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1 Was ist der elektronische Akt?

Der elektronische Akt (eAkt) ist ein vielseitiges Werkzeug fur die Erledigung von Aufgaben der
Verwaltung. Er dient zur Abwicklung und Dokumentation von behdrdenrelevantem
Schriftverkehr mit Burgern bzw. Organisationen wie Firmen, Vereinen oder anderen Behdrden,
aber auch von internen Aufgaben oder groBeren Projekten.

Dabei hilft er nicht nur bei der Erstellung, der Organisation und dem Versand von Dokumenten,
sondern verbindet diese mit diversen Objekten in GeOrg wie z.B. Beteiligten, Buchhaltungs-
Belegen, Vertragen oder Liegenschaften, oder mit anderen relevanten eAkten. Interne Prozesse
wie Genehmigung, Umlauf oder Weiterleitung aber auch Terminubersichten kdnnen im eAkt
individuell eingesetzt werden.
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2 Anlegen eines allgemeinen Akts

Far das Anlegen eines allgemeinen Akts gibt es drei Varianten:

1) aus einem Posteingangsstiick
2) Uber den Workflow eines importierten Dokuments
3) direktim elektronischen Schreibtisch

Nicht alle diese Mdglichkeiten stehen in allen Buchungskreisen zur Verfligung.

2.1 Anlegen aus einem Posteingangsstuck

Auf welchem Weg man Posteingangsstucke zur Verarbeitung bekommt, ist von Gemeinde zu
Gemeinde unterschiedlich (siehe Handbuch Posteingangsbuch). Wenn man ein
Posteingangsstlick gedffnet hat und aus diesem nun ein neuer Akt angelegt werden soll, geht
man folgendermaBen vor:

Posteingangsstiick andern

\ Il |2 Dokument anzeigen HéiéDokumenmrt andern I|I|Notz ||S>,)Dokument ‘”@ Barcode ‘%Zuordnen ."‘ﬁ I.II

@] Akfe zuordnen
Buchungskreis TO15 GeOrg Schulung Akte anlegen und zuordnen

PE-Kennzeichen PE-2023-T015-000282
Posteingangsstick Mummer PE-2023-T015-000282
Status Neu

Betreff Huber Ansuchen auf Sonstig
Dokumentdatum 11.07.2023

Fingangsdatum 11.07.2023

Absender Text

Absender ID

Nummer Geschaftspartner

Zustellqualitat

Fremdes Geschaftszeichen

Eingangsart -

Papierdokument

Ablageort

Erstellungszeitpunkt 11.07.2023 13:19:58

Ersteller CUGERREH Geriinde Habel
Anderungszettpunkt der Attributwerte 13.07.2023 09:36:59

Letrter Anderer der Attributwerte CUBERLIS Bernhard List
Abgeschlossen von Benutzer

Abgeschlossen zum Zeitpunkt

Als erstes ist zu prufen, ob die Daten zum PE-Stlick zu erganzen oder zu korrigieren sind. Vor der
Verarbeitung ist zu beachten, ob durch einen anderen Benutzer zu dem Posteingangsstick
bereits eine erfasst worden ist.

Durch Klick auf und Auswahlvon Akte anlegen und zuordnen gelangt man in die

Selektion der Fallart:

Bitte Fallart auswahlen

) Bauakt
() Budgetakt
() Sonstige Verfahren

(]3]
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Wenn man die Auswahl mit Weiter bestatigt, 6ffnet sich die Anlege-Maske der jeweiligen
Fallart. Nach dem Beflllen der Grunddaten (siehe Kapitel Grunddaten eingeben) kann man den

Fall sichern . Dadurch ist das Dokument dem neuen Akt zugeordnet. Es empfiehlt sich gleich
jetzt (Kapitel Beteiligte) einzutragen. Mit SchlieBen = wird der Akt geschlossen, mit
Zurtick (F3) @ gelangt man wieder in die Maske des Posteingangsstuicks. Dort gibt es nun den
zusatzlichen Button , Uber den man in den entsprechenden Akt abspringen konnte:

]-%Zuurdnen JlEéhnzeigen l*ﬁ IJIIU

Mit Aktivitdten > Verarbeitung erfolgt schlieBt man die Verarbeitung des Posteingangsstlicks
ab (wenn das PE-Stlick im Arbeitsplatz (SBWP) getffent wurde). Mit SchlieBen oder Zuriick
(F3) @& gelangt man zurick zum Eingang.

2.2 Anlegen aus dem Workflow eines importierten
Dokuments

Die Transaktion Arbeitsplatz (SBWP) im Menu Home 6ffnen:

Home
)
‘\ .I

Ubersicht
Arbeitsplatzibersicht

Arbeitsplatz (SBWP)

Posteingangsbuch
(fCUERP/PEBUCH)

Elekironischer Schreibtisch
DocuLink (JENY)

GeOrg Infoportal
Webacademy

Enterprise Search

Comm-Unity 2025 9



Dokumente, die sich im Eingang (bzw. Unterverzeichnis Workflow) im Arbeitsplatz befinden,
konnen direkt in einen neuen Akt verarbeitet werden:

Business Workplace von Testuser AV1BAU_SB

- f Arbeitsplatz: Testuser AV1BAU_SB _ [ [ | @
_

» | lIngelesene Dokumente 0 Workflow 82

» = | Dokumente 0 ; Status  Frz

%ﬂmtion Muster GmbH @ 27.10.2021 14:39:4a
+ Il Uberfilige Eintrige 0 %%, 1015 TEST-GB-Beschluss.pdr 5% 22.10.2021 10:49:53
+ ¥ Terminmeldungen 0 %, "Lesen"; 51-2021-T015-00010 ) 11.05.2021 16:00:17

s M Chhlarhafea Cimtrina 0

Doppelklick auf den Workflow-Eintrag und im Fenster Dokumentart verarbeiten (Beleg
erfassen) Allgemeines Dokument: ¥

[E Dokumentart verarbeiten (Beleg erfassen)

Dokumentart _|ZRE_PWS
Langbezeichnung  Grundbuchsbeschluss
MNotiz Information Muster GmbH

vZ)[x)

Es 6ffnet sich damit die Maske fur die Erfassung der Grunddaten zum allgemeinen Akt.

(siehe Grunddaten eingeben)

2.3 Anlegen im elektronischen Schreibtisch

Auch ohne ein Eingangs-Dokument kann man einen Akt anlegen und darin z.B. mit einem
Arbeitsdokument starten. In dem Fall geht man wie folgt vor: die Transaktion Elektronischer
Schreibtisch (SCASEPS) im Menu Home 6ffnen. Dort im Arbeitsumfeld Doppelklick auf den
Ordner Allgemeiner Akt (oder Rechtsklick auf den Ordner Allgemeiner Akt, und dann im
Kontextmenu Anlegen auswahlen):
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Home
f"'\
N

Ubersicht
Arbeitsplatzibersicht
Arbeitsplatz (SBWFP)

Posteingangshbuch
({CUERF/PEBUCH)

Elektronischer Schreibtisch
[SCASEPS)

low Arbeitsumfeld

212 ] [# Aiviraten .| [3]|
- &, Allgemeines

d fl:ﬁf‘a Suche: Allgemeiner Akt (MIG)
« ) Suche: Allgemeiner Akt
. E Allgemeiner Ak
« B53 Suche: Vorben Anlegen
+ = Vorbereitungsz Suchen
« 3 Suche: Sitzungsernc—

* [ Sitzungsakt
~ &, Bauamt
« 33 Suche: Bauakt (MIG)

P I T T S

Im nachsten Schritt werden die Grunddaten eingegeben.

Comm-Unity 2025
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2.4 Grunddaten eingeben
Die Grunddaten entsprechen den Angaben auf dem Aktendeckel eines Papierakts.
Die Pflichtfelder — mit Fragezeichen markiert — eingeben:

e Aktentyp (grobe Kategorisierung)
e Kostenstelle (Registratur, Konskriptionsnummer, Ordnungszahl)

e Betreff (sprechende Bezeichnung des vorliegenden Geschaftsfalls)

Eventuell auch die fremde Aktenzahl (z.B. GZ einer anderen Behorde oder Nummer einer
additiven Papierakte) oder ein fachliches Datum erganzen bzw. den Verantwortlichen dndern
(z.B. Vorgesetzter). AnschlieBend Sichern [ Eove [ Ztvedoen| Bt eot [HIE i Axtenzahl wird
automatisch vergeben:

et .| @ Q@ | & |12 E | E HH em
Fall Anlegen: () (Allg Akt)
|5%Arban:5urrrfeld | |§”@Attnbute| Anzeigen J|{ 2] eAkt Export \l”‘

« 5} Suche: Algemeiner Akt . Grunddaten zum allgemeinen Akt
Buchungskreis T015

* = Allgemeiner Akt v Aktenzahl

+ 754 Suche: Bauakt Akten Typ Aktenzahl (fremde)

* 5 Bauakt Fachliches Datum Batraff

« 754 Suche: Budgetakt Kostenstelle , Status Offentlich -

* = Budgetakt Status Meu - Verfahrensstatus ~ genehmigungsfrei + genehmigungsfrei

* B4 Suche: Rechnungs-Eingangs-Akt

* [E= Rechnungs-Eingangs-Akt Verantwortlicher  Y_AV_BAU_SB Bernhard List

o ’-ﬁ.‘a Suche: Sonstige Verfahren
* [E= Sonstige Verfahren
- Posteingangsstiick

Angelegt von
Gedndert von
Abgeschlossen von

Angelegt am
Gedndert am
Abgeschlossen um

'é,. Allgemeines

u ’-E.‘a Suche: Allgemeiner Akt (MIG)
%54 Suche: Allgemeiner Akt
* = Algemeiner Akt

Filinhatt F struktur || Bl Bearbeiter ||| % Beteiigte | alfl Termine ||} indiv. Daten || Versand Bereithaltung || Notizen ||| 25 Zugriff || £ Protokoll
l I I I | | | | \ I |

Wenn man alle Dokumente im Akt erfasst hat, alle Beteiligte und Termine eingetragen hat,
kann der Status von Neu gleich auf Offen geandert werden. Erst wenn der Status Offen ist, kann
der Akt auch an andere Bearbeiter weitergeleitet werden.

