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Vorwort

Antrage fir Vorkaufsrechtverzicht sowie Genehmigungsverfahren nach GVO werden mit diesem Modul
verwaltet. Mit der flexiblen Ablaufsteuerung kénnen komplette Bearbeitungsschemen (einschlieRlich
zugehoriger Dokumente und Verteiler) vorab definiert werden. Verteiler zum Verfahren kénnen neben
den Personen auch Nutzer bzw. zugehoérige Amter oder Institutionen sein.

Sind die Antragsdaten erfasst, kann ein vordefinierter Ablaufschritt ausgewahlt werden. Ablaufschritte
kénnen auch jederzeit Ubersprungen werden bzw. neue kdnnen unabhangig vom voreingestellten Ablauf
hinzugefugt werden. Die Registratur aller zum Verfahren generierter Textdokumente erfolgt bei Buchung
dieser automatisch. Ablauffristen flr Berabeitungsschritte bzw. Widerspriiche sind definier- und
Uberwachbar. Komfortable Suchfunktionen und verschiedene Auswertungen erleichtern die Arbeit mit
bereits erfassten Verfahren.

Gebiihren kénnen kalkuliert und beschieden werden. Uber die Bescheiderstellung ist eine Sollstellung
und damit eine Kassenubergabe zum HKR-System mdglich.

Im ARCHIKART koénnen fur den Grundsticksverkehr verschiedene Standardvorgaben hinterlegt werden.
Dabei besteht die Moglichkeit, die zu erfassenden Verfahren aufzuteilen in:

=  GVG-Genehmigungen

=  GVO-Genehmigungen und
=  Vorkaufsrechtverzicht

Werden diese Konstellationen genutzt, kénnen an den Anwendungen verschiedene Pakete konfiguriert
sein, die von der Darstellung im Handbuch abweichen. Im Handbuch erfolgt die Erlauterung allgemein
zum Grundsticksverkehr. Abweichungen zu lhren genutzten Konfigurationen (Benennungen der
Kontexte, Nutzung anderer Pakete) sind deshalb mdglich.
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1 EinfUhrung
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Voraussetzungen
Aufbau des Handbuchs

Umgang mit dem Handbuch



Einfihrung

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

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

AuB3erdem miussen lhnen die notwendigen Angaben zu Grundstlicksverkehrsgenehmigungen
und Vorkaufsrechtverzichte bekannt sein.

2= Voraussetzungen © ARCHIKART Software AG



1.2 Aufbau des Handbuchs

Das Handbuch ARCHIKART Grundstiicksverkehr gibt detailliert anhand des Beispiels
GVO-Genehmigung Auskunft tUber die Funktionalitdten und Komponenten dieser Anwendung

und erlautert dabei praxisnah die Erfassung und Verwaltung von
Grundstuicksverkehrsangelegenheiten.

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

Der Aufbau des Handbuches gliedert sich wie folgt.

Handbuch

Grundstucksverkehr
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Workflow Erfassen Suchen Léschen Anlagen
- Hinweise zum Workflow - eines neuen Verfahrens -von Verfahren - Gliltigkeit einer Kon- - Druckberichte

- Workflow-gesteuerte
Arbeit

- Annehmen von Aufga-
ben innerhalb des Ver-

fahrens

- Bearbeiten der Ver-
tragsinformationen

- Einflgen erweiterter Ver-

tragsinformationen

- Zuweisung von Vertrags-
partnern

- Einflgen von Beurkun-
dungen

Abb. 1: Aufbau des Handbuchs
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Einfihrung
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1.3 Umgang mit dem Handbuch

Das Handbuch ARCHIKART Grundstiicksverkehr enthalt schrittweise erlauterte Anleitungen zur
Vorgehensweise und zu Funktionen bezilglich der Erfassung und Verwaltung dieser
Grundstiicksverkehrsgenehmigungen.  Sie  erhalten  praxisbegleitend Hinweise und
Hilfestellungen zu einzelnen Themenbereichen und kdnnen somit lhre Kenntnisse im Umgang
mit den Paketen ARCHIKART Grundsticksverkehr 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.

Umgang mit dem Handbuch © ARCHIKART Software AG



2 Hinwelse zu Workflow
]

Workflow-gesteuerte Arbeit

Annehmen von Aufgaben innerhalb des Verfahrens



Hinweise zu Workflow

Fur die Bearbeitung eines Verfahrens zu Grundstiicksverkehr 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, Gebuhren und Textvorlagen. Zuséatzlich wird zu
jeder Aktivitat hinterlegt, welche Stelle daflir 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 ausgewahlt und aus
der ersten Aktivitat 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 auswéhlen. Es erscheint folgende Frage:

ARCHIKART - Frage

/>
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Abb. 2: definierten Workflow starten?

Sall ein definierter Workflow gestartet werden?

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.
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Frstende - | Status Ttel Priortat | Fristdauer Ersteller Erstelt.am
04.12.2018 [ | BF/D020 - Eingangsbeurteilung [ E— 6 (4) Master Master 27.11.2018
2 28112018 NSNS VG/0010 - Eingangsbestatioung 0 (0) Master Master 28.112018
Mein Archikart 4| 26112018 [ BP/0016 - Abwagung Neue Aufgabe erstellen [ | dberzogen Master Master 12112018
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» Ol Arkavivertiige 21112018 [ BF/DOT6- . fikgebensharberen [ hermgen Master Master 14112018
» (1 Erheltswenbescheide 12112018 [ BA/0012- Stellungnahme Aufgabe andern [ | dberzogen Master Master 05112018
» (] Bauantiage 29062018 ] ADV/0006 (Allgemeiner Dienstleistu [ | dberzogen Master Master 01062018
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Teminvemalung 29062016 [N GVor/2016/0002- Eingangsbeuriciung [ 1 bemogen Master Mester 24062016
& A ung 28.06.2016 [ GVor/2016/0001 - Eingangsbeurteil  Prioritst ander »| [ iberzogen Master Master 04072016
Locama Yorgange 10.03.2015 = sndem [ | Gberzogen Master Master 24022015
w [ Globale Anwendungen 06.03.2015 [ | BF/0004 - il — 1 uberzogen Master Master 27022015
Globale Bescheidsachbearbeitung 27.012015 [ BG/2015/000018 - Eingang [ iberzogen Master Master 21.01.2015
Widerspiuchsbearbeitung 03092014 [ ] BA/2014/0011 - Stellungnahme ["] uberzogen Master Master 27.082014
Dokumentenerzeugung 01092014 [N BA/2014/0010 - Stelungnahme [———1  iberzogen Master Master 25082014
Dokumentensushe: b 11062014 [ Asfgabe inteme Aufiragsvergabe Juni 2014 [E=—-1 berzogen Master Master 11062014
GI5-Ankoppiing b 10062014 [ Agabe Test1006 [E=]  Gberzogen Master Master 10062014
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r
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[
Abb. 3: Erstellte Aufgabe aus Workflow

—-'.-.-,E?m

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 e/



Hinweise zu Workflow

GVO-Genehmigung - VG/0010

(2 FEENE Z.Oum
Objekt
I
VG/0010 :

=

Hachen autom. berechnen

berechnen’

Abb. 4: Aufgabe abarbeiten

Hier kénnen Sie nun die notwendigen Bearbeitungen vornehmen. Bei Auswahl der Schaltflache
Schlie3en wird folgende Frage eingeblendet:

ARCHIKART - Frage

Abb. 5: Aufgabe erledigt?

Beantworten Sie diese mit Ja, wird die Aufgabe gel6scht, 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 wéahlen Sie das Paket Workflow /
Vorgang aus.

ARCHIKART 4 2mEx
GVO-Genehmigung - VG/0010

Anzicht  Auswahilisten

Name Bearbeiter Status
Eingangsbestatigung beendet

VG010
Vertragsinformationen
erweterte Vertragsinfomationen
Vertragsabschluss / Entscheidun
¥ (& Vetragspartner :
Motar Ubersicht |Betei|igung| Terminel Textbausteinel Geb'uhranl Formulalel Postavzgang Posteingangl Vermerkel
Beurkundung

Bearbeitung Antrag kein bearbeitender Mutzer zugeardnet annahmebereit
Entscheidung kein bearbeitender Mutzer zugeardnet kein Statuz

Bezeichnung: |Bearbewtung Antrag

Sachbearbaiter: I keiner

Bearb.-Beginn: I Status: Iannahmebere\t
Bearb.-Ende: I Ergebnis: |Kein

Bemerkungen:

Gedndert: -

Abb. 6: Annahmebereite Aufgabe

Uber # Datensatz bearbeiten kénnen Sie den Sachbearbeiter fiir 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 Einflgen und Bearbeiten
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Einfigen und Bearbeiten
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3.1 Erfassen eines neuen Verfahrens

Einen neuen Antrag zur GVO-Genehmigung kénnen Sie Uber [ Neues Objekt anlegen auf
der Objektart GVO-Genehmigung stehend einfligen.

0 Objekt(e)

Archikart
eine letzten Obiekte

ganisation

lobale Anwendungen
eine Anwendungen

Liegenschaften

Flurstiicke

Grundbiicher

Grundstiicke ¢ witschaftiche Einhsiten
Pachtveitrége

Bestellung Erbbauechte

(&9 Erbbaurechtsveriige

(& Nutzungsvertisige MF

(@ Ankdufe

3 Verkfe

(8 Tauschueitiige

(8 Schenkungsvertrige

(59 Bestellungen Erbbaurechte

(5 Sonstige Vertiage AV

(@ Gestattungs-/Dienstbarkeitsvertiage
(&3 Vorkaufsechisverzicht
= n

[ Suche-Dialog

Einhatowertbescheide | [ Neues Objekt anlegen
Gene =
Restitution =

(& Kemmunalvermidgen

(& Algemeine Vierasnge

(& Fortfaliofldche - Ubersicht

(@ Angebotsflsche - Ubersicht

(5 Ankaufsfsche - Ubersicht

(89 Aufirags-Kemgeschite - Ubersicht

(89 Entwickhungsflzche - bersicht

(5 Grundstiicksvorginge

= (3 NKF

59 Anlagegut

Inventare

Inventargruppen

Veimagen

- M

Gebéude / FM Basis
Zéhler
(& Energievetbrauchskantrolle
(& Technische Gebiudeausriistung

Sitzungen

Abb. 7: Kontextmeni zum Anlegen einer neuen GVO-Genehmigung

Nun sind die entsprechenden Angaben zu erfassen. Die gelb hinterlegten Felder sind
Pflichtfelder, die ausgefiillt werden miissen, um den Datensatz anlegen zu kénnen. Uberall, wo
Auswahllisten zur Verfligung stehen, wéhlen Sie die Daten aus diesen. Sind die Angaben darin
noch nicht erfasst, missen Sie diese erst in den Auswabhllisten ergéanzen. Auf die Auswabhllisten
kann man auch in diesem Fenster zugreifen.

