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Einen Akt aufrufen

1 Einen Akt aufrufen

Dieses Handbuch befasst sich mit der Suche am elektronischen Schreibtisch. Es gibt jedoch
noch weitere Moglichkeiten zu einem gesuchten Akt zu kommen. Zum Beispiel:

Absprung vom Posteingangsstuck

Verknupfung vom Geschaftspartner (BP) oder einem verknupften Objekt aus (z.B.
Immobilienvertrag, FI-Beleg etc.)

Absprung aus dem Versandcockpit in den eAkt

Suche eines im eAkt enthaltenen Dokuments in der Volltextsuche (Enterprise Search)
Absprung aus einer Umlaufmappe

Absprung aus der personlichen Ablage

Absprung aus dem Arbeitskorb

Offnen aus der Historie

Absprung aus Referenzakt



Die Fallsuche

2 Die Fallsuche

Um zur Fallsuche zu gelangen wird der elektronische Meni .| & 0@ @ B

Schreibtisch im Menu Home gedffnet und im

Arbeitsumfeld die Suche flr die entsprechende Fallart

(z.B. * 54 Suche: Allgemeiner Akt) ausgewahlt. | Arbeitsumfeld |
(%% % Aktivititen [T (2

- 54 Suche: Allgemeiner Akt (MIG) =

Records Management for }

w 50 - i -
Im rechten Bereich 6ffnet sich nun die gewlinschte . giﬂ;ﬁ;g:gfr:gner Akt
Suchmaske mit verschiedenen Suchkriterien und » 5% Suche: Vorbereitungsakt
darunter wird nach Klick von das ’ Evorbere“_”"gsa“

) ) * 54 Suche: Sitzungsakt

Suchergebnis angezeigt. « = Sitzungsakt

. Posteingangsstiick

+ &, Bauamt

= 5% Suche: Bauakt (MIG)
Welche Fallarten zur Verfigung stehen zum Anlegen und « 5% Suche: Bauakt
Suchen ist rollen- und lizenzabhangig (im Beispiel rechts * [ Bauakt

= [54 Suche: Sonstige Verfahren

hat der User die Rolle Bauamt). - E= Sonstige Verfahren -

2.1 Suchkriterien eingeben

Viele Suchkriterien kdnnen direkt eingegeben werden, dazu wird empfohlen vor und nach dem
Suchbegriff * (Stern) als Platzhalter einzugeben, sonst wird exakt genau nach dem
eingegebenen Wortlaut gesucht.

Beispiel:
Betreff *Spe* g
[ (&))@ FL) (S & JEL) 5
&t Aktenzahl Akten Typ Betreff Status Bez.”
A-| -T015-001.. Veranstaltungswesen Seefest Offen
A- -T015-000.. Fortbildung am See
A-| -T015-000.. Fortbildung im Attersee

2.1.1 F4 -Suchhilfe verwenden

Manche Suchkriterien erfordern eine Auswahl, dazu wird das Suchhilfe-Icon angeklickt (oder
F4):

Akten Tuyp @ g
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In dem gedffneten Fenster entweder direkt das gewlinschte Kriterium aus der Liste auswahlen
(Bsp. Aktentyp, Kostenstelle oder Verfahrensart) und/oder weitere Kriterien zur Suche in die
F4-Suchhilfe eingeben (z.B. bei GeschPartner in Kapitel 3.5, oder Ident.AO).

Beispiel Kostenstelle:

Suche: Allgemeiner Akt

Buchungskreis TO15 Aktenzahl =
Akten Typ = Aktenzahl (fremde) =
Fachliches Datum e Betreff =
Kostenstelle = Ident. AO =

[= Wertebereich einschranken (1) 2 Eintrage gefunden

Finanzstelle

Einschrénkungen
Rolle

Erledigt Datum ——
Termin Beschreibung Kostenrechnungskreis | TO15 |

. | penpes— |
Code Buchungskreis 1 TO15 |
Code-Datum

Art der Kostenstelle | |
Status

Verantwortlicher |

(£ Suche ausflihren |

Verantw. Benutzer |

Kurztext
Sprachenschliissel 'DE
Maximale Trefferzahl 1 500

Mit Klick auf ) Enter ohne eine Eingabe wird die gesamte Liste angezeigt. Hier kann

(1) nach dem Kurztext sortiert, oder

(2) mit [ Suchen nach einem *Begriff* gesucht und mit ' guf den nachsten Treffer weiter
gesprungen werden.

(8) Soll das Suchkriterium weiter eingeschrankt werden, blendet ein Klick auf den Pfeil die
Suchkriterien zur weiteren Spezifikation ein.

. " Einschrénkungen
G’I '-. |
(€ 2 R EEN

Kostenst. KKrs BuKr KArt Verantwortlicher Veranhol(urztext ‘|Sprache Giiltig ab bis

fodlle JiLs T - 1L el 'Iza'r_zlt'g)d(Kllcken um ahstmgeﬁ‘a 0 sﬂarr‘tjlgrgl;) Ry
923000 TO15 TO15 7 CUANNMUE

ABG. DEls. pEST GEG. — DE——— UL.UL.ZUrU 51.12.9999 ~

992000 TO015 TO15 Z NN ABGANGE KASSA DE 01 01 2010 31 12.9999

TIPP: Mit einem oder wenigen Suchkriterien beginnen, erst wenn es zu viele Treffer gibt,
weitere Suchkriterien hinzufiigen. Erneut .
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2.1.2 Mehrfachselektion
Mit der Mehrfachselektion '? konnen

e mehrere Einzelwerte im Reiter Einzelwerte selektieren eingegeben (z.B. mehrere GP-
Nummern im Feld GeschPartner oder Grundstlicke im Feld Ident.AO) oder es kdnnen
e im Reiter Intervalle selektieren Zeitraume ausgewahlt werden (z.B. im Feld Datum).

[= Termin Datum x

Einzelwerte selektieren ./ Intervalle selektieren | Einzelwerte ausschlieBen | Intervalle ausschlieBen

S.. Untergrenze Obergrenze

« v H

=
[
=
[
]
=
[
[%]

L]

ElvleEEmDREEx

Weiters konnen auch

o Reiter Einzelwerte ausschlieBen Einzelwerte ausgeschlossen oder
e Reiter Intervalle ausschlieBen Intervalle ausgeschlossen werden.

Sollen z.B. aus einer Auswertung oder aus Excel viele Daten ubernommen werden, sind diese
mit Upload aus der Zwischenablage O einzufugen.

Die in der Mehrfachselektion eingegebenen Daten kdnnen mit Selekt. ganz [6schen W wieder
geleert werden.

2.2 Suchergebnis anzeigen

|& suche ausfihren | [FoSuchvarianten | i Listablage

VY e A=Y = S =R
& Aktenzahl * Fallkennzeichen Status-Offentlich (Text) Status Bez. GP Nummer (EBR) Geschaftspartner (EBR) AZ (fr.) Kostenst. Angelegt am Angelegt von
A-200 181 Fortbildung Sch Neu 9007004421 Beni 999900 24.0mmw "W CUANDTOS

A-200 115 Fortbildung Tes Offen 9007004421 Ben 999900 30.( CUBERLIS
A-20; 191 Fortbildung TE! Offen 9007003812 Dr. 999900 21.C CUGERREH

Das Suchergebnis kann nach Auswahl der Spalte mit auf- oder absteigend sortiert
werden oder mit Suchen (8 und mit Weitersuchen durchsucht werden.
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Es kann mit auch gefiltert werden; einfacher ist es, die Suchkriterien zu erganzen.

