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Vorwort

Ein Vertragsregister ist Grundlage fir die Erstellung des jahrlichen doppischen Jahresabschlusses.
ARCHIKART bietet mit seinem Vertragsmanagement das richtige Werkzeug dazu.

Das zentrale Vertragsregister dient der Aufstellung aller vertraglichen Verpflichtungen einer Verwaltung
als Anlage zum Jahresabschluss. Da keine Buchung ohne Beleg erfolgt und dieser die Vertragsgrundlage
bildet, ist die Vertragsaufstellung erforderlich, um dem Belegprinzip der doppischen Buchhaltung gerecht
zu werden. Der Beleg kann Uber das interne Dokumentenmanagement eingebunden und aus Grinden
der Revisionssicherheit direkt in der Datenbank verankert werden.

Das ARCHIKART Vertragsregister vereinigt die Vorzuge einer zentralen und dezentralen Arbeitsweise.
Zentrale Datenhaltung und Auswertungsinstrumente ermdglichen die entsprechenden Zuarbeiten fur den
immer wiederkehrenden Jahresabschlussbericht. Durch die individuelle Konfiguration und Rechtevergabe
ist es dem Mitarbeiter mdglich, direkt an den jeweiligen Vertragen zu arbeiten, fir die er zustandig ist.
Gleichzeitig kann der Bearbeiter fur den Abschlussbericht auf bereits vorhandene Datenbestinde wie
Miet-und Pachtvertrage oder An- und Verkaufsvertrage in ARCHIKART zurtickgreifen. Dabei kénnen alle
erfassten Vertrage direkt mit den Bestandskatastern in Beziehung gesetzt werden. Somit ist fir den
einzelnen Anwender unter Berilicksichtigung des jeweiligen Rechtekonzeptes sofort ersichtlich, welche
Vertragsbeziehungen an den jeweiligen Objekten bestehen. Beispielsweise sind am Gebaude sofort die
entsprechenden Wartungs-, Versicherungs- und Reinigungsvertrage zu sehen.

AuRerdem bildet ein Vertragsregister eine gute Basis fur die Haushalts- und Finanzplanung sowie auch
fur die Liquiditatsplanung. Sind die Hohe und Falligkeit der Ein- und Ausgaben aus den
Vertragsverhdaltnissen am Jahressanfang bekannt, erleichtert dies den zustandigen Mitarbeitern die
Bereitstellung der liquiden Mittel zu planen.

Durch die ganzheitliche Auswertung aller Vertradge erkennt der Nutzer auch, wo beispielsweise durch
Vertragszusammenfassungen bessere Konditionen verhandelbar sind und damit Einsparpotenziale
entstehen. ARCHIKART bietet zudem umfangreiche Suchfunktionen an, um die Daten nach
unterschiedlichen Kriterien zu analysieren. So kann das Vertragswesen auf Grundlage des
Vertragsregisters optimiert werden.

Uber das Ubersichtspaket Allgemeine Vertrage konnen Sie alle allgemeinen Vertrage, die im
Zusammenhang mit FM-Objekten oder Flur- bzw. Grundstiicken bestehen, erfassen und bearbeiten.

Dabei kdnnen Sie sowohl allgemeine Angaben zum Vertrag erfassen, wie Laufzeit und Kindigungsfrist,
als auch die Personen- und Objektreferenzen zuordnen. Verschiedene Zahlungsbestandteile mit Netto-
und Bruttobetragen sowie die Festlegung des Zahlungszyklus und der Falligkeit sind je Vertrag moglich.

Vorhandene Dokumente kénnen jedem Vertrag zugewiesen werden und sind dann in der Datenbank
abgelegt.

Uber die Dokumentenerzeugung kénnen Sie verschiedene Anschreiben realisieren.
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Einfihrung

1.1 Voraussetzungen
Voraussetzung fur die erfolgreiche Arbeit mit diesem Handbuch ist die Kenntnis des
Basishandbuchs. Dort ist die grundlegende Arbeitsweise mit ARCHIKART beschrieben.

Alle Informationspakete und Auswabhllisten sind im Referenzhandbuch beschrieben. Dieses
konnen Sie Uber die Taste F1 in ARCHIKART aufrufen.

AuBerdem mussen lhnen die notwendigen Vertrage und die Zuordnung zu den Vertragsarten
bekannt sein.

2= Voraussetzungen © ARCHIKART Software AG



1.2 Aufbau des Handbuchs

Das Handbuch ARCHIKART Allgemeiner Vertrag gibt detailliert anhand des Beispiels
Dienstleistervertrag Auskunft tber die Funktionalititen und Komponenten dieser Anwendung
und erlautert dabei praxisnah die Erfassung und Verwaltung von Vertragen. Die Arbeit mit den
einzelnen Vertragsarten ist entsprechend, allerdings sind teilweise andere Objektreferenzen
maoglich.

Sie kodnnen den schrittweisen Anleitungen zu den einzelnen Komponenten folgen oder sich
einen Uberblick uiber die Mdglichkeiten dieser Anwendung verschaffen.

Das vorliegende Handbuch gliedert sich wie folgt:

Handbuch
Allgemeine Vertrage

ERFASSEN

- der Grunddaten eines Vertrag

- von Zahlungsbestandteilen - nach allg. Angaben textverkniipfung - Formularfelder fir die

- von Adressen - nach stat. Informationen - Kontextverknipfung Textsystemankopplung

- von Gebieten - nach Vertragspartnern - Detaildaiten - empfohlene Konfiguration
- Einfligen von erweiterten Ver- - nach Kindigungsangaben - Vertrag - Quellenverzeichnis

tragsinformationen
- Workflow
- Termine

- Posteingang/-ausgang

o [

N

etc.

SUCHEN

- nach allg. Vertrigen

- nach Vertragsinfos

Abb. 1: Aufbau des Handbuches

© ARCHIKART Software AG

LOSCHEN

- Gliltigkeit einer Kon-

ANLAGEN

- Druckberichte

Aufbau des Handbuchs



Einfihrung

1.3 Umgang mit dem Handbuch

Das Handbuch ARCHIKART Allgemeiner Vertrag enthdlt schrittweise erlauterte Anleitungen zur
Vorgehensweise und zu Funktionen beziglich der Erfassung und Verwaltung dieser Vertrage.
Sie erhalten praxisbegleitend Hinweise und Hilfestellungen zu einzelnen Themenbereichen und
kénnen somit lhre Kenntnisse im Umgang mit den Paketen ARCHIKART Allgemeiner Vertrag
festigen.

Anfangern im Bereich ARCHIKART 4 empfehlen wir, im Vorfeld das Basishandbuch als
Grundlage und Voraussetzung zur erfolgreichen Arbeit mit ARCHIKART 4 durchzuarbeiten.
Fortgeschrittenen Nutzern empfiehlt sich dieses Handbuch als vielseitiges Nachschlagewerk.

4 - Umgang mit dem Handbuch © ARCHIKART Software AG
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Hinweise zum Workflow

Fur die Bearbeitung eines Verfahrens zu allgemeinen Vertradgen kénnen Sie 2 Varianten nutzen:

= rein Uber den Workflow gesteuert oder
= Annahme von Aufgaben innerhalb des Verfahrens, die vom Workflow generiert wurden

Der Worfloweditor dient in ARCHIKART zur Definition von Ablaufen. Diese Ablaufe bilden die
Verwaltungsaufgaben in ihrem zeitlichen und inhaltlichen Ablauf nach. Verantwortlichkeiten
kénnen genauso hinterlegt werden wie Fristen, Gebihren und Textvorlagen. Zusatzlich wird zu
jeder Aktivitat hinterlegt, welche Stelle daftir zusténdig ist. Einer Stelle kbnnen dabei Uber die
Nutzerverwaltung ein oder mehrere Mitarbeiter zugeordnet sein. Alle diese Einstellungen
kénnen an jedem Schritt (Aktivitat) hinterlegt werden.

Sobald ein neues Verfahren angelegt wird, wird der zugehdrige Workflow ausgewéhlt und aus
der ersten Aktivitét eine Aufgabe erzeugt. Diese Aufgabe erhalten alle Inhaber der zustandigen
Stelle.

Eine ausfuhrliche Beschreibung der Arbeit mit Aufgaben und Terminen findet sich im
Basishandbuch.

6 Umgang mit dem Handbuch © ARCHIKART Software AG



2.1 Workflow-gesteuerte Arbeit

Erfolgt die Steuerung der Arbeit rein mithilfe des Workflows, sollten Sie diesen bereits bei der
Beendigung der Erfassung des Verfahrens auswahlen. Es erscheint folgende Frage:

ARCHIKART - Frage

(2

Soll ein definierter Workflow gestartet werden?

ERN

Abb. 2: definierten Workflow starten?

*4

Sind mehrere Workflows fur die Applikation definiert, sollten Sie den zu nutzenden im Fenster,
in dem die moglichen Workflows angeboten werden, auswahlen.

Nachdem Sie den Workflow ausgewahlt haben, wird automatisch die erste darin enthaltene
Aktivitat gestartet. Jeder Aktivitat ist eine Stelle zugeordnet. Alle Nutzer, die die zugeordnete
Stelle besitzen, erhalten eine Aufgabe.

Franz Meier - Musterstadt 1 -24.04.2020 (918X

[schrle =[S = R =
Fiistends | Status Titel Priaiat | Fristdauer Ersiclr Esstelt am
LHLEEED 2605200 [ DV/000G (Alloe ienstlei - Anachole cinholen 32 (22 Master Master 24042020
& 21102018 1 EW/0010 - Priifuna Neue Aufgabe erstellen H iiberzoaen Franz Meier 07102019
Mein Archikart H 10.04.2018 | MV/9899 - Vertraasabschluss e 1 iiberzagen Master Master 13032019
~ (3 Meine letzten Dbjekte 10.04.2019 [ ] M¥/0007 - Kiindiauna = /| iiberzoen Master Master 13022019
b (] Widerspriiche: 04.04.2019 [ SN/2019/0007 - Genehmiauna Aufgaben abarbeiten |1 iiberzacen Franz Meier 04.04.2013
¥ (] Projektaufréige. 27.03.2018 [ BF/0015 - Entscheiduna Aufgabe andern || iberzoaen Franz Meier 13032018
¥ () Ankaulverage 27.03.2018 1 ADV/0007 N - Vertraasabschluss P {1 iberzonen Franz Meier 13032013
» (] GVOGenshmigungen 27.03.2019 [ U/0011 - Entscheiduna e /| iiberzauen Master Master 13032013
¥ () Einheitswertbescheids 22032015 [ BG/2019/000020 - Eingana QObjekt offnen {1 iiberzogen Master Master 18032013
» (1 Grundsticksvargéings 20032018 [ BF/0004 - Bescheiderstelluna bkt in Findenliste | iiberzagen Franz Meier 13032019
» (] Bauanbige 04122018 [ BF/0020 - Einaanasbeurteiluna [ iiberzacen Master Master 27112018
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Abb. 3: Erstellte Aufgabe aus Workflow

Zuerst muss einer der Nutzer diese Aufgabe annehmen Uber den Befehl des Kontextmenis
Aufgabe annehmen. Damit verschwindet diese Aufgabe bei allen anderen Nutzern dieser
Stelle. Als nachstes ist die Abarbeitung der Aufgabe zu starten. Wird im Kontextmeni Aufgabe
abarbeiten gewahlt, 6ffnet sich die Explorerbearbeitung mit den Paketen, die der Aktivitat des
Workflows zugeordnet wurden.

© ARCHIKART Software AG Workflow-gesteuerte Arbeit



Hinweise zum Workflow

=T ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - DV/0006 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

MER S ST ENETa
Obiekt
0476006 (loensrer Dersiestnor =

DV/0006 {Allgemeiner Dienstle

=~

f—

Abb. 4: Aufgabe abarbeiten

Hier kdnnen Sie nun die notwendigen Bearbeitungen vornehmen. Bei Auswahl der Schaltflache
SchlieBen wird folgende Frage eingeblendet:

- ARCHIKART - Frage

Abb. 5: Aufgabe erledigt?

Beantworten Sie diese mit Ja, wird die Aufgabe geldscht, da sie erledigt ist. Damit wird im
Workflow automatisch die néchste Aktivitdt gestartet. Die entsprechenden Stelleninhaber
erhalten wieder eine Aufgabe.

8- Workflow-gesteuerte Arbeit © ARCHIKART Software AG



2.2 Annehmen von Aufgaben innerhalb des Verfahrens

Auch innerhalb eines Verfahrens besteht die Moglichkeit, eine Aufgabe anzunehmen. Offnen
Sie dazu ist die Explorerbearbeitung zum Verfahren und wéhlen Sie das Paket Workflow /
Vorgang aus.

=T ARCHIKART 4 gJEJzJ

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - DV/0006 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)
EdmaN 2 e E

IDWOOOG (Allgemeiner Diensﬂeist.lngsE Mame | Bearbeiter Status | |

Angebote sinholen Ieier beendst
DV/0006 (Allgemeiner Dienstle 5
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformationer
ciind inf )
Vertragspartner —
Vertr . UberSICht| Beteiligung| Termine| Textbausteine| Formulale| Fostauzgang | Posteingang | Wermerke
Buchhalterische Daten
Zahlungsbestandteile
Faligkeiten Sachbearbeiter: Ikeiner IZI
Kosten Bearb.-Beginn: Ikein Draturn :I IStatus |annahmebereit |
b zaiises = Bearb -Ende: Ikein [ratum :I Ergebniz: I kein |z|

(& Dokumentenarchi

hmr e Bemerkungen:

el luss

kein bearbeitender Mutzer zugeordnet  annahmebereit

“ertragsanderung kein bearbeitender Nutzer zugeordnet kein Statuzs

Bezeichnung: IVErlragsabschluss

= Workflow [ Vorgang
Zusatzinformationen
nachfolgender Dienstieistungsve:
vorhergehender Dienstieistungs,

T

Gedndert: Meier - 24.04,

Abb. 6: Annahmebereite Aufgabe

Uber # Datensatz bearbeiten kénnen Sie den Sachbearbeiter fir diese Aufgabe zuordnen.
Stammt die Aufgabe aus einem Workflow, werden lhnen als Sachbearbeiter alle Nutzer
angeboten, die die entsprechende Stelle zur Bearbeitung dieser (im Workflow wurde der
Aktivitat eine Stelle zugeordnet) besitzen.

Bei dem zugeordneten Sachbearbeiter erscheint jetzt wieder eine Aufgabe, die dieser sofort
Uber die Aufgabenverwaltung oder Uber das Paket Vorgangsbearbeitung ausfiihren kann.

© ARCHIKART Software AG Annehmen von Aufgaben innerhalb des Verfahrens






3 Erfassen eines Vertrages
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Erfassen der Grunddaten des Vertrags
Bearbeitung weiterer Vertragsinformationen
Einflgen von erweiterten Vertragsinformationen
Bearbeiten der Kiindigungsinformationen
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Erfassen eines Vertrages

3.1 Erfassen der Grunddaten des Vertrags

Auf dem Knoten der Vertragsart innerhalb des Vertragsregisters stehend oder auf dem Knoten
der Vertragsart in der Navigation stehend kdnnen Sie einen neuen allgemeinen Vertrag dieser
Vertragsart erfassen. Die Erfassung soll am Beispiel eines Dienstleistervertrages erfolgen.

Master Master - Musterstadt 1- 24.04,2020 (210

ISchnel\sucHe == B ] . = =) || keine Findenregel
Aktenzeichen (i) I Verliagsart Vettagstyp Beginn Ende

= 0 Objeki(e

=B EEEE ekile)

Mein Archikart
b (23 Meine lefzten Obiekie
» (3 Drgarisation
» (23 Globale snwendungen
~ (3 Meine Anwendungen

b (2 Liegenschaften

¥ (G NKF

» G M

b (G Bau

» (3 Umwek

» (23 Verkehr

(& Kirchenyerwaltungsabiekte - Ubersicht
b (53 Verwalung Frieshet
~ (5 Vetliagsiegster
(& Bauvertiige

[ Suche-Dialog
5]

Neues Objekt anlegen

=]

(& Finanzvertiige
Kaufverlisge bewegicher Anlagegiter
(ot I

Test

Abb. 7: Kontextmeni zum Anlegen eines neuen Allgemeinen Vertrags

Wahlen Sie im Kontextmenii 1 Neues Objekt anlegen erstellen. Das Fenster wird in folgender
Form dargestellt:

T ARCHIKART 4

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - Neuer Eintrag

S s A O vl S
INELIEI' Entrag IEI Vertragsart™: Inicht gewshlt EI
ST e 3
Vertragsinformationen Aktenplan: Inicht gewahlt =
Etweiberbe \.(ertraga'.wfbrmaﬁoner Aktenzeichen=: I Zusatz:l—
» Vertr tner Verantwortlicher: Inicht gewshlt EI
» Vertragsobjekt Status: Inicht gewshlt E
?mmﬁd;:‘:;i" Klassifikation: Inicht gewshit :I [] umsatzsteuerpfiichtig
= sben Vertragsbeginn: kein Datum =1
Kosten Vertragsende: |kein Datum =l
4 BeSd*‘BS;Hdw Vertragsdauer: Inicht gewshlt E
inf $on Vertragslaufzeit: I nicht gewahlt E
Warkflow / Vorgang Suchbegriff 1: I EI
Zusatzinformationen Suchbegriff 2: I E
nachfolgender Dienstleistungsve .
vorhergehender Dienstieistungs. hEE s I
externes Aktenzeichen: I
Amt/Zustandigkeit: I EI
Kostenstelle: Inicht gewshlt E
Vertragsgrund:
[ . O

Gedndert: -

Abb. 8: neuen allgemeinen Vertrag erfassen
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Hier erfassen Sie alle relevanten Daten. Die mit einem * gekennzeichneten Felder sind
Pflichtfelder, die ausgefillt werden miissen, um den Datensatz anlegen zu kénnen. Ist fiir das
Aktenzeichen eine Bildungsvorschrift hinterlegt, kdnnen Sie das Aktenzeichen tber den Befehl
Aktenzeichen generieren des Kontextmenis im Feld Aktenzeichen oder das dahinter
befindliche Symbol automatisch bilden lassen. Zum Eintragen der Datumsangaben steht Ihnen
der Kalender zur Verfligung. Zusétzlich kdnnen Sie Angaben beziglich Verantwortlicher und
weitere Angaben auswahlen bzw. eingeben.

® ARCHIKART 4 2Ex

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - Neuer Eintrag

+ ¥y EH 25 ENENTN AR ey Y
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v m== E
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Zahlungsbestandteile )
— Vertragsbeginn™: |01.o4‘2020 =
Kosten Vertragsende: Ikem Datum El
L Feiiozes Vertragsdauer: Iunbesﬁmmt E
Dokumentenarchiv
infi tion Vertragslaufzeit: I nicht gewahlt E
Workflow / Vorgang Suchbegriff 1: |
Zusatzinformationen Suchbegriff 2: I IZI
nachfolgender Dienstieistungsve
v —— Registratur-Nr.: |
externes Aktenzeichen: I
Amt/Zustandigkeit: |
Kostenstelle: |uzuu - Hauptamt =l
Vertragsgrund: I

Gedndert: -

Abb. 9: erfasster allgemeiner Vertrag

Sind alle bekannten Daten erfasst, kdnnen Sie nun das Anlegen eines neuen Vertrags mit ¥
Ubernehmen beenden und die Daten werden gespeichert.

Ist ein Workflow definiert, kann dieser bereits beim Abspeichern des Verfahrens zugeordnet
werden.

- ARCHIKART - Frage

Q

Soll ein definierter Workflow gestartet werden?

ER

Abb. 10: Frage zum Start des definierten Workflows

L

Bestatigen Sie die Frage mit Ja. Ansonsten haben Sie die Méglichkeit, diesen Uber das Symbol
£ Workflow beginnen zuzuordnen.

© ARCHIKART Software AG Erfassen der Grunddaten des Vertrags
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Erfassen eines Vertrages

Um einen Vertrag zu bearbeiten, 6ffnen Sie diesen in der Explorer-Bearbeitung: Wéhlen Sie
anschlieRend & Datensatz bearbeiten. Fihren Sie die Anderungen aus und speichern die
Daten erneut ab.

Soll ein Vertrag geldscht werden, 6ffnen Sie diesen in der Explorer-Bearbeitung. Wahlen Sie
nun B Datensatz l6schen. Zur Sicherheit erfolgt eine Riickfrage, ob Sie den gewahlten
Vertrag wirklich I6schen wollen.

14 - Erfassen der Grunddaten des Vertrags © ARCHIKART Software AG



3.2 Bearbeitung weiterer Vertragsinformationen

Zusatzlich zu den allgemeinen Daten kénnen Sie noch verschiedene Informationen zum Vertrag
erfassen. Dazu gehéren:

= Datum der Unterschriften beider Parteien (Namen der Vertragspartner kdnnen in der
Auswahlliste Vertragspartner festgelegt werden)

= Angaben zur Mindestlaufzeit mit Auswahl der Zeit (Wochen, Monate, Jahre) und Angabe
der Anzahl

» Datum des Endes der Mindestlaufzeit

= Angaben zur automatischen Verlangerung

= Kennzeichen fir mindlichen Abschluss

= Leistungsort

= Liegenschaft

= flr zuséatzliche Angaben steht das Bemerkungsfeld zur Verfligung

Dazu o6ffnen Sie in der Explorerbearbeitung das Paket Vertragsinformationen Uber
Datensatz bearbeiten. Erfassen Sie alle bekannten Angaben bzw. wahlen diese aus den
Auswabhllisten aus.

=T ARCHIKART 4 gJEJE

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

+ y '8 85 A v Oy

L hrift Aufiraggeber: I .03. :I
IADV;"DD 15 (Allgemeiner DienstieistungE 201 2620
= = L i g |1s.u3.2020 :[
ADVI0015 (Allgemeiner Diej =
b i Mindestaufzeit: | 2. |3ahre =
Erweiterte Vertragsinformatic o
Mindestlaufzeit bis: 31.03.2022
— nf ; I E
b (&3 Vertragspartner Automatische Verlangerung: () keine () einmalig (=) jeweils um
P ;
b HER I 1 IJahre |Z|
Buchhalterische Daten
Zahlungsbestandteile ["] Vertrag miindiich geschlossen
Falligkeiten Leistungsort: | -
Kosten
N —
Dokumentenarchiv Liegenschaft:
Akteninformation
Workflow [ Vorgang
Zusatzinformationen B
4

Schiiefen

Gedndert: -

Erfasst: master - 20.

Abb. 11: Bearbeiten der Vertragsinformationen

Sind alle zugehorigen Daten hinterlegt, koénnen Sie diese durch % Ubernehmen in der
Datenbank abspeichern.

© ARCHIKART Software AG Bearbeitung weiterer Vertragsinformationen



Erfassen eines Vertrages

3.3 Einfligen von erweiterten Vertragsinformationen

Uber die Auswahllisten kénnen Sie Datumskategorien und Datumsnummern erfassen und den
Datumsnummern die Kategorien zuweisen.

