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1  Einfuahrung

Das Land Baden-Wurttemberg bietet eine Excel-Datei als Vorlage zur Pflege der Daten
von Heimarbeitenden zum Download an. Mit dieser Excel-Datei kdnnen Sie eine CSV-
Datei erzeugen, die zum Upload im Formular des Online-Dienstes ,Heimarbeit halbjah-
rig anzeigen® Uber das Landesportal ,service-bw" geeignet ist. Hier werden die einzel-
nen Schritte beschrieben, wie Sie aus einer solchen Excel-Datei eine hochladbare
CSV-Datei erzeugen kdnnen.
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2  Aktuelle Vorlage ausfiillen

Ausgangssituation

Die Daten der Heimarbeitenden haben Sie in einer Excel-Datei gepflegt, die Sie ur-
sprunglich von https://gewerbeaufsicht.baden-wuerttem-
berg.de/documents/20121/67002/Heimarbeiterliste.xIsx heruntergeladen haben. Sie
haben die Datei aktualisiert, sodass sie den aktuellen Stand fur die anstehende halb-
jahrige Listenmeldung reprasentiert. Aus dieser Datei konnen Sie fir jede halbjahrige
Meldung eine geeignete CSV-Datei exportieren.

Das Vorgehen wird im Folgenden Schritt flir Schritt beschrieben.

Bevor Sie mit den folgenden Schritten beginnen, speichern Sie die Excel-Datei bitte
einmal ab.

Schritt 1: Datei mit Microsoft Excel 6ffnen
Falls noch nicht geschehen, 6ffnen Sie die Datei mit einem Doppelklick.

Schritt 2: Reiter ,Export CSV-Datei“ auswahlen

Wahlen Sie unten das Tabellenblatt ,Export CSV-Datei“ aus.

Auf dem Tabellenblatt sehen Sie eine Kurzanleitung fur den Export der Heimarbeiter-
liste als CSV-Datei.

= [ = [@ = | Heimarbeiterliste_ab2023 (002).xlsx - HP Sure Click Secure View - u] %3

Q

Finfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht @ Was mochten Sie tun? Anmelden £} Freigeben

o . , . B Einfiigen = -
Arial b L Standard y
) B ~ Als Tak ere Laschen = |[@~
Einfigen . - Sortieren und Suchen und
.- Zellenformatvorlagen & Format ® - Fhem~  Auswshlen-
Zwischenablage & Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -~
Ad03 - B v
A B [ D E F G H I 4 K L M N 8] P Q R -
1 |Personenangaben Arbeitsstatts Abweichender Wohnort (optional) Abweichende Ausgabestelle (optiona
2_|Vornamen _ Familienname Geburtsdatu Funktion Geschlecht Stralle Nummer Adresszusa Postleitzahl Ort Strale Nummer Adresszusa Postleitzahl  Ort Stralle Nummer Adresszus:

Dateiname: | Heimarbeiterliste.xlsx

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*xlsx)
Excel-Arbeitsmappe (*xlsx) -

[l r

B o - 1 + 80%
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Schritt 3: Export der Heimarbeiterliste als CSV-Datei
Wahrend Sie sich im Tabellenblatt ,Export CSV-Datei” befinden, klicken Sie bitte links

oben auf ,Datei“.

Datei Start

0]

Thesaurus

Einfiigen

ag,
Ubersetzen

Seitenlayout Formeln

Daten

Klicken Sie bitte auf ,Speichern unter und bestimmen Sie anschlieRend den Spei-

cherort.

©

Informationen
Neu

Offnen

Speichern

Speichern unter
Drucken
Freigeben

Exportieren

Speichern unter

. L

El;l Dieser PC

+ Ort hinzufigen

UnserU h GmbH_Li:

Aktueller Ordner

Heimarbeit
Dokumente » UM » Heimarbeit

Heute

Heimarbeit
Dokumente » UM » Heimarbeit

Immi
Dokumente » UM » Immi

| et7te Woche

Idung erstes Halbjahr 2023.xlsx - Excel

Im sich 6ffnenden Speicherdialog wahlen Sie bitte mit einem Klick auf ,Dateityp“ den
Dateityp ,CSV (Trennzeichen getrennt) (*.csv)“ aus.

