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1. ALLGEMEINES

Im elektronischen Akt gibt es neben ,Inhalt* den Reiter ,,Strukfur”.
In diesem Reiter kdnnen Akten, Dokumente und Elemente verlinkt werden, um
e eine bessere Ubersicht zu bekommen,
e eine individuelle Auswahl von Inhalten zu machen,
e eine dem Akteninhalt angepasste Ordnerstruktur zu erstellen,
¢ Inhalte aus verknUpften Akten anzuzeigen.

Beispiel:

30 | [EI] Attribute Anzeigen ||

Grunddaten zum allgemeinen Akt

Buchungskreis St. Marien Aktenzahl A-2016-) -00084

Akten Typ Vertrag Vertrag Aktenzahl (fremde)

Fachliches Datum Betreff Steyr Traktor 4110 Profi

Kostenstelle 617000 Bauhdfe

Status Offen i@ Offen Verfahrensstatus ~ genehmigungsfrei @ genehmigungsfrei
Angelegt von " T il mmegmiess  Angelegt am 25.07.2016 10:30:14

Gedndert von ) w A Geandert am 10.08.2016 13:18:48

Abgeschlossen von Abgeschlossen um

# Inhatt IJStruktur |*§ Bearbeiter || &3 Beteiligte [ Termine | f=iVersand || 532 Notizen | =S Protokoll

e N R = =3 A S
dynamische Struktur des Inhals
hd ?.] Vertrag Steyr Traktor 4110 Profi Classic - Reklamation
¥ [E= Schriftverkehr
« (B Rechnung Umbau Beleuchtung

Falkennz. Erstelt um  Erstell von
10.08.2016 13:17:02 ISS=S
10.08.2016 13:17:11

10.08.2016 13:18:13 =

Geandert um  Geandert von

10.08.2016 13:17:40 o
Vertrag Steyr Traktor 4110 ...

« (2 Angebot Traktor LR
« (B Zulssungschein

Vertrag Steyr Traktor 4110 ...
\ertrag Steyr Traktor 4110 ...

10.08.2016 13:18:01
10.08.2016 13:18:01

4
d
« (B Reklamation - Maiverkehr 2014-15 \ertrag Steyr Traktor 4110 ... 10.08.2016 13:18:13 1
(2 mail von r20.07.2015 Vertrag Steyr Traktor 4110 ... 10.08.2016 13:18:13 .
« {2 Reklarmation - Mailverkehr 2016 Vertrag Steyr Traktor 4110 ... 10.08.2016 13:18:13 1
-2 Stellungnahme T 15.06.2016 Vertrag Steyr Traktor 4110 ... 10.08.2016 13:18:13 '

¥ [E= Dokumente zum Traktor 10.08.2016 13:17:35 n i 10.08.2016 13:17:40 .00 J0CH
.
4

Alle in der Struktur angezeigten Dokumente oder verlinkte Akten befinden sich im Reiter ,,Inhalt*:

Die Zuordnung erfolgt hier funkfional in den jeweiligen Knoten und ist vorgegeben. Sie ist aufgrund der

FUlle von Informationen oft wenig Ubersichtlich.

ﬁhnhal‘c ?.Jstruktur +5 Bearbeiter || %3 Beteiigte |[Z Termine |@E=jVersand || % Notizen |25 Protokol
¥ |7 Dokument archivieren | Tk, Dokument signieren | | % (|2 ||| dh || i
Hierarchie Elementart Sichtbarkeit Letzte Bearbeitung Kno...
~ |Fl verkniipfte Objekte . / 10.08.2...
- @ Zentrales Dokument Allgerneines Dokument [Archh.feLink]h 11
» [ Arbeitsdokumente Alle Rollen 21
v [ archivierte Dokumente Alle Rollen 23
= @ Dokument: archiviert Allgemeines Dokument (... Alle Rollen 24
« B angebot Traktor - M m Allgerneines Dokument (... Alle Rollan " /10.08.2... 24
« {2 Zulassungschein Allgerneines Dokument (... Alle Rollan /10.08.2... 24
+ {8 Rechnung Umbau Beleuchtung Allgermeines Dokument (... Alle Rollen /10.08.2... 24
« |0 Reklamation - Mailverkehr 2014-15 Allgerneines Dokument (... Alle Rollen L] /10.08.2... 24
« 42 Mail von ® 20.07.2015 Allgerneines Dokument (... Alle Rollan /10.08.2... 24
« {0 Reklamation - Maiverkehr 2016 Allgerneines Dokument (... Alle Rollen " /10.08.2... 24
B IE Stellungnahme © == 15.06.2016 Allgemeines Dokument (... Alle Rollen J 10.08.2... 24
» [ versandbereite Dokumente Alle Rollen 27
» [ Kostenstele Alle Rallen 14
= @ architektonisches Objekt Architektonisches Objekt  Alle Rollen 16
« A REEY Vartran RE_FY Wartran tlla Rallan 10
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2. ANLEGEN VON ORDNERN

Ordner werden nach Wunsch angelegt und benannt:

= Inhale I|"§ Bearbeiter || #8 Beteiigte [fE| Termine |@ZiVersand || ¥ Notizen | Protokoll
vlall[R][aE £

dynamische Struktur des Inhalts Falkennz. Erstellt um  Erstellt von Gedndert um  Geandert von
v ¥4 Vertrag Steyr Traktor 4110 Profi Classic - Reklamation 10.08.2016 13:17:02 |
v| E= Schriftverkehr | 10.08.2016 13:17:11 { 10.08.2016 13:17:40 I
- Rechnung Umbau Beleuchtung Vertrag Steyr Traktor 4110 ... 10.08.2016 13:18:13 n |
+ (D Reklamation - Maitverkehr 2014-15 Vertrag Steyr Traktor 4110 ... 10.08.2016 13:18:13 1
+ (D Mail von *20.07.2015 Vertrag Steyr Traktor 4110 ... 10.08.2016 13:18:13 = d
+ (D) Reklamation - Maiverkehr 2016 Vertrag Steyr Traktor 4110 ... 10.08.2016 13:18:13 » il
« {1 stelungnahme T 15.06.2016 Vertrag Steyr Traktor 4110 ... 10.08.2016 13:18:13 ]
v 10.08.2016 13:17:35 = | 10.08.2016 13:17:40 LI I0MEL0CH
. Angebot Traktor i Vertrag Steyr Traktor 4110 ... 10.08.2016 13:18:01 1
+ (D Zulassungschein Vertrag Steyr Traktor 4110 ... 10.08.2016 13:18:01 __ = i

Mit einem Klick auf B oder einem Rechftsklick 6ffnet sich ein KontextmenU zum HinzufUgen eines
Ordners. ,,Ordner hinzufugen* auswdahlen.

dynamische Struktur des Inhalks

} ?I] 'i‘ll'er-'--—-n Cmner Temldme A4410 Oead Tlammis REk’HrrlEtlDrl

| Ordner hinzutigen |

Element hinzufiigen

Verschieben nach oben
Verschieben nach unten

o
Ordnername vergeben, mit bestatigen.

Meuen Ordner anlegen

Beschreibung ESchr'rFt-.ferkehrI

Ordner k&dnnen auch umbenannt, entfernt oder verschoben werden: Mit einem Rechtsklick auf den
Ordner éﬁfne’r sich das KontextmenuU zur Auswahl.

Ordner hinzufiigen

Elernent hinzufigen

Ordner entfernen

Umbenennen

Verschieben nach oben

Verschieben nach unten
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3. ELEMENTE HINZUFUGEN

Dokumente werden aus dem Inhalt verlinkt.

Flnhale *ﬁ Bearbeiter || £ Beteiigte FiEl Termine | Versand || 5 Notizen | Protokoll
a2 . k]

dynamische Struktur des Inhalts Falkennz. Erstellt um  Erstellt von Gedndert um Gedndert von
~ Fj vertrag Steyr Traktor 4110 Profi Classic - Reklamation 10.08.2016 13:17:02 "Smm=ms
¥ [= Schriftverkehr 10.08.2016 13:17:11 1 10.08.2016 13:17:40 o
|- IE' Rechnung Umbau Beleuchtung | Vertrag Steyr Traktor 4110 ... 10.08.2016 13:18:13 = i
« (1) Reklamation - Mailverkehr 2014-15 Vertrag Steyr Traktor 4110 ... 10.08.2016 13:18:13 1
. LQ Mail van r20.07.2015 Vertrag Steyr Traktor 4110 ... 10.08.2016 13:18:13 d

3.1. Hinzufugen aus der Historie

Die schnellste Variante um Elemente in die Struktur zu bekommen:
Das gewunschte Element wird in der Historie angezeigt und mit mit Drag&Drop in die Struktur an die
gewunschte Stelle (Ordner) gezogen.

3.2. Hinzufugen Uber das Menu

Der Cursor wird auf die gewunschte Position zum EinfUgen gestellt, entweder auf den Ordner oder auf
den BGUmbeginn ~ i Vertrag Steyr Traktor 4110 Profi Classic - Reklamation

Ordner hinzufiigen EingefUgt wird das Element mit einem Rechtsklick zum Offnen des KontextmenUs
. E

— oder mit dem Symbol 5= 4

Urmbenennen

Verschieben nach oben
Verschieben nach unten

Das gewunschte Element wird ausgewdhlt und mit S bestatigt.

Element auswahlen

% allfl= .8 .

Element Vers... Elementart Eind. Bezeichnung Angelegt durch  Angelegt am Letzte And. ...

« {2 ] Angebot Traktor « = L] Allgemeine... Angebot = . 25.07.2016 09:51:50

-2 Zulassungschein Allgemeine... Zulassungschein 10.08.2016 09:15:20

. I_Dechnung Urmnbau Beleuchtung Allgermeine... Rechnung Umbau Beleu... 25.07.2016 09:51:51 1

-8 Reklamation - Maiverkehr 2014-15 Allgemeine... Reklamation - Mailverkeh... 25.07.2016 09:51:50

2 Mail von B B 20.07.2015 Allgemeine. .. Mail von | ] 20... 25.07.2016 09:51:50

{2 [ Reklamation - Maiverkehr 2016 Allgemeine... Reklamation - Mailverkeh... 25.07.2016 11:05:56

B2 Stellungnahme —== 15.06.2016 Allgemeine... Stelungnahme & 25.07.2016 09:51:49

+ & || Kostenstele: 0000617000 Bauhgfi Kostenstelle Kostenstelle: 00006170...
1
1
1
1
1
I
11
1
1
1

<2 €2 <2 <)

L

Tipp: Sollen Dokumente eines anderen Aktes in der Struktur verlinkt werden, so muss dieser vorher im
»Inhalt* unter * © Zugeordnete Vorginge verknUpft sein.
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4. VERSCHIEBEN IN DER STRUKTUR

Elemente und Ordner kdbnnen auch umstrukturiert werden:
e
mit
e mit Hilfe des KontextmenUs
e mit Drag&Drop

Zur besseren Ubersicht kdnnen auch Teilb&dume ausgeklappt A oder eingeklappt A werden.
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