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1 Uberblick Giber Art des
Dokumentenimports

Es gibt eine breite Anzahl an Moglichkeiten, Dokumente in GeOrg (in den elektronischen Akt) zu
importieren. Der Weg der Verarbeitung hangt hauptsachlich von drei Faktoren ab:

Technische Form des Dokuments:

e Papier-Dokument
e elektronisches Dokument
o E-Mail (ev. mit Anhangen)
o lokalgespeichertes Archiv-Dokument (zB. PDF)
o lokal gespeichertes bearbeitbares Dokument (zB. Word)
Notwendigkeit zur inhaltlichen Bearbeitung:

e Office-Dokument, das weiter bearbeitet werden soll (Arbeitsdokument)
e Archiv-Dokument, das inhaltlich nicht mehr bearbeitbar ist
Organisation der Gemeinde:

e mit Posteingangsbuch (PE-Buch)
o ohne Laufwege, direkt aus PE-Buch (schneller)
o mit Laufwegen (strukturierter)
e ohne Posteingangsbuch (Dokumenten-Import-Workflows)

Je nach Voraussetzungen und Ziel werden die verschiedenen Import-Prozesse ausgewahlt.

bevorzugte Vorteil dieser Methode

Verarbeitung

Papier-Dokumente Enterprise Scan e Text-Erkennung fur Volltext-Suche
[ | e komfortable Aufteilung oder
Zusammenfihrung der gescannten Seiten

e FErfasser und Verarbeiter missen nicht
identisch sein

E-Mails mit oder ohne | Doc2GeOrg e Zusammenflihrung von mehreren
Anhangen =n Dokumenten zu 1 Dokument
% e Ursprungs-Dateiformat muss nicht PDF sein.

mehrere elektronische e FErfasser und Verarbeiter missen nicht

Dokumente identisch sein

aus Word erzeugtes, Archivdokument > e geringster Aufwand

einzelnes PDF Lade lokale Datei e Text-Erkennung fiir Volltext-Suche
einzelne Word-Datei Arbeitsdokument > e geringster Aufwand

Anlegen >aus Datei | ¢ Dokument kann weiter bearbeitet werden
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ACHTUNG: E-Mails enthalten manchmal pdf-Dokumente, die nicht aus einem
Textverarbeitungsprogramm erzeugt wurden, sondern aus einem Scan-Prozess stammen.
Der Inhalt der Datei ist womaglich als Bild gespeichert und es ist kein durchsuchbarer Text
hinterlegt. Wenn diese Dokumente mit Doc2GeOrg importiert werden, sind sie nicht
elektronisch durchsuchbar (Strg+F), und nicht fur die Volltext-Suche indiziert.

Am einfachsten erkennt man, ob das Dokument durchsuchbaren Text enthalt, indem man
versucht, Teile des Texts mit der Maus zu markieren. Wird nur der markierte Text blau
hinterlegt, so ist die Seite durchsuchbar. Wird die ganze Seite blau, so ist ein Bild hinterlegt.

Comm-Unity 2025




2 Posteingangsbuch

Das Posteingangsbuch bietet dem Blrgermeister, der Amtsleitung und allen Benutzern mit
Rolle Posteingangs-Verarbeitung einen Gesamtuberblick Uber alle in GeOrg importierte und
verarbeitete Dokumente. AuBerdem kann hier die Post-Zuteilung gesteuert werden.

Amtsleitung bzw. Bargermeister sowie Benutzer mit der Rolle Posteingangs-Verarbeitung sehen
die Post vor der Verarbeitung im Posteingangsbuch (Status Neu). Sie sehen auch alle anderen in
GeOrg mittels Barcode-Verarbeitung als Posteingangsstuck importierten Dokumente (Status
Abgeschlossen) (einstellungsabhangig!).

Fur Posteingangsstlicke, die von Burgermeister und Amtsleitung gelesen wurden, werden
Laufwege gestartet. Die PE-Stlucke werden so an die Verarbeiter weitergeleitet. Jeder Benutzer
bekommt seine PE-Stlicke in den Eingang am Arbeitsplatz.

Im Posteingangsbuch werden jedem Benutzer alle von ihm selbst im Posteingangsprozess
geoffneten Dokumente angezeigt. Man kann hier also im selbst verarbeiteten Posteingang
recherchieren.

Der Standard-Ablauf fur die Verarbeitung von Eingangsdokumenten, die Uber das
Posteingangsbuch laufen sollen, erfolgt Ublicherweise in folgenden Schritten:

e Dokumenten-Import

e Lesender Post durch Amtsleiter und Burgermeister
o \Verteilen der Post mittels Laufweges

o Verarbeiten der Post am Arbeitsplatz

2.1 Dokument als Posteingangsstuiuick importieren

Papier-Dokumente scannen und in Enterprise Scan importieren (erfolgt in der zentralen
Scanstelle).

Elektronische Dokumente in Doc2GeOrg importieren (kann durch jeden Benutzer erfolgen).

Bei der Beschlagwortung/Indexierung:

e Dokumentart (Wie soll das Dokument weiterverarbeitet werden?) Posteingangsstiick

e Notiz (Mit welcher Bezeichnung soll es angezeigt werden? zB. Absender und Art des
Inhalts)

e Benutzergruppe/Benutzer (Wer soll es weiterverarbeiten?)
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Indexieren q kX

Buchungskreis

H[GeOrg Schulung

Dokumentart

L' Posteingangsstiick ;I I

Matiz

IMaier Beilagen Bauansuchen

Benutzergruppe
Leitung Bauamt ;I

Benutzer

Wenn die Verteilung der Post nicht durch die Scanstelle erfolgt (aufgrund Vereinbarung oder
weil Scanstelle Zustandigkeit nicht kennt), wird als Benutzergruppe und Benutzer hier die

Dokumentart *

Posteingangsstick

Motiz

Maier Beilagen Bauansuchen

Benutzergruppe *

Benutzer

Leitung Bauamt

Verteil-Stelle zugeordnet (zB. Benutzergruppe Amtsleitung oder Posteingang):

| Indexieren
Buthungskreis
Dokumentart
1 I Postengangsstick '-'Il
Notiz Dokumentart * Posteingangsstiick
[Praier Beilagen Bauansuchen
Benuzerprippe MNotiz Maier Beilagen Bauansuchen
|Post =l Benutzergruppe * Amtsleitung
Benutzer
| ;I Benutzer -

GeOrg Ubergeben. Durch das Archivieren der Dokumente werden im GeOrg
Posteingangsstlicke angelegt.

