten zahlen müssen. 
 
Anzahl Erm.: Tragen Sie hier die Anzahl der Personen ein, die die ermäßigten Kurs- und 
Materialkosten zahlen müssen. 
 
Warteliste: Markieren Sie dieses Optionsfeld, wenn sich der Teilnehmer auf der Warteliste 
befindet.  
 
Name: Wählen Sie hier einen Namen aus dem Adressbereich aus. Wenn Sie einen nicht vor-
handenen Namen eingeben, wird die Adressensuche geöffnet. 
 

 Anfang Exkurs Adressensuche  
 
Suche in: Wählen Sie aus, in welchen Feldern Sie suchen möchten. Sie können in den Fel-
dern Name, Straße, PLZ, Ort und nach Telefonnummern und E-Mailadressen suchen. Bei ei-
ner Suche im Feld Name werden die Felder Name, Vorname, Nachname, z Hd., Institution 
und Abteilung nach dem Suchbegriff durchsucht. Die Suche nach Telefonnummer oder E-
Mailadresse durchsucht alle Nummernfelder. Die gefundenen Datensätze werden in der Liste 
angezeigt. 
 
Suche nach: Geben Sie hier den Begriff ein, nach dem Sie suchen möchten. Es werden alle 
Datensätze gesucht, die den Suchbegriff im ausgewählten Feld enthalten.  
 
Schaltfläche SUCHEN: Betätigen Sie diese Schaltfläche, um die Suche zu starten. 
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Schaltfläche ANZEIGEN: Markieren Sie einen Listeneintrag und klicken Sie auf diese Schalt-
fläche, um die ausgewählte Adresse im Datenbereich Adressen zu öffnen. Sie können die 
Adresse jetzt bearbeiten. Wenn Sie den Datenbereich Adressen wieder verlassen, wird die 
Liste in der Adressensuche automatisch aktualisiert. 
 
Schaltfläche NEU: Mit dieser Schaltfläche können Sie den Datenbereich Adressen öffnen und 
eine neue Adresse eingeben. Die Adresse wird automatisch in die Veranstaltung übernom-
men, wenn Sie die Adresseingabe schließen. 
 
Schaltfläche DUPLIZIEREN: Mit dieser Schaltfläche können Sie einen Adressdatensatz dup-
lizieren. Es wird ein neuer Datensatz angelegt, der im Feld Name den Zusatz Kopie von vo-
rangestellt bekommt. 
 
Schaltfläche ÜBERNEHMEN: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um die markierte Adresse 
zu übernehmen. Sie können eine Adresse auch mit einem Doppelklick auf den entsprechen-
den Listeneintrag übernehmen. 
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Betätigen Sie diese Schaltfläche, um das Fenster Adressensu-
che zu schließen, ohne eine Adresse zu übernehmen und um in das Eingabeformular der 
Vereinsverwaltung zurückzukehren. 
 

 Ende Exkurs Adressensuche 
 
Nachname / Vorname etc.: Diese Felder können nicht bearbeitet werden. Sie werden aus 
dem Adressbereich übernommen, wenn Sie einen Namen aus der Liste ausgewählt haben. 
 
Telefon: Im Feld Telefon wird die im Adressdatensatz eingetragene Telefonnummer ange-
zeigt.  
 
E-Mail: Im Feld E-Mail wird die im Adressdatensatz eingetragene E-Mailadresse angezeigt. 
Sie können weitere E-Mailadressen ergänzen. Trennen Sie mehrere E-Mailadressen mit ei-
nem Semikolon. 
 
Gesamtgebühr: In diesem Feld wird der Gesamtbetrag eingegeben, den ein Teilnehmer be-
zahlen muss. Der Betrag wird normalerweise automatisch berechnet, wenn Sie die Felder An-
zahl Pers. und Anzahl erm. ausfüllen. 
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Bezahlt am: Hier können Sie eintragen, wann die Gesamtgebühr bezahlt wurde. Das Feld 
kann auch in der Teilnehmerliste bearbeitet werden (z.B. durch die Buchhaltung), die Sie in 
der Spalte Ausgabe im FirstRumos Hauptmenü finden. 
 
Erfasst von: Tragen Sie hier ein, welcher Mitarbeiter die Erfassung der Daten vorgenommen 
hat. Wenn Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten, im Datenbereich Adressen erfasst 
und als Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Er-
fasst von. Der Mitarbeiter, der in FirstRumos angemeldet ist, wird automatisch eingetragen. 
Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformu-
lars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der 
Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter den Typ 
PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt 
alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999001 Mitarbeiter, inkl. 
Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitarbeiter erscheinen nun in der 
Auswahlliste Erfasst von. Mit einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular wird der 
Adressdatensatz des entsprechenden Mitarbeiters angezeigt.  
 
Erfasst am: Tragen Sie hier ein, wann die Veranstaltung erfasst wurde. FirstRumos trägt au-
tomatisch das Datum und die Zeit der rechnerinternen Uhr ein. 
 
Bemerkungen: Hier können Sie besondere Absprachen mit dem Teilnehmer notieren.  
 
Status: Hier können Sie den Buchungsstatus aus der hinterlegten Liste auswählen. 
 
Reserviert bis: Hier können Sie eintragen, bis wann die Veranstaltung reserviert ist. Wenn 
das Datum überfällig ist, wird Ihnen die abgelaufene Reservierung im FirstRumos Hauptmenü 
in der Spalte Aktuelles – Reservierungen angezeigt. 
 

 Symbol E-Mail: Wenn Sie dieses Symbol anklicken, können Sie eine E-Mail an den Kun-
den senden. Damit die E-Mailadresse ermittelt werden kann, muss für den Kunden ein Daten-
satz im Bereich Adressen vorhanden sein, in dem eine E-Mailadresse eingetragen ist oder Sie 
müssen im Feld E-Mail eine Adresse eintragen. 
 

 Symbol Drucken: Hier werden die definierten Druckvorlagen angezeigt. So können Sie 
einzelne Teilnehmer individuell anschreiben.  
 
 

4.12.6 Exkurs – Konfiguration der E-Mailfunktion 
 
Der E-Mail-Versand wird über einen Dienst, den FirstRumos Mailer, im Hintergrund gesteuert. 
Nach der Installation ist dieser Dienst automatisch deaktiviert. In der FirstRumos Programm-
gruppe wird ein Zusatzprogramm zur Konfiguration und Überwachung des E-Mail-Versands 
installiert, der FirstRumos Mailer Admin. Lesen Sie dazu bitte auch das Kapitel 5.9 Programm-
gruppe – FirstRumos Mailer/Mailer Admin. 
 
 

4.12.6.1 Veranstaltungen – Auswahl der E-Mail 
 

Über das Symbol  kann in vielen Abschnitten des Veranstaltungsmoduls eine E-Mail ver-
sendet werden. FirstRumos überprüft beim Versand die Gültigkeit der benutzten E-Mail-Ad-
ressen. Dabei werden auch Top Level Domains wie z.B. .hamburg oder .berlin berücksichtigt. 
Der Versand wird an alle gültigen E-Mail-Adressen durchgeführt und der Absender bekommt 
für die ungültigen E-Mail-Adressen eine Benachrichtigung. Nach dem Anklicken des Symbols 
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wird das Fenster Auswahl der E-Mail geöffnet. Sie können in diesem Fenster eine E-Mailvor-
lage auswählen und eine E-Mail versenden. Außerdem können Sie E-Mailvorlagen löschen 
und bearbeiten. 
 
Absender: Hier wird automatisch der in der E-Mailvorlage definierte Absender eingetragen. 
Sie können den Absender vor dem Versenden ändern. Beachten Sie, dass viele Internetpro-
vider nur bestimmte Absenderadressen zulassen. 
 

Sendezeit: Hier können Sie einstellen, 
wann die E-Mail versendet werden soll. 
Wählen Sie die Option sofort, wird die E-
Mail umgehend im Hintergrund versendet 
(meist innerhalb von 60 Sekunden). Mit der 
Option am können Sie einen beliebigen 
Sendetermin festlegen, um z.B. eine Erinne-
rung zu versenden. 
 

Schaltfläche OK: Markieren Sie eine E-
Mailvorlage in der Liste und klicken Sie auf 
OK, um eine E-Mail, basierend auf der aus-
gewählten Vorlage, zu versenden. 
 
Schaltfläche NEU: Mit Hilfe der Schaltflä-
che können Sie eine neue E-Mailvorlage er-
stellen. 
 
Schaltfläche LÖSCHEN: Mit der Schaltflä-
che LÖSCHEN können Sie die markierte E-
Mailvorlage löschen. Sie müssen den 
Löschvorgang bestätigen, anschließend ist 
die Vorlage endgültig gelöscht. 

 
Schaltfläche BEARBEITEN: Klicken Sie hier, um die markierte Vorlage zu bearbeiten. Es 
wird das Fenster E-Mailvorlagen geöffnet. 
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Brechen Sie den Vorgang mit dieser Schaltfläche ab. 
 

 

4.12.6.2 Veranstaltungen – E-Mailvorlagen 
 

Erstellen und bearbeiten Sie E-Mailvorlagen. Sie können auf viele Datenfelder zugreifen und 
diese in Ihre E-Mails integrieren. Zum Fenster E-Mailvorlagen gelangen Sie über die Schalt-
flächen NEU oder BEARBEITEN im Fenster Auswahl der E-Mail. 
 
Bezeichnung: Tragen Sie in dieses Feld eine Bezeichnung ein, unter der die Vorlage im Fens-
ter Auswahl der E-Mail erscheinen soll.  

 
Betreff: Hier können Sie den Betreff der E-Mail angeben. Sie können im Feld Betreff beliebige 
Felder aus der Veranstaltungseingabe verwenden. Klicken Sie auf die Dateiauswahl-Schalt-
fläche mit den drei Punkten, um einen Editor zu öffnen, mit dem Sie den Betreff bearbeiten 
und beliebige Felder eingeben können. 
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E-Mail-Text: Das Feld E-Mail-Text enthält den Textkörper der E-Mail. Sie können hier frei Text 
eingeben und beliebige Felder aus der Veranstaltungseingabe integrieren. Klicken Sie auf die 
Dateiauswahl-Schaltfläche mit den drei Punkten, um einen Editor zu öffnen, mit dem Sie den 
E-Mail-Text bearbeiten und beliebige Felder eingeben können. FirstRumos versendet E-Mails 
grundsätzlich als reinen Text. Zeichenformatierungen und HTML-Anweisungen können Sie im 
Feld E-Mail-Text nicht verwenden. Sie können dieses Feld benutzen, um z.B. einfache Bestä-
tigungen als unformatierten Text zu versenden. Für Bestätigungen mit Briefkopf und beliebi-
gem Layout haben Sie die Möglichkeit, vorhandene List & Label-Ausgaben als PDF-Anhang 
zu senden. 
 
HTML-Version: Im unteren Bereich des Fensters befindet sich der Abschnitt HTML-Version. 
Über die Schaltfläche mit den drei Punkten können Sie den Mail-Editor öffnen. Auch hier ste-
hen Ihnen alle Funktionen des Mail-Editors zur Verfügung. 
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Absender: Geben Sie hier den Absender der E-Mail an. Der Absender kann vor dem Versand 
individuell angepasst werden. Beachten Sie, dass viele Internetprovider nur bestimmte Absen-
deradressen zulassen. 
 
An (To): Wählen Sie hier aus, welches Feld die E-Mailadresse enthält, an die die E-Mail ge-
sendet wird. Sie können hier auch eine feste E-Mailadresse angeben, z.B. für eine Benach-
richtigungsmail an die Buchhaltung. Wenn Sie dieses Feld ausfüllen, erzeugen Sie eine E-
Mailvorlage mit einem fest vorgegebenen Adressaten. Sie können das Feld auch leer lassen. 
FirstRumos ermittelt dann den Empfänger, je nachdem welche E-Mail-Schaltfläche Sie betätigt 
haben. Wenn Sie z.B. in der Veranstaltungsvorlage die E-Mail-Schaltfläche neben dem Ver-
antwortlichen anklicken, ermittelt FirstRumos automatisch dessen E-Mail-Adresse.  
  
Kopie (CC): Tragen Sie hier die E-Mailadresse ein, die eine Kopie der E-Mail erhalten soll. 
Sie können ein Feld aus der Veranstaltungseingabe auswählen, welches die E-Mailadresse 
enthält oder eine feste E-Mailadresse angeben. Die E-Mailadresse, die hier angegeben wird, 
ist auch für den Empfänger im Feld An (To) sichtbar. 
 
Blindkopie (BCC): Tragen Sie hier die E-Mailadresse ein, die eine Blindkopie der E-Mail er-
halten soll. Sie können ein Feld aus der Veranstaltungseingabe auswählen, dass die E-
Mailadresse enthält oder eine feste E-Mailadresse angeben. Die E-Mailadresse, die hier an-
gegeben wird, ist für den Empfänger im Feld An (To) nicht sichtbar. Dieses Feld können Sie 
z.B. nutzen, um von jeder versendeten E-Mail eine Kopie in einem speziellen Postfach zu 
archivieren. Das ist besonders sinnvoll, wenn Sie die E-Mails direkt per SMTP versenden und 
nicht über Outlook oder eine andere E-Mailsoftware. 
 
Statische Dateien: Hier können Sie beliebige Dateien auswählen, die an die E-Mail ange-
hängt werden sollen, z.B. Fahrpläne oder allgemeine Hinweise. Die Dateien müssen von je-
dem Computer, der für den Versand von E-Mails mit FirstRumos konfiguriert ist, unter dersel-
ben Pfad- und Dateiangabe erreichbar sein. Statische Dateien werden beim E-Mail-Versand 
nicht neu berechnet und können keine Felder aus FirstRumos enthalten. 
 
PDF-Erzeugung: Sie können beliebige Druckausgaben, die Sie mit List & Label erzeugt ha-
ben, als PDF-Anhang einer E-Mail versenden. Mit der Dateiauswahl-Schaltfläche mit den drei 
Punkten können Sie vorhandene List & Label-Ausgaben auswählen und in die E-Mailvorlage 
integrieren. Die Ausgabe wird dann beim E-Mailversand im PDF-Format ausgegeben und an 
die E-Mail angehängt. Da List & Label-Ausgaben sowohl Felder aus FirstRumos als auch be-
liebige Formatierungen enthalten können, ist es möglich, auf diese Weise aufwändig forma-
tierte Anschreiben mit Briefkopf und beliebigen Angaben aus FirstRumos zu versenden. List 
& Label-Ausgaben können Sie über die Schaltfläche DRUCKEN in der Veranstaltungseingabe 
erzeugen und bearbeiten. 
 
iCalendar: Sie können zusammen mit den Bestätigungs-E-Mails einen Anhang zu verschi-
cken, der per Doppelklick in den Kalender übernommen werden kann. Über die Schaltfläche 
mit den drei Punkten können Sie die iCalendar-Vorlage bearbeiten und in die E-Mail-Vorlage 
übernehmen. Das Format ist ein Standardformat, welches z.B. bei Wikipedia genau beschrie-
ben ist (Siehe: https://de.wikipedia.org/wiki/ICalendar, Stand 18.03.2020). Sie können belie-
bige Datenfelder in der iCalendar-Vorlage nutzen und so den resultierenden Kalendereintrag 
mit zusätzlichen Informationen anreichern. 
 
 

4.12.7  Veranstaltungen – Buchung Ressource 
 
Mit dem Eingabeformular Buchung Ressource können Sie beliebige Ressourcen unabhängig 
von einer Veranstaltung buchen. Sie können dadurch z.B. Räume oder Geräte auch buchen, 

https://de.wikipedia.org/wiki/ICalendar
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ohne erst eine Veranstaltung anlegen zu müssen. Dies kann erforderlich sein, wenn z.B. eine 
Raum kurzfristig für eine interne Besprechung benötigt wird oder ein Veranstaltungsort wegen 
Bauarbeiten eine Zeitlang nicht zur Verfügung steht. 

 
Typ: Wählen Sie hier den Typ der Res-
source aus, die Sie buchen möchten. Die 
Liste enthält alle Ressourcentypen, die Sie 
unter Verwaltung – Referenzen – Ressour-
centypen definiert haben.  
 

Ressource: Wählen Sie hier die Ressource 
aus, die Sie buchen möchten. Die Liste ent-
hält alle Ressourcen vom ausgewählten Typ 
entsprechend der Definition der Ressour-
centypen unter Verwaltung – Referenzen – 
Ressourcentypen. 
 

 

Von Datum / Zeit: Geben Sie hier Datum und Uhrzeit ein, ab der die Ressource gebucht 
werden soll. 
 
Bis Datum / Zeit: Geben Sie hier Datum und Uhrzeit ein, bis zu der die Ressource gebucht 
werden soll. 
 
für: Geben Sie hier einen Verwendungszweck bzw. Grund für die Buchung an. Die Angabe ist 
nicht zwingend erforderlich, bei Ressourcen, die auch in der Veranstaltungseingabe genutzt 
werden, aber sehr sinnvoll. Ohne diese Angabe ist es später kaum nachvollziehbar, warum 
die Ressource gebucht wurde. 
 
Verantwortlich: Hier können Sie einen Verantwortlichen für diese Buchung eintragen. Der 
Verantwortliche ist vor allem Ansprechpartner für Rückfragen zu dieser Buchung. Wenn Sie 
alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten, im Datenbereich Adressen erfasst und als Mitar-
beiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Verantwortlich. 
Erfassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformu-
lars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der 
Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter den Typ 
PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt 
alle Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999001 Mitarbeiter, inkl. 
Ehemalige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitarbeiter erscheinen nun in der 
Auswahlliste Verantwortlich. Mit einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular wird 
der Adressdatensatz des entsprechenden Mitarbeiters angezeigt. 
 
Erfasst von: Tragen Sie hier ein, welcher Mitarbeiter die Erfassung der Daten vorgenommen 
hat. Der Mitarbeiter, der in FirstRumos angemeldet ist, wird automatisch eingetragen. Wenn 
Sie alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten, im Datenbereich Adressen erfasst und als 
Mitarbeiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Erfasst von. 
Gehen Sie dabei so vor, wie es für das Feld Verantwortlich beschrieben ist. 
 
Schaltfläche ANFRAGEN: Mit Hilfe dieser Schaltfläche können Sie anfragen, ob die Buchung 
im angegebenen Zeitraum durchgeführt werden kann, ohne dabei eine Buchung auszulösen. 
 
Schaltfläche BUCHEN: Klicken auf diese Schaltfläche, um die Ressource zu buchen. 
 
 



Datenbereiche – Veranstaltungen 

 

 

 
4-170 

 

4.12.8 Veranstaltungen – Buchung Raum 
 
Das Eingabeformular Buchung Raum entspricht dem Formular Buchung Ressource. Es ist 
lediglich der Ressourcentyp voreingestellt auf Räume. 
 
 

4.12.9  Veranstaltungen – Buchung Personal 
 
Das Eingabeformular Buchung Personal entspricht dem Formular Buchung Personal. Es ist 
lediglich der Ressourcentyp voreingestellt auf Pädagogen. 
 
 

4.12.10 Veranstaltungen – Ressourcenbelegung 
 
Mit diesem Formular können Sie die Belegung einer Ressource anzeigen und bearbeiten. Das 
Formular kann außerdem als Belegungsplan ausgedruckt werden. 

 
Abschnitt Filter: Mit den Angaben in diesem Abschnitt können Sie steuern, welche Daten 
angezeigt werden. Der Abschnitt Filter wird beim Drucken ausgeblendet. 
 
Typ: Wählen Sie den Typ der Ressource, deren Belegung Sie anzeigen möchten. Wenn Sie 
keinen Typ wählen, werden alle gebuchten Ressourcen angezeigt. 
 
für: Wählen Sie hier die Ressource, deren Belegung Sie anzeigen möchten. 
 
Nur Aktuelle anzeigen: Wenn Sie dieses Optionsfeld aktivieren, werden alle Buchungen, die 
in der Vergangenheit liegen, ausgeblendet. 
 
Reservierungen ausblenden: Wenn Sie dieses Optionsfeld aktivieren, werden alle Buchun-
gen, die den Status Reservierung haben, ausgeblendet. 
 
Zeitraum von/bis: Tragen Sie hier den Zeitraum ein, in dem die Buchungen liegen müssen. 
 
Die Liste Ressourcenbelegung wird automatisch entsprechend der Filtereinstellungen aktuali-
siert und enthält die wichtigsten Daten der entsprechenden Buchungen. Buchungen, die nicht 
zu einer Veranstaltung gehören, können Sie in diesem Formular bearbeiten. Es sind nur zu-
lässige Änderungen möglich, durch die keine Doppelbelegungen entstehen. 
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Von: Dieses Feld enthält das Datum und die Uhrzeit, ab der eine Ressource gebucht ist. Diese 
Angabe kann abhängig von Vor- und Nachbereitungszeiten vom Startzeitpunkt der Veranstal-
tung abweichen. 
 
Bis: Dieses Feld enthält das Datum und die Uhrzeit, bis zu der eine Ressource gebucht ist. 
Diese Angabe kann abhängig von Vor- und Nachbereitungszeiten vom Endzeitpunkt der Ver-
anstaltung abweichen. 
 
Ressource: Dieses Feld enthält die Bezeichnung der gebuchten Ressource. 
 
Buchungsgrund: Dieses Feld enthält den Buchungsgrund bzw. Verwendungszweck der Bu-
chung. Bei Buchungen, die durch eine Veranstaltungsbuchung entstehen, wird hier die Be-
zeichnung der Veranstaltung angezeigt. Bei Buchungen, die mit dem Formular Buchung Res-
source erzeugt wurden, erscheint hier der im Formular angegebene Verwendungszweck (Feld 
für) 
 
Verantwortlich: Hier wird der Verantwortliche für diese Buchung angezeigt. 
 
Veranstaltung: Bei Buchungen, die durch eine Veranstaltungsbuchung entstehen, wird hier 
die Buchungsnummer der Veranstaltung angezeigt. Buchungen, die zu einer Veranstaltung 
gehören, können in diesem Fenster nicht bearbeitet werden. Mit einem Doppelklick auf die 
Buchungsnummer können Sie die Veranstaltung öffnen und bearbeiten. 
 
 

4.12.11 Veranstaltungen – Personalbelegung 
 
Das Formular Personalbelegung entspricht dem Formular Ressourcenbelegung. Es ist ledig-
lich der Ressourcentyp voreingestellt auf Personal. 
 
 

4.12.12 Veranstaltungen – Raumbelegung 
 
Das Formular Raumbelegung entspricht dem Formular Ressourcenbelegung. Es ist lediglich 
der Ressourcentyp voreingestellt auf Räume. 
 
 

4.12.13 Veranstaltungen – Ausgabe Kursbelegung 
 
Die Kursbelegung zeigt alle Veranstaltungen, die als Kurs, d.h. mit Teilnehmerliste, definiert 
sind. Die Liste schafft eine Übersicht über den aktuellen Buchungsstand aller Kurse. Ausge-
buchte Kurse werden rot markiert. 

 

Abschnitt Filter: Mit den Angaben in diesem Abschnitt können Sie steuern, welche Daten 
angezeigt werden. Der Abschnitt Filter wird beim Drucken ausgeblendet. 
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Nur Aktuelle anzeigen: Wenn Sie dieses Optionsfeld aktivieren, werden alle Kurse, die in der 
Vergangenheit liegen, ausgeblendet. 
 
Nur Aktive anzeigen: Wenn Sie dieses Optionsfeld aktivieren, werden nur die Kurse, die ak-
tuell buchbar sind, angezeigt. 
 
Veranstaltung: Hier können Sie eine Veranstaltung auswählen, deren Kursbelegung Sie an-
zeigen möchten. Wählen Sie z.B. -alle-, um eine Liste aller Kurse anzuzeigen. Die Liste wird 
automatisch entsprechend der Filtereinstellungen aktualisiert. Sie können mit einem Doppel-
klick auf einen Listeneintrag die entsprechende Veranstaltung öffnen.  
 
Veranstaltung: Dieses Feld enthält den Titel der Veranstaltung. 
 
Von: Dieses Feld enthält den Startzeitpunkt der Veranstaltung. 
 
Anz. Teilnehmer: Hier wird die Anzahl der bisher gebuchten Teilnehmer angezeigt. 
 
Max. Teilnehmer: Hier wird die maximale Teilnehmerzahl der Veranstaltung angezeigt. Die 
maximale Teilnehmerzahl wird der Veranstaltungsvorlage entnommen. 
 
Freie Plätze: FirstRumos berechnet die Anzahl der freien Plätze und zeigt sie hier an. 
 
 

4.12.14 Veranstaltungen – Ausgabe Teilnehmerliste 
 
Mit der Teilnehmerliste können Sie alle Kursteilnehmer anzeigen. Die Teilnehmerliste kann in 
der Buchhaltung benutzt werden, um einzutragen, wann ein Teilnehmer die Veranstaltungs-
gebühr bezahlt hat. 
 
Abschnitt Filter: Mit den Angaben in diesem Abschnitt können Sie steuern, welche Daten 
angezeigt werden. Die Beschreibung der Felder können Sie in Kapitel 4.12.16 Veranstaltun-
gen – Ausgabe Kursbelegung nachlesen. 
 
