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1 Aufgabenstellung

1.1 Sendungen aus eAkt

Die Ubliche Vorgangsweise bei der Erstellung bzw. dem Versand von Erledigungs-
Dokumenten aus dem GeOrg eAkt ist es, gleichlautende Dokumente an einen
Uberschaubaren Kreis an Empféngern zu schicken. Ladungen, Kundmachungen oder
Bescheide eines Geschdaftsfalls werden Ublicherweise nicht als unterschiedliche Dokumente
erstellf, sondern alle Empfanger bekommen dasselbe Dokument.

Bei manchen Verwaltungsprozessen ist es jedoch sinnvoll oder notwendig, dass individuelle
Dokumente je Empfanger erstellt werden, beispielsweise um die jeweiligen Liegenschaften,
Fldchen, Betrdge o.dgl. auf die verschiedenen individuellen Dokumente zu bringen. Das
Ubliche Werkzeug fUr derartige Aufgaben ist der Serienbrief im Word in Kombination mit einer
Steuerungs-Datei, die Ublicherweise als Excel vorliegt.

1.2 Serienbrief ohne GeOrg

Der Versand solcher Serienbriefe, vor allem bei einer gréBeren Anzahl an
Dokumenten/Empfangern ist allerdings mit einigem Aufwand verbunden. Die Dokumente
muUssen so aufbereitet werden, dass die (aktuelle 12) Adresse im Sichtfenster eines Kuverts
sichtbar ist, die Dokumente mussen selbst gedruckt, kuvertiert und bei der Post abgefertigt
werden.

In der Folge sind diese Sendungen im zentralen System GeOrg nicht ersichtlich, weder in
einem Akt noch im Versand-Cockpit. Bei Anfragen nach DSGVO mussten diese Sendungen
bzw. die dazu gespeicherten Informationen separat ausgehoben werden etc. Bei daraus
resultierenden Geschdftsfallen, die via GeOrg abgewickelt werden, fehlen diese Dokumente,
oder mUssen spdter einzeln nacherfasst werden. Eine individuelle Sendungs-Verfolgung
gestaltet sich schwierig.

1.3 eAkt Serienbrief in GeOrg

Mit einem Plugin k&énnen nun die aus Word entstehenden Dokumente als PDF erzeugt
werden. Ein e Akt hilft als Container fUr die Sendungen. Die Empfdnger werden als Beteiligte
des Akts Gbernommen. Die Sendungen werden in GeOrg hochgeladen, elektronisch signiert
und schlieBlich an das Versandcockpit Ubergeben. Dort mUssen sie nur noch freigegeben
werden.

Dabei kommen die Vorteile von GeOrg zum Tragen:
e Durchgdngig medienbruchfrei digital
e Aktuelle Empfanger-Daten durch Register-Abgleich
e DSGVO-konforme Verarbeitung
e Nachvollziehbarkeit, Ubersicht
e Geringere Versandkosten
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2 Plugin installieren

2.1 Installationsfile herunterladen

Die Transaktion eAkt Serienbrief (/CUERP/EAKT_SERLET) liegt im MenU System.

In der Einstiegs-Maske befindet sich der Button &Download Plugn | it Klick auf den Button wird
eine ZIP-Datei heruntergeladen. In diesem befinden sich 2 Installations-Dateien. Welche
davon fUr Ihren PC die richtige ist, hGngt davon ab, welche Office-Version installiert ist.

2.2 Office Version ermitteln

Offnen Sie eine Office-Anwendung, zB. Word. Klicken Sie auf Datei und anschlieBend links
unten auf Konto:

EFETE

Automatisches Speichern (@) Dl s
Exportieren
Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen

fﬁl Century Gothi ~ 10 « A A Aav A
o — L
Emfugeng F K Uva x, X Av 2+ A~

v

Transformieren

SchlieBen

Zwischenablage & Schriftart N
- - L
Navigation CE
Konto
Dokument durchsuchen PO it
Uberschriften  Seiten Ergebnisse Optionen

_ > |m MenU Datei:

Mit Klick auf Info zu Word &ffnet sich ein Dialog, der zeigt, ob eine 32 Bit oder 64 Bit Version
installiert ist:

1 Konto verwaiten ‘ Lizenz andern J

Info zu Microsoft® Word fur Microsoft 365

I:;l’_' Office-Updates

Fir dieses Produkt sind Updates 2 Microsoft® Word fiir Microsoft 365 MSO (Version 2112 Build 16.0.14729.20346) 32 Bit |