Mit Exportieren kann das Suchergebnis z.B. als Tabellenkalkulation (Excel) exportiert
werden.

TIPP: Statt Exportieren kann das Suchergebnis als Liste in der Listablage gespeichert
werden.

2.2.1 Layouts anpassen

Es kdnnen benutzerdefinierte Layouts angelegt werden mit Klick auf Layout &ndern, anpassen

der angezeigten Spalten und/oder Sortierung, danach Layout Sichern H. Diese stehen dann fiir
die kunftige Verwendung zur Verfugung: als Voreinstellung oder zum Auswéhlen.

ML ]

Layout auswahlen...

ntel Layout dndern...

?rtn Layout sichern...
imn

Layouts verwalten
2efel

Layout dndern:

) (&)F@)EFL (=) J& JE) G

B Aktenzahl " Fallkennzeichen Layout auswahlen...
A-2026-T015-000.. |Abgaben Présentation (21.| | ayout andern... I
A-2026-T015-000.. |Abgaben Allgemeiner Schr Tayout Sichern ., 10
A-2026-T015-000.. |Abgaben Priifungsauftrag t 33)
A-2026-T015-000... |Abgaben Vorladung Besche ___-2YoUts verwalten 10

A muAmS T T A I IR S Y | I T F S —— | I R T A B P o A

[= Layout dndern x

-~ Spaltenauswahl f Sortierung © Filter  Ansicht | Darstellung

[ NS EIED 2 (G

Angezeigte Spalten Spaltenvorrat

Spaltenname Spaltenname B
|Fallkennzeichen 6 ——=——=  Abgeschlossen um -
Status-Offentlich (Text) - Abgeschlossen von Benutzer -
Status Bezeichnung |Akten Typ

GP Nummer (EBR) Anwenderstatus

Geschaftspartner Name (EBR) Bearbeiter

Aktenzahl (fremde) Bearbeiter (Vollsténdiger Name)

Kostenstelle Berechtigungsstufe

Angelegt am [Betreff

Angelegt von Buchungskreis

Technischer Schliissel des Falls Eskalationsgrund

Identifikation AO - Eskalationsgrund ( Interner Wert ) -
Bezeichnung Achitekt. Objekt - Externe Referenz -

ElEd

11
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Mit Klick auf Layout dndern 6ffnet sich die Maske um z.B. die Spaltenauswahl anzupassen:

1) Spalten aus dem Spaltenvorrat koénnen markiert und mit dem Pfeil nach links in die
Angezeigten Spalten Ubernommen werden,

2) die Reihenfolge dort kann mit den Richtungspfeilen oder mit Drag&Drop angepasst werden.

3) Angezeigte Spalten, die nicht mehr erwlinscht sind, kbnnen mit Drag&Drop oder mit dem
Richtungspfeil nach rechts in den Spaltenvorrat verschoben werden.

Wenn gewunscht z.B. auch Sortierung anpassen im Reiter Sortierung.

Anderungen sichern H, dazu im Feld Layout Sichern einen Namen und im Feld Bezeichnung
eine Beschreibung eingeben und die gewuinschten Checkboxen wie z.B. Voreinstellung
anhaken.

N P

~ Sichern unter | Sichern mit
Layout " Bezeichnung Layout Voreinstellung
/DEFAULT DEFAULT 4
|ATBETR Aktentyp und Betreff
WOHN Wohn
1 F 1(F
Layout sichern ATBETR
Bezeichnung: Aktentyp und Betreff
[v|Benutzerspezifisch ["IVoreinstellung
Buchungskreis: [ 1BuKr.-spezifisch
%]
AEEARr. EF e =) 0
BL | Aktenzahl Ny IAkten Typ Betreff 'Status Bez. GP Nummer (EBR) Geschéftspartner (EBR) Z (fr.) Ang.
A-2026-T015-00076 Beschaffung Ausstattung des Sitzungssaals im Gemeindeamt  Offen 9007003715 Maxi Mustmrmam: ! il Sie 23.0.. -
A-2026-T015-00075 Beschaffung Héhenverstellbare Schreibtischer fiir das Gemei.. Offen 9007002335 Josef Prod Fes R e | B e, 23.0.. -
A-2026-T015-00064 Abfall Dokumente zum WegschmeiBen Neu 13.0.
A-2026-T015-00018 Abwasser Dosieranlage fiir Pumpwerk Salzerbad Geschlossen 9007003916 Dipl.-Ing. it i == G.. 74304/1230 GST 1230 10.0.
A-2026-T015-00015 Grundverkehr Grundverkehr .123, Mustermann Dauerakt 9007004146 Maria Musfs e e 74304/.123 GST .123 02.0

Beispiele fur benutzerdefinierte Layouts im allgemeinen Akt (siehe Screenshots oben):

e Statt dem Fallkennzeichen Aktentyp und Betreff verwenden zur besseren Lesbarkeit.
e Ident.AO und Bezeichnung des Architektonischen Objekts ins Layout hinzufligen, wenn viel
mit architektonischen Objekten gearbeitet wird.

Bestehende benutzerdefinierte Layouts kdnnen mit Layouts verwalten umbenannt oder
geldoscht werden.
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TIPP: Spaltenanordnung kann auch im Suchergebnis mit Drag&Drop verandert werden.

2.3 Suchvarianten verwenden
Falls man eine Suche immer wieder bendétigt, kann diese Suche als Suchvariante gespeichert
und jederzeit genutzt werden.

2.3.1 Suchvariante speichern

Die gewlinschten Suchkriterien eingeben und [ suche ausfiihren| ygnach anklicken, auf
[Elspeichern| klicken und den Namen der Suchvariante eingeben. Mit . bestatigen.

= E )

Suchvariante
meine Akte mit Frist offen
meine neuen und offenen Akte

Name der Suchvariant ‘meine Akte mit Frist offen| o
[#]x]
1
% ntlich Uext}|5ta
3 of
3 Ne
3 Ge

[E Laden " Speicdﬁ Léschen

)]

13
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2.3.2 Verwenden der Suchvariante

Zum Verwenden einer Suchvariante den Button klicken, die GewUlnschte

doppelklicken (oder markieren und Laden), mit ) bestatigen. Danach Suche ausfiihren
(Er Suche ausfiihren .

1 St v
(&)= 00) 5 L)

Suchvariante
|meine Akte mit Frist offen
meine neuen und offenen Akte

|= Laden][E Speichern [{F Loschen

TIPP: Weitere Beispiele zu Suchvarianten gibt es in der Kurzanleitung ,,Uberblick ToDos PE-
Buch“ bzw. ,Uberblick ToDos PE-Laufweg“ oder im HB Bauakt.
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3 Suche von Akten

Die Suche von Akten wird in diesem Kapitel anhand der Suche im Allgemeinen Akt vorgestellt.
Spezifika der anderen Fallarten werden im Folgekapitel erwahnt.