Nur Aktuelle anzeigen: Wenn Sie dieses Optionsfeld aktivieren, werden alle Teilnehmer von 
Kursen, die in der Vergangenheit liegen, ausgeblendet. 

 
Veranstaltung: Hier können Sie eine Veranstaltung auswählen, deren Teilnehmer Sie anzei-
gen möchten. Wählen Sie -alle-, um eine Liste aller Kurse anzuzeigen. Die Liste wird automa-
tisch entsprechend der Filtereinstellungen aktualisiert. Sie können mit einem Doppelklick auf 
einen Listeneintrag die entsprechende Veranstaltung öffnen. 
 
Buchungsnr.: Dieses Feld zeigt die Buchungsnummer der Veranstaltung an. 
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Veranstaltung: Hier wird die Bezeichnung der Veranstaltung angezeigt. 
 
Von: Hier wird der Startzeitpunkt der Veranstaltung angezeigt. 
 
Anz.: Enthält die Anzahl der Teilnehmer für diesen Eintrag, z.B. bei Familien. 
 
Erm.: Enthält die Anzahl der Teilnehmer, die ermäßigte Kursgebühren zahlen. 
 
Name: In dieser Spalte wird der Name der Teilnehmer angezeigt. Mit einem Doppelklick auf 
den Namen wird der Adressdatensatz geöffnet. 
 
Telefon: Dieses Feld zeigt die Telefonnummer des Teilnehmers an. 
 
E-Mail: Dieses Feld zeigt die E-Mailadresse des Teilnehmers an. 
 
Gesamtkosten: Hier wird der Betrag angezeigt, den der Teilnehmer bezahlen muss. 
 
Bezahlt am: Hier wird das Datum angezeigt, an dem der Betrag bezahlt wurde. Dieses Feld 
kann bearbeitet werden. Beispielsweise können die Mitarbeiter der Buchhaltung in der Teil-
nehmerliste das Feld Bezahlt am ausfüllen, wenn ein Zahlungseingang festgestellt wurde. 
 
WL: Hier können Sie ankreuzen, wenn sich der Teilnehmer auf der Warteliste befindet. 
 
Bemerkungen: Hier werden Bemerkungen angezeigt, die beim Buchen des Teilnehmers ein-
gegeben wurden. Das kann sinnvoll sein, wenn die Teilnehmerliste für denjenigen ausgedruckt 
wird, der den Kurs durchführt. 
 
 

4.12.15 Veranstaltungen – Ausgabe Veranstaltungsliste 
 
Die Veranstaltungsliste zeigt alle Veranstaltungen mit den wichtigsten Daten an. 
 

Abschnitt Filter: Mit den Angaben in diesem Abschnitt können Sie steuern, welche Daten 
angezeigt werden.  
 
Nur Aktuelle anzeigen: Wenn Sie dieses Optionsfeld aktivieren, werden alle Kurse, die in der 
Vergangenheit liegen, ausgeblendet. 
 
Nur Aktive anzeigen: Wenn Sie dieses Optionsfeld aktivieren, werden nur die Kurse, die ak-
tuell buchbar sind, angezeigt. 
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Zeitraum von/bis: Mit diesen Feldern können Sie einen Zeitraum für die angezeigten Veran-
staltungen angeben. Wenn Sie die Felder leer lassen, werden alle Veranstaltungen angezeigt. 
 
Schaltfläche AKTUALISIEREN: Über diese Schaltfläche können Sie die Anzeige nach geän-
derten Filtereinstellungen aktualisieren. 
 
Buchungsnr.: Dieses Feld zeigt die Buchungsnummer der Veranstaltung an. 
 
Veranstaltung: Dieses Feld enthält die Bezeichnung der Veranstaltung. 
 
Von: Hier wird der Startzeitpunkt der Veranstaltung angezeigt. 
 
Bis: Hier wird der Endzeitpunkt der Veranstaltung angezeigt. 
 
Kunde: Dieses Feld enthält den Namen des Kunden. Ein Doppelklick auf den Namen öffnet 
den Adressdatensatz. 
 
Ressourcen: Hier werden alle zur Veranstaltung gehörenden Ressourcen angezeigt. 
 
Schaltfläche TAGESPLAN: Mit der Schaltfläche TAGESPLAN können Sie den Tagesplan 
öffnen. Der Tagesplan zeigt eine Übersicht über alle Veranstaltungen eines Tages. Die Druck-
vorlage für den Tagesplan können Sie bearbeiten. Gehen Sie im Hauptmenü über Veranstal-
tungen – Ausgabe – Veranstaltungsliste zur Anzeige der Veranstaltungsliste. Markieren Sie 
im Feld Von das Datum, für welches der Tagesplan ausgegeben werden soll und aktivieren 
Sie den auswahlbasierten Filter. Sie können jetzt über das Menü Ausgabe – alle Datensätze 
auf eine anpassbare Druckvorlage für den Tagesplan zugreifen. 
 
 

4.12.16 Veranstaltungen – Ausgabe Wochenanzeige  
 
Die Wochenanzeige bietet eine flexible Übersicht über alle Veranstaltungen und Ressourcen-
buchungen einer ganzen Woche. Mit verschiedenen Filtereinstellungen kann die Auswahl der 
angezeigten Daten eingeschränkt werden. Die Wochenanzeige ist für den Ausdruck im Format 
DIN A4 quer geeignet. 

 
Abschnitt Filter: Wählen Sie ein Datum aus, um die Wochenanzeige für eine beliebige Woche 
anzuzeigen. 
 
Ressourcen: Markieren Sie beliebige Ressourcen bzw. Veranstaltungen, die in der Wochen-
anzeige eingeblendet werden. 
 
Schaltfläche AKTUALISIEREN: Klicken Sie auf AKTUALISIEREN, um die Anzeige entspre-
chend den Filtereinstellungen neu zu berechnen. 
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4.12.17 Veranstaltungen – Ausgabe Wochenübersicht 

Die Wochenanzeige enthält relativ wenige Daten zu den einzelnen Veranstaltungen. In der 
Wochenübersicht werden wesentlich mehr Daten zu jeder Veranstaltung angezeigt. Die Wo-
chenübersicht ist allerdings nicht für den Ausdruck geeignet. 
 
Datum: Geben Sie hier ein beliebiges Datum aus der Woche ein, die Sie anzeigen möchten 
oder blättern Sie wochenweise mit den Pfeil-Schaltflächen rechts vom Feld Datum. 
 
Die einzelnen Veranstaltungen werden stundenweise gruppiert angezeigt und zu allen Veran-
staltungen werden Uhrzeit, Kurzbezeichnung der Veranstaltung, Raum, Personal, Kunden-
name und Gruppentyp angezeigt. Bearbeiten Sie die Anzeigedetails unter Verwaltung – Re-
ferenzen – Anzeigedetails, um festzulegen, welche Angaben in der Wochenübersicht ange-
zeigt werden sollen. Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag wird die jeweilige Veranstaltung 
geöffnet. 
 
Nur Aktive: Wenn Sie dieses Optionsfeld aktivieren, werden alle stornierten Veranstaltungen 
ausgeblendet. 
 
 

4.12.18 Veranstaltungen – Serientermine 
 
In vielen Museen gibt es Veranstaltungen, die regelmäßig an vorgegebenen Terminen statt-
finden, z.B. öffentliche Führungen. Bisher musste für jeden Termin eine Veranstaltung erzeugt 
und die benötigten Personal- und Raumressourcen manuell zugeordnet werden. Seit einigen 
Jahren unterstützt FirstRumos schon die Buchung von Veranstaltungen mit mehreren Bu-
chungszeiten. Allerdings müssen hier die einzelnen Termine und Ressourcenbuchungen trotz-
dem manuell eingegeben werden. 
 
Mit dem Formular Serientermine (Veranstaltungen – weitere Funktionen – Serientermine) 
gibt es eine Möglichkeit, solche Veranstaltungen inklusive aller Ressourcenbuchungen mit 
deutlich geringerem Aufwand zu erzeugen. Zunächst werden dabei Termine anhand von Vor-
gaben zu Start- und Enddatum und Wiederholungsintervallen erzeugt. Abweichende Termine 
können manuell eingegeben werden. Nach Auswahl einer Vorlage, aus der sich die benötigten 
Ressourcen ergeben, kann dann die gewünschte Uhrzeit eingegeben werden.  
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Schaltfläche RESSOURCEN PRÜFEN: Über diese Schaltfläche werden den ermittelten Ter-
minen verfügbare Ressourcen zugeordnet. Bis zu diesem Zeitpunkt wurden noch keine Ver-
änderungen an der Datenbank durchgeführt, das heißt, diese Schritte lassen sich beliebig oft 
wiederholen, bis das gewünschte Ergebnis erreicht wurde. 
 
Schaltfläche BUCHEN: Mit dieser Schaltfläche werden die einzelnen Veranstaltungen er-
zeugt und die zugeordneten Ressourcen gebucht. 
 
Schaltfläche SERIE LÖSCHEN: Über diese Schaltfläche kann die Terminserie mit allen dazu 
gehörenden Buchungen wieder gelöscht werden, falls nachträglich Fehler aufgefallen sind o-
der doch andere Ressourcen verwendet werden sollen. 
 
 

4.12.18.1 Serientermine – Termine erzeugen 
 
Bezeichnung: Geben Sie eine beliebige noch nicht vorhandene Bezeichnung für die neue 
Terminserie ein. Wenn Sie eine schon vorhandene Terminserie löschen wollen, können Sie 
die Serie hier aus der Liste auswählen. 
 
Startdatum und Enddatum: Geben Sie hier gültige Datumsangaben im Format tt.mm.jjjj an. 
Aus diesen Angaben ergibt sich der Zeitraum, in dem die erzeugten Veranstaltungen liegen 
sollen.  
 
Intervall: Hier können Sie das Wiederholungsintervall auswählen. Die erzeugten Veranstal-
tungen können im Abstand von Tagen, Wochen oder Monaten wiederholt werden. 
 
Wiederholung: Hier wird der Abstand der Intervalle eingetragen. Wenn z.B. Tage als Intervall 
gewählt wurde und hier eine 14 eingetragen wird, wird eine Terminserie mit einem 14-tägigen 
Rhythmus erzeugt. 
 
Am: Mit den beiden Listen können Sie die Wiederholung weiter eingrenzen. 
 
Beispiele möglicher Intervalle: 
 
Alle 14 Tage. 
Alle 2 Wochen (ist identisch mit alle 14 Tage). 
Jede Woche montags und donnerstags. 
Jeden 2. Monat. 
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Jeden Monat jeweils am 1., 7., 14., 21. und 28. Tag. 
Jeden Monat jeweils am 1., 2., 3., 4. und 5. Donnerstag. 
Jeden Monat am letzten Donnerstag.  
 
Schaltfläche TERMINE ERZEUGEN: Mit dieser Schaltfläche können Sie jetzt die Serienter-
mine erzeugen. Sie werden anschließend in der Liste angezeigt. 
 
Mit der Schaltfläche + können Sie manuell Termine hinzufügen. Um mehrere Termine zu er-
zeugen, müssen Sie bei der Eingabe mit einem Semikolon getrennt werden. Mit der Schaltflä-
che – könne Sie einzelne Termine aus der Liste löschen. 
 
 

4.12.18.2 Serientermine – Veranstaltung auswählen und Ressourcen prüfen 

Vorlage: Wählen Sie hier die gewünschte Vorlage aus. Zum Erstellen von Serienterminen 
muss auf eine Vorlage zugegriffen werden, die die benötigten Ressourcen definiert und 
eventuell zusätzliche Informationen enthält. Die Eingabe von Serienterminen ohne Vorlage ist 
nicht möglich. 
 
Startzeit und Endzeit: Geben Sie hier die Start- und Enduhrzeit an. Diese Zeiten werden bei 
der Buchung mit den ermittelten Terminen verknüpft, um die Ressourcenbuchungen zu 
erzeugen. Die in der Vorlage angegebenen Vor- und Nachbereitungszeiten sowie die Dauer 
werden berücksichtigt, falls vorhanden. Die Start- und Endzeiten gelten für alle Termine. 
Individuelle Uhrzeiten für einzelne Termine sind nicht möglich. 
 
Bevorzugte Ressourcen: Hier werden alle in der Veranstaltungsvorlage definierten 
Ressourcen angezeigt. Die Funktion RESSOURCEN PRÜFEN versucht zunächst, die hier 
ausgewählten Ressourcen zu verwenden. Nur wenn keine der ausgewählten Ressourcen 
verfügbar ist, werden die restlichen Ressourcen aus der Vorlage verwendet. Eine spezielle 
Reihenfolge oder eine Zufallsverteilung ist allerdings nicht möglich. 

 
Schaltfläche RESSOURCEN PRÜFEN: 
Mit dieser Schaltfläche können jetzt jedem 
Termin die benötigten Ressourcen 
zugeordnet werden. Sie werden 
anschließend in der Liste angezeigt. 
 
Wenn nicht für alle Termine verfügbare 
Ressourcen gefunden wurden, können Sie 
z.B. den Termin verschieben (das heißt, mit 
den Schaltflächen – und + löschen und neu 
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erzeugen) oder die Veranstaltungsvorlage oder die Arbeitszeiten bearbeiten. Sie können die 
Ressourcenprüfung solange wiederholen, bis Sie mit dem Ergebnis zufrieden sind. 
 
Eine individuelle Bearbeitung der zugeordneten Ressourcen ist allerdings in diesem Formular 
nicht möglich. Sie können die erzeugten Veranstaltungen aber natürlich jederzeit mit dem 
Eingabeformular im Veranstaltungsbereich nachträglich bearbeiten. 
 
 

4.12.18.3 Serientermine – Veranstaltung buchen 
 
Schaltfläche BUCHEN: Mit dieser Schalt-
fläche können Sie jetzt die Veranstaltungen 
erzeugen und die ermittelten Ressourcen 
buchen. Anschließend werden die erzeug-
ten Buchungsnummern in der Liste ange-
zeigt.  
 
Schaltfläche –: Mit dieser Schaltfläche 
können Sie einzelne Veranstaltungen mit 
allen Daten, die zu dieser Veranstaltung 
gehören, löschen. 

 
Schaltfläche SERIE LÖSCHEN: Mit dieser Schaltfläche können Sie alle erzeugten Daten-
sätze, die zu dieser Serie gehören, löschen. Dadurch können Sie den gesamten Vorgang wie-
derholen, falls Sie mit den erzeugten Buchungen nicht zufrieden sind. Sie können eine Serie 
auch später löschen, indem Sie sie aus der Liste auswählen und anschließend die Funktion 
SERIE LÖSCHEN benutzen. Bitte beachten Sie, dass bei Veranstaltungen mit Teilnehmerliste 
auch die Teilnehmerliste gelöscht wird. 
 
 

4.12.19 Veranstaltungen – Jahreswechsel 
 
Die Funktion Jahreswechsel ermöglicht es auf einfache Weise, Veranstaltungen wie z.B. Ak-
tionstage und Kurse in das nächste Kalenderjahr zu übertragen.  
 
Jahr: Tragen Sie hier das Jahr ein, aus dem die Veranstaltungen übertragen werden sollen. 
Als Vorgabe ist das aktuelle Jahr eingetragen.  
 
Veranstaltungstypen: Hier wird der Veranstaltungstyp ausgewählt. Anschließend werden 
alle vorhandenen Veranstaltungen des gewählten Veranstaltungstyps im angegebenen Jahr 
chronologisch geordnet in der linken Veranstaltungsliste angezeigt. 
 
Neues Datum: Hier wird das neue Datum eingetragen, an dem die ausgewählte Veranstaltung 
im Folgejahr stattfinden soll. 
 
ÜBERTRAGEN: Mit dieser Schaltfläche wird die Veranstaltung in das Folgejahr übertragen 
und alle Datumsbezüge an das angegebene neue Datum angepasst. Steht eine Ressource 
nicht zur Verfügung, wird geprüft ob andere Ressourcen laut Veranstaltungsvorlage verfügbar 
sind. Falls nicht kann die Veranstaltung nicht übertragen werden. Nach einer erfolgreichen 
Buchung wird die Veranstaltung in der rechten Veranstaltungsliste angezeigt. 
 
ÖFFNEN: Die Schaltfläche ÖFFNEN zeigt die in der jeweiligen Liste markierte Veranstaltung 
im Eingabeformular Veranstaltungen an. Dort kann z.B. die neu erzeugte Veranstaltung nach-
träglich bearbeitet werden. 
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VORLAGE: Die Schaltfläche VORLAGE öffnet die mit der markierten Veranstaltung ver-
knüpfte Vorlage. Dort können z.B. die Ressourcen bearbeitet werden, damit die Veranstaltung 
übertragen werden kann. 
 
LÖSCHEN: Mit dieser Schaltfläche können Sie eine in der rechten Veranstaltungsliste mar-
kierte Veranstaltung inklusive der gebuchten Ressourcen löschen. Dadurch können Veranstal-
tungen entfernt werden, bei denen ein falsches Datum angegeben wurde oder sich das Datum 
nachträglich geändert hat.  
 
Achtung: Die rechte Veranstaltungsliste enthält alle Veranstaltungen des ausgewählten Ver-
anstaltungstyps, die im Folgejahr stattfinden und nicht nur die mit der Funktion Jahreswechsel 
erzeugten Veranstaltungen. Veranstaltungen, die manuell erzeugt wurden, werden also eben-
falls angezeigt und können auch gelöscht werden. Dadurch können ggf. Daten unwiederbring-
lich verloren gehen. 
 
Anmerkung: Bei Personalressourcen, für die eine Überprüfung der Arbeitszeit aktiviert ist, 
sollten vor der Nutzung der Funktion Jahreswechsel die Arbeitszeiten für das Folgejahr einge-
tragen werden. Die Funktion Übertragen trägt die Arbeitszeiten nicht automatisch ein. 
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4.13 Datenbereiche – Feldliste Naturkunde 
 
Für die Verwaltung zoologischer und botanischer Objekte haben wir in Zusammenarbeit mit 
einem Naturkundemuseum ein eigenständiges Modul entwickelt und in FirstRumos integriert. 
Das Eingabeformular enthält eine Vielzahl spezieller Felder zur Verwaltung naturkundlicher 
Sammlungen. Um die taxonomische Einordnung der Objekte zu erleichtern, kann auf eine 
umfangreiche Artendatenbank zugegriffen werden. Zur geografischen Referenzierung können 
mehrere frei verfügbare Geo-Datenbanken wie z.B. OpenGeoDB importiert und bei der Erfas-
sung verwendet werden. Zur Anzeige von Geokoordinaten können einige Internetdienste, bei-
spielsweise Google Earth, verwendet werden (zum Teil ist hier eine separate Lizenz erforder-
lich).  
 
 

4.13.1 Datenbereiche – Feldliste Naturkundeeingabe  
 
Das Formular Naturkundeeingabe dient der Erfassung und Verwaltung Ihrer naturkundlichen 
Sammlung. Für alle relevanten Daten stehen entsprechende Eingabefelder zur Verfügung. Die 
Beschreibung der einzelnen Eingabefelder erfolgt geordnet nach Datenfeldgruppen. 
 
 

4.13.1.1 Naturkundeeingabe – Identifikation 

 
Inventarnummer: Dieses Feld ist der Primärschlüssel des Datensatzes und dient zu dessen 
eindeutiger Identifikation. Sie müssen dieses Feld auf jeden Fall ausfüllen, sonst erscheint 
beim Schließen der Datenbank oder beim Erstellen eines neuen Datensatzes eine Fehlermel-
dung. Beispiel für eine Inventarnummer: sns0001 steht für Städtische Naturkundliche 
Sammlung; in diesem Fall können 9999 Exponate der Städtischen Naturkundlichen Sammlung 
inventarisiert werden. Das Buchstabenkürzel kann auch weggelassen werden, ist aber dann 
sinnvoll, wenn weitere Inventargruppen in Ihrer Datenbank erfasst werden sollen, z.B. die des 
Heimatbundes (hb0001). Schätzen Sie die ungefähre Anzahl der Inventarstücke und wählen 
Sie so die Anzahl der Ziffern. Bedenken Sie auf jeden Fall die alphabetische Zählweise des 
Computers: er ordnet 1, 12, 2, 25, 3, wenn Sie die Nullen weglassen und fortlaufend bei Eins 
beginnend nummerieren (besser: 0001, 0002, 0003 usw.). Sie können aber auch Ihr bereits 
vorhandenes Inventarnummern-System in FirstRumos übernehmen. 
 
Altnummer: In diesem Feld können Sie die Alt- oder Ursprungsnummer eintragen, wenn für 
das Objekt bereits eine Nummer vergeben worden war, diese aber nicht als Inventarnummer 
benutzt werden soll.  
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Katalognummer, Sammlungscode, Gliederungsziffer, Arbeitsnummer: Mit diesen Fel-
dern kann der Objektbestand gegliedert und systematisch strukturiert werden.  

 
Barcode: Tragen Sie hier die Ziffern des Barcodes ein, wenn das Inventarobjekt mit einem 
Barcode ausgezeichnet ist. 

 
Bestand: Wenn Sie die Inventarobjekte nach einzelnen Beständen unterteilen, können Sie 
hier die jeweilige Bestandsbezeichnung eintragen. Dem Feld Bestand ist die Auswahlliste Be-
standsbezeichnung hinterlegt. Sie können diese Liste selber erstellen (Verwaltung – Referen-
zen – Bestandsbezeichnung). Erzeugen Sie neue Datensätze in der Liste und tragen Sie die 
Bestandsbezeichnungen ein, die Sie vergeben möchten. Wenn Sie in das Eingabeformular 
zurückgehen, erscheinen Ihre Einträge in der Auswahlliste. Das Feld Bestand ist in den meis-
ten Datenbereichen vorhanden und wird vor allem für die Vergabe von Zugriffsberechtigungen 
benutzt. 

 
Institution: Hier können Sie die Bezeichnung Ihrer Institution eingeben. Das Feld kann ge-
nutzt werden, um eigene Objekte von in FirstRumos erfassten Objekten anderer Institutionen 
zu unterscheiden. Erfassen Sie die Institution im Datenbereich Adressen und verschlagworten 
Sie sie als Institution. Dazu gehen Sie im Adressbereich in den unteren Bereich des Eingabe-
formulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie 
in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Institution den 
Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt 
jetzt alle konkreten Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999014 In-
stitution für die Institution aus. Die so verschlagworteten Institutionen erscheinen nun in der 
Auswahlliste Institution im Datenbereich Naturkunde. Mit einem Doppelklick auf den Namen 
im Eingabeformular öffnet sich wieder die Adressdatei. 

 
Kollektion: Tragen Sie hier die Bezeichnung der Sammlung ein, falls das Objekt in Ihrem 
Haus zu einer festen Sammlung gehört. Erfassen Sie die Sammlung im Datenbereich Adres-
sen und verschlagworten Sie sie als Kollektion. Dazu gehen Sie im Adressbereich in den un-
teren Bereich des Eingabeformulars. Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Ver-
weise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie 
benötigen für die Kollektion den Typ PE (Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite 
Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle konkreten Verweise an, die zu diesem Verweistyp ge-
hören. Wählen Sie 999004 Leihgeber/Anbieter/Händler für die Kollektion aus. Die so ver-
schlagworteten Kollektionen erscheinen nun in der Auswahlliste Kollektion im Datenbereich 
Naturkunde. Mit einem Doppelklick auf den Namen im Eingabeformular öffnet sich wieder die 
Adressdatei. 
 
 

4.13.1.2 Naturkundeeingabe – Grunddaten 
 
Taxon: Das Feld Taxon ist mit der Tabelle Arten verknüpft. Geben Sie einen Suchbegriff ein 
und drücken Sie die Eingabetaste, um das Fenster zur Artensuche zu öffnen und ein Taxon 
aus der Artentabelle zu übernehmen. Wenn Sie einen Suchbegriff eingeben, werden alle Arten 
angezeigt, die den Begriff im Feld Gattung enthalten. Wenn Sie einen zweiten Suchbegriff 
eingeben, muss dieser Begriff im Feld Art enthalten sein. Zusätzlich wird das Feld Synonyme 
durchsucht. Im Fenster der Artensuche können Sie eine der gefundenen Arten übernehmen 
oder das Eingabeformular Arten öffnen, um eine neue Art zu erfassen. Ein Doppelklick auf das 
Feld Taxon öffnet den verknüpften Datensatz im Eingabeformular Arten. 
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Typus: Tragen Sie hier den Typus des Objektes ein (z.B. Holotypus oder Lectotypus). Die 
hinterlegte Liste ist zunächst leer und zeigt später alle in dem Feld verwendeten Begriffe an. 
 
Bestimmungsstatus: Hier können Sie die Zuordnung des Taxons bewerten und angeben, ob 
die Bestimmung gesichert ist oder eher fraglich und vielleicht später überprüft werden sollte. 
Die Liste ist fest vorgegeben und kann nur mit dem FirstRumos Formulareditor bearbeitet wer-
den. 
 