Updateoptionen Lizenz-|D: EWNE I . = w = "emwm"w"E a

v Sitzungs-ID: 45 s S p—- g
1 Hinweise von Drittanbietern
@ Info zu Word
Weitere Informationen zu Word, Microsoft-Software-Lizenzbedingungen
Copyrightinformationen. BITTE BEACHTEN SIE FOLGENDES: Ihre Verwendung des Abonnementdienstes und der So’
Info zu Word = = Vertrages, mit dem Sie sich bei der Anmeldung fur das Abonnement einverstanden erklan

Version 2112 (Build 14729.20360 K Software erworben haben. Wenn Sie z. B:

Monatlicher Enterprise-Kanal
« ein Volumenlizenzkunde sind, unterliegt die Verwendung dieser Software Ihrem Volum:
+ ein Microsoft Online-Abonnement-Kunde sind, unterliegt die Verwendung dieser Softw

é>'c Neuigkeiten Vertrag.
Die neuesten installierten Aktualis Sie sind nicht zur Verwendung des Dienstes oder der Software berechtigt, wenn Sie nichi
Nisdvilidbnrnm avdniinmnrmnamil sina livans anuncihan habhae

2.3 Plugin installieren

Entpacken Sie das ZIP-File und starten Sie die Installation durch Doppelklick auf die richtige
.msi-Datei. Der Installer fUhrt durch den Installationsprozess. Je nach System- bzw. Sicherheits-
Einstellungen ist dafur eventuell UnterstUtzung durch lhren System-Administrator erforderlich.
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3 Serienbrief erstellen

3.1 Word Dokument und Steuverungsdatei

Die Erstellung des Serienbriefs in Word mithilfe einer Empfé&nger-Excel-Datei funktioniert im
Prinzip genauso wie immer. Im Excel ist zusatzlich zu den im Dokument verwendeten Spalten
eine Spalte mit der jeweiligen Geschdftspartner-Nummer erforderlich. Idealerweise wird diese
als erste Spalte ganz links (Spalte A) eingefigt:

B C D E F G
1| Geschaftspartner JAnrede |Andrede 2 |Vomame |Nachname |GsT |Flache
2 |9022000001 Frau geehrte Maria Meier 12 78¢<
3|/9022000003 Herr geehrter  Johann Huber 1411 125C
419022000004 Frau geehrte  Laura Koller 170/1 98¢
5]/9022000006 Herr geehrter  Ginther Herbst 1541 741
6/9022000007 Herr geehrter  Hubert Auer 388/29 1234
7|/9022000009 Frau geehrte Berta Dohrer 618/16 258C
] ARSI ARAAH Fran asshrte Carilia Srhmid RARIR 3RARF

Wenn die Empfénger nicht alle als GeOrg-Geschdaftspartner angelegt sind, kdnnen sie mithilfe
der ZMR-Zahl Uber die Transaktion Geschdftspartner - Anlage/Abgleich ZMR/LMR
(/CUERP/BP_ZMR_BULKCR) im Menu System gesammelt als Geschaftspartner angelegt
werden. Das Ergebnis dieses Prozesses ist als CSV-Datei im Share-Verzeichnis verfugbar. Von
dort kann die Liste der Empfanger (einschlieBlich GP-Nr.) heruntergeladen werden.

HINWEIS: FUr die weitere Verarbeitung in GeCOrg ist ein Limit von maximal 5000 Dokumenten
definiert. Wenn es erforderlich ist, mehr Dokumente zu verarbeiten, sollte das in
entsprechend groBe Blécke aufgeteilt werden.

Praktisch bedeutet das, die Empfanger-Daten in mehrere Excel-Dateien aufzuteilen, und
die in weiterer Folge beschriebenen Schritte fUr jeden Block separat durchfGhren.

In Word wird im MenU Sendungen wie Ublich mit der Funktion Empfénger auswdahlen >
Vorhandene Liste verwenden die VerknUpfung zur Excel-Liste hergestellt:

Automatisches Speichern @ z)' O v Serienbrief Umwidm

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen 0]

© B B[R] &

Umschlage Etiketten | Seriendruck| Empfanger | Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock !

starten v |auswahlen ¥| bearbeiten hervorheben
Erstellen S [E Neue Liste eingeben...
NaV|gat|on Vorhandene Liste verwenden...

