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Adresses générales

1.1

Principes de gestion des adresses générales

En tant que personne habilitée de I'office de I'état civil, vous avez le droit (de par votre fonction) de
gérer les adresses externes au sein de votre arrondissement. Cela signifie que vous étes proprié-

taire des adresses correspondantes et que vous avez la possibilité de saisir des offices, de les
modifier et de les limiter.

Cliquez sur la touche Adresses générales dans le masque Menu d’accés (ISR 0.00).

G Infostar / Einstiegsmenii (ISR 0.00) - |E||5|
Datei Bearbeten Yerzeichnisse  Sonstiges 2
#| |
Eenutzer
Benutzer-Nr. {33501 Benutzenenwaltung I GEMERAL Klasse I‘\_
I Bittel Amtsstelle
Vormame I Petra-Virginia Rolle IZA Phase 2 Urkundsperson j
Kurzzeichen [ gt
Geschaftsfalle... | Amtestellen Adressen... Amtezugehirigheit. .. |
Dokumente... | Allgemeine Adressen... | Rallenzuteilung... |
Statistiken... | Aufgabenzuteilung...
Listern... |
= m |

Version programme: 2.0
Version document: 1.0

Schéma X - 1: Menu d’acces (ISR 0.00)

Date 01.12.2004
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Déroulement des masques pour la saisie des adresses

La saisie d’'une nouvelle adresse est traitée sur 4 ou 5 masques.

Inlerlar | Albgerneine Steflen pachen (150 24.15)

Dot Beabeten 1

e vermallen (ISR 24.04)

Rats Wechsem ]
O & & ) J S el i
- Suchhntasisn Cadu Glig sk | bis
Bozeichnung | Code - s
hiemte I =] Gotigam 203.200 Doutsch [
Korresp Sprache | | Franzasinch [
: Liste der alkgemenen Stellen sl |
| Fratommaniach |
Code Stalle Gty ab Uk bis Hategor
Engliech |
Naua Sl I
= Spanisch [
—I Kategorie | =
Korvsp Sprache  [Deuoch =
Eigentimer &t I [ G
Erfasing Senuzer [ I [ _‘}
T Total gelesens Sitzn o _I | Ay peei 1
| Teno Ir iu._,““
Masque 1: Recherche des services généraux (ISR 24.15) Masque 2: Gestion des services généraux (ISR 24.04)
G Infostar / Nummern verwalten (ISR 24.13) =13l Inlovlar | Allgemeins Stolle yermallon (150 24.04) i8]
Datei 7 Lotel Wechssinm 7
alr x| | Blelx|olg
Code. [Ext Giltig ab AR s |
Stelle |EK1 Einwahnerkantrolle R [Eirwonnerkanirola
Franzbassch [ Einwahnerkanireila
At Nurnmer Erfassung Benut: Eatanisch [ Eimmnnerkantrata
Telefon-Mr. 1 031om 27 Bittel Ratoremamisch | Enwohnerkunirolls
Englach | Emmweatneskontrede
Spanisth | Einwshnerkonirgls
4 | B Hamgorie [Ermanneranreiie E:|
Komesp.Sprache — [Doutsch =
I - I 0o Eigestumer Amt | PR |7 B &
Telefon-Nr. 1 = it ] = &
Fachir V| | erteren | | | ]
E-Mail nd
I I'D@m1 IT_| [ 280085 - 2+ Dar Datarsatz wurds sngafigl [ renm T |

Masque 3: Gestion des numéros (ISR 24.13)

s Dawbaran |

PRI

Amissallo {allg Stella [ [E

oo
Asnude [ Namen | instilution

| Einwahnarcanialie Bem

Adivgse / Postfach

[Hirschangeahan 15

P on
01 [Bom 2
I
Gt ab bis
220,008
ezininatein Kapiaian in naus Adeassa |
r — e

Masque 5: Gestion des adresses (ISR 24.11)

Date: 01.12.2004

Masques 2 et 4: Gestion des services généraux (ISR 24.04)

Version programme: 2.0
Version document: 1.0
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1.2.

Version programme: 2.0
Version document: 1.0

Recherche des offices généraux

Pour saisir un nouvel office, cliquez sur la touche Nouvel office. Vous accédez ainsi a la fenétre
Gestion des services généraux (ISR 24.04). Vous trouvez des informations supplémentaires
aux pages 8 et suivantes.