Fundort: Geben Sie hier den Fundort des Objektes an. Das Feld Fundort ist mit der Tabelle 
Gebiete verknüpft. Geben Sie einen Suchbegriff ein und drücken Sie die Eingabetaste, um 
das Fenster zur Gebietssuche zu öffnen und einen Fundort aus der Gebietetabelle zu über-
nehmen. Wenn Sie einen Suchbegriff eingeben, werden alle Gebiete angezeigt, die den Begriff 
im Feld Name enthalten. Im Fenster der Gebietssuche können Sie eine der gefundenen Arten 
übernehmen oder das Eingabeformular Gebiete öffnen, um ein neues Gebiet zu erfassen. Ein 
Doppelklick auf das Feld Gebiet öffnet den verknüpften Datensatz im Eingabeformular Ge-

biete. Mit dem Symbol  Fundort suchen können Sie das Fenster der Gebietssuche öffnen. 

Mit dem Symbol  Auf Karte anzeigen startet die zuletzt benutzte Landkartenausgabe und 
zeigt den Fundort auf einer Karte an (sofern eine Karte für dieses Gebiet vorhanden ist). Sie 
können auch eine Landkartenausgabe aus der Liste wählen. 
 
Datum: Tragen Sie in dieses Feld das Funddatum ein. Hier sind nur Eintragungen im Format 
tt.mm.jjjj möglich. Das Datum wird aber nicht überprüft, so dass Sie auch Eingaben wie 
00.00.1953 eingeben können, wenn das exakte Datum unbekannt ist. 
 
Zeitraum: Sie können ein weiteres Datum eingeben, um zusammen mit dem Feld Datum ei-
nen Zeitraum zu definieren. Die Eingabe einer Anmerkung zum Datum ist auch möglich. 
 
Lage: Mit diesem Feld können Sie die Lage des Fundortes näher beschreiben.  
 
Habitat: Hier können Sie den charakteristischen Lebensraum des Objektes beschreiben. 
 
Fangmethode: Tragen Sie hier die Fangmethode ein.  
 
Präparationsart: Tragen Sie hier die Präparationsart ein.  
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Originalbeschriftung: An manchen Objekten sind mitunter ältere Beschriftungen und Be-
zeichnungen angebracht. Diese Beschriftungen können hier verzeichnet werden. Für ältere 
Inventarnummern steht das gesonderte Feld Altnummer zur Verfügung. 
 
Verweise: Hier können Sie Verweise auf andere Objekte eintragen. Alternativ können Sie ver-
wandte Objekte im Schlagwort- und Verweisbereich verknüpfen. 
 
Bemerkungen, Besondere Bemerkungen: Diese beiden Felder stehen für allgemeine und 
für besondere Bemerkungen zum Objekt zur Verfügung. 
 
 

4.13.1.3 Naturkundeeingabe – Anzahl und Maße 

 
Anzahl, Gesamt, Männlich, Weiblich, Juvenil, Unbestimmt: Falls Sie für mehrere Präpa-
rate nur einen Datensatz anlegen, können Sie hier sehr differenziert die jeweilige Anzahl ein-
tragen. Das Feld Anzahl hat dabei eine besondere Funktion und dient zur einfachen Erfassung 
der verschiedenen Zahlen. 
 
Mit der Schreibweise Männlich,Weiblich+Juvenil können Sie die Zahlen bequem eintragen, 
ohne jedes Feld einzeln ausfüllen zu müssen. Beispielsweise füllt der Eintrag 8,4+6 im Feld 
Anzahl folgende Felder: 
 
Männlich: 8 Weiblich:4 Juvenil:6 Gesamt:18 Unbestimmt:0 
 
Sie können für Männlich, Weiblich und Juvenil auch Zahlenbereiche angeben, z.B. 10-20. Ge-
rechnet wird dann mit dem Mittelwert von 15. Unklare Angeben wie ca. 70 werden als Zahlen-
wert 70 im Feld Unbestimmt eingetragen. 
 
Höhe, Breite, Tiefe, Durchmesser: Tragen Sie hier die einzelnen Maße ein. Natürlich sind 
bei vielen Objekten verschiedenste Maßangaben denkbar. In diesen Feldern sollten sinnvoll-
erweise die Außenmaße eingetragen werden, um schnell die Gesamtgröße des Objektes ab-
schätzen zu können.  

 
Weitere Maße: In diesem Feld können Sie 
beliebige weitere Maße eintragen. Damit die 
Eintragung von Maßangaben einheitlich 
vorgenommen werden kann, wird hier eine 
formatierte Eingabe verwendet. Sobald Sie 
eine Taste drücken, öffnet sich das Fenster 
Formatierte Eingabe, in dem Sie die vorhan-
denen Maßangaben bearbeiten und ergän-
zen können. Klicken Sie auf Übernehmen, 
um Ihre Änderungen in das Feld Weitere 

Maße einzutragen. Die Liste mit den Bezeichnungen können Sie im Bereich Verwaltung unter 
Referenzen – Maße bearbeiten und ergänzen. 
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4.13.1.4 Naturkundeeingabe – Personen 
 
In diesem Abschnitt können Sie beliebige Personen eintragen, die im Zusammenhang mit dem 
erfassten Objekt stehen. 

 
Person: Wählen Sie eine beliebige im Adressbereich erfasste Person aus der Liste aus. Auch 
freie Einträge sind hier möglich. 
 
Funktion: Wählen Sie die Funktion der eingetragenen Person aus. Die Felder Person und 
Funktion müssen immer ausgefüllt werden. Die hinterlegte Liste der Funktionen können Sie 
über Verwaltung – Referenzen – Funktion (Person) bearbeiten. 
 
Datum: Sie können zusätzlich ein Datum eintragen, um einen zeitlichen Zusammenhang her-
zustellen. Das Feld Datum ist ein Textfeld, so dass beliebige zeitliche Angaben gemacht wer-
den können (z.B. um 1955, 1950-1960). Wenn Sie dieses Feld später für Recherchen nutzen 
möchten, sollten Sie ein standardisiertes Format benutzen (z.B. JJJJ-MM-TT bzw. 1955-24-
12 oder 1955-00-00, wenn nur das Jahr bekannt ist). 
 
Bemerkungen: Dieses Feld steht für weitere Bemerkungen zum Vorgang zur Verfügung. Die 
weiteren Feldgruppen des Eingabeformulars entsprechen dem üblichen FirstRumos-Stan-
dard. Beschreibungen der einzelnen Felder lesen Sie bitte im Kapitel 4.1 Datenbereiche – 
Feldliste Inventargut nach. Lediglich in der Feldgruppe Zugang/Herkunft gibt es das zusätzli-
che Feld Ex Kollektion, um die Sammlung, aus der ein Objekt entstammt, näher spezifizieren 
zu können. Das Feld Ex Kollektion entspricht funktionell dem Feld Gegeben von.  
 
 

4.13.2 Datenbereiche – Feldliste Gebiete (Naturkunde) 
 
Im Datenbereich Gebiete werden alle Fundorte des Naturkundebereichs abgelegt. Hier kön-
nen zusätzliche Informationen zu den Fundorten, wie z.B. geografische Koordinaten abgelegt 
werden. 
 
 

4.13.2.1 Gebiete (Naturkunde) – Grunddaten 
 
Im Bereich Grunddaten erfolgt die Zuordnung eines Gebietes zu einer Verwaltungseinheit. 
Diese Zuordnung kann mit freien Textangaben weiter differenziert werden. 
 
Name: Der Name des Gebietes ist die eindeutige Bezeichnung, unter der das Gebiet im For-
mular Naturkunde angezeigt wird. 
 
Gemeinde, Gemarkung, Kreis, Regierungsbezirk, Bundesland: Mit diesen Feldern kann 
die Zuordnung zu einer administrativen Verwaltungseinheit hergestellt werden. Sie können 
diese Daten beim Statistischen Bundesamt separat erwerben. 
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Staat: Wählen Sie hier den Staat aus. Die hinterlegte Liste können Sie unter Verwaltung – 
Referenzen – Länder/Kennzeichen/Vorwahl bearbeiten 
 
Kontinent: Hier können Sie den Kontinent auswählen. Die Liste ist fest vorgegeben und kann 
nur mit dem FirstRumos Formulareditor bearbeitet werden.  
 
KGS: Tragen Sie hier den amtlichen Gemeindeschlüssel ein. Der amtliche Gemeindeschlüssel 
ist eine bundesweit eindeutige Nummer für jede Gemeinde. Sie setzt sich aus Ziffern für Bun-
desland, Kreis, Regierungsbezirk und Gemeinde zusammen.   
 
PLZ: Wählen Sie hier die Postleitzahl aus. Die hinterlegte Liste können Sie über Verwaltung – 
Referenzen – Postleitzahlen bearbeiten. 
 
Naturraum, Naturraum-Nr.: Diese Felder nehmen die Angaben zum Naturraum auf.  
 
Region: Falls das Gebiet in einer Region liegt, die unter einer geläufigen Bezeichnung bekannt 
ist, können Sie diese Bezeichnung hier eintragen.  
 
 

4.13.2.2 Gebiete (Naturkunde) – Geografischer Bezug 
 
Im Abschnitt Geografischer Bezug können Sie einen Referenzort aus vorhandenen Geodaten-
banken auswählen und seine Koordinaten in den gebräuchlichsten Koordinatensystemen er-
fassen bzw. berechnen. 

 
Referenzort: Tragen Sie in dieses Feld den Referenzort ein, auf den sich die Koordinaten 
beziehen. Wenn Sie die Koordinaten aus einer vorhandenen Geodatenbank übernehmen, ent-
hält der Referenzort die Bezeichnung des Ortes in dieser Datenbank.  
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Mit der Schaltfläche  können Sie ein Fenster zur Suche in Geo-Daten öffnen und Koordi-
naten aus einer vorhandenen Datenbank übernehmen. Die Suche nach Geo-Daten wird im 
weiteren Verlauf ausführlich beschrieben. 
 

Mit der Schaltfläche  können Sie den Referenzort in einer Kartenausgabe anzeigen. 
Wählen Sie dazu eine Ausgabevariante aus der Liste aus (z.B. Google Earth, externe Website 
wie z.B. Google Maps, oder ein externes Programm). 
 
Lage zum Referenzort: Hier können Sie angeben, in welcher Position sich das Gebiet zum 
Referenzort befindet. 
 
Referenzquelle: Wenn Sie die Koordinaten aus einer Geodatenbank übernommen haben, 
wird in diesem Feld die Bezeichnung der Datenbank eingetragen, damit die Herkunft der Ko-
ordinaten später nachvollzogen werden kann. 
 
Geogr. Länge (dez.), DMS: Geben Sie hier die geografische Länge in Dezimalgrad bzw. in 
Grad, Minuten und Sekunden an. 
  
Geogr. Breite (dez.), DMS: Geben Sie hier die geografische Breite in Dezimalgrad bzw. in 
Grad, Minuten und Sekunden an.  
 
GKK rechts, GKK hoch: In diesen Feldern können Sie die Koordinaten im Gauss-Krüger-
Koordinatensystem angeben (Rechts- und Hochwert). 
 
Unschärfe: Hier können Sie gegebenenfalls die Genauigkeit ihrer Koordinaten angeben. 
 
UTM Zone, UTM x, UTM y: In diesen Feldern werden die Koordinaten im UTM-Format (Uni-
versal Transverse Mercator) abgelegt. 
 
TK25-Nr., TK25-Teil: Diese Felder enthalten die Blatt- und Teilnummern der amtlichen topo-
grafischen Karte 1:25000, auf der sich der Referenzort befindet. 
 
UTM mil. (MGRS): Dieses Feld enthält die Koordinaten im militärischen UTM-Format. 
 
Mit einem Doppelklick auf eine beliebige Koordinate können Sie die anderen Koordinaten au-
tomatisch berechnen. 
 
 

4.13.2.3 Gebiete (Naturkunde) – Maße 
 
In diesem Abschnitt können Sie die Größe des Gebietes angeben. 
 

Größe: Geben Sie hier die Gesamtgröße 
des Gebietes an. 
 
Einheit: Tragen Sie hier die Einheit ein, in 
der Sie die Größe erfasst haben. 

 
Länge, Breite: Hier können Sie ggf. die Maße des Gebietes erfassen. 
 
Höhe (min.), Höhe (max.): In diesen Feldern können Sie die minimale und maximale im Ge-
biet auftretende Höhe angeben. 
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4.13.2.4 Gebiete (Naturkunde) – Erfassung 
 
Der Abschnitt Erfassung entspricht dem FirstRumos-Standard. Beschreibungen der einzelnen 
Felder lesen Sie bitte im Kapitel 4.1 Datenbereiche – Feldliste Inventargut nach. 
 
 

4.13.3 Datenbereiche – Feldliste Arten (Naturkunde) 
 
Im Datenbereich Arten werden alle Arten des Naturkundebereichs abgelegt. Hier können zu-
sätzliche Informationen zu den Arten erfasst werden. 
 
 

4.13.3.1 Arten (Naturkunde) – Grunddaten 
 
Im Abschnitt Grunddaten erfolgt die taxonomische Einordnung der Arten. 
 
Taxon: In diesem Feld wird das vollständige Taxon abgelegt. Das Taxon wird automatisch 
aus den weiteren Feldern (Gattung, Art etc.) berechnet. 
 
Deutscher Name: Tragen Sie hier den gebräuchlichsten deutschen Namen ein. 
 
Englischer Name: Tragen Sie hier den gebräuchlichsten englischen Namen ein. 
 
Weitere Namen: In diesem Feld können Sie alle weiteren Namen erfassen, z.B. Bezeichnun-
gen in anderen Sprachen oder ältere, bzw. regional unterschiedliche Bezeichnungen. 
 
Reich, Abteilung, Klasse, Ordnung, Familie, Gattung, Art, Unterart, Form, Varietät: Nut-
zen Sie diese Felder für die taxonomische Zuordnung. Das Taxon wird aus diesen Feldern 
berechnet. Die Listen enthalten automatisch alle bisherigen Eingaben im jeweiligen Feld. Mit 
einem Doppelklick auf eines der Felder oberhalb von Gattung können Sie die weiteren Ein-
träge automatisch erstellen. 
 
Erstautor: Geben Sie hier den Erstautor und ggf. das Jahr der taxonomischen Zuordnung an, 
z.B. Linné 1750. 
 
Quelle: Hier können Sie die Quelle angeben, der Sie das Taxon entnommen haben. 
 
Synonyme: Hier können Sie Synonyme eintragen. Bei der Artensuche wird dieses Feld eben-
falls durchsucht. Sie können hier alle zusätzlichen Begriffe eingeben, die bei der Artensuche 
berücksichtigt werden sollen. 
 
Verbreitung: Hier können Sie die Verbreitung der Art erfassen. Es ist möglich, nacheinander 
mehrere Einträge aus der Liste auszuwählen. Die Einträge werden dann mit einem Komma 
getrennt in das Feld Verbreitung übernommen. Die Liste können Sie über Verwaltung – Refe-
renzen – Verbreitung (Naturkunde) bearbeiten. 
 
Biologie: Dieses Feld steht für Angaben zur Biologie der Art zur Verfügung. 
 
Sortierung: In diesem Feld kann ein Sortierschlüssel eingetragen werden, falls mit den ande-
ren Feldern die gewünschte Sortierung nicht erreicht werden kann. 
 
Bemerkungen: Das Bemerkungsfeld ist für alle weiteren Angaben zur Art vorgesehen. 
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4.13.3.2 Arten (Naturkunde) – Erfassung 
 
Der Abschnitt Erfassung entspricht dem FirstRumos-Standard. Beschreibungen der einzelnen 
Felder lesen Sie bitte im Kapitel 4.1 Datenbereiche – Feldliste Inventargut nach. 
 
 

4.13.3.3 Arten (Naturkunde) – Artenschutz 
 
In diesem Abschnitt werden mehrere Artenschutzabkommen und -konventionen aufgelistet. 
Erfassen Sie hier, inwiefern die Art vom jeweiligen Abkommen betroffen ist. 

 
Rote Liste Welt: Geben Sie hier den Status ein, mit dem die Art in der Roten Liste der IUCN 
erfasst ist. Die Liste können Sie über Verwaltung – Referenzen – Gefährdung (Naturkunde) 
bearbeiten. 
 
Rote Liste Deutschland, Rote Liste Bundesland, Rote Liste Region: Falls die Art in einer 
der regionalen Roten Listen gesondert verzeichnet ist, können Sie den jeweiligen Status in 
diesen Feldern erfassen. Die Liste ist fest vorgegeben. 
 
VSR I, II1, II2, III1, III2, VSR Life: Erfassen Sie hier, ob die Art in einem der Anhänge der 
Vogelschutzrichtlinie verzeichnet ist. 
 
FFH II, FFH IV, FFH V: Hier können Sie vermerken, ob die Art in der Fauna-Flora-Habitat-
Richtlinie vermerkt ist. 
 
EU-Code: Hier wird der EU-Code für die Art aus der FFH-Richtlinie übernommen. 
 
Berner K.: Hier kann ein Bezug zur Berner Konvention hergestellt werden. 
 
Bonner K.: Hier kann ein Bezug zur Bonner Konvention hergestellt werden.  
 
Eurobats: Eurobats ist ein Regionalabkommen zur Erhaltung der europäischen Fledermaus-
Populationen innerhalb der Bonner Konvention. 
 
AEWA: AEWA ist das Afrikanisch-Eurasische Wasservogel-Übereinkommen innerhalb der 
Bonner Konvention. 
 
 

4.13.4 Naturkunde – Ausgabe 
 
Die Spalte Ausgabe im FirstRumos Hauptmenü enthält im Naturkundebereich zwei spezielle 
Datenauswahlmöglichkeiten vor der Datenausgabe. 
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Ausgabe nach Taxon: Diese Ausgabe entspricht der Ausgabe nach einzelnem Feld. Das 
Feld Taxon ist aber voreingestellt. 
 
Ausgabe nach Fundort: Diese Ausgabe entspricht der Ausgabe nach einzelnem Feld. Das 
Feld Fundort ist aber voreingestellt. 
 
 

4.13.5 Naturkunde – Weitere Funktionen 
 
Die Spalte Weitere Funktionen enthält im Naturkundebereich einige nützliche zusätzliche 
Funktionen. 
 
 

4.13.5.1 Weitere Funktionen – Liste mit Gebieten und Arten 
 
Diese Liste zeigt alle im Naturkundebereich erfassten Objekte in der Datenblattansicht an. 
Dabei stehen auch die Felder der verknüpften Arten- bzw. Gebiete-Datensätze zur Verfügung 
und können für Recherchen benutzt werden. 
 
 

4.13.5.2 Weitere Funktionen – Import von Geo-Daten 
 
Mit dieser Funktion können Sie Geo-Daten aus anderen Datenbanken importieren. FirstRumos 
unterstützt dabei einige frei verfügbare sowie kostengünstige Datenbanken. 
 
GeoNet Names Server: Die National Geospatial-Intelligence Agency stellt kostenlos umfang-
reiche Dateien mit Ortsnamen und deren Koordinaten zur Verfügung. Siehe auch https://down-
load.geonames.org/export/dump/. Sie können Dateien für einzelne Länder oder eine Gesamt-
datei mit allen Daten herunterladen und in FirstRumos importieren. 
 
Stat. Bundesamt: Das Statistische Bundesamt bietet kostengünstig eine Datei mit allen deut-
schen Gemeinden und deren amtlichen Gemeindeschlüsseln, die gegen einen geringen Auf-
preis auch im Netzwerk an mehreren Arbeitsplätzen genutzt werden darf. Die Datei enthält 
allerdings keine geografischen Koordinaten. 
 
OpenGeoDB: OpenGeoDB ist ein OpenSource-Projekt, das eine Geodatenbank mit Ortsin-
formationen bereitstellt. Die Datenbank enthält zusätzlich zum Ortsnamen weitere Angaben 
wie Bundesland, Kreis und Postleitzahl sowie geografische Koordinaten. Bisher sind überwie-
gend Orte in Deutschland, Österreich und der Schweiz erfasst.  
 
Datei: Wählen Sie die heruntergeladene Datei aus. Bitte achten Sie darauf, dass die Datei das 
erwartete Format hat, da FirstRumos das Dateiformat vor dem Import nicht überprüft. 
 
Vorhandene Datensätze löschen: Ist diese Option aktiviert, werden alle Datensätze der ge-
wählten Quelle vor dem Import gelöscht. 
 
Schaltfläche IMPORTIEREN: Starten Sie den Import über diese Schaltfläche. 
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Oder brechen Sie den Vorgang über diese Schaltfläche ab. 
 
 
 
 
 



Datenbereiche – Naturkunde 

 
 

 
4-192 

 

 
 

4.13.6 Naturkunde – Fundortsuche  
 
Die Fundortsuche wird nach jeder Eingabe im Feld Fundort im Eingabeformular Naturkunde 
aktiviert. Dadurch wird sichergestellt, dass nur Fundorte eingetragen werden können, die in 
der Gebiete-Tabelle enthalten sind.  

 
Suche nach: Hier wird zunächst automatisch der Begriff eingetragen, den Sie vorher im Feld 
Fundort eingegeben haben. Sie können aber jederzeit einen anderen Suchbegriff eingeben.  
 
in: In dieser Zeile können Sie bis zu 5 Felder auswählen, die für die gefundenen Datensätze 
angezeigt werden sollen. Für jedes dieser Felder können Sie einen beliebigen Suchbegriff 
eingeben, um die Ergebnisliste weiter einzuschränken. 
  
SUCHEN: Klicken Sie auf die Schaltfläche SUCHEN, wenn Sie in der obersten Zeile neue 
Suchkriterien eingegeben haben, um die Liste der gefundenen Gebiete zu aktualisieren. 
 
NEU: Wenn der gewünschte Ort nicht enthalten ist, können Sie auf die Schaltfläche NEU kli-
cken, um das Eingabeformular Gebiete zu öffnen und ein neues Gebiet zu erfassen. 
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ÜBERNEHMEN: Mit dieser Schaltfläche können Sie den markierten Eintrag in das Feld Fund-
ort im Eingabeformular Naturkunde übernehmen. 
  
ABBRECHEN: Klicken Sie auf ABBRECHEN, um die Fundortsuche ohne Ergebnis zu verlas-
sen. Der ursprüngliche Eintrag im Feld Fundort wird dann nicht verändert. 
 
 

4.13.7 Naturkunde – Artensuche  
 
Die Artensuche wird nach jeder Eingabe im Feld Taxon im Eingabeformular Naturkunde akti-
viert. Dadurch wird sichergestellt, dass nur Arten eingetragen werden können, die in der Arten-
Tabelle enthalten sind.  

 
Suche nach: Hier wird zunächst automatisch der Begriff eingetragen, den Sie vorher im Feld 
Taxon eingegeben haben. Sie können aber jederzeit einen anderen Suchbegriff eingeben. 
Nach dem Suchbegriff wird in den Feldern Gattung, Deutscher Name, Englischer Name und 
Synonyme in der Tabelle Arten gesucht. Sie können zusätzlich einen zweiten Begriff eingeben. 
Nach dem zweiten Begriff wird dann in den Feldern Art und Synonym gesucht. 
 
SUCHEN: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um die Suche zu starten und die Ergebnisliste 
zu aktualisieren. 
 
NEU: Wenn die gewünschte Art im Ergebnis nicht enthalten ist, können Sie auf die Schaltflä-
che NEU klicken, um das Eingabeformular Arten zu öffnen und eine neue Art zu erfassen. 
 
ÜBERNEHMEN: Mit dieser Schaltfläche können Sie den markierten Eintrag in das Feld Taxon 
im Eingabeformular Naturkunde übernehmen.  
  
ABBRECHEN: Klicken Sie auf die Schaltfläche ABBRECHEN, um die Artensuche ohne Er-
gebnis zu verlassen. Der ursprüngliche Eintrag im Feld Taxon wird dann nicht verändert. 
 
 

4.13.8 Naturkunde – Suche in Geo-Daten 
 

Die Geo-Datensuche wird mit der Schaltfläche  neben dem Feld Referenzort im Eingabe-
formular Gebiete aktiviert, um einen Referenzort aus einer der Geo-Datenbanken zu überneh-
men. 
  
Quelle: Wählen Sie hier zunächst die Geo-Datenbank aus, in der Sie suchen möchten. Eine 
kurze Erläuterung der einzelnen Datenquellen finden Sie in der Beschreibung des Geodaten-
Importes. 
 
Suche in: Jede der verfügbaren Datenbanken enthält unterschiedliche Informationen und Da-
tenfelder. Sie können hier auswählen, in welchem der verfügbaren Felder Sie suchen möch-
ten. 
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Suche nach: Geben Sie hier den Begriff ein, nach dem Sie suchen möchten. Es werden alle 
Datensätze gesucht, die den eingegebenen Begriff im gewählten Feld als Teil des Feldinhaltes 
enthalten. 

 
SUCHE: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um die Suche zu starten und die Ergebnisliste zu 
aktualisieren.  
 
ANZEIGEN: Mit dieser Schaltfläche können Sie den markierten Ort auf einer Karte anzeigen 
(falls Koordinaten vorhanden sind). Wählen Sie dazu eine der Anzeigevarianten Google Earth 
Pro, Externe Website oder Externes Programm aus (siehe auch Kapitel 4.13.9 Naturkunde – 
Kartenanzeige).  
 
ÜBERNEHMEN: Mit dieser Schaltfläche können Sie den markierten Eintrag in das Feld Refe-
renzort im Formular Gebiete übernehmen. Weitere Angaben wie Bundesland, Kreis, geogr. 
Koordinaten werden, falls vorhanden, ebenfalls übernommen. 
  