R= Aus Outlook-Kontakten auswahlen...
Dokument durchsuchen —
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Im daraufhin geodffneten Explorer-Fenster wahlt man die gewUnschte Excel-Datei, und die
richtige Tabelle aus:

u Datenquelle auswéhlen

<« v A > DieserPC > Windows (C:) > _Dokumente > Serienbrief Umwidmr
Organisieren v Neuer Ordner
v _Dokumente a Name
Serienbrief Umwidmung @ Serienbrief Umwidmung.docx
> tmp I@ Serienbrief_Umwidmung.xlsx |
Tabelle auswahlen ? X
Name Beschreibung Geandert Erstellt Typ
] Sheet15 | 3/18/2022 10:49:18 AM  3/18/2022 10:49:18 AM  TABLE
< >
[ Erste Datenreine enthilt Spaltenaberschriften Abbrechen y
’

3.2 Dokumente erstellen

Mit Klick auf Vorschau Ergebnisse im MenU Sendungen kann gepruft werden, ob das Ergebnis
passt. Mit Klick auf den Button eAkt Seriendruck wird die Erzeugung der PDF-Dokumente
gestartet:

P [
nzen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

D DoRegein- == K<l > D> 0 o
= == = =5 oy L S _> —.
B . 2 Ubereinstimmende Felder festlegen ol Empfanger suchen
sriendruckfelder Adressblock GruBzeile S druckfeld _E 2 Vorschau @ P20 Fertig stellen und eAkt
hervorheben einfiigen v b5 Ergebni: DAuf Fehler Gberpriifen zusammenfiihren v Seriendruck
Schreib- und Einfiigefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen Comm-Unity Georg
|-2~|~1-|-g-|-1-|-Z-|»3-x-4»|-5<|-6-|«7<|-8-149-1»10-1-11-|»12-:<13»|-14<|-15
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e in welcher Spalte des Excel-Files die Geschdaftspartner-Nummer enthalten ist
e in welchem Verzeichnis die PDF-Dateien zwischengespeichert werden und
e wie der Dateiname der PDF-Dokumente aufgebaut sein soll:

Georg eAkt Seriendruck

Feld mit Geschaftspartner Nr.: | Geschaftspartner

X

Zielordner: IC:\Users\hehec\Georg\Setiendmck

|

Dateiname: I(Gesdfaftspadnen.pdf

Vorschau: 1002001254.pdf

PDFs erstellen

Seriendruckfeld einfugen

Abbrechen

Sollte die Geschdaftspartner Nr. nicht in der Spalte A enthalten sein, muss als Feld mit
Geschdftspartner Nr. die richtige Spalte ausgewdhlt werden:

Georg eAkt Seriendruck X
Feld mit Geschaftspartner Nr.: | Anrede v I
Anrede
Andrede_2
Zielordner: |C:\Users\herhec\Ge| Vomame
Nachname
Dateiname: |<Anrede> pdf EST
Vorschau: Frau.pd M

Als Zielordner, also dem Datei-Ordner, in dem die Dokumente fUr den Import in GeOrg lokal
zwischengespeichert werden, wird ein Ordner im Benutzer-Bereich des lokalen Rechners
vorgeschlagen. Dieser Ordner kann durch Klick auf den Button mit den 3 Punkten

beliebig gedndert werden.

HINWEIS: Der ausgewdhlte Ordner muss unbedingt leer sein, wenn die PDF-Dateien dann
erstellt werden.

Der Dateiname der PDF-Dokumente kann beliebig aufgebaut werden. Dabei kann sowohl
fixer Text als auch individuelle Inhalte des jeweiligen Excel-Datensatzes verwendet werden.
Letztere kénnen Uber den Button Seriendruckfeld einfigen aus den SpaltenUberschriften des
Excel ausgewdhlt werden:

Georg eAkt Seriendruck X

Feld mit Geschaftspartner Nr.: | Geschaftspartner v Geschaftspartner
Anrede

Zielordner: [C:\__Datetransfer_mt_GeOrg\Seriendruck \Umwidmung FlaWi3_2 | Andrede 2

Dateiname: |Umwidmung <Nachname> <Geschaftspartner> pof || Seriendruckfeld einfiigen | | |  Vorname |

Vorschau: Umwidmung Meier 9022000001.pdf Nachname
PDFs erstellen Abbrechen GST

Flsirha
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Hier im Beispiel ist ,,Umwidmung" ein fixer Text, und der jeweilige Name und die GP-Nummer
je Dokument variabel. Die Vorschau zeigt an, wie der Dateiname des ersten Dokuments
aussehen wird. Wenn alle Eingaben wie gewiUnscht vorgenommen wurden, werden die
Dokumente mit PDFs erstellen erzeugt:

Georg eAkt Seriendruck X

Feld mit Geschaftspartner Nr.: | Geschaftspartner v

Zielordner: [C:\__Datetransfer_mt_GeOrg\Seriendruck \Umwidmung FlaWi3_2 |

Dateiname: IUmwidmung <Nachname> <Vomame> kGeschaftspartner> pdf I Seriendruckfeld einfugen