Datenquellen der Suchkriterien:

Suche: Allgemeiner Akt

Buchungskreis T015 Aktenzahl =
Akten Typ ? Aktenzahl (fremde) ?
Fachliches Datum B3 Betreff =
Kostenstelle =3 Ident. AO =
alle AOID zu EZ -
Finanzstelle ? I\/trgsknntutyp g
Status Offentlich
Rolle ? GeschPartner ?
Termin Typ = ermin erledigt ?
Erledigt Datum ? ermin Datum ?
Termin Beschreibung ? ermin Anmerkung ?
Code ? Code-Text
Code-Datum ? Code-Zahl ?
Status = \Verfahrensstatus g
Verantwortlicher ?
Angelegt von ? Anlegedatum ?
Gedndert von ? Anderungsdatum ?
Abgeschlossen von ? Abgeschlossen am ?
Trefferanzahl beschr... 200

Legende:

Grunddaten bzw. Benutzerdaten
Reiter Inhalt

Reiter Beteiligte

Reiter Termine

Reiter Indiv. Daten

Beliebte Suchkriterien sind:

o Betreff
e Geschaftspartner

Die folgenden Kapitel sind nach der Anordnung der Suchkriterien in der Suche: Allgemeiner Akt
geordnet.

3.1 Suche nach Aktenzahl

Die Nummerierung der Akten erfolgt von GeOrg automatisch im nachstehenden Format:

Aktenzahl A-2026-T015-00076

Fallart-Jahreszahl-Buchungskreis-Fortlaufende Nummer
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e WeiB man die Aktenzahl auswendig, so kann diese mit z.B. *7123 gesucht werden.
¢ Will man alle Akten eines Jahres auswerten oder die Suche auf ein Jahr einschranken,
sucht man am besten mit dem Jahr aus der Aktenzahl, z.B. *2026*.

3.2 Suche nach Aktentyp — Personliche Werteliste

Der Aktentyp ist Uber die F4-Suchhilfe auszuwahlen.

Fir diese F4-Suchhilfe beim Aktentyp kann eine persénliche Werteliste (= Favoriten) angelegt
werden.

Einen Aktentyp aus der Liste markieren und mit Einfiigen in persénliche Liste = der
persénliche Werteliste hinzufiigen. Beim nachsten Offnen der F4-Suchhilfe wird automatisch
diese Personliche Werteliste angezeigt:

- Einschrankungen

L

EAlE i ERGE
Bundesland: -
| Buchungskreis: *
g Akten Typ
i Abgaben
Abwasser
! allg. Verwaltung

Beschaffung
Feuerwehr
Infrastruktur

e MitKlick auf Alle Werte anzeigen =) kommt man wieder auf die vollstidndige Liste.

e MitKlick auf Loschen aus pers. Werteliste wird der markierte Aktentyp wieder aus
der Liste geloscht.

3.3 Suche nach Aktenzahl (fremde)

Wie bei der Suche nach der Aktenzahl (siehe 3.1) kann auch hier mit *xxxx* gesucht werden.

3.4 Suche nach Fachliches Datum

Das Fachliche Datum kann z.B. fur eine Sitzung, Veranstaltung oder fir das Datum einer
Verordnung eingetragen werden.

Die Suche erfolgt wie bei den Terminen (siehe 3.11) durch die Eingabe oder Auswahl eines
Datums oder eines Intervalls Uber die Mehrfachselektion (siehe 2.1.2).



3.5 Suche nach Betreff

Der Text kann direkt eingegeben werden mit * vor und nach dem Suchbegriff:

Betreff *See* 'l

3.6 Suche nach Kostenstelle

WeiB man die Kostenstelle, so kann sie direkt in das Suchfeld geschrieben werden. Wenn nicht,

steht auch hier eine F4-Suchhilfe zur Verfugung (siehe 2.1.1):

Suche: Allgemeiner Akt

Buchungskreis TO15 Aktenzahl
Akten Typ fi'd Aktenzahl (fremde)
Fachliches Datum g Betreff
Kostenstelle = Ident. AO

[= Wertebereich einschranken (1) 2 Eintrdge gefunden
Finanzstelle

oo e

Einschrénkungen
Rolle

Erledigt Datum —
Termin Beschreibung Kostenrechnungskreis T015

. | eyey—
Code Buchungskreis TO15
Code-Datum 1

Art der Kostenstelle
Status

Verantwortlicher

(£ Suche ausfiihren \E ]

Verantw. Benutzer

Kurztext
Sprachenschliissel DE
Maximale Trefferzahl 500

3.7 Suche nach architektonischen Objekten

HINWEIS: Hier wird das Thema Suche nach architektonischen Objekten der Vollstandigkeit
halber erwahnt, detaillierte Erklarungen siehe Handbuch Architektonische Objekte.

Die F4-Suchhilfe fur die Architektonischen Objekte hat verschiedene Reiter:

Suche von Akten

17
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Suche: Allgemeiner Akt
Buchungskreis T015 Aktenzahl =
Akten Typ [l J Aktenzahl (fremde) ‘ =
Fachliches Datum i Betreff =&
Kostenstelle g Ident. AO @ =g
) alle AQID zu EZ X -
Finanzstelle | i [= Identifikation des Arch. Objekts (1)
Rolle ?  AGWR verw. " Grundbuch verw. Sonstige AOs Grd... E]
Termin Typ = . s = ® AGWR verw.
Erledigt Datum i I ETES ‘ “i" Grundbuch verw.
Termin Beschreibung = AO-Typ filr AGWR ‘E‘ TADR | Sonstige AOs
N o Gréber
Code | = Nummer Arch. Objekt AGWR nicht verw.
Code-Datum = Grundbuch nicht
Status = i A rundbuch nicht verw.
GIS
Angelegt von & Identifikation AO
Gedndert von = . )
Abgeschlossen von = Bez. Archit. Objekt
Trefferanzahl beschr... 200 STy A
(B Suche ausfiihren |[[T=Suchvarianten | il Listablage | Strafe
‘ Hausnummer 1
Reiter AGWR verw.

e Adresse, v.a. mit Feld StraBe und Hausnummer, Gebaude oder Nutzungseinheit
e StraBenname mit einem GroBbuchstaben beginnen!

Reiter Grundbuch verw.

e Grundstucke, Einlagezahl, Katastralgemeinde

e Beider Suche nach EZ die Schreibweise in GeOrg beachten mit KG-Nr/KG-EZ/EZ 5-
stellig (z.B.87111/87111/00012), v.a. im Feld Nummer Arch.Objekt und Identifikation
AO, bestenfalls mit * davor suchen (z.B. *012).

Reiter Sonstige AOs

e AOs ohne Registerbezug, die in Georg manuell angelegt wurden (z.B. zur
Abwasserentsorgung von Grundstticken der Nachbargemeinde).

Reiter Graber

e Hauptgruppe, Reihe, Grab etc.

Reiter AGWR nicht verw.

e Adressen, Gebaude, Nutzungseinheiten, die in der Vergangenheit in GeOrg
Ubernommen wurden und die es im AGWR nicht mehr gibt (historische Daten).

Reiter Grundbuch nicht verw.

e Einlagezahlen und Grundstlicke, die in der Vergangenheit in GeOrg iUbernommen
wurden, die es zB. aufgrund von Teilungen oder Zusammenlegungen nicht mehr gibt
(historische Daten).

18
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3.7.1 Suche nach Grundstuck oder Adresse

Das bei alle AOID zu EZ eingetragene X ermoglicht das Auffinden von allen Akten zum im Feld
Ident.AO gesuchten architektonischen Objekt einer Einlagezahl, egal ob Grundstiick oder
Adresse.