Speichern unter X
T ~ ..l ¥ Dokumente * UM * Heimarbeit > ~ (] 2 "Heimarbeit" durchsuchen
Organisieren = Neuer Ordner = - e
ASV ~ Name Anderung
Backup tmp 18.05.202;
BAK B Art_der Anschrift_1.xsx 25.10.202;
BlmSchv44 @ Art_der_Eintragung_2.xIsx 25.10.202:
EOG @ BeispieldatenListe.xlsx 01.12.202:
Gashochdruck ﬁ Beschaftigungsart nach Wirtschaftszweigen + Genaue S..  29.11.202:
Gehege ﬁ BeschaftigungsartSelekt.xlsx 09.12.202:
GWN @ BeschArtenHH1.xsx 14.12.202:
) 5 @ Heimarbeit - Beschaftigungsart nach Wirtschaftszweige..  17.01.202: .,
Heimarbeit
v o< >
DEGIELEANUnserUnternehmenGmbH_Listenmeldung erstes Halbjahr 2023 .xl5x] ~
ateityp: |Excel-Arbeitsmappe (*xlsx) &
Autoren: i Markierungen: Markierung hinzufigen
[ Miniaturansicht
speichern
~ Ordner ausblenden Tools = Abbrechen
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Dateiname: | UnserUnternehmenGmbH_Listenmeldung erstes Halbjahr 2023.xlsx

Dateityp: |Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)

Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)
Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*xlsm)
Excel-Bindrarbeitsmappe (*xlsb)

Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*.xls)
XML-Daten (*xml)

Einzelnes Webarchiv (*. mht;* mhtml)
Webseite (*.htm;*.html)

:r ausblender| Excel-Vorlage (*xltx)

Excel-Vorlage mit Makros (*xltm)

Excel 97-2003-Vorlage (*xlt)

Text (Tabstopp-getrennt) (*.txt)
Unicode-Text (*.txt)
XML-Kalkulationstabelle 2003 (*xml)
Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe (*.xls)
CSV (Trennz getrennt) (*.csv)
Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt) (*.prn)
Text (Macintosh) (*txt)

Text (M5-DOS) (*.txt)

CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF (Data Interchange-Format) (*.dif)
SYLK (symbolische Verbindung) (*.slk)
Excel-Add-In (*.xlam)

Excel 97-2003-Add-In (*xla)

PDF (*.pdf)

XPS-Dokument (*xps)

Autoren:

Hinweis: Es muss exakt dieser Dateityp ausgewahlt werden. Andere CSV-Formate
fuhren zu einem Fehler in der Datentbermittlung.

Bitte bestatigen Sie die beiden auftretenden Meldungen mittels Klick auf ,OK* bzw.

“

Jat.

Microsoft Excel X

Der ausgewahlte Dateityp unterstutzt keine Arbeitsmappen, die mehrere Blatter enthalten.

| « Klicken Sie auf 'OK', wenn nur das aktuelle Blatt gespeichert werden soll.
z = Wenn alle Blatter in dieser Arbeitsmappe in dem ausgewshlten Dateityp gespeichert werden sollen, wahlen Sie jedes Blatt aus, und speichern Sie es als eigene Datei unter unterschiedlichen
Namen, oder wahlen Sie einen Dateityp, der mehrere Blatter unterstatzt.

Microsoft Excel X

o Einige Features in der Arbeitsmappe gehen mdglicherweise verloren, wenn Sie sie als CSV (Trennzeichen-getrennt) speichern.