Vorschau: Umwidmung Meier Maria 9022000001 .pdf

| PDFserstellen | Abbrechen

Damit bei einer gréBeren Anzahl an Dokumenten der Rechner nicht blockiert wird, wird Word
fUr die Dauer der Dokumenten-Erstellung im Hintergrund ausgefUhrt. Ein kleiner Dialog zeigt
den aktuellen Fortschritt der Dokumenten-Erstellung:

Georg eAkt Seriendruck — X

PDF Dokumente werden erzeugt... g

Status: 7 von 48

e

Dieser Schritt dauert je nach GréB8e und Komplexitat der Dokumente sowie der
Leistungsfahigkeit des Rechners zwischen 20 und 60 Sekunden pro 100 Dokumente. Wenn die
Erzeugung der Dokumente abgeschlossen ist, erscheint die folgende Meldung:

Georg eAkt Serienbrief X

Die Erzeugung der PDF Dokumente wurde erfolgreich abgeschlossen!
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4 Serienbrief in GeOrg verarbeiten

4.1 eAkt anlegen

Um den Serienbrief in GeOrg verarbeiten zu kénnen, wird zundchst am Elekironischen
Schreibtisch (SCASEPS) ein elekironischer Akt angelegt, der in weiterer Folge als Container fur
die Dokumente dient, und spéater fUr allfdllige Recherche hilfreich sein kann. Dabei kann
beliebig entschieden werden, ob ein Allgemeiner Akt, ein Bauakt, ein Budgetakt oder ein
Sonstiges Verfahren verwendet wird.

Bei der Anlage des Akts einfach die Grunddaten sinnvoll beftllen und den Status
anschlieBend auf Offen stellen:

@ &) Attribute : ! EﬂeAkt Export @

Grunddaten zum allgemeinen Akt

Buchungskreis T091 Testbuchungskreis T091 Aktenzahl A-2022-T091-00006

Akten Typ Raumplanung Raumplanung Aktenzahl (fremde)

Fachliches Datum Betreff Serienbrief Umwidmung Flawi 3.2

Kostenstelle 31000 Amt f.Raumordnung u.Raumplanung Status Offentlich -

Status Offen v Offen Verfahrensstatus  genehmigungsfrei + genehmigungsfrei

Um die Dokumente spd&ter alle beisammen zu haben, empfehlen wird, das Word-Dokument
und die Excel-Steuerdatei als Arbeitsdokumente in diesem Akt abzulegen.

TIPP: Die Aktenzahl kann hier fur die Verwendung in der Serienbrief-Transaktion kopiert
werden. Nach der Erstellung des Aktes sollte der elekironische Schreibtisch geschlossen
werden, damit der Akt nicht durch den Benutzer gesperrt wird.

4.2 Serienbrief Lauf anlegen

In der Transaktion eAkt Serienbrief (/CUERP/EAKT_SERLET) wird fUr jeden Verarbeitungs-Prozess
ein eigener Lauf angelegt. In der Einstiegs-Maske werden die Buchungskreis-Nummer, die
Fallart und die Aktenzahl des zuvor angelegten Akts und eine individuelle Lauf-Nr.
(oeginnend mit 1) eingetragen. Die Fallart wird Uber die AusfUllhilfe ausgewdanhlt:

Meni .| @& @@ 81 Download Plugin

eAkt Serienbrief

Auswahl
Buchungskreis '[:vFallart (1) 4 Eintrage g
Fallart " Einschrankungen |
Aktenzahl

L v B[RRI
Art Bezeichnung
ZAD Allgemeiner Akt
Serienbrief Lauf-ID: ZBAU Bauakt

() _Anlegen & Andem & Anzeigen ZBUD Budgetakt

ZSVF Sonstige Verfahren
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Die Aktenzahl kann aus dem zuvor angelegten Akt kopiert werden oder Uber die via F4-Hilfe
aufgerufene Fallsuche gesucht werden. Als Lauf-Nr. wird in der Regel 1 eingetragen.
Theoretisch kénnen Gber einen Akt auch mehrere Laufe abgewickelt werden. Vor allem bei
einer groBen Anzahl an Dokumenten empfehlen wir aber aus Performance-Grinden, das
Limit von 5000 Dokumenten pro Akt nicht zu Gberschreiten.

Ein neuer Lauf wird mit Anlegen erstellt. Friher erstellte L&ufe kénnen mit Andern oder
Anzeigen im entsprechenden Modus gedffnet werden.

Meni .| @& (XA 821 Download Plugin
eAkt Serienbrief

Auswahl
Buchungskreis t09l

Fallart ZAD
Aktenzahl -2022-T091-00006

Lauf-Nr.