Suche: Allgemeiner Akt
Buchungskreis T015 Aktenzahl g
Akten Typ ? Aktenzahl (fremde) ?
Fachliches Datum ? Betreff ?
Kostenstelle Ea Tdent. AO 74307/6002850 e
alle AQID zu EZ I
Finanzstelle ’? Vtrgskontotyp g
Chatue Offantlich
(Er Suche ausfiihren ‘I\l_r'?tl Suchvarianten ‘I Listablage‘
(&]F)8) 5= FL) (26 )5 JE)
Bt Aktenzahl " Fallkennzeichen Identifikation AO  Bez.Archit.Obj. |St
A-2025-T015-000.. Finanz eAl ™ 7 ——— 4 79N .52 GST .52
A-2024-T015-000.. Fortbildun 7¢  '/6092850 Hauptstrafe 2

3.8 Suche nach Finanzstelle oder Vertragskontotyp

| HINWEIS: Diese Suchkriterien stehen nur ausgewahlten Buchungskreisen zur Verfiigung. |

3.9 Suche nicht-offentlichen oder vertraulichen Akten
(Status Offentlich)

Wird nach einem zugriffsgeschiitzen Akt (d.h. Status Offentlich wurde im Akt auf nicht
offentlich oder vertraulich gesetzt) gesucht, so muss der GeOrg-User im Zugriff des Akts
eingetragen sein. Andernfalls kann der Akt nicht gefunden werden.

TIPP: Der Gemeindeadministrator kann iber Massenbearbeitung: Zugriff Akt Zugriffsrechte

warten.

3.10Suche nach Geschaftspartner

So die Geschaftspartnernummer bekannt ist, kann diese direk_t in das Feld GeschPartner
eingetragen werden, im Regelfall wird Uber die F4-Suchhilfe =] die Nummer gesucht:
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Suche: Allgemeiner Akt
Buchungskreis TO15
Akten Typ

Fachliches Datum

Kostenstelle

Finanzstelle

Rolle

Termin Typ

Erledigt Datum
Termin Beschreibung

Code
Code-Datum
Status

Aktenzahl
Aktenzahl (fremde)
Betreff

Ident. AO

alle AQID zu EZ X -
Vtrgskontotyp
Status Offentlich
GeschPartner

=
e

[ E: Par..|

offs| BfRR| o o

% Suche ausfithren | [DSuchvarianten II Listablage |

3.10.1

Im Feld Namenssuche mit Nachnamen beginnen zu suchen. Ein * als Platzhalter ist nicht

notwendig.

Buchungskreis
Geschéftspartner
. r
| —
Geburtsdatum
StraBe [
| —
Hausnummer | |
| —
Postleitzahl
ort [
Maximale Trefferzahl | 500 |

Tipps zu den einzelnen Feldern

Das Feld StraBe verlangt immer einen GroBbuchstaben am Anfang.

3.10.2

Wechsel der Reiter in der F4-Suchhilfe

Bei der Suche nach Geschaftspartner kann man zwischen verschiedenen Reitern wahlen. Am

haufigsten wird im Reiter Partner nach Name gesucht.

GeOrg merkt sich den zuletzt gedffneten Reiter.

: Partner nach Name

A: Partner nach Adresse

D=

| E:Par.]

Buchungskreis
Geschéftspartner
Namenssuche

{ Geburtsdatum
StraBe
Hausnummer
Postleitzahl

Ort

Maximale Trefferzahl

® N: Partner nach Name
A: Partner nach Adresse
E: Partner nach eMail-Adresse
1: Partner nach IBAN

D: Partner nach Identifikationsnummer
R: Partner nach Rolle
W: Partner nach diversen Attributen

500
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Wenn man im Reiter Partner nach diversen Attributen gesucht hat, um z.B. nach archivieren

oder verstorbenen GPs zu suchen, kommt man mit dem Button ‘t Andere Suchhilfe (F9)
zuruck auf z.B. den Reiter Partner nach Name.

o- eae [A = SGEICL]
Geschdftspartnersuche :

NI ,_|

Geschéftspartner

Steuerung

'v|Phonetische Suche fiir Namensfelder aktiv

[/|Person  [+|Organisation [ Gruppe
Verstorbene GP nur nicht verstorbene GP berticksichtigen -
Archivierte GP nur nicht archivierte GP beriicksichtigen -
Gesperrte GP nur nicht gesperrte GP beriicksichtigen -
Freigegebene GP nur freigegebene GP beriicksichtigen -
3.10.3 Suchkombination von Geschaftspartner und Rolle

Die Suche nach Geschaftspartner und die Suche nach Rolle zu dem gewahlten
Geschaftspartner kann eine sinnvolle Kombination sein, wenn ein GP in Akten in
unterschiedlichen Rollen vorkommt, z.B. sehr oft als Sachverstandiger, aber auch als
Einbringer.

Rolle =] & GeschPartner i

3.11Suche nach Terminen

Fur die Suche nach Terminen stehen folgende Suchkriterien zur Verfligung:

Termin Typ o = Termin erledigt 9 =
Erledigt Datum e & Termin Datum o &
Termin Beschrelbung 6 = Termin Anmerkung 6 =

Quelle sind die im eAkt im Reiter Termine beflllten Felder:

l?ﬂlnhall“? Strukturlﬁ Bearbeiterl\ EE.Beleiliglel [l Termine | =% Indiv. Daten H@Versand "O}nm i g HQ’Nutizen ‘\{D"Zugriffnﬁpmmkulll
CEE == @ (==

B Typ Typ (lang) Beschreibung Anz. Termin Uhrzeit von Uhrzeit bis  Erl. Datu& Erl. _ Anmerkung

(6]

FRIST 0 Frist 6 7 31.07.20=)00:00 00:00
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Die Suche kann einzeln fur jedes dieser sechs Kriterien durchgefuhrt werden, eine Kombination
von zwei oder mehreren Suchkriterien fuhrt zu besseren Ergebnissen.
3.11.1 Suche nach falligen Terminen in einen bestimmten Zeitraum

Fur die Suche nach falligen Terminen in einen bestimmten Zeitraum wird der gesuchte
Termintyp (z.B. FRIST) und mit Termin Datum ein bestimmter Zeitraum mit der
Mehrfachselektion Intervall selektieren ausgewahlt:

Suche: Allgemeiner Akt

Buchungskreis TO15 Aktenzahl =
Akten Typ = Aktenzahl (fremde) g
Fachliches Datum = Betreff =g
Kostenstelle =g Ident. AO =g
alle AOID zu EZ X -
Finanzstelle = Virgskontotyp g
Status Offentlich
Rolle = GeschPartner g
Termin Typ |FRIST = Termin erledigt
Erledigt Datum = Termin Datum =
Termin Beschreibung g
Code =
Code-Datum = Einzelwerte ieren | Intervalle selekti Einzelwerte ausschlieBen | Intervalle ausschlieBen
Status =
T *ﬁ S.. Untergrenze  Obergrenze
Getndert von % | [Jows2e  Bosad
Abgeschlossen von = %
Trefferanzahl beschr.. 200 D
{C&) Suche ausflihren J\I[_n Suchvarianten ‘I Listablage I %
4 G
| BEnERIEEx)
3.11.2 Suche nach nicht erledigten Terminen

Wird im Feld Termin Erledigt ein X gesetzt, bedeutet das, das man nach einem erledigten
Termin sucht; lasst man das Feld frei, bedeutet das, das alle Termine angezeigt werden, egal ob
erledigt oder nicht erledigt.