Machten Sie das Format trotzdem verwenden?
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Fertig! Die Datei ist nun als CSV-Datei im gewtinschten Format gespeichert, die
CSV-Datei kann fur die Listenmeldung verwendet werden.

Hinweis: Bitte 6ffnen oder bearbeiten Sie die CSV-Datei vor dem Upload nicht mehr,
da ansonsten Fehler bei der Datenibermittlung auftreten kénnen.

Sollten Sie vor dem Upload Anderungen vornehmen miissen, andern Sie bitte die zu-
grundeliegende XLSX-Datei und exportieren Sie diese erneut entsprechend dieser
Anleitung.

Detailliertere Informationen hierzu finden Sie im letzten Kapitel.
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3  Nutzung einer vorhandenen Excel-Datei aus der
Listenmeldung des 2. Halbjahr 2022

Ausgangssituation

Die Daten der Heimarbeitenden haben Sie in einer Excel-Datei gepflegt, die Sie ur-
sprunglich fir die Listenmeldung 2. Halbjahr 2022 von https://cloud.landbw.de/in-
dex.php/s/SsFQ44EQ9RYC8zq heruntergeladen haben. Sie haben die Datei aktuali-
siert, sodass diese den aktuellen Stand fir die anstehende halbjahrige Listenmeldung
reprasentiert. Aus dieser Datei kdnnen Sie flr jede halbjahrige Meldung eine geeig-
nete CSV-Datei exportieren.

Das Vorgehen wird im Folgenden Schritt fir Schritt beschrieben.

Bevor Sie mit den folgenden Schritten beginnen, speichern Sie die Excel-Datei bitte
einmal ab.

Schritt 1: Datei mit Microsoft Excel 6ffnen
Falls noch nicht geschehen, 6ffnen Sie die Datei mit einem Doppelklick.

Schritt 2: Verborgene Tabellenblatter anzeigen

Die Datei enthélt weitere Tabellenblatter, die normalerweise nicht sichtbar sind, da sie
bei der Eingabe von Daten keine Funktion erfiillen. Diese missen eingeblendet wer-
den. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den Reiter ,Eingabe®“.

UnserUnternehmenGmbH_Listenmeldung Halbjahr 2023 xdsx - Excel

Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen A

i,
&-

Neu r T figen - | p
- K U

ablegen ~ {=] Format ~
e

2Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~

B4 - b7

2 Personenangaben
Geburts-
Familienname Geschlecht datum  Funktion

B @ O - 1 + 100%
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Schritt 3: Tabellenblatt mit den Daten im bendtigten Format einblenden
Im sich 6ffnenden Kontextmenu klicken Sie bitte auf ,Einblenden...".

o
9

| Eingabe | @

EinfUgen...

Bereit

Loschen

Umbenennen

Verschieben oder kopieren..
Code anzeigen

Blattschutz aufheben...
Registerfarbe »
Ausblenden

Einblenden...

Alle Blatter auswahlen

[

Wabhlen Sie im sich 6ffnenden Fenster das Tabellenblatt ,Export (mit Geschlecht)
und bestatigen Sie lhre Auswahl mit einem Klick auf ,OK®.

T >

Einblenden

Blatt einblenden:
Heimarbeiterliste v107_Referenz

Speichern Sie die Excel-Datei, damit der Reiter auch zukiinftig eingeblendet ist.
Die Schritte 2 und 3 kénnen dann in Zukunft entfallen.

Schritt 4: Reiter ,Export (mit Geschlecht)“ auswahlen

Wahlen Sie das Tabellenblatt ,Export (mit Geschlecht) aus.