HINWEIS: Beim Importieren mit Dokumentart Barcode wird womaglich ebenfalls ein
Posteingangsstuck angelegt. Ob ein PE-Stlck angelegt wird hangt ab von der Art des
Dokuments und den Einstellungen des Buchungskreises. Wenn solche PE-Stucke angelegt
werden, haben sie immer sofort den Status Abgeschlossen.
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2.2 Lesen des Posteingangs durch Burgermeister und

Amtsleitung

Die archivierte Eingangspost kann im Posteingangsbuch (/CUERP/PEBUCH) (im Mentu Home)
vom Burgermeister bzw. Amtsleiter jederzeit eingesehen werden.

Home

Ubersicht

Arbeitsplatz (SBWFP)

Posteingangsbuch
(/CUERP/PEBUCH)

Flekfronischer Schreibtisch

In der Auswahlmaske sind fur Burgermeister und Amtsleiter die folgenden Einstellungen
vorbelegt:

9H @ [ HE o™
Posteingangsbuch
Selektion

Buchungskreis T015

Einganasdatum l27.0
Status |

Detailauswahl

Oberfliche
Layout
Eingangsdatum: das letzte Monat inkl. aktuellem Tag
Status: leer (also alle Posteingangsstlicke werden angezeigt, egal

ob sie schon weiterverarbeitet worden sind oder nicht)
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Die Checkbox Noch nicht gelesen st aktiv, das heiBt, es werden alle PE-Stlicke angezeigt,
auf die der aktive Benutzer zuvor noch nicht zugegriffen
hat.

Wenn die Verteilung der Post durch den Amtsleiter erfolgt,
sollte er beim Einstieg diese Checkbox deaktivieren.

Lesebestatigung angefordert ist nicht aktiv. PE-Stlucke, die mit einer Leseaufforderung
versehen wurden, werden in der Posteingangsliste mit

rotem Punkt & angezeigt.

TIPP: Wenn man bereits gelesene Posteingangsstucke erneut anzeigen mochte (zB. zur
Recherche), deaktiviert man in der Auswahl-Maske die Detailauswahl Noch nicht gelesen.
Nun koénnte auch die Auswahl fur Lesebestatigung angefordert gemacht werden.

Mit Ausfiihren (F8) % wird die Liste der noch nicht gelesenen Posteingangsstlcke angezeigt:

mero ] @ RQ@ =lapgel
Posteingangsbuch
X[&]FmEFL 2@ @ JEEL) | [Eo art andem| [ L |[# aiceptert [P Laufweg starten|[BRefresh]
B\ StatusBez.  PE-StickNummer ~ Betreff EngDatum  |EinArt. | Protokol | Typ |Bearbetter Bearbeiter LW-Status  Dokument| Dok.Ich | Dok.BGM Dok.Amtsl. _ Notz _|Notizich NotizBGM NotzAmts| Referenz|Ref. Typ Te:
Neu PE-2025-T015-000175 (bung Wetteres Dokument.pdf 30.07.2025 | 8 & Cordula Aichbauer Engetragen| = « I} e | O
PE-2025-T015-000173 Ubung Wichtige Information.pdf 30.07.2025 | £ Bauamt Engetragen| (0 L4 | @
PE-2025-T015-000172 Ubung Wetteres Dokument.pdf 30.07.2025 | & Cordufa Aichbauer Engetragen| (0 L4 | @
PE-2025-T015-000171 Ubung Nachgereichtes Beblatt.pdf  30.07.2025 | 83 Buchhakung Engetragen| (0 v v | W
PE-2025-T015-000170 (bung Belage.pdf 30.07.2025 | & Cordula Aichbauer Engetragen| E] v |
Abgeschlossen PE-2025-T015-000167 Hinweis auf freiaufenden Hund — Gef... 29.07.2025 | & | & Andrea Toswald Eingetragen| E] | & | By |Algemeiner

Posteingangsstlcke mit Status Neu wurden noch nicht weiter verarbeitet.

Posteingangsstlicke mit Status In Bearbeitung wurden mit Laufweg starten zur Verarbeitung
weitergeleitet.

Posteingangsstlcke mit Status Abgeschlossen wurden bereits einem Akt (einer Rechnung,
Grundbuchsabfrage etc.) zugeordnet.

In der Spalte Bearbeiter siecht man, wem das Posteingangsstuck zur Verarbeitung zugeordnet
ist, bzw. wer es verarbeitet hat.

Mit Klick auf das Dokument—SymbolE (Spalte Dokument) wird das jeweilige Dokument zum
Lesen angezeigt. Der angemeldete Benutzer wird in das Zugriffs-Protokoll eingetragen. In den
Spalten Dok.Ich, Dok.BGM und Dok.Amtsl wird mit ¥ angezeigt, ob man selbst, der
Burgermeister bzw. der Amtsleiter das Dokument schon gelesen haben.