Wenn der Akt nicht 6ffentlich bzw. vertraulich ist, so muss dies bereits beim Anlegen unter
Status Offentlich eingestellt und gegebenenfalls weitere Zugriffsberechtigte unter Zugriff
eingetragen werden. Weitere Informationen dazu im Kapitel Zugriffsverwaltung.
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3 Den Akt beleben

Je nachdem, ob die Reiter des Akts Daten enthalten oder nicht, werden unterschiedliche Icons
angezeigt.

Alle Reiter leer (leerer Akt):

I?,Jlnhalt ”? Struktur “ El Bearbeiter ‘III‘E‘% Beteiligte “ Termine “Ifl'lnd'rv. Daten “ Versand HOS*Bere'rthaltung “@Notizen ‘II&‘Zugrﬁng'Protokolll
Jeder Reiter befullt:

I[?.J Inhalt ”E Struktur “ § Bearbeiter JII-F.?.BeteiIigte “ Termine “@'Ind'rv. Daten “@Vernd “E!E'Bere'rthartung “@ Notizen JII E|ZugrﬁIIQ'Protok0IIJ

e Inhalt: Dokumente anlegen, hinzufligen, Vertrage verkntpfen etc.

e Struktur: eine individuelle Aktenstruktur erstellen (Eine Struktur erstellen)
e Bearbeiter: interne Bearbeitungsschritte hinzufugen (Bearbeiter)

e Beteiligte: Geschaftspartner als Beteiligte einflugen (Beteiligte)

e Termine: die Termine des Geschaftsfalls verwalten (Termine)

e Indiv.Daten: individuelle Daten anlegen, verwenden und auswerten
(siehe Kurzanleitung eAkt Individuelle Daten)

e Versand: Dokumente versenden (Versand)

e Bereithaltung: Akteneinsicht fir GP Uber People Connect und digitale Amtstafel
(siehe Handbuch People Connect)

e Notizen: Notizen wie Aktenvermerke oder Beschliisse eingeben (Notizen)

o Zugriff: zugriffsberechtigte Benutzer nicht 6ffentlicher Akte pflegen
(Zugriffsverwaltung)

e Protokoll: die einzelnen Bearbeitungsschritte nachvollziehen

(Im Protokoll Anderungen nachverfolgen)

3.1 Beteiligte

Alle Personen oder Organisationen, die als Beteiligte mit dem Akt zu tun haben, werden hier mit
ihrer Rolle hinzugefugt. Es kann auch eine Vertretung des Beteiligten eingegeben, sowie
Versandart oder eine alternative Adresse ausgewahlt werden. Eine beim Geschaftspartner
gepflegte Vertretung (GP Beziehungen) wird automatisch Ubernommen.

Reiter Beteiligte auswahlen. Mit [l (fugt unterhalb ein) oder =2 (fugt oberhalb ein) eine neue
Zeile hinzufugen:

b | Inhart”? Struktur”H Bearbe'rter]l #0, Beteiigte I Termine ”El'lnd'rv. Daten ”@ Versand “03 Bereithaltung H@?Notzen ]IIﬁZugrﬁ“gProtokoll

LIRS (XKo@ &L (=)= @) (@ 2rmd B
EL Role |Role Partei.. Giltig von | Gilltig bis | GeschPartner Name Ab . |Vertretung Mame Vertretung Vertr . Typ  Erkldrung | Adressart Adressart
EBR Einbringer [ 28.06.2023 9007000974 Max Mustermann, 4600... ,g, RSB RSb-Brief  XXDEFA... Standardadre

Zeile befullen:
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Rolle: Rechts die Ausfullhilfe offnen

Folgende Rollen stehen im allgemeinen Akt zur I|Qy (N =IN
Verfigung: (siehe nebenstehendes Bild) | Ro._|Kurzbeschreibu
Parteistellung: Gegebenenfalls Parteistellung (Anrainer) anwahlen ] Keine
Gliltig von: Datum eingeben, vorgeschlagen wird das aktuelle |BET Beteligte
Tagesdatum |PAR Partel
. . . EBR Einbringer
Giiltig bis: Hier kann ein Ende-Datum eingetragen werden, wenn SVS Sachverstindiger
ein Geschaftspartner nicht mehr Beteiligter des ANR Anrainer
Verfahrens ist SON Sonstige

Geschaiftspartner:Hier die Geschaftspartner-Nummer eingeben
Das griine Mannchen & oder die blaue Fabrik B neben dem Feld Name
(wird automatisch befullt) zeigt, dass die Daten mit dem ZMR oder dem UR
abgeglichen sind.

Vertretung: Hier kann ein Geschaftspartner als Vertretung eingegeben werden

(z.B. Rechtsanwalt, Erwachsenenvertreter, Erziehungsberechtigter)
Typ: Auswahlen des Versandtyps (siehe Bild):

(Anmerkung: weitere MessageProfile siehe Handbuch Versandcockpit)
Adressart: Bei mehreren Adressen kann gewahlt werden
Ident. AO: Hier kann ein architektonisches Objekt hinzugefligt werden
Anmerkung: Textfeld fur Anmerkungen

Nach Eingabe Akt sichern [E.

Mit kann eine markierte Zeile wieder geléscht werden.

Mit [%| kénnen die eingegebenen Beteiligten als Vorlage gespeichert werden.
Mit konnen Beteiligte aus einer Vorlage eingefligt werden.

Mit LE.2ZMR Sync] gibt es die Moglichkeit, GP aktuell zu synchronisieren. Da z.B. GP, die nichtin
meinem Buchungskreis wohnhaft sind, erst beim Versand aktualisiert werden. Um den GP
jedoch schon in den Arbeitsdokumenten richtig zu nennen, kann ich dies hiermit aktualisieren.

Die Werte in den Spalten Rolle, Versandtyp oder Parteistellung konnen = .|

auch in mehreren Zeilen gleichzeitig gedndert werden. Hierzu die Rolle 3ndern
gewunschten Zeilen markieren und mittels 1 . Funktionen fiir Beteiligte Parteistellung dndern
das gewlinschte Attribut auswahlen und eingeben/andern. Versandtyp andern

3.2 Termine

Im Reiter Termine kdnnen das Datum des Einbringens, Termine und Fristen eingegeben
werden. Wie bei den Beteiligten konnen Zeilen mit Bl und hinzugefugt und befullt werden:

Finhalt H? Struktur ” [H Bearbeiter |I|EE.Eete|hgte I[EI Termine IETIndl\f. Daten H@Versand ||0}Bererthartung HQ’Notlzen ||||:|nZugrrFF H;'J'Pmtukoll

MEE @EEEJE == B

B Typ Typ (kng) Beschreibung Anz.  Termin Uhrzeit von Uhrzeit bis Erledigt Datum | Erl. Anmerkung
DTEINBR Datum des Einbringens ~ Wechsel von 120L auf 0L Tonne T 06.04.2023 00:00 00:00 ]
TERMIN Termin Tonnenwechsel v 13.04.2023 00:00 00:00 ]
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Typ:
Beschreibung:

Anz.:

Termin:

Uhrzeitvon:

Uhrzeit bis:
Erledigt Datum:

Erl.:

Anmerkung:

Termintyp auswahlen (mittels F4-Ausfullhilfe El)
Termin benennen

Hier kann angewahlt werden, ob der Terminim
Organizer im Arbeitskorb angezeigt werden soll
(siehe nebenstehendes Bild)

Datum eingeben

Ggf. kann eine Uhrzeit (z.B. fur Einreichfristen,
Besprechungen) angegeben werden

sollte erganzend zu Uhrzeit von angegeben werden

Ein Datum der Erledigung kann eingegeben werden

Feld zum Anhaken der Erledigung. Erledigte Termine werden im Arbeitskorb

nicht mehr angezeigt.

Textfeld fur Anmerkungen

Nach Eingabe Akt sichern [E.

Mit kann eine markierte Zeile wieder geléscht werden.
Mit )| kdnnen die eingegebenen Termine als Vorlage gespeichert werden.
Mit kdonnen Termine aus einer Vorlage eingefligt werden.

3.3 Inhalt

Termin Typ Kurzbeschreibung
BESAEND  Anderungsbescheid
BESCHEID Bescheiddatum
BSCHLUSS Beschluss

DBFRIST  Dienstbesprechung Aufgabe

DBTERM Dienstbesprechung
DTEINBR  Datum des Einbringens

& Arbeitsumfald

¥7 Persinliche Ablage

|£ Arbeitskorb

* 2 Arbeitsvorrat

¥ [ meine Termine (AD) (1)
¥ [ Termine (BAU) (34)

¥ [ Termine (SVF) (4)

Im Reiter Inhalt konnen Inhalte wie Arbeitsdokumente erstellt, archivierte Dokumente abgelegt,
andere GeOrg-Objekte und Akten verlinkt sowie Umlaufmappen gestartet werden:

Comm-Unity 2025
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Hierarchie Elernentart
'Eﬂ Verknipfte Objekte

v [0 Arbeitsdokumente

v [ archivierte Dokumente

v [0 versandbereite Dokumente

+ [ Anordnungen

v [ Architektonische Objekte

* = Referenzen
- @ Kostenstele Kostenstelle
- &* Kostenstelle: 0000999900 Dummy Kostenstelle
« @ Innenauftrag Innenauftrag
« @ Haushaktsprogramm Haushaltsprogramm
= @ Mittebindung Mittehormerkung
« @ Ankge Anlage
- @ FI Beleg FI Beleg
- @ P5CD Beleg PSCD Beleg
- & Barkassa-Beleg Beleq: Barkassa
+ @ Bestelung Bestelung
= @ Equipment Equipment
« @ Immobiienvertrag RE-FX Vertrag
+ &* Immobilienvertrag (RE-FX) T0151000000001123 |RE-FX Vertrag
+ @ vertragsgegenstand Vertragsgegenstand
« @ vVertragskonto Vertragskonto
- @ Jagdpacht Jagdpacht
« @ Fdrder-/Priifprojekt Farder-/Prifprojekt
N - GeQrg Benutzer Benutzer in GeOrg
+ @ Ratenplan Ratenplan
- @ Edikt Edikt