Recherche d’adresses

Les adresses doivent étre recherchées dans le masque Recherche des offices généraux (ISR
24.15).

e Infostar f Allgemeine Stellen suchen (ISR 24.15) ;lglﬂ
Datei Bearbeiten 7
o ] w1 |
Suchen|
~Suchkritetien
Bezeichnung | Code EK1
Kategorie I j Gilltig am IW
Korresp. Sprache I j
rListe der allgemeinen Stellen
Code Stelle Giiltig ab Gilltig bis Kategor
MNeue Stelle
Detail
Adressen
Webernetmen.. Total gelesens Satze 0 LI
| |T}<B1D1 ‘T

Schéma X - 2: Recherche d’'offices généraux (ISR 24.15)

Indiquez les criteres de recherche déterminés par I'office lors de la saisie des adresses en ques-
tion.

Vous pouvez donner les critéres de recherche suivants:

Code

Dénomination

Valable au

Catégorie (choix de champs)

Langue de la correspondance (choix de champs)

Remarque: La recherche peut également étre faite avec un seul critére de recherche.
Pour ce faire, vous indiquez une lettre suivie d'un point dans les champs Dénomination et Code.

Cliquez sur le bouton Rechercher. L’'adresse recherchée est visible dans la Liste des offices gé-
néraux. Marquez I'adresse. Les boutons Détails et Adresses sont ainsi activés.

Avec le bouton Détails vous accédez au masque Gestion des offices généraux (ISR 24.04).

Par contre, si vous activez le bouton Adresses, vous accédez au masque Gestion des adresses
(ISR 24.11). Des informations supplémentaires vous sont données aux pages 10 et suivantes.

Date 01.12.2004 X7 SUr 14



Adresses générales - Office et role par défaut )
Adresses générales
Yo

1.3.

X 8 suri4

Gestion des adresses générales

Lorsque vous saisissez un nouvel office, complétez les champs suivants:

Code (possibilités d'introduire 1 a 11 signes et de combiner des lettres et des chiffres)
Valable a partir du / Valable jusqu’au

Dénomination

Type

Langue de la correspondance

Cliquez sur la touche Enter et sauvegardez les données.

i Infostar / Allgemeine Stelle verwalten (ISR 24.04) 5 =0l x|
Datei Wechselnzu 2
£y
(= T | x | O !
Code EK1 Gltig ab 22.03.2004 his |
~Bezeichnung
Deutsch IEmwuhnerkuntrUlle
Franzisisch I Einwohnetkontrolle
Italienisch [ Einwohnercontrolle
Rataramanisch I Einwohnerkontrolle
Englisch I Einwohnerkantrolle
Spanisch [ Einwohnercontrolle
Kategorie |Einwohnerkomru|le j
Korresp.Sprache IDgutE,[;h j
Eigentimer At [z~5E003 [24 Bem @
Erfassung Benutzer |333m |Bmel Petra-virginia @
MNummern... | Adressen... |
240055 : 2 Der Datensatz wurde eingefiigt. ‘TXEMDW |T |

Schéma X - 3: Gestion des services généraux (ISR 24.04)

Les dénominations en langue étrangére doivent étre inscrites manuellement, sans quoi la dénomi-
nation allemande est reprise dans chaque champ.

Remarque: Une dénomination en langue étrangére peut étre recherchée dans le masque Recher-
che de services généraux (ISR 24.15) si elle a été saisie dans cette langue dans ce masque.

Si les données saisies dans le masque n'ont pas été sauvegardées, elles peuvent étre effacées
avec le bouton Retour sans enregistrer. Sinon, activez le bouton Effacer. Cette fonction peut étre
également utilisée pour supprimer un office, avec les numéros et les adresses, saisi de maniére
erronée. Un service valable jusqu'a présent ne devrait pas étre supprimé, sans quoi il ne serait
plus visible dans les anciennes transactions. Limitez le service en inscrivant une date dans le
champ Valable jusqu’au. Sauvegardez cette date.

Si une inscription doit étre modifiée, procédez au changement directement dans les champs cor-
respondants et cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer.

Version programme: 2.0

Date: 01.12.2004 Version document: 1.0
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1.4

Gestion des numéros

Activez la touche Numéros dans le masque Gestion des services généraux (ISR 24.04).

e Infostar / Nummern verwalten (ISR 24.13) _ |E||1|
Datei 7
LIRSS
Stelle I = Einwohnerkontralle
Art Murrrner Erfazsung Benut:
Cliquez sur
le  bouton
Nouveau
Cliquez sur la fle- Numéro
che noire pour ob- pour vider
tenir un choix de 7 j} 0 les  deux
i A champs.
Champs' Cliquez Telefon-Nr. 1 = . P ,
ensuite sur la pro- TeleforeNr. 2 Ceci n'est
position  corres- Fa-Nr. —J ﬂl possible
pondante. E-Mail e gu'avant
= |T_‘ lintroduc-
tion de
Schéma X - 4: Gestion des numéros (ISR 24.13) données.