Uber [J Neuen Datensatz anlegen konnen Sie eine neue Datumsangabe erfassen.

Wabhlen Sie anschlieend die Datumsnummer aus. Als Datum wird standardmafig das aktuelle
Tagesdatum eingetragen. Sie kdnnen dieses aber auch noch &ndern. Tragen Sie wenn
notwendig die Angaben zu Aktenzeichen und Notiz ein.

T ARCHIKART 4

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)
BN A v =y

I.-'—\DW'DD 15 (Allgemeiner Dienstieistung | Inicht gewahlt =l

ADV/0015 (Allg iner Dief&
(&7 vertragsinformationen Nr. Bezeichnung Diatum Aktenzeichen Natiz
3h Support

» Vertragspartner

} (& Vertragsobjekt
Buchhalterische Daten
Zahlungsbestandteile
Faligkeiten
Kosten

» Beschlisse
Dokumentenarchiv
Akteninformation

Schiiefen

Gedndert: master -

Erfasst: master - 29.0

Abb. 12: Einfugen einer Datumsangabe

+ Ubernehmen Sie anschlieRend die Eingaben in die Datenbank.

Entsprechend der gewahlten Kategorie der oberen Auswabhlliste erfolgt die Anzeige der
Datumsangaben zum Vertrag.

Um einen Eintrag der erweiterten Vertragsinformationen zu bearbeiten, markieren Sie diesen.
Wahlen Sie anschlie3end Datensatz bearbeiten. Fiihren Sie die Anderungen aus und
speichern die Daten erneut ab.

Soll ein Eintrag geldscht werden, markieren Sie diesen. Wahlen Sie nun B Datensatz lschen.
Zur Sicherheit erfolgt eine Riickfrage, ob Sie den gewahlten Eintrag wirklich [6schen wollen.
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3.4 Bearbeiten der Kiindigungsinformationen

Zu einem Vertrag kénnen Sie nur eine Angabe zu Kiindigungen hinterlegen. Die Angaben dazu
andern Sie auf dem Paket Kiindigung stehend Uber Datensatz bearbeiten. Es 6ffnet sich
Ihnen das Fenster in folgender Form:

T ARCHIKART 4 EJEJE

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

4+ y g3 859

IADVIOOJ.S (Allgemeiner Dienstieistl..lngE Kiindigungsfrist: I Ini‘:ht gewshit E INiCht gewahlt E
ADV/0015 (Allgemeiner Diefa] | machstmdal. Kindigungstermin: fkein Datm =] " manusle Engabe
(57 Vertragsinformationen Verfiigbar ab: Ikein Datum | (e eers
Erweiterte Vertragsinformatiq T m
= Kiindigungsinformationen
» Vertragspartner Gekiindigt zum: Ikein Datum :I
» Vertragsobjekt ciindi ink .
Buchhalterische Daten
Zahlungsbestandteile
Falligkeiten
Kosten
» Beschlisse
Dokumentenarchiv

Akteninformation

Workflow / Vorgang

Zusatzinformationen
4

Erfasst: master Gedndert: master

Abb. 13: Bearbeiten der Kiindigungsangaben

Als erstes hinterlegen Sie die Angaben zur Kundigungsfrist. Hier stehen lhnen neben dem
Eingabefeld fiir die Anzahl zwei Auswahllisten zur Verfigung. Ganz rechts wahlen Sie das Ende
der Kiindigungsfrist aus. Hier stehen Ihnen folgende Mdglichkeiten zur Verfugung:

= zum Monatsende

=  zum Quartalsende

= zum Halbjahr

= zum Jahresende

= zum Ende des Vertragsjahres
= unbefristet

= zum Wochenende

= zum Tagesende

Erst danach kdnnen die restlichen Angaben zur Kindigungsfrist hinterlegt werden. Die mittlere
Auswahlliste legt den Zeitraum der Frist fest. Hier kbnnen Sie wéhlen zwischen:

= Tage

= Wochen
= Monate
= Jahre

In das Eingabefeld tragen Sie die Anzahl zum Zeitraum ein. Aus den Angaben ermittelt das
Programm automatisch den né&chstmdglichen Kindigungstermin und das Datum der
Verfugbarkeit.
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18 =

=T ARCHIKART 4 gJE]zJ

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

+ Y[ B B A v

IAD\"J"UU 15 (Allgemeiner DIEnstlelsD.lnglzl Kiindigungsfrist: I 2 IMonabe E Izum Ende des Vertragsjahres E
EEFWEitE{tE Vertraga"\forma' nachstmégl. Kiindigungstermin: 31.01,2022 :I ] manuelle Eingabe

= Kindigungsinformationen ) 4 01.04.2022 :I ["] manuelle Eingabe

B Ve eandgt a: fencem =

b (G Vertragsobjekt
Buchhalterische Daten Gekindigt zum: kein Datum :I
Zahlungsbestandteile Kiindigungsvereinbarung:
Faligkeiten
Kosten

» Beschliisse
Dokumentenarchiv
Akteninformation
Workflow / Vorgang
Zusatzinformationen
MEE LT DTSRl T Kiindigungsgrund:
vorhergehender Dienstieistur - |

1

Schiiefen

Gedndert: master

Erfasst: master -

Abb. 14: erfasste Kiindigungsangaben

Sie haben aber auch die Madoglichkeit, den nachstmdglichen Kindigungstermin manuell
einzugeben. Aktivieren Sie dafir das Feld manuelle Eingabe hinter dem Feld des
nachstmaéglichen Kiindigungstermins. Die oberen Felder zur Kindigungsfrist sind deaktiviert
und Sie kdnnen das Datum des Kindigungstermins sofort direkt eintragen. Entsprechend
kénnen Sie beim Feld verfugbar ab vorgehen.

Ist die Kiindigung bereits erfolgt, fullen Sie die Felder gekiindigt am und gekundigt zum.

Zusatzlich kdnnen Sie verbale Kiundigungsvereinbarungen und Angaben zum Kindigungsgrund
in den dafiir vorgesehenen Feldern eintragen.

Haben Sie alle Angaben erfasst, speichern Sie diese durch ¥ Ubernehmen in der Datenbank
ab.

Wurde am Paket ein Datum gekiindigt am erfasst, so erscheint folgende Meldung:

~% ARCHIKART 4.

n Sie haben ein Kiindigungsdatum eingetragen. Das Vertragsende wird automatisch aktualisiert.

o ]

Abb. 15: automatische Aktualisierung des Vertragsendes gewtnscht?
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Gleichzeitig damit wird am Hauptpaket das Datum Vertragsende geandert und die Angabe zur
Vertragsdauer. Alle anderen Felder (Status und alle weiteren) bleiben unveréndert.

_* ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

BN &l
Obiekt
30170015 (Mgenener Denstesn

ADV/I0015 (Allgemeiner Dienst|

1

=
=
=
=
=
=
=
=
=
=
=
=
.
-
-

Abb. 16: Datum Vertragsende am Hauptpaket des Vertrages tlbernommen
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Erfassen eines Vertrages

3.5 Zuordnen der Partner

Referenzen zu den entsprechenden Personen kdnnen Sie Uber die Partnerkontexte realisieren.
Auf dem Paket Vertragspartner stehend, kénnen Sie die Referenz zu einer Person speichern.
Diese ist in Form eines Kontextes an das Objekt gekoppelt. Die Besonderheit ist, dass Sie zu
jedem Eintrag Gultigkeiten vorgeben kénnen. Damit besteht die Mdoglichkeit, eine Historie
aufzubauen. Ist die Zusammenarbeit mit einem Vertragspartner beendet, muss kein neues
Verfahren angelegt werden. In diesem Fall beenden Sie die Giiltigkeit am alten Vertragspartner
und figen einen neuen Partner hinzu, dessen Giltigkeit dann erst zum entsprechenden
Zeitpunkt nach Beendigung der Giltigkeit des vorigen Partners beginnt.

Auf dem Kontext Auftraggeber stehend sieht das Fenster folgendermal3en aus:

=" ARCHIKART 4 EJEJE

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)
ALNE VAR A e T

Dbijekt | Gilligven | Giitigbis | Attibute

IADVIUUIE (Algemeiner DIEHSﬂEISILIn;E

ADVI0015 (Allgemeiner Die
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformatic

w () Vertragspartner

(& Auftragnehmer
(i Dritte

} (& Vertragsobjekt

Buchhalterische Daten

Zahlungsbestandteile

Faligkeiten

Kosten

Gedndert: -

Abb. 17: Einflgen eines Partners zum Kaufvertrag

Hier haben Sie verschiedene Mdglichkeiten zur Erstellung einer Verkniipfung zu einer Person:

1. Per Drag & Drop einer Person aus der Objektliste oder der Findenliste
2. Uber die Suche der Person oder

3. Eingabe einer noch nicht vorhandenen Person
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Drag & Drop

Bei der Erstellung einer Referenz per Drag & Drop markieren Sie die Person aus 'Meine letzten
Objekte' oder einer Findenliste Personen und ziehen Sie diese direkt auf das entsprechende
Paket - im Beispiel Auftraggeber links im Baum der Exploreransicht. Das weitere Vorgehen ist

im Abschnitt 'Weitere Verfahrensweise' nachzulesen.

[chneliuche == S[ERTE T EERTEY ceey 2] 4 April 2020 3

_F ARCHIKART & 2 %
BN Ansicht_Auswahllisten n o2
Mein Archikart i i i B
Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag) 5 2%
= (3 Meine lefzten Objekie 2 3
b (23 Buchungsstapel Co NN s AR = 8 9 10
¥ (O] Widerspriiche LA, Al RS = = A 20042020
¥ (] Leistungspool Objekt | Giiigvon | Giiigbis | Atibute
» () Budgets ADV/0015 (Allgzmeiner Dienstizistun =]
¥ () Projektaulge ADV/0015 (Allgemeiner Diefa e
¥ [0 Obikte (& Vertragsinformationen
~ (] Persoren Erneiterte Vertragsinformatic
|| & wndoungsinormationen
0 Musiefrau, Mania = (@ Vertragspartner
[ Mustemann, Michacl 7= Aufiraggeber
[0 Mustemznn, Florian e
[ Mustermann, Frank, (5 Dritte
¥ (] Registratur
b () Buchungsstapel
b (] Flusiiicke

b () Grundbiicher

b () Grundstiicke

b () Pachiveriiige

b () Erbbaurechisvertiage
b (2 Ankaufverage

b () Verkaufvertidge

b () Dienstbarkeiten

¥ () G¥0 Genchmigungen
TS

Abb. 18: Drag & Drop Personenreferenz

Suche einer Person

Wabhlen Sie die Funktion & Suchen auf der Partnerart Auftraggeber der Explorerbearbeitung.

T ARCHIKART 4

oEX

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)
QB T

DObjgkt | Gilligven | Giitigbis | Attiibute

Ao E v %

IADVIOO].S (Aallgemeiner DiensﬂeismngE

ADV/0015 (Allgemeiner Die
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformatic

w (4 Vertragspartner

Auftragnehmer
Critte

b (& Vertragsobjekt

Buchhalterische Daten

Zahlungsbestandteile

Faligkeiten

Kosten

Gedndert: -

Abb. 19: Suchen einer Person zur Referenzierung
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Erfassen eines Vertrages

22 -

Folgendes Fenster 6ffnet sich, in dem Sie die Suchvorgaben zur Personensuche zu hinterlegen
kénnen. Nun starten Sie die Suche Uber Aktivierung der Schaltfliche Suchen bzw. des

Symbols & in der Toolbar.

" ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Personen

I (s
> " Person |

O Statistische Informatione THP () Mur natiifiche Personen () Mur juristische Persanen () Beides

E :r:mwoﬁ erickeit [ ] ARCHIKART Mutzer

O Objektreferenz Fiechtsfom | [=

E i:;ﬁ:’::&::iﬂ Mame / Firma: IMustersladt Funstgud GmbH & Co. KG
Worhane: I
Narmenszusatz/Amtshez : I
Ak ademischer Grad I E
Titel: I E
Stralenauswahliste: I E
Strale / Hausr. / Zusatz: I E l_ l—
‘wiohhung # Etage: I
PLZ /Ot |1 4666 E IMustarhausan E
Orksteil: I E
Land I E

I ] [

Name,/Fimna =
Mustermann Dirk
Mustermann Erich
Mustermann Falko
Mustermann Florian
Mustermann Frank
Mustermann Fred
Mustermann Fritz
Mustermann Hans
Mustermann Klaus
Mustermann Konrad
Mustermann Mario
Mustermann Mark.
Mustermann Martin
Mustermann Micha
Mustermann Michael
Mustermann Peter
Mustermann Peter
Mustermann Reiner
Mustermann Silvio
Mustermann Steffe
Mustermann Wil
Musterstadt Kunstguf ...

Gefund,

Markiert

Abb. 20: Zuweisung einer Person durch Suchen

Anschlieend markieren Sie die Person in der internen Findenliste. Durch Aktivierung der
Schaltflache Ubernehmen tbernehmen Sie diese als Auftraggeber Das weitere Vorgehen ist im
Abschnitt 'Weitere Verfahrensweise' nachzulesen.

Zuordnen der Partner
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Eingabe einer Person

Nach Aktivierung des Symbols [l Neuer Datensatz geben Sie die Angaben der Person durch
Eintragen bzw. Auswéhlen aus den Vorbelegungen ein. Je nach Hinterlegung der Bearbeitung
des Kontextes wird ein entsprechendes Fenster gedéffnet. Hier ist die Personenerfassung
maoglich.

T ARCHIKART 4 EJEJE

Ansicht Auswahllisten

Person - Neuer Eintrag

R AT ENENa AR ey T
INeuer Eintrag IEI Anrede: I E Rechtsform: E
Typ: () Person (natiirl. Person) (+) Firma, Gemeinschaft, etc. (jurist. Person)

[z s Musterfirma

=g P~

Kassenzeichen Name Firma: =

Bankverbindung AmtFunktion:

Objektreferenz Branche: E

Schliissel der Person

o — Akademischer Grad & Titel: | =l | =

Slave Personen frreine:

TelefonFax/Email E

[] Unbekannt verzogen

Kontaktinformation: (%) Adresse () Postfach I
Wohnungsgeber: |
StraBenauswahlliste: I Mebenweg - Musterstadt (12345) |Z| IE
Strafe [ Hausnr. [ Zusatz: Il‘lebenweg |12| I
WG[Etage: I—
Postleitzahl / Ort / Ortsteil: 12345 [ =] [Musterstad | =l
Land: I Deutschland EI
Telefonnummer: I I I
Faxnummer: I I I
Emailadresse | e|

Gedndert: -

Schiiefen

Abb. 21: Erfassung einer Person als Vertragspartner

Mit ¥ Ubernehmen speichern Sie die Eingabe der Person ab. AnschlieRend beenden Sie das
Personenpaket Uber die Schaltflache Schlieen. Nun befinden Sie sich wieder im Kontextpaket
Auftraggeber in dem Sie noch die Gultigkeit der Personenzuordnung eintragen und eventuell
das Attribut festlegen koénnen. Ist dies erfolgt, schlieRen Sie mit Ubernehmen die Eingabe und
Zuordnung einer neuen Person als Erwerber ab. Das weitere Vorgehen ist im Abschnitt "Weitere
Verfahrensweise' nachzulesen.

© ARCHIKART Software AG Zuordnen der Partner
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Weitere Verfahrensweise

Ist die Referenz hergestellt, wird diese wie folgt angezeigt, wobei das Beginn-Datum der
Gultigkeit von mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt ist.

T ARCHIKART 4

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)
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ADV/0015 (Allgemeiner Dienst | Mame: iz
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformationer

(&3 Kiindigungsinformationen Mamenszusatz / Amt: I
¥ [wd Vertragspartner Worname: I
- Auftr b
B Aufraggeber Akadem, Grad, Tel |
Aufragnehmer
(& Dritte Kontaktbezeichnung: I Hauptanzchiift
» Vertragsobjekt
Strale: [\ aldweg 12 I
Buchhalterische Daten I
Ort: |1 2345 IMusterstadt I

Zahlungsbestandteile

Faligkeiten Land: IDeutschIand
Kosten
4 Beschilsse Telefor: I I I
Dokumentenarchiv )
information Mailadresse: I
Workflow / Vorgang Fax: I I I

Zusatzinformationen
nachfolgender Dienstleistungsve
vorhergehender Dienstieistungs, | Kontext Galtigkeit von: [01,04.2020 [ =] bis [kein Datum [ =]

Bemericung:

Gedndert: -

Abb. 22: Anzeige der Uber Kontext zugeordneten Person

Wurden am Kontext Attribute hinterlegt, kénnen Sie diese Uber Datensatz bearbeiten
aktivieren. In diesem Modus kénnen Sie auch die Glltigkeit der Referenz beenden. Tragen Sie
im Feld Gulltigkeit bis ein Datum ein.

Mit ¥ Ubernehmen speichern Sie die Daten in der Datenbank. Wurde eine neue Person
angelegt, wird diese damit gleichzeitig in der Datenbank eingefiigt.

Wollen Sie die Angaben zur Personenreferenz andern, aktivieren Sie diese im Explorerbaum
und wahlen Sie Datensatz bearbeiten. Fiuhren Sie die Aktualisierungen durch und
speichern Sie diese in der Datenbank ab. Sie haben hier auch die Méglichkeit, die Gultigkeit zu
beenden, wenn z.B. der Auftragnehmer sich &ndert.

Um eine Personenreferenz zu l6schen, markieren Sie diese im Explorerbaum. Wahlen Sie dann
@ Datensatz I6schen. Bestatigen Sie die Riickfrage und die Referenz wird entfernt.
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3.6 Zuweisung der Vertragsobjekte Gber das
Kontextpaket

Fur die einzelnen abgeleiteten Objektarten werden unterschiedliche Arten von Vertragsobjekten
genutzt. Die Beschreibung erfolgt hier am Beispiel der Objektfererenz  am
Dienstleistungsvertrag - die Vorgehensweise an den anderen Vertragsarten mit den
entsprechenden Objekten ist gleich.

Bei Dienstleistungsvertragen kann eine Referenz zum FMBasis-Objekt aufgebaut. Deshalb
steht Ihnen hier der Kontext FMObjekt zur Verfligung.
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Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)
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» ‘ertragspartner

(5 Vertragsobjekt
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Dokumentenarchiv

Abb. 23: Kontext zu FM-Objekten

Sie haben hier 2 Mdglichkeiten der Anbindung der FM-Objekte:

1. Anlegen eines neuen Objektes oder

2. Herstellung einer Kontextverkniipfung zu einem bereits bestehenden FM-Objekt.

© ARCHIKART Software AG Zuweisung der Vertragsobjekte tGiber das Kontextpaket
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3.6.1 Anlegen eines neuen FM- Objektes

Durch Aktivierung der Funktion [ Neuen Datensatz anlegen haben Sie die Mdglichkeit, ein
neues FM-Objekt anzulegen und dieses zu verknipfen. Folgende Objektarten stehen Ihnen fir
FM-Objekte zur Verfigung:

=  Grundstiick

= Gebaude

= Gebaudeteil
= Etage

= Trakt

= Raum

= Raumzone

=  Wohnobjekt

=  Gewerbeobjekt

= Stellplatz / Carport
» Liegenschaft

= Einfriedung

Nach Aktivierung der Funktion ] Neuen Datensatz anlegen 6ffnet sich folgendes Fenster:

FM-Basis Objekt erzeugen

Neues FM-Basis Objekt erzeugen

Objektart:* Inicht gewahlt
Bezeichnung: = I

DIMN-Mutzung: * I DIN-Norm 277 2016

Erfassungsschema:; * ISchemal

Abb. 24: Neues FM-Objekt anlegen und verkntpfen

Das ist das Fenster zur Erfassung der FM-Basis-Objekte. Die Vorgaben zu Erfassungsschema
und DIN-Nutzung werden in der Applikation FM-Basis in den entsprechenden Auswabhllisten
vorgegeben. Hier tragen Sie die entsprechenden Angaben ein bzw. wahlen diese aus. Bei
Erfassung eines Objektes der Objektart Gebaude kdnnen Sie zusatzlich das Grundstick, auf
dem sich das Gebadude befindet, als Eltern-Grundstiick zuordnen. Fir die Erstellung von
Allgemeinen Vertrdgen bendtigen Sie Objekte unterschiedlicher Typen und erfassen diese
entsprechend hier. Eine ausfuhrliche Erlauterung zum Anlegen von FMBasis-Objekten finden
Sie im Handbuch "FM Basis".
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Erfassen Sie die notwendigen Angaben. Erlautert wird die Erfassung fir Gebaude.

FM-Basis Objekt erzeugen

Neues FM-Basis Objekt erzeugen

Objektart: * IGebéude
Bezeichnung: = IF‘.edﬂenzentrum

DIN-Mutzung: * IDIN-Norm 277 2016
Erfassungsschema:® ISchemal
Grundstiick: Bezei

Abb. 25: Erfassen eines Gebaudeobjektes

Nach der Aktivierung der Schaltflache OK o6ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem Sie
zusatzliche Angaben zum Objekt hinterlegen kdnnen.

® ARCHIKART 4 2Ex

Ansicht Auswahllisten

FM-Basis Objekt - Neuer Eintrag

+* Yy E 35
Neuer Entrag IEI Bezeichnung: * IRed’1enzer1trum Status: Inidﬂt gewshlt :I
Objektart:* |Gebaude Zugangsdatum:  |kein Datum
Kostenstelle: I nicht gewahlt E Abgangsdatum: Ikein Datum : I
Erfassungsschema:* I Schemal E DIN-Mutzung: IDIN-Norm 277 2016 :I
Sachnummer: |4511
Neuer Eintrag Sachnummer Fremdobjekt: I [] Verwertbarkeit

adessem Strukturnummer: Il [] wurzel BKA

Obijektstruktur

Flachenkategorien Objektklassifizierung: Inld’1t gewahlt |Z|

G0 Bauart: Inid’1t gewahlt E Baujahr: I

Gebs Geb&udeart: Inld'1t gewahlt E Sanierungsjahr:

Konstruktionsdaten Zustand: Inid’1t gewahlt |Z| Renovierungsjahr: I

Decke, WWand,Fuboden Zustand erfasst am: |kein Datum El Abrissjahr: I

Fenster und Tiiren .

Aussta te Denkmalschutz: [] spater umgebaut: []

Zahlererfassung Denkmalschutzart: I Izl spater erweitert: []
Lange in m: I 0,00 Vollgeschosse: I

Zahlerstruktur

Raumnutzer Breite in m: 0,00

Dokumentenarchiv Héhe in m: 0,00
Bruttorauminhalt in m3: I 0,00
Elsqd“amugf et 0,00 Wiederbeschaffungswert in & 0,00
Bemerkung: I

Schiiefen

Gedndert: -

Abb. 26: weitere Angaben zum erfassten FM-Basisobjekt
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Erfassen eines Vertrages

Diese Angaben kdnnen Sie auch jederzeit zu einem spéteren Zeitpunkt ergdnzen. Um die
Bearbeitung hier zu beenden und das Objekt anzulegen, wahlen Sie % Ubernehmen.
AnschlieRend schlieRen Sie das Fenster durch Aktivierung der Schaltflache Schliefen. Nun
befinden Sie sich wieder im Paket FMBasis. Hier legen Sie nun noch die Giltigkeit fir den
Kontext fest. Mit ¥ Ubernehmen speichern Sie die Referenz mit der Guiltigkeit.

T ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

. FENE

s Fa
Obijekt

[501/0915 (gemener Derstesan=] G

ADV/0015 (Allgemeiner Die: el

|
(i Gebaude

Abb. 27: Vertrag mit erfasstem FM-Objekt
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3.6.2 Zuweisung eines bereits bestehenden FM- Objektes

Ist das FM-Objekt bereits in der Datenbank vorhanden, so braucht nur noch die Relation dazu
Uber den Kontext hergestellt werden. Dazu ist & Suchen zu aktivieren. Es 6ffnet sich
folgendes Fenster zum Hinterlegen der Suchvorgaben:

T ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach FM-Basis Objekte

I ElAE PG
Bezsichnung | Sadwﬁ
O statistische Informatione Bezeichnung: IRedﬂenzemmm Beispielgebdude ... 5555
O adresss Sachnummer: |4511 Beispielgebéude ... 333
O Grundstiick Objektart: IGebéude E Beispielgebdude ... 1233
O objektstruktur - - - - Beispielgebsude... 123
[u] F mEe Kostenstelle  won: Iﬂld"lt gewshit |z| bis: Inn:htgewahlt EI Beispielgebiude 234
O tea Z:stﬂ'lstzle ) (%) Nummer () Bezeichnung Beispielgebaude 678
» O Begehung eie Eingabe: . Beispielgebdude  BSP123
O Gebudekonstruktion L] urzelobjekt BKA L vernertber Beispielgebéude  FM/0005
O Decke,Wand,Fubboden  ZugNgsdatum vom:  [25.04.2020 [ bis: [kein Datum | Dienstleistergeb... 87676
O Fenster und Taren Abgangsdatum vom: Ikem Datum IZ' bis: Ikeln Datum IZ' Firmengebdude  666_1
O Ausstattungselemente Status: Garage
O zshlererfassung Garage
O Raumnutzer Gebaude Handb... 987/654
O Dokumentenarchiv Grundschule Mitte 55,5555
DIN-Mutzung: IDIN-Norm 277 2016 E Haupthaus Grun... 99887/2014
Haupthaus F7788/2011
Sachnr. Fremdobjekt: I Hobelbank
Bemerkung: Raum E2 0211
Tagungsraum 554455
Zustand: |nid1t gewahlt =l TestHE 666
Renovierungsjahr: Inid’1t gewshit E I und I Test
Test 9876
Sanierungsjahr: richt gewahit || | und | - — .
Baujahr: Inid1t gewahlt [ =] | und | Testgebéude 9988
[] Denkmalschutz Turnhalle Muster...
5 - - Wohngebéude G... 99887766/1
SR fricht g=wahit = Wohngebsude G... 9998865/201¢
Bauart: richt gewahit =l Wohngebaudr 0... 0815-1
Objektklassifizierung: Iﬂicht gewahlt E et iz 1 z
[ W 7 |
e
Gefundene Da Markierte Datensitze:

Abb. 28: Suchen des FM-Objektes

Nach Markierung des Objektes, das als Vertragsobjekt verknupft werden soll, kénnen Sie das
Finden-Fenster durch Aktivierung der Funktion Ubernehmen beenden. Das Objekt wird im
Kontextpaket wie folgt angezeigt:

© ARCHIKART Software AG

Zuweisung der Vertragsobjekte Uber das Kontextpaket

= 29



Erfassen eines Vertrages

-7 ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

4511

Rechenzentrum

Gebaude

Abb. 29: referenziertes FMBasis- Objekt

Wollen Sie die Gultigkeit zum Objekt andern, gehen Sie entsprechend der Beschreibung zur
Zuweisung von Vertragspartnern vor.
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3.7 Bearbeiten buchhalterischer Daten

Zu einem Vertrag tragen Sie die buchhalterischen Daten tber den Modus Bearbeiten auf
dem Paket Buchhalterische Daten im Explorer stehend ein bzw. dndern diese. Nutzen Sie zur
Erfassung der Angaben zu Kostenstelle, Kostentrager und Produkt die Auswabhllisten.

_* ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

IEENED
Objekt
[30v/601 (oenerer berstestn (]
ADVI0015 (Allgemeiner Die

=

=

P

.

=

P

.

-

=

=

=

P
=

Abb. 30: Bearbeiten der buchhalterischen Daten

Nach dem Erfassen aller Angaben speichern Sie diese mit ¥ Ubernehmen in der Datenbank
ab.
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Erfassen eines Vertrages

3.8 Erfassen von Zahlungsbestandteilen

Sie haben hier auch die Mdglichkeit, Zahlungsbestandteile des Vertrages zu erfassen. Dabei
kénnen Sie neben den Brutto- und Nettobetrdgen Angaben zum Zahlungszyklus wahlen und
eine Falligkeit eintragen. Das nachste Falligkeitsdatum wird automatisch vom Programm
ermittelt.

Uber [ Neuen Datensatz anlegen kdnnen Sie einen neuen Kalkulationsbestandteil erfassen.

=" ARCHIKART 4 EJE]EJ

Ansicht  Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

+ Y[ H A A v ]

IADWDD 15 (Allgemeiner Diensﬂeisb.lngE Bezeichnung - Beginn Ende Bruttobetrag (€)

ADV/0015 (Allgemeiner Dienst
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformationer

» Vertragspartner

} (& Vertragsobjekt
(&7 Buchhalterische Daten
= Zahlungsbestandteile [v]igrweiterte Darstellung Faligkeit:

Jahreshetrag 01.04.2020

E:S:‘E" Zahingszykius:  jedealle | 0/ [richt gemahit E
» = erste Falligheit: Ikein Datum =

Dokumentenarchiv
mr:r:‘:o‘::;m Bezeichnung: IJahresbetrag / E Bemerkung:
Zusatzinformationen Beginn |01.04.2020 / =
nachfolgender De'.ﬁﬂe's‘.l'we Ende [ein Datum / =]
vorhergehender Diensteistungs: Nettobetragin € | / 450

Steuerschlissel: | 01 Vollef Steuersatz =

MwSt. in % | / 19,00

Bruttobetragin € 535,5

IJﬁIaweiherte Darstelung Faligkeit

Zahlungszyklus: | fahrich =

Falligksit: |5,rs =

Kostenart: I 5291 - Aufwendungen fiir sonstige DiensﬂeisE

.

Schlisfen

Gedndert: master - 29

Erfasst: master - 29.04.2020

Abb. 31: Kalkulationsbestandteil einfligen

Tragen Sie Bezeichnung, Netto- und Bruttobetrag ein. Wahlen Sie anschlieBend den
Zahlungszyklus aus. Hier stehen Ihnen folgende Mdéglichkeiten zur Verfugung:

= monatlich

= vierteljahrlich

= halbjdhrlich

= jahrlich

= Einmalzahlung

= erweiterte Falligkeit

Entsprechend des ausgewahlten Zahlungszyklus ist die Féalligkeit einzutragen. Die Art der
Angabe zur Falligkeit wird lhnen vorgegeben. Bei einer jahrlichen Falligkeit wird hier
ausgewiesen: <Tag>/<Monat(1-12)>. Sie missen also einen Tag und eine Monatsangabe von
1-12 festlegen und beide durch das Zeichen / trennen. AnschlieRend wird die eingegebene
Falligkeit geprift. Ist diese nicht korrekt, erfolgt eine folgende Fehlermeldung:

32+ Erfassen von Zahlungsbestandteilen © ARCHIKART Software AG



-7 ARCHIKART 4.

ﬁ Die von IThnen angebene Falligkeit ist nicht korrekt!

Bei jahrlichen Zahlungszyklen werden die Monatsangaben im Bereich von 1 bis 12 angegeben.

-

Abb. 32: fehlerhafte Falligkeit

Haben Sie die Falligkeit korrekt eingetragen, wird im Feld Falligkeitsdatum das Datum der
nachsten Falligkeit angezeigt. Wahlen Sie die Kostenart aus. Fur zusatzliche Angaben kénnen
Sie das Bemerkungsfeld nutzen.

Sie haben aber auch die Mdoglichkeit, eine erweiterte Darstellung der Falligkeit zum
Hinterlegen der Angaben zu verwenden. In diesem Fall ist das entsprechende Feld zu
aktivieren.

Dann kdnnen Sie (wie im oberen Bild dargestellt) die Angaben zum Zahlungszyklus Wochen,
Monate oder Jahre) festlegen und die erste Falligkeit Giber ein Datum bestimmen.

~ Ubernehmen Sie nach Hinterlegung aller Angaben anschlieRend die Werte in die
Datenbank.

Um einen Zahlungsbestandteil zu bearbeiten, 6ffnen Sie diese in der Explorerbearbeitung:
Wahlen Sie anschlie3end Datensatz bearbeiten. Fiihren Sie die Anderungen aus und
speichern die Daten erneut ab.

Soll ein Zahlungsbestandteil geléscht werden, 6ffnen Sie diesen in der Explorerbearbeitung.
Wahlen Sie nun @ Datensatz I6schen. Folgende Frage wird lhnen zur Beantwortung
angeboten:

Waollen Sie diesen Zahlungsbestandteil ldschen?

IER

Abb. 33: Ruckfrage zum L&schen eines Zahlungsbestandteils

Bestatigen Sie diese und der Zahlungsbestandteil wird geléscht.

© ARCHIKART Software AG Erfassen von Zahlungsbestandteilen
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Erfassen eines Vertrages

3.9 Darstellung der Falligkeiten

In diesem Paket Falligkeiten ist keine Bearbeitung moglich. Hier werden nur die Falligkeiten der
Zahlungsbestandteile fir das gewahlte Betrachtungsjahr dargestellt.

T ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

|8 "ETET Ee

Objekt
[30V/0015 (Algemere Dienstestn=]
ADV/0015 (Allgemeiner Dief=|

=

=
=

Cl
=
=
=

Cl
=

Cl
-
=
=
=
=
=

Abb. 34: Darstellung der Falligkeiten
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3.10 Erfassen von Kosten

Sie haben die Mdéglichkeit, alle angefallenen Kosten einzeln zu erfassen. Wahlen Sie [J Neuen
Datensatz zur Erfassung einer neuen Kostenposition.

=" ARCHIKART 4 gJEJE

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

IADVIUOIS (Allgemeiner DiensﬂeismngE Datum - | Veranl. Betrag | wah... | Kostenart Beschreibung | vorgelegt von | 5
ADV/I0015 (Allgemeiner Dienst
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformationer
» Vertragspartner
b (& Vertragsobjekt
——— _ I —
Zahlungsbestandteile
Faligkeiten
Kosten yom: |kein Datum =l [ kalkulatorisch
4 Beschlisse Kostenart: * Inicht gewshlt E Kostengruppe: nicht gewahlt :I
e Nettobetrag: * | 0,00 | [2]  Budhungsart: = nicht gewahlt -]
Akteninformation = =g ! = g
Workflow [ Vorgang Steuerschiiissel: Inu:ht gewahlt |Z| Rechnung vom: kein Datum :I

Zusatzinformationen Mehrwertsteuer: I T Rechnungsnummer:
(e nachfolgender Dienstleistungsw
p—— = = Rechn. Bruttobetrag: = I 0,00 Rechnungsstatus:
Skonto ziehen: [7] I % vorgelegt von:
Skontobetrag: I Kassenzeichen :I
Getitam:  [amomm
Veranlagungsbetrag: I

Erfasst: master - 2 Geadndert: master

Abb. 35: Erfassen von Kosten

Das Datum der Kosten wird mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt, kann aber auch verandert
werden. Wahlen Sie die Kostenart aus (nur méglich, wenn Auswahlliste Objektart / Kostenart
Zuordnung gefullt ist) und tragen den Nettobetrag ein. Wahlen Sie anschlieRend den
Steuerschlissel aus. Entsprechend des gewahlten Steuerschlissels ermittelt das Programm
den Bruttobetrag der Kosten.

Liegt Ihnen bereits eine Rechnung zu den Kosten vor, kdnnen Sie die Angaben dazu (Datum
und Rechnungsnummer) eintragen. Sind Ihnen diese noch nicht bekannt, kdnnen Sie das Feld
kalkulatorisch auswéhlen, um die Kosten einzutragen. Wahlen Sie nun die Buchungsart aus.

Eine erfasste Kostenposition mit allen beschriebenen Angaben wird Ihnen wie folgt dargestellt:

© ARCHIKART Software AG Erfassen von Kosten
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36 =

-7 ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

lEJETEN

Objekt

ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistuny =]
ADVI0015 (Allgemeiner Diens

04.05.2020

5271 Besonder...

CEET
[5271 sesondere vewalur o
3
oo s [

Abb. 36: Einfligen einer Kostenposition

Beenden Sie jetzt die Erfassung mit ¥ Ubernehmen, werden die Felder vorgelegt von und

[

150 Derstestrgen |
6 eedtoren-Ergangael
moram =
—
—
O

Kassenzeichen gelb umrandet, da noch kein Kreditor / Debitor zugewiesen ist.

Erfassen von Kosten
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Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

|.& "E""E" Ee [EANEIY
Dbjekt
[30V/0015 (Glgenene Denstesand]
ADV/I0015 (Allgemeiner Diens

o

=
=
=
=
=
=
=
=
=
=
=
=
.

Abb. 37: fehlender Kreditor / Debitor

Diese Zuweisung kénnen Sie Uber die Schaltflache E Kreditor / Debitor zuweisen der
Toolbar realisieren, die aber nur im Modus Erfassen oder Bearbeiten aktiv ist. Es 6ffnet sich ein
Fenster zur Suche von Personen. Tragen Sie die Suchvorgaben ein und starten die Suche tber
Aktivierung der Schaltflache Suchen bzw. des Symbols & in der Toolbar.
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38 =

% ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Personen

I (i e P
Name/fma | Vor
O Statistische Informatione 1¥% () Mur natiifiche Personen (=) Nur juristische Personen () Beides Musterfirma Aufzugste. ..
O Kontaktprofil Musterfirma Leuchtenh...
O Gruppenzugehsrigkeit ] AGREAAR Bz Musterfirma Leuchtmitt...
O Kassenzeichen I—E
» O Bankverbindung Azt il Musterhzusener Braun...
O objektreferenz Rechtsform: IAG E Musterhausener Fleisc...
O Zusatzinformationen Name / Fiima: IMulerFilma Musterhausener Mich- ...
O relefon/Fax/Email Musterhausener und Mi...
Bt I E Musterhausener Wege ...
Narmenszusatz/dmtshez : I
Ak ademischer Grad I E
Titel: I E
Strallenauswahliste: I E
Strafle / Haushr. / Zuzatz: I\N'aldweg E |12
‘Wohnung # Etage: I
PLZ / Ott [12345 [ [Musterstact =
Ortsteil I E
Land: IDeutschIand E
Bemerkung:
[ O 7 I |

Markiert

Abb. 38: Suche Kreditor / Debitor

Aktivieren Sie den zutreffenden Eintrag und beenden das Fenster durch Wahl der Schaltflache
Ubernehmen. Ist an der Person kein Kassenzeichen vorhanden, konnen Sie dieses
automatisch generieren lassen, wenn eine Bildungsvorschrift kreditorisch bzw. debitorisch fur
das gewabhlte Finanzsystem in der Datenbank hinterlegt ist.

=" Kein Kassenzeichen vorhanden
?/,u Fiir diese Person ist kein Kassenzeichen hinterlegt. Wollen Sie das Kassenzeichen generieren lassen? (kreditorisch)

EN N

Abb. 39: Kassenzeichen Kreditor / Debitor fehlt

Wahlen Sie dafiir die Schaltflache Ja. Der Kreditor / Debitor und das Kassenzeichen werden
Ihnen nun angezeigt.

Erfassen von Kosten © ARCHIKART Software AG
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Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

Obiekt
| ADV/0015 (Aligemeiner Dienstieistund| ]
04.0 5 e Musterfirma
ADV/0015 (Allgemeiner Diens S=E

o

=
==
L=

=

=

=

=

o5 ] n
5271 Besorcere Vernatung o [150-Denstiestungen <
E3E [006 edioren - ngangs < 5
EEr

Abb. 40: Kostenposition mit Kreditor / Debitor

Damit sind alle Angaben zur Kostenposition erfasst und Sie kénnen die Daten +
Ubernehmen. Diese werden in der Datenbank abgelegt.

In der Toolbar erscheint ein neues Symbol ¥ Kreditor / Debitor anzeigen. Aktivieren Sie
dieses, wird der zugehdrige Personendatensatz in der Explorerbearbeitung geoffnet.
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=T ARCHIKART 4

Person - Musterfirma

EIENEN
Obiekt
Musterfirma

=] |

=
=

L]
.
P

Cl
=
=
=
=

Abb. 41: Kreditor / Debitor anzeigen

Um einen Kostensatz zu bearbeiten, 6ffnen Sie diesen in der Explorer-Bearbeitung: Wéahlen Sie
anschlieBend Datensatz bearbeiten. Fiuhren Sie die Anderungen aus und speichern die
Daten erneut ab.

Wollen Sie nur die Zuweisung zum Kreditor / Debitor l16schen, wahlen Sie S Verknupfung
Kreditor / Debitor entfernen im Modus der Bearbeitung der Kostenposition.

Soll eine Kostenposition geldscht werden, 6ffnen Sie diese in der Explorer-Bearbeitung. Wéhlen
Sie nun @ Datensatz I6schen. Zur Sicherheit erfolgt eine Riickfrage, ob Sie den gewahiten
Kostensatz wirklich 16schen wollen.

Abb. 42: Riickfrage zum Loéschen der Kostenposition
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3.11 Erfassen von Beschlissen

Jeder Beschluss ist tiber den Modus L] Neuen Datensatz anlegen zu erfassen. Tragen Sie die
bekannten Informationen entsprechend ein.

® ARCHIKART 4 =]

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

+ y ' H 85

I ADV/0015 (Allgemeiner Dlensﬂasb.lngE

Gemeinderat zZugestimmt

ADV/0015 (Allgemeiner Diejs!
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformatic
ciindi i )
4 CENEEEE IS Gremium: IGemeinderat E
» Vertragsobjekt
B X Daten Beschlussart: IAbstlmmung im Gemeinderat E
Zahlungsbestandteile Datum: |14‘04.2020 =l
Faligkeiten Volzichbarkeitbis:  [kein Datum =
Kosten
™ Beschlisse Beschluss: O nicht (e) O () gedndert
Beschluss Dokumente Beschlussnummer: |44563,|f4432
Inhalt: Erweiterung Vertrag um Beratungszeiten|

Erfasst: master - 29.0 Geadndert: master -

Schiiefen

Abb. 43: Einflgen Beschluss

Sind alle Angaben erfasst, konnen Sie die Daten % Ubernehmen. Diese werden in der
Datenbank abgelegt.

Um einen Beschluss zu bearbeiten, 6ffnen Sie diesen in der Explorerbearbeitung: Wéahlen Sie
anschlieRend Datensatz bearbeiten. Fiuhren Sie die Anderungen aus und speichern die
Daten erneut ab.

Soll ein Beschluss geldscht werden, 6ffnen Sie diesen in der Explorerbearbeitung. Wahlen Sie
nun @ Datensatz I6schen. Folgende Frage wird Ihnen zur Beantwortung angeboten:

© ARCHIKART Software AG Erfassen von Beschlissen
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3.11.1 Erfassen von Beschluss- Dokumenten

Sie haben die Moglichkeit, Dokumente zu erfassten Beschlissen zu erfassen. Wéhlen Sie auf
dem Paket Beschluss Dokumente stehend [ Neuen Datensatz anlegen.

Es offnet sich ein Fenster zur Auswahl des Dokuments. Nach Auswahl des Dokumentes wird
Ihnen das Fenster in folgender Form angezeigt:

=" ARCHIKART 4

Ansicht  Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

+ ¥ |_E_ = I‘E‘EE AN |ﬂm| .\‘E"‘ Oof % Ea

IADWDD 15 (Allgemeiner Diensﬂeisb.lngE Bezeichnung < | Datum h

ADV/0015 (Allgemeiner Dieja
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformatic

» Vertragspartner

} (& Vertragsobjekt
Buchhalterische Daten
Zahlungsbestandteile
Faligkeiten
Kosten

= &0 Besditese < |

e Bezsichrung * I Pratokall E Nummer: * |88522‘I|

Akteninformation Datum: * 04.05.2020 =

Wor‘kfk.:w / '!ofgang Diatei: IBeschluss_DB‘I 5.doc

Zusatzinformationen
nachfolgender Dienstieist Bemerkung: I

Schiiefen

Erfasst: master - 29 Gedndert: master - 04

Abb. 44: Erfassen Beschluss Dokument

Wahlen Sie die Bezeichnung aus der Auswabhlliste und hinterlegen die Nummer. Erfassen Sie
das Datum und zusatzliche Angaben im Feld Bemerkung. AnschlieRend beenden Sie die
Eingabe durch ¥ Ubernehmen. Folgendes Dialogfenster erscheint:

=" ARCHIKART

Dateidialog - Dokumentarchiv

[rate:: IE:'xD okumentehDokumente AFA\Bezchluzz 0815 doc
Dakumenttyp: I |E|

Lokale D atei laschen: []
Revisionzsichere Ablage: [ |

Datei umbenennen: |

Abb. 45: Dokument im Beschluss Dokumente ablegen

Bei Nutzung eines externen Dokumentenmanagementsystems als Dokumentenarchiv kénnen
Sie hier zusétzlich den Dokumententyp wéahlen. Bei der Ablage in der Datendatei ist diese

42 o Erfassen von Beschliissen © ARCHIKART Software AG



Auswahlliste nicht aktivierbar. Aktivieren Sie OK zum Speichern der Daten.

AuR3erdem haben Sie hier die Mdoglichkeit, die lokale Datei, die als Vorlage gedient hat, zu
I6schen. Revisionssicher Ablage aktivieren Sie, wenn das Dokument nicht mehr verandert
werden darf. Das Feld Datei umbenennen ist nur im Zusammenhang mit einem externen
Dokumentenmanagementsystem als Ablagesystem aktiv.

In der Toolbar erscheinen neue Symbole:

[D Anhang hinzufligen: Ermdglicht es eine Verknlpfung mit den bereits im
Dokumentenarchiv abgelegten Dokumenten zu realisieren.

©* Dokument lesend 6ffnen: Offnet das Dokument mit einem entsprechend der Endung im
System festgelegtem Programm lesend, Bearbeitungen sind nicht maglich.

E Akte 6ffnen: Offnet die zugehorige Akte.

B4 Dokument revisionssicher speichern: Ist das Dokument revisionssicher gespeichert, kann
es nicht mehr zur Bearbeitung entnommen werden.