Wurde fir ein Posteingangsstlick eine Leseaufforderung Leseaufforderung | Leseaufforderung)

gesetzt, so wird dies in der Spalte Dok.Ich mit ®  markiert (siehe auch Leseaufforderungim
Posteingangsbuch).
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Wenn man zu dem Posteingangsstuck eine Notiz erfassen méchte, muss man beachten, ob es
bereits in einem Akt abgelegt ist oder nicht.

e Istder Status Neu oder In Bearbeitung, wird die Notiz Uber das Icon |72 (Spalte Notiz) in
der entsprechenden Zeile erfasst. Nach dem Erfassen einer Notiz das
Posteingangsstlck mit [E] sichern. In den Spalten Notizich, NotizBGM und NotizAmtsl
wird mit ¥ angezeigt, ob man selbst, der Biirgermeister bzw. der Amtsleiter eine Notiz
zu dem PE-Stlck erfasst haben.

e |stder Status Abgeschlossen, springt man Uber Klick auf das Icon ﬁ (Spalte Referenz)
in den Akt ab und erfasst im Akt eine Notiz.

Uber den Button |¥ Akzeptert| kann man eine oder mehrere Zeilen als gelesen markieren, ohne das
Dokument zu 6ffnen. Da man dadurch in das Zugriffs-Protokoll eingetragen wird, ist dies
naturlich nur dort zu empfehlen, wo man den Inhalt des Dokuments bereits kennt. Mit Klick auf

das Protokoll-Symbolf'=5". (Spalte Protokoll) kann man das Zugriffs-Protokoll einsehen.

Mit Klick auf die eindeutige PE-Stiick Nummer werden die Daten des Posteingangsstulicks
angezeigt.

Menl . @ @‘fﬁﬁ ':_| IEI

|.| Posteingangsstiick andern
% ||| ][.Z || [F: Dokument ||£ ¥ Dokumentart andern ||[L]notiz |2 Dokument .||47 Barcode |[Eizuordnen .jpa [.||[Ed]

Buchungskreis
PE-Kennzeichen
Posteingangsstiick Nummer

TO013
PE-2019-T015-000048
PE-2019-T015-000048

Absender Text

Absender ID

Mummer Geschiftspartner
Zustelgualitat

Fremdes Geschaftszeichen
Eingangsart
Papierdokument
Ablageort

Status Meu

Betreff Antrag Mustermann
Dokumentdatum 18.02.2019
Eingangsdatum 18.02.2019

Erstellungszeitpunkt

Ersteller

Anderungszeitpunkt der Attributwerte
Letzter Anderer der Attributwerte
Abgeschlossen von Benutzer
Abgeschlossen zum Zeitpunkt

18.02.2010 12:10:42
JF-BATCH
18.02.2010 12:10:43
JF-BATCH

GeOrg Schulung

Workflow-Systemn

Workflow-Systemn

12
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Hier kann man die Daten zum PE-Stlick auch erganzen oder korrigieren.

Uber 5 1otz | 7y, [Eote | gelangt man auch von hier zu den Notizen.
Uber kann man das Dokument einem bestehenden oder neuen Akt
zuordnen.

Wenn man den Benutzer bzw. die Benutzergruppe andern mochte, die das
Posteingangsstuck verarbeiten sollen, oder das PE-Stlick weiteren Benutzern zur
Kenntnis bringen mochte, so erfolgt dies Uber den Button Bearbeiter andern.

Uber & EDokumentart dndem | kann man mit dem Dokument einen anderen Workflow starten
(zB. Eingangsrechnung, GB-Beschluss, etc. je nach Einstellung der Gemeinde). Das PE-
Stuck bekommt dadurch den Status Abgeschlossen.

Mit Klick auf & Zuriick (F3) oder|| SchlieBen gelangt man zurtick zur Liste.

2.3 Verteilung der Post

2.3.1

Organisatorisches

Nach dem Lesen der Posteingangsstlicke durch Blrgermeister bzw. Amtsleiter werden die PE-

Stucke

zentral verteilt werden. Wenn fur die Verteilung der Post nicht die Amtsleitung zustandig

ist, muss der zustandige Benutzer die Rolle Posteingang zugeordnet bekommen. Nur so
bekommt dieser im Posteingangsbuch immer alle zu verteilenden Posteingangsstucke
angezeigt.

2.3.2

Auswahl Posteingangsstucke

Der Post-Verteiler 6ffnet die Transaktion Posteingangsbuch (/CUERP/PEBUCH) im MenU
Home und in der Auswahl-Maske sollten die folgenden Einstellungen gewahlt werden:

Meni .| @H @& @] (o HE @
Posteingangsbuch
Selektion
Buchungskreis TO15
Eingangsdatum 05.02.2019 bis |08.03.2019 |E|
Status ko o) =)
Detailauswahl
[nech nicht gelesen

| Lesebestitigung angefordert

Status:

Z01 (Neu)

Die Checkbox Noch nicht gelesen sollte inaktiv sein, damit auch Posteingangsstlicke

angezeigt werden, welche der aktive Benutzer zuvor schon
geoffnet hatte.
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Mit Ausfiihren (F8) @ wird die Liste der Posteingangsstucke des ausgewahlten Zeitraums
angezeigt. Um nur jene Posteingangstlcke anzuzeigen, die von Blurgermeister und Amtsleitung
bereits gelesen wurden (¥ in den Spalten Dok.BGM und Dok.Amtsl) empfiehlt es sich, fir das
Verteilen mit @ Layout auswéhlen eine Ansicht auszuwahlen, in der genau die zu verteilenden
Posteingangsstlicke angezeigt werden:

Posteingangsbuch
(G [&FR)2FL) = L) B B £ pokumentart andem)[[¥ Leseaufforderung [ ¢ Akzeptiert [P Laufweg starten|[&ARefresh
B ||Stat.Bez. |PE-Stiick Nummer 7 | Betreff EingDatum Protok_ | Typ Bearbeiter LW-Status | Dokument Dok.Ich|, Dok.BGM _Dok.Amtsl]_ Notiz _ Mo
Meu PE-2019-T015-000052 "= gew=iwas  18.02.2019 | &7 | & Testuser 1BH HBH Eingetragen| (0 | « o o |
PE-2019-T015-000049 Beiage Mustermann 18.02.2019 | | & Team e-Akt Eingetragen | 0O | « o o "
[E Layout: Auswihlen 3
Layout Bezeichnung Layout
JCU MEUALLE Alle mic Status Neu
IJCU MEUGELES Status MNeu, von BGM und AL gelesen |
CU PROTOK = CU Protokol

[CU_STANDA . CU Standard
- |

Das Dokument kann mit Klick auf das Dokumenten-Symbol | (Spalte Dokument) geoffnet
werden.