ABBRECHEN: Klicken Sie auf ABBRECHEN, um die Artensuche ohne Ergebnis zu verlassen. 
Der ursprüngliche Eintrag im Feld Taxon wird dann nicht verändert. 
 
 

4.13.9 Naturkunde – Kartenanzeige 
 
Bei der Erstellung des Bereichs Naturkunde haben wir verschiedene Möglichkeiten zum Im-
port, Konvertieren und Speichern geografischer Koordinaten geschaffen.  
 
Zurzeit sind drei Darstellungsvarianten vorgesehen: Google Earth Pro, Externe Website und 
externes Programm. Alle Darstellungsvarianten dienen momentan ausschließlich zur Visuali-
sierung einer einzelnen Koordinate. Falls dieses Themengebiet für Sie von Interesse ist und 
wir entsprechende Rückmeldungen bekommen, werden wir die Kartenanzeige weiter aus-
bauen. 
 
 

4.13.9.1 Kartenanzeige – Google Earth Pro 
 
Um diese Anzeigevariante nutzen zu können, müssen Sie zunächst Google Earth Pro auf Ih-
rem Computer installieren. FirstRumos stellt ausschließlich die Schnittstelle zur Ansteuerung 
von Google Earth zur Verfügung. 
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4.13.9.2 Kartenanzeige – Externe Website  
 
Diese Anzeigevariante übergibt eine Koordinate an eine beliebige URL. Sie müssen den Aufruf 
unter Verwaltung – Systemeinstellungen – Karten konfigurieren. Mit dem Eintrag 
http://maps.google.de/maps?q=<y>,<x>&z=12&hl=de&t=m können Sie z.B. eine Koordinate 
an Google Maps übergeben. Bitte beachten Sie auch hier, dass FirstRumos lediglich die 
Schnittstelle zur Verfügung stellt und Sie möglicherweise zusätzliche Lizenzen zur Nutzung 
der Website benötigen. 

 
 

4.13.9.3 Kartenanzeige – MapView  
 
Diese Anzeigevariante übergibt eine Koordinate an ein beliebiges externes Programm. Sie 
müssen den Aufruf unter Verwaltung – Systemeinstellungen – Karten konfigurieren. Mit dem 
Eintrag c:\daten\kartei\mapview.exe Lng: <x> Lat: <y> können Sie z.B. eine Koordinate an die 
FirstRumos Kartenanzeige übergeben. 
 
Die FirstRumos Kartenanzeige verwendet eingescannte Rastergrafiken zur Kartenanzeige. 
Ebenso kann eigenes eingescanntes Kartenmaterial eingemessen und benutzt werden. Dar-
über hinaus ist in FirstRumos eine niedrig aufgelöste Deutschlandkarte enthalten. 
 
Die Kartenanzeige kann Rastergrafiken in allen von FirstRumos unterstützten Grafikformaten 
verwenden. Es können ausschließlich orthogonale Karten verwendet werden, trapezoide Ver-
zerrungen sowie Drehungen werden bei der Einmessung aber berücksichtigt. 
 

 

http://maps.google.de/maps?q=%3cy%3e,%3cx%3e&z=12&hl=de&t=m
file:///C:/Users/Annette%20Gast/AppData/daten/kartei/mapview.exe%20Lng:%20%3cx%3e%20Lat:%20%3cy%3e
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Zoom: Mit den beiden Schaltflächen kann in der Karte gezoomt werden. 
 
Breite, Länge: Hier können Sie die Koordinate eines Punktes in Dezimalgrad eingeben, den 
Sie in der Karte einzeichnen möchten. 
 
PUNKT EINZEICHNEN: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um an der in Breite und Länge 
eingegebenen Koordinate einen Punkt einzuzeichnen. 
 
KARTE NEU LADEN: Mit dieser Funktion können Sie die Karte neu laden. Falls die unter 
Breite und Länge eingegebenen Koordinate außerhalb der aktuellen Karte liegt, wird falls vor-
handen eine passende Karte geladen. 
 
Koordinaten: Bewegen Sie den Mauszeiger über die Karte, um seine Koordinaten in ver-
schiedenen Formaten anzuzeigen. 
 
 

MapView – Das Menü KARTEN 
 
Karte – Karte auswählen: Sie können hier eine beliebige vorhandene Karte auswählen und 
anzeigen lassen. 
 
Karte – Neue Karte: Erzeugen Sie mit dieser Funktion eine neue Karte und geben Sie ihr 
einen Namen. Sie müssen der Karte anschließend über die Funktion Bild laden eine Grafikda-
tei zuordnen oder eine neue Grafik scannen und speichern. 
 
Karte – Karte einmessen: Hier können Sie die Karte einmessen. Sie benötigen dazu die 
Koordinaten von vier beliebigen Punkten auf der Karte in Dezimalgrad. Die besten Ergebnisse 
erhalten Sie, wenn die Messpunkte möglichst weit auseinanderliegen, z.B. in den Ecken. 
 
Karte – Karte speichern: Vergessen Sie nicht, die Karte zu speichern. Dabei werden die 
Einmesspunkte sowie die verknüpfte Grafikdatei abgespeichert und in FirstRumos zur Verfü-
gung gestellt. 
 
Karte – Karte löschen: Überflüssige Karten können Sie mit diesem Menüpunkt löschen. 
 
Bild – Datei laden: Sie können der aktuellen Karte eine andere Grafikdatei zuordnen. Wählen 
Sie eine beliebige Grafikdatei in einem der von FirstRumos unterstützten Grafikformate aus. 
 
Bild – Scanner wählen: Bevor Sie eine neue Karte einscannen, müssen Sie den Scanner 
auswählen, der benutzt werden soll. Diese Funktion unterstützt alle TWAIN kompatiblen Scan-
ner und Kameras.  
 
Bild – Scannen: Mit dieser Funktion können Sie auf dem ausgewählten Scanner den Scan-
vorgang starten. Der weitere Ablauf ist von der mitgelieferten Software Ihres Scanners abhän-
gig. Bitte schauen Sie ggf. in das Benutzerhandbuch Ihres Scanners. Nach Abschluss des 
Scanvorgangs wird die eingescannte Karte in der Kartenanzeige dargestellt. 
 
Bild – Speichern unter: Speichern Sie die neu eingescannte Karte im FirstRumos Kartenver-
zeichnis (ggf. unter c:\daten\kartei\karten bei einer Einzelplatzinstallation), damit Sie anschlie-
ßend in FirstRumos zur Verfügung steht.   
 
 
 



Datenbereiche – Restaurierung 

 

 

 
4-197 

 

4.14 Datenbereiche – Restaurierung 
 

Die Dokumentation von Restaurierungsmaßnahmen ist ein wichtiger Bestandteil der Objekt-
dokumentation. Das Restaurierungsmodul basiert auf Rückmeldungen und Beispielen mehre-
rer Museen. Sie können hier beliebig viele Restaurierungen für jedes Objekt dokumentieren. 
Es ist auch möglich, für externe, nicht inventarisierte Objekte die Restaurierung zu dokumen-
tieren. Zudem steht Ihnen eine erweiterte Bildanzeige zur Verfügung, um die Schäden auch 
visuell zu dokumentieren. Öffnen Sie den Datenbereich Restaurierung über das FirstRumos 
Hauptmenü - Datenbereiche – Restaurierung – Erfassung. 
 
 

4.14.1 Restaurierung – Feldgruppe Identifikation 

 
Restaurierungsnr.: Dieses Feld ist der Primärschlüssel des Datensatzes und dient zu dessen 
eindeutiger Identifikation. Sie müssen dieses Feld ausfüllen, sonst kann der Datensatz nicht 
gespeichert werden. Geben Sie hier bitte eine eindeutige Nummer ein. Sie können, wie bei 
der Inventarnummer, Ziffern und/oder Buchstaben verwenden. Bedenken Sie dabei die alpha-
betische Zählweise des Computers: Er ordnet 1, 12, 2, 25, 3, wenn Sie keine Nullen voranstel-
len und fortlaufend bei Eins beginnend nummerieren (besser: 001, 002, 003, 012, 025). Jeder 
Restaurierungsdatensatz bezieht sich auf ein einzelnes (Inventar-, Schriftgut-, Fotomaterial-, 
Archiv- usw.) Objekt. Es ist aber möglich, für jedes einzelne Sammlungsobjekt beliebig viele 
Restaurierungsdatensätze anzulegen. 
 
Bezeichnung: Tragen Sie hier die Bezeichnung für die Restaurierung des Objektes ein. 
 
Beginn: Tragen Sie hier den Beginn der Restaurierung ein. Wenn Sie das Datum manuell in 
der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetragen. 
Alle Datumsfelder haben eine Kalenderfunktion, mit der ein Datum per Doppelklick in das Feld 
übernommen werden kann.   
 
Ende: Tragen Sie hier ein, wann die Restaurierung beendet worden ist. Wenn Sie das Datum 
in der Form 13.2.2020 oder 13.2.20 eingeben, wird es automatisch als 13.02.2020 eingetra-
gen. 
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Status: Hier können Sie den Bearbeitungsstatus der Restaurierung eingeben. Dieses Listen-
feld ist selbstfüllend, das heißt, jeder Wert, den Sie in das Feld eintragen, wird anschließend 
in die Auswahlliste übernommen.  
 
Bestand: Wenn Sie Sammlungsobjekte nach einzelnen Beständen unterteilen, können Sie 
hier die jeweilige Bestandsbezeichnung des Objektes eintragen, welches restauriert wird. Dem 
Feld Bestand ist die Auswahlliste Bestandsbezeichnung hinterlegt. Sie können diese Liste sel-
ber erstellen (Verwaltung – Referenzen – Bestandsbezeichnung). Erzeugen Sie neue Datens-
ätze in der Liste und tragen Sie die Bestandsbezeichnungen ein, die Sie vergeben möchten. 
Wenn Sie in das Eingabeformular zurückgehen, erscheinen Ihre Einträge in der Auswahlliste. 
Das Feld Bestand dient zudem der Vergabe von Berechtigungen. 
 
Typ: Wählen Sie hier den Datenbestand (z.B. IN für Inventargut oder SC für Schriftgut), aus 
dem ein Objekt restauriert werden soll. 
 
Verweis: Wählen Sie hier das zum Typ gehörende Sammlungsobjekt aus der Liste aus. Mit 
einem Doppelklick gelangen Sie in den zugehörigen Objektdatensatz. 
 
Objektbezeichnung: Tragen Sie hier die Bezeichnung des Objektes ein, welches restauriert 
werden soll. 
 
Objektdaten: Im Feld Objektdaten wird eine Vorschau der zum Sammlungsobjekt gehörenden 
Daten angezeigt. 
 
Weitere Angaben: Hier können Sie weitere Angaben zum Objekt, bzw. zur Restaurierung des 
Objektes machen, z.B. bei der Restaurierung von nicht inventarisierten Objekten. Dieses Feld 
kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer 
Textmengen bietet sich hier besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Daten-
feld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Technische Beschreibung: Hier können Sie eine technische Beschreibung des Objektzu-
standes machen. Das Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbei-
tung oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich hier die Zoom-Funktion an. Klicken Sie 
dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Restaurierungsplan: Legen Sie fest, wie der Ablauf der Restaurierung vor sich gehen soll 
(z.B. Zeit- und Finanzplanung für die Genehmigung der Restaurierung). Dieses Feld kann be-
liebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer Text-
mengen bietet sich hier besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld 
und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
 

4.14.2 Restaurierung – Feldgruppe Schäden 
 
In der Feldgruppe Schäden können beliebig viele Einzelschäden erfasst werden. 
 
Schadensbezeichnung: Tragen Sie hier die Schadensbezeichnung ein. 
 
Beschreibung: Beschreiben Sie die Schäden detailliert. Dieses Feld kann beliebig viel Text 
aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich 
hier besonders die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das Datenfeld und betätigen Sie die 
Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
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Ursachen: Wenn Sie wissen, wie der Schaden entstanden ist, können Sie dies hier beschrei-
ben. Das Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung oder zum 
Lesen größerer Textmengen bietet sich hier die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu in das 
Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Maßnahmen: Dokumentieren Sie alle Maßnahmen, die Sie getroffen haben, um den Schaden 
zu beseitigen. Dieses Feld kann beliebig viel Text aufnehmen. Zur übersichtlichen Bearbeitung 
oder zum Lesen größerer Textmengen bietet sich hier die Zoom-Funktion an. Klicken Sie dazu 
in das Datenfeld und betätigen Sie die Tastenkombination UMSCHALT + F2. 
 
Verwendete Materialien: Hier können Sie alle bei der Restaurierung dieses Schadens ver-
wendeten Materialien dokumentieren. 
 
Restaurator: Geben Sie hier den Namen des Restaurators an. Wenn Sie den Restaurator im 
Adressbereich erfasst haben, können Sie den Namen aus der Liste auswählen. 
 
Begonnen am: Tragen Sie hier den Beginn dieser Schadensrestaurierung ein. 
 
Abgeschlossen am: Tragen Sie hier ein, wann die Restaurierung dieses Schadens beendet 
worden ist. 
 
Navigationsschaltflächen Schäden: Diese Navigationsschaltflächen beziehen sich aus-
schließlich auf die Feldgruppe Schäden. Sie können bei jeder Restaurierung beliebig viele 
Schäden einzeln erfassen.  
 
 

4.14.3 Restaurierung – Feldgruppe Erfassung 
 
Erfasst von: Tragen Sie hier ein, welcher Ihrer Mitarbeiter die Daten erfasst hat. Wenn Sie 
alle Mitarbeiter, die mit FirstRumos arbeiten, im Datenbereich Adressen erfasst und als Mitar-
beiter verschlagwortet haben, erscheinen sie in der Auswahlliste des Feldes Erfasst von. Er-
fassen Sie die Adresse und gehen Sie in den unteren Abschnitt des Adress-Eingabeformulars. 
Dort befindet sich die Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente. Wählen Sie in der Liste 
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Typ zunächst den benötigten Verweistyp aus. Sie benötigen für die Mitarbeiter den Typ PE 
(Personen- und Institutionenklassifikation). Die zweite Liste Stichwort/Verweis zeigt jetzt alle 
Verweise an, die zu diesem Verweistyp gehören. Wählen Sie 999001 Mitarbeiter, inkl. Ehe-
malige für die Mitarbeiter aus. Die so verschlagworteten Mitarbeiter erscheinen nun in der 
Auswahlliste Erfasst von im Eingabeformular des Datenbereichs Restaurierung. Per Doppel-
klick auf den Namen im Eingabeformular öffnen Sie die Adressdatei. 
 
Erfassungsdatum: Tragen Sie hier das Erfassungsdatum der Restaurierung ein. Es wird au-
tomatisch das Datum der rechnerinternen Uhr eingesetzt.  
 
 

4.14.4 Restaurierung – Feldgruppe Schlagworte/Verweise/Dokumente 
 

Gegebenenfalls kann es sinnvoll sein, das restaurierte Sammlungsobjekt im Schlagwort- und 
Verweisbereich des Datenbereichs Restaurierung zu verknüpfen, damit im Objektdatensatz 
der Restaurierungsdatensatz ersichtlich wird. Die ausführliche Beschreibung der Felder finden 
Sie im Kapitel 4.1.10 Inventargut – Schlagworte/Verweise/Dokumente. 
 
 

4.14.5 Restaurierung – Feldgruppe Bildeinbindung – Bildanzeige  
 

Wenn Sie im Datenbereich Restaurierung ein Sammlungsob-
jekt über die Felder Typ und Verweis ausgewählt haben, wer-
den die dem Objekt zugeordneten Bilder nicht automatisch 
mit angezeigt, da Restauratoren in der Regel eigene Bilder 
zur Schadensdokumentation verwenden. Die ausführliche 
Beschreibung der Bildeinbindung finden Sie im Kapitel 4.1.11 
Inventargut – Bildeinbindung.  
 
Der Bildeinbindungsbereich enthält die erweiterte Bildan-
zeige, in der die zugeordneten Bilder in verschiedenen An-
sichten angezeigt und mit eigenen Zeichnungselementen ver-
sehen und gespeichert werden können. So können Schäden 
und Restaurierungen auch visuell dokumentiert werden. Sie 

gelangen über das Symbol  zur erweiterten Bildanzeige mit 
Zeichnungsfunktionen.  

 
 

4.14.5.1 Bildanzeige – Menü Datei 
 
Bild speichern: Sie können das Bild speichern, um über das Menü Zeichnung in das Bild 
eingefügte Zeichnungselemente direkt in das Bild zu übernehmen. Das Originalbild wird bei 
dieser Vorgehensweise verändert.   
 
Bild als Kopie speichern: Um das Originalbild unverändert zu erhalten, können Sie eine Ko-
pie des angezeigten Bildes erzeugen, z.B. um ihm Zeichnungselemente hinzuzufügen. 
 
Zeichnungselemente speichern: Mit diesem Befehl werden die Zeichnungselemente in einer 
separaten Datei gespeichert und im selben Verzeichnis wie das Originalbild abgelegt. Dadurch 
bleibt das Originalbild erhalten, aber die Zeichnungselemente werden von anderen Program-
men und von anderen Funktionen in FirstRumos nicht berücksichtigt und sind nur in der Bild-
anzeige sichtbar. 
 
Schließen: Schließen Sie die Bildanzeige über das Menü Datei – Schließen. 
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4.14.5.2 Bildanzeige – Menü Ansicht 
 
Sie haben die Möglichkeit, verschiedene Ansichten der Bildanzeige auszuwählen. Voreinge-
stellt ist die Galerieansicht. 
 
kleine Bilder: Alle Bilder werden nebeneinander als kleine Vorschaubilder dargestellt. Mit ei-
nem Klick auf ein Bild wechseln Sie in die Galerieansicht. 
 
mittelgroße Bilder: Alle Bilder werden nebeneinander als mittelgroße Vorschaubilder darge-
stellt. Mit einem Klick auf ein Bild wechseln Sie in die Galerieansicht. 
 
große Bilder: Alle Bilder werden untereinander als große Vorschaubilder dargestellt. Mit ei-
nem Klick auf ein Bild wechseln Sie in die Galerieansicht. 
 
Galerie: In der Galerieansicht werden Ihnen am unteren Bildrand alle Bilder als kleine Vor-
schaubilder angezeigt. Sie aktivieren ein Bild, indem Sie auf ein Vorschaubild klicken. Das 
aktive Bild wird im Bearbeitungsmodus angezeigt. Beim Öffnen der Bildansicht wird immer das 
erste linke Vorschaubild im Bearbeitungsmodus angezeigt. Sie können dem aktiven Bild be-
liebige Zeichnungselemente hinzufügen. Nur in der Galerieansicht stehen Ihnen die Funktio-
nen der Werkzeugleiste zur Verfügung.  
 
 

4.14.5.3 Bildanzeige – Menü Zeichnung 
 
Zeichnungselemente anzeigen: Alle Zeichnungselemente werden zunächst automatisch im 
Bild angezeigt. Indem Sie den Befehl Zeichnungselemente anzeigen deaktivieren (den Haken 
mit einem Klick auf den Befehl entfernen), können Sie alle Zeichnungselemente, die nicht in 
das Bild eingefügt sind, ausblenden. Anschließend können die Zeichnungselemente auch wie-
der eingeblendet werden, wenn Sie den Befehl mit einem Haken aktivieren. 
 
Zeichnungselemente in Bild einfügen: Mit diesem Befehl können Sie alle Zeichnungsele-
mente direkt in das Bild integrieren. Sie werden im Bild abgespeichert. Diesen Befehl sollten 
Sie nicht in Ihrem Originalbild ausführen, sondern in einer Kopie des Originalbildes. 
 
Letztes Zeichnungselement löschen: Mit diesem Befehl lässt sich das letzte von Ihnen er-
stellte Zeichnungselement wieder löschen, wenn es noch nicht eingefügt ist. 
 
Alle Zeichnungselemente löschen: Mit diesem Befehl lassen sich alle von Ihnen erstellten 
Zeichnungselement wieder löschen, wenn sie noch nicht eingefügt sind. 
 
 

4.14.5.4 Bildanzeige – Werkzeuge und Zeichnungselemente  
 
Um einem Bild Zeichnungselemente hinzuzufügen, stehen Ihnen unterschiedliche Funktionen 
zur Verfügung. Mit dem Anklicken in der Werkzeugleiste aktivieren Sie die jeweilige Funktion. 
Die Zeichnungsfunktionen stehen nur in der Galerieansicht zur Verfügung. 
 

 Zoom-Funktion: Mit dieser Funktion können Sie die Ansicht vergrößert darstellen. 

 Zoom-Funktion: Mit dieser Funktion können Sie die Ansicht verkleinert darstellen. 
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 Linie: Mit einem linken Mausklick auf das Bild beginnen Sie die Linie, mit weiteren 
linken Mausklicks können Sie Eckpunkte setzen und die Linie jeweils fortsetzen, mit 
einem rechten Mausklick beenden Sie die Linie. 

 Rechteck: Beginnen Sie mit einem linken Mausklick auf das Bild. Ziehen Sie dann mit 
gedrückter linker Maustaste ein Rechteck auf. 

 Ellipse: Beginnen Sie mit einem linken Mausklick auf das Bild. Ziehen Sie dann mit 
gedrückter linker Maustaste eine Ellipse auf. 

 Polygon: Mit einem linken Mausklick auf das Bild beginnen Sie das Polygon, mit wei-
teren linken Mausklicks können Sie Eckpunkte setzen und das Polygon jeweils fortset-
zen, mit einem rechten Mausklick beenden Sie das Polygon. 

 Text: Mit dem Aktivieren der Funktion Text öffnet sich das Fenster Text bearbeiten. 
 

Text: Geben Sie hier den Text ein, den Sie einfügen möchten. 
 
Schriftart: Wählen Sie eine Schriftart und eine Schriftgröße aus. Voreingestellt ist Arial 
12 Punkt. Mit einem Haken in den Optionsfeldern können Sie die Schrift kursiv, 
unterstrichen oder fett darstellen. Zudem haben Sie die Möglichkeit, den Schriftwinkel 
zu verändern. Ein Winkel von 180 Grad stellt die Schrift auf den Kopf. 
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Farben: Mit einem Klick auf die Fel-
der Vordergrundfarbe oder Hinter-
grundfarbe können Sie das Fenster 
Farbe öffnen und der Schrift, bzw. 
dem Hintergrund eine neue Farbe 
zuweisen. Weiterhin haben Sie die 
Option, den Hintergrund transparent 
darzustellen. 

 
Muster: Hier sehen Sie eine Vor-
schau, wenn Sie in das Feld Muster 
hinein klicken. 

 
Schaltfläche OK: Bestätigen Sie 
Ihre Eingaben mit der Schaltfläche 
OK, dann schließt sich das Fenster 
Text bearbeiten und Sie können den 
Text mit einem linken Mausklick im 
Bild platzieren. 
 
 
 

 Legende: Sie können eine Legende in das Bild einfügen, in welcher die Bedeutung 
aller benutzten Zeichnungselemente erklärt wird. Dies setzt voraus, dass Sie Zeichen-
formate definiert haben. Definieren Sie zunächst Zeichenformate und wählen Sie an-
schließend jeweils das benötigte Zeichenformat aus. Danach können Sie die Funktion 
Legende in der Werkzeugleiste aktivieren und die Legende mit einem linken Mausklick 
im Bild platzieren. 

 Zeichenformate: Um Zeichenformate zu definieren, klicken Sie die Funktion Zeichen-
formate in der Werkzeugleiste an. Es öffnet sich das Fenster Zeichenformate. Dort kön-
nen Sie bereits vorhandene Zeichenformate bearbeiten (Schaltfläche BEAR-BEITEN) 
oder vorhandene Zeichenformate markieren und mit der Schaltfläche LÖSCHEN ent-
fernen. 

 

Verfügbare Formate: Hier sind alle 
verfügbaren Zeichenformate aufge-
listet. Wenn Sie neue Formate er-
stellen oder Vorhandene bearbeiten, 
werden diese anschließend auch in 
der Liste mit angezeigt.  
 
Schaltfläche NEU: Über die Schalt-
fläche NEU können Sie ein neues 
Zeichenformat erzeugen. Es öffnet 
sich zunächst das Fenster Zeichen-
format. 

  
 

Bezeichnung: Geben Sie hier eine Bezeichnung für das Zeichenformat ein. 
  

Farben: Mit einem Klick auf die Felder Vordergrund oder Hintergrund können Sie das 
Fenster Farbe öffnen und dem Vorder-, bzw. Hintergrund eine neue Farbe zuweisen.  
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Hintergrund: Sie haben die Option, den Hintergrund transparent oder ausgefüllt dar-
zustellen. 
 
Füllmuster: Wählen Sie hier das Füllmuster aus. 
 
Linienart: Wählen Sie hier die Linienart aus. Die meisten Linienarten können nur mit 
der dünnsten Linienbreite verwendet werden. 
 
Linienbreite: Wählen Sie hier die Linienbreite aus. 
 
Beispiel: Ihre Auswahl wird im Fenster Beispiel als Vorschau dargestellt. 
 