Um alle nicht erledigten Termine angezeigt zu bekommen: Im Feld Termin erledigtin der
Mehrfachselektion im Reiter Einzelwert ausschlieBen ein X eintragen, ausfiuhren @, und

{Er Suche ausfiihren
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Suche: Allgemeiner Akt

Buchungskreis TO15 Aktenzahl &
Akten Typ g Aktenzahl (fremde) i
Fachliches Datum g Betreff =
Kostenstelle g Ident. AO =g
alle AQID zu EZ -
Finanzstelle g Virgskontotyp =g
Status Offentlich
Rolle s GeschPartner =
Termin Typ = Termin erledigt
Erledigt Datum s T =
Termin Beschreibung =
PN [ —
(& Suche ausﬁihren]\[['I:l':'.uchvarianten I| Listablage] Einzelwerte selektieren | Intervalle selekti |Einzel ausschlieBen | Intervalle ausschlieBen |
S..|E
L i b
() o o [ Mehefachauswahi .. B8 & ¢

TIPP: Zusatzlich weitere Suchkriterien wie den Termintyp und/oder einen Zeitraum als
Intervall beim Termindatum ergénzen! Bei Bedarf als Suchvariante speichern.

Voraussetzung: Die Termine mussen in den Akten gepflegt sein!

LIEE (sD0)E .6 (===

B Typ Typ (lang) Beschreibung Anz. Termin Uhrzeit von Uhrzeit bis Erledigt Datum  Erl.  Anmerkung
C[FRisT st [ poi020d5  [=]0o:00 00:00
3.11.3 Suche nach Termin Beschreibung oder Termin Anmerkung

Wird im Feld Beschreibung oder im Feld Anmerkung ein Text eingetragen, so kann nach diesem
mit *Text* wie gewohnt gesucht werden.
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3.12Suche nach Code

In der Suche kénnen Akte Uber individuelle Datenfelder gefunden werden. Man kann als
Suchkriterium das reine Vorhandensein eines Codes verwenden, oder auch nach bestimmten
Werten oder Wertebereichen einzelner Codes suchen:

Code
Code-Datum

Code-Text

2
E Code-Zahl E

HINWEIS: Fir die Verwendung von und Suche nach Individuellen Daten siehe Kurzanleitung
eAkt Individuelle Daten.

3.13Suche nach Status, Suche nach Verfahrensstatus

Akten kénnen auch nach dem Status (F4-Suchhilfe verwenden) gesucht werden. Diese Abfrage
dientv.a. der Auswertung nach noch zu erledigenden Akten mit Status Neu und Offen.

Status = Verfahrensstatus | 5

Der Verfahrensstatus dokumentiert die Genehmigung:

G =

Verfahrensstatus Kurzbeschreibung
genfrei genehmigungsfrei
zugen zu genehmigen

gen genehmigt
abgelehnt abgelehnt

3.14Suche nach Verantwortlichem oder Anleger

Ein Verantwortlicher ist entweder der Anlege-Benutzer (automatisch eingetragen) oder ein
anderer, manuell eingetragener GeOrg Benutzer (z.B. Abteilungsleiter).

Verantwortlicher |
Anlegedatum
Anderungsdatum
Abgeschlossen am

Angelegt von
Gedandert von
Abgeschlossen von

onfafs

o




Suche von Akten

Weiters kann hier nach dem Anlege-Benutzer mit Angelegt von, oder letzten Bearbeiter mit

Gedndert von oder Abgeschlossen von gesucht werden.

Der Benutzername kann entweder Uber die F4-Suchhilfe ausgewahlt oder manuell eingetragen

werden:

= Verantwortlicher (1) x

Benutzer
Nachname
Vorname
Abteilung
Gebadudekiirzel
Stiege (2)
Nebenstelle
Kostenstelle
Hauspost
Firma

Name der Firma
Ort

Identity Adress Typ

[ ]

L
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4 Besonderheiten der Suche in den weiteren

Fallarten

Die Grundprinzipien der Suche kommen nicht nurim Allgemeinen Akt zum Tragen, sondern
gelten auch fur alle anderen Fallarten. Bereits aus dem allgemeinen Akt bekannte Suchfelder

werden hier nicht nochmal beschrieben.

4.1 Suche von Bauakten

Suche: Bauakt

Buchungskreis T015 E_ Aktenzahl i
Verfahrensart = Aktenzahl (fremde) =
Status ? Vorhaben ?
Verfahrensstatus ? Ident. AO ?

alle AOID zu EZ

Status Offentlich
Rolle GeschPartner ’?
Termin Typ ? Termin erledigt ?
Erledigt Datum ? Termin Datum ?
Termin Beschreibung ? Termin Anmerkung ?
Termin Typ ? Termin erledigt ?
Erledigt Datum ? Termin Datum ?
Termin Beschreibung ? Termin Anmerkung ?
Code ? Code-Text
Code-Datum ? Code-Zahl ?

Verantwortlicher ?
Angelegt von ? Anlegedatum ?
Gedndert von ? Anderungsdatum ?
Abgeschlossen von ? Abgeschlossen am ?

Trefferanzahl beschr..

200

I@f Suche ausfiihren ‘II[’?:I Suchvarianten ‘I Listablage

4.1.1 Verfahrensart

Die Verfahrensartist, wie im allgemeinen Akt der Aktentyp, Uber die F4-Suchhilfe auszuwahlen.

Fur diese F4-Suchhilfe bei der Verfahrensart kann auch eine personliche Werteliste (=
Favoriten) angelegt werden.

Einen Verfahrensart aus der Liste markieren und mit Einfiigen in persénliche Liste “= der
persénliche Werteliste hinzufiigen. Beim nachsten Offnen der F4-Suchhilfe wird automatisch
diese Persoénliche Werteliste angezeigt:
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-~ Einschrénkungen

%,

AL Bl =
Bundesland” BuKr Verfahrensart Verfahrensart (lang)
= GRUNDVERKEHR Grundverkehr

- RAUMORD Raumordnungsverfahren

SBG BAUANZ-3BPG  Anzeigepflichtig §3 BauPolG

SBG BAUBEW-2-1BPG Bewilligungspflichtiq §2(1) BauPolG

SBG VEREINF-2-1BPG Vereinfachtes Verf. §10(1), Bewilligungspfl. §2

e MitKlick auf Alle Werte anzeigen ) kommt man wieder auf die vollstandige Liste.

e MitKlick auf L6schen aus pers. Werteliste wird der markierte Verfahrensart wieder
geldscht.

4.1.2 Vorhaben
Der Text kann direkt eingegeben werden mit * vor und nach dem Suchbegriff:

Vorhaben *Gelandeverénderung* g

4.1.3 Verfahrensstatus

Wenn der Verfahrensstatus im einzelnen Akt eingepflegt wird, kann danach gesucht werden. Er
dokumentiert folgende Sachlagen:

Verfahrensstatus I : I =

[= Verfahrensstatus (1) 11 Eintrdge gefunden

[}
@@ Lokal Drucken
H Verfahrensstatus kurzoescnreisung
Abtretung Abtretung
T Beschw Beschwerde
H Bew. vers. Bewilligung versagt
T\ Erlosch. Bewilligung erloschen
11 Instanz Akt an II. Instanz
1| Sonst. Sonstiges
Hangezeigt angezeigt
T bewilligt bewilligt
I: n. zustand nicht zustandig
unbekannt unbekannt
zuriick zuriickgezogen
11 Eintrdge gefunden

Zum Beispiel kann Uber diese Suche ausgewertet werden, wie viele Bauakte bewilligt wurden.