Vor der Verteilung (Status Neu) und im Status in Bearbeitung kann noch eine

Leseaufforderung B Leseauforderning] soset7t werden um Biirgermeister, Amtsleiter oder einem
anderen Benutzer anzuzeigen, dass er dieses Dokument ansehen soll (siehe Kapitel
Leseaufforderung im Posteingangsbuch).

2.3.3 Bearbeiter andern

Wenn als Bearbeiter ein falscher Benutzer eingetragen ist und man daher den Benutzer bzw. die
Benutzergruppe andern mochte, die das Posteingangsstiick verarbeiten sollen, so macht man
dies Uber Bearbeiter dndern. Dazu klickt man in der Zeile des betreffenden PE-Stlicks auf das

Icon L& Jin der Spalte Bearbeiter &ndern, oder man 6ffnet das PE-Stuck mit Klick auf die

PE-Stlick-Nummer und klickt dort den Button Bearbeiter 4ndern. Dadurch o6ffnet sich die
Maske Laufweg andern:

Laufweg andern

|§||§||§|I ||:_<')Sequentiell einfligen |||:_<')Pamllel einfiigen |I |§|I |Lauﬁ'.regsmu5ter laden ||Lauf'.'.regsmuster einfilgen |I |£|§
Bearbeiter Typ Tatigkeit Frist (Datum) Bearbeitungs... | Status Positionsnummer
~ & Anfang
. *ﬁ Buchungskreisspezifisch Benutzergr... Verarbeiten oooo1
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Ist der Laufweg noch nicht gestartet (Status des PE-Stlicks ist Neu, Status des Laufweg-Schritts
mit Tatigkeit Verarbeiten ist leer). Dann 6ffnet man den bestehenden Laufwegschritt mit
Doppelklick und dndert den Bearbeiter.

= Detaildaten zur Laufwegsposition dndern
Details zur Laufwegspasition Details zur Laufwegsposition
Position Paosition il
Bearb.-typ I]:> Bearb.-typ SAP Benutzer -
Bearbeiter-ID Bearbeiter-1D IOlSFRMlM| ﬁ‘
Tatigkeit Verarbeiten Tatigkeit Verarbeiten
andern auf

Die Eingabe mit /] OK bestatigen, den Laufweg '= sichern und mit @ Zuriick (F3) gelangt man
wieder zum PE-Stlick, noch einmal @ Zuriick (F3) ins PE-Buch.

2.3.4 Verarbeitungsart definieren — Dokumentart andern

Gegebenenfalls kann bereits vor dem Laufweg starten bereits die Dokumentart gedndert
werden.

(siehe Kapitel Dokumentart andern)

2.3.5 Laufweg starten

Um die Posteingangsstucke an die fur die Verarbeitung verantwortlichen Empfangern zu
Uubermitteln, markiert man die Zeilen mit Klick auf die graue Flache in der 1. Spalte und startet

mit den Verarbeitungs-Workflow. Wenn alle angezeigten Eintrage losgeschickt

werden sollen, kann man mit Alle auswéahlen B | auch alle Zeilen auf ein mal markieren:

Posteingangsbuch
E@ I @]: (¥ [l a |[E .J[E].]| [£ EDokumentart sndem || Akzeptiert||’3§ Laufweq starten | ERefrech |
E. | Status Bez. “ PE-Stiick Mummer Betreff EingDatum Protokoll Typ Bearbeiter LW-§
MNeu PE-2018-1002-000008 Huber Ausbidungsnachweis Hund Flocki 13.02.2018 B g Bauamt Einge

PE-2018-1002-000009 Miller Heizkostenzuschuss 13.02.2018
PE-2018-1002-000010 GroBgruber Beilagen Bauansuchen 14.02.2018

L8 Zentralamt Einge
8, Testuser AV_BAU_SB Einge

Der Status andert sich auf In Bearbeitung. Fur diese Eintrage ist die Verteilung der
Posteingangsstlicke abgeschlossen.
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2.4 Posteingangs-Verarbeitung
Organisatorische Voraussetzungen:

In der Gemeinde ist festgelegt, dass Blrgermeister und Amtsleitung die Dokumente im
Posteingangsbuch vorab lesen. Danach werden diese an den jeweiligen Bearbeiter mittels
Laufwege verteilt.

Diese zugeteilten Posteingangstuicke liegen unter Home > Arbeitsplatz (SBWP) im Eingang mit
dem Titel Verarbeiten PE Betreff: ,,xxx*:

[Meni .| @ are T Neue Nachricht (i) Mappe suchen  (H) Dokument suchen Terminkalend
Business Workplace von Testuser 1BH _HBH

Arbeiteplatz; Testuser 1BH_HBH |§||§||@| ||E||§||§||éﬁ@,

JeE_JI=E

* =] Ungelesene Dokumente 0 Eingang

+ & Dokumente 0 Khs |Titel

‘0 \_-.".forkﬂo.l.nr 12_ - I Verarbeiten PE Betrefr: "Gruber Antrag Heizkosten"

* 1 Uberfalige Eitrage 0 @ Verarbeiten PE Betreff: "Huber Aushildungsnachweis Hund"
+ @ Terminmeldungen 0 = - =

o Doppelklick auf den Verarbeiten PE Workflow

TIPP: Durch das Offnen des Workflows andert sich dessen Status auf © in Arbeit. Wenn man
den Workflow als Mitglied einer Benutzergruppe erhalten hat, so wird der Workflow dadurch fur
andere Empfanger gesperrt. Wenn jemand anderer aus der Gruppe das Dokument verarbeiten
soll, gibt man es durch "2 Zuriicklegen wieder frei, und die Kollegen haben es wieder zur
Verfliigung.