Erfassen eines neuen Verfahrens © ARCHIKART Software AG



GVO-Genehmigung - Neuer Eintrag

(8 ="
Obijekt

Neuer Eintrag

-

berechnen’

=
=
—
=
=
=
=
=
=
=

Abb. 8: GVO-Genehmigung - allgemeine Angaben

Sind alle Angaben erfasst, kénnen Sie die Daten ¥ {ibernehmen. Diese werden in der
Datenbank abgelegt.

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

ARCHIKART - Frage

Abb. 9: Definierten Workflow starten?

Bestatigen Sie die Frage mit Ja. AnschlieBend wahlen Sie im folgenden Fenster den zu
startenden Workflow durch Markierung aus und bestatigen die Auswahl durch Wahl der
Schaltflache Ok.

© ARCHIKART Software AG Erfassen eines neuen Verfahrens
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Einfigen und Bearbeiten

ARCHIKART - Workflow wahlen

Abb. 10: Auswahl des zu startenden Workflows

Ansonsten haben Sie die Moglichkeit, diesen uber das Symbol Z= Workflow beginnen
zuzuordnen.

Um ein Verfahren zu bearbeiten, 6ffnen Sie dieses in der Explorer-Bearbeitung: Wéhlen Sie

anschlieBend Datensatz bearbeiten. Fiuhren Sie die Anderungen aus und speichern die
Daten erneut ab.

Soll ein Verfahren geloscht werden, 6ffnen Sie dieses in der Explorer-Bearbeitung. Wahlen Sie

nun @ Datensatz loschen. Zur Sicherheit erfolgt eine Riickfrage, ob Sie das gewahite
Verfahren wirklich 16schen wollen.

14 - Erfassen eines neuen Verfahrens © ARCHIKART Software AG



3.2 Bearbeiten der Vertragsinformationen

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

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

= zusétzliche Angaben im Bemerkungsfeld

Dazu o6ffnen Sie in der Explorerbearbeitung das Paket Vertragsinformationen Uber
Datensatz bearbeiten.

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

Dhiskt

22112018 =
A

Abb. 11: Bearbeiten der Vertragsinformationen zur GVO-Genehmigung

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

© ARCHIKART Software AG Bearbeiten der Vertragsinformationen
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Einfigen und Bearbeiten
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3.3 Einfligen erweiterter Vertragsinformationen

Verschiedene  zusétzliche Datumsangaben  kénnen Sie im  Paket erweiterte
Vertragsinformationen eintragen. Dabei wird jede Angabe als separater Eintrag eingegeben.
Wahlen Sie [ Neuen Datensatz zur Erfassung eines neuen Eintrags.

Waéhlen Sie den Eintrag entweder Uber die Auswabhlliste Nummer oder die Auswabhlliste
Bezeichnung aus. Ergénzen Sie die fehlenden Angaben.

ARCHIKART 4 B®
GVO-Genehmigung - VG/0012

Anzicht  Auswahillisten

VG/0012
VG012

Bekanntgabe Verwaltungsakt 29.11.2018

Erfazst: master - 23.11.2018

Abb. 12: Einfugen erweiterte Vertragsinformationen
Speichern Sie die erfassten Daten durch % Ubernehmen in der Datenbank ab.

Um einen Eintrag der erweiterten Vertragsdaten zu bearbeiten, markieren Sie diesen. Wahlen

Sie anschlieRend Datensatz bearbeiten. Fiihren Sie die Anderungen aus und speichern die
Daten erneut ab.

Soll ein Eintrag geléscht werden, markieren Sie diesen. Wahlen Sie nun B Datensatz lschen.
Zur Sicherheit erfolgt eine Riickfrage, ob Sie den gewahlten Eintrag wirklich 16schen wollen.
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3.4 Bearbeiten Vertragsabschluss / Entscheidung

Im Paket Vertragsabschluss / Entscheidung kénnen Sie die Daten nur andern Uber
Datensatz bearbeiten.

ARCHIKART 4
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Abb. 13: Bearbeiten Vertragsabschluss / Entscheidung

Speichern Sie die Daten durch % Ubernehmen in der Datenbank.
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3.5 Zuweisung von Vertragspartnern und Notaren

Referenzen zu den entsprechenden Personen kénnen Sie Uber die Partnerkontexte realisieren.
Auf dem Paket Vertragspartner stehend, kdnnen 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 Gltigkeit des vorigen Partners beginnt.

Auf dem Kontext Erwerber stehend sieht das Fenster folgendermaf3en aus:

ARCHIKART 4

GVO-Genehmigung - VG/0012

|' E == E_EJ
Objekt
VG/0012

VG012
(&7 Vertragsirformationen
erweterte Vertragsinfomationen
(57 Vettragsabschuss / Entscheidun
w (o] Vetragspartner

Obijekt Giiltig won Giiltig bis Atribute

Abb. 14: Einfugen eines Partners zur GVO-Genehmigung

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 Paket Erwerber
links im Baum der Exploreransicht. Das weitere Vorgehen ist im Abschnitt 'Weitere
Verfahrensweise' nachzulesen.

[~ Auinamaina infarmatinnan sur Darcan

Mein Archikart ARCHIKART 4

w [ Meine letzten Objekte
P (1 Buchungsstapel GVO-Genehmigung - VG/0012
» () Widerspiiiche
» (] Leistungspoal
» (7] Budgets
» (] Projektauiage Attibute.
Nt L Bz
w (] Personen

0 Musterfiau, Simone:

0 Musterfiau, Simone:

gsbiiro Mustermann

» () Registratur
» (7 Buchungsstapel

» (] Flurstiicke

» (] Grundbiicher

» (] Grundsticke

» (] Pachtvertrige

» (] Erbbaurechisvetige
» (] Arkaulveniige

P (] Verkaulvertrige

» (] Dienstoarkeitzn

» (] GVO-Genehmigungen
» (] Einheltswenbescheide

» (] Sanierungsgenehmigungen
» (1 Restitution

Abb. 15: Drag & Drop Personenreferenz

Suche einer Person

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

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

Objekt Giiltig bis Attribute
VG/0012

VG/0012
= e

Abb. 16: Suchen einer Person zur Referenzierung

Folgendes Fenster 6ffnet sich, in dem Sie die Suchvorgaben zur Personensuche hinterlegen.

Nun starten Sie die Suche Uber Aktivierung der Schaltflaiche Suchen bzw. des Symbols & in
der Toolbar.

© ARCHIKART Software AG Zuweisung von Vertragspartnern und Notaren
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ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Person

Mustermarin

Fred

- keine Angaben miglich -

| = | |Musterstadt

Abb. 17: Zuweisung einer Person durch Suchen

AnschlieBend markieren Sie die Person in der internen Findenliste. Durch Aktivierung der
Schaltflache Ubernehmen Ubernehmen Sie diese als Erwerber. Das weitere Vorgehen ist im
Abschnitt 'Weitere Verfahrensweise' nachzulesen.
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Eingabe einer Person

Nach Aktivierung des Symbols [ 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
(Beispiel) oder die Explorerbearbeitung maoglich.

ARCHIKART 4

Person erstellen

&) Ferson (natun. Fersor) L4 Fima, G

Abb. 18: Erfassung einer Person als Erwerber

Mit ¥ Ubernehmen speichern Sie die Eingabe der Person ab. AnschlieRend beenden Sie das
Personenpaket Uber die Schaltflache Schliefen. Nun befinden Sie sich wieder im Kontextpaket
Erwerber 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.
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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.

ARCHIKART 4
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Herr

Iustermant

12345 I husterstadt

Deutschland

29.11.2018
I Erwverber

_sehieten_|

Abb. 19: hergestellte Referenz Erwerber zur Person

Wurden am Kontext Attribute hinterlegt, kdnnen Sie diese Uber Datensatz bearbeiten
aktivieren. In diesem Modus kdnnen Sie auch die Giiltigkeit 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 eingeflgt.

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 Erwerber sich &ndert.

Um eine Personenreferenz zu léschen, 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 Einfligen der Beurkundung (UR-Nummer)

Die Urkundenrollennummer mit Datum und Zuweisung eines Notars kdnnen Sie in der
Explorerbearbeitung Uber das Paket Beurkundung (UR Nummer) erfassen. Das Paket wird
folgendermalen dargestellt:

Dbijekt

VG/0012 ]

—
e
—
—~
=
-
—
=
=

Abb. 20: leere UR-Nummer

Jede neue Urkundenrollennummer erfassen Sie tber den Modus [ Neuen Datensatz
anlegen auf diesem Paket stehend.

Tragen Sie die Urkundenrollennummer ein und wéhlen das Datum und den Grund der
Beurkundung aus. Fur weitere Informationen kénnen Sie das Feld Bemerkung nutzen.

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

il ]ii

Auflazsung

B Neuer Bntrag

T4 1) T T

Abb. 21: Einfugen einer UR-Nummer
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Sind alle Angaben erfasst, konnen Sie die Daten % (ibernehmen. Diese werden in der
Datenbank abgelegt. AnschlieBend kdnnen Sie noch den Notar der Beurkundung zuweisen.
Dafur stehen Ihnen mehrere Méglichkeiten zur Verfiigung:

JB neuen Notar erfassen: Es 6ffnet sich ein Fenster zur Erfassung einer neuen Person

# | Person suchen: Es &ffnet sich das Fenster zur Suche von Personen.

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

¥ Zuordnung des Partners entfernen: Entfernt die der Urkundennummer zugeordnete
Person.