4.1.4 Termine

Die Besonderheit bei der Suche im Bauakt und im Sonstigen Verfahren ist der Bereich der
Termine; die bekannten sechs Suchkriterien gibt es hier zweimal:
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Suche: Bauakt

Angelegt von
Gedndert von

Verantwortlicher
Anlegedatum
Anderungsdatum

Buchungskreis TO15 (=] Aktenzahl =
Verfahrensart & Aktenzahl (fremde) =
Status & Vorhaben g
Verfahrensstatus = Ident. AO =
alle AOID zu EZ X -
Status Offentlich
Rolle GeschPartner =
Termin Typ = Termin erledigt =
Erledigt Datum =l Termin Datum =
Termin Beschreibung = Termin Anmerkung =
Termin Typ =l Termin erledigt =
Erledigt Datum = Termin Datum =
Termin Beschreibung = Termin Anmerkung =
Code = Code-Text
Code-Datum g Code-Zahl
=
g
g

Abgeschlossen von

Trefferanzahl beschr... 200

oafefafe

Abgeschlossen am

lﬁ;} Suche ausfiihren ‘II[’?EI Suchvarianten ‘I Listablage

Somit kann nach einer Kombination von zwei unterschiedlichen Kriterien gesucht werden, um
z.B. zu ermitteln bei welchen ausgestellten Baubewilligungen der Baubeginn noch offen ist:

Suche: Bauakt

Buchungskreis TO15

Verfahrensart i
Status i
Verfahrensstatus =
Rolle

Termin Typ | BAUBEW

Erledigt Datum
Termin Beschreibung

Termin Typ |BAUBEG
Erledigt Datum
Termin Beschreibung

Code
Code-Datum

Angelegt von
Gedndert von
Abgeschlossen von

wisfn| o] wifs s

Trefferanzahl beschr... 200

I(Ef Suche ausfiihren M[_r’fn Suchvarianten II Listablage

28

Aktenzahl

Aktenzahl (fremde)

Vorhaben

Ident. AO

alle AOID zu EZ X -

Status Offentlich
GeschPartner =g

Termin erledigt IX &
Termin Datum =
=

Termin Anmerkung

Termin erledigt |

[= Termin erledigt

Einzelwerte selektieren | Intervalle selektieren | Einzelwerte ausschlieBen | Intervalle ausschlieBen |

wn
m

2=

-

LT

-
-
-

[ e i Merfachausah .. | B85
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| HINWEIS: siehe auch Handbuch Bauakt

4.2 Suche im Sonstigen Verfahren

Zusatzlich bei den bereits im Bauakt (siehe 4.1) erwahnten Suchkriterien kann im Sonstigen
Verfahren auch nach der Bauakt-Aktenzahl Gber die F4-Suchhilfe gesucht werden, so der

Bauakt in den Grunddaten (Feld Bauakt AZ) als Referenzakt verlinkt bzw. eingetragen ist:

Suche: Sonstige Verfahren

Buchungskreis
Verfahrensart
Status
Verfahrensstatus

Rolle

Termin Typ
Erledigt Datum
Termin Beschreibung

Termin Typ
Erledigt Datum
Termin Beschreibung

Code
Code-Datum

Angelegt von
Gedndert von
Abgeschlossen von

N

WRfa] Bf BRR BER

I‘f&} Suche ausfiihren ‘IILFT:I Suchvarianten II Listablage ‘

4.3 Suche von Budgetakten

Aktenzahl
Bauakt AZ
Vorhaben
Ident. AO
alle AQID zu EZ

Status Offentlich
GeschPartner

Termin erledigt
Termin Datum
Termin Anmerkung

Termin erledigt
Termin Datum
Termin Anmerkung

Code-Text
Code-Zahl
Verantwortlicher
Anlegedatum
Anderungsdatum
Abgeschlossen am

o o

| WP )

Bpfefafy

Spezifische Suchfelder im Budgetakt sind das Budgetjahr (Jahreszahl 4-stellig) und die Suche

nach dem Genehmigungsdatum des Budgets mit Genehmigt am (Kalenderauswahl):
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Suche: Budgetakt
Buchungskreis 7001 Aktenzahl g
Akten Typ & Budgetjahr 'l
Verfahrensstatus &= Genehmigt am &
Kostenstelle = Status Offentlich
Betreff g
Termin Typ & Termin erledigt i 'd
Erledigt Datum & Termin Datum g
Termin Beschreibung = Termin Anmerkung g
Code & Code-Text
Code-Datum g Code-Zahl g
Verantwortlicher &
Angelegt von & Anlegedatum g
Gedndert von = Anderungsdatum =
Abgeschlossen von = Abgeschlossen am g
Trefferanzahl beschr.. 200
(£ Suche ausfiihren M[’fl:l Suchvarianten ‘I Listablage ‘
4.4 Suche von Vorbereitungsakten
Suche: Vorbereitungsakt
Buchungskreis TO15 [=] Aktenzahl | =
Gremientyp =l Gremien Nr.
Status =
Status Vorbereitung = Kostenstelle =
Status Offentlich Bezeichnung
Datum (Plandatum) = Aktentyp 'l
TOP Knoten
Code & Code-Text
Code-Datum = Code-Zahl el
Verantwortlicher =
Angelegt von 'l Anlegedatum =
Gegndert von = Anderungsdatum &
Abgeschlossen von = Abgeschlossen am =
Trefferanzahl beschr.. 200
(% suche ausfiihren ‘IIE‘pSuchvarianten ‘I Listablage |

4.4.1 Gremientyp und Gremien Nr.

Der Gremientyp ist, wie im allgemeinen Akt der Aktentyp, Uber die F4-Suchhilfe auszuwahlen.
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[= Wertebereich einschrénken (1) © Eintrdge gefunden

~ Einschrénkungen
e S =2

Typ~ Bezeichnung Giiltig von Giiltig bis

AU Ausschuss 01.01.2017 DD.DD.DDDD|
GR  Gemeinderat 01.01.2017 00.00.0000
GV Gemeindevorstand 01.01.2017 00.00.0000
PA  Priifungsausschuss 01.01.2017 00.00.0000
S0  Sonstige 16.03.2026 31.12.9999
SR Stadtrat 01.01.2017 00.00.0000

Die Gremien Nr. ist in Kombination mit dem Gremientyp auszuwahlen.

Suche: Vorbereitungsakt

Buchungskreis T015 Aktenzahl &
Gremientyp = Gremien Nr.

Status =
Status Vorbereitung
Status Offentlich - Einschrénkungen

Datum (Plandatum) [ N ] [&
R
Buchungskreis: T015

Code -

Code-Datum Gmr Besc Status Typ Periode ‘ e
(000005 einser Ausschuss  Ausschuss eins AKTIV AU TEST3
000006 zweier Ausschuss  Ausschuss zwei AKTIV AU TEST3 | [ g

4.4.2 Status Vorbereitung

Neben dem Status (Neu, Offen, Geschlossen, Dauerakt) ist der Status Vorbereitung
wesentlich fur die Auswahl des Akts und fur die Kommunikation mitdem
Sitzungsverantwortlichen (siehe Handbuch Entscheidungsmanagement, Ablauf
Sitzungsverwaltung). Fur die Suche in der F4-Suchhilfe den Sitzungsstatus auswahlen.