2.4.1 Posteingangsstuck in neuen Akt

e Prifen, ob es eine Notiz gibt. (Wenn ja: lesen)
e Klick auf Zuordnen > Akte anlegen und zuordnen
o Fallart auswahlen: Allgemeiner Akt, Bauakt, Budgetakt, Sonstiges Verfahren
e Grunddaten ausfullen:
o die Pflichtfelder Aktentyp, Kostenstelle, Betreff
o eventuell weitere Felder Verantwortlicher, Aktenzahl (fremde), fachliches
Datum
o moglichst auch Beteiligte (zB. Antragsteller mit Rolle EBR) und Termine
o im Inhalt: bekannte Referenzen (zB. Immobilienvertrage, Fl-Belege,
Mittelbindungen)
e Status des Akts:
o Esfehlen noch Dokumente oder Informationen: Status bleibt Neu
o Vorhandene Dokumente und Informationen im Akt vollstandig: Status auf Offen
o Keine weitere Bearbeitung im Akt vorgesehen (nur Archivierung): Status
Geschlossen

e Akt sichern und mit grinem Pfeil @ zuriick zum Posteingangsstuck
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Der Status des PE-Stlicks ist Abgeschlossen.
Verarbeitung abschlieBen mit Aktivitaten > Verarbeitung erfolgt.

[Mena .| @ ene 00 o=

9. Postei e

B \\H;M"E‘amkument |[ ¥ Dokumentart andem | otz |[©2 Dokument .|[£7 Barcode .| [#izuordnen .| d Anzeigen | |. \\#Aktrwtaten |
Schritt beenden
Buchungskreis 1 e e e
PE-Kennzeichen PE-2018-1F  -000111

Posteingangsstiick Nummer PE-2018-1% -000111

Status

uuuuu 3 TTAPTTTT R, T T o

Posteingangsstuck in bestehenden Akt

Sicherstellen, dass kein Benutzer den bestehenden Akt im Anderungsmodus geédffnet
hat

Prufen, ob es eine Notiz gibt. (Wenn ja: lesen)

Klick auf Zuordnen > Akte zuordnen

Fallart auswahlen: Allgemeiner Akt, Bauakt, Budgetakt, Sonstiges Verfahren

In der Suchmaske entsprechende Suchkriterien eingeben und Suche ausfihren

Mit Doppelklick den gewuinschten Akt auswahlen

Ist die Zuordnung erfolgreich, so andert sich der Status des PE-Stuicks auf
Abgeschlossen

Mit dem Button (&2 Anzeigen | kann man in den Akt abspringen:
o Wenn das zugeordnete Dokument einen neuen Akt vervollstandigt: Status auf
Offen
Akt sichern und mit grinem Pfeil @ zuriick zum Posteingangsstulick
Verarbeitung abschlieBen mit Aktivitaten > Verarbeitung erfolgt

[Mena .] @ eae o em
Posteingangsstiick verarbeiten

\‘H;M"@‘annkumant J £ % Dokumentart andern |(52 Notiz ||©2Dokument (&7 Barcode .| zuordnen (g% Anzeigen |42 |. \"ﬂ'AktNh?‘tan |

Schritt beenden
Buchungskreis 1 R
PE-Kennzeichen PE-2018-1F 000111

Posteingangsstiick Nummer PE-2018-1% -000111

st

Dabrnf pp—

2.5 Weitere Funktionen

Neben der Zuordnung von Posteingangsstucken zu Akten konnen die Dokumente auch

nicht weiterverarbeitet

an andere Benutzer/-gruppen weitergeleitet

mit anderen Prozessen (Dokumentart) weiterverarbeitet
auf Geldscht gesetzt oder

zu bestehenden GeOrg-Objekten zugeordnet

werden.

Comm-Unity 2025
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2.5.1 Dokument nicht weiterverarbeiten

Wenn ein Posteingangsstuck nicht weiter verarbeitet werden soll, so andert man den Status
manuell auf Abgeschlossen. Es ist dadurch weiterhin im PE-Buch ersichtlich. Es wurde aber
keinem weiteren Prozess oder Objekt zugeordnet und ist nicht in der Volltext-Suche auffindbar.
Sollte es sich spater zeigen, dass das PE-Stuck doch weiterverarbeitet werden soll, kann dies
jederzeit (direkt im PE-Buch) gemacht werden.

e Anderung '&l sichern und Verarbeitung abschlieBen mit Aktivitidten > Verarbeitung
erfolgt

2.5.2 Dokument zu bestehendem GeOrg-Objekt zuordnen

Fur die folgende Konstellation kann ein Dokument aus dem PE-Stlick mit der Barcode Funktion
zu einem bestehenden Business-Objekt zugeordnet werden (siehe auch Exkurs:
Archivierungsort — Business Objekt oder eAkt):

Das Dokument gehort nicht in einen Akt, sondern zu einem anderen GeOrg-Objekt (zB.
Rechnung) UND das Business-Objekt im GeOrg, zu dem das Dokument gehort, ist bereits
angelegt (zB. bestehender Beleg, Kreditorenrechnung/Gutschrift, Geschaftspartner, Vertrag).