In unserem Beispiel gehen wir davon aus, das der Notar bereits als Person in der Datenbank
erfasst ist. In diesem Fall wahlen Sie ] Person suchen. Es 6ffnet sich das Fenster zur Suche
einer Person. Geben Sie die entsprechenden Angaben ein, nach denen die Suche erfolgen soll.
Wabhlen Sie anschlieRend die Schaltflache Suchen.

ARCHIKART 4 Suche-Dialog B/X
Suche nach Person
. Jemeem o
& Person ~ Nachname L | Vomame:
O Sttic Informati TyP: (%) Nurnatidiche Personen () Nurjuristische Personen ' Beides Musterfrau Barbara
O Kortaktprofil Musterfrau Barbel
ARCHIKART Mut:
O Grppenzugehérigkeit U =t Musterfrau Manrja
O Kassenzeichen P IF'EL‘—B Musterfrau Maria
» O Bankverbindung nees: Musterfrau Melarie
O Objekireferenz Rechtsform: I B Musterfrau Sandy
g Zusatzinformationen Mieria £ Fime IMusterfrau Musterfrau Silke
Telefon./Fae/Email Ve ISimona Mustmu mon
Namenszusatz/dmtshez I
Akademischer Grad: ID‘D| Ing |E|
Titel: | =
Strafbenauswahlliste: I - keinz Angaben miglich - =]
Strafte / Hausnr. / Zusatz ITestwag =l |44 I
‘Wohnung / Etage: I
PLZ / Ott: 12345 =] [Musterstadh [=
Orksteil I B
Land: IDBulsch\and =
Bemerkung: I
£ T T O — |

Markierte Dat

Abb. 22: Person suchen - Suchvorgaben

Entsprechend der Suchvorgabe werden im rechten Fensterteil alle Personen gelistet. Markieren
Sie hier nun die Person, die die Beurkundung notariell beglaubigt hat. Wahlen Sie anschlie3end
die Schaltflache Ubernehmen. Dadurch wird die Suche beendet und in die Explorerbearbeitung
zum Paket Beurkundung zurtickgekehrt. Der Notar wird wie folgt dargestellt:
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[EE 25 ENE

Auflazzung

Abb. 23: UR-Nummer mit zugewiesenem Notar

Ist der Notar bereits als Kontext zugewiesen und in der Konfiguration wurde dieser Kontext dem
Paket Beurkundung zugewiesen, wird dieser hier automatisch angezeigt.

Um eine Beurkundung zu bearbeiten, 6ffnen Sie diese in der Explorerbearbeitung: Wéhlen Sie
anschlieend Datensatz bearbeiten. Fiuhren Sie die Anderungen aus und speichern die
Daten erneut ab.

Soll eine Beurkundung geldscht werden, 6ffnen Sie diese in der Explorerbearbeitung. Wahlen
Sie nun @ Datensatz |6schen. Folgende Frage wird Ihnen zur Beantwortung angeboten:

ARCHIKART - Frage

Abb. 24: Objekt [6schen?

Das erfolgreiche Léschen wird Ihnen dann folgendermal3en angezeigt:

ARCHIKART

Abb. 25: Objekt wurde entfernt
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3.7 Zuweisung des Flurstlcks

Uber das Kontextpaket Flurstiicke haben Sie die Mdglichkeit, dem Verfahren die betroffenen
Flurstiicke zuzuordnen.

ARCHIKART 4

GVO-Genehmigung - VG/0012

Anzicht

| EENNE :
Objekt
VG/0012

VG012

Ohbjekt [Giltig von [Giltig bis Attribute

Abb. 26: Kontext zu Flurstlicken

Ist das Flurstiick 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:

Nach Markierung des Objektes, das verkniupft werden soll, kénnen Sie das Finden-Fenster
durch Aktivierung der Funktion Ubernenmen beenden.
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ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach Flurstueck

Musterstadt-4325/ Musterstadt - 066176

Abb. 27: zu Glbernehmendes Flurstiick

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

ARCHIKART 4
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_schisien_J

Abb. 28: Flurstiick im Kontextpaket

Uber # Datensatz bearbeiten kénnen Sie die Gilltigkeit der Referenz beenden. Tragen Sie im

Feld Gultigkeit bis ein Datum ein. Mit ¥ Ubernehmen speichern Sie die Daten in der
Datenbank.
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Soll ein Flurstiick zugeordnet werden, dass noch nicht in der Datenbank vorhanden ist,
kénnen Sie dieses anlegen, wenn Sie Rechte fur Eigenpflege von Flurstiicken besitzen. .
Aktivieren Sie das Symbols [ Neuen Datensatz anlegen.

ARCHIKART 4
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[EN g B [

Obijekt Giiltig won Giiltig biz Teilflache in mé: Attribute

Abb. 29: nicht vorhandenes Flurstiick anlegen und zuordnen

Es offnet sich folgendes Fenster im Eingabemodus zum Hinterlegen der Angaben des
Flursticks.

ARCHIKART 4
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Abb. 30: Fenster zur Erfassung eines Flurstiicks

Tragen Sie die Angaben entsprechend ein. Beachten Sie dabei, dass das Flurstiick mit dem
Status Eigenpflege angelegt wird. Dieses wird nicht durch Importe mit Katasterdaten geéndert.
Gibt es ein Katasterflurstiick mit identischen Daten zu Gemarkung, Flur, Zahler und Nenner,
wird das Flurstick in Eigenpflege nur angezeigt, wenn am Nutzer diese Sicht eingestellt ist
(Nutzerverwaltung).
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Dhiskt

[NewerErimg | 12 Branderburs)

Musterstadt - 4325 / Musterstadt - 066176

Neuer Eintrag
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Abb. 31: erfasste Flurstiicksdaten in Eigenpflege

Haben Sie die entsprechenden Angaben erfasst, speichern Sie diese mit ¥ Ubernehmen in
der Datenbank ab. Sie haben jetzt die Mdglichkeit, Daten der anderen Pakete zum Flurstiick zu
bearbeiten bzw. in diese Daten einzufiigen. Zur Ubernahme der Daten an das Verfahren der
sanierungsrechtlichen Genehmigung wahlen Sie nun die Schaltflache Schliefen. Am
Kontextpaket des Verfahrens sind nun noch Anderungen zur Zuweisung der Giiltigkeiten
maoglich.

ARCHIKART 4
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]
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Abb. 32: erfasstes Flurstiick am Kontext

Beenden Sie das Einflgen und die Zuweisung des Flursticks zum Verfahren mit v
Ubernehmen. Die hergestellte Relation und das Flurstiick sind damit in der Datenbank
abgespeichert.

© ARCHIKART Software AG Zuweisung des Flursticks e 29



Einfigen und Bearbeiten

3.8 Einfligen von Zusatzinformationen

Uber die Auswahlliste Suchnummer koénnen die Nummern und die zugehorigen
Bezeichnungen erfasst werden.

Uber [ Neuen Datensatz anlegen kdnnen Sie einen neuen Eintrag als Zusatzinformation
erfassen.

ARCHIKART 4

GVO-Genehmigung - VG/0012

VG/0012 _

VG012 2 genehmigt nach § 135 BauGB
Vertragsinformationen
erweterte Verragsinfomationen

Abb. 33: Daten in Suchleiste einfligen

Wahlen Sie Uber die Auswahllisten in den Feldern die entsprechende Nummer oder die

Bezeichnung aus. Der jeweils andere Eintrag wird automatisch erganzt. Erganzen Sie die
Angaben zu Datum und / oder Bemerkung.

+ Ubernehmen Sie anschlieRend die Eingaben in die Datenbank.

Um einen Eintrag der Zusatzinformationen zu bearbeiten, markieren Sie diesen. Wahlen Sie

anschlieBend Datensatz bearbeiten. Fiuhren Sie die Anderungen aus und speichern die
Daten erneut ab.

Soll ein Eintrag geldscht werden, markieren Sie diesen. Wéhlen Sie nun @ Datensatz I6schen.
Zur Sicherheit erfolgt eine Rickfrage, ob Sie den gewéahlten Eintrag wirklich 16schen wollen.
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3.9 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 hinzufligen

= Gebihren hinzufugen

= Formulare an das Textsystem Ubergeben
= Postausgange buchen

= Posteingange erfassen und

= Vermerke erfassen.

Folgende Symbole der Toolbar werden hier verwendet:

Datensatz bearbeiten: dient zur Bearbeitung des markierten Schrittes

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

@ Datensatz Iéschen: Léschen des markierten Bearbeitungsschrittes ist nur fir manuell
erfasste Schritte mdglich, ein Schritt aus dem Workflow kann nicht geléscht werden.

+ Ubernehmen: Ubernehmen der Eingaben / Anderungen

X Abbrechen: Verwerfen der Eingaben / Anderungen

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

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

IZl schritt beenden: Beendet den aktiven Schritt des Workflows

£l 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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3.9.1 Ubersicht im Workflow

Wird die Vorgangsbearbeitung geoffnet und es sind noch keine Schritte vorhanden, wird diese

wie folgt dargestellt:

ARCHIKART 4

GVO-Genehmigung - VG/1530

Ansicht

Bearbeiter

Ubersicht | Beteiligungl Terminel Texthausteinel Geh'uhranl Fnrmulalel Postauzgang Pnsteingangl Vermerkel

Bezeichnung: I

Sachbearbeiter: I kainer

Bearb.-Beginn: I Status: I
Bearb.-Ends: I Ergebriis: |

Bemerkungen: I

Abb. 34: Vorgangsbearbeitung ohne Schritte

Wurde ein definierter Workfow beim Anlegen des Verfahrens oder zu einem spéteren Zeitpunkt
auf dem Hauptpaket des Verfahrens tuber das Symbol £ Workflow beginnen gestartet, sind

hier bereits Schritte definiert.

Uber I Neuen Datensatz anlegen haben Sie die Moglichkeit, einen Schritt anzulegen, falls

noch keine Schritte vorhanden sind..

ARCHIKART 4
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Dbijekt
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Bearbeiter Status
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ARCHIKART 4

- Workflow wahlen

(bersicht | Beteilic

Bezeichnung:
Sachbearbeiter:
Bearb.-Beginn:

Bearb.-Ende:

Wermerke

Bemerkungen:

Abb. 35: Workflow Gibernehmen?