Suche: Vorbereitungsakt

Buchungskreis T015 Aktenzahl | =
Gremientyp AU ? Gremien Nr.

Status ?

Status Vorbereitung [ = Kostenstelle

Status Offentlich
Datum (Plandatum)

o

A=

Status Vorbereitung Kurzbeschreibung

Code |

Code-Datum 01 offen (geplant) ’?
11 Tagesordnung erstellt -
21 Einladung durchgefiihrt |

Angelegt von 31 Protokoll erstellt i

Gedndert von 41 Protokoll den Schriftfiihrern zugestellt =

Abgeschlossen von 51 Protokoll von Schriftfiihrern genehmigt g
61 Protokoll dem Gremium zugestellt

@“E 71 Protokoll genehmigt

| 81 Akt abgeschlossen

HINWEIS: Ist der Status Offen kann der Akt als TOP in den Vorbereitungsakt verlinkt werden,
ist der Status Tagesordnung erstellt (oder — je nach Vereinbarung — Einladung
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durchgefiihrt), muss der Sitzungsverantwortliche uber den neuen TOP informiert werden. In
jedem weiteren Status darf kein weiterer TOP in den Akt verlinkt werden.

4.4.3 Bezeichnung

Im Vorbereitungsakt ist die Bezeichnung ein Pflichtfeld. Der Text kann direkt eingegeben
werden mit * vor und nach dem Suchbegriff:

Bezeichnung *Kultur®| m

4.4.4 Datum (Plandatum)

Die Suche erfolgt wie bei den Terminen (siehe 3.11) durch die Eingabe oder Auswahl eines
Datums oder eines Intervalls Uber die Mehrfachselektion (siehe 2.1.2).

Datum (Plandatum) E] =

4.4.5 Aktentyp

Der Aktentyp ist frei beflllbar, er kann als zusatzliches Suchkriterium verwendet werden.

4.4.6 TOP Knoten

Mit der Suche nach TOP Knoten kann nach einem Stichwort aus einem TOP
(Tagesordnungspunkt) im Ordner in der Struktur gesucht werden.

TOP Knoten *Parkbdnke*

FlInhalt | %5 Struktur | [F] Bearbeiter |[sGITermine |Ef Indiv. Daten |§2Notizen || 5* Zugriff

dynamische Struktur des Inhalts
+ 5 VO Kulturausschuss Kulturausschuss (VO-2026-T015-00005)
3 EIBI J n i - il -

- == Erneuerung Parkbanke}|am Dorfplatz
+ ©C8 Dorferneuerung Beschaffung Parkbédnke (A-2026-T015-00060)




4.5 Suche von Sitzungsakten
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Code
Code-Datum

Suche: Sitzungsakt
Buchungskreis TO15
Gremientyp

Gremien Nr.

Periode

Datum (Plandatum)

Uhrzeit Beginn
Sitzungsstatus

Kostenstelle
Stichwort
Funktion

Termin Typ
Erledigt Datum
Termin Beschreibung

Angelegt von
Gedndert von
Abgeschlossen von

Trefferanzahl beschr.. 200

o] o o] & wRRE 3

e

(£ Suche ausfiihren ‘\Il_r'fn Suchvarianten ‘I Listablage ‘

4.5.1 Gremientyp und Gremien Nr.

Aktenzahl
Bezeichnung
Sitzungsnummer
Status

Lokal

Uhrzeit Ende
Status Offentlich

Aktentyp
TOP Knoten
Geschéftspartner

Termin erledigt
Termin Datum
Termin Anmerkung

Code-Text
Code-Zahl

Verantwortlicher
Anlegedatum
Anderungsdatum
Abgeschlossen am

s o

oo 3 3

R @

Der Gremientyp kann, wie im allgemeinen Akt der Aktentyp, Uber die F4-Suchhilfe ausgewahlt
werden.

[= Wertebereich einschranken (1)

6 Eintrage gefunden

Typ~ Bezeichnung Giiltig von Giiltig bis

AU Ausschuss 01.01.2017 DD.DD.ODDD|
GR  Gemeinderat 01.01.2017 00.00.0000
GV Gemeindevorstand 01.01.2017 00.00.0000
PA  Priifungsausschuss 01.01.2017 00.00.0000
SO  Sonstige 16.03.2026 31.12.9999
SR Stadtrat 01.01.2017 00.00.0000
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Die Gremien Nr. wird in Kombination mit dem Gremientyp ausgesucht.

Suche: Sitzungsakt

Buchungskreis T015 Aktenzahl
Gremientyp | AU = Bezeichnung
Gremien Nr. = Sitzungsnummer

[= Wertebereich einschrénken (1) 5 Eintrége gefunden

Uhrze] - Einschrénkungen ‘

Sitzun| b
==
oster g chungskreis: T015
Stich ~
Funkti| Grnr  Bezeichnung Beschreibung Status Typ Periode
| 000005 einser Ausschuss  Ausschuss eins AKTIV AU TEST3
Termil 000006 zweier Ausschuss  Ausschuss zwei AKTIV AU TEST3

4.5.2 Bezeichnung

Im Gegensatz zum Vorbereitungsakt ist im Sitzungsakt die Bezeichnung kein Pflichtfeld.
Der Text kann direkt eingegeben werden mit * vor und nach dem Suchbegriff:

Bezeichnung *Kultur®| m

4.5.3 Sitzungsnummer

Die Sitzungsnummer wird bei der Aktanlage vergeben. Das Format (z.B. 2026T015AU 000021GR
2025-2030 00400) beinhaltet die Jahreszahl, Buchungskreis, Gremientyp, Gremiennummer,
Periode und Sitzungsnummer(4-stellig). Nach all diesen Teilen kann mit * vor und nach dem
Suchbegriff gesucht werden.

4.5.4 Periode

Die Periode (Format z.B. GR 2025-2030) kann entweder mit der Beginn- oder Ende-Jahreszahl
oder Uber die F4-Suchhilfe ausgewahlt werden.

4.5.5 Datum (Plandatum)

Die Suche erfolgt wie bei den Terminen (siehe 3.11) durch die Eingabe oder Auswahl eines
Datums oder eines Intervalls Uber die Mehrfachselektion (siehe 2.1.2).

Datum (Plandatum) E] =

4.5.6 Lokal

Der Text kann direkt eingegeben werden mit * vor und nach dem Suchbegriff:

Lokal : 5>



Besonderheiten der Suche in den weiteren Fallarten

4.5.7 Uhrzeit Beginn und Uhrzeit Ende

Die Eingabe der Uhrzeit erfolgt im Format hh:mm, gegebenenfalls kann auch tber die
Mehrfachselektion mit Intervall selektieren gesucht werden.

Uhrzeit Beginn

4.5.8 Sitzungsstatus

Neben dem Status (Neu, Offen, Geschlossen, Dauerakt) ist der Sitzungsstatus wesentlich flr
die Auswahl des Akts und fur die Kommunikation mit den Themenverantwortlichen (siehe
Handbuch Entscheidungsmanagement, Ablauf Sitzungsverwaltung). Fur die Suche in der F4-
Suchhilfe den Sitzungsstatus auswahlen.