« @ Erkl. Ausnahrmeantrag
v (3 Umnbufrmappen
v [0 Referenzakten

Erkfdrung Ausnahmeantrag

16
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3.3.1 Dokument anlegen

Rechtsklick auf Dokument (anlegen) > Aktivitaten > Anlegen:

[F nhale | 57 struktur ” 2 Bearbeiter ME.?. Beteligte ”EI Termine I@

|§ Dokument archivieren ” [y Dokument signieren IIIE

Hierarchie
~ 5 Verkniipfte Objekte
* = Arbeitsdokumente
'm Dokument (anleaen) |
» [T arch | Aktvitaten 3 Anlegen |
' E VEIS  Umbenennen Anlegen mit Vorlage

Das Fenster Dokument anlegen offnet sich. Unter Anwendung kann ein leeres Word-,
PowerPoint oder Excel-Dokument geoffnet oder auch ein bestehendes Dokument (Aus Datei)

hochgeladen werden:

Document Client: Dokument anlegen

| & Arbeitsumfeld ] E’%Anwendung ‘IE]
| (%8 Aktivitaten | (]| Microsoft Word 97-2003-Dokument
o %,_ﬁ_llgemeines - Microsoft Word-Dokument
* "85 Suche: Allgemeiner Akt (MIG) ¥ Microsoft PowerPaint 97-2003-Prasentatio

+ [54 Suche: Algemeiner Akt ) o i
- = Algemeiner Akt Microsoft PowerPoint-Prasentation

« 5 Suche: Vorbereitungsakt Microsoft Excel 97-2003-Arbeitshlatt
g @ Vorbereitungsakt Microsoft Excel-Arbeitshlatt
* I8 Suche: Sitzungsakt Aus Datei

Dokument nach Bearbeitung sichern

"= Anlegen Attrbute - A-2017-T015-00059/0002 =

Dokumentnummer g A-2017-T015-00059/0002
Geschaftszeichen Sport Sommerschluss-Turnier (19.0,
Betreff l |
Bezug

Dokumentdatum |05.02.2018 |

Fremdes Geschaftszeichen
Ausgecheckt von
Auscheck-Path auf Desktop (1)

Erstellungszeitpunkt 06.02.2018 16:48:18

Ersteller CUGERREH Gerlinde Rehrl

Anderungszeitpunkt

Letzter Anderer

Anderungszeitpunkt der Attrib 06.02.2018 16:48:19

Letzter Anderer der Attrbutwe CUGERREH Gerlinde Rehrl

Sprache DE Deutsch

Gen.regel fiir Dokumentnummer Y_DOCUMENT_AD_CASENR AD Dokument Kennzeichen (mit CASENR)
Version 1

. Damit 6ffnet sich Anlegen Attribute zum Eingeben von
Betreff (Dokumentname) oder Dokumentdatum des Dokuments:

Comm-Unity 2025
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In der ndchsten Ansicht kann das Dokument noch weiterbearbeitet oder mit geschlossen
werden.

Vor dem nachsten Bearbeitungsschritt den Akt sichern. [ Elarbute |3 arzagen | [Betke oo [ ]

HINWEIS: Das Format des (mittels ,,Aus Datei“) hochgeladenen Arbeitsdokuments muss das
Format .docx oder .xlsx bzw. .pptx haben

3.3.2 Dokument mit Vorlage anlegen

Soll das Dokument bereits einen Briefkopf enthalten (Standardvorlage Allg. Akt) oder gibt es
bereits eine Vorlage fur z.B. ein Antwortschreiben oder einen Bescheid, so wird dieses Uber
Anlegen mit Vorlage aufgerufen und Uber Dokumentvorlage auswéhlen geoffnet:

ﬁl Inhalt I? Struktur” ﬁ Eearbe'rter]ll%. Beteiligte” Termine“lfl' Indiv. DatenJL
@I§ Dokument arch'r'.rieren” [ Dokurnent 5ignieren]|||@

Hierarchie
- %) Verkniipfte Objekte
* = Arbeitsdokumente
. B Dokument (anlegen r
» (3 archivierte Dokument Aktivitaten hl Anlegen
» [ versandbereite Dokun Umbenennen I Anlegen mit Vorlage
w M= oo -
[ Dokumentvorfage auswahlen »
o [
) [&Fa&FL) =e = m
Kurzbeschreibung Bundesh... Sprac... Bu... Aktentyp (A... Ersteller
Standardvorlage Allg. Akt DE CUROMHEM
Standardbriefvorfage fiir EINEN Empfanger DE CUGERREH
Ferienwohnungsabgabe Erhebung STMK STMK DE CUGERREH
Bescheid § 90 STWO DE CUGERREH
RSb DE CUHERHEC
Bescheid allgemein DE CUHERHEC
Kommunalsteuer Androhung Zwangsstrafe DE CUGERREH
Kommunalsteuer Festsetzung Zwangsstrafe DE CUGERREH
Verstandigung Lieferanten eRechnung DE Finanz CUHERHEC
Ansuchen um Gewahrung von Gemeinde-Bedarfszuweisungen STMK DE Finanz CUTHOURL
Gebiihren Excel STMK STMK DE CUHERHEC
L L
[v]x]

Nach dem Ausflllen der Attribute 6ffnet sich die ausgewahlte Vorlage zur weiteren Bearbeitung.
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HINWEIS: Die CU-Vorlagen sind mit Formularfeldern erstellt. Als Hilfe beim Hinzufligen
weiterer Felder oder beim Erstellen neuer Vorlagen mit Formularfeldern, istim Kundenportal
unter GeOrg > Aktenverwaltung > Elektronischer Schreibtisch ein Word-Dokument (HB eAkt
Formularfelder in Arbeitsdokumenten) mit allen Formularfeldern abgelegt.

Das Befullen von nachtraglich eingefugten Formularfeldern oder das Aktualisieren von
geanderten Daten erfolgt Uber =] Formularfelder setzen.

Nach der Bearbeitung das Dokument sichern und schlieBen . Danach auch den Akt
sichern [E],

3.3.3 Dokument archivieren

Um ein Dokument zu archivieren, in den Arbeitsdokumenten das Dokument markieren, mit

|7 Dokument archivieren | \irq das Dokument als .pdfa im Ordner archivierte Dokumente gespeichert:

Hierarchie Elermentart Letrte Bearbeitung
~ %l Verkniipfte Objekte CUBERLIS / 14.07.2023
~ [= Arbeitsdokumente
0 |2F|j| Testdoc Dokurnent mit Vorlage (... CUBERLIS / 14.07.2023

[== archivierte Dokumente

- 2 Testdoc ( 14.07.2023 13:58:22 )  |Allgemeines Dokument (... CUBERLIS / 14.07.2023
v [ Referenzen

3.3.4 Dokument signieren

Ist das Dokument archiviert, kann es mit [C: Dokument signieren | (groBer Signaturblock unten) oder mit

%) (kleine Signatur am linken Seitenrand), elektronisch signiert und damit fir den ExVersand |
bereitgestellt werden. Es liegt dann im Ordner versandbereite Dokumente.

3.4 Versand

Im Reiter Inhalt, Ordner Versandbereite Dokumente liegen die signierten und somit fir den
Versand verfugbaren Dokumente.

Im Reiter Beteiligte sind die Beteiligten des Verfahrens und somit die moglichen Empfanger
einzutragen. Vor dem Versand muss bei allen Empfangern die Versandart und Adresstyp
Uberpruft werden.

Im Reiter Versand findet sinngemaB das Kuvertieren statt.

T Inhak || F struktur || E] Bearbeiter || |#3 Beteiigte ||§& Termine |[Ef Indiv. Daten | iy versand |I@Nntten || |5 Zugriff || 2 Protokoll |

FalH EBEEEE

ERE == T ENE
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Im Reiter Versand mit das Dokument fiir den Versand auswéhlen. .

[ Dokument fiir Versand auswahlen

Ezlde .
Element
+ {2 [ Wichtige Information.pdf ( 18.02.2
+ (D Antwortschraiben ( 21.01.2019 14:12:31 ) { 18.02,2019 09:08:37 Jhreiben ( 21....

B .

Vers... Elermentart | Eind. Bezeichnung

Algemeine... Wichtige Information.pd...

Angelegt durch | Angelegt am Le
18.02.2019 09:17:56
18.02.2019 09:08:37

Gegebenenfalls kann mit Eq Beilage hinzufiigen eine oder mehrere Beilagen hinzugefugt
werden (nur mit Lizenz fur Versandmodul Erweiterung).

1.

2
3
4.
5
6

HINWEIS: Sendungsdokumente und Beilagen mussen folgende Voraussetzungen erflllen:

Alle Schriften sind eingebettet (gegeben durch PDF/X-1a:2001).

. Alle Seiten im PDF sind DIN A4.

. Alle Seiten im PDF sind Hochformat.

Keine Transparenzen im PDF (gegeben durch PDF/X-1a:2001).

. 1,8 cm vom linken Seitenrand aus sind frei.

. Es sollten nur Dokumente mit max. 10 Seiten (5 Blatter) hochgeladen werden.

Dokument im Versand markieren, danach mit die Empfanger im Fenster Beteiligte fir
Versand selektieren anwahlen. Falls der Versand nicht erfolgen kann, ist der Beteiligte rot

markiert. Mit ¥ Auswahl Gibernehmen:

Geschéftspartner

Rolle

Versandart

RAdresse

A0 Name

Helmut Anrainer / 1234 Anrain

Dipl.Ing Anrainer / 1234 Anrain

Gerhard Grundeigentimer / 1234 Grundeige
Erich Bauwerber / 1234 Bauwerb

ALPINE Bau GmbH / 5071 Wals bei Salzburg

Znzainer
Anrainer
Crundeigentimer
Bauwerber
Sachverstandiger

RSb-Brief
RSb-Brief
RSb-Brief
RSb-Brief
Keine Versandart!

Anrainerstrafie 1 / 1234 Anrain
AnrainerstraBe 2 / 1234 Anrain)
Grundeigentimerstrale 1 / 1234
Bauwerberstrafe 1 / 1234 Bauwe
fibeznahme nicht miglich.

GST 473/6
GST 333/2
G3T 474/8
GST 332/2

Im Versand die gewlinschten Empfanger markieren (zB. mit [N alle Zustellungen selektieren),
dann mit T ins Versandcockpit Ubergeben. Dialog mit Ja bestatigen. Der Status der Sendungen

andert sich auf TOSEND:
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Beteiligte Versandart Adresse Status \f\‘imtus Status Text
~ 29 stelungnahme ( 13.03.2015 12:17:58 ) ( 13.

