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Kurzanleitung: Automatisch erstellte Posteingangsstucke
fur Organisationen, die das PE-Buch noch nicht nutzten

Ergdnzung zu Kurzhandbuch eAkt, HB Dokumente importieren

Posteingangssticke kénnen aus verschiedenen Quellen automatisch angelegt werden, zB.
durch Geschdftspartner in People Connect oder durch automatische Abholung aus dem USP.

HINWEIS: Die Transaktion Posteingangsbuch (/CUERP/PEBUCH) steht allen Benutzern zur
VerflUgung. Benutzer mit einer der Rollen Birgermeister, Amisleiter oder
Posteingang sehen darin alle PosteingangsstUcke. Welche Posteingangsstucke die
anderen Benutfzer angezeigt bekommen, hdngt von den individuellen
Customizing-Einstellungen des jeweiligen Buchungskreises ab.

Anzeige der Posteingangsstucke

Die Posteingangsstucke werden Uber das Posteingangsbuch (/CUERP/PEBUCH) im MenU Home
angezeigt:
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(/CUERP/PEBUCH)
Elektronischer Schreibtisch [ILesebestatigung angefordert

In der Einstiegsmaske wird auf Posteingangsstucke aus den letzten 31 Tagen eingeschrankt, das
kann jedoch beliebig gedndert werden. Je nach Rolle des Benutzers kann es voreingestellt
sein, dass nur Noch nicht gelesene PE-StUcke angezeigt werden. Diese Einschrénkung kann
vom Benutzer entfernt werden. Mit Klick auf Ausfihren (F8) % werden die PE-Sticke in der
Ubersichtsliste Posteingangsbuch angezeigt:
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Durch Klick auf die gewUnschte PE-Stick Nummer 6ffnen sich die Detail-Daten des PE-StUcks
und in einem separaten Fenster das Dokument.

Aufgrund des Inhalts des Dokuments kann man nun entfscheiden, was mit dem Dokument
weiter geschehen soll:
e Das Dokument gehdrt in einen neuen eAkt: Dokument zu neuem Akt zuordnen
e Das Dokument gehort in bestehenden eAkt: Dokument zu bestehendem Akt zuordnen
e Das Dokument ist eine Rechnung oder ein Grundbuchsbeschluss: Dokumentart dndern
e Das Dokument gehort einem anderen Bearbeiter zugeordnet: Bearbeiter dndern
e Das Dokument muss nicht bearbeitet werden: Dokument abgeschlossen
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Dokument zu neuem Akt zuordnen

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

e Klick auf Zuordnen > Akte anlegen und zuordnen

e Fallart auswdéhlen: Allgemeiner Akt, Bauakt, Budgetakt, Sonstiges Verfahren
¢ Grunddaten ausfillen und Beteiligte hinzufGgen

e Ev.weitere Inhalte im Akt bearbeiten/verknUpfen

o Status des Akts pflegen

e Akt sichern und mit grinem Pfeil @ zurick zum Posteingangsstuck

e Status des PE-StUcks ist Abgeschlossen, mit grinem Pfeil @ zuriick zur Ubersichtsliste

Dokument zu bestehendem Akt zuordnen

e Sicherstellen, dass kein Benutzer den bestehenden Akt im Anderungsmodus offen hat
e Prifen, ob esim Posteingangsstick eine Notiz gibt. (Wenn ja: lesen)

e Klick auf Zuordnen > Akte zuordnen

e Fdllart auswdéhlen: Allgemeiner Akt, Bauakt, Budgetakt, Sonstiges Verfahren

e In der Suchmaske entsprechende Suchkriterien eingebben und Suche ausfUhren

e Mit Doppelklick auf den gewunschten Akt Posteingangsstick zuordnen

e |Ist die Zuordnung erfolgreich, &ndert sich der Status des PE-StUcks auf Abgeschlossen
e Mit dem Button &aAnzeigen | kgnn man in den Akt abspringen

e Mit grinem Pfeil @ 2urGck zur Ubersichtsliste

Dokumentart andern

Bei Dokumenten, die im GeOrg Ublicherweise mit speziellen Workflows verarbeitet werden
(zB. GrundbuchsbeschlUsse, Eingangsrechnungen, SEPA-Mandate), wird die Dokumentart
gedndert.

Klick quf |& sDokumentart andem|. folgt eine Liste mit den zur VerflUgung stehenden Dokumentarten:

= guswahl .