Serienbrief Lauf-ID:
[D Anlegen |

& Andem [6’6’ Anzeigen

4.3 Serienbrief verarbeiten

In der Ubersicht des jeweiligen Verarbeitungs-Laufs sind die Buttons fir die Verarbeitung der
Reihe nach von links nach rechts angeordnet:

e eAkt anzeigen

¢ Dateiliste laden
e GPineAkt

e Signatur-Typ

e Dok. Import

e Versand

e Versandcockpit
e Anzeige VSM

e Protokoll

Dazwischen gibt es Buttons, um bei Irrtimern Eintrége oder Dokumente aus der Liste zu
IBschen.

Mt OB @@ @ HR e=
EAkt Serienbrief
AKE-Nr.: A-2022-T091-00006 / Lauf-Nr.: 001 Verarbeitungsfortschritt
Angelegt von: CUHERHEC Anzahl Eintrage im Info-File: 0 Anzahl Dokumente in eAkt Inhalt: 0
Angelegt um: 18.03.2022 12:13:14 Anzahl Dokumente archiviert: 0 Anzahl Dokumente in eAKt Versand: 0
Signatur: Anzahl Dokumente signiert: 0 Anzahl Dokumente in VSM: 0
[8)| [[&][F][P1.JFEL] | [E eakt Anzeigen| | [E5Dateiste den|[va GP in eakt|[ESDateiste loschen| | [T Signatur-Typ | EIok. Import ][G1Dok. loschen| | & Versand| [T Versandcockpit][ & Anzeige vsm] | (S protokol .
Enztemame DateigroBe GeschPartner Ifd. Nr. GP Name GP Adresse Adressart Ad... Adre m.  Typ Dok. sig. eAkt Versa..VSM
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4.3.1 eAkt anzeigen
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Die Funktion [E2eAkt Anzegen| | qnn jederzeit ausgefUhrt werden, um aus dem Serienbrief-Lauf zum
zugehodrigen Akt abzuspringen. FUr die Verarbeitung ist der Absprung aber in der Regel nicht
erforderlich. Vor allem bei Laufen mit einer groBen Anzahl an Dokumenten empfehlen wir aus
Performance-Grinden nur dann den Akt zu 6ffnen, wenn es unbedingt notwendig ist.

4.3.2 Dateiliste laden

Mit der Funktion [Fapateiste bden| ¢¢fnet sich ein Explorer-Fenster. Hier wéhlt man jenen Ordner aus,
den man zuvor bei der Erstellung der Dokumente als Zwischenspeicher bestimmt hat:

Y Dateiauswahl X
&« v A « __Dateitransfer_mit_GeOrg > Seriendruck > Umwidmung FI&Wi3_2 v 0 Umwidmung FIaWi3_2" durc... 0@
Organisieren v Neuer Ordner =y @ O
Umwidmung FIaWi3_2 (o) Name Anderungsdatum Typ GroBe
—MoilVersond. Gelng [] info.georg 18.03.2022 11:25 GEORG-Datei 3
_Anrainer
_CUG
_Dokumente
v < >
Dateigamezll info v I GEORG-Dateien (*.georg ) v

Dateiname (info) und Dateityp (.georg) sind vorab richtig ausgefullt, daher kann man hier
nach der Auswahl des Ordners gleich auf Offnen klicken. Dadurch wird fir jedes Dokument
ein Eintrag in der Ubersichts-Liste des Laufs erstellt. Dieser Vorgang dauert zwischen 5 und 10

Sekunden pro 100 Dokumente.

Wenn die Liste fertig geladen ist: & Lauf sichern

4.3.3 GPin eAkt einfUgen

AnschlieBend markiert man alle Einfrage mit Alles auswahlen

Meni .| @ Q@
EAKt Serienbrief

AKt-Nr.: A-2022-T091-00006 / Lauf-Nr.: 001
Angelegt von: CUHERHEC

Angelegt um: 18.03.2022 16:51:33

Signatur:

8 0%

'und Klickt "2 6@ n eale];

Verarbeitungsfortscl
Anzahl Eintrdge im Info
Anzahl Dokumente arck
Anzahl Dokumente sign

2| (V&)=
[E5] pateiname
\ | Umwidmung Adam Nora 9022000020.pdf
\ ‘ | Umwidmung Auer Hubert 9022000007. pdf
[ [ Umwndmung Bloder Elisabeth 9022000032(1).
[_ Umwidmung Bloder Elisabeth 9022000032(2).