Hier angelegte Dokumente sind auch im Paket Dokumentenzuordnung / Dokumentenarchiv
sichtbar.

© ARCHIKART Software AG Erfassen von Beschlissen
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3.12 Dokumentenzuordnung / Dokumentenarchiv

Uber das Dokumentenarchiv / die Dokumentenbearbeitung bzw. -zuordnung koénnen Sie
verschiedene Schreiben und Bilder dem Verfahren zuordnen. Jede neu einzutragende
Information tragen Sie Uber die Aktivierung des Symbols [ Neuen Datensatz anlegen ein. Es
offnet sich der Datei-Explorer, in dem Sie das gewiinscht Dokument Offnen und somit in das
Dokumentenarchiv laden. Jedem Dokument ist eine Dokumentennummer zu vergeben. Diese
kann automatisch Uber das Kontextmeni Dokumentennummer generieren oder die

Schaltflache ¥ erzeugt werden, wenn Sie eine Bildungsvorschrift hinterlegt haben.

Weiterhin fullen Sie folgende Felder aus:

=  Erstellt am - wird automatisch mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt
= Betreff - wird automatisch mit dem Namen des Dokuments vorbelegt

Mindestens diese Felder missen mit Angaben gefillt werden, um den Datensatz abspeichern
zu konnen. Zur spéateren Suche nach den Dokumenten kénnen hier verschiedene Schlagworte
eingetragen werden, Uber die die Suche erfolgen kann.

® ARCHIKART 4 BEER

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)
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» Vertragspartner i Erstellt am: ID&D&ZDZB B D okumenttyp: Inurmales Drokument

» Vertragsobjekt Erstellt won: Ikem Absender zugeordnet
Buchhalterische Daten

Zahlungsbestandteile PESEm Ikein Datum B
Faligkeiten Eetreff: * IGebaeude irg
[ Kosten
» e — Bemerkung: I Report [ et

* (2 Dokumentenarchiv

[J Protokoll - 665221
Akteninformation Schlagwarte:
Workflow / Vorgang

Zusatzinformationen
nachfolgender Dienstleistung !l
4

Drokurment noch nicht in DMS Lbenarmmen

Schiiefen

Gedndert: -

Abb. 46: Dokument in der Dokumentenzuordnung erfassen

Mit Hilfe der Schaltflaiche % Absender zuordnen kdnnen Sie hier eine Person zuordnen. Es
offnet sich das Fenster zur §uche von Personen, in dem Sie die zu suchende Person durch
Aktivierung der Schaltflache Ubernehmen und Ende an das Dokument tGibergeben kénnen.

AnschlieBend beenden Sie die Eingabe durch % Ubernehmen. Folgendes Dialogfenster
erscheint:
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=" ARCHIKART

Dateidialog - Dokumentarchiv

D ate:

Dakumenttyp:

Lokale Datei lazchern:
Revizsionzzichere Ablage:

[ratei umbenennen:

IE:'xD okumentehDokumente AF\Gebasude jpg

[ ]
(]
=

=

Abb. 47: Ablage des Dokumentes im Dokumentenarchiv

Bei Nutzung eines externen Dokumentenmanagementsystems als Dokumentenarchiv kénnen
Sie hier zusatzlich den Dokumententyp wahlen. Bei der Ablage in der Datendatei ist diese
Auswalhlliste nicht aktivierbar. Aktivieren Sie OK zum Speichern der Daten.

AuRerdem haben Sie hier die Moglichkeit, die lokale Datei, die als Vorlage gedient hat, zu
I6schen. Revisionssicher Ablage aktivieren Sie, wenn das Dokument nicht mehr veréndert
werden darf. Das Feld Datei umbenennen ist nur im Zusammenhang mit einem externen
Dokumentenmanagementsystem als Ablagesystem aktiv.

Nach der Bestitigung der Ubernahme wird im Dokumentenarchiv eine Vorschau des
Dokuments angezeigt, wenn fiir diesen Dokumententyp ein Programm zur Darstellung vorbelegt
wurde.

=T ARCHIKART 4

Ansicht Auswahllisten

IADVIOOJ.S {Allgemeiner Dienstieistl..lngE

» ‘ertragspartner

» Vertragsobjekt
Buchhalterische Daten
Zahlungsbestandteile
Faligkeiten
Kosten

» Beschliisse

= (o Dokumentenarchiv

[ Protokel - 665221

B Gebaeude.jpg - Dok-0610]
Akteninformation
Workflow / Vorgang

Zusatzinformationen
nachfolgender Diensteistung
4

Dokumentennurmer: * IDok-CE1

Erstellt amn: *

Erstellt von:
Postdatum:

Beteff: *

Bemerkung:

Schlagworte:

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)
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F.ategorie: I Eid E
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EI Dokumenttyp: InormalesDokument

Ikain Absender zugeardnet

Ikain Datum

=

IGebaeude.jpg

[ Feport B Hauptbid

Erfasst: master

Abb. 48: zugeordnetes Dokument in der Dokumentenzuordnung
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In der Toolbar erscheinen neue Symbole:
0" Dokument lesend 6ffnen
&% Dokument zur Bearbeitung 6ffnen

In beiden Féllen 6ffnet sich, abhangig vom Dokumententyp, ein Programm, das die Ansicht des
Dokuments bzw. das Bearbeiten dessen erlaubt.

EX Dokument aus CCDMS verschlagworten: Ein aus dem CCDMS geladenes Dokument
kann verschlagwortet werden.

B4 Dokument revisionssicher speichern: Ist das Dokument revisionssicher gespeichert, kann
es nicht mehr zur Bearbeitung entnommen werden. Folgende Meldung erscheint:

~F ARCHIKART - Information

Das Dokument wurde revisionssicher gespeichert.

o ]

Abb. 49: Dokument revisionssicher gespeichert

Handelt es sich um Bildformate (png, jpg, bmp) sind 2 Eigenschaften im Dialog setzbar. Ist
Report aktiv, dann kann das Dokument im Screenreport des zugehoérigen Objektes
eingebunden und ausgegeben werden. Auch in Druckreports ist ein einbinden und ausgeben
des Bildes méglich. Das Kennzeichen Hauptbild kann nur an einem anhéngenden Bild gesetzt
werden. Es steuert die Sortierung - das Hauptbild wird in den Reports immer zuerst angezeigt.
Die Anzeige der Bilder innerhalb des Fensters kann hier durch 2 weitere Symbole gesteuert
werden:

[ Vorschau auf Breite skalieren: Das Bild wird innerhalb des Fensters entsprechend der Breite
skaliert dargestellt.

 Ganzseitenvorschau: Fiir die Vorschau des Bildes wird der zur Verfiigung stehende Platz
genutzt.

Um ein Dokument zu bearbeiten, wéhlen Sie dieses in der Explorerbearbeitung aus. Wahlen
Sie anschlieBend & Datensatz bearbeiten. Fiihren Sie die Anderungen aus und speichern die
Daten erneut ab.

Direkt auf dem Paket Dokumentenzuordnung oder Dokumentenbearbeitung stehend kénnen die
zugeordneten Dokumente als Thumbnails oder Liste angezeigt werden. Daflr nutzen Sie die
Symbole:
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E Dokumente als Liste anzeigen: In der Listenansicht werden die Dokumente als Liste, wie
im Bild oben, dargestellt.

H Dokumente als Thumnails anzeigen: In der Listenansicht werden die Dokumente als
Thumbnails angezeigt.

Soll nur ein Link zu einem im Netzwerk liegendem Dokument erstellt werden, ohne das dieses

in der Datenbank oder im DMS abgelegt wird, kann das mit der Schaltflache E
Dokumentenlink erstellen realisiert werden. Aktivieren Sie die genannte Schaltflache. Es
offnet sich folgendes Fenster:

=" ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

Do [ I
A |
kein

kein Absender zugeordnet

.2020
ken Dam 7]

=
==
==
=
==
==
=

[ Protokel - 665221 |
[] Gebaeude.jpg - Dok-061C

B Neuer Eintrag

Abb. 50: Dokumentenlink erstellen

Tragen Sie den Dokumentenlink in das dafir vorgesehene Feld ein und erfassen die
Dokumentennummer.
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Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

kein Abzender zugeordnet
keinDatum — [~]
E:\Dokumente\Dokumente AK\grundstueck jpg| |

==
=
=
=
=
=
=
=

Abb. 51: Dokumentenarchiv mit erfasstem Dokumentenlink

Nach ¥ Ubernehmen der Daten wird der Verweis zum Dokument gespeichert, das Dokument
selbst aber nicht. Wird dieses im Netz geldscht, bleibt hier nur der leere Verweis Ubrig, der dann
nicht mehr aufgeldst werden kann.

-" ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)
|2 FEWEN 25
Obijekt

50110015 (igenene: Denstesn( ook 0511/20200506 [ 2 H
% 050020 B

& N e S 4 |

kein Sbzender zugeordnet

fenbmm ]

“DokumenteDokumente AK\grundstueck jpg

[ Protokell - 665221
[ Gebaeude.jpg - Dok-061C

B Dokument -

Abb. 52: Daten mit Dokumentenlink im Dokumentenarchiv
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3.13 Bearbeiten der Akteninformation

Zu einem Vertrag kénnen Sie nur eine Angabe zu Akteninformation hinterlegen. Die Angaben
dazu andern Sie auf dem Paket AktenInformation stehend Uber Datensatz bearbeiten. Es
offnet sich Ihnen das Fenster in folgender Form:

_* ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

IEENED '
Objekt
[30v/601 (oenerer berstestn (]
ADVI0015 (Allgemeiner Die

=

=
=
=
=
(=
-
=
(=

Abb. 53: Bearbeiten der Akteninfo

In der Auswabhlliste Akte befindet sich bei werden die in der Datenbank hinterlegten (aktiven)
Nutzer zur Auswahl angeboten.

Haben Sie alle Angaben erfasst, speichern Sie diese durch ¥ Ubernehmen in der Datenbank
ab.
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3.14 Workflow / Vorgangsbearbeitung

Mit Hilfe der Vorgangsbearbeitung ist eine einfachere Abarbeitung des Workflows am Verfahren
maglich. Innerhalb des Paketes kénnen Sie zum markierten Ablaufschritt des Verfahrens

= Beteiligungen bearbeiten

= Termine erstellen

= Textbausteine hinzufiigen

= Gebihren hinzufugen

= Formulare an das Textsystem lbergeben
= Postausgange buchen

= Posteingange erfassen und

= Vermerke erfassen.

Folgende Symbole der Toolbar werden hier verwendet:

@ Datensatz bearbeiten: dient zur Bearbeitung des markierten Schrittes

[ Neuen Datensatz anlegen: dient zum manuellen Anlegen eines neuen Vorgangsschrittes
Datensatz kopieren: Kopieren des bearbeiteten Schrittes

B Datensatz loschen: Léschen des markierten Bearbeitungsschrittes ist nur fir manuell
erfasste Schritte mdglich, ein Schritt aus dem Workflow kann nicht geldscht werden.

¥ Ubernehmen: Ubernehmen der Eingaben / Anderungen
X Abbrechen: Verwerfen der Eingaben / Anderungen

= Schritt aus Aktivitdtenpool erzeugen: Bietet die im Workflow vorhandenen Schritte zur
Ubernahme einzelner Schritte an.

&1 Schritt annehmen und beginnen: Liegt im Workflow ein annahmebereiter Schritt vor, kann
er daruber begonnen werden. Der Bearbeiter und das Beginn-Datum werden automatisch
gesetzt.

IZl schritt beenden: Beendet den aktiven Schritt des Workflows

2l Workflow abbrechen: Bricht den gestarteten Workflow an und léscht diesen am Vorgang.
Alle Schritte werden entfernt.

Die Arbeitsweise mit den einzelnen Registerkarten wird im Folgenden beschrieben.
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3.14.1 Ubersicht im Workflow

Wird die Vorgangsbearbeitung geoffnet und es sind noch keine Schritte vorhanden, wird diese
wie folgt dargestellt:

=T ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

\EEMEN S
Obiekt
30170015 (lgenener Denstesand=]

ADV/0015 (Allgemeiner Dierl=|

[keinDaum =]
[keinDatum =]

T T T Tl T T T T T T

Abb. 54: Vorgangsbearbeitung ohne Schritte

Wurde ein definierter Workfow beim Anlegen des Verfahrens oder zu einem spéteren Zeitpunkt

auf dem Hauptpaket des Verfahrens iber das Symbol £% Workflow beginnen gestartet, sind
hier bereits Schritte definiert.

Uber [ Neuen Datensatz anlegen haben Sie die Moglichkeit, einen Schritt anzulegen, falls
noch keine Schritte vorhanden sind..

" ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)
IEMEIED

Objekt

L T e
ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistung=] D L]
ADV/0015 (Allgemeiner Dier =|
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]

-
[ = | Vertragsmanagement

Abb. 55: Workflow ibernehmen?
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Wollen Sie mit einem Workflow arbeiten, wahlen Sie hier den zu nutzenden durch Markierung
aus und Ubernehmen diesen anschliefend durch Dricken der ok-Schaltflache. Es erscheint
nochmals eine Rickfrage, die sie bestatigen missen.

- ARCHIKART - Frage

@ Soll ein definierter Workflow gestartet werden?

ER

Abb. 56: Rickfrage zum Start eines definierten Workflows

Wird ein Workflow gewahlt, werden alle Schritte des Workflows Glbernommen und angezeigt.

T ARCHIKART 4

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)
EdENT 2=

IAD\«'IOOIS (Allgemeiner Diensﬂeismnglzl Narne Bearbeiter Status
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AD!?{O‘I: [A.Ilgemfelner Dlen; ‘ertragsabschluss kein bearbeitender Mutzer 2ugeardnet kein Status
E:“ e = ‘ertragzanderung kein bearbeitender Mutzer zugeardnet kein Status
e ertragsinforma
Kiindigungsinformationen
» Vertragspartner ——
» G Vertr . UbEIS|cht| Beteiligung| Termine| Textbausteine| Formulare‘ Fostausgang | Posteingang | Yermerke
Eal] Bezeichnung: IAngebote einhalen
Zahlungsbestandteile
Falligksiten Sachbearbeiter: I keiner E
Kosten Bearb.-Beginn: Ikewn L atum : Status: Iannahmeberait
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Dokumentenarch
E T e S——— Bemerkungen:
= Workflow [ Vorgang

Erfasst: master - 2 Gedndert: master - |

Abb. 57: Vorgangsbearbeitung nach Ubernahme Workflow

Wurde kein Workflow gewahlt und in dem Auswabhlfenster die Schaltflache Ja gewahlt, so wird
automatisch ein Schritt Neuer Schritt angelegt.

=T ARCHIKART - Frage

@ Starten eines Workflows abgebrochen.

Michten Sie einen manuellen Schritt anlegen?

E

Abb. 58: Meldung, wenn Ubernahme abgebrochen
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Nach Bestéatigung der Riickfrage wird ein Schritt mit der Bezeichnung Neuer Schritt angelegt.

=" ARCHIKART 4 gJEJE

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)
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= Workflow [ Vorgang

Erfasst: master - 2 Geadndert: master

Abb. 59: Schritt anlegen

Betatigen Sie die Schaltflache Datensatz bearbeiten kdnnen Sie die Bezeichnung des
Schrittes verandern. Gleichzeitig kdnnen Sie den Sachbearbeiter &ndern. Durch Hinterlegung
des Datums des Bearbeitungsbeginns wird automatisch der Status des Schrittes auf in
Bearbeitung gesetzt.

Speichern Sie diesen durch % Ubernehmen ab.
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Ansicht Auswahllisten
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Abb. 60: Schritt bearbeiten
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3.14.2 Beteiligung

Auf der Registerkarte Beteiligung hinterlegen Sie alle notwendigen Angaben, wenn zur
Erledigung des Schrittes die Beteiligung anderer Fachamter, Institutionen oder Personen
notwendig sind.

Beim Einfiigen einer neuen Beteiligung sind folgende Symbole im separaten Fenster
vorhanden:

’ﬁ' Hinzufligen einer Textvorlage: Aus der dem Modul zugeordneten Textvorlagen ist eine zu
wahlen, die fur die Anschreiben an die Beteiligten genutzt wird.

B die der Aktivitat zugeordneten Dokumente einfiigen: Handelt es sich um einen
Arbeitsschritt aus dem Workflow, kdnnen die dieser Workflowaktivitdt zugeordneten Dokumente
damit tbernommen werden.

M2 Auswahl Partner aus dem aktuellen Verfahren: Es offnet sich ein Fenster, in dem alle
Personen angeboten werden, die mit dem Verfahren referenziert sind.

[ﬁ Gewahltes Dokument soll als Standardauswahl gesetzt werden: Bei Markierung eines
Dokuments als Standardauswahl erscheint dieses automatisch beim Einflgen einer Beteiligung
- egal an welchem Verfahren und welchem Schritt.

ﬂ] gewadahltes Dokument aus Standardvorgabe entfernen: Entfernt die Standardzuordnung
eines Dokumentes zur Beteiligung.

Ist bereits eine Eintragung zu einer Beteiligung vorhanden, werden in der allgemeinen Toolbar
folgende Symbole aktiv:

EL Hole eventuell am Schritt hinterlegte Dokumente: Wurden am Schritt / der Aktivitat am
Workflow bereits Dokumente hinterlegt, kbnnen diese damit hier iibernommen werden.

o' Erzeugen und Offnen der markierten Schreiben: Erzeugt die markierten Schreiben und
offnet diese anschlief3end.

@ Erzeugen und Drucken der markierten Schreiben: Erzeugt die markierten Schreiben und
Ubergibt diese automatisch zum Drucken.

] Erzeugen, Buchen und Offnen der markierten Schreiben: Erzeugt die markierten
Schreiben, bucht diese und 6ffnet sie anschlieend.

& Erzeugen, Buchen und Drucken der markierten Schreiben: Erzeugt die markierten
Schreiben, bucht diese automatisch und Ubergibt sie anschlieRend zum Drucken.

Ist in der Registerkarte Beteiligung noch nichts enthalten, sieht diese folgendermafen aus:
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Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)
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Dokumente erzeugen und drucken

Abb. 61: Beteiligung mit Kontextmeni

Uber das Kontextmenii kénnen Sie sowohl das Einfiigen eines neuen Anschreibens als auch
die weitere Bearbeitung realisieren. Nach Aktivierung des Symbols [ Neuer Datensatz oder
des Eintrags Einfiigen neuer Anschreiben des Kontextmenus 6ffnet sich folgendes Fenster:

" Beteiligungen definieren

kein Datum =] manueler Termin [=] |kein Datum =]

Abb. 62: Beteiligung einfugen - Auswahl der Beteiligten

Als erstes ordnen Sie die Personen zu, die das Anschreiben erhalten sollen. Das wird Uber eine
gespeicherte Findenregel zur Personensuche realisiert. Alle gespeicherten Findenregeln, die
sich auf die Suche von Personen beziehen, werden links oben in der Auswabhlliste Regel
angeboten. Wahlen Sie die zutreffende durch Markierung aus. Die dazugehorige
Empféangerauswahl wird im linken Fensterbereich aufgelistet.

Anschlie3end fligen Sie auf der rechten Fensterseite Uber die Schaltflache g eine Textvorlage

hinzu oder Ubernehmen die der Aktivitat zugeordneten Dokumente @I Haben Sie an einem
Workflow-Schritt eine Textvorlage hinterlegt, kann diese Vorlage dadurch zugeordnet werden.

Wird eine Textvorlage hinzugefugt E'i', erscheint ein Fenster zur Auswahl einer oder mehrerer
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der Applikation zugeordneten Textvorlagen.

Haben Sie eine Textvorlage zugewiesen, erscheinen in der Toolbar neue Symbole:

Aktivieren Sie dieses Symbol, wird das & gewahlte Dokument als Standardvorgabe gesetzt
und automatisch beim Einfligen einer Beteiligung in der Applikation verwendet.

Wurde eine Standardvorgabe gesetzt, kdnnen Sie durch Aktivierung dieses Symbols die &l
Standardvorgabe wieder entfernen.

Mithilfe der Schaltflache iEI Auswahl Partner aus dem aktuellen Verfahren, kdnnen die
hinterlegten Partner hinzugefiigt werden.

Es offnet sich ein neues Fenster, in dem eine Auswahl getroffen werden kann, welche
verknilpfte Person beteiligt werden soll.

" Beteiligungen definieren

Name,Firma

Musterfirma Leuc...

Musterfirma Leuc...
Musterfirma Aufz...
Musterfirma

Abb. 63: Beteiligung mit Vorlage

Nun missen Sie der Textvorlage noch die Empfénger aus dem linken Fensterteil zuordnen.
Markieren Sie diese und ordnen sie die durch Aktivierung der Schaltflache £ Hinzufigen
eines Empfangers der markierten Vorlage im rechten Fensterteil zu. Nun kénnen Sie noch die
Felder darunter bearbeiten. Einen Zweck der Beteiligung mussen Sie ausfillen. Dieser wird
standardmé&Rig mit dem Aktenzeichen des Verfahrens, der Schrittbezeichnung und dem Namen
des gewahlten Dokuments vorbelegt. Neben dem Ausgangsdatum kénnen Sie auch einen
Termin zur Wiedervorlage hinterlegen, wenn dieser tiberwacht werden soll. Aktivieren Sie dazu
das Kontrollkastchen Uberwachen? und wahlen Sie aus der Auswahlliste durch wen die
Uberwachung erfolgen soll.
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[ADV 0015 - Vertragsabschluss - Dienstleistervertrag

05.05.2020 |=| | +10d (zwei Arbeitswochen) [ =] [20.05.2020 |+

Abb. 64: vollstandig erfasste Beteiligung

Durch Aktivierung der Schaltflache OK lbernehmen Sie die definierte Beteiligung und kénnen
diese anschlieRend weiter bearbeiten / iberwachen.

3.14.2.1 Beteiligung - Bearbeiten der Tabelleneintrage

Uber das Kontextmenii Bearbeiten der Tabelleneintrage konnen Sie die markierte Zeile der
Tabelle der Beteiligungen bearbeiten. Dabei kdnnen Sie die Angaben der Spalten

= Eingang
= Ergebnis
=  Vermerk

andern. Als Ergebnis kdnnen Sie dabei aus den folgenden Angaben wéhlen:

= offen

= nicht relevant

= zugestimmt

= nicht zugestimmt

= auf andere Weise erledigt

= keine Abgabe

= keine Bedenken

=  Stellungnahme mit Hinweisen
=  Stellungnahme mit Bedenken
= zur Kenntnis genommen

= gesiegelt / unterzeichnet

= Nachforderung Unterlagen
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Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

|B "=MEY

Objekt
Yeiiegetimell e in Bearbeitung
ADVID015 (Allgemeiner Diel in Bearheitung

Musterfirna Aufz.. 06.05.2020 20052020
Musterfima Leus... 06.05.2020 20052020

=
=
=
=
=
=
-
==
=
=g

Abb. 65: Bearbeiten Beteiligung

Mit + Ubernehmen speichern Sie die Angaben ab. Folgende Meldung wird lhnen
ausgegeben:

Machbearbeitung

Abb. 66: Information zur Anderung

Hier missen Sie entscheiden, ob der Posteingang verbucht werden soll (Ja) oder nicht (Nein).
Wahlen Sie hier die Verbuchung des Posteingangs, 6ffnet sich ein Fenster zur Auswahl der
Datei. Wéahlen Sie diese aus. Nun erscheint noch einmal ein Fenster, in dem der Pfad des
Dokuments angezeigt wird. Bei Nutzung des Dokumentenarchivs ist keine weitere Auswabhl in
diesem Fenster notwendig.
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Dateidialog - Dokumentarchiv

[rater: IE:'xD okumentehDokumente A NAuflagen. doc
Dakumenttyp: I |E|

Lokale O atei lgzchen: []
Revizionssichere Ablage: | |

Datei umbenenner: |

Abb. 67: Bestéatigung der Dokumentauswahl

Bestétigen Sie dieses mit OK und der Posteingang ist verbucht.