- Helmut Anrainer / 1234 Anrain RSh-Brief AnrainerstraBe 1 / 1234 Anrain CAD TOSEND PDF in Archiv a
- Dipl.Ing Anrainer / 1234 Anrain RSh-Brief AnrainerstraBe 2 / 1234 Anrain CAND TOSEND PDF in Archiv 2
- Gerhard Grundeigentiimer / 1234 Grundeig|RSb-Briaf Grundeigentimerstrale 1 / 1234 Grundei... %D  TOSEND PDF in Archiv 2

. Erich Bauwerber / 1234 Bauwerh

RSb-Brief Bauwerberstrafe 1 / 1234 Bauwerh OO TOSEND PDF in Archiv 2

Um den Versand des Dokuments freizugeben, springt man mit = in das Versandcockpit. Dort
markiert man die gewiinschten Sendungen und kann =#Sendung fieigeben o jer 3 Sendung stornieren

3.5 Bearbeiter

Soll der Akt von bestimmten Kollegen bearbeitet werden, kann im Reiter Bearbeiter ein
Bearbeitungslauf festgelegt werden. Damit ein Laufweg gestartet werden kann, muss in den
Grunddaten der Status Offen sein:

) Inhalt IE Struktur J@ Bearbeiter [IIFR Beteiligte JFFEI Termine ‘Elndw. Daten “@Versand HOE*Bere'rthaltung “@ Notizen JII:‘?ZUQrﬂ‘FJE

|E} Seguentiel einfiigen Ill Laufwegsmuster laden “ Laufwegsmuster einfiigen ‘I..I

Bearbeitar Typ Tatigkeit Frist (Datum) Frist (in Tagen) | Status Pas

Auf Anfang klicken, und Sequentiell einfligen oder Laufwegmuster einfiigen auswahlen:

[= Laufwegspasition hinzufiigen

Anlegen zu Laufweg/Position
Position ]
Bearb.-typ v
Bearbeiter-ID
Tatigkeit wt

Anordnung sequentiell

Eigenschaften der neuen Position
Bearb.-typ
Bearbeiter-ID [

Tatigkeit £ -

Frist
Spatestes Ende Uhrzeit 00:00:00
Bearbeitungszeit Tage

Zusatzdaten
Berechtigung Position hd
Schrittprioritat 5 Mittel -

Bei Klick auf Sequentiell einfiigen 6ffnet sich ein Fenster Laufwegsposition hinzufiigen und
die Eigenschaften der neuen Position sind auszufullen. Es kann auch eine Frist, oder eine
Schrittprioritat gesetzt werden:

Comm-Unity 2025 21



In Bearbeiter-Typ auswahlen, ob der Workflow an einen Benutzer oder eine Benutzergruppe
geschickt werden soll, in Bearbeiter-ID den einzelnen Benutzer oder die Benutzergruppe
auswahlen:

Eigenschaften der neuen Position

Bearb.-typ §SAP Benutzer |{«
Bearbeiter-ID Benutzergruppe

P SAP Benutzer
Tatigkeit -

Tatigkeit auswahlen:

Eigenschaften der neuen Position

Bearb.-typ SAP Benutzer -
Bearbeiter-ID 4
Tatigkeit -

zur Bearbeitung

Frit zur Genehmgung
zur Kenntnis

Spatestes Ende ]

Gegebenenfalls eine Frist setzen. Falls eine sofortige Benachrichtigung des Bearbeiters
gewunschtist, in den Zusatzdaten die Schrittprioritat auf 7 Am héchsten - Express einstellen:

Schrittprioritat :5 Mittel -
| Abbrechen des Laufweg|L Am hochsten - Expre6 |

2 Sehr hoch

3 Hiher

4 Hoch

5 Mittel

6 Miedrig

7 Miedriger

8 Sehr niedrig

9 Am niedrigsten

Der Prioritat 1-Empfanger bekommt nachstehendes Pop-Up als Information, sobald erim
GeOrg eine beliebige Funktion betatigt. Hier kommt man mit Klick auf Eingang direkt zu den
Workflows:

x|

Express-Workitem 'zur Bearbeitung: Poeom CIL_NELEEL y W EpPDLMLg' mit Prioric

L L

|g” Eingang
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Zum Einflgen des nachsten Bearbeiters, den Vorganger markieren und mit Rechtsklick oder mit
Button Sequentiell einfiigen fertig ausflllen. So den gesamten Bearbeitungslauf anlegen.

Wenn der Status des Akts Offen ist, wird beim Sichern des Akts mit '=ll der Laufweg gestartet.

TIPP: Fur wiederkehrende Bearbeitungs-Vorgange empfiehlt sich die Verwendung von
Laufwegmustern, die in der Vorlagenverwaltung bearbeitet werden kdnnen.

Gegebenenfalls kann mit noch eine Notiz fur den jeweiligen Bearbeiter angelegt werden.

3.5.1 Verarbeitung eines Bearbeiter-Laufs

Akte, die jemandem mittels Bearbeiter-Lauf geschickt werden, landen zum Bearbeiten in
dessen Eingang im Arbeitsplatz (Business Workplace).

In der Liste im Arbeitsplatz erscheint: zur Bearbeitung: Bezeichnung des Akts.

Workflow doppelklicken oder markieren und |§|Ausfi]hren (F8):

~ & Abetspatz: Bemhard Lt [B)[@ &) D[ 8] [T E)[] Bl JEE ) (2] S]ELF]RLEH
Eingang
g ‘E ‘uﬁ.fiec.l_er?.fnrlage Klas... Titel Eingangsd..”
' %- FESILEIBLLITE 3 :zur Bearbeitung: EDV (IT) und Organisation Test f Handbuch (A-2023-... 07.08.2023
b &= Algemeine Ablage IO Verarbeiten PE Betreff: "Huber Ansuchen auf Sonstig" 13.07.2023

Der Akt 6ffnet sich auf dem Elektronischen Schreibtisch:

[@].| Fall Andern: EDV (IT) und Organisation Test f Handbuch (A-2023-T015-00
I@Bearbeitung abschlieBenI||§||@Attribute | Anzeigen |||::'je.-\kt Export ‘I||||
Grunddaten zum allgemeinen Akt
Buchungskreis T015 GeOrg Schulung Aktenzahl A-2023-T015-00104
Akten Typ EDV (IT} und Organisati.. EDV (IT) und O... Aktenzahl (fremde)
Fachliches Datum Betreff Test f Handbuch
Kostenstelle 999900 Dumrmy Status Offentlich -
Status Offen ~ Offen Verfahrensstatus  genehmigungsfrei « genehmigungsfrei
Verantwortlicher ~ CUBERLIS Bernhard List
Angelegt von CUBERLIS Bernhard List Angelegt am 14.07.2023 13:57:08
Gedndert von CUBERLIS Bernhard List Gedndert am 07.08.2023 11:46:09
Abgeschlossen von Abgeschlossen um
i Inhatt || zur Bearbeitung ‘? Struktur || [El Bearbeiter |I|§FngeteiIigte ] Termine |||§|'Ind'w. Daten || Versand ||0§’Ber
|§”§Dokument archivieren || [ Dokument signieren ||T.|I||I|€”§|I|E”E|
Hierarchie Elementart Letzte Bearbeitun
- 5 Verkniipfte Objekte CUBERLIS / 17.07.

» L1 Arbeitsdokumente
* [ archivierte Dokumente
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Das Arbeiten im Akt ist wie gewohnt moglich. Nach Abschluss der Tatigkeiten wird mit dem

Button Bearbeitung abschlieBen | & Bearbeitung abschieBen der Akt an den nachsten Bearbeiter im
ausgewahlten Laufweg geschickt.

Wenn man den letzten Laufweg-Schritt des Bearbeiter-Laufs abschlieBt, entscheidet man nach
dem Klick auf | Bearbettung abschiegen i giner Sicherheitspriifung, ob der Akt auf Status Geschlossen
gesetzt werden soll (Klick auf Erledigen) oder ob der Akt im Status Offen bleiben soll (Schritt
Beenden).

[E Sicherheitsprifung: Laufweg

9 Letzter Laufweg-Schritt erreicht. Akt erledigen
(keine weitere Anderung mehr méglich) oder
aktuellen Schritt beenden?

| Eredigen | Beenden | 3 Abbrechen

3.6 Notizen

Far den Akt kdnnen Notizen wie Geschaftsgangvermerk, Beschreibung, interne Notiz etc.
angelegt oder Gemeinderats-Beschlisse zu dem vorliegenden Fall eingefugt werden. Die
nachstehende Maske ist zweigeteilt. Im oberen Bereich werden die bereits angelegten Notizen
angezeigt, im unteren erfolgt die Bearbeitung aktueller Notizen:

7 inhatt | P struktur || B] Bearbeter ||| 42 Beteiligte || o] Termine ||t ndiv. Daten ||€ versand || 03 Bereithakung - &5 zugre || protokol

B

3 Geschaft ) B[ v Letzten Text andem
EIRIEIREIEE

Es kann eine Textart ausgewahlt werden.

Die Notiz kann entweder sofort im leeren Feld unterhalb oder mit dem Scripteditor 2] erstellt
werden. Mit wird die Notiz ibernommen. Akt sichern [E],
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4 Mit dem Akt arbeiten

4.1 Archiv-Dokumente einem Akt zuordnen

Fur das Zuordnen von Archiv-Dokumenten zu einem Akt gibt es vier Varianten:

1) Dokument aus dem Posteingangs-Prozess einem Akt zuordnen
2) Workflow eines importierten Dokuments
3) Zuordnung mit Barcode
4) Lade lokale Datei
Nicht alle Varianten sind in allen Gemeinden vorgesehen.