153.964
152.537
155.196
155.202
155.190

9022000020
9022000007
9022000032
9022000032
9022000032

pdf
pdf

5 Dateiliste Iadenlbn GP in eAkt'E‘;Dat
DateigroBe GeschPartner Ifd. Nr.

@
o
g
a

=
=
=
=
=l

| Umwidmung Bloder Elisabeth 9022000032(3).pdf
| Umwidmung Bloder Elisabeth 9022000032.pdf

\ Umwidmung Damm Nicole 9022000044(1).pdf

' Umwidmung Damm Nicole 9022000044 .pdf

Ulmmssidmiina Nirnharaar Crind- OADINANNANDYD nAf

155.189
155.460
155.461

184 7M&

9022000032
9022000044
9022000044

annannnna2

SN B WON e e e
PO OO OO0 OO
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In der Folge wdahlt man die Rolle und den Versandtyp fur alle GP aus und bestatigt die
Auswahl jeweils mit Weiter v,

[= Eingabe X

Bitte wahlen Sie eine Rolle

[ Eingabe X

@ oot Bitte wahlen Sie einen Versandtyp
() Partei
“)Einbringer
() Sachverstandiger ) Postversand
O Anraner e
) Sonstige _)RSa-Brief

v]ix] )]

Dadurch werden die Geschdaftspartner mit den ausgewdhlten Rollen und Versandtypen als
Beteiligte in den eAkt eingefUgt. Dieser Vorgang dauvert etwa 1 Sekunde je 100
Geschdftspartner.

4.3.4 Signatur-Typ auswahlen

Als ndichstes wird mit dem Button | % SenturTye] gewdhlt, ob die Dokumente mit kleiner
Amtssignatur (am linken Rand) oder groBer Amtssignatur (unten) elekironisch signiert werden

sollen. Nach der Auswahl Lauf sichern.

Bis nach diesem Schritt k&dnnen einzelne oder mehrere oder alle Eintradge aus der Liste
geldscht werden. Dazu die gewuUnschten Zeilen markieren und Bt pateiiste kischen| Dgngch
ebenfalls ‘& Lauf sichern.

4.3.5 Dokumente hochladen, signieren und in Akt verlinken

Die ndchsten Verarbeitungsschritte werden von verschiedenen Diensten ausgefihrt, die hier
gemeinsam mit einer Funktion gestartet werden. Wiederum mit Alles auswéhlen (& alle

Eintrdge markieren, anschlieBend [Elook. 1mport .| yn g den Eintrag Upload, Signieren, eAkt-Link
auswdhlen. Ein Dialog informiert Gber die Anzahl der Dokumente sowie die Gesamte
Datenmenge, die nun verarbeitet wird. Die Verarbeitung startet nach Klick auf Ja:

[S EAkt Serienbrief

Transfer von 48 Dateien mit 7
0 MByte GesamtgroBe starten?

% Ja i| X Nein
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Zund&chst startet nun der Upload, das Hochladen der Dokumente in GeOrg. Dieser Vorgang
dauert je nach Anzahl der Dokumente, der DateigroBe und der Geschwindigkeit der Internet-
Verbindung 20 bis 90 Sekunden je 100 Dokumente. Solange der Upload |auft, ist die
Transaktion inaktiv (rundes ,,Sanduhr*-Symbol dreht sich).

Sobald das Hochladen abgeschlossen ist, wird in der Spalte Dok. ein Dokumenten-Symbol

angezeigt. Uber diesen Button 0 k&dnnen einzelne Dokumente direkt aus der Listen-Ansicht
geoffnet werden.

Nun beginnt automatisch ein weiterer Dienst damit, das Signieren der Dokumente
anzustoBen, und die Dokumente anschlieBend im verknipften Akt als versandbereite
Dokumente abzuspeichern. Der Fortschritt dieses Vorgangs kann durch Klick auf 2]
Aktuadlisieren verfolgt werden:

meni ] OH @Q@ S5 e®
EAKt Serienbrief
AKt-Nr.: 4-2022-T091-00006 / Lauf-Nr.: 001 Verarbei i
‘Angelegt von: CUHERHEC Anzahl Eintrage im Info-File: 48 ‘Anzahl Dokumente in Akt Inhalt: 0
Angelegt um: 18.03.2022 16:51:33 Anzahl Dokumente archiviert: 48 Anzahl Dokumente in eAkt Versand: 0
Signatur: unten Anzahl Dokumente in VSM: 0
(2| [Q)[&]F][® .= | [& eakt Anzeigen| | [ExDateiste laden| 4= G in eakt|[E2 pateiiste loschen| | [T Signatur-Typ | [EIDok. Import |[&]0ok. loschen] | (i€ Versand || T versandcockott| & Anzeige vsm| | [ protokol .|
B Datename DateigroBe GeschPartner, Ifd. Nr. GP Name GP Adresse Adressart | Bezeichnung Ad... Adressnum. | Typ Beschreibung Dok. |sig. ekt |versa..vsm
Umwidmung Adam Nora 9022000020.pdf 153.964 9022000020 1 Nora Adam Prof. Rudolf-ZikStrasse 31/02 / 1190 Wien XXDEFAULT  Standardadresse 24656 O |v
Umwidmung Auer Hubert 9022000007.pdf 152.537 9022000007 1 Hubert Auer Prof. Rudolf-Zil-Strasse 29 / 3153 Eschenau an d.. XXDEFAULT Standardadresse 24597 D |v
Umwidmung Bloder Elsabeth 9022000032(1).pdf  155.196 9022000032 1 Elsabeth Bloder Prof. Rudoff-Zik Strasse 8/1 / 3380 Pochiarm XXDEFAULT  Standardadresse 24687 N 2
Bloder Elsabeth )pdf 155202 2 Elsabeth Bloder Prof. Rudoff-Zdk Strasse 8/1 / 3380 Pochiarn XXDEFAULT  Standardadresse 24687 0 |v
Bloder Elsabeth 3)pdf  155.190 3 Elsabeth Bloder Prof. Rudolf-ZdStrasse 8/1 / 3380 Pochiam XXDEFAULT  Standardadresse 24687 0 |v
Bloder Eisabeth df 155.189 4 Eisabeth Bloder Prof. Rudoff-Zik Strasse 8/1 / 3380 Péchiarn XXDEFAULT  Standardadresse 24687 O
Umwidmung Damm Nicole 9022000044(1).pdf 155.460 9022000044 1 Nicole Damm Prof. Rudolf-ZiStrasse 18 / 3153 Eschenau an d... XXDEFAULT Standardadresse 24718 0
Hmuwidmina Namm Nirnle Q127000044 ndf 1554A1  QN22NNNN44 2 Nirnle Namm Orof Rudnf.7#i.Gtraces 1R / 2152 Ferhanan an d - YYDFFAII T Standardadracss 24718 o

Die Ubersicht Uber den Verarbeitungsfortschritt im Kopf-Bereich sowie die grinen Hakerl in
den Spalten sig. und eAkt geben Auskunft, wie viele Dokumente schon wie weit verarbeitet
wurden:

Verarbeitungsfortschritt Verarbeitungsfortschritt

Anzahl Eintrage im Info-File: 48 Anzahl Dokumente in eAkt Inhalt: 0 Anzahl Eintrége im Info-File: 48 Anzahl Dokumente in eAkt Inhalt: 48
Anzahl Dokumente archiviert: 48 Anzahl Dokumente in eAkt Versand: 0 Anzzhl Dokumente archiviert: 48 Anzahl Dokumente in eAkt Versand: 0
Anzahl Dokumente signiert: 5 Anzahl Dokumente in VSM: 0 él Anzahl Dokumente signiert: 48 Anzahl Dokumente in VSM: 0

Dieser Vorgang dauert abhéngig von der DateigréBe und der Geschwindigkeit der Internet-
Verbindung 1,5 bis 4 Minuten je 100 Dokumente. Da dieser Prozess im Hintergrund 1&uft,
werden aber andere Tatigkeiten in GeOrg dadurch nicht behindert. Die Transakfion kénnte
sogar inzwischen geschlossen oder GeOrg beendet werden.

Wenn die Anzahl der Dokumente in e Akt Inhalt gleich groB ist wie die Anzahl der Eintrége in
der Liste, ist dieser Verarbeitungsschritt abgeschlossen.

Bis zu diesem Schritt kdnnen einzelne oder mehrere oder alle Dokumente aus GeOrg geldscht
werden. Dazu die gewUnschten Zeilen markieren und |©]Dok. loschen|

4.3.6 Kuvertieren
Als nGchstes werden die versandbereiten Dokumente ,,ins Kuvert gesteckt", sprich: die
Sendungen (Dokumen’r + Empfdanger) als solche im eAkt erstellt. Es werden wiederum mit

Alles auswdhlen (B! alle Zeilen markiert, und der Button (@ versand| geklickt. Dieser Vorgang
dauert weniger als 1 Sekunde je 100 Dokumente.