3.14.2.2 Beteiligung - Dokumente erzeugen und anzeigen

Mit dem Befehl B* Dokumente erzeugen und offnen des Kontextmenis starten Sie die
Dokumentenerzeugung flur die markierten Eintrage der Beteiligung. Sofort anschlieRend wird
das fertige Dokument auf dem Bildschirm angezeigt. Dieses kénnen Sie nun drucken oder
verwerfen es. Dabei wird nicht gebucht und das Dokument ist deshalb auch nicht im
Postausgang abgelegt.

3.14.2.3 Beteiligung - Dokumente erzeugen und buchen

Das markierte Dokument der Beteiligung kénnen Sie aber auch Uber das Kontextmenu &
Dokumente erzeugen, buchen und 0ffnen erstellen. In diesem Fall erfolgt die
Dokumentenerzeugung und das fertige Dokument wird auf dem Bildschirm angezeigt. Dieses
kdénnen Sie nun drucken oder versenden. Anschlielend wird das ausgegebene Dokument
automatisch gebucht und dadurch im Postausgang abgelegt.

3.14.2.4 Beteiligung - Dokumente erzeugen und drucken

Wird dieser Befehl '@ Dokumente erzeugen und drucken des Kontextmenis auf dem
markierten Eintrag der Beteiligung verwendet, wird als erstes das Dokument erzeugt und
geotffnet. Sofort anschliel3end wird dieses an den verwendeten Standarddrucker gesandt, wo es
gedruckt wird.

3.14.2.5 Beteiligung - Dokumente erzeugen, buchen und drucken

Bei Nutzung des Befehls & Dokumente Erzeugen, Buchen und Drucken werden die
Dokumente zuerst erzeugt und anschlieRend sofort gebucht. Die Anzeige auf dem Bildschirm
entfallt, das Dokument wird automatisch an den Drucker zum Drucken gesendet.

3.14.2.6 Beteiligung - Entfernen markierter Eintrag

Um eine Angabe zur Beteiligung zu I6schen, markieren Sie diese und wéahlen anschlieRend den
Befehl Entfernen markierten Eintrag des Kontextmenis. Es erscheint folgende Frage, ob der
Eintrag wirklich entfernt werden soll:
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- Achtung

@- Soll der gewahlte Eintrag wirklich entfernt werden ?

E

Abb. 68: Riickfrage entfernen markierter Eintrag

Erst wenn Sie hier Ja wahlen, wird der Eintrag geldscht.

3.14.3 Termine

Folgende Symbole sind zur Erstellung und Bearbeitung von Terminen vorhanden:
¥ Personen suchen: Es 6ffnet sich das Fenster zur Suche von Personen

% Person aus Nutzerverwaltung wahlen: Die in der Nutzerverwaltung erfassten Personen
werden in einem separaten Fenster zur Auswahl angeboten.

Person aus Verfahren wéhlen: Alle dem Verfahren zugeordneten Personen werden in
einem Fenster zur Auswahl angeboten.

| Zuordnung des Partners entfernen: Entfernt die als Partner zugeordnete Person.

& Termin erledigen: Setzt den Termin auf erledigt. Dabei werden der Nutzer und das Datum
Ubernommen.

Einen neuen Termin erfassen Sie iiber 1 Neuen Datensatz anlegen auf der Registerkarte
Termine stehend. Dabei wird dieser dem in der oberen Tabelle markierten Schritt zugeordnet.
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Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

IADV,"DDIS {Allgemeiner DienstieistungE Marne | B earbeiter Status | |

ADVI0015 (Allgemeiner Dienstl
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformationen

ciindi infi )
» ‘ertragspartner = =
» Vertr . Uberzsicht | Beteiligung | Termlne| Texthausteine | Formulare | Postausgang | Posteingang | Wermerke ‘
Buchhalterische Daten
Zahlungsbestandteie Ry | sl |
Falligkeiten
— e + |
» Beschliisse ’
» G chiv D aturn: ID? 05.2020 EI Uhrzeit: ID?"ID Erfasst von Imaster
E Akteninformation At |1 Empfanger . E [] Uberwachen Geandsrt von: I

5 Workfiow / Vorgang Parther: I 1 Partrier :I Erledigt am: Ikein Daturn :I
Zusatzinformationen ) =
nachf teis - Titel:* IGesplach Wertiagzabschluzs
vorhergehender Diensteistungsw Bemerkung:  |Objekt: ADW/0015 [Algemeiner Dienstleistungsvertrag)
Aktivitat Yertragsabschiuss
Schritt: IVertragsabscthss
L

Schiiefen

Gedndert: master

Erfasst: master - 2

Abb. 69: Termin einfligen

Fullen Sie hier folgende Felder:

e Datum und Uhrzeit des Termins

e Zuordnung der Partner (Uber die Symbole der Toolbar)

e Zuordnung der Empfanger tber das hinter dem Feld befindliche Symbol
e Titel zur Bezeichnung des Termins

e Bemerkung

SchlieRen Sie das Einfugen eines Termins mit ¥ Ubernehmen ab. Das Feld Schritt wird nach
Ubernahme der Angaben zum Termin automatisch mit der Bezeichnung des markierten

Schrittes gefillt.

Uber das Symbol E’” Termin erledigen der Toolbar wird das aktuelle Tagesdatum als Datum
Erledigt am Ubernommen. Der angemeldete Nutzer wird dabei im Feld Geandert gespeichert.

3.14.4 Textbausteine

Wird die Registerkarte Textbausteine des Pakets Workflow/Vorgang geéffnet, werden in der

Toolbar folgende Symbole sichtbar:
[J Neuen Textbaustein anlegen: Zum Anlegen eines neuen Textbausteins.

Editiert den Textbaustein: Hier ist eine Bearbeitung des Textbausteins moglich.

Il Textbaustein aus Stammdaten kopieren: Ubernimmt einen bereits in den Stammdaten

vorhandenen Textbaustein an den gewahlten Schritt des Verfahrens.
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B Léscht den ausgewahlten Textbaustein: Loscht den am Schritt und Verfahren
zugeordneten Textbaustein.

# in Stammdaten tibernehmen: Ubernimmt den gerade am Verfahren erfassten Textbaustein
in die Stammdaten, um diesen auch an anderen Verfahren nutzen zu kénnen.

Um einen neuen Textbaustein zum markierten Schritt anzulegen, wéahlen Sie [J Neuen
Textbaustein anlegen. Hinterlegen Sie die Angaben zu

e Bezeichnung
e Suchtext und
e Textbaustein
und ordnen Sie die Bausteinart zu.

® ARCHIKART 4 BEEx

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

P EE A A0 0 v x] Qe

IADV;"DDIS (Allgemeiner Diensﬂeisb.ln;E Mame ‘ Bearbeiter Statug | |

ADVI0015 (Allgemeiner Dienstl
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformationen

P (& Vertragspartner =

» Vertr . Ubersicht | Beteiligung | Termnine | Textbausteine ‘ Foimnulare | Postausgang | Posteingang | Wermerke |
Buchhalterische Daten
Zahlungsbestandteile
Faligheiten
Kosten

» Beschliisse E

P (&3 Dokumentenarchiv
(&) Akteninformation Bezeichnung IKIauseI Kiindigung 1 Monat Bausteinart | Algemein

I —

Zusatzinformationen Suchtext IKLind\gung

nachfolgender Dienstieistungsver

vorhergehender Diensteistungsw Baustein Mach besonderen Absprachen kann die Klindigung zum Ende der Yertragslaufzeit mit 1 manatiger

Kiindigungstrist erfolgen.

Textbausteine Bausteine fiir aktuelen Schiitt darstellzn

Bezeichnung | Sucht... | Schritt | angelegt von | geandert durch |

Schiiefen

Gedndert: master -

Erfasst: master

Abb. 70: Textbaustein einfligen

Mit ¥ Ubernehmen speichern Sie diese am Schritt.

Uber die nun aktive Schaltfliche # in Stammdaten (bernehmen kénnen Sie den neu
erstellten Baustein in die Stammdaten (Auswabhlliste Textbausteine) tbernehmen und damit
auch in nachfolgenden Vorgangen verwenden.

In der Ansicht werden standardmafiig die Bausteine fir den aktuellen Schritt dargestellt. Sollen
alle Textbausteine unabhéngig vom Schritt gezeigt werden, entfernen Sie den Haken im Feld
'‘Bausteine fir aktuellen Schritt darstellen'.
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Es besteht hier auch die Méglichkeit, einen 1 Textbaustein aus Stammdaten kopieren. Wird
diese gewahlt, 6ffnet sich ein Fenster, in dem die Textbausteine zur Objektart des Verfahrens
angezeigt werden. Wahlen Sie den bzw. die zu uUbernehmenden Textbausteine durch
Markierung aus.

= Auswahllisten-Pflege

Textbausteine

Textbausteinart Dbjektart Suchbegriff
Klausel Kiindigun... Allgemein Dienstleistungsv... Dokumentenerz...
Vertragsklausel K... Allgemein Diensteistungsv... Dokumentenerz...

Objektart Textbausteinart
IDiensﬂeismngsuertrag |E| Ikein Filter |E| E

Bezeichnung

I'-.-'ertragsk_lausel Kiindigung (aus Dokumentenerzeugung 30,11, 2016 14:42:05 erstelli

Suchbegriff

IDDkumentenerzeugung

Objektart Textbausteinart

I Dienstleistungsvertrag |E| I Allgemein |E| andem

Textbaustein

Die Kindigung kann ur zum Ende des Vertragsjahres mit 3-monatiger Frist
erfolgen.

Abb. 71: Textbaustein aus Stammdaten

Wird das Fenster geschlossen Uber die ok-Schaltflache, werden die markierten Bausteine
automatisch Ubernommen.
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3.145 Formulare

Bei Aktivierung der Registerkarte Formulare werden folgende Symbole in der Toolbar aktiv:
¥ Personen suchen: Es 6ffnet sich das Fenster zur Suche von Personen.

% Person aus Nutzerverwaltung wéahlen: Die in der Nutzerverwaltung erfassten Personen
werden in einem separaten Fenster zur Auswahl angeboten.

M. person aus Verfahren wahlen: Alle dem Verfahren zugeordneten Personen werden in
einem Fenster zur Auswahl angeboten.

8! Zuordnung des Partners entfernen: Entfernt die als Partner zugeordnete Person.
=) Erzeugen der markierten Schreiben: Erzeugt die markierten Schreiben.

ot Erzeugen und Offnen der markierten Schreiben: Erzeugt die markierten Schreiben und
offnet diese anschlieend.

@ Erzeugen und Drucken der markierten Schreiben: Erzeugt die markierten Schreiben und
Ubergibt diese automatisch zum Drucken.

& Erzeugen, Buchen und Offnen der markierten Schreiben: Erzeugt die markierten
Schreiben, bucht diese und 6ffnet sie anschlieRend.

& Erzeugen, Buchen und Drucken der markierten Schreiben: Erzeugt die markierten
Schreiben, bucht diese automatisch und Ubergibt sie anschlieRend zum Drucken.

Zum Einfiigen eines neuen Formulars aktivieren Sie [J Neuen Datensatz anlegen. Es offnet
sich ein Fenster, in dem alle der Applikation zugewiesenen Textvorlagen zur Auswahl
angeboten werden. Wahlen Sie die Vorlage(n), indem Sie das davor dargestellte Kastchen
aktivieren.
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ARCHIKART - Auswahl der Vorlagen

Vorlagefilter: IFiItertext -

Diensteistervertrag Diensteistungsvertra

Abb. 72: Auswahl der Vorlage

Betatigen Sie die Schaltfliche OK zum Ubernehmen dieser. Nun ordnen Sie jeder Vorlage noch
den oder die Adressaten zu. Dazu kénnen die Symbole

e % Personen suchen

e % Person aus Nutzerverwaltung wahlen

. Person aus Verfahren wéhlen

verwendet werden. Die Zuordnung erfolgt dabei fur die in der Tabelle Vorlage markierten
Vorlagen. Meist wird hier eine Person zugeordnet, die bereits dem Verfahren als Partner

zugewiesen wurde. Nach Aktivierung des Symbols Person aus Verfahren wahlen o6ffnet
sich ein Fenster, in dem die am Verfahren vorhandenen Personen mit der Anzahl der Kontakte
und dem verwendeten Kontext dargestellt werden.

- ARCHIKART - Auswahl der verkniipften Personen

Personen

1 Interessenten Auftraggeber Dien...

Abb. 73: Person aus Verfahren wahlen

Markieren Sie die Personen, die das Dokument erhalten sollen. Beenden Sie dieses Fenster
anschlieBend durch Wahl der OK-Schaltflache.

Die Registerkarte Formulare wird mit zugeordneten Vorlagen und Adressaten wie folgt
dargestellit:
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Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

EdmE

IADVIOOIS (Allgemeiner DiensﬂeistungE Name Bearbeiter Status

ADVI0015 (Allgemeiner Dienstl
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformationen

b (& Vertragspartner -

» Vertr . Ubersicht | Beteiligung | Temine | Textbausteine ‘ Formulare | Postausgang | Posteingang | Wermerke |
Buchhalterische Daten
Zahlungsbestandteile Yorlage Datei Firma / Name Yorname
Falligkeiten i 2113 i Musterfirma
Kosten | [+]

» B .

b (53 Dokumentenarchiv Temindatum: Ikein D aturn :I

Akteninformation

Wertrags. : Ieier in Bearbeitung

Bemerkung: I

= Workflow [ Vorgang
Zusatzinformationen
nachfolgender Dienstieistungsver
wvorhergehender Dienstieistungsv

Dokumente [0 | Erzeugtam | Status D ateiname ‘

0l I |

0

Abb. 74: Formulare - Vorlage mit Adressaten

Uber die verschiedenen Moglichkeiten der Toolbar kann fiir die markierte Vorlage zu den
markierten Adressaten die Dokumenterstellung erfolgen:

o El Erzeugen der markierten Schreiben

. o Erzeugen und Offnen der markierten Schreiben

. %Erzeugen und Drucken der markierten Schreiben

e & Erzeugen, Buchen und Offnen der markierten Schreiben

. & Erzeugen, Buchen und Drucken der markierten Schreiben

Wird eine Option mit Buchen verwendet, wird das Dokument im Postausgang gebucht.

Wird das Dokument nur erzeugt, wird es anschliel3end in der Tabelle Dokumente sichtbar.
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Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

IADVIUU].E (Allgemeiner DlensﬂasmngEI Mame Bearbeiter Status

ADVI0015 (Allgemeiner Dienstl e el
vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformationen
Kiindigungsinformationen

» Vertragspartner

13 Vertragsobjekt
Buchhalterische Daten
Zahlungsbestandteile
Falligkeiten -
Kosten oL | D]

» (5 Beschiiisse

¥ (&) Dokumentenarchiv Termindatum: Ikein D aturn :I
(&3 Akteninformation

Zusatzinformationen

nachfolgender Diensteistungsver

wvorhergehender Dienstieistungsw

Firma / Mame ‘Yorname
Musterfirma

Bemerkung: I

Dakurnente [1): Erzeugt am | Status D ateiname
0705 2020 08:09 fertig 1Dienstleistervertiag 07 05 2020 08:09 - Musterfimal 195435

1 I |

(T

Gedndert: master

Erfasst: master

Abb. 75: Formulare mit erzeugtem Dokument

Uber das Kontextmeni kénnen Sie hier verschiedene Funktionen ausfiihren:

= Datei speichern und buchen: Bei Auswahl dieses Befehls wird das erzeugte Dokument im
Dokumentenmanagementsystem gespeichert und gleichzeitig wird der Postausgang
gebucht.

= Datei speichern: Hier erfolgt nur die Speicherung des Dokuments im
Dokumentenmanagementsystem, aber es erfolgt keine Buchung.

= Datei entfernen: Mit diesem Befehl wird das erzeugte Dokument entfernt.

Bei Nutzung des Symbols Erzeugen, Buchen und Offnen der markierten Schreiben wird das
Dokument zusatzlich hier in der Tabelle Dokumente abgelegt. Allerdings sind hier nur die
Befehle zum Speichern und Ldschen im Kontextmeni aktiv, da dieses Dokument bereits
gebucht wurde, allerdings noch nicht gedruckt und gespeichert ist.

3.14.6 Postausgang

Bei Aktivierung der Registerkarte Postausgang erscheinen folgende Symbole in der Toolbar:

0" Dokument lesend 6ffnen: Offnet das Programm, mit dem das Dokument erstellt wurde und
zeigt dieses zum Lesen an, ein Bearbeiten ist nicht moglich.

# Dokument zur Bearbeitung 6ffnen: Offnet das Programm, mit dem das Dokument erstellt
wurde und zeigt dieses an, ein Bearbeiten ist moglich.

In dieser Registerkarte werden alle bei der Dokumenterzeugung aus dem Paket oder dem
Vorgangspaket heraus erzeugten und gebuchten Dokumente abgelegt. Diese kdnnen hier
lesend oder zur Bearbeitung getffnet werden.
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Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

EiREN 2P

IADVIOOIS (Allgemeiner DiensﬂeistungE Name Bearbeiter Status

ADVI0015 (Allgemeiner Dienstl
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformationen

b (& Vertragspartner -

» Vertr . Ubersicht | Beteiligung | Termine | Teutbausteine  Fomulare | Postausgang | Posteingang | Yermerke:
Buchhalterische Daten
Zahlungsbestandteile
Faligheiten
Kosten

» Beschliisse

b (53 Dokumentenarchiv <]
Akteninformation
= Workflow [ Vorgang D atei: I'ID\ensHeistervertrag 07 052020 08_10 - Musterfirma? 0697750

Wertrags. : Ieier in Bearbeitung

Erstellungzdatum

07.05.2020 07.0

Postdaturmn
2020

15_10 - Musterfi... Musterfirma

Mit Posteingang verknipfen

Verkniipfung zu Posteingang entfernen

Zusatzinformationen Postdatum: IU?.05.2D2D : Erfazst von: Imaster
nachfolgender Dienstieistungsver Bemerkung
wvorhergehender Dienstleistungsw '

[ I

Gedndert: master - [

Abb. 76: Postausgang mit Kontextmend

Zum markierten Postausgang wird unten der Name der Datei angezeigt und wer diese erstellt
hat. Zum eintragen / verandern einer Bemerkung kénnen Sie Datensatz bearbeiten nutzen.

Mit Hilfe des Kontextmenus ist eine Verknipfung zu einem Posteingang moglich. Wahlen Sie im
sich 6ffnenden Fenster den Posteingang durch Markierung aus. Durch Wahl der Schaltflache
Verknupfen verbinden Sie den gewdahlten Posteingang und Postausgang miteinander.
Anschliel3end schliel3en Sie das Fenster.

-7 ARCHIKART - Dokumente verkniipfen

06.05,2020 Eingang master Diensteistervertrag

Abb. 77: Postausgang mit Posteingang verknupfen

Soll ein markierter Postausgang entfernt werden, betétigen Sie die Schaltflache @ Datensatz
Idschen. Es erscheint ein Fenster, in dem Sie das Loschen bestatigen missen.

68 © Workflow / Vorgangsbearbeitung © ARCHIKART Software AG



- ARCHIKART - Frage

?/I Soll das Dokument wirklich aus dem Postausgang entfernt werden? Das Dokument wird geldscht!

i [ e |

Abb. 78: Loschen Postausgang

Uber das Symbol [0 Neuen Datensatz anlegen koénnen Sie bisher ungebuchte aber
gespeicherte Dokumente dieses Vorgangsschrittes Buchen. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem
alle gespeicherten aber ungebuchten Dokumente angezeigt werden. Uber die Schaltflaiche
Extern kénnen Sie auch ein beliebiges zu wahlendes Dokument zum Postausgang hinzufiigen.

= ARCHIKART - Ungebuchte Dokumente

05.05,2020 Dokument
[ ] 05.05.2020 Gebaeude.jpg

) I |
[ | e | T r—

Abb. 79: ungebuchte Dokumente

Wahlen Sie das bzw. die Dokumente durch Aktivierung des Kastchens aus. Anschlieend
aktivieren Sie die Schaltflache Buchen, wenn diese gebucht werden sollen.

Es besteht auch die Moglichkeit, die Dokumente zu verwerfen. Dann wahlen Sie die
Schaltflache Verwerfen. Es erscheint noch einmal eine Sicherheitsabfrage, in der Sie das
Entfernen der Dokumente bestatigen mussen.

- ARCHIKART - Frage

?/l Solen die ausgewahlten Eintrége wirklich verworfen werden? Die erstellten Dokumente werden entfernt!

R

Abb. 80: Verwerfen ungebuchter Dokumente

© ARCHIKART Software AG Workflow / Vorgangsbearbeitung
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3.14.7 Posteingang

Nach Offnen der Registerkarte Posteingang erscheinen zusatzlich folgende Symbole in der
Toolbar:

[Elr' Dokument lesend 6ffnen: Offnet das Programm, mit dem das Dokument erstellt wurde
und zeigt dieses zum Lesen an, ein Bearbeiten ist nicht maglich.

¥ Personen suchen: Es 6ffnet sich das Fenster zur Suche von Personen.

% Person aus Nutzerverwaltung wéhlen: Die in der Nutzerverwaltung erfassten Personen
werden in einem separaten Fenster zur Auswahl angeboten.

Person aus Verfahren wahlen: Alle dem Verfahren zugeordneten Personen werden in
einem Fenster zur Auswahl angeboten.

™M Zuordnung des Partners entfernen: Entfernt die als Partner zugeordnete Person.