4.1.1 Zuordnung aus einem Posteingangsstuck

Auf welchem Weg man Posteingangsstucke zur Verarbeitung bekommt, ist von Gemeinde zu
Gemeinde unterschiedlich (siehe Handbuch Posteingangsbuch). Wenn man ein
Posteingangsstlick gedffnet hat und das Dokument nun einem bestehenden Akt zugeordnet
werden soll, geht man folgendermaBen vor:

III'%;‘g,Dokument |[£ % Dokumentart sndern |[[T[Notz | Dokument .||£7Barcode . JZuordnen LJH+& I.II

Akte zuordnen
Buchungskreis T015 GeOrg Schulung Akte anlegen und zuordnen
PE-Kennzeichen PE-2019-TO15-000048

Posteingangsstick Nummer PE-2019-T015-000048

Status Meu

Betreff Antrag Musterrmann

Dokumentdatum 18.02.2019

Eingangsdatum 18.02.2019

Fremdes Geschaftszeichen
Papierdokument

Ablgeort

Erstellungszeitpunkt 18.02.2019 12:10:42

Ersteller WF-BATCH Workflow-System
Anderungszeitpunkt der Attributwerte 18.02.2019 12:10:43

Letzter Anderer der Attributwerte WF-BATCH Workflow-System

Abgeschlossen von Benutzer
Ahgeschlossen zum Zeitpunkt

Als erstes ist zu prufen, ob die Daten zum PE-Stlck zu erganzen oder zu korrigieren sind. Vor der
Verarbeitung ist zu beachten, ob durch einen anderen Benutzer zu dem Posteingangsstiick
bereits eine Notiz erfasst worden ist. Durch Klick auf zwordnen .| yng Auswahlvon Akte
zuordnen gelangt man in die Selektion der Fallart:
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= Selektion =

Bitte Fallart auswahlen

) Bauakt
() Budgetakt
() Sonstige Verfahren

(]3]

Wenn man die Auswahl mit Weiter bestatigt hat, 6ffnet sich die Fallsuche der jeweiligen
Fallart. Dort sucht man mit den entsprechenden Suchkriterien (beteiligter Geschaftspartner,
Betreff, Aktenzahl...) nach dem Akt. Mit Doppelklick auf den gewunschten Akt im Suchergebnis
wird das Dokument dem Akt zugeordnet und man gelangt zurtick zum PE-Stuck. In der
Posteingangsstlick-Vorschau gibt es nun den zuséatzlichen Button , Uberden manin
den entsprechenden Akt abspringen kann:

]-%Zuurdnen Jng‘éhnzeigen l*ﬁ IJIIU

Wenn man das PE-Stlck zuvor Uber den Arbeitsplatz geoffnet hat, schlieBt man die
Verarbeitung des Posteingangsstlicks-Workflows mit Aktivitdten > Verarbeitung erfolgt ab.

Mit SchlieBen 3 oder Zuriick (F3) @ gelangt man zuruck zum Eingang.

4.1.2 Zuordnung Uber Dokumenten-Import-Workflow

Dokumente, die sich im Eingang im Arbeitsplatz befinden, kbnnen auch einem bestehenden
Akt zugeordnet werden. Darauf achten, dass der Akt von niemandem im Andern-Modus geéffnet
ist. Doppelklick auf den Workflow-Eintrag:

Business Workplace von Berwiad Lint

> & Arbekspiatz: i i E%]&/@][>] | EELEFL®R]
¥ i Eingang g
I° = | Ungelesene Dokumente 0 Elngang
* & Dokumente 1 Klas... Titel Eingangsd..” 'Stat... Autor
v I workflow 14 [ 7 _Befege.ndf 17.07.2023 0 |
) E Uberfdlige Eintrage 1 0 5_rrgendwas.pdf 17.07.2023 &)

Im Fenster Dokumentart verarbeiten (Beleg erfassen) Allgemeines Dokument: Z Andern (F5):

= Dokumentart verarbeiten (Beleg erfassen)

Langbezeichnung  Allgemeines Dokument
Motiz 7_Beiage.pdf

v ]£]x]
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Es 6ffnet sich damit die Maske fiir das Andern des Workflows. Ablegen fiir spdtere Zuordnung
auswahlen und ;

[= Business Workplace von § X
Dokumentart ZCR_CASERD Allgermeines Dokurment
Organisationstyp UsS User

OrganisationsId CUBRE=

Notiz HB eakt Screenshot

() Ablegen fiir spitere Erfassung

E@)Ablegen fiir spdtere Zuordnung |

I@ Workflow und Dokurnent lgschen

Durch Klick auf Aktualisieren im Eingang wird der aktualisierte Workflow in der Liste angezeigt:

5 e N ERIE
Eingang

Klas... Titel Eingangsd..” |Stat...

"MW E Traandume ndfb 117 A7 9072 =

Der neue Workflow kann nun mit Doppelklick ge6ffnet werden. Er lautet jetzt Dokument
verarbeiten (Beleg zuordnen). Klick ) 1m Dialog Allgemeines Dokument suchen die F4-
Ausfullhilfe anklicken:

[© Allgemeines Dokument suchen

Allgemeines Dokument ID: | |
I o %)

Danach den gewtlinschten Akt unter Angabe entsprechender Suchkriterien suchen und die
Auswahl mit Doppelklick Gbernehmen:

SAP Records Management

Suche: Allgemeiner Akt

Buchungskreis T015 Aktenzahl =

Akten Typ = ‘Aktenzahl (fremde) =

Fachliches Datum i Betreff i

Kostenstelle = Ident. AO =
alle AOID zu EZ -
Status Offentlich

Rolle = GeschPartner =

Termin Typ [ Termin erledigt =

Erledigt Datum ad Termin Datum i

Code = Code-Text

Code-Datum = Code-Zzhl =

Status g Verfahrensstatus i
Verantwortiicher =

Angelegt von = ‘Anlegedatum =

Geandert von [ Anderungsdatum i

Abgeschlossen von g Abgeschlossen am g

Trefferanzahl besc .. 200

@Su:he ausfihren IIL'TT:ISuchvarianten JI Listablage I

A EEAEED e e JEl
B Aktenzahl Falkennzeichen Akten T..Betreff Stat. B..” GP Nun
A-2023-T015-00048 Sonstiges gewiinschter Akt (30.03.2023 11:26:41)  Sonstiges gewiinschter Akt Offen QGOTE
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AnschlieBend griines Hakerl . Das Dokument ist nun sofort im jeweiligen Akt enthalten.

4.1.3 Zuordnung mit Barcode

Den Akt im Anzeige-Modus 6ffnen. Im Menu Dienste zum Objekt den Punkt Barcode erfassen
klicken:

Mt ) OH @Q@ | € | D | ® | @
Fall Anzeigen: \Gesundheit Akt fiir Fora

Business Document ableger o -
% M:»j Eﬂttrlbut
Anlagenliste Grunddaten
= Verkniipfungen . Buchungskreis
Sendungen - | Akten Typ
N ,-:1-h:__H; I, Fachliches Datur

Den Barcode des Dokuments im Dialog Eingabe Barcode eingeben oder im Import-Programm

(Enterprise Scan oder Doc2GeOrg) den Barcode kopieren und hier einfugen. Grines Hakerl
oder Enter:

[E Eingabe Barcode

Barcode - T01580713144927] :
Dokumentart Allgemeines Dokument -

TIPP: Im Enterprise Scan steht der Barcode im Feld Index im Bereich Eigenschaften. Im
Doc2GeOrg gibt es einen Button zum Kopieren des Barcodes:

Eigenschaften Dokumentart * Barcode
' Dokument

TO150173049| Barcode 51

Bezeichnung des Dokuments eingeben:
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Beschreibung ‘Erhebungsblatt Kanalnschluss Maier

)]

HINWEIS: Die Zuordnung via Barcode erfolgt Uber einen intervallmaBig laufenden Dienst. Bei
Zuordnung liber Barcode sollte der Akt fiir etwa 5 Minuten nicht in den Anderungsmodus
versetzt werden, damit dieser Dienst das Dokument auch zuordnen kann. Wenn der Akt
inzwischen in den Anderungsmodus versetzt wurde, kann das Zuordnen wesentlich langer
dauern.
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4.1.4 Laden lokale Datei

Einzelne PDF-Dokumente, die aus einem Textverarbeitungs- oder
Tabellenkalkulationsprogramm entstanden sind, konnen Uber die Funktion Laden lokale Datei
in einen Akt eingefuigt werden. Dazu im Inhalt des Akts den Knoten archivierte Dokumente
aufklappen, Rechtsklick auf das Modell (Knotenpunkt) @ Dokument: archiviert und im
Kontextmenu Aktivitdten > Laden lokale Datei auswahlen:

ﬁ] Inhalt I? Struktur ” H Bearbeiter |I|-C-E. Beteilighe

alzl Termine |||§|' Indiv. Daten || Vers

Hierarchie Elermentart
~ 5 verkniipfte Objekte
v [ Arbeitsdokumente

= archivierte Dokumente
Dokument: archiv preme— ’" Laden lokale Datei I
* il Handbuch eAkt arvEdren Ldcen oxde Datel

« @ Dokument: archiv Umbenennen mehrere Dokumente hinzufilgen

Es 6ffnet sich das Fenster fur die Datei-Auswahl. Dort kann man in den Ordner wechseln, wo
das PDF-Dokument gespeichertist (z.B. Lokaler Datentrager: C...) und die gewlunschte Datei
auswahlen. Ebenso kann man Uber Aktivitdten > mehrere Dokumente hinzufiigen mehrere
gewlnschte Dateien auswahlen und auf einmal hinzufligen.

4.2 Einen Akt aufrufen

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten zu einem gesuchten Akt zu kommen:

e Suche am elektronischen Schreibtisch

e Absprung vom Posteingangsstuck

e Suche eines enthaltenen Dokuments in der Volltextsuche (Enterprise Search)

e Verknupfung vom Geschéaftspartner (BP) oder einem verkntpften Objekt aus (z.B.
Immobilienvertrag, Mittelbindung etc.)