32 Workflow / Vorgangsbearbeitung

asst: master - 28.11.2018 Gedndert:
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Wollen Sie mit einem Workflow arbeiten, wahlen Sie hier den zu nutzenden durch Markierung
aus und Ubernehmen diesen anschlieend durch Driicken der ok-Schaltflache. Es erscheint
nochmals eine Riickfrage, die sie bestatigen missen.

ARCHIKART - Frage

Abb. 36: Riickfrage zum Start eines definierten Workflows
Wird ein Workflow gewahlt, werden alle Schritte des Workflows tibernommen und angezeigt.

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012
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Eingal gung kein bearbeitender M eordnet annahmebereit

Bearbeitung Antrag kein bearbeitender Mutzer zugeardnet kein Status
Entzcheidung kein bearbeitender Mutzer zugeardnet kein Statuzs

Ubersicht

Bezeichnung | Eingangsbestatigung

Sachbearbeiter: | keiner =

Bearh -Beginm I : Status: |annahmeberewt
Bearb.-Ende: I : Ergebnis: Ikein

Bemerkungen:

Abb. 37: Vorgangsbearbeitung nach Ubernahme Workflow

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

ARCHIKART - Frage

Abb. 38: Meldung, wenn keine Workflow-Vorgabe existiert
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Nach Bestéatigung der Riickfrage wird ein Schritt mit der Bezeichnung Neuer Schritt angelegt.

ARCHIKART 4
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Bearbeiter Status

Meuer Schiitt Tnaster kein Status

Ubersicht | Beteiligungl Terminel Textbausteinel Geb'uhrenl Formulalel Piostauzgang Posteingangl Vermerkel

EBezeichhung: |Neuer Schiitt

Sachbearbeiter: | Master. Master

Bearb.-Beginn: I Status: Ikein Status
Bearb.-Ends: I Ergebnis: Ikein

Bemerkungen:

assh master - 23.17.2018 Geandert: master - 08.01.2013 2

Abb. 39: Erfassen eines Schrittes im Workflow

Betéatigen Sie die Schaltflache Datensatz bearbeiten kénnen Sie die Bezeichnung des
Schrittes verdandern. 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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VG/D012
VGI0012 Meuer Schiitt master
Vertragsirformati
erweiterte Verragsinfommationsn
Vertragsabschluss / Entscheidun
3 Vettragspartner
Natar
» Beurkundung

Bearbeiter Status

kein Status

Ubersicht | Beteiligungl Terminel Textbausteinel Geb'uhrenl Formulalel Piostauzgang Posteingangl Vermerkel

» Flurstiick(z) Bezeichnung: |Eingangsbesta’tigung

i i Sachbearbeiter: | Meier, Franz =l
Eearb.-Beginn: IDB 0mn.2015 - Status: Ikein Status
Bearb.-Ends: I - Ergebnis: I kein

Bemerkungen:

Abb. 40: Bearbeiten eines Schrittes
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3.9.2 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 Einfigen einer neuen Beteiligung sind folgende Symbole im separaten Fenster
vorhanden:

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

Pl die der Aktivitat zugeordneten Dokumente einfligen: Handelt es sich um einen
Arbeitsschritt aus dem Workflow, kdnnen die dieser Workflowaktivitdt zugeordneten Dokumente
damit tUbernommen werden.

Y3 Auswahl Partner aus dem aktuellen Verfahren: Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem alle
Personen angeboten werden, die mit dem Verfahren referenziert sind.

lﬂ 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] gewahltes 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:

5l Hole eventuell am Schritt hinterlegte Dokumente: Wurden am Schritt / der Aktivitat am
Workflow bereits Dokumente hinterlegt, konnen diese damit hier tbernommen werden.

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

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

B 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.
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Ist in der Registerkarte Beteiligung noch nichts enthalten, sieht diese folgendermalRen aus:

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

Eingang igung Meier in Eearbeitung

- Beteiligung

Beteiligter Auzgang Termin Eingang Ergebniz | Yemerk | Ubenwacht

Einfiigen neuer Anschreiben
Bearbeiten der Tabelleneintrige
Entfernen markierten Eintrag
Dokumente erzeugen und anzeigen
Dokumente erzeugen und buchen
Dokumente erzeugen-buchen-drucken

Dokumente erzeugen und drucken

Abb. 41: Beteiligung mit Kontextmend

Uber das Kontextmenii kénnen Sie sowohl das Einfiigen eines neuen Anschreibens als auch
die weitere Bearbeitung realisieren. Nach Aktivierung des Symbols [9 Neuer Datensatz oder
des Eintrags Einfiigen neuer Anschreiben des Kontextmenis 6ffnet sich folgendes Fenster:

Beteiligungen definieren

I | =N

_ e

|

Abb. 42: Beteiligung einfiigen - 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 Auswahlliste Regel
angeboten. Wahlen Sie die zutreffende durch Markierung aus. AnschlieBend fligen Sie auf der
rechten Fensterseite eine Textvorlage hinzu oder Gbernehmen die der Aktivitat zugeordneten
Dokumente. Wird eine Textvorlage hinzugefiigt, erscheint ein Fenster zur Auswahl einer oder
mehrerer der Applikation zugeordneten Textvorlagen.

Haben Sie eine Textvorlage zugewiesen, erscheinen in der Toolbar 2 neue Symbole:
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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, kénnen Sie durch Aktivierung dieses Symbols die &
Standardvorgabe wieder entfernen.

BE X

Beteiligungen definieren

R | ] T Y

Eingangsbest_tigung (

I

WG/0012 - Eingangsbestatigung - Eingangsbest_tigung GVO

08 vt Moot
Ok || obrechen |

Abb. 43: Beteiligung mit Vorlage

Nun missen Sie der Textvorlage noch die Empfanger aus dem linken Fensterteil zuordnen.
Markieren Sie diese und ordnen sie die durch Aktivierung der Schaltflache £ Hinzufugen
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
standardmanRig mit dem Aktenzeichen des Verfahrens, der Schrittbezeichnung und dem Namen
des gewadhlten Dokuments vorbelegt. Neben dem Ausgangsdatum kdnnen Sie auch einen
Termin zur Wiedervorlage hinterlegen, wenn dieser tberwacht werden soll.

Beteiligungen definieren =il

e afualad)
__-E"'__

erstadt * Eingangsbest_tigung
ann Andreas

gung 5

WG/0012 - Eingangsbestatigung - Eingangsbest_tigung GVO

08 et Foctsnocrr) =
Ok || Aobrechen |

Abb. 44: vollstandig erfasste Beteiligung

Durch Aktivierung der Schaltflache OK tbernehmen Sie die definierte Beteiligung und kénnen
diese anschlieRend weiter bearbeiten / tiberwachen.
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3.9.2.1 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 wahlen:

= offen

» nicht relevant

= zugestimmt

= nicht zugestimmt

= auf andere Weise erledigt

= Kkeine Abgabe

= Kkeine Bedenken

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

= gesiegelt/ unterzeichnet

= Nachforderung Unterlagen

ARCHIKART 4
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Meier in Bearbeitung

Termin Eingang Ergebnis “emnerk
019
019

Abb. 45: Bearbeiten Beteiligung

Erfassen Sie unbedingt das Eingangsdatum.

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

@ Sie habe Eingangsdaten gedndert. *Wollen Sie eventuele Termine entfernen und den Post-Eingang werbuchen 7

| e )

Abb. 46: Information zur Anderung

Hier missen Sie entscheiden, ob der Posteingang verbucht werden soll (Ja) oder nicht (Nein).
Wabhlen Sie hier die Verbuchung des Posteingangs, 6ffnet sich ein Fenster zur Auswahl der
Datei. Wahlen 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.

ARCHIKART

Dateidialog - Dokumentarchiv

Datei: I D:\DiokumentehDokumente AkMhauflagen. doc E

Dakumenttyp: I |E|
Lokale Datei lozchen: [ ]

Revisionssichere &blage: | |

Datei umbenenner: ]

| 0K || Abbrechen |

Abb. 47: Bestéatigung der Dokumentauswabhl

Bestétigen Sie dieses mit OK und der Posteingang ist verbucht.

3.9.2.2 Beteiligung - Dokumente erzeugen und anzeigen

Mit dem Befehl @* Dokumente erzeugen und o6ffnen des Kontextmenius starten Sie die
Dokumentenerzeugung fur die markierten Eintrage der Beteiligung. Sofort anschlielRend 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.

3.9.2.3 Beteiligung - Dokumente erzeugen und buchen

Das markierte Dokument der Beteiligung kénnen Sie aber auch Uber das Kontextmenl B
Dokumente erzeugen, buchen wund 6ffnen erstellen. In diesem Fall erfolgt die
Dokumentenerzeugung und das fertige Dokument wird auf dem Bildschirm angezeigt. Dieses
kénnen Sie nun drucken oder versenden. Anschlielend wird das ausgegebene Dokument
automatisch gebucht und dadurch im Postausgang abgelegt.

3.9.2.4 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
geoffnet. Sofort anschlieBend wird dieses an den verwendeten Standarddrucker gesandt, wo es
gedruckt wird.
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3.9.2.5 Beteiligung - Dokumente erzeugen - buchen - drucken

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

3.9.2.6 Beteiligung - Entfernen markierten Eintrag

Um eine Angabe zur Beteiligung zu I6schen, markieren Sie diese und wahlen anschlie3end den
Befehl Entfernen markierten Eintrag des Kontextmendis. Es erscheint folgende Frage, ob der
Eintrag wirklich entfernt werden soll:

@- Sall der gewahlte Eintrag wirklich entfernt werden 7

P

Abb. 48: Entfernen einer Beteiligung

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

3.9.3 Termine

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

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

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

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

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

Einen neuen Termin erfassen Sie iiber [ Neuen Datensatz anlegen auf der Registerkarte
Termine stehend. Dabei wird dieser dem in der oberen Tabelle markierten Schritt zugeordnet.
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Dbijekt
VG/0012 Bearbeiter

VG012 b eier in Bearbeitung
Vertragsirformati
enwetterte Vertragsinformationen
Vertragsabschluss / Entscheidun
» Vertragsparner
Notar

unerdedigt

Daturn: IMi, 9. Jan 2019 || Uhrzeit: |1U:UU Erfasst wore |master
A 1 Empfanger :I @ [] Oberwachen  Geandert van:
Partner: 1 Partner :I Eirledigt am: :

Titel:* IDrlsbegehung

Bemerkung: | Objekt: VG/0012
Aktivitat: Eingangsbestatigung

Schritt: IE\ngangsbestétigung

naster - 29.11.2018 Geandert: master - 02.01.2019 4

Abb. 49: Termin einflgen

Flllen Sie hier folgende Felder:

e Datum und Uhrzeit des Termins

e Zuordnung der Partner (Uber die Symbole der Toolbar)

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

e Bemerkung

SchlieRen Sie das Einfiigen eines Termins mit % Ubernehmen ab. Das Feld Schritt wird nach
Ubernahme der Angaben zum Termin automatisch mit der Bezeichnung des markierten
Schrittes gefullt.