Um einen neuen Posteingang einzugeben, wahlen Sie [ Neuen Datensatz anlegen. Im sich
offnenden Fenster wahlen Sie zuerst das Dokument, das als Posteingang erfasst werden soll.
Nach Auswahl des Dokumentes wird der Eintrag wie folgt dargestellit:

T ARCHIKART 4

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

Ly _E_SI‘E‘EE

IADV;"DDIS (Allgemeiner Diensﬂeisb.lngE Mame Bearbeiter Status | |

ADV/I0015 (Allgemeiner Dienst
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformationer
e —

» Vertragspartner

» Vertragsobjekt

[Ibersicht Eeteil\gung| Termine| Texthausteine | Formulare Pnslausgang| Posteingang| Wermerke

Buchhalterische Daten
7ahlungsbestandteile Erstellungsdatum | Benennung | Abzender
Faligkeiten 06.05. 2020 Eingang master Dienstleistervertrag Musterfima Leuchtenhersteller
Kosten
b 2 Besciee | |
b (&3 Dokumentenarchiv .
e —— D atun: |D?.05.202D [ =] Ubrzeit: |1 0:36 Erfasst van: Imaster
= Workflow / Vorgang Datei: IAnlrage.ch Status: Inicht Televant :I
Zusatzinformationen Absender: IMusterfirma
nachfolgender Dienstleistungsve .
" = Betreff: IAnlrage zum Yertragsstand

Bemerkung [/ ann erfolgt die Zusendung des Vertrages

[ I

Schiefen

Gedndert: master - [

Erfasst: master - 2

Abb. 81: Neuen Posteingang erfassen - Dokument gewéhlt
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Das Datum und die Uhrzeit sowie den Status kdnnen Sie anpassen. Einen Betreff missen Sie
eintragen. Zusétzlich ist der Absender zuzuordnen, wobei eine der verschiedenen Mdglichkeiten
der Toolbar zu verwenden ist. Gehen Sie dazu entsprechend der vorherigen Beschreibung

dieses Kapitels vor. Nach Auswahl von % Ubernehmen erscheint folgendes Fenster.

=" ARCHIKART

Dateidialog - Dokumentarchiv

Drate: IE Al okurmentehDokumente Ak SARfrage. docs
Dakumenttyp: I |E|

Laokale D atei lazcher: []
Revisionssichere Ablage: [ |

[ atei umbenenmnen; =

Abb. 82: Speichern im Dokumentenarchiv

Soll die als Posteingang ausgewahlte Datei im Dokumentenverzeichnis abgelegt werden,
wahlen Sie OK. Durch Aktivierung des Kontrollkéstchens lokale Datei I6schen kénnen Sie die
ausgewahlte Datei (Pfad im Feld Datei dargestellt) ldschen und es bleibt nur noch die im
Dokumentenarchiv gespeicherte Datei bestehen. Ein fertiger Posteingang zum aktiven
Vorgangsschritt wird dann wie folgt angezeigt:

® ARCHIKART 4 aEE=

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

IADVIUOIS (Allgemeiner Diensﬂeismn;E Mame EBearbeiter Status

ADV/I0015 (Allgemeiner Dienst
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformationer
Kiindigungsinformationen

» Vertragspartner —— = - - Postei
» Vertragsobjekt Uberzsicht Eelelhgung| Telmlne| Textbausteine  Faormnulare Poslausgang| osteingang ‘ Wermerke

in Bearbeitung

Buchhalterische Daten
Zahlungsbestandteile Erstellungsdatum | Benennung | Absender
Faligkeiten 06.05.2020 Musterfima Leuchtenhersteller
Kosten zum Ve :

» Beschliisse

} (&3 Dokumentenarchiv ; Verknipfung zu Post erne
D atun: 07.05.2020 Uhrzeit: |10:35 - :
Akteninformation s I lz' I
Datei; IAnlrage.chx Status: I nicht relevant :I
Zusatzinformationen Abzender: IMusterf\rma
(&d nach der Diensteistu
ook e e R Betreff:* IAnlragE zum *erfahrensstand

vorhergehender Dienstleistungs

Bemerkung:  [“ann erfolgt die Zusendung des vertrages?

[ O

Erfasst: master - 2 Gedndert: master

Abb. 83: erfasster Posteingang

Mit Hilfe des Kontextmenis kdnnen Sie eine Verknipfung zu einem Postausgang realisieren.
Im sich 6ffnenden Fenster wahlen Sie den Postausgang durch Markierung. Durch Wahl der

© ARCHIKART Software AG Workflow / Vorgangsbearbeitung
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Schaltflache Verknupfen werden der gewdahlte Postausgang und der markierte Posteingang
miteinander verbunden - entsprechend der Beschreibung des Postausgangs mit dem
Posteingang.

AnschlielRend schlielRen Sie das Fenster.

Alle weiteren Funktionen wurden bereits in diesem Kapitel beschrieben.

3.14.8 Vermerke

Beim Offnen der Registerkarte Vermerke erscheinen folgende Symbole zusatzlich in der
Toolbar:

¥ Personen suchen: Es 6ffnet sich das Fenster zur Suche von Personen.

¥: Person aus Nutzerverwaltung wahlen: Die in der Nutzerverwaltung erfassten Personen
werden in einem separaten Fenster zur Auswahl angeboten.

™2 Person aus Verfahren wéhlen: Alle dem Verfahren zugeordneten Personen werden in
einem Fenster zur Auswahl angeboten.

S | Zuordnung des Partners entfernen: Entfernt die als Partner zugeordnete Person.

Auch hier erfolgt die Eingabe eines neuen Vermerkes tber [J Neuen Datensatz anlegen.

Als erstes wahlen Sie aus der Auswthliste die Art des Vermerkes aus. AnschlieRend wahlen
Sie das Datum des Vermerkes. Uber die Schaltflachen der Toolbar ordnen Sie den
Gesprachspartner zu. Einen Betreff missen Sie festlegen, um den Satz abspeichern zu
kénnen.
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~" ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

JE] =
Obiekt

ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistund =|
ADV/0015 (Allgemeiner Dien

(=

.
-
-
.
=
=
P
P
e

&

TRt

07.05.2020

i

Vertragsabspracher|

Abb. 84: Vermerk einfligen

Sind alle Angaben erfasst, kénnen Sie diese mit ¥ Ubernehmen in der Datenbank
abspeichern.
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3.15 Erfassen von Zusatzinformationen

Uber die Auswahlliste Suchnummern koénnen die Nummern und die zugehdrigen
Bezeichnungen erfasst werden.

Uber [0 Neuen Datensatz anlegen konnen Sie einen neuen Eintrag in den
Zusatzinformationen erfassen.

T ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

ERELEEE E vl ]

|
-

ADV/0015 (Allgemeiner DiensﬂeismngE

nachste Vertragsprifung 07.05.2020

13 Vertragspartner
» Vertragsobjekt
Buchhalterische Daten
Zahlungsbestandteile
Falligkeiten

Kosten

.

(&7 Dokumentenarchiv
Akteninformation
Workflow | Vorgang
= Zusatzinformationen

- -

Erfasst: master - 29.04.2020 Gedndert: master - 06

Abb. 85: Daten in Suchleiste einfiigen

Wahlen Sie Uber die Auswahllisten in den Feldern die entsprechende Nummer oder die
Bezeichnung aus. Der jeweils andere Eintrag wird automatisch erganzt. Ergénzen Sie die
Angaben zu Datum und / oder Bemerkung.

+ Ubernehmen Sie anschlieRend die Eingaben in die Datenbank.
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3.16 Zuordnung von Vorgangervertragen

Referenzen zwischen den Vertrdgen werden als Kontextbeziehungen realisiert. Eine Referenz
zu einem vorhergehenden Vertrag kénnen Sie auf dem Kontextpaket vorhergehender Vertrag
realisieren. Wahlen Sie hier & Suchen.

® ARCHIKART 4 BEER

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

AL vl )s e 0w s B

Obiskt | Giltigvon | Giitighis | Attribute

IADVIOOJ.S {Allgemeiner DiensﬂeistungE

» \ertragspartner

b (& Vertragsobjekt
Buchhalterische Daten
Zahlungsbestandteile

Faligkeiten

Kosten

Beschlisse

[&c Dokumentenarchiv

Akteninformation

Workflow [ Vorgang

Gedndert: -

Abb. 86: Vorhergehenden Vertrag zuordnen

Im sich 6ffnenden Fenster geben Sie die Suchvorgaben ein. Nun starten Sie die Suche Uber
Aktivierung der Schaltflache Suchen bzw. des Symbols & in der Toolbar.

T ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Dienstleistungsvertrage

T (@ WP [Q) BT
¥ B Diepstleistungsvertrag X Ak = |
O statistische Informatione Aktenzeichen: IADWOOOG AD/f0001 Allgemeiner Dier
O vertragsinformationen Aktenzeichenzusatz: I AD/0002 Allgemeiner Dier
O Erweiterte Vertragsinforr Vertragsart: INIgemeiner Dienstleistungsvertrag E ADY/0005 Allgemeiner Dier
O Gndoungsiformasorer —
O aufiraggeber R I"'Cht gewzhit IEI ADY 0007 Allgemeiner Dier
O aufiragnehmer Verantworticher: IMe\er, Franz E ADV[0015 Allgemeiner Dier
g ;:;ek_t Vertragsdauer: |nicht gewshlt = DV/0006 Allgemeiner Dier
O Buchhalterische Daten Status: in Bearbeitung -
Oz tandtcile | abges.dﬂlossen
o [] historisch
Kosten o
- [] in Vorbereitung
» O Beschiisse 1 Tactetahie

O Dbokumentenarchiv Klassifikation: nicht gewshlt :I [] umsatzsteuerpfiichtig
O zusatzinformationen ) ) -
O nach = Vertragsbeginn vom: IOLOE.ZO].S EI bis: IkEIﬂ Datum EI
O vorhergehender Dienstle  Vertragsends vom: Ikeln Datum IZ' bis: Ikeln Datum IZ'

Suchbeqriff 1: | =

Suchbegriff 2: | E|

Registratur-hr.: |

Externes Aktenzeichen I

Amt: =

Kostenstele: 0200 Hauptamt E|

Vertragsgrund:

Aktenplan 1

Markierte Datensatze: 1

Gefundene Datensatze: 7

Abb. 87: Suchen vorhergehender Vertrag
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Markieren Sie den Vertrag, der Vorganger werden soll. Aktivieren Sie die Schaltflache
Ubernehmen. Ist die Referenz hergestellt, wird diese wie folgt angezeigt, wobei das
Beginn-Datum der Gultigkeit von mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt ist.

T ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)
|2 FEMEN 2
Obijekt

ADV/0015 {Allgemeiner Diensteistun =| 0 /0006

rl Allgemeiner Dienstleistungsvertrag

1

nicht gewahlt

in Bearbeitung

01.06.2018

R
riicht gewhlt =]
Ieier. Franz =]

0705 2020 (] b fren barn (=]

=
—
=~
—
—
=~
—
—

L]
=
=~

Cl
—

[l
=~
=

Abb. 88: Kontext zum vorhergehenden Vertrag

Wollen Sie die Gultigkeit zum Objekt andern, gehen Sie entsprechend der Beschreibung zur
Zuweisung von Vertragspartnern vor.
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4 Suchen von Vertragen
.

Suche nach allgemeinen Angaben
Suche nach statistischen Informationen
Suche nach Vertragsinformationen
Suche nach erweiterten Vertragsinformationen
Suche nach Kiundigungsinformationen
Suche nach Vertragspartnern

Suche nach verkniupften Objekten
Suche nach buchhalterischen Daten
Suche nach Zahlungsbestandteilen
Suche nach Kosten

Suche nach Beschllssen

Suche nach zugeordneten Dokumenten
Suche nach Zusatzinformationen

Suche nach vorhergehenden / nachfolgenden Vertragen
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Die Suche nach Angaben aus verschiedenen untergeordneten Paketen ist von der
Konfiguration fir den jeweiligen Nutzer abhéngig. Es stehen zur Suche auch nur die
Pakete zur Verfliigung, die der Nutzer in der Explorerbearbeitung sieht.

Werden mehrere Suchvorgaben in verschiedenen Paketen vorgegeben, werden nur die
Verfahren gesucht, die allen Vorgaben entsprechen.

Soll bei der Suche nur ein Teil eines Feldinhaltes vorgegeben werden, so kdnnen Sie die
Zeichen % oder das * angefiigt werden. In diesen Féllen erfolgt die Suche Uber beliebige
Eintrage ab dieser Feldposition.

Die Suche aktivieren Sie Uber den Eintrag Suche-Dialog des Kontextmenus auf einem
Verfahren oder der Ubersicht stehend.

Im oberen linken Bereich Uber der Auswahl der Pakete wird die Objektart eingeblendet, nach
der gesucht wird. Hier wird in Klammern die Anzahl der dazu in der Datenbank hinterlegten
Objekte angezeigt.

Die im Suche-Dialog-Fenster verwendeten Symbole haben folgende Bedeutung:
[El Ergebnis des Findens speichern (Inhalt Findenliste)
&l Regel zum Finden speichern: speichert die zur Suche vorgegebenen Parameter

k FenstergréRe und Limit fiir die Ubernahme Datenséatze nutzerspezifisch speichern:
Geben Sie hier eine Anzahl von Datenséatzen ein, ab der der Nutzer bei der Ubernahme
gewarnt werden soll. Standard sind 10.000 Datenséatze.

B Aktuelle Suchmaske leeren: die im angezeigten Fenster vorhandene Findenvorgabe wird
entfernt

% alle Suchmasken leeren: alle vorhandenen Findenvorgaben werden geldscht

& Starten der Suche

Symbole Uber der internen Findenliste

Ergebnis in Findenliste laden: Hier kann das Symbol variieren - je nach gewahlter
Mdglichkeit. Folgende Varianten sind vorhanden:

Ergebnis in neue Findenliste laden: Das Findenergebnis wird in einer neuen Findenliste
abgelegt (Standard)

Ergebnis in Findenliste ersetzen: Bei der Ubernahme des internen Findenergebnisses
wird dieses in der letzten aktuellen Findenliste Gbernommen, nachdem der Inhalt dieser
geléscht wurde.

Zuordnung von Vorgangervertragen © ARCHIKART Software AG



Ergebnis zu Findenliste hinzufiigen: Bei der Ubernahme des internen Findenergebnisses
wird dieses in der letzten aktuellen Findenliste Ubernommen und diese mit den neu
hinzugekommenen Daten erweitert.

E- Findenliste Ergebnis abziehen: Bei der Ubernahme des internen Findenergebnisses
werden diese aus der letzten aktuellen Findenliste entfernt (gefiltert).

Die Suche der Daten erfolgt nach Start der Suchfunktion tber die Schaltflache Suchen bzw. Q
Suche. Alle zu den Vorgaben gefundenen Daten werden in der internen Findenliste angezeigt.

Markieren Sie die Eintrage, die in die Findenliste oder in das Verfahren Gbernommen werden
sollen. Zum Ubernehmen der Daten haben Sie folgende Optionen:

* Ubernehmen in Listenansicht: Alle markierten Eintrage der internen Findenliste des
Suche-Dialoges werden in die Listenansicht ibernommen.

= Ubernehmen in Findenliste: Alle markierten Eintrage der internen Findenliste des
Suche-Dialoges werden in die Findenliste ibernommen.

Fur die interne Findenliste des Suche-Dialoges mit markierten Datensatzen lasst sich folgendes
Kontextmenu 6ffnen.

Alle Datensdtze markieren Strg+A&
BAuswahl umkehren

Auswahl aufheben

Ubernehrmen und Schliefen - Findenliste
Ubernehmen und Schliefen - Listenansicht
Ubernehmen - Findenliste

Ubernehmen - Listenansicht

Abb. 89: Kontextmenil Suche-Dialog

Neben den Mdglichkeiten zum Markieren und Demarkieren der Datensatze, werden auch die
Optionen zum Ubernehmen der markierten Datensétze in die Listenansicht und die Findenliste
angeboten.

Dabei wird unterschieden zwischen den Optionen zum Ubernehmen der Datenséatze und dem
Ubernehmen der Datensétze mit sich anschlieendem SchlieRen des Suche-Dialoges. Wéhlen
Sie nur Ubernehmen - Findenliste / Listenansicht, dann kénnen Sie die Suche fortfiihren.

Standardmafig erfolgt die Suche nach Objekten Gber das Hauptobjekt.

Es besteht aber auch die Mdglichkeit, Uber untergeordnete Objekte zu suchen. So kénnen Sie
Ihre Suche detaillierter gestalten und die Suchergebnismenge eingrenzen.

© ARCHIKART Software AG Zuordnung von Vorgéangervertragen
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4.1 Suche nach allgemeinen Angaben

Bei der Suche nach den allgemeinen Vertragsangaben stehen folgende Felder zur Verfugung:

Aktenzeichen
Aktenzeichenzusatz
Vertragsart
Vertragstyp
Verantwortlicher
Status mit Mehrfachauswahl und der Méglichkeit der Speicherung fiir zukiinftige Suchen
Klassifikation
Datumsbereich Vertragsbeginn von - bis
Datumsbereich Vertragsende von - bis
Suchbegriff 1
Suchbegriff 2
Registraturnummer
Externes Aktenzeichen
Amt
Kostenstelle
Vertragsgrund
Aktenplan

" ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Dienstleistungsvertrage ausgewahlt

IDiensHeisthgsvertrége (6] E

@EEIFEC]

Abb. 90: Suche nach allgemeinen Angaben allgemeiner Vertrag

Suche nach allgemeinen Angaben

Aktenzeichen: I
e
O statistsche Informatione ausatz: I
O vertragsinformationen Vertragsart: Inlcht gewahlt |E|
E Erweiterte Vertragsinfor  yertragstyp: Inichtgewéhlt E
O A Verantwortiicher: Iﬂlcht gewahlt IEI
O auftragnehmer Vertragsdauer: Inicht gewsdhlt E
O pritte 2 [] abgeschlossen
O Fmvobjekt [] historisch
O Buchhalterische Daten [] in Bearbeitung
O zahlungsbestandteile [[] in Vorbereitung
O kosten 1 Tackrtzhie
» O B . Klassifikation: nicht gewshlt :I [] umsatzsteuerpfiichtig
O Dokumentenarchiv Vertragsbeginn vom: Il@in Datum [~] bis: |lmin Datum ||
O zusatznformationen Vertragsende vom: Ikein Datum IZ' bis: Ikein Datum IZ'
O nachfolgender Dienstleis' )
O vorhergehender Dienstle Bkl I |EI
Suchbegriff 2: | E|
Registraturr. : |
Amt: nicht gewshit =l
Kostenstele: nicht gewshlt =
Vertragsgrund:
aktenplan: nicht gewahlt =
4 - :I 1 I _ :
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4.2 Suche nach statistischen Informationen

Hier bei den Statistischen Informationen kdnnen Sie nach Nutzer und Datumsbereich
erstellter Grundstiicke suchen. Dabei wird bei der Suche nach Erfassung und Anderung
unterschieden. Es steht auch je ein Datumsbereich fiir eine von - bis - Suche zur Verfligung.
Dabei kdnnen jeweils mehrere Nutzer in die Suche einbezogen werden durch Aktivierung der
jeweiligen Kastchen vor dem Namen. Die Anzeige der Nutzer kann durch Aktivierung des
Feldes auf nur aktive Nutzer eingegrenzt werden.

In das Feld zur Suche Bis kénnen Sie nur ein Datum eingeben / auswéhlen, wenn Sie dieses
durch Aktivierung des davor befindlichen Feldes freigegeben haben.

Zusétzlich besteht die Mdoglichkeit, zu ermitteln, ob GPS-Koordinaten verwendet werden (ja
oder nein).

Auch eine Negativsuche nach nicht enthaltenen Vorgaben ist méglich.

" ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Dienstleistungsvertrage ausgewahlt

T s

IDiensﬁeismngsvertrége /] E

[ nicht entha

des Obyj fahr i
O Vertragsin Erstellung des Objektes [ Verfahrens [+] nur aktive Mutzer
O Erweiterte Vertragsinforr Nutzer: 7] IMPORT
O Kindigungsinformationer E:“:d‘”f
O aufraggeber 0 d:r
O auftragnehmer =
O Dritte
O Eviobi Am/Vom: IkeinDah.lm EI [ Bis: IkeinDatum EI
O Buchhalterische Daten Anderung des Objektes / Verfahrens nur aktive Nutzer
E Zahlungsbestandteile Nutzer: [ poRT
Rt ] Ahlscorf
» O Beschliisse [ bah
O Dokumentenarchiv [] dfr

1 nienct1

O zusatzinformationen

O nachfolgender Dienstieis.  amjvom: ~ [kein Datum =] [ 8is: [kein Daum [=]
O vorhergehender Dienstle

GPS Koordinaten
Besitzt Koordinate: | =l

O D L —
| Swchen |

Abb. 91: Suche nach statistischen Informationen
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4.3 Suche nach Vertragsinformationen

Bei den Vertragsinformationen kénnen Sie nach folgenden Angaben suchen:

Datumsbereich Unterschrift Auftraggeber von - bis

Datumsbereich Unterschrift Auftragnehmer von - bis

Mindestlaufzeit mit Anzahl und Auswahl der Zeitvorgabe (Tage, Wochen, Monate oder
Jahre)

Datumsbereich Mindestlaufzeitdatum von - bis

Angaben zur automatischen Verlangerung mit den Moglichkeiten

e keine

e einmalig

e jeweils um

Kindigungsfrist mit Auswahl der Zeitvorgabe (1 Woche bis 1 Jahr) und Ende der Kiindigung
zum

Monatsende,

Quartalsende,

Halbjahr,

Jahr,

Vertragsende,

Ende des Vertrages

unbefristet

Wochenende

Tagesende

Datumsbereich der nachstmdglichen Kiindigung von - bis

Datumsbereich der Verfligbarkeit mit von - bis

Kindigungsvereinbarung

Leistungsort

Liegenschaft

Bemerkung

Suche nach Datumswerten, die innerhalb eines Zeitraums ab dem aktuellen Tagesdatum
liegen mit

e Vorgabe Datum oder

e Anzahl und Auswahl des Zeitraums mit den Mdglichkeiten Tage, Wochen, Monate oder
Jahre

Suche nach Vertragsinformationen © ARCHIKART Software AG



T ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Dienstleistungsvertrage ausgewahit

Abb. 92: Suche nach Vertragsinformationen
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4.4 Suche nach erweiterten Vertragsinformationen

Bei der Suche nach den erweiterten Vertragsinformationen (Paket Datumsangaben) stehen

Ihnen die folgenden Felder zur Verfligung:

= Kategorie

=  Nummer

= Bezeichnung

= Datumsbereich von - bis
= Aktenzeichen

= Notiz

% ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Dienstleistungsvertrage ausgewahit

[

IDiensﬁeismngsvertr'age @ E I
nicht gewahlt

[EN (T

Inicht gewshlt

IkeinDah.lm lz' bis Ikem Datum IE'

[ O

Abb. 93: Suche nach Datumsangaben

Suche nach erweiterten Vertragsinformationen

e Ty |
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4.5 Suche nach Kindigungsinformationen

Bei den Kindigungsinformationen stehen lhnen folgende Angaben zur Suche zur Verfligung:

= Kindigungsfrist mit Eingabe der Anzahl,
Auswahl der Zeitvorgabe

e Tage,

e Wochen,

¢ Monate oder

e Jahre

und Ende der Kiindigung zum

Monatsende,
Quartalsende,
Halbjahr,
Jahresende,
Vertragsende,
Ende des Vertragsjahres
unbefristet
Wochenende
Tagesende
= Datumsbereich der ndchstmdglichen Kindigung von - bis
= Datumsbereich der Verfugbarkeit mit von - bis
= Datumsbereich gekiindigt am mit von - his
= Datumsbereich Kiindigung zum mit von - his
= Kundigungsvereinbarung
= Kindigungsgrund

T ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Dienstleistungsvertrage ausgewahlt

L [eoree
Dienstieistu trége (7) i -
I E—— & i i | Inid'ltgewéhlt = INid'ltgewéhIt = | e

w O Dienstleistungsvertr,

O Statistische Informati nachstmigl. Kiindigung vom: |l@in Datum IE' biz: |keir1 Datum IE'
O vertragsinformatione verfugbar ab vom: Ikein Datum EI bis: Ikein Datum EI
O Erveiterte Vertragsin gekiindigt am vom: Ikeln Datum IZ' bis: Ikeln Datum IZ'
B iindigungsinformatic

Kiindigung zum vom; Ikein Datum EI bis: Ikein Datum EI

O aufiraggeber
O aufragnehmer

Abb. 94: Suche nach Kindigungsinformationen

© ARCHIKART Software AG Suche nach Kiindigungsinformationen



Suchen von Vertragen

86 =

4.6 Suche nach Vertragspartnern

Im Beispiel wird die Suche nach der Kontextart Auftraggeber dargestellt. Die Suche nach der
Kontextart zu Auftragnehmer ist entsprechend.