Um das Dokument zum GeOrg-Objekt zuzuordnen, 6ffnet man in zwei verschiedenen Tabs das
gewlnschte Business-Objekt (zB. vorerfasster Beleg) und das Posteingangsstuck. Im PE-Stlck
unter dem Button Barcode den Eintrag Barcode generieren auswahlen:

Meni .| @ @B @ & L
Posteingangsstiick verarbeiten

| |||;|I [EaDokument |[# % Dokumentart indern |[52# Notiz |[® Dokument .{[&7 Barcode ‘I%Zuordnen =P ||||ﬁAkt’r\.r'rL—'citen u
Buchungskreis = v Dokument iber BC zuordnen

PE-Kennzeichen PE-2018-] (=5-000174 Bz

Pnctainnannestiick Mummar BF-2N1R8-1 mmmennnt 74 =

In Status-Zeile links unten kommt die Meldung Barcode xxx wurde generiert und in die
Zwischenablage kopiert.

AnschlieBend wechselt man in den Tab mit dem zugehorigen Business-Objekt (zB. Vorerfasste

erfassen:
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Menl . ﬁ @ ':_ﬁ ﬁ r;.;'a..ﬂ.rbeitsvnrlagen an _ﬁlBuchungskrels ESimulieren _yBearbeitungsnptionen
Vorerfasste Kreditorenrechnung 0190003471 | |8 WY bearbeiten

Business Document ablegen —
Vorg —_ g o Saldo 0,00 L]

| Barcode erfassen | :
y - Workflow | Steuer - Notiz
[ Anfagenliste

Verkn gen o
Kre - B ¢ SonderH

DrfrranT DEDS TFDT TIAT CHamnl Mir

In der darauffolgenden Maske fligt man die Barcode-Nummer mit Strg+V ein und bestatigt die
Eingabe mit ], Eventuell kann eine Bezeichnung fur das Dokument oder eine Dokumentart
eingetragen werden, diese mit [/ bestatigen.

Danach wechselt man wieder in den Tab mit dem Posteingangsstuck und wahlt unter Barcode
den Eintrag Dokument iiber BC zuordnen:

Meni .| @ (LK TR @
Posteingangsstiick verarbeiten
| II'%;‘aDokument] Dokumentart andemn [@Notiz ]I@gﬁ[}okument ‘l@ Barcode ‘I%Zuordnen 4 4 |[ﬁhkt‘rv'rl7&iten 4
Barcode generieren
Buchungskreis ] I |Q0kument iber BC zuordnen |
PE-Kennzeichen PE-2018- --000174 Barcode zuricknehmen
Dnctainmanacchiiclk Mormmar DE_ZN1 8 m_nnni7a —

Das Posteingangs-Dokument ist somit auch in der Anlagen-Liste des GeOrg-Objekts abgelegt.

e \Verarbeitung abschlieBen mit Aktivitdten > Verarbeitung erfolgt

#F Aktiviciten .
Schritt beenden
Igemrbe'rtung erﬁ:ulgt|
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2.5.3 Bearbeiter andern

Wenn man bei einem zugestellten PE-Stlick (Status in Bearbeitung) nicht fur die Verarbeitung
zustandig ist und man daher den Benutzer bzw. die Benutzergruppe andern mochte, die das
Posteingangsstuck verarbeiten sollen, so macht man dies Uber den Button Bearbeiter dndern

FE L,

Laufweg "PE-2018-1002-000035" andern
: IE}Sequentiell einfiigen JIE.;}ParalleI einfiigen JI | Laufwegsmuster laden “ Laufwegsmuster einfiigen ]I [

Bearbeiter Typ Tatigkeit Frist (Datum) Bearbeitungs... = Status Positic
=& Anfang
- ko Testuser AV_BAU_SB L2 SAP Benutzer Verarbeiten Workitem zuge..| 00001

Jenen Laufwegschritt mit Status Workitem zugestellt markieren und mit (EoSeauentel enfigen | ginep
weiteren Laufwegschritt mit richtigen Benutzer (oder Benutzergruppe) mit Tatigkeit Verarbeiten
hinzufugen:

Anlegen zu Laufweg/Position

Position 1

Bearb.-typ SAP Benutzer -

Bearbeiter-ID Y_AV_BAU_SB Testuser AV_BAU_SB
Tatigkeit Verarbeiten -

Anordnung sequentiel

Eigenschaften der neuen Paosition

Bearh.-typ Benutzergrup.. «
Bearbeiter-ID FINANZ FINANZ
Tatigkeit v
Frict

Die Eingabe mit ] ok bestatigen, den Laufweg '& sichern und mit @ Zuriick (F3) gelangt man
wieder zum PE-Stlck. Dort klickt man auf Schritt beenden.
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2.5.4 Dokumentart andern

Dies ist in zwei Fallen erforderlich:
e bestimmte Dokumente sollen den PE-Prozess durchlaufen, werden im GeOrg aber mit

einem speziellen Workflow verarbeitet (zB. Rechnungen, GB-Beschluss, SEPA-Mandat)
e irrtumliche Verwendung der Dokumentart Posteingangsstick

Vorgangsweise: Klick auf |& tDokumentart andem|_ Eg folgt eine Liste mit den zur Verfligung stehenden
Dokumentarten:

Dokcumentart

) Grundbuchsbeschluss
Engangsrechnung / Guischrift
SEPA Mandat

]

Nach der Auswahl der Dokumentart folgt ein Dialog, Uber den der Verarbeiter (Benutzergruppe
oder Benutzer) und der Dokumenten-Titel (Notiz) bearbeitet werden kénnen:

= posteingangsbuch

Organisationstyp USERGRUPPE
Organisationsld BAURMT
MNotiz TZ 123/456

(v

Durch Klick auf OK [¥] bekommt das Posteingangsstlick den Status Abgeschlossen.
Verarbeitung abschlieBen mit Aktivitaten > Verarbeitung erfolgt.