4.2.1 Suche am elektronischen Schreibtisch

Elektronischen Schreibtisch 6ffnen Home -> Elektronischer Schreibtisch

Suche: Allgemeiner Akt: Im Arbeitsumfeld kann mit Suche: Allgemeiner Akt nach einem Akt
gesucht werden. Dabei kdnnen verschiedene Suchkriterien wie Betreff (z.B. *Férderung*) oder
Geschéftspartner verwendet werden:

30 Comm-Unity 2025



Records Management for Public Sector

Arbeitsumfeld B
ie Suche: Allgemeiner Akt
Fl[a ]| [#axiaten ]I [T) Buchungskreis 015 Aktenzahl (=]
&, Allgemeines “ | Akten Typ =3 Aktenzahl (fremde) (=]
+ ) Suche: Algemeiner AKE (MIG) ~ | Fachiches Datum Betreff
*[E Suche: Allgemeiner Akt Kostenstelle dent. AO
* 5 Allgemeiner Akt status Offentlich
+ 78} Suche: Vorbereitungsakt role = Geschpartner &
. L?Vnrherertung;akt Termin Typ (=] Termin erledigt (=]
+ ) Suche: Sitzungsakt
Erledigt Datum =3 Termin Datum (=]
* E5 sizungsakt
Code =3 Code-Text
« [ postengangsstick
T Code-Datum =3 Code-Zah!
« 54 Suche: Bauakt (MIG)
+ [} Suche: Bauakt SEne Verfahrensstatus
+ B> Bauske ) Verantwortlcher (=]
- = sk Canceinn viachens T | ANgelegt von (=] Anlegedatum (=]
ZC Personiche Ablage Geandert von E3 Anderungsdatum (=]
Bwiedervoriage Abgeschlossen von Abgeschlossen am
[+ Arbeitskorb |
— 0
| Historie
% Suche austunren | [ Suchvaranten | | ([iii Listablage
‘ —
e . HEERGFEL Sle @ =G5
+ [ Fortbidung Férderung EDV-Weite ~ el - = = o - —
. © Wichtige Information.pdf - || B akeenz Fallkennzeichen Akten Typ Betre Stat. Bez. | GP Nummer (EBR) Gescha
A-2019-T015-00003  Fortbidung Férderung EDV-Weiterbidung (21.01.2019 10:34: . Forthiidung Forderung EDV-Wetterbidung Offen 9007003813 Barbara E
* [E= Schulen Skikurs Volksschule I (29.
Y R ey s 2019 1 A-2018-T015-00211 allg. Verwaltung Forderung Solar (29.10.2018 13:12:30) alg. Verwaltung  Forderung Solar 9007003496 Cordub £
et iyt A-2018-T015-00226 Sport Ansuchen Forderung neues Tor (15.11.2018 09:31:12)  Sport Ansuchen Farderung neues Tor 9007001081 Franz Mai

Persénliche Ablage: Es ist auch moglich, Akten in der Persdnlichen Ablage unter einem selbst
erstellten Ordner-System abzulegen und von dort aus wieder zu 6ffnen.

Historie: In der Historie sind die letzten Aktivitdten aufgelistet. Kurzlich am elektronischen
Schreibtisch geoffnete Akten und Dokumente konnen von hier aus direkt gedffnet werden.

HINWEIS: Wenn man Arbeitsdokumente andern mochte, sollten diese nicht Gber die Historie
gedffnet werden, sondern immer iber den Inhalt des Akts (Andern-Modus)! So ist der alleinige
Zugriff auf das Dokument sichergestellt und alle Speichervorgange sind konsistent.

4.2.2 Absprung vom Posteingangsstuck

Nach einer Recherche im Posteingangsbuch kann man aus der dortigen Liste tUber den Button
in der Spalte Referenz %% _linden zugehorigen Akt abspringen (Siehe Handbuch
Posteingangsbuch):

oL eqe H5 ew
Posteingangsbuch
\ @"E‘ & .)Ba].]l L | €20 andem ([ L |[+ Akzepert |[Bi Laufweg starten ][ Sirefresh
B\ Status Bez. 7 |PEStlckNummer ~ Betreff EngDatum | EnArt. Protokol | Typ Bearbeiter Bearbei.. LW-Status Dokum... Dok.1..Dok.B... Dok.Amtsl|_N... Noti.|NotzBGM NotizAmts| Referenz Ref. Ty Text |Referenz Beschr
Abgeschlossen PE-2023-T015-000282 Test fiir HB eAkt 11.07.2023 | & g eemhardist | & Zugestelk | 0 |« | & « Allgemeiner Akt Sonstiges gewii
PE-2023-T015-000279 Test eAkt Bernhard List 05.07.2023 | & | & Bemhard List | & |Engetragen] O | 72 |z |Algemener Akt Fortbidung TES

4.2.3 Enterprise Search

Enterprise Search ist eine lizenzpflichtige Suchfunktion im GeOrg, welche in einem eigenen
Handbuch (HB Enterprise Search) genauer beschrieben ist. Eine Suche in der Enterprise
Search kann schnell und einfach durch eine Eingabe in die Suchleiste erfolgen:

i intelligente Suchkriterien|

'@l Suchen nach ‘intelligente Suchkriterien” mitAlle Inhalte
Optionen @l Suchen nach ‘intelligente Suchkriterien’in... 2
i AT T T == v v T —r—
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Far komplexere Suchvorgange erfolgt der Einstieg iUber Home > Enterprise Search:

7\ Home
&

Ubersicht
Arbeitsplatzubersicht
Arbeitsplatz (SEWF)

Posteingangsbuch
(/CUERF/PEBUCH)

Elektronischer Schreibtisch
DocuLink (JENY)
GeOrg Infoportal

Webacademy

Enterprise Search
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Im Feld Suche gibt man intelligente Suchkriterien ein (logische UND-Verknupfung, wichtigste
Worte zuerst eingeben, nur durch Leerzeichen getrennt) und drlckt die Enter-Taste:

h:-‘;’ Alle Inhalte

Suchen nach: | gewlinschter Akt ‘ m Erweiterte Suche

Startseite = Alle Inhalte

Alle Inhalte
efkt (10) '

Ruchungskreis: TO15

Wenn es im Archiv Dokumente mit den eingegebenen Suchkriterien gibt, werden diese nach
kurzer Zeit im Suchergebnis angezeigt. Mit Klick auf den blauen Link wird der eAkt gedffnet.

4.2.4 Aufruf aus Geschaftspartner-Ubersicht bzw. vom Geschéftspartner
aus
In der Geschéftspartneriibersicht den Button Geschéftspartner anzeigen oder Rechtsklick

auf einen Vertrag: Immobilienvertrag Vertrag anzeigen.

In der aufgerufenen Maske neben der Uberschrift den Button Dienste zum Objekt anklicken
und Verkniipfungen auswahlen:

Mend | |@ eqe % D g lat 7 8 B0 f =
Vertrag Grundsteuer T015/1000000001004 anzeigen: Abgabe
Business Document ablegen .
@ srundstever Gesundheitsrewer Agwtimmiet GmbH,
Barcode erfassen
L/ I bijekte - Abweichende Bemessungen -~ Buchungsparameter |
&t Verkniipfungen

Mit Doppelklick auf den entsprechenden Akt abspringen:
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[E Bitte eine Verknipfung selektieren:

Beschreibung Stat. B..” |Verantwort | Off.Stat..| Off.5tat. GPartn.. GPartn...
Forthiidung TEST PRl & Sl | T B [A-2023-T0T5-00096]] Offen Bernhard List
Fortbidung Versuch fiir Py pwm (A-2023-1016-00016) Bernhard List
Sonstiges gewiinschter Akt (A-2023-T015-00048) Bernhard List
EDV (IT) und Organisation Test f Handbuch (A-2023-T015-00104) Neu Bernhard List

VIS R EE R admn )

x B

HINWEIS: Der Aufruf eines Akts tUber Dienste zum Objekt > Verknupfungen ist auch von vielen
anderen Transaktionen aus moglich.
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4.3 Im Inhalt Informationen erganzen

Im Reiter Inhalt kdnnen VerknUlpfungen zu unterschiedlichen Objektarten erstellt werden z.B. zu

einem Architektonischen Objekt, einem Immobilienvertrag etc. Das Modell (a Knotenpunkt) der

gewunschten Objektart anklicken, mit einem Rechtsklick Aktivitdten > Suchen auswahlen:

[?,Jlnhalt ”? Struktur ” |E| Bearbeiter ]Ilgaﬂeteiligte ” Termine ”EEIndi\r. Daten ”@Versand Hoéﬂererthaltung ”@Notizen JII:?Zugr'rFfIL

{@Dokument archivieren “ [y Dokument signieren ]III@

Hierarchie | Elementart Letzte Bearbeitung
i ?.J Verknipfte Objekte CUBERLIS / 10.07.2023 / 16:24:47
v [T Arbeitsdokumente

+ [T archivierte Dokumente

+ [ versandbereite Dokumente
+ (3 Anordnungen

~ [= Architektonische Objekte

Altnnicrhae (hinlt Architektonisches Objekt
= @ Techr| Aktivititen 4 I Suchen | Technischer Platz

» [OReferenz  aus Akt entfernen

» (3 Urvlaufm Umbenennen

» (3 Referenzurcer:

Je nach Objektart erscheint eine spezielle F4-Suchhilfe. Mit dieser z.B. das gewunschte
Architektonische Objekt suchen und auswahlen oder andere Objekte mit entsprechenden
Suchkriterien suchen und durch Auswahlen mit dem Akt verknupfen:

[E Wertebereich einschranken (1)

x
AGWR verw. ~~ Grundbuch verw. } Sonstige AOs | Graber | AGW... m

[= Buchhaltungsbeleg

Buchunaskreis To15/[7

Buchungskreis T015 Belegnummer | I
AO-Typ fiir BEV GsT Geschaftsiahr D

Nummer Arch. Objekt

Witrral ACTT

H@lm Gesamtschlissel J@

4.4 Umlaufmappe

4.4.1 Eine Umlaufmappe erstellen

Eine Umlaufmappe dient zum Weiterleiten einzelner Dokumente oder Objekte des Akts zum
Zwecke der Informationsverteilung oder der Genehmigung. Der gesamte Akt wird

standardmaBig als Anlage mitgeschickt. Erstellt wird die Umlaufmappe im Reiter Inhalt, Ordner

Umlaufmappe. Rechtsklick auf das Modell (Knotenpunkt) Umlaufmappe: Aktivitdten >
Anlegen oder Doppelklick auf das graue X Q.
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FInhal ][@ Struktur ][E Bearbeiter ]|[52 Beteiligte ] olEl Tern

[g Dokument archivieren ][ [ Dokument signieren ]I@

Hierarchie
- 7 Verkniipfte Objekte

» [ Arbeitsdokumente

* [ archivierte Dokumente

v [J versandbereite Dokumente
» (3 Anordnungen

v+ (3 Architektonische Objekte

* [ Referenzen

~ [= Umbaufrmappen

» [ Referenzakt| | Aktivititen

|

Anlegen I

Umbenennen

36
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Fenster Auswahl von Aktenelementen fiir die Umlaufmappe: Zumindest bei einem
(archivierten) Dokument  die Checkbox ¥/ markieren, mit | OK wird die Auswahl in die
Umlaufmappe Ubernommen:

& puswahl von Aktenelementen fiir die Umbaufmappe

Auswahl von Aktenelementen fiir die Umlaufmappe

Akte: Forthildung Farderung EDV-Weiterbildung (21.01.2019 10:34:14

e @ e el

Element Vers... | Elementart | Eind. Bezeichnung

« Eg [] Antwortschreben 1 Dokument... A-2019-T015-00003/0001 C
« (D[« Antwortschreben ( 21.01.2019 14 Allgemeine...