Uber das Symbol EJ Termin erledigen der Toolbar wird das aktuelle Tagesdatum als Datum
Erledigt am Glbernommen. Der angemeldete Nutzer wird dabei im Feld Geandert gespeichert.

3.9.4 Textbausteine

Wird die Registerkarte Textbausteine des Pakets Workflow/Vorgang gedéffnet, werden in der
Toolbar folgende Symbole sichtbar:

[3 Neuen Textbaustein anlegen: Zum Anlegen eines neuen Textbausteins.
Editiert den Textbaustein: Hier ist eine Bearbeitung des Textbausteins moglich.

1 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, wahlen Sie [0 Neuen
Textbaustein anlegen. Hinterlegen Sie die Angaben zu

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

ARCHIKART 4
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Dbjekt
VG/0012 Bearbeiter
VGI0012 Eingangsbestatigung Meier in Bearbeitung
Vertragsinformationen
enweiterte Vlertragsinfomationen
Vertragsabschluss / Entscheidun
» Vertragspartner
Natar UbElSiChtl BEtEi“QUHQl Termine  Textbausteine | Geb'uhrenl Formulalel Postausgangl Posteingangl Vermerkel
=
: Bﬂlhlmr i) Texlbausteine Bausteine firr aktuelen Schritt darstellen
E Fusatzinformati Eezeichnung | Suchtext| S chritt | angelegt wion gedndert durch

g Wordlow / Vorgang

Bezeichnung IGutachten Bausteinart | Allgemein :I

Suchtest IGutachten

B austein Ein aktuelles Gutachten zum Grundstiickswert liegt sor

Erfazst: master - 23.11.2018 Geandert: mas

Abb. 50: Textbaustein einfligen

Mit ¥ Ubernehmen speichern Sie diese am Schritt. In der Ansicht werden standardmaRig die
Bausteine fir den aktuellen Schritt dargestellt. Sollen alle Textbausteine unabhangig vom
Schritt gezeigt werden, entfernen Sie den Haken im Feld 'Bausteine fiir aktuellen Schritt
darstellen'.

Es besteht hier auch die Méglichkeit, einen W 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 Ubernehmenden Textbausteine durch
Markierung aus.
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Textbausteine

Wertgutac

« w0
Fitter

_ Fitem |

ertgutachten (aus Dokumentenerzeugung 11.11.2014 08:01:39 erstelt Master Master)

andem

Abb. 51: Textbaustein aus Stammdaten

Wird das Fenster geschlossen uber die OK-Schaltflache, werden die markierten Bausteine
automatisch tbernommen.

Mit ¥ Ubernehmen speichern Sie diese dann am Schritt ab.
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3.95 Gebluhren

Jede neue Gebihr ordnen Sie dem Paket Gebihrenkalkulation bzw. der Registerkarte
Gebihren innerhalb der Vorgansbearbeitung tber den Modus [ Neuen Datensatz anlegen
zu. Nach Aktivierung dieses Modus 6ffnet sich ein Fenster, in dem alle Tarifstellen, die der
Applikation zugeordnet sind, angezeigt werden. Die auszuwahlenden Tarifstellen kennzeichnen
Sie durch Aktivierung des davor befindlichen Feldes. Mit Wahl der Schaltflache Auswahl
Ubernehmen ordnen Sie die Gebihr dem Verfahren zu.

Tarifstellenauswahl

Taifstele .. Beschreibung .| Minimumin€ | Maxmumin€ |
10 Bearbeitungsgebuhr

| Auswehloemetmen | | Abbrechen |

Abb. 52: Auswahl der Tarifstelle

Diese wird am Verfahren angezeigt. Einige Felder miissen Sie nun noch bearbeiten. Legen Sie
fest, ob es sich um eine Gebiihr oder eine Ermafigung handelt. In unserem Beispiel kann
zusatzlich noch der Faktor bearbeitet werden. Welche Felder hier angezeigt und bearbeitet
werden kdnnen, hangt von der gewéhlten Kalkulationsart ab.

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

VG/D012 Bearbeiter Status

Eingangsbestatigung in Eearbeitung

VG012
Vertragsinformationen
enweiterte Vertragsinformationen
Vertragsabschiuss / Entscheidun
3 Verragspartner =
G Ubersicht | Beteiligung | Termine | Testbausteine Gebihren | Farmulare | Postausgang | Posteingang | Vermerke
(& Notar
¥ (& Beurkundung : :
» Flurstiickle) Tarifstelle Beschreibung Betrag Status
Zusatzinformati 0 EBearbeitungsgebiibe 40,00 kalkuliert
™ Wordlow / Vorgang

Taristelle: | 10

Bsshualag Bearbeitungsgebiihr

Klazzifikation: Falkulationsart: fester Betrag
Bezugswert in £: Miriimurn in £:
Faktar: b airnum in £:

Betrag in £: (%) istGebiihr () ist E;rmassigung

Gesamtkalkulation in €: I

Gedndert:

Abb. 53: eingefligte Gebuhrenkalkulation
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Speichern Sie anschlieRend die iibernommene Gebiihr mit % Ubernehmen ab. Uber den
Modus Bearbeiten kdnnen Sie die Gesamtkalkulation am Verfahren ermitteln, wenn Sie
Gebuhren mehrerer Tarifstellen eingefugt haben.

Durch Aktivierung des Symbols M Kalkulieren wird die Gesamtkalkulation am Verfahren
ermittelt. Werden dabei Unstimmigkeiten mit den festgelegten Minimal- bzw. Maximalbetragen
ermittelt, erhalten Sie eine entsprechende Meldung Uber die automatische Korrektur.

ARCHIKART - Hinweis\Warnung

u Einige Gebiihrenbetrage entsprachen nicht ihren definierten Minimum- bzw. Maximumwerten. Dies wurde automatisch komigiert.

N — -

Abb. 54: automatische Korrektur der Gebuhrenbetrage

Haben die zugeordneten Gebihren bereits einen anderen Status als kalkuliert (z.B. ins SOLL
gestellt), so kénnen Sie mit Hilfe der Schaltfliche & alle Gebiihren auf den Status
"kalkuliert" setzen den Status aller GebiUhren fir eine erneute Weiterbearbeitung
zurlicksetzen.

3.9.6 Formulare

Bei Aktivierung der Registerkarte Formulare werden folgende Symbole in der Toolbar aktiv:
¥ Personen suchen: Es o6ffnet 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 wahlen: Alle dem Verfahren zugeordneten Personen werden in
einem Fenster zur Auswahl angeboten.

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

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 anschlie3end.

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

© ARCHIKART Software AG Workflow / Vorgangsbearbeitung = 45



Einfligen und Bearbeiten

46 o

Zum Einfiigen eines neuen Formulars aktivieren Sie [ 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 Késtchen
aktivieren.

ARCHIKART - Auswahl der Vorlagen

Voragefitter: IFiherte:d

Vorage Dateiname
Eingangsbest_tigung GV GV doc

4] il ]

Abb. 55: 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
e Person aus Verfahren wéahlen

verwendet werden. Die Zuordnung erfolgt dabei fir 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 offnet
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

Person Kontakte  Gruppenzugehorigkeit

Mustermann Frich ) " e

| Ok || Apbrechen |

Abb. 56: Person aus Verfahren wahlen
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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 dargestellt:

ARCHIKART 4

Dbjekt
\VG/0012 Bearbeiter

GVO-Genehmigung - VG/0012

G

2E =

Auzwahllisten

VG012

» (& Beurkundung

Eingangsbestatigung I eigr
Vertragsinformationen

erweterte Vertragsinfomationen
Vertragsabschluss / Entscheidun
Vertragspartner

Notar

Shatuz
in Bearbeitung

Flurstiick(e) Worlage
Zusatzinformationen Eingangsbest_tigung G¥O  GY0.dac
= Workdlow / Vorgang

Termindatum: I :

Woiname

Bemerkung: I

Daokumente (Of Erzeugt am | Statuz

D ateiname

Abb. 57: Formulare - Vorlage mit Adressaten

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

Erzeugen der markierten Schreiben

Erzeugen und Offnen der markierten Schreiben

Erzeugen und Drucken der markierten Schreiben
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 anschlieRend in der Tabelle Dokumente sichtbar.
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VG/0012 Status

VGIom2 in Bearbeitung
Vertragsinformationen
erweterte Verragsinfomationen
Vertragsabschluss / Entscheidun
3 Vettragspartner
Notar
» (5 Beurkundung

gung GY0 GVO.doc

Termindatum: I :

Bemerkung: I

Dokumente 1] Erzeugt am | Status D ateiname
08.01.2019 14:54 fertig 1Eingangsbest_tigung G%0 08.01.2019 14:54 - Erich Musterm. r

<] il [ ]

ster - 28.11.2018 Geandert: mast

Abb. 58: Formulare mit erzeugtem Dokument

Uber das Kontextmeni kdnnen 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 Kontextmenu aktiv, da dieses Dokument bereits
gebucht wurde, allerdings noch nicht gedruckt und gespeichert ist.