Nach Auftraggebern kann nur gesucht werden, wenn lhnen ein gleichnamiges Paket als Kontext
in der Explorerbearbeitung zur Verfligung steht. Hier sind folgende Mdoglichkeiten gegeben:

Typ der Person mit den Varianten

nur natirliche Personen

nur juristische Personen

beides (Standard)

ARCHIKART- Nutzer

Anrede

Rechtsform

Name / Firma

Vorname

Namenszusatz oder Amtsbezeichnung
akademischer Grad

Titel

Angaben zur Adresse mit

e Strallenauswabhlliste oder

e Stral’e, Hausnummer und Hausnummerzusatz
e Wohnung / Etage

e Postleitzahl, Ort und Ortsteil und Land
Bemerkung

Gultigkeitsbereich des Kontextes mit von - bis
Bemerkung am Kontext

Attribute der Personen, falls diese festgelegt wurden.

Eine Negativsuche nach nicht enthaltenen Angaben ist moglich. Aktiveren Sie dafir das Feld
nicht enthalten.

Suche nach Vertragspartnern

© ARCHIKART Software AG



-" ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Dienstleistungsvertrage ausgewahlt

Abb. 95: Suche nach Vertragspartner
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4.7 Suche nach verkntpften Objekten

Die Darstellung des Fensters der Suche nach verknipften Objekten ist abhéngig von der
gewahlten Objektart. Im Beispiel wurde die Verknipfung von FM- Objekten beschrieben,
deshalb wird bei der Suche hier auf das FMObjekt zuruckgegriffen. Hier sind folgende

Mdoglichkeiten gegeben:

= Bezeichnung
=  Sachnummer
= Objektart

= Bereich fiir Kostenstelle mit von - bis oder freie Eingabe dieser iber Nummer oder

Bezeichnung
= Wurzelobjekt BKA
=  Verwertbar

= Datumsbereich fur Zugangsdatum mit von - bis
= Datumsbereich fur Abgangsdatum mit von - bis

= Status mit Speichermdglichkeit
=  DIN-Nutzung

=  Sachnummer Fremdobjekt

= Bemerkung

=  Gultigkeitsangaben des Kontextes mit giltig von, gliltig bis und Bemerkung

= Attribute, falls diese festgelegt wurden.

Eine Negativsuche nach nicht enthaltenen Angaben ist ebenfalls moglich.

Im Suchfenster sieht das folgendermaf3en aus:

" ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Dienstleistungsvertrage ausgewahit

T [coree

IDiansﬁeismngsvaru"age @ EI

~ 0O pi

[»]

Aldenzeichen | Ve

O Statistische Informations I
O vertragsinformationen

O Erweiterte Vertragsinforr  Sachnummer: |

O Kiindigungsinformationer ~ objektart: Inichtgewa'h\t

=

O aufiraggeber )
O aufragnehmer =
O oDritte

(fee Snesse

|r1|d'1t gewahlt

[] Wurzelobjekt BrA

IZI bis: Inlcht gewahlt IEI
(%) hNummer () Bezeichnung
[] verwertbar

O suchhalterische Daten

oz tandteile Imn Datum

Iz' bis: |keinDamm Iz'

O kosten Ikem Datum

IE' bis: IkeinDamm Iz'

b O Beschliisse
O Dokumentenarchiv
O zusatzinformationen
O nachfolgender Dienstleis

O vorhergehender Dienstie  pin-wutzung: Inldﬂtgewah\t

Sachnr, Fremdobjekt: |

Bemerkung: I

Giiltig am: Ike\n Datum :I

Attribute:

] bis: IkE\I‘IDahJITI
Bemerkung:

L Swhen | o

Abb. 96: Suche nach FMObjekten

Suche nach verknipften Objekten

© ARCHIKART Software AG



4.8 Suche nach buchhalterischen Daten

Bei der Suche nach buchhalterischen Daten stehen Ihnen Auswabhllisten fiir folgende Felder zur
Verfligung:

= Kostenstelle

= Kostentrager

=  Produkt

" ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Dienstleistungsvertrage ausgewahlt

T o B

IDiEnsﬂEismngstrh"agE [¥)] E Imcht == E = | Vert
Inidﬂtgewéhlt EI
Inichtgewéhlt =
Abb. 97: Suche nach buchhalterischen Daten
© ARCHIKART Software AG Suche nach buchhalterischen Daten
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4.9 Suche nach Zahlungsbestandteilen

Bei der Suche nach Zahlungsbestandteilen sind folgende Méglichkeiten vorhanden:

= Bezeichnung entsprechend der Auswabhlliste
= Datumsbereich fur Beginn mit von - bis

= Datumsbereich fir Ende mit von - bis

= Nettobetrag mit den Vorgaben

gleich

kleiner

gréRer

zwischen

= Bruttobetrag mit den Vorgaben entsprechend Nettobetrag
= Steuerschlussel
= Verwendung der erweiterten Darstellung Falligkeit

= Zahlungszyklus entsprechend der Auswabhlliste bzw. Zeitraum mit Anzahl und Auswabhl
nach Tage, Wochen und Monate bei Verwendung der erweiterten Darstellung Falligkeit

= Falligkeit entsprechend der Auswabhlliste bzw. Datumsbereich fiir erste Falligkeit mit von -
bis bei Verwendung der erweiterten Darstellung Falligkeit

= Kostenart entsprechend der Auswahlliste

=% ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Dienstleistungsvertrage ausgewahit

[ = REI TN Y =
IDiEnsﬁEismngstrt"agE [¥)] E I E = | Vert
O piensticist :
= :E:mmmﬁm Beginn vom: Imn Datum El bis: Ikein Datum IE'
O vertragsinformatione Ende von: [einDatm =]  bist |keinDatum =
O Erweiterte Vertragsin
B s . ;
O aufer formati Nettobetrag: richt gewahit || | und |
O Auftragnehmer Bruttobetrag; Inidﬂtgewa‘h\t =l | und |
E Dritte Steuerschissel: Inidﬂtgewa’h\t E
= [] erweiterte Darstellung Faligkeit
B Zahlungsbestandteile 2 richt gewshlt =
=
nicht gewahlt E Tl—_ﬂ
R nt | spbrechen |

Abb. 98: Suche nach Zahlungsbestandteilen
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4.10 Suche nach Kosten

Hier bei den Kosten kénnen Sie ber folgende Felder suchen:

= Bereich fir die Hohe der Kosten mit von - bis

= Datumsbereich fur die Rechnung mit von - bis

= Datumsbereich fir das Zahlungsdatum mit von - bis
= Kostenart

= Nettobetrag

= Kostengruppe

=  Buchungsart

= Rechnungsnummer

= vorgelegt von

" ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Dienstleistungsvertrage ausgewahlt

I B

Dienstleistungsvertrage (7) Al el = Vert
I = |E| Kosten vom: Ikem Datum EI bis: Ikein Datum |
b ."”-‘ h Rechnung vom: Ikem Datum IE' bis: Ikem Datum
O ver i i Gezahlt von: Ikewn Datum EI bis: Ikein Datum

O Erweiterte Vertragsin
O Kindigungsinformatic
O aufiraggeber

|
Netoberag: |

HE  EEEE

Abb. 99: Suche nach Kosten

© ARCHIKART Software AG Suche nach Kosten
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4.11 Suche nach Beschlissen

Bei Beschliissen kdnnen Sie die Suche uber folgende Angaben realisieren:

=  Gremium entsprechend der Auswahlliste

= Beschlussart entsprechend der Auswabhlliste

= Aktenzeichen

= Datumsbereich fur das Datum des Beschlusses nit von - bis

=  Datumsbereich fur die Vollziehbarkeit des Beschlusses mit von - bis
= Angaben zum Beschluss mit

zugestimmt

aufgehoben

nicht zugestimmt

[ ]
]
]
e geandert

- ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Dienstleistungsvertrage ausgewahlt

T [oroem

IDiensHeish.mgsvertrége (e)] E

Iﬂicht gewahlt

L [«

Iﬂld’1t gewahlt
Ikem Datum E bis IkEIl'I Datum IE'
JkeinDatum  [=] bis [keinDatum ]
[] zugestimmt [] nicht zugestimmt
[] aufgehoben [] gesndert

ML —
i [Pt st | [ themermen e | il

Abb. 100: Suche nach Beschliissen

4.11.1 Suche nach Beschluss- Dokumenten

Bei der Suche nach den Dokumenten zu Beschlissen kdnnen folgende Angaben zur Suche
genutzt werden:

=  Nummer

= Beschlussart

= Bemerkung

% ARCHIKART 4 Suche-Dialog
Suche nach Dienstleistungsvertrage ausgewahlt

T [oroem

IDiensHeish.mgsvertrége @ E

Abb. 101: Suche nach Dokumenten zu Beschliissen
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4.12 Suche nach zugeordneten Dokumenten

Sie haben auch die Méglichkeit, Verfahren an Hand zugeordneter Dokumente zu suchen. Dabei
kénnen Sie nach folgenden Angaben der Dokumente suchen.

= Dokumentennummer

= Absender

= Zeichen

= Betreff

= Dokumententyp

= Kategorie

= Vorgang

= Bemerkung

= Dateiname

= Schlagworte mit der Méglichkeit der Auswahl aller Schlagworte oder mindestens einem
Eine Suche nach nicht enthaltenen Angaben kdnnen Sie ebenfalls realisieren.

" ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Dienstleistungsvertrage ausgewahlt

I EaA )

IDlensﬁelsmngsvartrageU’J EI A - \_|
[] nicht
= O Dienstlei g
(u] S —— = o
O vertragsinformationen
O Erweiterte Vertragsinforr  absender: nicht gewahit E|
O kindigungsinformationer ,
Zeichen:
O aufiraggeber
O auftragnehmer Betreff: I
E Eri Dokumenttyp: Ialle E
- Kategorie: | =

Buswahlliste mit
Strg + Leertaste offnen

| e —
s [Ooereimen sttt | [ O o= | | eiinpcinend

Abb. 102: Suche nach zugeordneten Dokumenten

© ARCHIKART Software AG Suche nach zugeordneten Dokumenten
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4.13 Suche nach Zusatzinformationen

Hier stehen Ihnen folgende Felder zur Suche zur Verfugung:

=  Suchnummer

= Suchnummer enthalten oder nichtenthalten
=  Wert

= und/oder

Sobald und / oder ausgewahlt werden, wird eine neue Zeile zur Eingabe der Suchangaben
sichtbar.

% ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Dienstleistungsvertrage ausgewahlt

Bl
i
Zusatzinformationen
O nachfolgender Dienst
O vorhergehender Die =
[ D A

Abb. 103: Suche nach Angaben der Suchleiste
Suche nach Zusatzinformationen © ARCHIKART Software AG



4.14 Suche nach vorhergehenden / nachfolgenden
Vertragen
Die Suchvorgaben fiir vorhergehende / nachfolgende Vertrage sind identisch mit denen bei der

Suche nach allgemeinen Angaben. Zusétzlich stehen fiur den Kontext die folgenden
Suchangaben zur Verfiigung:

Gliltigkeitsbereich des Kontextes mit von - bis
= Bemerkung am Kontext
= Attribute, falls diese am Kontext festgelegt wurden

" ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Dienstleistungsvertrage ausgewahit

1 Tactetah
rregenelc =]

fenbsn =]

der Dienstes

Abb. 104: Suche nach vorhergehenden / nachfolgenden Vertragen
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Loschen

5.1 Beenden der Gultigkeit einer Kontextverbindung

Um eine Kontextverknipfung zu beenden, kénnen Sie auch die Gultigkeit dieser beenden. Die
Verknupfung bleibt in diesem Fall erhalten, aber sie besitzt keine Gultigkeit mehr. Dazu aktivieren Sie in
der Explorerbearbeitung auf der Kontextverknipfung stehend den Modus Datensatz bearbeiten.
AnschlieRend setzen Sie das Datum der Kontext Gliltigkeit bis. Beenden Sie die Bearbeitung mit %
Ubernehmen und die Giiltigkeit des Kontextes ist zum gewéhlten Termin beendet. Bei der Suche tiber
Kontexte besteht fur Sie immer die Mdglichkeit, nur aktuelle oder alle Beziehungen zu suchen.

T ARCHIKART 4

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

Lok e ENEN AR < QA T e R =
IADWDD 15 {Allgemeiner D\ensﬂewsb.ln;E Anrigle: IFi”'“a
ADV/0015 {Allgemeiner Dienst | Name: Musterfitma
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformationer
o infe : Mamenszusaty / Amb: I
™ [ Vertragspariner Yarmame: I
* [ Auftraggeber
shatem Gt T |
usternrma
(& Auftragnehmer
(& Dritte Kontaktbezeichnung: Wuptanschriﬂ E
¥ (i Vertragsobjekt
Shalie: flad 12
- 1afhe: I %\ﬁeg I I
Zahlungsbestandteie Ort: |12345\ IMusterstadt I
(&3 Falligkeiten Land: IDeutschI d
Kosten
P (& Beschidsse Telefon: I I \ I
¥ (53 Dokumentenarchiv .
A Mailadresze: \
Workflow | Vorgang Fax: I I I
Zusatzinformationen
(& nachfolgender Dienstisistungsve | gontext Giitigkeit von: [01.04.2020 [=] bis [08.05.2020
» wvorhergehender Diensteistungsy
L
Schlisfen

Gedndert: -

Abb. 105: Beenden der Giiltigkeit einer Kontextverkniipfung
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5.2 L6schen einer Kontextverbindung

Ein Kontext, im Beispiel der Partner mit der Bezeichnung Diritter, ist gekennzeichnet durch die Méglichkeit
zum Festlegen einer Giiltigkeit.

Wollen Sie jedoch den gesamten Kontext I6schen, aktivieren Sie in der Explorer-Bearbeitung auf dem
Kontext stehend den Modus @ Léschen. Im Beispiel soll das am Léschen eines Partners der Gruppe
Dritter erlautert werden.

T ARCHIKART 4

EX)

Ansicht Auswahllisten

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

+ vy 85T

EAEI R 2

IADVIUOIS (Allgemeiner Diensﬂeismn;E Anrede: IFirma
ADV/0015 (Allgemeiner Dienst | MName: Musterfirma
Vertragsinformationen
Erweiterte Vertragsinformationer
— i ) Mamenszusatz / Amt: I
™ [ Vertragspartner Yamame: I
* (@ Aufiraggeber
photen G Tht |
sterfirma
(& Auftragnehmer
(& Dritte Kontaktbezeichnung: I Hauptanschrift E
» '!ertr g _] Daten Strale: IW’aIdweg |12
Zahlungshestandteile Ort: |12345 IMusterstadt I
Falligkeiten Land: IDeutschIand
Kosten
L EEE Telefon: I I I
» [ Dokumentenarchiv
information Mailadresse: I
Workflow | Vorgang Fax: I I I
Zusatzinformationen
nachfolgender Dienstieistungsve | - Kontext Guligkeft vons [01.04.2020 =] bis [kein Datum [ ]
» vorhergehender Dienstleistungst
Bemerkung: |
B

Gedndert: -

Abb. 106: Ldschen eines Vertragspartners

Anschlie3end erfolgt eine Rickfrage, ob Sie diesen wirklich 16schen wollen.

-F ARCHIKART - Frage

@ Wallen Sie wirklich den gewahlten Kontext léschen?

EN T

Abb. 107: Ruckfrage zum Léschen eines Kontextes

Wird diese von Ihnen bestétigt (Ja) erfolgt eine Riickmeldung Uber das erfolgreiche Ldschen.



Loschen

=" ARCHIKART 4

i

Abb. 108: Kontextverbindung geldscht
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5.3 Loschen von Detaildaten

Das Loschen von Detaildaten wird am Ldschen einer Erweiterten Vertragsinformation beschrieben.
Aktivieren Sie im Explorerbaum die zu Iéschenden Daten.

=T ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

EEE AT

ADVf0015 {Allgemeiner DiensﬂeistungE Inicht gewshlt E
ADV/I0015 (Allgemeiner Die
Vertragsinformationen Nr. 2 | ict Al 4 | Notiz
=g Erweiterte Vertragsinformatig |monaﬂich g |3 h Support

nach Bedarf

Erfasst: master - 2 )20 Gedndert: master - 07.(

Abb. 109: Léschen einer Datumsangabe

Wahlen Sie nun das Symbol B Datensatz I6schen. Folgende Abfrage erscheint:

-7 ARCHIKART 4

@ Waollen Sie wirklich die Datumsangabe entfernen?

T ——

Abb. 110: Ruckfrage zum Léschen der Datumsangabe

Beantworten Sie diese mit Ja, so wird der Datensatz aus der Datenbank entfernt.
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5.4 L6schen des Vertrages

Beim Loschen eines Vertrages werden die Daten des gewahlten Vertrages aus der Datenbank entfernt.
Das Loschen der Daten ist nur Uber die Explorer-Bearbeitung moglich. Offnen Sie auf dem zu
I[6schenden Vertrag stehend die Explorer-Bearbeitung.

AnschlieRend aktivieren Sie den Modus zum B Léschen:

-" ARCHIKART 4

Dienstleistungsvertrag - ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

PEES EARY
Objekt

/0015 (Allgemeiner Dienst|

=
=
C]
=
=
=
=
=
=
=
.
&
=
=
=
=
=

Abb. 111: Léschen des gesamten Vertrages

Sind zum Vertrag noch verknipfte Objekte vorhanden, kdnnen Sie diese mit entfernen. Bestéatigen Sie
die nachfolgende Rickfrage und der Vertrag wird geldscht.
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B ADV/0015 (Allgemeiner Dienstleistungsvertrag)

Abb. 112: Rickfrage zum Léschen

Wird diese von lhnen bestétigt (Ja), wird der Vertrag aus der Datenbank entfernt.

-7 ARCHIKART 4

i

Abb. 113: Bestatigung des Loschens des Vertrages

Sie kodnnen jetzt die Bearbeitung an den allgemeinen Vertragen beenden (Ja) - oder gleich einen neuen
allgemeinen Vertrag anlegen (Nein).
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6.1 Druckberichte

Es gibt 2 Mdglichkeiten zum Drucken von Berichten:

= Ausgabe globaler Auswertungen
= Ausgabe von Listen fir wenige Objekte

Globale Auswertungen kdnnen Sie Uber das Menu Berichte 6ffnen, diese werden aber auch
bei den anderen Druckberichten mit spezieller Kennzeichnung angezeigt. Hier stehen
Auswertungen zur Verfiigung, die sich auf den gesamten Datenbestand bzw. eine groRRe
Datenmenge beziehen. Einschrankungen auf die letzte aktuelle Findenliste zu dem
entsprechenden Objekt der Auswertung sind maoglich.

Bei der Nutzung der Druckberichte (Symbol drucken) erfolgt die Auswertung jeweils Uiber eine
kleine Menge von Datensatzen.

Nach Aktivierung des Druckersymbols werden lhnen standardmafig einige Berichte zum
Drucken angeboten.

Dabei werden auch die globalen Berichte hier mit angezeigt, aber gesondert gekennzeichnet.

Zum Drucken missen Sie die zu druckenden Objekte markieren. Die Druckberichte werden
lhnen sowohl zum einzelnen markierten Objekt als auch zur Listenibersicht der Objekte
angeboten. Ein einzelnes Objekt ist in der Navigation unter '‘Meine letzten Objekte' zu finden.
Soll der Druck iiber mehrere Objekte erfolgen, miissen Sie diese in der Ubersicht markieren
oder in einer Findenliste zur Verfiigung stellen.

Mehrere Objekte kénnen Sie nach Markierung in der Findenliste per Drag & Drop in die
Ubersicht kopieren.

Auf dem gewahlten zu druckende Objekt stehend missen Sie den Modus &l Report erstellen
Uber der Detailansicht aktivieren. Ein Fenster in folgender Form 6ffnet sich:

Sollen die Objekte aus der Findenliste (aktive Liste) oder aus dem Ubersichtsbereich geladen werden?

Findenliste l Ii_m' J

Abb. 114: Auswahl der zu druckenden Objekte

Hier entscheiden Sie als erstes, welche Daten (das Objekt oder die Angaben der Findenliste) in
den Druckbericht einbezogen werden sollen.

Im néachsten Fenster werden Ihnen die vorhandenen Druckberichte zur Auswahl angeboten.
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Druckbericht fiir ein Objekt auswihlen

Konfigurierte Berichte | Verfiighare Berichte |
Bericht
Diensteistungsvertrag - Allgemeine Vertragsinformationen  Ubersicht zum Vertrag
Dienstleistungsvertrag - Kurzibersicht I

Vertragsauswertung Auswertung Vertragsdaten mit Rechten -

Objekthistorie Ausgabe der objektbezogenen Protokollierung

%-ﬁnﬂat&ldem ‘ Bericht &ndern ‘ || Editor 6ffnen [ | Cache zulassen

Abb. 115: Druckberichte allgemeine Vertrage

Unter der Registerkarte Verflgbare Berichte finden Sie die zu der genutzten Objektart
vorhandenen Berichte, die Sie Uber die Konfiguration zuweisen kénnen.