« &% [ Knctenctallar NNNNOOOONN Nmmy Knetanctalla

Empfanger der Umlaufmappe festlegen: Im Bereich Bearbeiter den Knotenpunkt Anfang

markieren und Uber Sequentiell einfiigen oder Laufwegmuster einfiigen beginnen, einen

Laufweg festzulegen:

veni ] @HEH | @ GQ® | & | E | BYUumiauf starten HE @@=
Umlaufmappe 000000000692 anlegen

|.4_‘Eg.Arben:surrfeld

MBI

2 || [# Akveaten LI [B]1[2) Umlaufobjekte Bearbeiter AkEivitat Erledigt am Erledigt um Laufwegsposition
'&,.ﬁllgemeines = « D) Antwortschreben ( 21.01.2019 14:12
* IE% Suche: Allgemeiner Akt (MIG) e

« 23 Suche: Allgemeiner Akt
* = Algemeiner Akt

« 3} Suche: Vorbereitungsakt
* = Vorbereitungsakt

« 53 Suche: Sitzungsakt

* [ Sitzungsakt

+ [2) Posteinganasstiick alllle 0

'&’"E?“:”i T E@} Y72 \IEoSequentieH einfiigen |IE0Paralle\ einfiigen JI =3 \[Laufwegsmusterladen Laufwegsmuster einfiigen ]I =N EYEY =]
* 53 Suche: Baua

. '%é Suche: Bauakt Bearbeiter Typ Titigkeit Frist (Datum) Frist (in Tagen) Status Positionsnummer

* [£5 Bauakt E g

Fenster Laufwegspositionen hinzufiigen 6ffnet sich (siehe Kapitel Bearbeiter):

e Benutzer oder Benutzergruppe auswahlen
e Tatigkeit Lesen oder Genehmigen

e (Gegebenenfalls eine Frist setzen

e Schrittprioritat festlegen

Um weitere Laufwegschritte einzutragen, wird der jeweils letzte Bearbeiter markiert und erneut

mit Sequentiell einfiigen ein weiterer Schritt angelegt. Wenn schon zumindest ein

Laufwegschritt angelegt ist, kann man auch Parallel einfligen auswahlen, d.h. gleichzeitige

Zustellung der Umlaufmappe an mehrere Benutzer:

E@ @@@I |52 Sequentiell einfiigen I[E‘;Parallel einfiigen | | @I

Bearbeiter Typ Tatigheit
* & Anfang
" *ﬁ Testuser AL1BGM [Z sAP Benutzer Genehmigen
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TIPP: Fur wiederkehrende Umlauf-Vorgange empfiehlt sich die Verwendung von
Laufwegmustern, die in der Vorlagenverwaltung bearbeitet werden kdnnen.

TIPP: Um die Umlaufmappe nach dem Genehmigen/Lesen wieder ,,zurickzubekommen*
empfiehlt es sich, seinen eigenen Benutzer an die letzte Stelle des Laufwegs zu setzen.

= Umlaufmappe starten?

9 Mdchtan Sie die Umlaufmappe sichern und starten?

I Ja I Nein I

4.4.2 Laufwegmuster speichern

Fur Umlaufmappen konnen Laufwegmuster gespeichert und immer wieder verwendet werden.

Laufweg anlegen, Als Muster speichern:

: | E;Sequentle\l einfiigen |[E% Parallel einfiigen || | [F2 Laufwegsmuster laden |[fE Laufwegsmuster enfiigen || @J@ | @J@J L]

Bearbeiter Typ Tatigkeit Frist (Datum) Frist (in Tagen) = Status Pasitionsnummer NotZ [Als Muster speichern
=

~ & Parallele Schritte ...

o - L [2 SAP Benutzer Lesen 00001
B —_— L& 5AP Benutzer Lesen 00002
« HE Temume megun L2 SAP Benutzer Lesen 00003

TIPP: Den Laufwegmuster-Namen mit der Reihenfolge der Empfanger und der Tatigkeit
beschreiben.

[ Bitte geben Sie die Beschreibung des Laufwegmusters ein

Beschreibung {BGM genehmigen AL Lesen BAUAMT]

][]

Laufwege kdonnen auch in der Vorlagenverwaltung angelegt werden. Bestehende Laufwege
kénnen dort auch jederzeit geandert oder wieder geloscht werden.
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4.4.3 Umlaufmappe im Arbeitsplatz Eingang bearbeiten

Dokumente im Umlauf landen zum Lesen oder Genehmigen im Eingang im Arbeitsplatz
(Business Workplace)

In der Liste im Arbeitsplatz erscheint: Lesen oder Genehmigen. Workflow doppelklicken oder
markieren und :

~ o« Arbeitsplatz: Herbert Hecke |_|

T E(Z) o 2 L[S
+ [ Brgan) TEE) ELE JE (SIS EL

b i3 Ausgang Eingang
» €8 Wiedervoriage Kls |Titel Eingangsd ~ Autor

v €2 parstinliche Ablage
v 22 Allgermeine Ablkge

Rt Y R S S

"B “Genehmigen” : Antrag Forderung XY 13.07.2017
B ‘“Lesen": Erhéhung Subvention TSV  10.07.2017

et .| OB @GS | IB 00 % Genehmigt
Umlaufmappe 000000001417 - Tatigkeit "Genehmigen" Nicht Genehmigt
EREE=E Befangen

Umlaufobjekte | Bearbeiter Akfivitat E »
I + i) 4_MNachgereichtes Beiblatt.pdf I :

Dokument wird mit Doppelklick oder angezeigt. Das Dokument wird in einem neuen Tab
geoffnet. Mit @ kehrt man zur Umlaufmappe zuriick.

e Furdie Auswahl Gelesen bzw. Genehmigt das Dokument markieren und
. Gelesen 3oder . Genehmigt i klicken.

e Flrdie Auswahl Nicht Genehmigt oder Befangen muss vorher beim eigenen Bearbeiter
mit *= eine Notiz angelegt werden.

Bearbeiter Notiz anlegen | YP Tatigkeit Frist... | Fri... | Status
~ & anfang
- @estuserALlBGw 2 SAP Benutrer Genehmigen Workitemn zugesteltt. |
T

-+ estuser AV1BAL_SB L2 SAP Benutzer Lesen

Die Notiz in die gedffnete Maske eingeben, mit = bestatigen:

[= Notiz anlegen x (=" Notiz anlegen x

Titel der Notiz Korrektur erforderlich! Titel der Notiz Befangen - Begriindung

Bitte die Begrindung lberarbeiten:| Begriindgung der Befangenheit: [

= =

Bei Befangen zusatzlich noch einen nachfolgenden sequentiellen Laufwegschritt mit
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dem Bearbeiter, der die Genehmigung durchfihrt, eintragen.

Z®)(2]%) [Eseauentel enfugen JEparalel enfigen ] [EL) | [E Lavfnegsmuster den

Bearbeiter T Sequentiell einfiigen pj Frist... | Fri... | Status
& Anfang
- *Iﬁ |Te5tuserALIBGM| [Z SAP Benutzer Genehmigen Workitern zugestelt. I

+ 43 Testuser AVIBAU_SB  |L2 SAP Benutzer Lesen

Mit ) bestatigen. Eingaben mit 'S sichern.

Erst danach wird das Dokument markiert und |__icht Genehmigt | oder
[__Befangen | geklickt.

HINWEIS: Sind in einer Umlaufmappe mehrere Dokumente, so muss dies fur jedes
Dokument wiederholt werden.
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Bei den Umlaufobjekten in der Umlaufmappe ist ersichtlich, wie ein Genehmigungsvorgang
entschieden wurde. Danach durch Anklicken der Zielflagge s den Umlaufschritt abschlieBen:

vei ] OH @@ @ HE @
Umlaufmappe 000000000692 - Titigkeit "Genehmigen"

M EE=E

Urmlaufobjekte Bearbeiter Aktivitat Erledigt am Erledigt um Laufweasposition Genehmigt
~ (D) Antwortschreiben ( 21.01.2019 14:12 ™ nicht Genehmiét I
|- [E1 Nicht Genehmigt Testuser ALIBGM Genehmigen 21.01.2019 16:40:18 | oooo1 m

Dadurch ist der Umlaufmappen-Workflow fertig bearbeitet und verschwindet aus dem Eingang
des Arbeitsplatzes.

Comm-Unity 2025 41



4.5 People Connect Bereithaltungen

Unter Bereithaltung hat man mit den People-Connect-Lizenzen die Moglichkeit, Dokumente
aus Akten schnell und sicher zu Ubermitteln, z.B.

e im Rahmen einer digitalen Akteneinsicht nach § 17 AVG fur Burger,

e um Aktendokumente mit Mandataren oder Sachverstandigen zu teilen,

e umim Zuge von Projekten externen Projektteilnehmern den Zugriff auf Dokumente zu
ermaglichen,

e um Dokumente fur die Anzeige auf einer digitalen Amtstafel freizugeben.

Um Geschaftspartnern auf diesem Weg die Einsicht auf Dokumente zu erméglichen, miussen
diese sich mit ID-Austria einmalig bei People Connect anmelden, eine E-Mail-Adresse fur
Verstandigungen eintragen, und dem elektronischen Kommunikationssystem zustimmen.