Choisissez dans le choix de champs activé (en bas a gauche) la notion correspondante. Complé-
tez l'inscription (par ex. le numéro de téléphone, le nom et la profession) dans la fenétre a droite et
cliguez sur la touche Introduire. Le numéro choisi est saisi dans la liste (grand champ) avec les
données complétées. Saisissez de la méme maniére les autres numéros. Apreés la saisie, enregis-
trez tous les numéros au moyen du bouton Enregistrer et retour.

Si les nouvelles données ne devaient pas figurer dans la liste, cliquez sur le bouton Retour sans
enregistrer. Pour effacer des données enregistrées, marquez chaque donnée séparément et acti-
vez la touche Supprimer.

Pour modifier une inscription, marquez les numéros correspondants dans la liste. Les données dé-
taillées peuvent étre traitées dans les deux champs situés plus bas. Cliquez ensuite sur la touche
Modifier.

Aprés avoir modifié ou supprimé une donnée, cliquez sur le bouton Enregistrer et retour; vous
retournez ainsi dans le masque Gestion des services généraux (ISR 24.04).

Version programme: 2.0
Version document: 1.0 Date 01.12.2004 X 9 sur 14
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Gestion des adresses

Dans la fenétre Gestion des adresses (ISR 24.11), vous pouvez introduire les données suivantes:

Titre / Nom / Institution

Adresse / Boite postale

Numeéro postal

Lieu

Valable a partir du / Valable jusqu’au

i Infostar / Adressen verwalten (ISR 24.11) O] x|

Datei Bearbeiten 7

9| r|fg x| |-

peichern

Amtsstelle / allg. Stelle I EK1 I Eirwohnerkantrolle

~01 /01
Anrede / Namen # Institution

I Eimwohnerkontralle Bern

Adregse / Postfach

|Hirschengraben 15

|
PLE Ort

[0t Bem 2
|

Giiltig ab bis
| 22.03.2004 |

Webemehmen | Kopieren in neue Adresse

| |D<91m |T |

Schéma X - 5: Gestion des adresses (ISR 24.11)

La fonction dans les champs NPA et Lieu peut étre activée avec le point d’interrogation. Vous arri-
vez ainsi dans le masque NPA / Sélection du lieu (ISR 0.88), ou le lieu peut étre recherché au
moyen du numéro postal et inversement. Marquez l'inscription en question dans la liste et cliquez
sur le bouton Sélectionner. Le lieu est ainsi saisi dans le masque Gestion des services géné-
raux (ISR 24.04).

Aprés avoir saisi les adresses, sauvegardez-les avec la fonction Enregistrer et retour.

Si des données erronées n'ont pas encore été sauvegardées, elles peuvent étre supprimées avec
le bouton Retour sans enregistrer. Par contre, si de telles données ont déja été enregistrées,
vous pouvez les supprimer au moyen du bouton Effacer des adresses. Des adresses valables
jusqu’ici ne doivent pas étre effacées, sans quoi elles ne sont plus visibles dans les anciennes
transactions précédentes.

Modifications d'adresses

Lors d’'un changement d’adresse, il est possible de limiter I'ancienne adresse. Introduisez et sau-
vegardez une date Valable jusqu’au. Cliquez sur le bouton Copier dans nouvelles adresses.
Vous accédez dans un masque du méme nom, qui reprend I'adresse du masque précédent. Actua-
lisez I'adresse.

Version programme: 2.0
Version document: 1.0
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Les dates Valable a partir du et Valable jusqu’au, qui ont été reprises du masque précédent doi-
vent étre modifiées. Introduisez une nouvelle date ,Valable a partir du” (jour aprés la limitation) et
effacer ou changez la date ,Valable jusqu’au“. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Sauvegardez la nouvelle adresse. Avec le bouton Retour a la gestion des adresses vous retour-
nez dans le méme masque ou vous trouverez I'ancienne adresse.

Le changement d’adresse s’effectue automatiquement en temps voulu dans le systeme.

Version programme: 2.0
Version document: 1.0 Date 01.12.2004 X 11 Sur 14
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1.6. Intégration d’'une adresse dans la transaction Envois

Vous pouvez indiquer la catégorie dans le masque Détail sur I'’envoi du document (ISR 21.5).
Cliquez sur le bouton Gestion des adresses.

—Empfanger o
Kategarie

Ort

“ergand an Amtsstelle

Adresse aus Adressverwaltung

Adresse aus Kategore |

Schéma X - 6: Détail sur I’envoi du document (ISR 21.5)

Les services déterminés par I'office peuvent étre recherchés dans le masque Recherche des offi-
ces (ISR 0.12).