Druckbericht fiir ein Objekt auswihlen

Konfigurierte Berichte | Verfiighare Berichte
Bericht -] fr3-Datei

Betreuungsvertrag - Kurziibersicht Betreuungsvertrag_Kurzuebersicht. fr3 U2222Print_Betreuul
Bewachungsvertrag - Allgemeine Vertragsinformationen Bewachungsvertrag_Uebersicht. fr3 U2222Print_Bewachul
Bewachungsvertrag - Kurzibersicht Bewachungsvertrag_Kurzuebersicht.fr3 U2222Print_Bewachun
Bezugsvertrag - Allgemeine Vertragsinformationen Bezugsvertrag_Uebersicht.fr3 U2222Print_Bezugsv
Bezugsvertrag - Kurzitbersicht Bezugsvertrag_Kurzuebersicht. fr3 U2222Print_Bezugsw
Birgschaftsvertrag - Allgemeine Vertragsinformationen Buergschaftsvertrag_Uebersicht. fr3 U2222Print_Buergsch
Burgschaftsvertrag - Kurzibersicht Buergschaftsvertrag_kurzuebersicht. fr3 U2222Print_Buergsch
Darlehensvertrag - Allgemeine Vertragsinformationen Darlehensvertrag_Uebersicht. fr3 U2222Print_Darlehen:
Darlehensvertrag - Kurziibersicht Darlehensvertrag_Kurzuebersicht.fr3 U2222Print_Darlehen:
Dienstleistungsvertrag - Allgemeine Vertragsinformationen Dienstleistungsvertrag_Uebersicht.fr3 U2222Print_Diensteis
Dienstleistungsvertrag - Kurzibersicht Dienstleistungsvertrag_Kurzuebersicht. fr3 U2222Print_Dienstleis
Dienstvertrag - Allgemeine Vertragsinformationen Dienstvertrag_Uebersicht.fr3 U2222Print_Dienstvel
Dienstvertrag - Kurzilbersicht Dienstvertrag_Kurzuebersicht. fr3 U2227Print_Dienstves
EDV - Allgemeine Vertragsinformationen EDV-Vertrag_Uebersicht.fr3 U2227Print_EDV-Ver:
EDV-Vertrag - Kurzibersicht EDV-Vertrag_Kurzuebersicht.fr3 U2222Print_EDV-Ver:
1

[ Editor 8fnen [ ] Cache zulassen T M

Abb. 116: verfligbare Berichte

Um eine andere Druckmdglichkeit festzulegen, aktivieren Sie die Schaltflache Ausgabe-Format
andern. Hier werden alle zur Druckausgabe unterstitzten Mdéglichkeiten angeboten.
Standardmafig ist die Option des Druckes mit Vorschau auf dem Bildschirm aktiviert.
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- Optionen

Abb. 117: Druckoptionen festlegen

Nach der Ausgabe einer pdf auf dem Bildschirm haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, die
Druckausgabe zu steuern. Es o6ffnet sich ein Fenster mit 4 Registerkarten, in dem Sie die
entsprechenden Informationen zur Druckausgabe festlegen kénnen.

PDF Export

PDF Export

PDF Export

]
POF Biport

seiterbereich

Exporteinstelungen

PEG Quality

Seitennummern und/oder Seitenbereiche durch
Komma getrennt eingeben, z.B. 1,3,5-12

5

Information | Scherneit | viewer |

Dokument-Information

Titel

Autor

Betreff

Stichwerter

Ersteller

Produzent

Export | Information | Sicherheit | viewer

Export | Information | sicherheit | Viewer

Mietvertrag - Allgemeine Vertr:

FastReport

FastReport FOF export

Authentifizierung

Eigentiimer-Kennwort

Benutzer-kennwort

Berechtigungen

bevorzugte Anwendungseinstelungen

]

=]

Abb. 118: Steuerung der pdf-Ausgabe

Druckberichte
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6.1.1 Ubersicht zum Vertrag

In diesem Bericht kénnen neben den allgemeinen Angaben zum Vertrag folgende Themen
ausgegeben werden:

Nach Start des Berichtes wird lhnen als erstes ein Fenster angeboten, in dem Sie die
Uberschrift temporér &ndern kénnen. Auf3erdem sind hier die Optionen zu aktivieren, zu denen
Informationen ausgegeben werden sollen.

AN — O x

[<]
<] [] (<] <]

<] <] [<]
<] <] <]

Abb. 119: Andern der Uberschrift zum Drucken

Entsprechend er Angaben zum Vertrag erfolgt die Ausgabe der Informationen.
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ARCHIKART Vertragsmanagement

Dienstleistungsvertrag - Allgemeine Vertragsinformationen

Allgemein

Aktenzeichen
Vertragsart
Vertragstyp
Verantwortlicher : Meier

Status . in Bearbeitung
Klassifizerung

Registratur-Mr.

ext. Aktenzeichen

Suchbegriff1

Suchbegrifi2

: ADVIDD15
: Allgemeiner

Unterschrift Auftraggeber : 15.03.2020
Unterschrft Auftragnehmer : 18.03.2020

Vertragspartner

Auftraggeber : Firma Musterfirma
EMObije kt

Bezeichnung . Rechenzentrum
Sachnummer 14511

Zahlungsbestand teile

Bezeichnung : Jahresbetrag

Bruttobetrag in € : 53550 €

Bemerkung

Beschliisse

Gremium : Gemeinderat

Besdhlussart 12

Inhalt : Erweiterung Verrag um
Beratungszeiten

Beschluss Dokumente

Dokumenten-hr. 665221

Betreff : Protokoll

Bemerkung

Terminbe arbeitung

Titel : Gespradh Vertragsabschluss

Beschreibung . Objekt: ADVID015 (Allgemeiner
Dienstleistungsvertrag)
ARtivitat: Vertragsabschluss

Akteninformation

Vertragsbeginn
Verragsende
Mindestlaufzeit bis
Kiindigungsfrist
Kindigung bis
Verfigbarkeitsdatum

Objektart

Zeitraum von/bis
Zahlungszyklus
Falligkeit

Datum
Aktenzeichen

Erstellt von
Erstelltam

Beginn 03052020
Motizen

1 01.04.2020

D 31.03.2022

: 2 Monate
:zumEnde des
- 01.04.2022

: Gebdude

1 01.04:2020 -
: jahrlich
55

1 14.04.2020
1 44563/4432

Ende 07.05.2020

Aktenort : Meier, Franz Archivnummer S 14741
Aktenvermerk : zur Weiteroearbeitung Archiviert am :
Zu den Akten am 1 06.05.2020
Suchleiste
[ Suchnummer | Bezeichnung [ Wert Bemerkung |
|2 |nécnste Vertragsprafung \0?.05 2020 |

ARCHIKART Vertr:

Erstelt mit ARCHIKART - Ausdruck vom 08.05.20

Seite 1/1

rtrag - Allgemeine Vertragsibersicht
20 - Erstellt von Master, Master

Abb. 120: Ubersicht allgemeiner Vertrag

Druckberichte
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6.2 Empfohlene Konfiguration

Wir empfehlen die Nutzung folgender Konfigurationen fiir die Allgemeinen Vertrage. Fir einige
Bezeichnungen stehen mehrere Pakete zur Verfigung. Hier werden die folgenden Angaben
verwendet:

= Erweiterte Vertragsinformationen: Paket UOOOODatumsangaben
= Kundigungsinformationen: Paket U2222AllgVertragKuendinfo

= Zahlungsbestandteile: Paket U2222ZahlBestandteil

= Beschlusse: Paket UO000Beschluesse

= Beschluss Dokumente: Paket L2013DokBeschlussPaket

= Akteninformation: Paket U2222AktenInfo

Folgende Kontexte werden verwendet:

= Objektart_Auftraggeber Vertragspartner

= Objektart_Auftragnehmer: Vertragspartner
= Objektart_Dritte Vertragspartner

= Objektart_Flurstueck Vertragsobjekt

= Objektart FMObjekt Vertragsobjekt

= Objektart_Inventar Vertragsobjekt

= Objektart_Strasse Vertragsobjekt

= Objektart_andere Objektart als Kontext

= Objektart_Objektart als vorhergehender / nachfolgender Vertrag mit entsprechenden
Bezeichnungen

System Stammdaten Datenaustausch Hilfe

Konfigurator

QuelBenutzer | master =] (8]  Zergenuze [mas= =] (&) einzel (O alle ) Auswahl | FErEErD|
Deskton | Infopakets |
[] Wunzel dncerhar
| Standardauznahi = DB | Beesichnung  [Vetiagspatner
Explorerbearbeitung Mets
@ e ECS”TISN'?Q’WE“'[_EQ Paket-Klasse w9007 ContextPaket
rtiagsinfomationen
[ Erweiterte Yertragsinformationen
- e Mirimale Breite [340 Masimale Breile
sinformationen
gspattne Minimals Hihe 500 Maximale Hohe
ek 1
&3 Buchhakerisehe Daten semmi |
(& Zahlungsbestandteile WWerkzeug 2
&l Faligkeiten Wetkzeug 3
* :“[Eh’l‘ Pttt D93335tFindenlilelD 33555 dF indeniist
= (@ Beschlisse
(@ Beschluss Dokuments
= (&3 Dokumentenarchiv Kontextart Dienstleistungsvertrag_Aufliaggeber
(&3 Akteninformation Dienstleistungsvertrag_Auftragnehmer
5 Workilow 14 Dienstieistungsvertrag_Dritte
oikllow /Vorgang
(@ Zusatzinformationen
Kontest
Akliv ] Wuszel miiglch
Finden aktiv
[ oon [ abbesten ][ Cerewe |

—————————...—————————————————_—_—_—_—_——_—_—_.—__...
Abb. 121: Konfiguration Allgemeine Vertrage
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Standardmafig werden fur allgemeine Vertrage folgende abgeleitete Objektarten angeboten:

e Bauvertrag

e Beratervertrag

e Betreuungsvertrag

e Bewachungsvertrag

e Bezugsvertrag

e Burgschaftsvertrag

e Darlehensvertrag

e Dienstleistungsvertrag

e Dienstvertrag

e EDV-Vertrag

e Entwicklungsvertrag

e Finanzierungsvertrag

¢ Finanzvertrag

o Gebaudebewirtschaftungvertrag
o Geschaftsbesorgungsvertrag
o Gesellschaftsvertrag

o (Gestattungsvertrag

e Honorarvertrag

¢ Instandhaltungsvertrag

e Kaufvertrag beweglicher Anlagegtiter
e Konzessionsvertrag

e Kooperationsvertrag

e Leasingvertrag

e Leihvertrag

e Liegenschaftsvertrag

e Lizenzvertrag

e Mitgliedschaftsvertrag

e Nutzungsvertrag

o Offentlich-rechtlicher Vertrag
e Planungsvertrag

e Rahmenvertrag

¢ Ratenleistungsvertrag

e Telekommunikationsvertrag
e Ubernahmevertrag

e Ver- und Entsorgungsvertrag
e Vereinbarungsvertrag

e Versicherungsvertrag

e Wartungsvertrag

e Werbevertrag

e Zuwendungsvertrag
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6.3 Formularfelder fur die Textankopplung

Die Textankopplung in AK4 basiert auf Formularfeldern. Diese kdnnen Sie im gewahlten
Hauptdokument ausgeben, die Ausgabe in einem Subdokument ist ebenfalls méglich. Fur
verschiedene Objektarten stehen Ihnen verschiedene Formularfelder zur Verfligung

Hinweise:

Werden Datenfelder mit Daten langer als 256-Zeichen gefullt. Wird das Formularfeld geléscht
und durch die Daten ersetzt.Somit sind Skripte bei solchen Feldern nicht wirksam.

Datenfeld

Beschreibung

Angaben zum Vertrag

Aktenzeichen

Aktenzeichen des Verfahrens

Aktenzeichenzusatz

Aktenzeichenzusatz

Vertragstyp

Vertragstyp

Klassifizierung

Klassifizierung des Vertrags

Adressat Name

Name des Adressaten

Adressat Vorname

Vorname des Adressaten

Adressat Anrede

Anrede des Adressaten

Adressat BriefAn

Briefanrede des Adressaten

KuendDatum Datum der Kiindigung
KuendDatumNaechst nachstmaoglichstes Kindigungsdatum
KuendFristType Type der Kiindigung (Monate, Jahre,...)
KuendFristAnzahl Anzahl der Tage, Wochen, Monate,... der
Kindigungsfrist
KuendFristEnde Mdglicher Kiindigungszeitpunkt
(Jahresende,Monatsende, Vertragsende)
KuendigungsGrund Grund der Kiindigung
KuendigVereinbarg ereinbarungen zur Kiindigung

Angaben zum Adressaten

Adressat_Titel

Titel des Adressaten

Adressat Firma

Firma des Adressaten

Adressat Alias

Alias des Adressaten

Adressat Strasse

Stralle des Adressaten

Adressat HNr

Hausnummer des Adressaten

Adressat HNRZu

Hausnummernzusatz des Adressaten

Adressat PLZ

Postleitzahl des Adressaten

Adressat Ort

Ort des Adressaten

Adressat Ortsteil

Ortsteil des Adressaten

Adressat PLZPF

PLZ des Postfachs des Adressaten

Adressat Tel

Telefonnummer des Adressaten

Adressat PSF

Postfach des Adressaten

Adressat Land

Land des Adressaten

Angaben zur 1. Person des Vertragspartners

VertrPart Vorname

Vorname des Vertragspartners

VertrPart Name

Name des Vertragspartners

VertrPart Anrede

Anrede des Vertragspartners

VertrPart BriefAn

Briefanrede des Vertragspartners

VertrPart Titel

Titel des Vertragspartners

VertrPart Firma

Firma des Vertragspartners

VertrPart Alias

Alias des Vertragspartners

VertrPart Strasse

Stral3e des Vertragspartners

VertrPart HNr

Hausnummer des Vertragspartners

VertrPart HNRZu

Hausnummernzusatz des Vertragspartners

VertrPart PLZ

Postleitzahl des Vertragspartners
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Datenfeld

Beschreibung

VertrPart_Ort

Ort des Vertragspartners

VertrPart Ortsteil

Ortsteil des Vertragspartners

VertrPart PLZPF

PLZ des Postfachs des Vertragspartners

VertrPart Tel

Telefonnummer des Vertragspartners

VertrPart PSF

Postfach des Vertragspartners

VertrPart Land

Land des Vertragspartners

allgemeine Angaben zum Vertrag

Vertragsgrund Grund des Vertragses
Kaufpreis Kaufpreis

Flaeche Flache des Vertrages
Suchbegriffl Suchbegriff 1

VertrPart Bemerk

Bemerkung zum Vertrag

Anschrift_Block

Adresse des Adressaten in Form eines Blockes mit
Vorname Name

StralRe, Hausnummer, Hausnumemrnzusatz
Postleitzahl, Ort und Ortsteil

Anschrift_ Anrede

Anrede zur Anschrift

VertrPart Name

Name des Vertragspartners

Suchbegriff2 aktueller Nutzer der Erstellung des Dokuments
ExternAktenzeichen externes Aktenzeichen
Amt Amt

Kostenstelle

Bezeichnung der Kostenstelle aus buchhalterische
Daten

KostenstelleNr

Nummer der Kostenstelle

KautionBetrag

Kautionsbetrag

KautionWaehrung

Kautionswéhrung

KautionFaelligDatum

Falligkeit der Kaution

KautionZahlgDatum

Datum der Zahlung der Kaution

KautionKontoart

Kontoart der Kaution

KautionKontolnh

Kontoinhaber des Kautionskontos

KautionKontoNummer

Kontonummer des Kautionskontos

KautionBLZ

BLZ des Kautionskontos

KautionKreditinst

Kreditinstitut des Kautionskontos

KautionRueckZahlung

Hohe der Rickzahlung der Kaution

KautionVerzinsProz

Verzinsung der Kaution in %

KautionRueckZahlAm

Datum der Riickzahlung der Kaution

KautionBemerkung

Bemerkung zur Kaution

VerfuegDatum Datum, ab dem das Objekt bei sofortiger Kiindigung neu
verfugbar ist
KuendErfolgtAm Datum der Kiindigung des Vertrages

AnschrEinz_Bemerkung

Bemerkungsfeld zum Adressaten

Vertragsbeginn

Datum des Vertragsbeginn

Vertragsende Datum des Vertragsendes
VertragDauerCount Anzahl der Einheitden der Vertragslaufzeit
VertragDauerType Typ der Vertragsdauer

Angaben zum verantwortlichen SachbBearbeiter

Sachbearb Name

Name des Sachbearbeiters

Sachbearb Vorname

Vorname desSachbearbeiters

Sachbearb ZiNr

Zimmernummer des Sachbearbeiters

Sachbearb Telefon

Telefonnummer desSachbearbeiters

Sachbearb Fax

Faxnummer des Sachbearbeiters

Sachbearb EMail

EMail-Adresse des Sachbearbeiters

Sachbearb Fkt

Funktion des Sachbearbeiters

Sachbearb Amt

Amt des Sachbearbeiters

Sachbearb Anrede

Anrede des Sachbearbeiters

Sachbearb Titel

Titel des Sachbearbeiters

Formularfelder fur die Textankopplung
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Datenfeld

Beschreibung

Sachbearb Kuerzel

Nutzerklrzel des Sachbearbeiters

Sachbearb Ort

Ort des Sachbearbeiters

Sachbearb OT

Ortsteil des Sachbearbeiters

Sachbearb PLZ

Postleitzahl des Sachbearbeiters

Sachbearb Strasse

StralRe des Sachbearbeiters

Sachbearb HNR

Hausnummer des Sachbearbeiters

Sachbearb HNRZu

Hausnummernzusatz des Sachbearbeiters

allgemeine Angaben zum Vertrag

Vertragsart Vertragsart

Kostentraeger Bezeichnung des Kostentragers
KostentraegerNr Nummer des Kostentragers
Produkt Bezeichnung des Produktes
ProduktNr Nummer des Produktes
SachnrFremdObj Sachnummer Fremdobjekt
Aktenplan Nummer des Aktenplans
KautionIBAN IBAN des Kautionskontos
KautionBIC BIC des Kautionkontos
Angaben zum

Adressaten

AnschrEinz_Anrede

Anrede des Adressaten

AnschrEinz_Vorname

Vorname des Adressaten

AnschrEinz Nachname

Name des Adressaten

AnschrEinz Strasse

StralRe des Adressaten

AnschrEinz HNR

Hausnummer und Hausnummerzusatz des Adressaten

AnschrEinz Ort

Ort des Adressaten

AnschrEinz PLZ

Postleitzahl des Adressaten

AnschrEinz Ortsteil

Ortsteil des Adressaten

AnschrEinz Land

Land des Adressaten

AnschrEinz Titel

Titel des Adressaten

AnschrEinz_Wohnungsg

Wohnungsgeberdes Adressaten

AnschrEinz Rechtsfor

Rechtsform des Adressaten

AnschrEinz Aliasname

Alias des Adressaten

Angaben zur vertretenen Person (wenn Adressat Vertretung ist)

vertretenePersonAnrede

Anrede der vertretenen Person

vertretenePersonVorna
me

Vorname der vertretenen Person

vertretenePersonNachn
ame

Name der vertretenen Person

vertretenePersonStrasse

StralRe der vertretenen Person

vertretenePersonHNR Hausnummer der vertretenen Person
vertretenePersonOrt Ort der vertretenen Person
vertretenePersonPLZ PLZ der vertretenen Person
vertretenePersonOrtsteil | Ortsteil der vertretenen Person
vertretenePersonLand Land der vertretenen Person
vertretenePersonTitel Titel der vertretenen Person
vertretenePersonWohnu | Wohnungsgeber der vertretenen Person
ngsg

vertretenePersonRechtsf
or

Rechtsform der vertretenen Person

vertretenePersonBemer
kung

Bemerkung an der vertretenen Person

vertretenePersonAliasna
me

Aliasname der vertretenen Person

vertretenePersonGrund

Grund der Vertretung

AnschrEinz_Zusatz

Zusatz zur Einzelanschrift des Adressaten
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Datenfeld Beschreibung

vertretenePersonZusatz |Zusatz zur vertretenen Person
UStPflicht Kennzeichen Umsatzsteuerpflicht

Systemfelder

Sys_user aktueller Nutzer der das Dokument erstellt
sys createdate Erstellungsdatum des Dokuments
Sys_user_anrede Anrede des aktuellen Nutzers

sys_user titel Titel des aktuellen Nutzers

sys_user akadgrad akademischer Grad des aktuellen Nutzers
Sys_user_name Name des aktuellen Nutzers
SyS_user_vorname Vorname des aktuellen Nutzers

sys_user kuerzel Kirzel des aktuellen Nutzers
sys_user_funktion Funktion des aktuellen Nutzers

Sys _user_amt Amt des aktuellen Nutzers
Sys_user_zimmer Zimmernummer des aktuellen Nutzers
Sys _user_strasse Stral3e des aktuellen Nutzers

sys _user_hnr Hausnummer des aktuellen Nutzers

sys _user_hnrzus Hausnummernzusatz des aktuellen Nutzers
sys user plz PLZ des aktuellen Nutzers

Sys user _ort Ort des aktuellen Nutzers

sys user_ortsteil Ortsteil des aktuellen Nutzers
sys_user_mail Mailadresse des aktuellen Nutzers

sys user_telefon Telefonnummer des aktuellen Nutzers
sys user fax Faxnummer des aktuellen Nutzers

Sys _user_apparatnr Apparatnummer des aktuellen Nutzers

Textbaustein-Felder

txt_ Ablehnung Textbausteine der Textbausteinart Ablehnungen
txt_Auflagen Textbausteine der Textbausteinart Auflagen
txt_Bedingungen Textbausteine der Textbausteinart Bedingungen
txt_Sonstige Textbausteine der Textbausteinart Sonstige
txt_Allgemeine Textbausteine der Textbausteinart Allgemeine

txt Hinweise Textbausteine der Textbausteinart Hinweise

txt Rechtsbehelfe Textbausteine der Textbausteinart Rechtsbehelfe

Gebuhrenfelder
geb_normal Ausgabe der dem Verfahren zugeordneten Geblhren in
Tabellenform

Subdokumente / Listen
Zahlungsbestandteile Liste der Zahlungsbestandteile mit den Feldern:
Bezeichnung, Brutto, Netto, Faelligkeitsdatum,
Zahlungszyklus, Steuerschluessel, MwStProzent,
Faelligkeit, Kostenart, KostenartNr, Bemerkung

Vertragspartner Liste der Vertragspartner mit den Feldern Anrede, Titel,
Name, Vorname, Hausnr, ZusatzHnr, Ort, PLZ, Strasse,
Bemerkung

Grundstueck Liste der Grundstucke mit den Feldern: Sachnummer,
Benennung

FM_Obijekte Liste der FM-Objekte mit den Feldern: Bezeichnung,
Sachnummer, Objektart

Flurstueck Liste der Flurstiicke mit den Feldern: Gemarkung, Flur,

Flurstueck, Flaeche
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Datenfeld Beschreibung

Suchleiste Liste der Angaben der Suchleiste mit den Feldern: :
Bemerkung, Bezeichnung, Datumswert (Spalte Wert fir
Datentyp Datumswert/Datumsintervall), Datumswert2
(Spalte Wert2 fur Datentyp Datumsintervall), Textfeld
(Spalte Wert fur Datentyp Freier Text/Auswabhlliste),
Zahlenwert (Spalte Wert fir Datentyp
Zahlenwert/Berechnung/Wahrung), Gruppe
(Suchleistengruppe), Nummer (Suchleistennummer),
Wert
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