7 Inhalt ”? Struktur || E Bearbeiter |||r‘é§,g Beteiligte

o3l Termine |||§|'Ind'r\f. Daten || Versand |IOE*Bere'rtha|tung I@Nntizen |I|£Zugrﬁ||g'Prutukoll|

Im Reiter Bereithaltung wird Gber den Button [ Bereithaltung
Paket angelegt:

und Hinzufiigen ein neues Freigabe-

[8)[EBeretthatung .J@)Antrag |[82 Geschaftspartner LJ[E paten .J[% (2] (&)
Bereithaltung(en) ) Met... Profi = Ben... | Gele... Weiterga... Wasserz.
- FZ}EA-ZE}23-T[]15-[](]D4(],"B[}1 (02.08.2023 - 31.08.2023)§ ad |
« (3 Antrag
~ = Geschiftspartner I ] I ] I |
+ & Max Mustermann MA / 8583 Edelschrott cCcm OCo O0O
* = Daten v
« D Ansuchen ] v
» (1 div. Unterlagen des Verfahrens v

Im Ordner Antrag kann ggf. ein Antrag auf Akteneinsicht verknlupft werden. Dieser musste zuvor
als archiviertes Dokument im Inhalt des Aktes abgelegt werden.

Im Ordner Geschéftspartner wird eingetragen, wem die Freigabe gilt. Hier kbnnen ein oder
mehrere Geschaftspartner eingetragen werden, fur die dieses Dokumenten-Paket freigegeben
werden soll.

Im Ordner Daten werden die Dokumente (aus Inhalt oder Struktur des geoffneten Akts)
ausgewahlt, welche fur die zugeordneten Geschaftspartner bereitgehalten werden sollen. Die
Dokumente kénnen flr die Darstellung im Anzeige-Modul mit einem Wasserzeichen (GP-
Nummer und Name des Geschaftspartners) bzw. einem Hinweis versehen werden, dass die
Weitergabe untersagt ist.
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Uber das Kontextmenii (Rechtsklick) wird die Giiltigkeitsdauer festgelegt und die Freigabe
durchgefuhrt. Dadurch erhalten die ausgewahlten Geschéaftspartner eine E-Mail-Verstandigung
an die E-Mail-Adresse, die sie im People Connect Portal angegeben haben. Das E-Mail enthalt
einen Link auf das Anzeige-Portal, wo sie sich wieder mit ID-Austria anmelden.

In der Transaktion eAkt Bereithaltungen (/CUERP/EAKT_BEREITH) hat man stets den
Uberblick iber alle freigegebenen Akteninhalte. Fiir jede Bereithaltung kann man im eAkt Gber
das Kontextmentu jederzeit die Freigabe beenden.

Genauere Informationen und Anleitungen sind im HB People Connect ersichtlich.

4.6 Im Protokoll Anderungen nachverfolgen

Im Protokoll werden die meisten Aktivitaten mitprotokolliert. Somit werden Tatigkeiten im Akt
umfassend dokumentiert. Die Informationen kdnnen gesucht, sortiert, gefiltert, in
verschiedenen Ansichten angezeigt, gedruckt und exportiert werden:

Fill Inhatt Struktur Bearbeiter || %3 Beteiligte ||EZ] Termine || EEIndiv. Daten || Versand || @2 Bereithaltung Notizen ||| =5 Zuariff || 5 Protokoll
i v B “ i it =] E 74 )

@ [2Ea®FL Ee J& = [E)

T.. Datum T |Uhrzeit 7 |Benutzer Aktivitat Teilobjekt Alter Attrbutwert Meuer Attributwert Zusatzinformation Tatigkeit Bearbeiter
) 12.07.2023  14:31:44  Bernhard List Andern

[12.07.2023  14:31:43  Bernhard List Andern

4.7 Eine Struktur erstellen

Im Reiter Struktur konnen Inhalte nach eigenem Ermessen strukturiert werden:

e Ordner anlegen

e Dokumente und andere Objekte (aus dem Inhalt) verlinken (Rechtsklick auf einen
Eintrag der Struktur: Element hinzufugen)

e Auch Elemente aus Referenzakten konnen in die Struktur hinzugefligt werden.

e Aus Referenzakten, in welchen es selbst bereits eine Struktur gibt, kann deren Struktur
hier vollstandig oder teilweise Ubernommen werden.

Anwendungsbeispiele:

o Projekt Kindergartenzubau: Verschiedene Unterakten fur Teilprojekte bzw. Phasen des
Projekts als Referenzakt dazu hangen; z.B. Planungsphase, Finanzierung,
Ausschreibungsphase, Umsetzung, ev. getrennt nach Gewerken etc. Im Hauptakt in der
Struktur werden die Dokumente in einer strukturierten Ubersicht dargestellt.

e Sitzungsvorbereitung: fur jedes Verfahren oder Projekt, welches in einer klinftigen
Sitzung behandelt werden soll, gibt es einen eigenen Akt. In der Struktur wird fur jeden
Tagesordnungspunkt ein eigener Ordner angelegt. Die Inhalte konnen fur jede neue
Sitzung angepasst werden, die Struktur bleibt fur alle Sitzungsvorbereitungen erhalten.
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Fa@EE BB

dynamische Struktur des Inhalts Falkennz. | Ersteltt um | Erstelt von | Gedndert um | Gedndertvon |
. ?’ Presse Vereinsausflug FF Beitrag Gd Zeitung (A-2023-T015-00048) 31.03.2023 08:43:04 CUBERLIS |
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4.8 Zugriffsverwaltung

Wenn der Offentlichkeitsstatus (Status Offentlich in den Grunddaten) eines Akts nicht
offentlich oder vertraulich ist, ist der Akt nur einem eingeschrankten Benutzerkreis zuganglich.
Welche Benutzer fur den Akt oder dessen Inhalte berechtigt sind, wird im Reiter Zugriff
gesteuert:

%Inhalt | = struktur ||*§ Bearbeiter || |528eteiligte ||r@ Termine |||§|'Indiv. Daten ||@Versand ||Q?Nnt'zen ||Ezugr'ﬁ ||Q'Prntakull |

EFEEEREED

Benutzername | Volstindiger Name “ Giiltig bis Erstell am Erstelt von

mit ) werden berechtigte Benutzer hinzugefugt, mit (=3 werden sie wieder entfernt. Mit &)
konnen einzelne oder mehrere Benutzer aus einer Benutzergruppe hinzugefligt werden. Flr
jeden berechtigten Benutzer kann in der Spalte Giiltig bis ein Ende-Datum der Zugriffs-
Berechtigung definiert werden. Uber die Historie ] wird angezeigt, welche Benutzer in der
Vergangenheit Zugriffsberechtigung auf den Akt hatten. Wenn im Reiter Zugriff Benutzer
eingetragen sind, wird der Reiter statt mit I8 zugrtt | (unabhangig vom Offentlichkeitsstatus) mit
dem Symbol [22:9 | angezeigt.

Die Zugriffs-Verwaltung kann durch Benutzer mit der Rolle Gemeinde-Administrator auch tber
die Transaktion Massenbearbeitung: Zugriff Akt (/CUERP/RM_ACL_MAINT) von auBerhalb des
elektronischen Schreibtischs bearbeitet werden, zB. damit bei Mitarbeiterwechsel weiterhin
die verantwortlichen Benutzer auf alle relevanten zugriffsgeschutzten Akte zugreifen konnen.
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Versionshistorie

Version Bearbeiter Veranderung

V03 2018-03-11 | cuherhec Zugriff

V03.1 2018-08-10 Layout

V03.2 2019-02-25 | cugerreh gs:éae‘:]fgifspe - Befangen, Notiz,

V03.3 2019-09-02 | cugerreh Voraussetzungen fur Beilagen

V03.4 2021-06-02 | cuvikpir, cuherhec Anpassung Layout, div. Aktualisierungen
V04 2023-07-18 | cuberlis, cuherhec Aktualisierung

V04.1 2024-02-06 | cuberlis, cuherhec Anpassung Layout, div. Aktualisierungen
V04.2 2025-08-06 | cuberlis Anpassung Layout
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UNSERE PRODUKTE
M UBERBLICK

Mit unseren innovativen IT-Lésungen begleiten wir Osterreichs Stadte, Gemein-
den, Verbdnde und Unternehmen auf Ihrem Weg zur Digitalisierung. Unser Pro-
duktportfolio passen wir laufend an die standig wachsenden IT-Anforderungen
an und so sind Sie mit uns immer am Puls der Zeit! Neben zahlreichen Eigenent-
wicklungen setzen wir auch auf erstklassige Losungen von verlasslichen Soft-
ware- und Hardwarepartnerinnen, welche wir individuell an Ihre Bedirfnisse
anpassen. Wir machen auch |hre Organisation digital fit!

B4

PUBLICWARE

PUBLICWARE-HR

Die All-in-One-Anwendung fur
Personalmanagement und Zeitwirt-
schaft: Mit der Software Publicware-
HR bieten wir Stadten und Gemein-

den eine benutzerfreundliche und
flexible Lésung zur Verwaltung ihrer
Mitarbeitenden.

R

atR
PEOPLE.

PEOPLE CONNECT

Die digitale Bricke zwischen Verwal-
tung, Birgerinnen und Unterneh-
men: Die Serviceplattform People

Connect ist die digitale Schnittstelle,

die Gemeinden mit ihren Birger:in-

nen sowie Unternehmen verbindet

- den digitalen Kern dahinter bildet

unser bewihrter Stiddte- und
Gemeindeorganisator GeOrg.

lokales melderegister

LMR & WAHLSERVICE

Die Komplettlésung fiir ein
modernes Melderegister und einen
reibungslosen Wahlprozess: Unser

Lokales Melderegister bietet Ge-
meinden zusammen mit unserem
Wahlservice eine umfassende
Losung zur Verwaltung von Melde-
daten und Abwicklung von Wahlen.

&

IT-SERVICES

IT-SERVICES

IT-Services von Comm-Unity -
Rundum-sorglos-Paket fur die &f-
fentliche Verwaltung: von individu-
ellen Beratungen und Support, iber
die Hardwarebeschaffung bis hin zu
Security, Produkten und Dienst-
leistungen.

COMM-UNITY EDV GMBH
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