=10l

o Infostar / Stelle suchen (ISR 0.12)

Datei Bearbeiten 2

IR |

—Suchkriterien

Bezeichnung I Code =]

Art IExteme Stelle

j Gultig am 25.03.2004

Kategorie IEinwohnerkomrolle

j Infostaranschluss -

Zustandig fur | | | ﬂ

Eigentiirner | O Alle * Amtsstelle " Benutzer |
~Liste der Stellen
Code Stelle Art Katet

Detail...
Adressen... |

Total gelesene Satze

Uebernehimen | 0 ;I

| |n<9mn |T |

Schéma X - 7: Recherche de service (ISR 0.12)

Reprenez le service en question dans la liste. Son adresse est mentionnée dans le masque Détail
sur I’envoi du document (ISR 21.5).

—Adresse auf Ausdruck Dokument

|Ek Bern

IGantrischweg 12
| 3000 Berm

|
[

il ez

Schéma X - 8: Détail sur I’'envoi du document (ISR 21.5)

Version programme: 2.0

Date: 01.12.2004 Version document: 1.0
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Vous trouverez des informations complémentaires sur la maniére de procéder a des envois dans le
module C.

Version programme: 2.0
Version document: 1.0 Date 01.12.2004 X 13 sur 14
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2. Office et role par défaut

En tant que personne habilitée de I'office, cliquez sur la touche Autres dans le Menu d’acces (ISR

0.00).
v Infostar / Einstiegsmend (ISR 0.00) ;|g|5|
Datei Bearbeien verseichnisse | Sonstiges ?
Zustandigkeit Machrichtensingang. ..
El Default Ork.,.,
Default Stelle...
EBenutzeryerwaliungs-Kontrolle,. . 2
Benutzer—————  patchverarbeitung. ..
Bty lﬁ #Allgemeines Codes,.. erwaltung I GEMERAL Klasse |1_
F-Meldungen, .,
e I Bitte| " feilaufgatien, le IZA Betn j
y Systemfunkkionen. . .
omame IF'etra Client Programme. .. IZA Phase 2 Urkundsperson j
. Funkbionszuordnungen. ..
Kurzzeichen Bit Formulardefinitioner.. .
ot (' Personenrallen
Setzen Default Amksstelle j Rolle...

Listen...

Geschaftsfalle... | Amitsstellen Adressen... Amtszugehirigkeit... |
Dakumente | ligemeine Adressen Follenzuteilury |
Statistiken Aufgabenzuteilun...

e

Schéma X - 9: Menu d’accés (ISR 0.00)

Cliquez sur Attribuer un office ou un réle par défaut. Vous accédez ainsi au masque Attribuer
un office ou un roéle par défaut (ISR 0.94).

Infostar / Setzen Default Amtsstelle / Rolle (ISR D.94) =]

Datei EBearbeiten 7

|

Benutzer
’7 |33801 Bittel Petra-Yirginia Bit
Amtsstelle Default Ralle Default
AB BE Aufsicht
AR WD Aufsicht-Berechtigungsadministrator Fa
Berechtigungsadministrator
Infarmatik
BIEIT
sternadministrator Pilot #
UrkUnTSerem-Fashotatba-iot
ZA Nyan
ZA Bignau
A Nevey
LA Wisp
Setzen Default Amtsstelle Setzen Default Rolle |

EE

Schéma X - 10: Attribuer un office ou un réle par défaut (ISR 0.94)

. Version programme: 2.0
X 14 sur 14 Date: 01.12.2004 Version document: 1.0
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En cliquant sur une inscription dans la liste des Offices, vous activez le bouton Attribuer un office
par défaut. En marquant un role dans la liste des Réles, vous activez le bouton Attribuer un réle
par défaut.

Ai vous cliquez sur le bouton activé, l'inscription que vous avez marquée en bleu dans la liste cor-
respondante apparait au dessus des autres inscriptions. Cliquez ensuite sur le bouton Retour.

Dans les champs des Offices et Roles du masque Menu d’accés (ISR 0.00), les offices corres-
pondants et les rbles définis seront mentionnés automatiquement lors de la prochaine mise en
marche du systéme.

e Infostar / Einstiegsmenii (ISR 0.00) (O] x|

Datei Bearbeiten ‘Verzeichnisse Sonstiges 7

L] |

Benutzer

Benutzer-Nr. |33BU1 Benutzenerwaltung IGENE Iasse|1_

Name
IEIIﬁE| Amtsstelle IFachsteIIe Infostar ﬂ\

orname A —
IF'etra Hirginia Ruolle ISystemadmmlstrator Pilot

Kurzzeichen [t

Geschaftsfalle... Amtsstellen Adressen... | Amtszugehirigheit. .. |

Dokumente Allgemeine Adressen

Rollenzuteilungy |

Statistiken... | Aufgabenzuteilung... |
Listen |

mom |

Schéma X -11: Menu d'acceés (ISR 0.00)

Veuillez noter qu'un défaut ne peut étre installé que pour un seul réle par office.

Version programme: 2.0
Version document: 1.0 Date 01.12.2004 X 15 sur 14
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