Falls bei einzelnen Empfangern keine ausreichenden Adress-Daten fUr eine Zustellung
vorhanden sind (zB. Person wurde aus ERnP Ubernommen oder schlechte Daten im UR), wird
dies bei diesem Prozess-Schritt vom System gemeldet. Am schnellsten findet man die Eintrage

durch aufsteigende Sortierung |&] ger Spalte GP Adresse.
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4.3.7 Uberleitung ins Versandcockpit

FUr die Uberleitung der Dokumente ins Versandcockpit werden wieder mit Alles auswéahlen

& qlle Zeilen markiert und der Button | T Vesndeocor]| geklickt. Dieser Vorgang dauert je nach
Anzahl an Sendungen zwischen 10 und 45 Sekunden je 100 Dokumente.

4.3.8 Sendungen im Versandcockpit freigeben

Nun kann man Uber den Button [ Anzeie Vsh| ins versandcockpit abspringen (zuvor wieder mit
Alles auswéhlen (2! glle Zeilen markieren). Hier kann man die Sendungen nochmals prifen
und ggf. Sendungsdaten dndern. AnschlieBend markiert man in der Sendungs-Ubersicht die
gewinschten Sendungen und gibt sie mit =#Sendung freigeben frgj,

Mit @ F3 Zuriick kommt man danach wieder zur Serienbrief-Ubersicht.

4.4 Protokoll

In der Serienbrief-Liste kann Uber die Funktion = Pretkel .| qufgelistet werden, welche Schritte
bei diesem Serienbrief-Lauf durchgefUhrt wurden. Mit Protokoll anzeigen wird direkt in der
Transaktion eine entsprechende Liste gedffnet. Mit Protokoll erstellen wird im verknUpften Akt
im Inhalt ein archiviertes Dokument abgelegt. Damit alle Schritte im Protokoll enthalten sind,

sollte vor dem Erstellen des Protokolls der Serienbrief-Lauf ‘& gesichert werden.

4.5 Aufraumen

Nach dem Freigeben der Sendungen im Versandcockpit sollten aus Datenschutz-Grinden
(und einfach der Ordnung halber) noch einige Schritte durchgefihrt werden.

Die Excel-Steverdatei und die damit erstelltfen PDF-Dokumente enthalten in vielen Fallen
personenbezogene Daten. Daher empfehlen wir, diese Dokumente am Ende des Prozesses
aus den lokalen Ordnern zu |6schen. Die Steuerdatei und das Serienbrief-Word-Dokument
kédnnen zur Sicherheit (falls der Prozess fUr einzelne Dokumente/Empfénger wiederholt werden
muss) im verwendeten elektronischen Akt als Arbeitsdokumente abgelegt werden. Von dort
kdnnen sie bei Bedarf wieder in lokale Verzeichnisse gespeichert werden.

Der verwendete eAkt sollte nach dem Freigeben der Sendungen auf Status Geschlossen
gesetzt werden. Allfdllige RUckmeldungen sollten je nach Art des Geschdaftsfalls in neuen bzw.
individuellen Akten abgehandelt werden. Gegebenenfalls kann es sinnvoll sein, den
Serienbrief-Akt mit den daraus resultierenden Geschdaftsféllen als Referenzakte zu verknUpfen.
Bei Serienbrief-L&ufen mit einer sehr groBen Zahl an Dokumenten sollte man dies aus
Performance-Grinden aber eher nicht machen.
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5 Nachverfolgung

Um die Sendungen nachverfolgen zu kénnen, kann ein Serienbrief-Lauf spater jederzeit
wieder gedffnet werden. Auch im Anzeige-Modus kédnnen die gewUnschten Zeilen mit der
Maus (oder alle Zeilen mit Strg + A) markiert werden, um dann Uber den Button | Anzeige VSM ] iy
Versandcockpit abzuspringen. Dort kann zB. nach Status sortiert werden oder die
Sendungsdetails mit Doppelklick auf die einzelnen Sendungen angezeigt werden. Bei RSb-
Sendungen wird der Ruckschein wie Ublich jeweils direkt bei der Sendung abgelegt.

TIPP: Die fUr Serienbriefe verwendeten Akte sind nicht speziell als solche gekennzeichnet.
Um sie fUr die Nachverfolgung von Sendungen leichter zu finden, sollte man im Betreff /
Vorhaben einen entsprechenden Begriff einflieBen lassen.

Die Sendungen kénnen natUrlich auch direkt im Versandcockpit selektiert werden, wenn man
entsprechende Auswahl-Kriterien (zB. Anlagedatum) wei3. Auch im eAkt sieht man im Reiter
Versand Informationen zur Sendung. Bei einer groBen Anzahl an Sendungen sind aber die
Anzeige Uber die Serienbrief-Transaktion oder direkt im Versandcockpit performanter.
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Versionshistorie

Version Datum Bearbeitung durch  Durchgefiihrte Anderungen
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