Wenn der gestartete Workflow dann von einem Empfanger verarbeitet wurde, kann man

e aus dem Posteingangsbuch Uber die Spalte Referenz oder
e aus dem Posteingangsstuck Uber den Button
zu dem entsprechenden GeOrg-Objekt (zB. Grundbuchsbeschluss) abspringen.

2.5.5 Posteingangsstuck auf geloscht setzen

Wenn ein Dokument, das als Posteingangsstuck importiert wurde, doch nicht benétigt wird
(Fehl-Scan, doppelt importiert, Irrtum...), so andert man den Status manuell auf Geléscht.
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e Anderung '& sichern und Verarbeitung abschlieBen mit Aktivitaten > Verarbeitung
erfolgt

Es wird dadurch im PE-Buch von den ublichen Filtern ausgeblendet. AuBerdem wird es so auch
keinem weiteren Prozess oder Objekt zugeordnet und ist nicht in der Volltext-Suche auffindbar.
Sollte es sich spater zeigen, dass das PE-Stuck doch weiterverarbeitet werden soll, kann dies
jederzeit (direkt im PE-Buch) gemacht werden.

Dazu muss der Filter auf die Spalte Status Bezeichnung entfernt werden, damit das PE-Stuck
angezeigt wird. Daraufhin kann das Dokument als neues PE-Stuck importiert werden.

Eine vollstandige Loschung aus dem PE-Buch ist nicht vorgesehen.

2.5.6 Leseaufforderung im Posteingangsbuch

Im Posteingangsbuch kann man Blrgermeister, Amtsleiter oder einem anderen Benutzer mit

dem Setzen einer Leseaufforderung \ELeseauffordenn| oo aisen dass er dieses Dokument
ansehen soll. Voraussetzung: Das Posteingangsstuck hat den Status Neu oder in Bearbeitung.

Im Popup Burgermeister bzw. Amtsleiter oder einen anderen Benutzer, der auch als Bearbeiter

eingetragen bzw. in der Bearbeiter-Benutzergruppe ist, auswahlen:

[& Popup x

Lesebestdtigung durch:

(¢)Biirgermeister Y1AL_BGM Testuser AL1IBGM
O ; ¥1AL_AMTSLEI Testuser AL1AMTSLEL

() Benutzer

F1x

Das Posteingangsstuck wird in der entsprechenden Spalte mit ®  markiert.

et .| @ eaqe 28 =
Posteingangsbuch
& [E)F@) L) (E LIl B JEEL) [EEpokumentart andem][MIL |[+ Akzeptiert|[P Laufweq starten | SiRefresh |
B} | Status Bez. 7 PE-Stiick Nummer ~ Betreff Eingangsdatum Protokoll Typ Bearbeiter Lw-Status | Dokument Dok.Ich| Dok.BGM Dok.Amtsl. _ Notiz _ Notizich NotzBGM Notizamts| Referenz Referenz Typ Text | Referenz Beschrebung
Neu PE-2019-T015-000058 Information Baurichtinien Land 27.022019 [ & | & Gerinde Habel Engetragen [ (0 | « ® v | |
PE-2019-T015-000057 Ansuchen Umbau Beispiel Barbara  27.02.2019 | | & Bavamt Engetragen | (0 | « v [ ]
PE-2015-T015-000052 Test gendwas 18022019 | | 8 Finanz Engetragen [ 0| < [ ]
PE-2015-T015-000049 Beiage Mustermann 18022019 | | 8 Team e-Akt Engetragen [ (0| ¥ [ ]
PE-2015-T015-000048 Antrag Mustermann 18022019 | | 8 Team e-Akt Engetragen | (0| & ]
PE-2015-T015-000047 Archiviertes Dokument 18.02.201% P Team e-Akt Engetragen | (0| 2]
PE-2019-T015-000046 Trgendwas.pdf 18022019 | | 8 Team e-Akt Engetragen | (0| 2 ]
Abgeschlossen PE-2019-T015-000055 Test Weiteres Dokument 18022019 | | 8 Finanz Engetragen | (0| 2 ]
PE-2019-T015-000054 Test Nachgereichtes Beiblatt 18.02.2019 [ & | 2 Finanz Eingetragen | (O | 2 1 [ E5JAlgemeiner Akt Ehrungen Ehrung Aftbiirgermeister (2
— e e e e B 8

Bereits in der Einstiegsmaske zum Posteingangsbuch kann nach |/Lesebestatigung angefordert
selektiert werden.

Sobald der Benutzer, fur den die Leseaufforderung gesetzt wurde, das Dokument gedffnet hat,
wird das rote Ampel-Symbol durch ein grines Hakerl ersetzt.
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3 Barcode-Verarbeitung

Beim Import eines Dokuments in einen Akt mit der Verarbeitungsart Barcode wird je nach
Einstellung der Gemeinde

e kein Posteingangsstuck
e ein Posteingangsstlick angelegt.

Wird in Ihrer Gemeinde mit Barcode-Verarbeitung kein Posteingangsstiick angelegt, so sind
Dokumente, die posteingangsrelevant sind, nicht direkt mit Barcode einem Akt oder anderen
GeOrg-Objekt zuzuordnen, sondern sind als Posteingangsstlck zu verarbeiten. Die
Dokumentart Barcode ist in diesen Fallen nur fur interne Dokumente vorgesehen.