Schaltfläche OK: Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit OK und das neue Zeichenformat 
wird mit in die Liste übernommen. 
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Mit dieser Schaltfläche kehren Sie direkt und ohne ein 
neues Zeichenformat zu erstellen zum Fenster Zeichenformate zurück. 

 
 

4.14.6 Restaurierung – Restaurierungsbericht 
 
Sie können sich zu jeder Restaurierung einen Restaurierungsbericht ausdrucken. Dieser setzt 
sich aus mehreren Ausdrucken zusammen: Alle Bilder können über das Ausgabeziel Fotodo-
kumentation ausgedruckt werden, alle Schäden werden im Ausgabeziel Schadensliste ausge-
geben. Wählen Sie zunächst den benötigten Datensatz oder die benötigten Daten-sätze im 
Datenbereich Restaurierung aus. Sie gelangen zum Fenster Auswahl des Ausgabeziels. Dort 
stehen Ihnen die Ausgabeziele Fotodokumentation und Schadensbericht zur Verfügung. Mar-
kieren Sie die Ausgabeziele und bestätigen Sie dies mit OK. Sie gelangen zum Fenster Aus-
gabe-Einstellungen und können dort auswählen, ob der Restaurierungsbericht als Vorschau, 
Ausdruck oder Datei ausgegeben werden soll. Lesen Sie bitte zum Thema Datenausgabe das 
Kapitel 2.8. 
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5 Die FirstRumos Programmgruppe 
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Wenn Sie FirstRumos über das Windows-
Startmenü am unteren linken Bildschirm-
rand starten, finden Sie in der Programm-
liste die FirstRumos Programmgruppe. Öff-
nen Sie dazu den Ordner FirstRumos 8. Der 
Eintrag FirstRumos (ohne weiteren Na-
menszusatz) startet das Hauptprogramm 
und führt Sie direkt in das Hauptmenü. Bei 
den weiteren Programmen der FirstRumos 
Programmgruppe handelt es sich um zu-
sätzliche Komponenten, die eng mit 
FirstRumos zusammenarbeiten sowie Hilfs-
mittel zur Anwenderunterstützung, wie z.B. 
das Handbuch oder die Fernwartung.  
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5.1 Programmgruppe – Automatische Aktualisierung  
 

Ab der installierten FirstRumos Version 8 
besteht die Möglichkeit, auf jedem einzel-
nen Rechner nach Updates zu suchen. Zu 
diesem Zweck wird der Dienst FirstRumos-
Auto mit installiert. Der Dienst kann bei der 
benutzerdefinierten Installation abgewählt 
werden, wenn eine automatische Aktuali-
sierung durch Anwender ohne Administra-
torrechte nicht zulässig ist. Starten Sie zur 
Aktualisierung das Zusatzprogramm Auto-
matische Aktualisierung in der FirstRumos 
Programmgruppe oder über das Symbol im 
Menüband des FirstRumos Hauptmenüs. 
Es öffnet sich das Fenster FirstRumos Au-
tomatische Aktualisierung. Das Programm 
ermittelt Ihre aktuell gültige Seriennummer. 

Sie können Ihre Seriennummer über das Menü ? auch manuell eingeben oder das Installati-
onsverzeichnis manuell auswählen. Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche UPDATES 
SUCHEN. Als Suchergebnis erhalten Sie eine Liste mit allen vorhandenen aktuelleren Da-
teien, die zum Download zur Verfügung stehen. Treffen Sie Ihre Auswahl und klicken sie auf 
die Schaltfläche UPDATE. Unten im Programmfenster sehen Sie den Fortschritt der Installa-
tion anhand des Statusbalkens. 
 
 

5.2 Programmgruppe – Automatische Bildverknüpfung  
 
Die Automatische Bildverknüpfung dient der Verknüpfung von Bilddateien mit bereits vorhan-
denen Datensätzen. Die Inventarnummern können dabei aus dem Bilddateinamen extrahiert 
werden. 
  
Bilderverzeichnis: Wählen Sie mit der Dateiauswahl-Schaltfläche das Verzeichnis aus, wel-
ches die zu importierenden Bilder enthält. 
 
Unterordner einschließen: Sie können Unterordner miteinschließen, indem Sie hier einen 
Haken setzen. 
 
Datensätze erzeugen: Setzen Sie hier einen Haken, wenn Datensätze zu den Bildern erzeugt 
werden sollen.  
 
Datenbereich: Wählen Sie hier den Datenbereich aus der Liste aus, in den Sie die Bilder 
importieren möchten. 
 
Bilddatenträger: Wählen Sie hier einen Datenträger aus, damit FirstRumos weiß, wohin die 
zu importierenden Bilder kopiert werden sollen und in welchem Verzeichnis die Vorschaubilder 
erzeugt werden sollen. Die Liste enthält alle vorhandenen Datenträger. 
 
 
Bereich Inventarnummer aus Dateiname extrahieren: 
 
Präfix: Legen Sie fest, ob dem Dateinamen ein Präfix vorangestellt werden soll. 
 
Postfix: Legen Sie fest, ob dem Dateinamen ein Postfix nachgestellt werden soll. 



Programmgruppe 

 

 

 
5-5 

 

Teil des Dateinamens: Mit einem Klick auf die Dateiauswahl-Schaltfläche gelangen Sie zum 
Fenster Teilzeichenfolge ermitteln, in welchem Sie weitere Einstellungen für die Extraktion der 
Inventarnummer aus dem Bilddateinamen vornehmen können. Die Einstellungen werden dann 
im Feld Teil des Dateinamens angezeigt. 
 

 
Bereich Vergleichen: 
 
Inventarnummer … aus Dateinamen ermittelten Nummern: Wählen Sie aus diesem Lis-
tenfeld eine Vergleichsoption aus (ist gleich den, enthält die, beginnt mit den, endet mit den). 
 
 
Bereich speichern:  
 
Schaltfläche SPEICHERN: Diese Schaltfläche dient zum Speichern Ihrer Import-Einstellun-
gen. Vergeben Sie eine Bezeichnung unter der die Einstellungen gespeichert werden sollen 
und bestätigen Sie dies mit OK. 
 



Programmgruppe 

 

 

 
5-6 

 

Einstellungen speichern: Alle benannten und gespeicherten Einstellungen werden in der 
Liste Einstellungen speichern aufgelistet. Wählen Sie die benötigten Einstellungen aus der 
Liste aus. 
 
Schaltfläche AUSFÜHREN: Führen Sie den Bildimport mit einem Klick auf die Schaltfläche 
AUSFÜHREN aus. 
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Klicken Sie auf die Schaltfläche ABBRECHEN, um die Automa-
tische Bildverknüpfung zu verlassen. Ihre Eingaben werden dabei nicht gespeichert. 
 
Schaltfläche TESTEN: Sie können den Import mit einem Klick auf diese Schaltfläche testen. 
Es öffnet sich das Fenster Testzuordnung mit einer Datenvorschau der ersten 100 Dateien. 
 
 
Fenster Teilzeichenfolge ermitteln, Abschnitt Beginn: 
 
In diesem Fenster können Sie festlegen, wie einer der fünf möglichen Bereiche aus dem Da-
teinamen abgeleitet wird. Ein Bereich wird dabei immer durch die Festlegung eines Beginns 
(z.B. 1. Ziffer von vorne) und eines Endes (z.B. 6. Ziffer von vorne) definiert. Um unterschied-
liche Inventarnummernsysteme und Schreibweisen, sowie eventuelle Abweichungen bei der 
Benennung der Bilddateien zu unterstützen, sind zahlreiche Methoden vorhanden, Anfang und 
Ende des jeweiligen Bereichs zu bestimmen. 
 
Die hier im Abschnitt Beginn beschriebenen Methoden finden Sie im Abschnitt Ende in dersel-
ben Form wieder. Die Beispiele versuchen die Inventarnummern IN0001 und FO0001 aus den 
Dateinamen zu extrahieren. 
 
X. tem Zeichen von vorne: Der Bereich beginnt mit dem x. ten Zeichen von vorne. 

Z.B. 1. Zeichen von vorne: IN0001.jpg  
 
X. tem Zeichen von hinten: Der Bereich beginnt mit dem x. ten Zeichen von hinten. 
      Z.B. 10. Zeichen von hinten: IN0001.jpg, IN0001Fussball.jpg 
 
x. tem gefundenen Zeichen aus abc von vorne: Der Bereich beginnt mit dem x. ten gefun-
denen Zeichen von vorne, das im zweiten Eingabefeld abc enthalten ist. 

Z.B. 1. Zeichen aus IF von vorne: 2007-IN0001.jpg, 2009-FO0001.jpg, Fussball-
FO0001.jpg 
 

x. tem gefundenen Zeichen aus abc von hinten: Der Bereich beginnt mit dem x.ten gefun-
denen Zeichen von hinten, das im zweiten Eingabefeld abc enthalten ist. 

Z.B. 1. Zeichen aus IF von hinten: 2007-IN0001.jpg, 2009-FO0001.jpg, Fussball-
FO0001.jpg 

 
x. ter gefundener Zeichenfolge abc von vorne: 

Z.B. 1. gefundene Zeichenfolge FO von vorne: 2009-FO0001.jpg, Fussball-FO0001.jpg, 
Football-FO0001.jpg 

 
x. ter gefundener Zeichenfolge abc von hinten: 

Z.B. 1. gefundene Zeichenfolge FO von vorne: 2009-FO0001.jpg, Fussball-FO0001.jpg, 
Football-FO0001.jpg  
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x.tem Buchstabe, Großbuchstabe, Kleinbuchstabe, Ziffer, Zeichen das kein Buchstabe 
ist, Zeichen das keine Ziffer ist, Zeichen das weder Buchstabe noch Ziffer ist von vorne: 

Z.B. 1. Buchstabe von vorne: 2009-FO0001.jpg, 2009-IN0001.jpg, Football-FO0001.jpg 
 

x. tem Buchstabe, Großbuchstabe, Kleinbuchstabe, Ziffer, Zeichen das kein Buchstabe 
ist, Zeichen das keine Ziffer ist, Zeichen das weder Buchstabe noch Ziffer ist von vorne: 

Z.B. 5. Buchstabe von hinten: 2009-FO0001.jpg, 2009-IN0001.jpg, Football-FO0001.jpg 
 
Offset: Manchmal gibt es Situationen, in denen nicht der Beginn der Teilzeichenfolge ermittelt 
werden kann, sondern nur die Position eines Trennzeichens. Da das Trennzeichen meist kein 
Teil der Inventarnummer ist, kann man den Beginn mit dem Offset verschieben (negative 
Werte verschieben die Position nach links). 

Z.B.: 1. gefundenes Zeichen aus – Offset=1: Football2009-FO0001 (Foto).jpg, Pokal2008-
FO0001 (Foto).tiff 
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Fenster Teilzeichenfolge ermitteln, Abschnitt Ende: 
 
Die Methoden zur Ermittlung des Endes der Teilzeichenfolge entsprechen denen zur Ermitt-
lung des Anfangs. 
 
 
Fenster Teilzeichenfolge ermitteln, Abschnitt Ersetzen: 
 
Nachdem mit den oben genannten Methoden der Bereich ermittelt wurde, der zur Bildung der 
Inventarnummer extrahiert werden soll, kann anschließend ein Zeichen durch ein andres Zei-
chen ersetzt werden. 

Z.B. aus dem Dateinamen ALB1999-0001.jpg soll die Inventarnummer 1999/0001 extra-
hiert werden: 
Beginn: 1. gefundene Ziffer von vorne    ALB1999-0001.jpg    
Ende: 1. gefundene Ziffer von hinten      ALB1999-0001.jpg 
Ersetze: - durch /    1999-0001 –> 1999/0001 

 
 
Fenster Teilzeichenfolge ermitteln, Abschnitt Formatieren: 
 
Der Abschnitt Formatieren dient vor allem dazu, die Inventarnummer mit führenden Nullen auf 
eine bestimmte Anzahl von Stellen aufzufüllen. Tragen Sie dazu z.B. 00000 ein, um 5-stellige 
Inventarnummern mit führenden Nullen zu erzeugen. Sie können auch hier zusätzliche Zei-
chen voranstellen oder anhängen. 

Z.B.:  
Beginn: 1. gefundenes Zeichen aus - von vorne      
  Offset=1 
Ende: 1. gefundene Ziffer von hinten       
Format anwenden: FO00001 
 
ALB1999-1 Football.jpg    -> FO00001 
ALB1999-0002.jpg -> FO00002 

 
 
Beispiel zur Anwendung mehrerer Teilzeichenfolgen: 
 

Z.B. aus dem Dateinamen ALB1999-01.jpg soll die Inventarnummer FO0001/99 extra-
hiert werden: 
 
1. Teilzeichenfolge 
Beginn: 1. gefundenes Zeichen aus - von vorne:    ALB1999-01.jpg   
  Offset=1 
Ende:   1. Ziffer von hinten:        ALB1999-01.jpg 
Format anwenden: FO0000  -> FO0001 
 
2. Teilzeichenfolge 
Beginn: 1.Ziffer von vorne   ALB1999-01.jpg 
Ende: 1. gefundenes Zeichen aus –  
           Offset=-1    ALB1999-01.jpg 
Präfix: /     ->   /1999 

 
 
 
 



Programmgruppe 

 

 

 
5-9 

 

Fenster Teilzeichenfolge ermitteln, Abschnitt Test: 
 
Eingabe: Geben Sie den Namen einer Bilddatei ein, um die vorgenommenen Einstellungen 
zu testen. 
 
Schaltfläche TESTEN: Klicken Sie auf die Schaltfläche TESTEN, um die Einstellungen zu 
überprüfen. Das Resultat wird im Feld Ergebnis angezeigt. 
 
Ergebnis: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, wenn Sie die Schaltfläche TESTEN betä-
tigen. 
 
Schaltfläche OK: Bestätigen Sie Ihre Einstellungen mit der Schaltfläche OK. Sie gelangen 
zurück zum Fenster Automatischer Bildimport. 
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Klicken Sie auf die Schaltfläche ABBRECHEN, um das Fenster 
Teilzeichenfolge ermitteln zu verlassen. Ihre Eingaben werden dabei nicht gespeichert. Sie 
gelangen zurück zum Fenster Automatischer Bildimport. 
 
 

5.3 Programmgruppe – FirstRumos Dateitransfer 

 
Über den FirstRumos Dateitransfer ist ein sicherer Datenaustausch mit dem FirstRumos-Team 
möglich. Gerade im Hinblick auf die Regelungen zum Umgang mit personenbezogenen Daten 
in der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) ist dies besonders wichtig.  
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Daten herunterladen: Beim Öffnen des Programms werden der angemeldete Benutzer und 
die Seriennummer ausgelesen. Darüber stellen wir sicher, dass Sie nur die Dateien sehen, die 
das FirstRumos-Team für Ihre Institution zum Download bereitgestellt hat. Im Fenster Dateiinfo 
erhalten Sie Informationen zu den bereitgestellten Dateien. Sie können die Dateien markieren 
und auf die Schaltfläche HERUNTERLADEN klicken. Ein Balken im unteren Bereich des Fens-
ters zeigt Ihnen den Downloadfortschritt an. Anschließend können Sie die Dateien über die 
Schaltfläche LÖSCHEN vom Server entfernen. Ansonsten bleiben die Dateien nach einem 
erfolgreichen Download noch eine Woche auf dem Server erhalten und werden dann aus Si-
cherheitsgründen automatisch gelöscht. 
 
Daten hochladen: Wenn Sie dem FirstRumos-Team Daten (z.B. zur Konvertierung) zur Ver-
fügung stellen möchten, können Sie die Schaltfläche HOCHLADEN betätigen. Es öffnet sich 
das Fenster Datei hochladen. Über die Schaltflächen + und – können Sie Dateien zum Upload 
bereitstellen oder wieder entfernen. Geben Sie bitte Ihre E-Mail-Adresse ein und verfassen 
Sie ggf. einen Kommentar an das FirstRumos-Team. Bitte bestätigen Sie, dass Sie mit der 
Datenschutzvereinbarung einverstanden sind. Wenn Sie personenbezogene Daten übertra-
gen, müssen Sie einen Auftragsverarbeitungsvertrag mit uns abschließen. Sie können sich 
den Vertrag als PDF-Datei direkt herunterladen. Betätigen Sie zum UPLOAD die Schaltfläche 
DATEI ÜBERTRAGEN. Ein Balken im unteren Bereich des Fensters zeigt Ihnen den Upload 
Fortschritt an. 
 
 

5.4 Programmgruppe – FirstRumos Datensicherung  
 

Das Programm FirstRumos Datensicherung 
unterstützt das Sichern von First-Rumos-
Datenbanken inklusive aller eingebundenen 
Dateien (Bilder, Dokumente, E-Mails, 
Druckvorlagen usw.). Sie können dabei 
mehrere Sicherungskonfigurationen verwal-
ten (z.B. nur Datenbank- oder Komplettsi-
cherung). Informationen zur ausgewählten 
FirstRumos-Installation können über eine 
Vorschaufunktion angezeigt werden. Das 
Sichern erfolgt in ein Verzeichnis oder in 
eine komprimierte Archivdatei. Dabei sind 
beliebig viele Datenstände möglich: Jede 
Sicherung erzeugt ein neues Verzeichnis 
bzw. eine neue Archivdatei mit Tagesda-
tum. Allerdings können keine kompletten In-
stallationen und keine SQL Server-Daten-
banken gesichert werden. 
 

 
 

5.4.1 FirstRumos Datensicherung – Sichern 
 
Mit einem Klick auf die Schaltfläche SICHERN gelangen Sie zum Fenster Datensicherungen. 
Dort werden alle vorhandenen Sicherungskonfigurationen angezeigt. Sie können neue Konfi-
gurationen erstellen, vorhandene bearbeiten oder löschen und sich eine Sicherungsvorschau 
anzeigen lassen. Im Beispiel wurde die Schnellsicherung erfolgreich ausgeführt. 
 
Schaltfläche NEU: Über die Schaltfläche NEU können Sie das Fenster Eigenschaften der 
Datensicherung öffnen, um eine neue Sicherungskonfiguration zu erstellen. FirstRumos 
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schlägt Ihnen im Feld Bezeichnung automa-
tisch einen Namen vor, den Sie aber ändern 
können. Der hier eingetragene Name der 
Konfiguration wird später im Fenster Daten-
sicherungen mit aufgelistet. 
 
Abschnitt FirstRumos-Installationen: In 
der Auswahlliste Verzeichnis werden alle 
FirstRumos-Installationen aufgelistet. Wäh-
len Sie diejenige Installation aus, die mit der 
neuen Sicherungskonfiguration gesichert 
werden soll. Eine Vorschau zum ausge-

wählten Verzeichnis sehen Sie rechts im Abschnitt Info. Mit der Schaltfläche 
FESTPLATTE(N) DURCHSUCHEN können Sie nach weiteren FirstRumos-Installationen auf 
beliebigen Festplatten suchen oder wählen Sie ein Installationsverzeichnis manuell über die 
Schaltfläche FIRSTRUMOS AUSWÄHLEN.  
 
Abschnitt Umfang: Im Abschnitt Umfang wählen Sie aus, was gesichert werden soll: die 
FirstRumos-Datenbank inklusive aller oder bestimmter eingebundener Dateien (Bilder, Doku-
mente, E-Mails, Druckvorlagen) oder nur die FirstRumos-Datenbank. Markieren Sie die benö-
tigten Kontrollfelder mit einem Klick oder entfernen Sie die Markierung mit einem weiteren 
Klick. 
 
Abschnitt Sicherungsziel: Wählen Sie mit der Dateiauswahlschaltfläche neben dem Feld 
Verzeichnis ein Sicherungsziel aus oder erstellen Sie ein neues Verzeichnis.    
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Abschnitt Optionen: Sie haben die Möglichkeit den Umfang der Datensicherung einzu-
schränken (z.B. um Speicherplatz zu sparen), indem Sie nur geänderte Dateien sichern. Mar-
kieren Sie dazu das Optionsfeld und geben Sie ein Datum ein, ab welchem Datum, geänderte 
Dateien gespeichert werden sollen. Sie können auch entscheiden, ob die Dateien in ein Ver-
zeichnis oder in eine komprimierte Archivdatei gespeichert werden sollen.  
  
Schaltfläche BEARBEITEN: Wählen Sie im Fenster Datensicherungen zunächst die Siche-
rungskonfiguration aus, die Sie bearbeiten möchten. Mit der Schaltfläche BEARBEITEN ge-
langen Sie zum Fenster Eigenschaften der Datensicherung. Dort haben Sie alle Optionen, die 
bereits bei der Erstellung neuer Sicherungskonfigurationen beschrieben worden sind.  
 
Schaltfläche LÖSCHEN: Wählen Sie im Fenster Datensicherungen die Sicherungskonfigura-
tion aus, die Sie löschen möchten und klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche 
LÖSCHEN.  

 
Schaltfläche VORSCHAU: Wählen Sie im 
Fenster Datensicherungen die Sicherungs-
konfiguration aus, zu der Sie eine Vorschau 
erstellen möchten. Als Ergebnis erhalten Sie 
eine Protokolldatei, über die schon vor der 
Datensicherung ersichtlich ist, wo die Da-
teien liegen, die gesichert werden sollen, 
wie viele Dateien gesichert werden, wie 
groß die Backup-Datei sein wird und welche 
verknüpften Dateien nicht gefunden werden 
können. 

 
Schaltfläche AUSFÜHREN: Wählen Sie im Fenster Datensicherungen zunächst die Siche-
rungskonfiguration aus, die Sie ausführen möchten und bestätigen Sie die Auswahl mit der 
Schaltfläche AUSFÜHREN. Ihre Daten werden in das definierte Verzeichnis in einen neuen 
Ordner oder in eine neue Archivdatei gesichert und mit dem aktuellen Datum benannt. An-
schließend erhalten Sie im Fenster Datensicherung eine Meldung, ob Ihre Datensicherung 
erfolgreich oder fehlerhaft war.  
 
 

5.4.2 FirstRumos Datensicherung – Schnellsicherung 
 
Führen Sie eine vordefinierte Schnellsicherung aus, um Ihre Daten zu sichern. Sie können mit 
dieser Funktion Ihre Daten sichern, ohne jedes Mal alle Optionen einstellen zu müssen. Vor 
dem ersten Aufruf muss die Schnellsicherung einmalig konfiguriert werden. Gehen Sie dazu 
im Fenster FirstRumos Datensicherung über die Schaltfläche SICHERN zum Fenster Daten-
sicherungen. Wählen Sie die Schnellsicherung aus und erstellen Sie über die Schaltfläche 
BEARBEITEN eine Konfiguration für die Schnellsicherung. Lesen Sie dazu auch das Kapitel 
5.4.1 FirstRumos Datensicherung – Sichern.  
 
 

5.4.3 FirstRumos Datensicherung – Wiederherstellen 
 
Mit der Schaltfläche WIEDERHERSTELLEN im Fenster FirstRumos Datensicherung können 
Sie das Fenster Wiederherstellen öffnen. Dort werden alle verfügbaren Sicherungsstände auf-
gelistet. Wenn Sie einen der Sicherungsstände markieren, werden Ihnen im Bereich Info alle 
relevanten Informationen zur Sicherung angezeigt. 
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Schaltfläche SUCHEN: Öffnen Sie über die Schaltfläche SUCHEN den Windows Explorer, 
um gezielt in bestimmten Verzeichnissen nach einem Sicherungsstand zu suchen. 
 

Schaltfläche WIEDERHERSTELLEN: 
Markieren Sie den Sicherungsstand, wel-
chen Sie wiederherstellen möchten und kli-
cken Sie auf die Schaltfläche WIEDER-
HERSTELLEN. Sie bekommen den Hin-
weis, dass vorhandene Dateien mit den ge-
sicherten Dateien überschrieben werden 
und dass sich dieser Vorgang nicht rück-
gängig machen lässt. Sie müssen die Wie-

derherstellung mit JA bestätigen, um den Vorgang zu starten oder Sie können ihn mit der 
Schaltfläche NEIN abbrechen. FirstRumos meldet Ihnen, wenn der Vorgang beendet ist. Zu-
sätzlich werden alle Fehler gemeldet und eine Protokolldatei im Installationsverzeichnis er-
zeugt. Bei Rückfragen wenden Sie sich gerne an das FirstRumos-Team. 
 
 
 
 
 
 

Lesen Sie zu den Programmgruppeneinträgen SQL Server Tabellenstruktur erzeu-
gen und SQL Server FirstRumos Update bitte im Kapitel Installation den Abschnitt  

1.5 Anbindung von FirstRumos an den Microsoft SQL Server. 
 



Programmgruppe 

 

 

 
5-14 

 

5.5 Programmgruppe – FirstRumos Fernwartung 
 

Um Ihnen schnell und einfach helfen zu 
können, haben wir die FirstRumos 
Fernwartung in die FirstRumos Pro-
grammgruppe integriert. Die FirstRumos 
Fernwartung beruht auf der Software 
TeamViewer. Diese Software wurde von 
verschiedenen Seiten sicherheitstechnisch 
geprüft und zertifiziert und läuft mit einer 
verschlüsselten Verbindung über komplett 
gesicherte Datenkanäle. Sie benötigen 
keine Administratorrechte. Sie müssen auch 
keine Software installieren, sondern nur ein 
kleines Programm ausführen. Voraus-
setzung für eine Fernwartung durch das 
FirstRumos-Team ist lediglich eine aktive 
Internetverbindung. Starten Sie die 
FirstRumos Fernwartung über Start – Pro-
gramme – FirstRumos Programmgruppe – 
FirstRumos Fernwartung. Es öffnet sich das 
Fenster FirstRumos Fernwartung. Dort wird 
Ihnen eine ID-Nummer angezeigt, die Sie 
dem FirstRumos-Team mitteilen müssen, 
damit ein Zugriff auf Ihren Rechner möglich 
ist. Dies muss in jedem Einzelfall vom 
Benutzer bestätigt werden. Sie können die 
Sitzung jederzeit über die Schaltfläche 
ABBRECHEN beenden.   