Auf dem Tabellenblatt sehen Sie eine Kurzanleitung fur den Export der Heimarbeiter-
liste als CSV-Datei.
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UnserUnternehmenGm

enmeldung erstes Halbjahr 2023.xisx - Excel = o

Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Eo ot ;\:irlwgf-hr-n
o =
¥ o , % Arial {10 z
] By~ ¥~ O-
Neu tand atenibernahme  Einfagen F K U A
= . & -
ablegen - . * (=] Format £
enaio Zwischenablage = Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
A403 = f ~
A B c D E F G H J K L M N (o] P Q Fa
1 Personenangaben Arbeitsstatte Abweichender Wohnort (optional) Abweichende Ausgabestelle (option
2_Vomamen __Familienname Geburtsdatum Funktion Geschlecht  Strafle Nummer Adresszusatz Postleitzahl Ot Straflle Nummer Adresszusatz Postleitzahl Ot Straflle Nummar Adress
400
401
402
403
404
405
406 infogen  Seitenlayout
407 . .
408
b L -
an Thesaurus Ubersetzen r
412 Dateiname: | Heimarbeiterliste.xisx
1 Dateityp: |Em(el-ArbeitwnapDe (*xdsx)
414 -
= . [Fxcel-Arbeitsmanne (* xiso)
Export (mit Geschlecht) ® [ >
Bereit B @ O - 1 + 80%

Schritt 5: Export der Heimarbeiterliste als CSV-Datei:
Wahrend Sie sich im Tabellenblatt ,Export (mit Geschlecht) befinden, klicken Sie

bitte links oben auf ,Datei.

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln

Daten

- [ ..'|
%

Thesaurus

Ubersetzen Meue

Klicken Sie bitte auf ,Speichern unter und bestimmen Sie anschlieRend den Spei-

cherort.

©

Informationen

Neu

Bifnen . r'aﬂ:-‘:ie;;:— L on S

Speichern
Speichern unter * :;;‘ = -

Drucken

Ell;I Dieser PC

Freigeben

Exportieren + Ort hinzufiigen

Speichern unter

Unserl GmbH_Li:

ung erstes Halbjahr 2023.xlsx - Excel

Aktueller Ordner
Heimarbeit
Dokumente » UM » Heimarbeit
Heute

Heimarbeit
Dokumente » UM » Heimarbeit

Immi
Dokumente » UM » Immi

| ot7te Worche

Im sich 6ffnenden Speicherdialog wahlen Sie bitte den Dateityp ,CSV (Trennzeichen

getrennt) (*.csv)“ aus.
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Speichern unter s
T « 7 vl r Dokumente * UM * Heimarbeit » v | O £ "Heimarbeit" durchsuchen
Organisieren ~ Neuer Ordner f= - g
ASV ~  Name Anderung *
Backup tmp 18.05.202;
BAK Art_der_Anschrift_1.xlsx 25.10.202;
Blm5chv44 Art_der_Eintragung_2.xlsx 25.10.202:
EOG BeispieldatenListe.xlsx 01.12.202:
Gashochdruck Beschaftigungsart nach Wirtschaftszweigen + Genaue S..  29.11.202:
Gehege H BeschaftigungsartSelekt.xlsx 09.12.202:
GWN BeschArtenHH1.xlsx 14.12.202:
) ) Heimarbeit - Beschaftigungsart nach Wirtschaftszweige... 17.01.202: .,
Heimarbeit
v < >
Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx) e
Autoren: Markierungen: Markierung hinzufligen
[ ] Miniaturansicht
speichern
A Ordner ausblenden Tools  ~ Abbrechen

Dateiname: | UnserUnternehmenGmbH_Listenmeldung erstes Halbjahr 2023.xlsx

Dateityp: |Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)

Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)
Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*xlsm}
Excel-Bindrarbeitsmappe (*xlsh)
Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*xls)
XML-Daten (*xml)

Einzelnes Webarchiv (*. mht;* mhtml)
Webseite (*.htm;*html)

ar ausblender| Excel-Vorlage (*xItx)

Excel-Vorlage mit Makros (*.xltm)
Excel 97-2003-Vorlage (*xlt)

Text (Tabstopp-getrennt) (*.txt)
Unicode-Text (*.txt)
XML-Kalkulationstabelle 2003 (*.xml)