:-‘._«Gfuaﬂbuchsbes:_chl_s'si;
Emgangsrechnung / Gutscheift
_'SEPA Mandat

e

HINWEIS: Diese Liste kann je nach den individuellen Customizing-Einstellungen der
Gemeinde unterschiedliche Auswahimdglichkeiten enthalten.
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Nach der Auswahl der Dokumentart und Klick auf OK [¥/ folgt in der Regel ein Dialog, Uber den
der Verarbeiter (Benutzergruppe oder Benutzer) und der Dokumenten-Titel (Notiz) bearbeitet
werden kdénnen:

= posteingangsbuch

Organisationstyp USERGRUPPE

OrganisationsId BAUAMT

Notiz TZ 123/456
)
TIPP: Bei Eingangsrechnungen sollte hier jene Benutzergruppe eingetragen werden, die die

sachliche Richtfigkeit der Rechnung prUfen wird. Das ist in der Regel jene Abteilung,
aus der die zugehorige Bestellung abgesetzt wurde. Eine falsche Zuordnung an dieser
Stelle ist kein Problem, diese kann spéter noch gedndert werden.

Durch Klick auf OK ¥ bekommt das Posteingangsstuck den Status Abgeschlossen. Das
Dokument ist daraufhin fir den angegebenen Benutzer oder die angegebene Benutzergruppe
in der daflr vorgesehenen Transaktion (Arbeitsplatz oder Eingangsrechnungscockpit)
verfugbar und kann dort wie gewohnt weiterverarbeitet werden.

Wenn der gestartete Workflow dann von einem Empfénger verarbeitet wurde, kann man
e aus dem Posteingangsbuch Gber die Spalte Referenz oder

e aus dem Posteingangsstick Gber den Button |4 Anzeigen |
zu dem entsprechenden GeOrg-Objekt (zB. Grundbuchsbeschluss, FI-Beleg) abspringen.

Bearbeiter dndern

Wenn in der Ubersichtsliste Posteingangsbuch bei einem PE-StUck in der Spalte Bearbeiter nicht
der fUr die Bearbeitung zustdndige Benutzer oder die richtige Benutzergruppe angezeigt wird,

kann diese(r) gedndert werden. Durch Klick auf den Bufton [(E] in der Spalte Bearbeiter
dndern gelangt man in die Maske Laufweg ... dndern:

veni ] QEH @QQ &% B S O e
Laufweg "PE-2020-T015-000345" andern
[Eé)Sequentiell einfligen ][E‘;Parallel einfiigen ]\ [@ Laufwegsmuster laden ][@ Laufwegsmuster einﬁigen]

Bearbeiter Typ Tatigkeit Frist (Datum) Bearbeitungs... = Status Positionsnummer

Benutzergruppe Verarbeiten 00001

Doppelklick auf bestenenden Benutzer/Benutzergruppe (hier: Bauamt).
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Dort dndert man Bearbeiter-Typ und Bearbeiter-ID und bestdtigt die Eingaben mit [ OK:

[= Detaildaten zur Laufwegsposition andern

| Details zur Laufwegsposition
Position 1
Bearb.-typ ‘Benutzergrup.. ¥
Bearbeiter-ID
Tatigkeit Verarberten v

| Frist
Spatestes Ende [ | Uhrzeit 00:00:00
Bearbeitungszeit Tage

| Zusatzdaten
Berechtigung Position v
Schrittprioritat 5 Mittel v
[ Abbrechen des Laufwegs erlaubt

In der Maske Laufweg ... dndern die Anderung sichern und mit @ Zuriick (F3) zur
Ubersichtsliste Posteingangsbuch.

Dokument abgeschlossen

Wenn das Dokument voraussichtlich keiner weiteren Bearbeitung bedarf, kann man den Status
des PE-StUcks ohne weitere Tatigkeit auf Abgeschlossen dndern.

Dazu in den Posteingangsstick-Daten auf den Status (zu diesem Zeitpunkt in der Regel: Neu)
klicken, und mit der Ausfullhilfe den Status auf Abgeschlossen Gndern:

Posteingangsstiick dndern

[ StatusD (1) .

1% || [&][S]|[: pokument (& % Dokumentart andern |[52 Noti |[©2Dokument .|(£7 Barcode .|[#zZuordnen | .« Enschiankunigen

Buchungskreis T015 GeOrg Schulung

PE-Kennzeichen PE-2020-T015-000259 StatusID/ Bezeich"_uﬂg

Posteingangsstiick Nummer PE-2020-T015-000259 W

Status Neu o 203 Al g}_esc ossen
_J 704 Geloscht

Betreff €in Betre

Dokumentdatum 08.07.2020

Eingangsdatum 08.07.2020 ST —

Ahcandar Tavt

AnschlieBend kann man noch mit 21t eine Notiz anlegen.
Zum Abschluss sichert man die Status-Anderung mit @

Auch bei abgeschlossenen PosteingangsstUcken kann das Dokument spéter jederzeit erneut
angezeigt und zur weiteren Bearbeitung verwendet werden.
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