3.9.7 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 kénnen hier
lesend oder zur Bearbeitung getffnet werden.
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GVO-Genehmigung - VG/0012
S

Obijekt
VG/0012 Bearbeiter

VGIo012 Eingangzbes! heier in Bearbeitung

Verragsirformati
ierte Ve informati
Vertragsabschluss / Entscheidun

} (& Vertragspariner
Notar [bersicht Beteiligungl Terminel Textbausteinel GebUhranl Formulare  Postausgang |Posteingang| Vermerkel

» Beurkundung

» Erstelungzdaturm Postdaturm Benennung
Zusatzinformationen 08.01.2019 03.01.2019 tigung G0 08.01.2013 14_55 - Eric Mustermann, Erich
= Wordlow ang

Mit Posteingang verkniipfen

4] 11l

Datei: 14_55 - Erich MustermannB8E054561 901 0914551 8894 docx

Postdaturn: IDS.U1.201S : Erfasstvon:lmasler

Bemerkuna:

ster - 23.11.2018 Geandert: mas

Abb. 59: 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
Verknipfen verbinden Sie den gewdahlten Posteingang und Postausgang miteinander.
Anschliel3end schliel3en Sie das Fenster.

ARCHIKART - Dokumente verkniipfen

08.01.2019 Eingang Meier Eingangsbest_tigung GVO

Abb. 60: Posteingang mit Postausgang verknupfen

Soll ein markierter Postausgang entfernt werden, erscheint ein Fenster, in dem Sie das Loschen
bestatigen missen.
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ARCHIKART - Frage

Abb. 61: Loschen Postausgang

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

ARCHIKART - Ungebuchte Dokumente

|| Ausgangsdatum | Benemung

B 23112016 D:M\DokumenteDokumente AKMAntrag doc

Abb. 62: ungebuchte Dokumente

Waéhlen Sie das bzw. die Dokumente durch Aktivierung des Kastchens aus. AnschlieRend
aktivieren Sie die Schaltflache Buchen, wenn diese gebucht werden sollen. Es besteht auch die
Mdglichkeit, die Dokumente zu verwerfen. Dann wahlen Sie die Schaltflache 'Verwerfen'. Es
erscheint noch einmal eine Sicherheitsabfrage, in der Sie das Entfernen der Dokumente
bestatigen missen.

ARCHIKART - Frage

Abb. 63: Verwerfen ungebuchter Dokumente

Workflow / Vorgangsbearbeitung © ARCHIKART Software AG



3.9.8 Posteingang

Nach Offnen der Registerkarte Posteingang erscheint folgendes Symbol in der Toolbar:

’_El"_ Dokument lesend offnen: Offnet das Programm, mit dem das Dokument erstellt wurde
und zeigt dieses zum Lesen an, ein Bearbeiten ist nicht mdglich.

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

¥ 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 dargestellt:

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

Dbjekt
VG/0012 Bearbeiter

VGI0012 I igr in Bearbeitung
Vertragsinformationen
erweterte Vertragsinfomationen
Vertragsabschluss / Entscheidun
13 Vertragspartner
Notar [bersicht | Eeteiligung | Termine | T extbhausteine | Gebihren | Formulare | Fostausgang  Posteingang | Vermerke |
» Beurkundung
» Furstickie) I Erstelungsdatum ‘ Benennung | Abzender
Zusatzinformationen 08.01.2019 Eingang Meier Eingangsbest_tigung GYO Energieverzargung Spree- Schwarze El:
= Workflow / Vorgang 11.01.2015 kein Absender zugeordnet

Diatum: |F|eilag,11.Januar 2019 =] Ukrzeit |08:1D Erfasst vore |master

Datei: IAntrag.doc Status: I nicht relevant E

Absender: IMustermann, Erich

Betreff:* |Antragstellung

Bemerkung: ||

Geandert: master

Abb. 64: Neuen Posteingang erfassen - Dokument gewahlt

Das Datum und die Uhrzeit sowie den Status kdnnen Sie anpassen. Einen Betreff missen Sie
eintragen. Zusatzlich ist der Absender zuzuordnen, wobei eine der verschiedenen Méglichkeiten
der Toolbar zu verwenden ist. Nach Auswahl von % Ubernehmen erscheint folgendes
Fenster.
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Dateidialog - Dokumentarchiv

D atei; I D:ADokumentedD okurmente AK\Sntrag. doc

Dokumenttyp: I |E|
Laokale Datei lgzchen: [ ]

Fievizionssichere sblage: | |

D atei umbenennen: ]

Abb. 65: Speichern im Dokumentenarchiv

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

ARCHIKART 4

GVO-Genehmigung - VG/0012

I VG/D012 [=] Name Bearbeiter Status
VGI0012 I eier in Bearbeitung
Vertragsinformationen
erweiterte Vertragsinfomationen
Vertragsabschluss / Entscheidun
» Vertragspartner
Notar
» Beurkundung
» Flurstiick(g) Erstelungsdatum Benennung Abszender
Zusatzinformationen 08.01.2019 Eingang Meier Eingangzbest_tigung G0 Energieversorgung Spree- Schwarze El:
=g Workdlow / Vorgang 11.01.2019 Antragstelung Mustermann, Erich
Gebihrerbescheid 1) Mit Postausgang verknipfen 3
» Dokumentenarchiv _ -
Daturn: |Freﬂag, 11 Januar 2079
Datei: IAntrag.doc Status: nicht relevant
Absender: IMustermann, Erich
Betreff: |Antragstellung
Bemerkung:

o« il ]

Abb. 66: angelegter Posteingang mit Kontextmend

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
Schaltflache Verknipfen werden der gewahlte Postausgang und der markierte Posteingang
miteinander verbunden. AnschlieRend schlieen Sie das Fenster.
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3.9.9 Vermerke

Beim Offnen der Registerkarte Vermerke erscheinen folgende Symbole in der Toolbar:
¥ Personen suchen: Es o6ffnet 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 wahlen: Alle dem Verfahren zugeordneten Personen werden in
einem Fenster zur Auswahl angeboten.

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

Auch hier erfolgt die Eingabe eines neuen Vermerkes tber [ Neuen Datensatz anlegen. Als
erstes wahlen Sie aus der Auswahlliste die Art des Vermerkes aus. AnschlieRend wéhlen Sie
das Datum des Vermerkes. Uber die Schaltflichen der Toolbar ordnen Sie den
Gesprachspartner zu. Einen Betreff mussen Sie festlegen, um den Satz abspeichern zu
kénnen.

ARCHIKART 4 BE
GVO-Genehmigung - VG/0012 Ansicht  Auswahlisten

VG/0012 Bearbeiter Status

VGIo012 in Bearbeitung
Vertragsinformationen
enwetterte Vertragsinfomnationen
Vertragsabschluss / Entscheidun

b (& Vertragspariner
Notar

» (& Beurkundung

» Flurstiick(e) Partner
Zusatzinformationen 11.01.2019 kein Gesprachspartner zugeordnet

=g Workdlow / Vorgang

At I Telefonat E Erfasst von: ImaSIEI

Dratum: IFreitag, 11, Januar 2019 B

Gesprachspartner: I Mustermann, Erich

Betreff:* |Anfrage Stand Antrag

Inhalt:

Abb. 67: Vermerk einfligen

Sind alle Angaben erfasst, kénnen Sie diese mit % Ubernehmen in der Datenbank
abspeichern.
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3.10 Gebuhrenbescheide

3.10.1 Erstellung des Bescheides

Damit ein Gebuhrenbescheid erstellt werden kann, missen folgende Voraussetzungen erfillt
sein:

Mit dem Verfahren muss eine oder mehrere Personen mit Adressen verknipft sein, die den
Bescheid erhalten sollen. Der entsprechende Kontext (z.B. Erwerber) ist der Auswabhlliste
Bescheidtyp zuzuweisen.

Es muss eine Bildungsvorschrift fir die Bescheidnummer der Objektart GVO-Genehmigung
existieren.

Es mussen Angaben zur Finanzbuchhaltung fur die Objektart GVO-Genehmigung am
Mandanten konfiguriert sein.

Ist an der Finanzbuchhaltungsschnittstelle hinterlegt, dass die Kassenzeichen automatisch
vergeben werden sollen, dann missen diese Bildungsvorschriften ebenfalls vorhanden
sein. Prufen Sie die Vorgabe der Bildungsvorschriften der Kassenzeichen - debitorisch und
kreditorisch - fir das gewahlte Finanzsystem und die Objektart GVO-Genehmigung.

An den zu bescheidenden Gebuhren muss die Kostenart hinterlegt sein. Um die
Kostenarten zuordnen zu kdnnen, missen diese den entsprechenden Objektarten tber die
Auswahlliste Objektart / Kostenart Zuordnung zugewiesen werden.

Der Bescheidtyp mit dem Kontext fir den Bescheidempfanger und Bescheidart miissen
definiert sein fur die zu bescheidende Objektart (im Beispiel GVO-Genehmigung). Am
Bescheidtyp muss die zu verwendende Textvorlage fiir den Bescheid hinterlegt sein.

ARCHIKART 4

GVO-Genehmigung - VG/0012

I VG/0012 lz' Name Bearbeiter Status

Eingangsbestatigung in Bearbeitung

VG012
Vertragsinformationen
erweiterte Vertragsinformationen
Vertragsabschluss // Entscheidun
» Vertragspartnier
Notar Ubersicht | Beteiligung | Termine | Tentbausteine  Gebihren | Farmulare | Postausgang | Posteingang | Vermerke |
» Beurkundung
» Furstiick(z)
Zusatzinformationen
™ Wordlow / Vorgang
Gebihrenbescheid )
» Dokumertenarchiv Tarifstelle:

Lfd.Mr. T arifstelle Beschieibung Betrag Status

Eearbeitungzgebihe 40,00 kalkulier:

[#]
IE [+]

Bearbeitungzgebiihr

Beschreibung:

| F.alkulationzart: fester Betrag
Bezugswert in £ | 40,00 Miriirnurn in £:
Faktar: | 1 M airmum in £:

Klassifikation:

Betrag in £: [ 4000 (&) istGebithr () ist Ermassiguna

Gesamtkalkulation in £: | 40,00

4] iiill W]

Gedndert: mast

Abb. 68: Gebiihrenkalkulation - Ubergabe an Bescheidsachbearbeitung

Um einen Bescheid zu erzeugen, missen Sie die Gebihren mit Hilfe dieser Schaltflache
Bescheid-Assistent 6ffnen an die Bescheidsachbearbeitung ubergeben. Dabei erfolgt die
Ubergabe fur alle markierten Gebuhren.
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Folgendes Fenster wird Ihnen angezeigt:

