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1. WAS IST NEU? 
Im elektronischen Akt können Gebühren verknüpft werden. Es gibt nun neue Formularfelder, über die 

die Kosten aus der Anordnung auch in ein Arbeitsdokument übernommen und in einer Vorlage ver-

wendet werden können. Die einzelnen Positionen einer Anordnung müssen also nicht mehr mehrfach 

(in der Anordnung und im Arbeitsdokument) eingegeben werden. 

 

Beispiel aus dem erstellten Dokument: 

 

 
 

Neu ist hier 

1) Übernahme des Kostenblocks aus der Anordnung (mit oder ohne MwSt. verfügbar), 

2) die Bankverbindung der Gemeinde als eigener Block und 

3) weitere für die Zahlung relevante Informationen wie Fälligkeit, Gesamtbetrag oder Zahlungsrefe-

renz. 

 

1.1. Gebühren-Block 

 

Im Gebühren-Block TABKOSTEN1 werden folgende Informationen aus der verknüpften Gebühr über-

nommen: 

 

Für jede Position wird der Text aus den Spalten „Positionstext“ und „Zusatzinfo Anordnung“ sowie der 

Betrag übernommen. 

 



 

6  © COMM-UNITY EDV GMBH 2016 SCHULUNG CU 

 
 

Als Zwischenüberschriften werden die Bezeichnungen des jeweiligen Teilvorgangs verwendet. 

 

 
 

Die einzelnen Positionen werden dabei nach den Teilvorgängen gruppiert. 

 

Hier das Ergebnis für die Anordnung aus dem obigen Beispiel: 

 
 

 
 

 

Hinweis: Um bei jeder Position mehr Text aus der Anordnung in das Arbeitsdokument übergeben zu 

können, kann man diesen Text in das Feld „Zusatzinfo Anordnung“ eingeben. 

Falls die Spalte „Zusatzinfo Anordnung“ in der Anordnung nicht automatisch aufscheint, kann diese 

über „Layout ändern“ , „Spaltenauswahl“ aus dem Spaltenvorrat eingefügt werden. 
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Der Gebühren-Block TABKOSTEN2 ist aufgebaut wie TABKOSTEN1; er enthält zusätzlich eine Spalte für 

den Netto-Betrag und den Mehrwertsteuersatz. 

 

1.2. Weitere Formularfelder 

Der Block TABBANK liefert die Bankverbindungs-Informationen Bezeichnung Kreditinstitut, IBAN und BIC 

für eine allfällige Überweisung als einzelnen Textbaustein. 

 

 
 

Das Formularfeld CAREQNR liefert die Anordnungsnummer der verknüpften Gebühr. Diese kann in der 

Form AN009xxxxxxxxxx, also AN+«CAREQNR» bei einer Überweisung als Zahlungsreferenz genutzt wer-

den. 

 

Das Formularfeld CAREQDUE enthält die Fälligkeit der Anordnung. 

 

Über das Formularfeld CAREQSUM kann die Gesamtsumme der Anordnung losgelöst vom Kostenblock 

im Text verwendet werden. 

 

Im Feld CAREQREF wird die Referenz aus den Kopfdaten der Anordnung übernommen. 
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2. VORGANGSWEISE 
Damit die Daten aus der Anordnung in einem Arbeitsdokument verwendet werden können, muss die 

Anordnung aus dem Akt heraus erstellt oder eine bestehende Anordnung mit dem Akt verknüpft wer-

den. Danach können die Daten in Arbeitsdokumenten über die neuen Formularfelder verwendet wer-

den. 

 

2.1. Anordnung erstellen oder verknüpfen 

Vorab wird im elektronischen Akt im „Inhalt“ unter „Gebühren“ der entsprechende Gebühren-Beleg 

verknüpft oder angelegt.  

 

 

Rechtsklick auf Gebührenbeleg, Aktivitäten, Anlegen oder Suchen auswählen. 

 

 

 

2.1.1. Anlegen einer Anordnung 

Die Erstellung von Anordnungen wird im e-learning „Anordnung bearbeiten (FKKORD1“) gezeigt. 
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2.1.2. Verknüpfen der Anordnung 

Im elektronischen Akt wird im „Inhalt“ unter „Gebühren“ der entsprechende Gebühren-Beleg 

verknüpft: Rechtsklick auf Gebührenbeleg, Aktivitäten, Suchen. 

 

 

 

Suchfenster öffnet sich: Es kann zB. direkt die Anordnungsnummer im Reiter Erfassungsdaten oder nach 

dem Geschäftspartner (Reiter Stammdaten) gesucht werden.  

 

 

 

 

 

Wenn es mehrere verknüpfte Gebührenbelege gibt, wird der zuletzt verknüpfte Gebührenbeleg gezo-

gen (neuester Zeitstempel). 
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2.2. Anlegen und Bearbeiten des Dokuments mit Vorlage 

Im „Inhalt“ „Arbeitsdokumente“ wird mit einem Rechtsklick auf „Dokument (anlegen)“ die entspre-

chende Dokumentvorlage (z.B. ein Baubescheid) ausgewählt und die Attribute ausgefüllt:  

 

  
 

 

 
 

In den Ändern-Modus  wechseln und die Formularfelder setzen . Gegebenenfalls noch den Text 

der Vorlage händisch nachbearbeiten und ergänzen. Sichern .  

 

Anmerkung: Bitte auch die Datenquellen für alle anderen Formularfelder vorab befüllen (z.B. Termine, 

Beteiligte), damit alle Felder mit „Formularfelder setzen“ gleichzeitig gezogen werden können.  

 

2.2.1. Anpassen bestehender Vorlagen und Dokumente 

Die bestehenden Vorlagen und Dokumente in GeOrg sind an die neuen Möglichkeiten angepasst.  

 

Für die Verwendung (Kopieren und Einfügen) der neuen Formularfelder in eigenen Vorlagen oder Ar-

beitsdokumenten finden Sie diese wie gewohnt im Word-Dokument „Formularfelder in Arbeitsdoku-

menten in GeOrg“ im Bereich e-learning -> Elektronischer Akt -> Vorlagenverwaltung. 
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