Autoren:

CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)

Text (Macintosh) (*.txt)

Text (MS-DOS) (*.txt)

CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF (Data Interchange-Format) (*.dif)
SYLK (symbolische Verbindung) (*.slk)
Excel-Add-In (*xlam)

Excel 97-2003-Add-In (*xla)

PDF (*.pdf)

XPS-Dokument (*xps)

Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe (*.xls)

Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt) (*.prn)
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Hinweis: Es muss exakt dieser Dateityp ausgewahlt werden. Andere CSV-Formate
fuhren zu einem Fehler in der Datentbermittlung.

Bitte bestatigen Sie die beiden auftretenden Meldungen mittels Klick auf ,OK" bzw.

Ja“.

Microsoft Excel

Der ausgewahlte Dateityp unterstitzt keine Arbeitsmappen, die mehrere Blatter enthalten.

| « Klicken Sie auf 'OK', wenn nur das aktuelle Blatt gespeichert werden soll.
: « Wenn alle Blatter in dieser Arbeitsmappe in dem ausgewshliten Dateityp gespeichert werden sollen, wahlen Sie jedes Blatt aus, und speichern Sie es als eigene Datei unter unterschiedlichen

Namen, oder wahlen Sie einen Dateityp, der mehrere Blatter unterstitzt.

Microsoft Excel X

o Einige Features in der Arbeitsmappe gehen mdglicherweise verloren, wenn Sie sie als CSV (Trennzeichen-getrennt) speichern.

Machten Sie das Format trotzdem verwenden?

Fertig! Die Datei ist nun als CSV-Datei im gewtinschten Format gespeichert, die
CSV-Datei kann fur die Listenmeldung verwendet werden.

Hinweis: Bitte 6ffnen oder bearbeiten Sie die CSV-Datei vor dem Upload nicht mehr,
da ansonsten Fehler bei der Datenldbermittiung auftreten kénnen.

Sollten Sie vor dem Upload Anderungen vornehmen miissen, andern Sie bitte die zu-
grundeliegende XLSX-Datei und exportieren Sie diese erneut entsprechend dieser

Anleitung.

Detailliertere Informationen hierzu finden Sie im letzten Kapitel.
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4  Exkurs: Allgemeine Hinweise zum Umgang mit
Excel- bzw. CSV-Dateien

Blattschutz der Excel-Datei nicht aufheben

Die Tabellenblatter in der Excel-Datei sind mit einem Blattschutz versehen, um Mani-
pulationen an der Struktur der Tabelle und den vorgegebenen Auswabhllisten zu ver-
hindern. Bitte heben Sie den Blattschutz nicht auf, da dies zu Problemen beim Export
der CSV-Datei fuhren kann.

CSV-Datei beim SchlieRen nicht erneut speichern

Nach dem Export ist die Excel-Datei mit allen Tabellen weiterhin getffnet und zwar
unter dem von Ihnen vergebenen Namen mit der Dateiendung ,.csv®. Wenn Sie die
Datei nun z.B. Uber das Kreuz in der Ecke oben rechts schlie3en, fragt Excel nach,
ob Sie die Datei speichern wollen.

Zeichentools  UnserUnternehmenGmbH_Listenmeldung erstes Halbjahr 2023.csv - Excel
: @ .,
Gl & Microsoft Excel
A A TS )
I Sollen lhre Anderungen an
ﬁ -A - == ‘UnserUnternehmenGmbH_Listenmeldung erstes Halbjahr ~ |Als Tabelle 7e
— 2023.csv' gespeichert werden? rmatieren

e - . h Formatvorlagen
Micht speichern Abbrechen

Das wiurde die soeben exportierte Datei wieder Uberschreiben, also wahlen Sie bitte
,Nicht speichern®.