ARCHIKART - Bescheid - Assistent
Start

die At der Bescheidung,
Pro selekiiertem Verfahrensobjelc:und Fligket wird ein Bescheid erzeugt
menfassung mehrerer Einzelbescheide des selben Kassenzeichens und der seben Falligkeiten zu einem Bescheid

[ Bescheidtypauswah! z d Prifung stalt

[ Frist- und Bescheideinstellungen

[] Sammelbescheiderstellungsdaten

[ Uberpriifung der Bescheide e e

[ Sammelbescheiderstellung
[] Bescheiderstellung

[] Dekumentenerzeugung

) » N [24012015 065417
[] Dekumentenstapel D) Sy ] Oujekitbergrertend sammeln

[] Drucken

Abb. 69: Bescheidassistent - Start

Die Erstellung der Bescheide erfolgt Uber einen Bescheidassistenten. Auf der Start-Seite ist
festzulegen, ob eine Einzelbescheidung (Standard) oder Sammelbescheidung erfolgen soll.
Bei der Erstellung eines Geblhrenbescheides fur ein Einzelverfahren ist nur Einzelbescheidung
mdglich. Als Bezeichnung fir den Bescheidlauf wird standardmaRig das aktuelle Datum mit
Uhrzeit verwendet. Diese Angabe kann auch manuell Gberschrieben werden, wobei jedoch
darauf zu achten ist, dass jeder Bescheidlauf eine eindeutige Benennung bekommt. Das Feld
Automatischer Durchlauf kann aktiviert werden. Ist das der Fall, werden alle fehlerfrei
ausfihrbaren Schritte des Assistenten Ubersprungen. Es werden dann nur die Seiten des
Assistenten dargestellt, an denen der Nutzer Eingaben realisieren muss. Mit Weiter wird zur
nachsten Seite gewechselt.

ARCHIKART - Bescheid - Assistent
Bescheidtypauswahl
Bite definieren Sie zu den ckiuellen Verfahren die zugehérigen Bescheidiypen. Sofem die
e

H Bescheidtypauswahl

[ Frist- und Bescheideinstellungen

a Textvoriage
GVO-Genehmigung Bescheid GYO

[ Uberpriifung der Bescheide

[] Sammelbescheiderstellung

[ Bescheiderstellung

[] Dekumentenerzeugung

[] Dekumentenstapel

[] Drucken

Abb. 70: Bescheidassistent - Bescheidtypauswahl

Auf dieser Seite des Assistenten wird der zu verwendende Bescheidtyp ausgewahlt. An dem
Bescheidtyp ist die fur die Erstellung des Gebuhrenbescheides zu verwendende Textvorlage
definiert. Gibt es zur Objektart nur einen Bescheidtyp, wird dieser automatisch vorbelegt. Mit
Weiter wird zur nchsten Seite gewechselt.
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ARCHIKART - Bescheid - Assistent

Frist- und Bescheideinstellungen

[ start

[#] Bescheidtypauswah!

I Frist- und Bescheideinstellungen

[ sammelbescheiderstellungsdaten Betref: Gebiihren GVO

[] Uberpriifung der Bescheide

(=] [ s Standard festlegen

[0] Ssammelbescheiderstellung

‘Spittungsvariarte: | richt gewaht =]
[] Bescheiderstellung Versanddatum =l
Sofortige Buchungsfreigabe zur Selstellung
[] Dokumentenarzeugung u apel
[[] Dokumentenstapel Fiist:™ (%) 3us Bescheidatteneingeliung.

() Datum  Faligheit * <]

() Tage Anzahl* @ Kalendetage O Wektsge (O Abefistage
24.01.2019 =
Leistungserbringungsdaium -

[] Drucken

FeiaHEE

Abb. 71: Bescheidassistent - Frist- und Bescheideinstellungen

Im oberen Feld kann ein Betreff fir die Bescheide eingetragen werden. Zusatzlich ist hier der
Buchungsstapel (liber die Auswabhlliste oder Eintragung einer Bezeichnung) festzulegen. Dieser
kann auch als Standard fiir die weiteren zu erstellenden Bescheide definiert werden. Ist eine
Splittung des Bescheidbetrages gewlinscht, wird die Splittungsvariante tber die Auswahlliste
gewahlt. Ein Versanddatum des Bescheides kann festgelegt werden. Die folgenden Optionen
dienen der Festlegung des Umgangs mit Sollstellungen und sind standardmaRig aktiviert:

= Sofortige Buchungsfreigabe zur Sollstellung: Der Bescheid wird sofort mit Erstellung an die
Sollstellung Ubergeben. Damit ist dieser Bescheid sofort gebucht und kann nicht mehr
geléscht werden. In diesem Fall kann der Bescheid im Fehlerfall nur noch storniert werden
und muss neu erstellt werden.

= Buchungsstapel schlie3en: Nach Realisierung dieses Bescheides steht der Buchungsstapel
fur die Aufnahme weiterer Bescheide nicht mehr zur Auswahl und wird Uber diese
Auswahlliste nicht mehr angeboten.

Zusatzlich sind auf dieser Seite Angaben zur Frist fur den Bescheid zu treffen. Dafur stehen

verschiedene Mdglichkeiten zur Verfugung:

» Nutzung der Frist, die an der Bescheidart hinterlegt ist
= Vorgabe eines Datums fur die Falligkeit
= Vorgabe der Anzahl der Tage fur die Falligkeit, wobei Sie hier die Wahl haben zwischen:

e Kalendertage (Standard)

e Werktage

e Arbeitstage
Entsprechend der Vorgaben wird das Datum ermittelt und dargestellt. Zusatzlich kann hier ein
Leistungserbringungsdatum eingetragen werden. Mit Weiter wird zur nachsten Seite
gewechselt.
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Uberpriifung der Bescheide

# start Fehlerhae Verfahren sind vom Bescheidiauf ausgeschlossen und kénnen in die Findeniste geladen werden
it * baren Verfzhren beschieden.
it " den akiuellen Stand zwischenspeichen und die Verfahren ggf. vervoltandigen

[ Bescheidtypauswah!
[ Frist- und Bescheideinstellungen

[] Sammelbescheiderstellungsdaten

H Uberpriifung der Bescheide B e
[ Sammelbescheiderstellung

[] Bescheiderstellung

[] Dekumentenerzeugung

[] Dekumentenstapel T al

7 Drucken Beschednummer Empfanger
BGVO,/2019/0031 Mustermann, Eiich VB/012

Abb. 72: Bescheidassistent - Uberpriifung der Bescheide

Da wir keinen Sammelbescheid erstellen, wird diese Seite Ubersprungen. Hier werden die
Bescheide gepruft. Nur wenn keine Fehler enthalten sind, kdnnen die Bescheide erstellt
werden. Sind Fehler aufgetreten und mit Zurtick wird auf die vorherige Seite gewechselt und mit

Weiter dann wieder auf diese, wird Ihnen folgende Abfrage zur erneuten Prifung gestellt:

ARCHIKART - Frage

@ Machten Sie die Prifung fir all: Bascheide emeut durchfihren?

Abb. 73: erneute Priifung der Bescheide

Im unteren Fensterbereich werden die Bescheide aufgelistet mit den evtl. vorhandenen Fehlern.
Um die Fehler anzuschauen und zu bereinigen gibt es hier 2 Mdglichkeiten:

[:r_D. Verfahren der markierten Bescheide in die Findenliste (ibernehmen: Hier kénnen die den
markierten Bescheide zugrunde liegenden Verfahren zur weiteren Bearbeitung in die
Findenliste geladen werden.

.ﬁi Checkergebnis der Bescheide als CSV exportieren: Das Ergebnis der Prufung wird als
CSV-Datei exportiert und kann dann im Excel angesehen werden.

Ist die Priifung fehlerfrei gelaufen, kann mit Weiter wird zur ndchsten Seite gewechselt werden.
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ARCHIKART - Bescheid - Assistent

Bescheiderstellung

¥ Start e e Bescheide erzeugt und bestehende Bescheide aktualisiert mit den angegebenen Daten

[# Bescheidtypauswahl
[ Frist- und Bescheideinstellungen

[] sammelbescheiderstellungsdaten

0 i i 24012019, 07:2252. Die Bescheidverametung wurde abgeschiossen.
[ Uberpriifung der Bescheide T e e T
24012019, 07:2251: Never wurde ariegt i
[] Sammelbescheidersteliung 24012015, 072251 Ein never Bescheidlauf wurde angeleg

H Bescheiderstellung
[] Dokumentenerzeugung
[] Dekumentenstapel

[] Drucken

Abb. 74: Bescheidassistent - Bescheiderstellung

Auf der nachsten Seite des Wizzards erfolgt die Erstellung der Bescheide. Ist diese korrekt
ausgefihrt, ist der Abschluss im Protokoll zu lesen. Auch Probleme werden im Protokoll
ausgewiesen. Wurde auf der Seite der Bescheideinstellungen festgelegt, dass die
Buchungsfreigabe zur Sollstellung sofort realisiert werden soll, sind die gebuchten Bescheide
bereits an die Sollstellung tbergeben. Nur als Dokument sind die Bescheide hier noch nicht
ausgegeben. Mit Weiter kann zur nachsten Seite gewechselt werden.

Sie haben aber auch zu jeder Zeit die Moglichkeit, die Bescheiderstellung tber Abbrechen zu
unterbrechen - beispielsweise auf dieser Seite, wenn die Dokumente zu einem spéateren
Zeitpunkt gedruckt werden sollen.