3.1 Papier-Dokumente mit Barcode verarbeiten

Bei Papier-Dokumenten ist folgendermaBen vorzugehen:

e Auf Papier-Dokument Barcode aufkleben

e Am Elektronischen Schreibtisch den gewunschten Akt im Anzeige-Modus 6ffnen
e Beim Button Dienste zum Objekt die Funktion Barcode erfassen auswahlen
e Die Barcode-Nummer eingeben und Enter dricken (oder )

e Dem Dokument eine Bezeichnung geben und Enter driicken (oder )

e Das Dokument zur Scan-Stelle bringen und mit Dokumentart Barcode scannen (lassen)

3.2 Elektronische Dokumente mit Barcode verarbeiten

Bei elektronischen Dokumenten ist folgendermaBen vorzugehen:

e Elektronische Dokumente in Doc2GeOrg importieren
e Dokumentart Barcode auswahlen

e Button! = Barcode in Zwischenablage kopieren klicken

Eg Doc2GeOrg - GeCOrg Schulung
Datei Bearbeiten Extras Hilfe

23 Importieren | £ Ausgewshlte archivieren g Alle archivieren

Dokumnente = E

Deokumentart * I Barcode - I

Barcode

Um das Dokument zuzuordnen,
fligen Sie diesen Barcode beim
entsprechenden GeCOrg
Geschaftsobjekt ein.

e Am Elektronischen Schreibtisch den gewunschten Akt im Anzeige-Modus 6ffnen
e Beim Button Dienste zum Objekt die Funktion Barcode erfassen auswahlen
e Die Barcode-Nummer mit Strg + V einfugen und Enter (oder ) dricken

e Dem Dokument eine Bezeichnung geben und Enter (oder) dricken
° In Doc2Ge0rg Archivieren 3 Ausgewdhlte archivieren Eﬁh\lle archivieren klicken
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4 Lokal gespeichertes PDF als Archiv-
Dokument in Akt laden - Laden lokale Datei

Organisatorische Voraussetzungen:

e Esistnichterforderlich, dass das Dokument im Posteingangsbuch aufscheint.

e Das Dokument liegt als PDF im lokalen Datei-System

e Esistaus einem Textverarbeitungsprogramm entstanden (oder Durchsuchbarkeit ist
egal).

Vorgehensweise:

e Der Akt istim Andern-Modus geéffnet
e Im Inhalt Fmhat|des Akts den Ordner EJ== archivierte Dokumente aufklappen
e Rechtsklick auf das Modell @ Dokument: archiviert

¢ |Im KontextmenU Aktivitaten > Laden lokale Datei auswahlen

¥ [ archivierte Dokumente Alle Rollen

Hund Wuffi Muste Aktivitaten » ‘ Laden lokale Datei

+ @ Dokument: archivie
b [BR viAreanAdRArata DNaban

Umbenennen f Verwendungsnachweis

e Im Fenster der Datei-Auswahlin den gewlinschten Ordner wechseln (Lokaler
Datentrager C:)
e Datei auswahlen, ggf. das Dokument im Akt umbenennen
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5 Lokal erstelltes Word-Dokument als
Arbeitsdokument hochladen

Der Akt istim Andern-Modus geéffnet
Im Inhalt Fmhet]des Akts den Ordner EJ== Arbeitsdokumente aufklappen

Rechtsklick auf Modell & Dokument (anlegen), Auswahl Aktivitaten > Anlegen

* = Arbeitsdokumente | Alle Rollen
£ @ Dokument :
v [ archivierte Do{|  AKCwitdten » Anlegen
¢ [0 versandbereit Umbenennen Anlegen mit Vorlage
M= . 1

Klick auf > Aus Datei

Im Auswahl-Fenster das Word-Dokument suchen bzw. mit Doppelklick auswahlen

Im Fenster Anlegen Attribute Betreff eingeben und mit bestatigen

Das Dokument weiterbearbeiten oder schlieBen und zum Akteninhalt zurtickkehren
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6 Exkurs: Archivierungsort - Business Objekt
oder eAkt

Dokumente konnen in einen eAkt oder direkt beim Business Objekt in der Anlagenliste archiviert
werden.

Das Dokument kann zum Business Objekt unter Dienste zum Objekt mit Barcode-
Verarbeitung abgelegt werden, wenn es

e zueinem einzigen Business Objekt gehort und
e nurabgelegt wird und
e keine weitere Kommunikation erfordert.

Das Dokument gehort in einen eAkt, wenn

e eszu mehreren Business Objekten gehort und/oder
e mitdem Dokument weitergearbeitet werden soll, und/oder
e esgemeinsam mit anderen Dokumenten zu einem Thema gehoren.

Uberblick Giber die wichtigsten Ablagemaéglichkeiten direkt beim Business Objekt:

. . . Verkniipfun
Business Object Transaktionen @ Dokumentarten . p" .g
mit Akt méglich
Architektonisches Objekt RE80 Unterlagen architektonisches Objekt Ja
Immobilienvertrag RE80 Bescheid RE-FX Ja

Grundsteuer-Einheitswerte
Nebenkostenabrechnung
Unterlagen Vertrag

Equipment, Messbeleg RE80; Equipment, Unterlagen Messbeleg Ja
Messbeleg
Geschéaftspartner BP Geschéaftspartner Stammdatenpflege Ja
Beleg anzeigen FPE3 Beilage zum PSCD-Beleg (intern) Ja
Daueranordnung
Fordervermerk
Prufvermerk
Quittung Barkasse
Ricklaufer

Rickstandsausweis
Saumniszuschlag

Anordnung bearbeiten FKKORD1 Anordnung Ja
Beilage zur Faktura (extern)
Unterlagen zur Anordnung (intern)

Rechnung ohne Bestellbezug | FV60 Eingangsrechnung/Gutschrift Ja
vorerfassen Korrespondenz zum Beleg
Lieferschein

Mittelbindung FMZ3 Mittelbindung Ja
Barkasse FPCJ Quittung Barkasse Ja
Vertragsgegenstand PSOBWORK Aufforderung Eingangskorrespondenz Ja

Tl-Beitrag Aussendung
Vertragsinformation
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Versionshistorie

Version Datum Bearbeitung durch Durchgefiihrte Anderungen
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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.
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