 
 

5.6 Programmgruppe – FirstRumos Formulareditor 
 
Mit dem FirstRumos Formulareditor können Sie die Darstellung der Eingabeformulare und die 
Eingabemöglichkeiten an individuelle Bedürfnisse anpassen und für jeden Datenbereich be-
liebig viele Layouts erzeugen. Über eine Import-Funktion können Layouts aus anderen 
FirstRumos Datenbanken importiert werden, z.B. beim FirstRumos-Team in Auftrag gegebene 
Layouts. Neben vielfältigen weiteren Funktionen bietet der FirstRumos Formulareditor auch 
die Möglichkeit, Schreibanweisungen in die Eingabeformulare zu integrieren oder Eingabefel-
der mit Schreibschutz zu belegen. So wird die Dateneingabe erleichtert und bleibt fehlerfrei. 
Da wir zur Programmierung des Formulareditors eine neue Technik benutzt haben, kann es 
gelegentlich vorkommen, dass die Darstellung der Formulare im Editor nicht mit der Darstel-
lung in FirstRumos übereinstimmt. Dies trifft z.B. bei der Darstellung der Rahmenart zu. Star-
ten Sie über das Windows-Startmenü den FirstRumos Formulareditor (Start – Programmliste 
– FirstRumos 8 – FirstRumos Formulareditor). 
 
 

5.6.1 FirstRumos Formulareditor – Menü Datei 
 
Systemeinstellungen: Der Pfad zur Datenbank muss nicht manuell eingestellt werden, denn 
der Editor verbindet sich automatisch mit der aktuell benutzten Datenbank. Im Fenster Syste-
meinstellungen können Sie den Editor trotzdem mit jeder beliebigen FirstRumos Datenbank 
verbinden, z.B. zu Testzwecken oder wenn Sie mit mehreren Datenbanken arbeiten. Wählen 
Sie im Abschnitt Datenbank und dort im Feld Datenanbindung zunächst aus, ob Sie den 
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Editor mit einer Access-Datenbank verbinden oder ob Sie über eine ODBC-Verbindung auf 
eine Datenbank zugreifen möchten. 
 

Der Datenpfad kann manuell über die Da-
teiauswahl-Schaltfläche (drei Punkte) ein-
gestellt werden, wenn die Datenanbindung 
zu einer Access-Datenbank hergestellt wer-
den soll. Wenn Sie als Datenanbindung 
ODBC-Verbindung ausgewählt haben, ist 
das Feld ODBC-Verbindung aktiv und Sie 
können die Verbindung manuell über die 
Dateiauswahl-Schaltfläche (drei Punkte) 
herstellen. Bestätigen Sie Änderungen mit 
OK oder verwerfen Sie Änderungen mit der 
Schaltfläche ABBRECHEN. Wenn Sie die 
Systemeinstellungen verändern und an-
schließend den Editor beenden, ist nach ei-
nem Neustart die Verbindung mit der 
FirstRumos Hauptdatenbank automatisch 
wiederhergestellt.  

 
Neu: Es ist meistens sicherer, ein neues 
Formular zu erzeugen, um es dann an die 
eigenen Bedürfnisse anzupassen, als die 
von uns ausgelieferten Originalformulare zu 
verändern. Markieren Sie im Fenster Neues 
Layout, für welchen Datenbereich ein 
neues Formular erzeugt werden soll und be-
stätigen Sie die Auswahl mit OK. Es öffnet 
sich ein neues Formular, welches dem aus-
gewählten Originalformular genau ent-
spricht. Das neue Formular muss anschlie-
ßend noch gespeichert werden.  

 
Layout öffnen: Sie gelangen zunächst zum 
Fenster Layout wählen. Hier werden alle 
bereits erzeugten Eingabeformulare aufge-
listet. Markieren Sie ein Formular und kli-
cken Sie auf die Schaltfläche ÖFFNEN. Das 
Formular wird geöffnet und kann anschlie-
ßend bearbeitet werden. Mit der Schaltflä-
che UMBENENNEN können Sie vorhande-
nen Formularen einen neuen Namen zuwei-
sen und mit der Schaltfläche LÖSCHEN 
können Sie nicht mehr benötigte Formulare 
entfernen. 
 

Importieren: Hier können Sie Formulare in Ihre Datenbank importieren, z.B., wenn Sie vom 
FirstRumos-Team neue Formulare zur Verfügung gestellt bekommen. Mit dem Befehl Impor-
tieren öffnen Sie das Fenster Formular auswählen, das der Windows-Dateiauswahl ent-
spricht. Sie können hier allerdings nur Dateien vom Typ FirstRumos-Formulare mit der Da-
teiendung .form auswählen und importieren. Das importierte Formular steht Ihnen anschlie-
ßend in der Liste der Formulare im Fenster Layout wählen zur Verfügung.  
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Speichern: Speichern Sie Änderungen an den Formularen bitte über den Befehl Datei – Spei-
chern oder über das Speichern-Symbol in der Symbolleiste. 
 
Speichern unter: Bitte geben Sie bei Speichern von neuen Layouts im Dialogfeld Bezeich-
nung für Layout die Bezeichnung ein, unter der das neue Layout in FirstRumos zur Verfügung 
stehen soll. 
 
Exportieren: Hier können Sie das aktuell geöffnete Formular aus Ihrer Datenbank exportieren, 
z.B., wenn Sie es dem FirstRumos-Team zur Verfügung stellen möchten. Mit dem Befehl Ex-
portieren öffnen Sie das Fenster Formular auswählen, das der Windows-Dateiauswahl ent-
spricht. Geben Sie einen Namen und einen Speicherort an und klicken Sie auf die Schaltfläche 
SPEICHERN. Ihr exportiertes Formular wird als Datei vom Typ FirstRumos-Formulare mit 
der Dateiendung .form exportiert.   
 
Feldbelegung: Mit diesem Befehl können Sie für das aktuell geöffnete Formular einen Excel-
Export durchführen, um sich die Feldbelegung des Formulars aufzulisten. In der Excel-Tabelle 
wird Ihnen dann für jedes Feld angezeigt, welches Steuerelement verwendet wurde, welcher 
Steuerelementinhalt verknüpft ist und wie die Feldbezeichnung im Formular ist. 
 
Beenden: Beenden Sie den FirstRumos Formulareditor über das Menü Datei – Beenden. 
 
 

5.6.2 FirstRumos Formulareditor – Menü Format 
 
Datenbank- und Beschreibungsfelder sowie alle weiteren Gestaltungselemente, z.B. Linien, 
werden Steuerelemente genannt. Die Bezeichnungen der Steuerelemente entsprechen meis-
tens den Bezeichnungen der Datenfelder (z.B. Objektbezeichnung), dazu gehörenden Feld-
beschriftungen wurde das Kürzel beschr vorangestellt (z.B. beschrObjektbezeichnung). Das 
Menü Format dient der vereinfachten Positionierung und Ausrichtung von Steuerelementen in 
den Formularen. Sie müssen die einzelnen Elemente, die Sie bearbeiten möchten, nicht mehr 
über eine Liste auswählen, sondern Sie können sie direkt per Mausklick markieren (auch meh-
rere nacheinander zur anschließenden gemeinsamen Bearbeitung). Markierte Elemente kön-
nen mit den Pfeiltasten verschoben werden. Außerdem wir der Formularname in der Titelzeile 
angezeigt. 
 
Ausrichten: Sie können mehrere markierte Steuerelemente nach links, rechts, oben oder un-
ten automatisch ausrichten. Diese Befehle sind auch in der Symbolleiste des Editors enthalten. 
 
Größe anpassen: Sie können die Größe mehrerer markierter Steuerelemente an das höchste, 
niedrigste, schmalste oder an das breiteste Steuerelement anpassen. Diese Befehle sind auch 
in der Symbolleiste des Editors enthalten. 
 
Horizontaler Abstand: Sie können den horizontalen Abstand mehrerer markierter Steuerele-
mente angleichen oder schrittweise vergrößern oder vermindern. 
 
Vertikaler Abstand: Sie können den vertikalen Abstand mehrerer markierter Steuerelemente 
angleichen oder schrittweise vergrößern oder vermindern. 
 
Ausblenden: Sie können einzelne oder mehrere markierte Steuerelemente ausblenden. 
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Einblenden: Sie können über diesen Befehl 
ausgeblendete Elemente wieder in das For-
mular einblenden. Mit dem Befehl Einzel-
nes Element öffnen Sie das Fenster Un-
sichtbare Elemente einblenden. Entschei-
den Sie über das Listenfeld, ob Ihnen in die-
sem Fenster alle ausgeblendeten Felder, 
nur Beschriftungen, nur Kombinationslisten-
felder, nur Kontrollkästchen, nur Schaltflä-
chen, nur Textfelder oder nur Unterformu-
lare angezeigt werden sollen. Markieren Sie 

anschließend die Steuerelemente, die eingeblendet werden sollen. Sie können die wieder ein-
geblendeten Elemente unmittelbar im Formular sehen. Beenden Sie das Einblenden mit dem 
Schließen des Fensters.  
 
Markierung entfernen: Sie können die Markierung von Steuerelementen mit diesem Befehl 
wieder aufheben. Der Befehl ist auch in der Symbolleiste des Editors enthalten. 
 

Tabulatorreihenfolge: Im Formulareditor 
kann mit der Funktion Tabulatorreihenfolge 
im Menü Format die Reihenfolge der Steue-
relemente bearbeitet werden. Mit der 
Schaltfläche AUTOMATISCH ANORDNEN 
werden die Steuerelemente je nach Position 
von oben nach unten bzw. links nach rechts 
in die Reihenfolge aufgenommen. Mit den 
Schaltflächen AUF und AB können einzelne 
markierte Elemente auf eine andere Posi-
tion bewegt werden.  

 
 

5.6.3 FirstRumos Formulareditor – Menü Eigenschaften 
 
Öffnen Sie ein Layout, welches Sie bearbeiten möchten. Innerhalb des Layouts können Sie 
Eigenschaften einzelner oder mehrerer Steuerelemente bearbeiten und so deren Erschei-
nungsbild oder das Verhalten verändern. Dazu wählen Sie zunächst ein Steuerelement aus. 
Ein ausgewähltes Steuerelement wird im angezeigten Layout mit einem dunklen Rechteck 
gekennzeichnet. Nachdem Sie ein Steuerelement ausgewählt haben, können Sie auf das 
Menü Eigenschaften klicken. Anschließend öffnet sich das Fenster Eigenschaften, in dem die 
Eigenschaften des ausgewählten Steuerelementes angezeigt werden. Es hängt von der Art 
des jeweils ausgewählten Steuerelementes ab, welche Eigenschaften eingeblendet werden. 
Im folgenden Beispiel werden alle Eigenschaften des Steuerelementes Objektbezeichnung 
angezeigt und beschrieben. Gestaltungselemente wie Linien oder Textfelder mit hinterlegter 
Liste haben zum Teil andere Eigenschaften.  
 
Auswahlliste: Wählen Sie aus der Liste aus, für welches Steuerelement die Eigenschaften 
angezeigt oder bearbeitet werden sollen.  
 
Aktiviert: Wenn Sie den Wert dieser Eigenschaft auf Nein setzen, wird das Steuerelement im 
Formular ausgegraut und ist nicht benutzbar. 
 
Breite: Geben Sie hier die benötigte Breite des Steuerelementes an oder ziehen Sie das mar-
kierte Steuerelement mit der Maus in die gewünschte Größe. Die Breite wird nach dem Ver-
lassen des Eingabefeldes automatisch übernommen und angezeigt.  
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Datenblattbeschriftung: In der Datenblatt-
ansicht werden nach Formularanpassungen 
oftmals die internen Feldbezeichnungen an-
gezeigt (z.B. Text1). Hier können Sie die 
Feldbezeichnungen aus der Formularan-
sicht eintragen.  
 
Doublettenkontrolle: Im Editor gibt es bei 
allen Text- und Kombinationsfeldern die Ei-
genschaft Doublettenkontrolle. Dort können 
beliebig viele Felder eingetragen werden, 
die beim Speichern eines Datensatzes auf 
Doubletten geprüft werden sollen. So könn-
ten Sie mittels Doublettenkontrolle z.B. fest-
legen, dass Inventarnummern in den Daten-
bereichen Inventargut und Fotomaterial 
nicht identisch eingegeben werden können. 
Für dieses Beispiel müssten die von Ihnen 
benutzten Formulare in den Datenbereichen 
Inventargut und Fotomaterial mit folgender 
Schreibweise in der Eigenschaft Doublet-
tenkontrolle angepasst werden: tabellen-
name.feld oder code.feld, also z.B.: Inven-
targut.Name oder IN.Name   

 
Feld- und Tabellenname sind die internen 
Bezeichnungen aus der Datenbankdatei 
frdaten.mdb. 
 
Formatierte Eingabe: Hier können Sie fest-
legen, dass das Feld als formatierte Eingabe 
ausgefüllt werden muss. So öffnet sich ein 
Fenster zur tabellarischen Erfassung der 
Begriffe. 
 
Gesperrt: Diese Eigenschaft entscheidet, 
ob ein Steuerelement bearbeitet werden 
kann oder nicht. Wird die Eigenschaft Ge-
sperrt auf Ja eingestellt, können keine Be-
arbeitungen an diesem Element vorgenom-
men werden, das heißt, das Feld ist im Ein-
gabeformular schreibgeschützt und es kön-

nen keine Daten eingegeben werden. So können Layouts erzeugt werden, in denen nur einige 
Felder bearbeitet werden können, während andere schreibgeschützt sind. 
 
Hintergrundart: Hier können Sie steuern, ob ein Element einen transparenten oder einen 
normalen Hintergrund erhalten soll. Ein normaler Hintergrund erhält die Farbe, die bei der Ei-
genschaft Hintergrundfarbe definiert wurde. 
 
Hintergrundfarbe: Über dieses Feld können Sie die Hintergrundfarbe des Steuerelementes 

definieren. Klicken Sie dazu auf die nebenstehende Schaltfläche . Es öffnet sich das Fens-
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ter Farbe. Dort können Sie eine bestehende Farbe übernehmen oder eine neue Farbe defi-
nieren. Bestätigen Sie Ihre Änderungen mit OK und das ausgewählte Steuerelement erhält die 
entsprechende Hintergrundfarbe. 
 
Höhe: Geben Sie hier die benötigte Höhe des Steuerelementes an oder ziehen Sie das mar-
kierte Steuerelement mit der Maus in die gewünschte Größe. Die Höhe wird nach dem Verlas-
sen des Eingabefeldes automatisch übernommen und angezeigt. 
 
In Reihenfolge: Entscheiden Sie, ob das Steuerelement in der Tabulatorreihenfolge berück-
sichtigt werden soll oder nicht.  
 
Kursiv: Stellen Sie hier ein, ob die Schrift in diesem Steuerelement kursiv dargestellt werden 

soll. Dazu klicken Sie auf die nebenstehende Schaltfläche , die das Fenster Schriftart öff-
net. Dort können Sie die entsprechenden Optionen auswählen und diese anschließend mit OK 
bestätigen. 
 
Links: Geben Sie hier die gewünschten Abstände des Steuerelementes zum linken Formular-
rand an oder ziehen Sie das markierte Steuerelement mit der Maus in die gewünschte Größe. 
Der Abstandswert wird nach dem Verlassen des Eingabefeldes automatisch übernommen und 
angezeigt. 
 
Oben: Geben Sie hier die gewünschten Abstände des Steuerelementes zum oberen Formu-
larrand an oder ziehen Sie das markierte Steuerelement mit der Maus in die gewünschte 
Größe. Der Abstandswert wird nach dem Verlassen des Eingabefeldes automatisch übernom-
men und angezeigt. 
 
Rahmenart: Wählen Sie aus der Liste eine Rahmenart für das entsprechende Steuerelement 
(z.B. Transparent, wenn kein Rahmen dargestellt werden soll). Diese Eigenschaft wird erst in 
FirstRumos und noch nicht im Formulareditor korrekt angezeigt. 
 
Rahmenbreite: Definieren Sie hier die Rahmenbreite des Steuerelementes (z.B. Haarlinie o-
der 3 pt). Diese Eigenschaft wird erst in FirstRumos und noch nicht im Formulareditor korrekt 
angezeigt. 
 
Rahmenfarbe: Über dieses Feld können Sie die Rahmenfarbe des Steuerelementes definie-

ren. Klicken Sie dazu auf die nebenstehende Schaltfläche . Es öffnet sich das Fenster 
Farbe. Dort können Sie eine bestehende Farbe auswählen oder eine neue Farbe definieren. 
Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit OK. Diese Eigenschaft wird erst in FirstRumos und noch nicht 
im Formulareditor korrekt angezeigt. 
 
Registerkarte: Lesen Sie dazu bitte das Kapitel 5.6.7 FirstRumos Formulareditor – Formulare 
mit Registerkarten. 
 
Schriftart: Über dieses Feld können Sie gleichzeitig Schriftart, Schriftschnitt und Schriftgröße 

definieren. Dazu klicken Sie auf die nebenstehende Schaltfläche , die das Fenster Schrift-
art öffnet. Dort können Sie die entsprechenden Optionen auswählen und diese anschließend 
mit OK bestätigen. 
 
Schriftbreite: Definieren Sie in diesem Feld die Schriftbreite (z.B. Dünn, Sehr fett). Diese Ei-
genschaft wird erst in FirstRumos und noch nicht im Formulareditor korrekt angezeigt. 
 
Schriftgrad: Auch hier können Sie die Schriftgröße des Steuerelementes verändern. 
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Sichtbar: In diesem Feld können Sie einstellen, ob das ausgewählte Steuerelement auf dem 
Bildschirm angezeigt oder ausgeblendet werden soll. So ist es möglich, ein übersichtlicheres 
Layout zu erzeugen, indem nicht benötigte Elemente ausgeblendet werden. Ist die Eigenschaft 
Sichtbar auf Ja eingestellt, wird das Steuerelement angezeigt, ist sie auf Nein eingestellt, wird 
das entsprechende Steuerelement nicht auf dem Bildschirm angezeigt.  
 
Spezialeffekt: Wenn ein Steuerelement mit einem Spezialeffekt dargestellt werden soll, kön-
nen Sie diesen aus der Liste auswählen (z.B. Vertieft, Erhöht, Schattiert). 
 
Standardwert: Hier kann ein Wert eingestellt werden, der bei allen neu erzeugten Datensät-
zen automatisch eingetragen wird (z.B. Feld Datierung, automatischer Eintrag 20. Jahrhun-
dert). Diese Eigenschaft ersetzt die Liste der Standardwerte, die in FirstRumos-99plus im Be-
reich Verwaltung unter Referenzen – Standardwerte verwaltet werden konnte. 
 
Statusleistentext: In FirstRumos wird bei vielen Datenfeldern in der Statusleiste am unteren 
Bildschirmrand ein Hinweistext angezeigt, der Beispiele zum Ausfüllen des Feldes gibt, in dem 
sich der Cursor gerade befindet oder der auf eine besondere Funktion hinweist. Dieser Text 
kann hier, im Feld Statusleistentext, bearbeitet werden. So können eigene Schreibanweisun-
gen leicht in das Programm integriert werden.  
 
Steuerelementinhalt: Hier wird angezeigt, welcher Inhalt dem ausgewählten Steuerelement 
zugeordnet ist. Sie können einem Steuerelement auch einen anderen Inhalt als den von uns 
Vorgegebenen zuordnen. Über die Dateiauswahl-Schaltfläche haben Sie Zugriff auf eine Liste 
aller Felder des Datenbereichs. 
 
Tabulatorreihenfolge: Diese Eigenschaft gibt an, wann die Elemente im Formular mit der 
Tabulator-Taste angesprungen werden. Wenn einzelne Steuerelemente verschoben wurden, 
könnte es notwendig sein, die Reihenfolge der restlichen Steuerelemente anzupassen. 
 
Textausrichtung: Definieren Sie in hier die Textausrichtung (z.B. Zentriert, Linksbündig). 
 
Textfarbe: Über dieses Feld können Sie die Textfarbe des Steuerelementes definieren. Kli-

cken Sie dazu auf die nebenstehende Schaltfläche . Es öffnet sich das Fenster Farbe. Dort 
können Sie eine bestehende Farbe auswählen oder eine neue Farbe definieren. Bestätigen 
Sie Ihre Auswahl mit OK. 
 
Tipp-Text: Wenn Sie die Maus kurzzeitig über einem Steuerelement im Eingabeformular po-
sitionieren, wird ein Hinweistext in einem gelben Fenster eingeblendet. Dieser Text kann hier 
eingegeben werden. Zusammen mit der Eigenschaft Statusleistentext können so Schreiban-
weisungen direkt in das Programm eingepflegt werden. 
 
Unterstrichen: Stellen Sie hier ein, ob die Schrift in diesem Steuerelement unterstrichen dar-

gestellt werden soll. Dazu klicken Sie auf die nebenstehende Schaltfläche , die das Fenster 
Schriftart öffnet. Dort können Sie die entsprechenden Optionen auswählen und diese an-
schließend mit OK bestätigen. 
 

Menüband: Wenn Sie ein angepasstes Menü-
band in Ihr Formular integrieren möchten, muss 
diese Eigenschaft bearbeitet werden. Das Listen-
feld enthält alle zur Verfügung stehenden Menü-
bänder.  
 

 
 

Änderungen werden nur wirksam, wenn sie gespeichert werden. 
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Die Eigenschaften, die mit dem FirstRumos Formulareditor bearbeitet werden können, bieten 
nur eine kleine Auswahl der insgesamt möglichen Einstellungen. In Absprache mit dem 
FirstRumos-Team sind viele Anpassungen möglich, die über den Leistungsumfang des 
FirstRumos Formulareditors hinausgehen. 
 
 

5.6.4 FirstRumos Formulareditor – Symbolleiste 
 
Die gebräuchlichsten Befehle sind zur schnellen Benutzung in der Symbolleiste zusammen-
gefasst. Sie finden die Befehle aber auch zusammen mit zahlreichen weiteren Funktionen in 
der Menüleiste wieder. 
 

Speichern Sie Änderungen an bestehenden Formularen oder speichern Sie ein neues 
Formular unter einem neuen Namen. Sie finden diesen Befehl auch im Menü Datei.  
 
Entfernen Sie die Markierung von einem oder mehreren Steuerelementen. Sie finden 
diesen Befehl auch im Menü Format. 
 
Richten Sie markierte Steuerelemente linksbündig aus. Sie können diesen Befehl auch 
über das Menü Format – Ausrichten - Links anwenden. 
 
Richten Sie markierte Steuerelemente nach oben aus. Sie können diesen Befehl auch 
über das Menü Format – Ausrichten - Oben anwenden. 

 
Richten Sie markierte Steuerelemente rechtsbündig aus. Sie können diesen Befehl auch 
über das Menü Format – Ausrichten - Rechts anwenden. 
 
Richten Sie markierte Steuerelemente nach unten aus. Sie können diesen Befehl auch 
über das Menü Format – Ausrichten - Unten anwenden. 

 
Passen Sie die Höhe der markierten Steuerelemente am niedrigsten Steuerelement an. 
Sie können diesen Befehl auch über das Menü Format – Größe anpassen – Am 
Niedrigsten anwenden. 
 
Passen Sie die Höhe der markierten Steuerelemente am höchsten Steuerelement an. Sie 
können diesen Befehl auch über das Menü Menü Format – Größe anpassen – Am 
Höchsten anwenden. 
 
Passen Sie die Breite der markierten Steuerelemente am schmalsten Steuerelement an. 
Sie können diesen Befehl auch über das Menü Menü Format – Größe anpassen – Am 
Schmalsten anwenden. 
 
Passen Sie die Breite der markierten Steuerelemente am breitesten Steuerelement an. 
Sie können diesen Befehl auch über das Menü Menü Format – Größe anpassen – Am 
Breitesten anwenden. 
 
Blenden Sie markierte Steuerelemente mit diesem Befehl aus. Sie finden diesen Befehl 
auch im Menü Format. 
 
Machen Sie die letzten Aktionen Schritt für Schritt rückgängig. 
 