CSV-Datei nicht in Excel bearbeiten oder speichern

Die erzeugte CSV-Datei ist eine reine Textdatei, die Sie auch mit einem einfachen
Texteditor ansehen kdnnen. Die Felder aus den einzelnen Spalten sind dabei mit ei-
nem Semikolon getrennt und das sieht dann z.B. so aus.

tPersonenangaben; ;iiiArbeitsstatte; ;;;;Abweichender Wohnort (optional);;;;;Abweichende Ausgabestelle (optional);;;;;Art de
Vornamen; Familienname; Geburtsdatum; Funktion;Geschlecht;StrafBe; Nummer;Adr: szusatz (optional);Postleitzahl;Ort;StraBe;Numm
Vornamel;Familiennamel;01.04.1¢ 01;m;Arbeitstrasse;1;;01111 ;Arbeitsort; )0;0401; ; FALSE; ;01.03.2000;

Vorname2; Familienname2;02.05.19 02;w;Arbeitstras 7701111 ;Arbeitsort; 400;0402;;FALSE; ;02.0 0;
Vorname3; Familiennam :3;7;01111 ;Arbeitsort;;;:iissiis 0400;0403;;FALSE;;03.03.2000;
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Die ersten zwei Zeilen sind Uberschriften, leere Tabellenspalten sind durch zwei auf-
einanderfolgende Semikolons reprasentiert. So lassen sich alle Werte wieder eindeu-
tig einer Spalte zuordnen. Beachten Sie, dass in einigen Spalten Schltsselwerte als
Zahlen mit fuhrenden Nullen stehen, etwa die Schlussel ,001%, ,002“ und ,003“ fur die
Funktionen, aber auch Postleitzahlen aus bestimmten Regionen haben fiihrende Nul-
len.

Offnen Sie eine CSV-Datei mit einfachem Doppelklick, so wird auf den meisten Syste-
men die Datei in Excel gedffnet. Das funktioniert recht gut und wird tbersichtlich dar-
gestellt.

Personenangzlhen Arbeitsstatte Abweichender Wohnort (op

Vornamen  Familienname Geburtsdatur Funktion Geschlecht  Strale Nummer Adresszusatz ( Postleitzahl  Ort StrafRe Nummer
Vornamel  Familienname 01.04.1980 1m Arbeitstrasse 1 1111 Arbeitsort
Vorname2  Familienname 02.05.1981 2w Arbeitstrasse 2 1111 Arbeitsort
Vorname3  Familienname 03.06.1982 3w Arbeitstrasse 3 1111 Arbeitsort

Allerdings entfernt Excel aus numerischen Spalten die filhrenden Nullen. Deshalb
sollten Sie die fur den Upload bestimmte Datei nicht mit Excel 6ffnen und wieder spei-
chern, weil so Daten verfalscht werden. Man kann das gut sehen, wenn man die so
veranderte Datei speichert und mit einem Texteditor 6ffnet. Die fihrenden Nullen sind
verschwunden und zumindest die vierstelligen Postleitzahlen lassen sich ganz sicher
nicht mehr in einem Programm importieren.

Personenangaben;;;; ;Arbeitsstatte;;;;;Abweichender Wohnort (optional);;;;;Abweichende Ausgabestelle (optional);
Vornamen; Familienname;Geburtsdatum; Funktion;Geschlecht;Strafie; Nummer;Adr satz (optional);Postleitzahl;Ort;s
Vornamel;Familiennamel;01.04.1980;1;m;Arbeitstrasse;1;;1111;Arbeitsort; ;:,400;401;;FALSE;;01.03.2000;
Vorname2; Familienname2;02.05.1981;2;w;Arbeitstrasse;2;;1111;Arbeitsort; 400;402;;FALSE;;02.03.2000;
Vorname3;Familienname3;03.06.1982;3;w;Arbeitstrasse;3;;1111;Arbeitsort;;; 777:400;403;;FALSE;;03.03.2000;
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