= Uhrzeit Ende | g

Suche: Sitzungsakt
Buchungskreis T015 | Aktenzahl | =
Gremientyp AU | = ' Bezeichnung |
Gremien Nr. | Sitzungsnummer i
Periode = ' Status =8 '
Datum (Plandatum) i Lokal i
Uhrzeit Beginn = Uhrzeit Ende o
Sitzungsstatus I n-l = Status Offentlich
-
Kostenstelle — | =
Stichwort |
Funktion Sitzungsstatus Kurzbeschreibung | = '
| | .
Termin Typ 01 offen (geplant) =
Erledigt Datum 11 Tagesordnung erstellt =
Termin Beschreibung |21 Einladung durchgefiihrt ng =
31 Protokoll erstellt
Code 4 Protokoll den Schriftfithrern zugestellt .
Code-Datum 51 Protokoll von Schriftfithrern genehmigt | g
61 Protokoll dem Gremium zugestellt -
71 Protokoll genehmigt =
Angelegt von 81 Akt abgeschlossen =
Gedndert von &5
Abgeschlossen von m =

HINWEIS: Ist der Status Offen kann der Geschaftsfallakt als TOP in den Vorbereitungsakt
verlinkt werden, ist der Status Tagesordnung erstellt (oder — je nach Vereinbarung —
Einladung durchgefiihrt), muss der Themenverantwortliche den Sitzungsverantwortlichen
Uber den neuen TOP informiert. In jedem weiteren Status darf kein weiterer TOP in den
Vorbereitungsakt verlinkt werden.
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4.5.9 Aktentyp

Der Aktentyp ist frei befullbar, er kann als zusatzliches Suchkriterium verwendet werden.

4.5.10 Stichworte

Hier kann nach im Sitzungsakt im Feld Sichtworte eingetragenen Begriffen mit * davor und
danach gesucht werden.

4.5.11 TOP Knoten

Mit der Suche nach TOP Knoten kann nach einem Stichwort aus einem TOP
(Tagesordnungspunkt) im Ordner in der Struktur gesucht werden.

TOP Knoten *Parkbdnke*

FlInhalt | 55 Struktur | Bl Bearbeiter ]I[EEBeteiligte “EI Termine “EEIndiv. Daten ||

dynamische Struktur des Inhalts
+ Fl Gemeindevorstand Periode 001 03.06.2026 (SI-2026-T015-00012)

¥ [= 2. Erneuerung| Parkbankelam Dorfplatz
* ©<8& Dorferneuerung Beschaffung Parkbanke (A-2026-T015-00060)

4.5.12 Funktion und Geschaftspartner

Uber das Suchfeld Funktion kann — dhnlich wie bei der Suche nach einer Rolle (siehe 3.10.3) -
nach einer Funktion im Gremium gesucht werden; diese Suche wird am besten mit der Suche
nach Geschaéftspartner verbunden.



Besonderheiten der Suche in den weiteren Fallarten

Suche: Sitzungsakt

Buchungskreis T015 Aktenzahl | =
Gremientyp /? Bezeichnung
Gremien Nr. Sitzungsnummer ?
Periode ? Status ?
Datum (Plandatum) ? Lokal ?
Uhrzeit Beginn ? Uhrzeit Ende ?
Sitzungsstatus ? Status Offentlich
Kostenstelle /? Aktentyp /?
Stichwort TOP Knoten
Funktion I:I g Geschaftspartner | =
. [= GV: Funktion in der Gremienzuordnung (1) 22 Eintrdge gefunden —
Termin Typ =
Erledigt Datum ~ Einschrénkungen X
Termin Beschreibung , ?
» I ) Ve
ode Code” Bezeichnung Giiltig von Giiltig bis
Code-Datum 1V 1. Vizebiirgermelster 01.01.2017 00.00.0000 - &
2-V 2. Vizebiirgermeister 01.01.2017 00.00.0000 - =
g 3-v 3. Vizebiirgermeister 01.01.2017 00.00.0000 %
Gesndert von AE Ausschuss Ersatzmitglied 01.09.2018 00.00.0000 ?
T e AL Amtsleiter 01.09.2018 00.00.0000 ?
AM Ausschussmitglied 01.01.2017 00.00.0000
Trefferanzahl beschr . 3 AO Ausschussobmann 01.01.2017 00.00.0000
AS Ausschussobmann Stellvertreter 01.09.2018 00.00.0000
(& Suche ausfiihren [|["|ggM  Biirgermeister 01.01.2017 00.00.0000
EFV  Ersatz-Fraktionsvertreter 27.01.2025 00.00.0000
EGV  Ersatzmitglied Gemeindevorstand 27.01.2025 00.00.0000
ER Ersatzmitglied Gemeinderat 01.01.2017 00.00.0000
ES Ersatzmitglied Stadtrat 01.01.2017 00.00.0000
FIN Kassier/Finanzreferent 01.01.2017 00.00.0000
FRV Fraktionsvorsitz 02.07.2019 00.00.0000
FvV Fraktionsvertreter 27.01.2025 00.00.0000
GR Gemeinderatsmitglied 01.01.2017 00.00.0000
GV Gemeindevorstand 01.01.2017 00.00.0000
SF Schriftfiihrer 01.01.2019 00.00.0000 -
SOM  Sonstige 01.01.2017 00.00.0000 -

4.6 Suche von Migrationsakten (MIG)

Migrationsakte, wie Allgemeiner Akt (MIG) und Bauakt (MIG), wurden durch eine Aktenmigration
meist aus den GeOrg-Vorsystemen GemSoft und IKS erstellt.

Die Datenqualitat aus den Vorsystemen kann unterschiedlich gut sein, daher muss davon
ausgegangen werden, dass nicht jede Suche sofort die gewlnschten Treffer bringt.

Die Suchkriterien fur die Suche sind bekannt (siehe alle vorangegangenen Kapitel):
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Suche: Allgemeiner Akt (MIG)

Buchungskreis T015 Aktenzahl g
Akten Typ g Aktenzahl (fremde) g
Fachliches Datum g Betreff =
Status 'y Status Offentlich
Rolle = GeschPartner =
AOID =
alle AOID zu EZ
Verantwortlicher g
Angelegt von = Anlegedatum =
Abgeschlossen von = Abgeschlossen am =
Trefferanzahl beschr.. 200
(ErSuche ausfiihren ‘II[’?EI Suchvarianten ‘I Listablage
Suche: Bauakt (MIG)
Buchungskreis Z001 Aktenzahl =
Verfahrensart 'l Aktenzahl (fremde) =
Status 'l Vorhaben =
Ident. AO =
alle AOID zu EZ -
Status Offentlich g
Rolle 'l GeschPartner =
Termin Typ = Termin erledigt =
Erledigt Datum 'l Termin Datum =
Termin Beschreibung 'l Termin Anmerkung =
Termin Typ = Termin erledigt =
Erledigt Datum = Termin Datum =
Termin Beschreibung 'l Termin Anmerkung =
Verantwortlicher =
Angelegt von = Anlegedatum =
Geéndert von 'l Anderungsdatum =
Abgeschlossen von & Abgeschlossen am =

Trefferanzahl beschr.. 200

(% Suche ausfiihren || = Suchvarianten ‘I Listablage |
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Versionshistorie

Version Datum ‘Bearbeitungdurch Durchgefiihrte Anderungen

1.0 14.08.2026 | cugerreh Erstellung der Handbuch-Erstausgabe
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