Öffnen Sie das Eigenschaftenfenster eines markierten Steuerelementes. 
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5.6.5 FirstRumos Formulareditor – Pflichtfelder definieren 
 
Es ist möglich, Formulare so anzupassen, dass ein Datensatz nicht verlassen werden kann, 
ehe von Ihnen definierte Pflichtfelder ausgefüllt worden sind. Diese Eigenschaft ist im  
Steuerelement mit dem Namen des jeweiligen Basisformulars enthalten, z.B. Steuerelement 
Inventarguteingabe. Bitte beachten Sie vor der Definition von Pflichtfeldern, dass falsche o-
der unsinnige Einträge in der Datenbank gemacht werden könnten, nur damit ein Datensatz 
verlassen werden kann. Sie könnten wichtige Felder als Alternative zu Pflichtfeldern mit einem 
farbigen Hintergrund belegen. 
 
 

5.6.6 FirstRumos Formulareditor – Automatische Nummernerzeugung 
 
Sie können Formulare so anpassen, dass in neuen Datensätzen automatisch eine laufende 
Nummer als Inventarnummer eingetragen wird. Öffnen Sie dazu das entsprechende Eingabe-
formular mit dem FirstRumos Formulareditor und ändern Sie die Einstellung Standardwert. 
Benutzen Sie die Funktion Autonummer, um den Standardwert für einen neuen Datensatz zu 
ermitteln. 
 
Der Eintrag für den Standardwert hat folgenden Aufbau: 
=Autonummer(Format,Prefix,Postfix,ID)  
Die ID muss nicht angegeben werden. 
 
Beispiele: 
=Autonummer(„0000“,““,““,1) 
Der Eintrag erzeugt vierstellige laufende Nummern im Nummernkreis 1. Sie können über die 
ID beliebig viele Nummernkreise erzeugen, die unabhängig voneinander nummeriert werden. 
 
=Autonummer(„“,“FLMK“,“IN“) 
Der Eintrag erzeugt laufende Nummern ohne führende Nullen mit vorangestelltem „FLMK“ und 
angehängtem „IN“, also FLMK0IN, FLMK1IN, FLMK2IN. Dabei wird jede Kombination von 
Postfix und Prefix unabhängig voneinander nummeriert. 
 
=“IN“ & Autonummer(„0000“,““,““,1) 
=“FO“ & Autonummer(„0000“,““,““,1) 
Der Eintrag erzeugt wieder vierstellige laufende Nummern, allerdings mit vorangestelltem „IN“ 
bzw. „FO“. So können Sie jede Nummer nur einmal vergeben und trotzdem in jedem Daten-
bereich ein zusätzliches Kürzel voranstellen. 
 
Die Autonummer-Funktion ermittelt die jeweils nächste laufende Nummer entsprechend der 
angegebenen Parameter. Hinter der Funktion verbirgt sich ein Zähler, der nach jedem Aufruf 
hoch gesetzt wird. So ist jede erzeugte Nummer zwangsläufig eindeutig. Sie sollten aber ma-
nuelle Änderungen im Datenfeld unterbinden, in dem Sie die Eigenschaft Gesperrt für das 
Feld auf Ja setzen. 
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5.6.7 FirstRumos Formulareditor – Formulare mit Registerkarten 

 
 

Es steht Ihnen ein Registerkartenelement 
für alle Hauptformulare zur Verfügung. Als 
Beispiel liefern wir Ihnen das Formular In-
ventargut (Register) aus.  
 
Um ein neues Registerkarten-Formular zu 
erzeugen, öffnen Sie den Formulareditor 
über die FirstRumos Programmgruppe und 
gehen über das Menü Datei zum Befehl 
Neu. Sie müssen auswählen, auf welchem 
Hauptformular das neue Layout beruhen 
soll, das heißt, für welchen Datenbereich es 
erstellt werden soll. Anschließend wählen 
Sie unter Eigenschaften z.B. Inventargutein-
gabe aus (das ist das Formular, auf dem das 
neue Layout basiert). In der Eigenschaft Re-
gisterkarten müssen Sie nun die Beschrif-
tungen der einzelnen Reiter eingeben (mit 
Semikolon getrennt). Wenn z.B. die Feld-
gruppe Identifikation immer sichtbar sein 
soll, tragen Sie sie hier nicht mit ein.  
 
Anschließend wählen Sie im Listenfeld des 
Fensters Eigenschaften das Steuerelement 
Registerkarten aus. Das Steuerelement 
muss eingeblendet und im Formular positio-
niert werden. Hier werden dann im Formular 
die einzelnen Registerkarten dargestellt. Im 
Editor sind sie, genau wie die Unterformu-
lare, nicht darstellbar. 
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Alle Steuerelemente, die einer Registerkarte zugeordnet werden sollen, müssen ausgewählt 
werden (Mehrfachauswahl möglich). In der Eigenschaft Registerkarte müssen Sie anschlie-
ßend die Nummer des Reiters eingeben, auf dem das Steuerelement erscheinen soll (begin-
nend bei 0). In der Symbolleiste gibt es eine neue Liste mit der die einzelnen Registerkarten 
ein- und ausgeblendet werden können. Nun müssen die Steuerelemente der einzelnen Regis-
terkarten noch positioniert werden. 

 
 
Das FirstRumos-Team unterstützt Sie gerne bei der Gestaltung neuer Eingabeformulare. 
 
 

5.6.8 FirstRumos Formulareditor – Sonstiges  
 
Die Sachgruppenfelder im Inventargutbereich waren ursprünglich fest mit der Hessischen Sys-
tematik verknüpft. Die Inhalte konnten zwar bearbeitet, bzw. durch eigene Inhalte ersetzt wer-
den, aber nur für alle Inventarguteingabeformulare. Die Sachgruppenfelder können für jedes 
Eingabeformular separat mit beliebigen hierarchischen Systematiken verknüpft werden. 
Dadurch ist eine unterschiedliche Nutzung in mehreren Eingabeformularen möglich. Tragen 
Sie dazu im FirstRumos Formulareditor das Kürzel der Systematik in die Eigenschaft Daten-
satzherkunft der Gruppenfelder (Gruppe1, Gruppe2, Gruppe3) ein.  
 
Bei der Gestaltung neuer Formulare können weitere Unterformulare (z.B. Restaurierung, Leih-
verkehr, Ereignisse, Maße, Personen, Aufgaben) integriert werden.  
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5.7 Programmgruppe – FirstRumos Handbuch 
 
In der FirstRumos Programmgruppe wird Ihnen das komplette FirstRumos Handbuch im PDF-
Format mitgeliefert. Dort werden in übersichtlicher Weise der Aufbau und die Funktionen von 
FirstRumos erläutert. Sie erhalten zusätzlich wertvolle Hinweise zum Thema EDV-Einsatz und 
Inventarisation im Museum allgemein.  
 
 

5.8 Programmgruppe – FirstRumos Mailabruf und Buchungsanfragen 
 
Die FirstRumos Programmgruppe enthält ein Programm zur Bearbeitung von Buchungsanfra-
gen, den FirstRumos Mailabruf. Damit können Buchungsanfragen, die in einem Online-For-
mular ausgefüllt und automatisch per E-Mail versendet wurden, von einem Mailserver abgeru-
fen, ausgewertet und automatisch in den Bereich Buchungsanfragen (Aktuelles – Anfragen) 
in FirstRumos eingelesen werden. Dort kann dann über die weitere Vorgehensweise entschie-
den werden, z.B. ob die Daten in eine neue Veranstaltung, in eine vorhandene Teilnehmerliste 
oder eine beliebige andere Tabelle übernommen werden sollen.  
 
 

5.8.1 FirstRumos Mailabruf – Aufbau des Online-Formulars 
 
Das Online-Formular sollte möglichst einfache textbasierte E-Mails erzeugen und nur Angaben 
enthalten, die im Bereich Buchungsanfragen vorgesehen sind. Die E-Mails sollten an ein Post-
fach versendet werden, das ausschließlich für diesen Zweck verwendet wird. Um die Anfrage 
einer vorhandenen Veranstaltung oder Veranstaltungsvorlage zuordnen zu können, sollten bei 
vorhandenen Veranstaltungen die Veranstaltungs-ID oder zumindest die exakte Bezeichnung 
der Veranstaltung und das Startdatum enthalten sein. Veranstaltungsvorlagen können über 
das Kurzzeichen oder die Nummer zugeordnet werden. 
 

Ein Beispiel für ein Onlineformular finden 
Sie hier: 
 
http://www.firstrumos.de/buanfrage.php  
 
Dem Beispiel können Sie die vorgesehe-
nen Felder entnehmen. Zusätzlich gibt es 
die ausgeblendeten Felder vkurz, vnum-
mer und vid, die in FirstRumos als Kurzzei-
chen, Nummer und Veranstaltungs-ID ab-
gebildet werden. 
 
Das php-Skript für dieses einfache Online-
Formular finden Sie im Kapitel 5.8.3 
FirstRumos Mailabruf – php-Script für ein 
Beispielformular. 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.firstrumos.de/buanfrage.php
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5.8.1 FirstRumos Mailabruf – Konfiguration des Mailabrufs  
 
Das Programm FirstRumos Mailabruf ruft regelmäßig alle E-Mails per POP3-Protokoll von ei-
nem Mailserver ab, extrahiert die Felder und erzeugt einen neuen Datensatz im Bereich Bu-
chungsanfragen (Aktuelles – Anfragen) in FirstRumos.  
 
Registerkarte Server  

Abschnitt POP-Server:  
Die Einträge in den Feldern Pop-Server, POP-Port, Benutzer und Kennwort bilden zusam-
men die Zugangsdaten zum Mailserver. Mit der Schaltfläche VERBINDUNG TESTEN können 
Sie überprüfen, ob eine Verbindung zum Mailserver hergestellt werden kann. Bitte prüfen Sie 
auch Ihre Firewall-Einstellungen! Es können zurzeit nur Mailserver verwendet werden, die den 
Zugriff ohne SSL zulassen. 
 
Mit der Option Mails nach Abruf vom Server entfernen werden die E-Mails nach dem Abruf 
automatisch auf dem Mailserver gelöscht. Diese Einstellung sollte im normalen Betrieb immer 
aktiviert werden, da sonst alle E-Mails ständig erneut abgerufen und ausgewertet werden. Zu-
sätzliche Datensätze in FirstRumos entstehen dadurch allerdings nicht, da jede E-Mail eine 
eindeutige Message-ID besitzt und nur einmal in FirstRumos angefügt werden kann. Zum Tes-
ten der Konfiguration ist sie aber praktisch. 
 
Das Abrufintervall legt fest, wie oft das Programm E-Mails vom Mailserver abholt (in Sekun-
den). Eine 0 bewirkt, dass überhaupt keine E-Mails zeitgesteuert abgerufen werden. Sie kön-
nen aber auf der Registerkarte Mails manuell abgerufen werden. 
 
Die Einstellungen für den E-Mailpfad und den Protokollpfad legen fest, wo das Programm 
die heruntergeladenen E-Mails und die erzeugten Protokolle (als Textdateien) ablegen soll. 
Werden die Einstellungen nicht angegeben, wird das Installationsverzeichnis verwendet. 
 
Abschnitt Datenbank:  
Mit den Einstellungen zur Datenbank (Felder Anbindung, Datenbank, Verbindung, Daten-
bankkennwort) können Sie den Pfad zur aktuellen Datenbank bzw. die ODBC-Verbindung 
einstellen. Die Einstellungen werden nicht aus FirstRumos übernommen und müssen manuell 
eingestellt werden. Mit der Schaltfläche VERBINDUNG TESTEN wird lediglich geprüft, ob die 
Datenbank geöffnet werden kann. Der Schreibzugriff auf die Daten wird nicht getestet. 
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 Registerkarte Filter 

 
Auf der Registerkarte Filter können Einstellungen vorgenommen werden, die die Verarbeitung 
der abgerufenen E-Mails steuern.  
 
Abschnitt Filter:  
Die Liste enthält alle definierten Filter. Wählen Sie einen Filter aus, um die Einstellungen für 
diesen Filter anzuzeigen und zu bearbeiten. Filter ermöglichen das Erkennen und Auswerten 
von datenhaltigen E-Mails. 
 
Ziel: Wählen Sie hier die Zieltabelle aus, die vom gewählten Filter aktualisiert werden soll. Die 
in der vom Filter erkannten E-Mail enthaltenen Daten werden an die Zieltabelle angefügt. 
 
Schaltfläche NEU: Erzeugen Sie einen neuen Filter. 
 
Schaltfläche LÖSCHEN: Löschen Sie den ausgewählten Filter. 
 
Schaltfläche UMBENENNEN: Benennen Sie den ausgewählten Filter um. 
 
Schaltfläche FILTER SPEICHERN: Speichern Sie die Einstellungen des ausgewählten Fil-
ters. 
 
Abschnitt Erkennung E-Mail:  
Es besteht die Möglichkeit, über Betreff, Von, An und Nachricht Schlüsselwörter zu definie-
ren, die im Betreff, Absender, Empfänger oder dem Text der E-Mail vorhanden sein müssen, 
damit die E-Mail ausgewertet werden kann. So kann man verhindern, dass Spammails und 
andere E-Mails, die nicht vom Online-Formular stammen, bearbeitet werden. Unsichtbare 
Schlüsselwörter in der E-Mail stellen also sicher, dass nur E-Mails vom Online-Formular ak-
zeptiert werden. 
 



Programmgruppe 

 

 

 
5-28 

 

Abschnitt Erkennung Datenbereich:  
Einige Online-Formulare erzeugen E-Mails, die den Inhalt mehrfach mit unterschiedlichen For-
matierungen enthalten (Nur-Text, HTML). Über die Felder Start und Ende können Zeichenfol-
gen definiert werden, die den auszuwertenden Bereich eingrenzen.  
 
Abschnitt Optionen: 
HTML-Tags entfernen: Die Option HTML-Tags entfernen entfernt in HTML-formatierten E-
Mails alle HTML-Tags, da in FirstRumos nur die reinen Textdaten abgelegt werden sollen. 
 
Base64-Codierung: Einige Online-Formulare erzeugen E-Mails mit base64-Codierung. Die 
Option Base64-Decodierung erzeugt daraus wieder den uncodierten Formulartext. 
 
UTF8-Zeichensatz: Einige Online-Formulare erzeugen E-Mails mit UTF8-Codierung. Damit 
Sonderzeichen korrekt dargestellt werden, muss dann die Option UTF8-Zeichensatz aktiviert 
werden. 
 
E-Mail an Datensatz anhängen: Mit dieser Option wird die E-Mail als Dokument an den Ziel-
datensatz angehängt, z.B. bei Buchungsanfragen oder Adressdaten 
 
Quoted Printable: Einige Online-Formulare erzeugen E-Mails mit quoted printable-Codie-
rung. Die Option Quoted Printable erzeugt daraus wieder den uncodierten Formulartext. 
 
Doppelte Leerzeichen entfernen: Mit dieser Option können doppelte Leerzeichen in den 
extrahierten Daten unterdrückt werden.  
 
Doppelte Zeilenumbrüche entfernen: Mit dieser Option können doppelte Zeilenumbrüche 
aus der E-Mail entfernt werden, die unter Umständen die korrekte Auswertung verhindern. 
 
Tabelle automatisch erkennen: Wenn die E-Mail das Feld Code enthält, kann die Zieltabelle 
automatisch ermittelt werden. Dadurch sind E-Mails mit Daten aus verschiedenen FirstRumos-
Bereichen (Inventargut, Fotomaterial usw.) möglich. 
 
Tabulatoren entfernen: Entfernt überflüssige Tabulatorzeichen aus der E-Mail. 
 
Abschnitt Sicherheit: 
Header enthält IP-Adresse: Hier kann die IP-Adresse des Absenders angegeben werden um 
E-Mails nur von bekannten Absendern  
 
Mail enthält Access Token: Die E-Mail muss einen Access Token als Schlüssel enthalten. 
Mit der Schaltfläche G wird ein eindeutiger, 32stelliger Access Token erstellt, der in der E-Mail 
verwendet werden muss. 
 
Abschnitt Felder:  
Im Abschnitt Felder können für jedes Feld Zeichenfolgen definiert werden, die den Beginn und 
das Ende des Feldes im Text der E-Mail kennzeichnen. Die Spalte Feld enthält das Feld aus 
FirstRumos, dem der Inhalt zugeordnet werden soll. Das Startmuster enthält die Zeichenfolge 
mit der der Beginn des Feldes erkannt wird. Der Nachrichtentext der E-Mail wird ab dieser 
Zeichenfolge eingelesen und dem Feld zugeordnet, bis das Endmuster erkannt wurde. Wird 
kein Endmuster angegeben, wird bis zum Ende der E-Mail gelesen. Für Sonderzeichen ist 
eine spezielle Codierung möglich. Mit der Schreibweise &Hxx kann ein zweistelliger Hexcode 
als Zeichen angegeben werden, z.B. &H0D für das Ascii-Zeichen 13 (Wagenrücklauf). Zusätz-
lich können folgende Escape-Sequenzen verwendet werden: 
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\r für einen Wagenrücklauf (Ascii 13), entspricht &H0D 
\n für eine neue Zeile (Ascii 10), entspricht &H0A 
\t für einen horizontalen Tabulator (Ascii 9), entspricht &H09 
 
In unserem Beispiel auf dem Bildschirmfoto könnte als Endmuster auch einfach \r verwendet 
werden, um den Nachrichtentext bis zum nächsten Zeilenumbruch auszuwerten. Alle Formu-
larfelder wären dann einzeilig und dürften keine Zeilenumbrüche enthalten. Für das mehrzei-
lige Feld Nachricht wäre diese Vorgehensweise also nicht geeignet. 
 
Eine E-Mail mit folgendem Nachrichtentext würde mit der Konfiguration aus dem Bildschirm-
foto die Felder Nachname, Veranstaltung, Institution, Uhrzeit und Datum korrekt ermitteln und 
den FirstRumos-Feldern Kundennachname, Veranstaltung, Kundeninstitution, Startuhrzeit 
und Startdatum zuordnen. Das im Filter definierte Feld Abteilung wird nicht ausgewertet, weil 
es in der E-Mail nicht enthalten ist. 
 
Nachname: Spieler 
Institution: FLMK 
Veranstaltung: Leben im Bauernhaus 
Datum: 13.3.2017 
Uhrzeit: 10:00 
 
 
Registerkarte Mails 

Auf der Registerkarte Mails sehen Sie die abgerufenen E-Mails. Die E-Mails werden zunächst 
mit der Endung.pop im E-Mailpfad abgelegt. Nach der Auswertung werden Sie umbenannt und 
erhalten die Endung .eml. Die E-Mails, die zu einem Verarbeitungsfehler führen, erhalten die 
Endung bad und werden nicht erneut ausgewertet. Wird die Option Bearbeitete Mails aus-
blenden aktiviert, werden Dateien mit den Endungen .eml und .bad nicht in der Liste ange-
zeigt.  
 
Mit der Schaltfläche ABRUFEN können Sie einen Mailabruf manuell durchführen. Die herun-
tergeladenen E-Mails werden anschließend in der Liste angezeigt. 
 
Mit der Schaltfläche ANZEIGEN können Sie die jeweils markierte E-Mail in einem Texteditor 
anzeigen. Das ist sehr hilfreich um den Aufbau der E-Mail zu prüfen und die Einstellungen für 
die Registerkarten Felder und Filter zu ermitteln. 
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Mit der Schaltfläche TESTE FELDER können Sie überprüfen, welche Inhalte für die jeweili-
gen FirstRumos-Felder mit den aktuellen Einstellungen ermittelt werden. 
 
Mit der Schaltfläche EINZELNE AUSWERTEN können Sie eine vollständige Auswertung der 
markierten Datei starten. Bei erfolgreicher Auswertung wird ein Datensatz in FirstRumos er-
zeugt. 
Mit der Schaltfläche LÖSCHEN können Sie eine oder mehrere E-Maildateien löschen. Die 
Dateien werden nach der Auswertung nicht unbedingt benötigt, sind allerdings manchmal hilf-
reich bei der Fehlersuche. Da der Inhalt der E-Mails zusätzlich in einem unsichtbaren Feld in 
FirstRumos abgelegt wird, kann auf den Inhalt der ursprünglichen E-Mail trotzdem zugegriffen 
werden. 
 
 
Registerkarte Logs 

Auf der Registerkarte Logs werden alle ausgeführten Updates aufgelistet. 
 
Mit der Schaltfläche SPEICHERN, die auf jeder Registerkarte vorhanden ist, werden alle Ein-
stellungen gespeichert. 
 
Mit der Schaltfläche AUSFÜHREN, die auf jeder Registerkarte vorhanden ist, wird der Mai-
labruf ausgeführt. 
 
 

5.8.2 FirstRumos Mailabruf – php-Script für ein Beispielformular 
 
<?php 
$mailTo = 'test@firstrumos.de'; 
$mailFrom = 'anfrage@firstrumos.de'; 
$mailSubject    = 'Buchungsanfrage'; 
$mailText = ""; 
 
if (array_key_exists("title",$_GET)) {$title=$_GET["title"];} 
else {$title="";} 
if (array_key_exists("date",$_GET)) {$date=$_GET["date"];} 
else {$date="";} 
if (array_key_exists("time",$_GET)) {$time=$_GET["time"];} 
else {$time="";} 
 
 
//bei frei buchbaren Veranstaltungen sollte das Kürzel oder die Nummer aus der Veranstal-
tungsvorlage angegeben werden 
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if (array_key_exists("vkurz",$_GET)) {$vkurz=$_GET["vkurz"];} 
else {$vkurz="";} 
 
if (array_key_exists("vnr",$_GET)) {$vnr=$_GET["vnr"];} 
else {$vnr="";} 
  
//bei Kursen sollte die Veranstaltungs-ID angegeben werden 
if (array_key_exists("vid",$_GET)) {$vid=$_GET["vid"];} 
else {$vid="";} 
   
if (array_key_exists("action",$_POST)) {$action=$_POST["action"];} 
else {$action="";} 
 
if (array_key_exists("state",$_GET)) {$state=$_GET["state"];} 
else {$state="0";} 
 
if ($state=="1"){ 
 die ("Ihre Anfrage wurde gesendet"); //Bestätigungstext für erfolgreichen Mailversand 
} 
if ($state=="2"){ 
 die ("Ihre Anfrage konnte leider nicht gesendet werden"); //Fehlermeldung 
} 
 
if ($action=="mail"){ 
 if(isset($_POST)) {  
    foreach($_POST as $field => $value) { 
     $mailText .= $field . ": " . $value . "\n"; 
   }  
 }  
 if(get_magic_quotes_gpc()) { 
   $mailtext = stripslashes($mailtext); 
  } 
 $result = @mail($mailTo, $mailSubject, $mailText, "From: ".$mailFrom); 
   
 if($result == TRUE) { 
    header("Location: ?state=1"); //oder Umleitung zu eigener Ergebnisseite ("Ihre An-
frage wurde gesendet...") 
 } 
 else { 
    header("Location: ?state=2" ); //oder Umleitung zu eigener Ergebnisseite ("Ihre An-
frage konnte leider nicht gesendet werden...") 
 } 
} 
?> 
 
<!DOCTYPE html> 
<html> 
<head> 
<meta charset="utf-8"> 
<title>Buchungsanfrage</title>  
</head>  
<body> 
<h1>Buchungsanfrage</h1> 
<form method="post" action=""> 
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<table> 
<tr><td>Veranstaltung:</td><td><input type="text" name="Veranstaltung" value="<?php echo 
$title; ?>"></td></tr> 
<tr><td>Datum:</td><td><input type="text" name="Datum" value="<?php echo $date; 
?>"></td></tr> 
<tr><td>Uhrzeit:</td><td><input type="text" name="Uhrzeit" value="<?php echo $time; 
?>"></td></tr> 
<tr><td>Anrede:</td><td><input type="text" name="Anrede"></td></tr> 
<tr><td>Vorname:</td><td><input type="text" name="Vorname"></td></tr> 
<tr><td>Nachname:</td><td><input type="text" name="Nachname"></td></tr> 
<tr><td>Schule/Firma:</td><td><input type="text" name="Institution"></td></tr> 
<tr><td>Abteilung:</td><td><input type="text" name="Abteilung"></td></tr> 
<tr><td>z.Hd.:</td><td><input type="text" name="zHd"></td></tr> 
<tr><td>Schulart:</td><td><input type="text" name="Gruppentyp"></td></tr> 
<tr><td>Klassenstufe:</td><td><input type="text" name="Altersstufe"></td></tr> 
<tr><td>Stra&szlig;e / Hausnummer:</td><td><input type="text" name="Strasse"></td></tr> 
<tr><td>PLZ:</td><td><input type="text" name="PLZ"></td></tr> 
<tr><td>Ort:</td><td><input type="text" name="Ort"></td></tr> 
<tr><td>E-Mail (privat):</td><td><input type="text" name="EMailPrivat"></td></tr> 
<tr><td>Telefon (privat):</td><td><input type="text" name="TelefonPrivat"></td></tr> 
<tr><td>E-Mail (Schule/Firma):</td><td><input type="text" name="EMailDienst"></td></tr> 
<tr><td>Telefon (Schule/Firma):</td><td><input type="text" name="Telefon-
Dienst"></td></tr> 
<tr><td>Anzahl Erwachsene:</td><td><input type="text" name="Anzahl"></td></tr> 
<tr><td>Anzahl Kinder/erm&auml;&szlig;igt:</td><td><input type="text" name="Anzah-
lErm"></td></tr> 
<tr><td>Nachricht:</td><td><textarea name="Nachricht" cols="50" 
rows="8"></textarea></td></tr> 
</table> 
<input type="hidden" name="action" value="mail"> 
<input type="hidden" name="vkurz" value="<?php echo $vkurz; ?>"> 
<input type="hidden" name="vnr" value="<?php echo $vnr; ?>"> 
<input type="hidden" name="vid" value="<?php echo $vid; ?>"> 
<input type="submit" value="Anfrage senden"> 
</form> 
</body> 
</html> 
 
 
Beispiel einer vom php-Skript erzeugten E-Mail: 
 
Return-Path: <anfrage@firstrumos.de> 
Delivered-To: p57656p17@mailimapcluster01.internal 
Received: from maildirector01.internal ([46.30.62.20]) 
 by mailimap02.internal (Dovecot) with LMTP id tPnCBglzh1irVwAAaUBBfQ 
 for <p57656p17@mailimapcluster01.internal>; Tue, 24 Jan 2017 16:30:55 +0100 
Received: from mx2.agenturserver.de ([46.30.62.20]) 
 by maildirector01.internal (Dovecot) with LMTP id GC4+KC0Rh1ikLAAAGU2l6g 
 ; Tue, 24 Jan 2017 16:30:55 +0100 
X-Original-To: test@firstrumos.de 
Received: from mx2.agenturserver.de (localhost [127.0.0.1]) 
 by mx2.agenturserver.de (Postfix) with ESMTP id B38CE10181F 
 for <test@firstrumos.de>; Tue, 24 Jan 2017 16:30:55 +0100 (CET) 
Received: from localhost (ac04.internal [172.16.51.84]) 
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 by mx2.agenturserver.de (Postfix) with ESMTP id A88CC10181D 
 for <test@firstrumos.de>; Tue, 24 Jan 2017 16:30:55 +0100 (CET) 
X-Virus-Scanned: Debian amavisd-new at ac04.mittwald.de 
X-Spam-Flag: NO 
X-Spam-Score: 0.001 
X-Spam-Level: 
X-Spam-Status: No, score=0.001 required=6.31 tests=[URIBL_BLOCKED=0.001] 
 autolearn=disabled 
Received: from mx2.agenturserver.de ([172.16.51.55]) 
 by localhost (ac04.mittwald.de [172.16.51.84]) (amavisd-new, port 10024) 
 with ESMTP id gDuK94YkugfA for <test@firstrumos.de>; 
 Tue, 24 Jan 2017 16:30:49 +0100 (CET) 
Received: from emita.mittwald.de (emita.mittwald.de [188.94.250.251]) 
 by mx2.agenturserver.de (Postfix) with ESMTP 
 for <test@firstrumos.de>; Tue, 24 Jan 2017 16:30:49 +0100 (CET) 
Received: from s1046 (s1046.internal [172.16.110.46]) 
 by emita.mittwald.de (Postfix) with ESMTP id 45FE92867B 
 for <test@firstrumos.de>; Tue, 24 Jan 2017 16:30:49 +0100 (CET) 
To: test@firstrumos.de 
Subject: Buchungsanfrage 
From: anfrage@firstrumos.de 
Date: Tue, 24 Jan 2017 16:30:49 +0100 
Message-Id: <1485271849.15998@s1046> 
 
 
Veranstaltung: Leben im Bauernhaus 
Datum: 13.3.2017 
Uhrzeit: 10:00 
Anrede: Herr 
Vorname: Martin 
Nachname: Spieler 
Institution: FLMK 
Abteilung: EDV 
zHd:  
Gruppentyp: Schulklasse 
Altersstufe: 50 
Strasse: Am Wannenberg 13 
PLZ: 21224 
 
Ort: Ehestorf 
EMailPrivat: a@b.com 
TelefonPrivat: 12345 
EMailDienst: b@a.com 
TelefonDienst: 67890 
Anzahl: 1 
AnzahlErm: 1 
Nachricht: Bin telefonisch erst ab 18 Uhr erreichbar. 
action: mail 
vkurz:  
vnr:  
vid: 
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5.9 Programmgruppe – FirstRumos Mailer/FirstRumos Mailer Admin 
 
Zur Steigerung der Sicherheit des E-Mail-Verkehrs verwenden viele E-Mail Server nur noch 
die SSL-Verschlüsselung (Secure Sockets Layer) oder die TLS-Verschlüsselung (Transport 
Layer Security). Durch diese Verschlüsselungsverfahren erfolgen Versand und Empfang von 
E-Mails nicht mehr im Klartext. Die Daten werden mit Hilfe des richtigen Schlüssels erst wieder 
beim Empfänger sichtbar gemacht und können nicht auf dem Weg vom Absender zum Emp-
fänger mitgelesen werden. Der E-Mail-Versand über FirstRumos kann mit den genannten Ver-
schlüsselungsverfahren erfolgen.  
 
Der E-Mail-Versand wird über einen Dienst, den FirstRumos Mailer, im Hintergrund gesteuert. 
Nach der FirstRumos-Installation ist dieser Dienst automatisch deaktiviert. In der FirstRumos 
Programmgruppe wird ein neues Zusatzprogramm zur Konfiguration und Überwachung des 
E-Mail-Versands installiert, der FirstRumos Mailer Admin.  
 
FirstRumos Mailer und FirstRumos Mailer Admin können zum Einsatz im Netzwerk manuell 
auf dem Server nachinstalliert werden. Das Installationspaket (FRMailSvcSetup.msi) wird bei 
der Clientinstallation im Installationsverzeichnis abgelegt. 
 
Öffnen Sie den FirstRumos Mailer Admin über Windows-Start – Programmliste – Programm-
gruppe FirstRumos. In der Statusleiste können Sie erkennen, ob der Dienst FirstRumos Mai-
ler gestartet ist. 
 
 

5.9.1 FirstRumos Mailer Admin – Einstellungen 

 
 
Abschnitt Mailversand  
 
Server: Tragen Sie hier Ihren Mailausgangsserver ein (siehe Zugangsdaten des Providers). 
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Port: Tragen Sie hier den Port (die Serveranschlussnummer) Ihres Mailausgangsservers ein 
(siehe Zugangsdaten des Providers). 
 
Benutzername: Tragen Sie hier den Benutzernamen ein (siehe Zugangsdaten des Providers). 
 
Kennwort: Tragen Sie hier Ihr Kennwort ein (siehe Zugangsdaten des Providers). 
 
Aufteilen: Sie haben die Möglichkeit, große Mailings in beliebig große Blöcke aufzuteilen. 
 
Intervall: Hier können Sie eintragen, in welchen Intervallen (in Sekunden) der E-Mail-Versand 
stattfinden soll. 
 
SSL/TLS benutzen: Aktivieren Sie das Optionsfeld mit einem Haken, wenn Sie das SSL/TLS-
Verschlüsselungsverfahren beim E-Mail-Versand verwenden möchten. 
 
Kopie speichern in: Aktivieren Sie das Optionsfeld mit einem Haken, wenn Sie eine Kopie 
der versendeten E-Mails speichern möchten. Mit der Windows-Dateiauswahl (Schaltfläche mit 
den 3 Punkten) können Sie festlegen, wo die Kopien gespeichert werden sollen. 
 
Direkt senden (DNS-MX): Mit dieser Option kann ein direkter Versand an den Mailserver des 
Empfängers (ohne zusätzlichen Provider) aktiviert werden. 
 
Absender für Systemmails: Tragen Sie hier den Absender für vom Mailservice generierte 
Unzustellbarkeitsberichte ein.  
 
 
Abschnitt Datenbank  
 
Anbindung: Über die Auswahlliste Anbindung geben Sie an, ob Ihre Daten in einer Access-
Datenbank oder auf einem SQL Server abgelegt werden. 
 
Datenpfad: Tragen Sie im Feld Datenpfad den vollständigen Pfad des Verzeichnisses ein, in 
dem Ihre Datendatei FRDATEN.MDB abgelegt wurde. FirstRumos schlägt Ihnen automatisch 
den Pfad C:\DATEN\KARTEI\ für Ihre Festplatte vor. Sollten Sie im Netzwerk arbeiten, muss 
der Datenpfad des Verzeichnisses, in dem Ihre Datendatei FRDATEN.MDB auf dem Server 
abgelegt wurde, eingestellt werden. Ändern Sie die Einstellungen über die Dateiauswahl- 
Schaltfläche rechts neben dem Feld.  
 
ODBC-Verbindung: Wenn Sie Ihre Daten mit einem SQL-Server verwalten, können Sie die 
Einstellungen für die Datenanbindung über die Dateiauswahl-Schaltfläche rechts neben dem 
Feld vornehmen. 
 
Datenbankkennwort: Hier müssen Sie Ihr Datenbankkennwort eintragen, falls Sie ein Kenn-
wort verwenden sollten. 
 
 
Abschnitt Testmail  
 
To: Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse des Empfängers der Testmail ein. 
 
From: Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse des Absenders der Testmail ein. 
 
Schaltfläche SENDEN: Testen Sie mit der Schaltfläche SENDEN den E-Mail-Versand. 
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Abschnitt Dienst  
 
Schaltfläche STARTEN: Mit der Schaltfläche STARTEN können Sie den Dienst FirstRumos 
Mailer starten, um den E-Mail-Versand über FirstRumos zu aktivieren. 
 
 

5.9.2 FirstRumos Mailer Admin – Protokolle 
 
Wenn der E-Mail-Versand aktiviert ist, werden hier die täglichen Versandprotokolle aufgelistet. 
Sie können ein Protokoll markieren und anschließend über die Schaltfläche ANZEIGEN öff-
nen. Sie können nicht mehr benötigte Protokolle markieren (auch mehrere gleichzeitig mit ge-
drückter Umschalttaste) und anschließend mit der Schaltfläche LÖSCHEN entfernen. 
 
 

5.9.3 FirstRumos Mailer Admin – Warteschlange 
 
Nicht gesendete oder noch nicht freigegebene E-Mails werden hier aufgelistet. Fehlermeldun-
gen werden mit angezeigt. Die E-Mails können mit der Schaltfläche NEU SENDEN erneut 
gesendet werden. Aktualisieren Sie die Ansicht mit der Schaltfläche AKTUALISIEREN oder 
löschen Sie nicht gesendete E-Mails mit der Schaltfläche LÖSCHEN. 
 
 

5.10 Programmgruppe – FirstRumos Outlook Import  
 

Ordner-Auswahl: Mit dem Zusatzpro-
gramm FirstRumos Outlook Import können 
Sie beliebige Outlook-Kontakte in die 
Adressdatenbank von FirstRumos importie-
ren. Nach dem Öffnen des Outlook Importes 
werden alle vorhandenen Kontakte-Ordner 
automatisch aufgelistet. Wählen Sie einen 
Kontakte-Ordner aus. 
 
Einstellungen laden: Wenn Sie regelmä-
ßig Outlook-Kontakte importieren möchten, 
können Sie Ihre Import-Einstellungen (auch 

Verschiedene) vor dem Beenden des Programms speichern. Aus der Liste Einstellungen laden 
können Sie dann Ihre gespeicherten Einstellungen auswählen.  
 
Schaltfläche AKTUALISIEREN: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um die Liste der Kon-
takte-Ordner zu aktualisieren. 
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Klicken Sie auf die Schaltfläche ABBRECHEN, um den 
FirstRumos Outlook Import zu verlassen. Ihre Eingaben werden dabei nicht gespeichert. 
 
Schaltfläche WEITER: Mit dieser Schaltfläche gelangen Sie zum nächsten Fenster. 
 
Kontakte-Auswahl: In diesem Fenster sehen Sie alle Kontakte und Verteilerlisten, die im aus-
gewählten Kontakte-Ordner enthalten sind. Markieren Sie einen Kontakt oder eine Liste, den, 
bzw. die Sie in FirstRumos importieren möchten. Sie können mehrere Kontakte oder Listen 
gleichzeitig importieren, wenn Sie sie mit gedrückter Umschalttaste (Shift) markieren. 
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Schaltfläche ANZEIGEN: Über diese Schaltfläche können Sie sich im Fenster Kontakt-Details 
alle Angaben von jeweils einzelnen Kontakten und Verteilerlisten anzeigen lassen. Bestätigen 
Sie die Vorschau mit OK, um zum letzten Fenster zurück zu kommen. 
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um den FirstRumos Outlook 
Import zu verlassen. Ihre Eingaben werden dabei nicht gespeichert. 
 
Schaltfläche WEITER: Mit der Schaltfläche WEITER gelangen Sie zum nächsten Fenster. 
 

Feldzuordnung: Im Fenster der Feldzuord-
nung stehen Ihnen zwei Spalten mit Feldern 
zur Verfügung. In der linken Spalte sind alle 
Felder des Datenbereichs Adressen aus 
FirstRumos aufgelistet. In der rechten 
Spalte steht Ihnen in jedem Eingabefeld 
eine Liste mit den Outlook-Feldern zur Ver-
fügung. Wählen Sie hier die Outlook-Felder 
aus, welche Sie den Adressfeldern in 
FirstRumos zuordnen möchten.  

 
Schaltfläche WEITER: Mit dieser Schaltfläche gelangen Sie zum nächsten Fenster. 
 

Import-Einstellungen: Legen Sie hier fest, 
wie Sie mit Duplikaten verfahren möchten, 
ob eine (und wenn ja, welche) Verschlag-
wortung der Adressen vorgenommen wer-
den soll und wie Sie mit Verteilerlisten um-
gehen möchten. Sie haben auch die Mög-
lichkeit, alle Einstellungen (auch Verschie-
dene) zu speichern. 

Abschnitt Duplikate: 
 
Nur neue Einträge ergänzen: Wenn Sie 
diese Option markieren, werden nur neue 
Adressdatensätze erzeugt. Duplikate wer-
den nicht importiert. 

 
Vorhandene Einträge ersetzen: Wenn Sie diese Option markieren, werden vorhandene 
Adressdatensätze mit den neu importierten Kontakten überschrieben. 
 
Kopie der Duplikate anlegen: Wenn Sie diese Option markieren, wird eine Kopie des Adress-
datensatzes angelegt. Das Feld Name (Primärschlüssel) wird dabei um den Eintrag (Kopie 1) 
usw. ergänzt. 
 

Abschnitt Verschlagwortung: 
 
keine: Markieren Sie diese Option, wenn Sie die importierten Kontakte in FirstRumos nicht 
automatisch mit einem Schlagwort versehen möchten. 
 
Typ/Verweis: Markieren Sie diese Option, wenn Sie die importierten Kontakte in FirstRumos 
automatisch mit einem Schlagwort versehen möchten. Wählen Sie aus der ersten Liste den 
Schlagworttyp aus (z.B. PE Personen- und Institutionenklassifikation). In der zweiten Liste 
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werden jetzt alle zu dem ausgewählten Typ gehörenden Verweise aufgelistet. Wählen Sie den 
benötigten Verweis aus der Liste aus (z.B. 999001 Mitarbeiter inkl. Ehemalige). 
 
Typ/Kategorie: Markieren Sie diese Option, wenn die Outlook-Kategorien in den ausgewähl-
ten Typ übernommen werden sollen. 
 

Abschnitt Verteilerlisten:  
 
Auch Verteilerlisten ohne Kontakt importieren: Markieren Sie diese Option, wenn Sie beim 
Import auch Verteilerlisten ohne Kontakte mit in FirstRumos übernehmen möchten. Andern-
falls bleiben diese Verteilerlisten unberücksichtigt. 
 
Adresse importieren nach: Wählen Sie hier aus, in welches Feld die Adresse der Verteiler-
liste importiert werden soll. 
 
Einstellungen speichern: Geben Sie hier einen Dateinamen ein, unter dem die Import-Ein-
stellungen gespeichert werden sollen und legen Sie fest, in welchem Verzeichnis die Einstel-
lungen gespeichert werden sollen. Ansonsten wird automatisch der Pfad des Installationsver-
zeichnisses als Speicherort angegeben. Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche 
SPEICHERN. Sie können dann beim nächsten Outlook-Import die Einstellungen aus dieser 
Datei laden und müssen Sie nicht erneut eingeben. Es ist möglich, unterschiedliche Einstel-
lungen zu speichern. 
 
Schaltfläche IMPORTIEREN: Führen Sie den Import mit einem Klick auf die Schaltfläche 
IMPORTIEREN aus. 
 
Schalfläche SPEICHERN: Diese Schaltfläche dient zum Speichern Ihrer Import-Einstellun-
gen. 
 
Schaltfläche ABBRECHEN: Klicken Sie auf die Schaltfläche ABBRECHEN, um den 
FirstRumos Outlook Import zu verlassen. Ihre Eingaben werden dabei nicht gespeichert. 
 
 

5.11 Programmgruppe – FirstRumos Reparatur 
 
Falls es zu Problemen mit Ihren Datenbanken kommen sollte, gibt es eine Reparaturfunktion 
für beschädigte Datenbanken: die FirstRumos Reparatur. Sie ist in ein eigenständiges Pro-
gramm ausgelagert worden. Mit diesem Programm können alle Datenbanken repariert wer-
den, die zu einer FirstRumos Installation gehören. Sie sollten aber darauf achten, dass die 
Datenbanken, die Sie reparieren möchten, nicht gleichzeitig benutzt werden. Starten Sie über 
das Windows-Startmenü am unteren linken Bildschirmrand die FirstRumos Reparatur (Start – 
Programmliste – FirstRumos – FirstRumos Reparatur). Wählen Sie im Fenster FirstRumos 
Reparatur mit der jeweiligen Schaltfläche diejenige Datei aus, welche repariert werden soll. 
Wenn die Reparatur der beschädigten Datei beendet wurde, erfolgt der Hinweis auf eine er-
folgreiche Reparatur. Bestätigen Sie den abgeschlossenen Vorgang mit der Schaltfläche OK. 
 
 

5.12 Programmgruppe – FirstRumos RibbonDesigner 
 
Mit dem FirstRumos RibbonDesigner können individuell angepasste Menübänder für jedes 
Formular erzeugt werden, z.B. um die Reihenfolge der Symbole zu ändern, Symbolgruppen 
oder Symbole umzubenennen oder Symbole aus Gruppen zu entfernen oder hinzuzufügen. 
Wenden Sie sich gerne an das FirstRumos-Team, damit wir Sie dabei beraten und unterstüt-
zen können.  
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5.13 Programmgruppe – FirstRumos SQL Server Tabellenerzeugung 
 
Lesen Sie dazu bitte das Kapitel 1.5 Installation – Anbindung von FirstRumos an den Microsoft 
SQL Server. 
 
 

5.14 Programmgruppe – FirstRumos SQL Server Update 8.0 
 
Lesen Sie dazu bitte das Kapitel 1.5 Installation – Anbindung von FirstRumos an den Microsoft 
SQL Server. 
 
 

5.15 Programmgruppe – FirstRumos Update  

 
Mit dem FirstRumos Update können Sie vorhandene Daten aus einer alten FirstRumos-Instal-
lation in eine neue leere Datenbank übertragen. Wenn das Update nach einer Neuinstallation 
des Programms nicht automatisch starten sollte, können Sie es über das Windows-Startmenü 
am unteren linken Bildschirmrand selber starten (Start – Programmliste – FirstRumos 8 – 
FirstRumos Update). Gehen Sie dann genau so vor, wie es im Programmfenster des 
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FirstRumos Updates beschrieben ist. Bitte beachten Sie, dass das Update aller Tabellen ei-
nige Zeit in Anspruch nehmen kann. 
 
 

5.16 Programmgruppe – FirstRumos Volltextindex 
 
Mit dem Zusatzprogramm FirstRumos Volltextindex kann der Volltextindex sehr schnell ak-
tualisiert oder vollständig neu aufgebaut werden. Eine Aktualisierung wird automatisch beim 
Start von FirstRumos angestoßen, wenn seit 24 Stunden keine Aktualisierung durchgeführt 
wurde. Eine Neuerzeugung kann manuell durchgeführt werden. Das Programm frVolltextin-
dex.exe kann auch auf einem Server installiert und z.B. über die Aufgabenplanung durchge-
führt werden. Dabei können folgend Kommandozeilenparameter verwendet werden: 
 
/SILENT Führt den Vorgang unsichtbar im Hintergrund aus. 
 
/REBUILD Erzeugt den Volltextindex vollständig neu. 
 
/UPDATE Aktualisiert den Volltextindex für geänderte Datensätze. 
 
/CLEAR Löscht den gesamten Index für alle Datenbereiche (auch wenn/CODE angegeben 
ist) 
 
/CODE: AD,AR,AV,FO,AP,TO,IN,SC,NA Hier kann angegeben werden, welche Datenberei-
che indiziert werden. Ohne Angabe werden alle Bereiche indiziert. 
 
Es muss entweder /REBUILD oder /UPDATE angegeben werden. Wird beides angegeben, 
wird /REBUILD ausgeführt.  
 
Die Felder und Stoppworte werden aus den bisherigen Einstellungen übernommen. 
 
 

5.17 Programmgruppe – List & Label Handbuch 
 

Für die Gestaltung individuell angepasster Datenausgaben, haben wir die Zusatzkomponente 
eines Drittanbieters integriert, den Berichtgenerator List & Label der Firma combit. Ein um-
fangreiches List & Label Designer Handbuch befindet sich als PDF-Datei in der FirstRumos 
Programmgruppe. Lesen Sie zu diesem Thema auch das Kapitel 2.8.4.3 Datenausgabe – Er-
stellen neuer Ausgabeziele. Sie können neue Ausgaben auch gerne beim FirstRumos-Team 
in Auftrag geben. 
 

 

5.18 Programmgruppe – ViewRumos 
 
Mit ViewRumos erhalten Sie ein für FirstRumos entwickeltes Bildbetrachtungs- und bearbei-
tungsprogramm mitgeliefert. Starten Sie ViewRumos über den Eintrag in der Programmgruppe 
oder klicken Sie auf ein Vorschaubild im Eingabeformular.  
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7.1 Förderverein des Freilichtmuseums am Kiekeberg e.V. 
 
Der Förderverein des Freilichtmuseums am Kiekeberg e.V. will als rechtlich selbstständige und 
unabhängige Institution das Freilichtmuseum und seine Außenstellen fördern und ihre Attrak-
tivität kontinuierlich steigern. Er sieht es als seine wesentliche Aufgabe an, durch finanzielle 
Zuwendungen und ideelle Unterstützung zur weiteren Gestaltung und Vervollständigung des 
Freilichtmuseums am Kiekeberg und seiner Außenstellen beizutragen. 

Dabei unterstützt der Förderverein die klassischen Aufgaben sowie das soziale Engagement 
des Freilichtmuseums am Kiekeberg mit seinen Außenstellen, insbesondere: 

 die wissenschaftliche Arbeit im Freilichtmuseum am Kiekeberg 

 die Erforschung regionaler Geschichte 

 die Bergung und den Wiederaufbau von Gebäuden 

 die Bereiche Dokumentation, Archive (insbesondere Bauarchiv) und Vermittlung 

 die Herausgabe einer Schriftenreihe 

 den Betrieb des Museumsbauernhofes in Wennerstorf 

 den Betrieb der Stellmacherei Peters in Langenrehm als Außenstelle 

 die Weiterentwicklung des Wohnheims Wennerstorf für Menschen mit Behinderung 

 den Aufbau des Stiftungsvermögens der Stiftung Freilichtmuseum am Kiekeberg 

Der Verein akquiriert seine Mittel auf unterschiedliche Weise. Ein wichtiges Standbein sind die 
Mitgliedsbeiträge. Darüber hinaus sollen langfristig weitere Einkunftsquellen für den Förder-
verein erschlossen und die bestehenden ausgebaut werden, wie beispielsweise: 

 die Museums- und Hofläden 

 die Museumsbäckerei 

 die Raum- und Geländevermietung 

 die Entwicklung und der Vertrieb des EDV-Programms FirstRumos 

 die Verpachtung des Museumsgasthofes 

 die Verpachtung der Kaffeerösterei 

Der Förderverein kann diese umfangreichen Aufgaben nur erfüllen, wenn er die Zahl seiner 
Mitglieder kontinuierlich steigert. Voraussetzung dafür ist, den Mitgliedern des Vereins eine 
große Aufmerksamkeit zu widmen. Dementsprechend kann es im Freilichtmuseum am Kieke-
berg nicht nur eine Besucher- und Kundenorientierung, sondern muss es im Förderverein eine 
starke Mitgliederorientierung geben. Eine enge Anbindung der Mitglieder an das Museum ist 
eine der existenziellen Bedingungen für einen zukunftsfähigen Förderverein. 

Ein wesentlicher Aspekt der Mitgliedschaft im Förderverein des Freilichtmuseums ist die Mög-
lichkeit, sich auf unterschiedliche Weise ehrenamtlich für das Museum zu engagieren und Un-
terstützung zu leisten, die das Freilichtmuseum zur Erfüllung seiner vielfältigen Aufgaben be-
nötigt. 
 
Die Integration des Fördervereins in die Region/Gemeinde ist ein weiterer wichtiger Aspekt 
seiner Arbeit. Dies wird zum einen durch die Mitgliedschaft des Bürgermeisters von Rosen-
garten im Vereinsvorstand deutlich. Auch sind der Landkreis und die großen Parteien des 
Landkreises im Vorstand vertreten, um auf diese Weise eine Einbindung regionaler Interessen 
zu erzielen. 
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