Nach Wabhl der Schaltflache Abbrechen erscheint folgende Meldung:

ARCHIKART - Frage

Abb. 75: Speichern des Zustandes

Wabhlen Sie hier Nein, so werden alle Angaben des Wizzards geldscht. Ist der Bescheid bereits
erstellt, bleibt der Bescheid am Verfahren erhalten und muss dann dort weiter bearbeitet
werden. Wahlen Sie hier Ja, so besteht die Mdglichkeit, den Wizzard zum aktuellen Zeitpunkt
abzuspeichern. Im sich 6ffnenden Fenster ist der Name dafur festzulegen:

ARCHIKART - Eingabe

Mame der Wizard-Instanz

Bescheid - Assistent_ GV

Abb. 76: Bescheidassistent speichern - Namen vergeben

Gebihrenbescheide © ARCHIKART Software AG



Nach Wahl der Schaltflache OK erfolgt die Speicherung des Wizzards. Am Verfahren wird zu
diesem Zeitpunkt die Gebuhr als beschieden dargestellt.
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GVO-Genehmigung - VG/0012

ENEALT]
Obijekt
VG002 Bearbeiter Status
VGI0012 Eingangsbestatigung b eier in Bearbeitung

Vettragsinformati
erweiterte Vertragsirformationen
Vertragsabschiuss / Entscheidun

- () Vetragspartner

» Erwerber
Weraulerer
Notar LidMr. | Tarifstelle Beschieibung

» Beurkundung Bearbeitungsgehi

» Flurstiicke)
Zusatzinformationen Tarifstelle: I 10

= Worldlow / Vorgang

Blesalielnng Bearbeitungzgebiihe

Klazszifikation: Kalkulationzart: fester Betrag
Bezugzwert in £: inimurr in £:
Faktor: I aximnum in £:

Betag in £: (%) istGebithr () ist ETmassigung

Gesamtkalkulation in £:

Abb. 77: Gebiihren beschieden

Am Verfahren ist der erstellte Bescheid sichtbar.
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VG/0012
VG/0012

Abb. 78: erstellter Bescheid
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3.10.2 Ausgabe des Bescheides

Durch Doppelklick auf den markierten Bescheid kénnen Sie diesen Offnen. Dann werden
Ihnen die Informationen dazu wir folgt angezeigt:
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GVO-Genehmigung - VG/0012

B EME e
Obijekt
VG/0012

VGI0012

Erfazst: master - 24.01.2019 Gedndert: -

Abb. 79: erstellter Bescheid

Ihnen werden zum Gebuhrenbescheid noch weitere Unterpakete angezeigt.

Uber das Paket Bescheidpositionen koénnen Sie sich die dem Bescheid zugewiesenen
Gebihren anschauen.
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GVO-Genehmigung - VG/0012

PosNr | Beschrebung = | Tarstele | Betmg
Bearbetungsgebihr 10

4000 Verwaltungsgebihren

» Bescheidempfanger
Stomobescheid
Dokumentenarchiv

Abb. 80: Bescheidpositionen

Ein Einfugen auf dieser Registerkarte ist nachtraglich nicht moglich.
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Im Unterpaket Bescheidempfénger werden lhnen die zugewiesenen Empfénger des
Bescheides angezeigt.

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

|2 IEMENE

Objekt : Objekt Giiligven | Gilillig bis Atiibute
VG/002 Mustermann, Erich 24.01.2019 Buchungsempfanger

(&3 Vertragsabschluss / Entsche
(& Vertragspartner
b (5 Ewerber
(& VerauRerer
(&3 Notar
» (5 Beurkundung
b (&3 Furstiickie)
Fioew
1 Workflow / Vorgang
(57 Gebihrenbescheid
w [] BGVO/2019/0031
Bescheidpositionen

¥ = Bescheidempfanger

[} Mustermann, Erich
Stomobescheid -]

Abb. 81: bereits zugewiesener Bescheidempfanger

In den anderen Unterpaketen werden erst Informationen angezeigt, wenn bereits ein
Stornobescheid erzeugt bzw. Dokumente als Bescheide angelegt wurden.

Wurde die Bescheiderstellung tber den Wizzard abgebrochen und gespeichert, kann diese
auch dort wieder fortgesetzt werden. Dafiir ist an der Geblhr die Schaltflache
Bescheidassistent 6ffnen zu aktivieren.
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GVO-Genehmigung - VG/0012

Bearbeiter Status
Eingangsbestatigung in Eearbeitung

Lfd.Mr T arifstelle Bezchigibung
EBearbeitungsgetiihn

Tarifstelle: I 10

eyl Bearbeitungsgebiihr

Klazszifikation: Kalkulationsart: fester Betrag
Bezugswert in £: tdinimum in €:
Faktor: I aximum in £:

Betrag in £ (%) ist Gebithr () ist Ermassigung

Gesamtkalkulation in £:

Abb. 82: erneuter Start der Bescheiderstellung

Folgendes Fenster offnet sich, in dem Sie den zu startenden Prozess durch Aktivierung
auswahlen mussen:

Wizard Prozessauswahl

Prozessauswahl

Abb. 83: Auswahl des zu startenden Prozesses

Aktivieren Sie anschlieRend die Schaltflache Offnen. Der Wizzard wird an der Stelle geoffnet,
an der er gespeichert wurde:
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ARCHIKART - Bescheid - Assistent

Bescheiderstellung

[ Sstart

[ Bescheidtypauswah!

[ Frist- und Bescheideinstellungen

[] Sammelbescheiderstellungsdaten
[ Uberpriifung der Bescheide

[ Sammelbescheiderstellung

H Bescheiderstellung

[] Dekumentenerzeugung

[] Dekumentenstapel

[] Drucken

Hier werden neue Bescheide erzeugt und bestehends Bescheide aktualisient mt den angegebenen Daten

24.01.2015, 08:09:49: Die Bescheidverarbeitung wurde abgeschlossen.
24.01.2019, 08:09:49: VG/001 i
24.01.2018, 07:22:52: Die Bescheidverarbeitung wurde abgeschlossen.
24.01.2018, 07:22:52: VG/001
24.01.2019, 07:22:51: Neuer wurde anlegt

24.01.2018, 07:22:51: En neuer Bescheidauf wurde angeleg!

Abb. 84: gespeicherte Bescheiderstellung laden

Mit Weiter kann nun zur nachsten Seite gewechselt werden.

ARCHIKART - Bescheid - Assistent
Dokumentenerzeugung
[ Start
[# Bescheidtypauswahl
[# Frist- und Bescheideinstellungen
[] Sammelbescheiderstellungsdaten
[ Uberpriifung der Bescheide
[] Sammelbescheiderstellung
[#] Bescheiderstellung
H Dokumentenerzeugung
[] Dekumentenstapel

[] Drucken

Mit "Weiter" wird die Dokumentenerzeugung gestartet

Abb. 85: Bescheidassistent - Dokumentenerzeugung

Werden im Protokoll keine Probleme ausgewiesen, kann mit Weiter zur néchsten Seite

gewechselt werden.

ARCHIKART - Bescheid - Assistent
Dokumentenstapel
[ Sstart
[ Bescheidtypauswah!
[ Frist- und Bescheideinstellungen
[] Sammelbescheiderstellungsdaten
[ Uberpriifung der Bescheide
[ Sammelbescheiderstellung

[ Bescheiderstellung

[ Dokumentenerzeugung

I Dokumentenstapel

[] Drucken

jewahit und mi der Eingabe-Tasle bestafigt werden

Dokumentanzah pro Stapel: L

Dokumert | Datm | | Empfanger Postistzahl ot Stralie. | Kassenzsic
C\lserstbaha 24.01.2013 BGVO/2013/0031  Mustermann. Erich 12345 Musterstack Wakdneg 3 HH/0015

|

24012019, 08-16:31- Bescheidanzahl (gesamt) 1
24012018, 08:16:31: Dokumentenanzahl (gesamt) 1

Abb. 86: Bescheidassistent - Dokumentenstapel

Hier werden die erzeugten Dokumente im Stapel gesammelt. Die Anzahl pro Stapel fur den
Druck kann festgelegt werden. Hat man die Anzahl der Dokumente je Stapel festgelegt. kann
mit Weiter zum néchsten Schritt ibergegangen werden.
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ARCHIKART - Bescheid - Assistent
Drucken
[ Start
[# Bescheidtypauswahl
[# Frist- und Bescheideinstellungen
[] sammelbescheiderstellungsdaten
[¥] Uberprifung der Bescheide
[] sammelbescheiderstellung
[] Bescheiderstellung
[#] Dekumentenerzeugung
[ Dekumentenstapel

H Drucken

en.
ung: Verschiedene G
Word-/PDF Dolument 21 speichem und separal zu drucken.

Sie nur einen Haken in der ersten Spake setzen und einen Drucker auswahlen. Sie milssen einen

méchten.
rgebris filhen, es wird empfohlen einen Drucker fir alle Stapel zu verwenden oder die Dokumente als

apel
Einzelbescheid_Abbucher_1_1 O richt gewahit

Abb. 87: Bescheidassistent - Drucken

Hier sind nun die Angaben zum Druck festzulegen. Sind die Angaben korrekt festgelegt und die
auszudruckenden Dokumente gewahlt, wird die Schaltflache Fertigstellen aktiv. Wé&hlt man das
Speichern als Word- oder pdf- Dokument, kann der Zielpfad dafir festgelegt werden.

ARCHIKART - Bescheid - Assistent
Drucken
¥ Start
[#] Bescheidtypauswahl
[#] Frist- und Bescheideinstellungen
[] Sammelbescheiderstellungsdaten
[ Uberpriifung der Bescheide
[] sammelbescheiderstellung
[#] Bescheiderstellung
[#] Dokumentenerzeugung
[ Dekumentenstapel

H Drucken

d separat 2u drucken.

Abb. 88: Bescheidassistent - Drucken - Fertigstellen

Der Druck wird ausgefiihrt und die folgende Meldung erscheint:

ARCHIKART - Frage

Wollen Sie den akduellen Zustand speichem?

Abb. 89: Speichern des Bescheidassistenten?

Sie haben nun noch einmal die Mdglichkeit, den aktuellen Stand zu speichern bzw. den
gespeicherten Stand zu aktualisieren. Wahlen Sie dafir Ja. Es wird wieder der Name fur die
Speicherung abgefragt, wobei dieser bei Aktualisierung eines gespeicherten Zustandes bereits

vorbelegt ist.

Gebihrenbescheide
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ARCHIKART - Eingabe

Abb. 90: Festlegen des Namens zur Speicherung des Wizzards

Am Verfahren wird der Bescheid angezeigt.

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

==
== e

Abb. 91: gebuchter Bescheid am Verfahren

Uber Buchungsstapel anzeigen o6ffnet sich das Paket Buchungsstapel. Hier werden die
dem Buchungsstapel bei der Bescheiderzeugung zugewiesenen Bescheidlaufe mit den
beinhalteten Bescheiden verwaltet, um diese an die Kasse zu Ubergeben.

Im unteren Fensterteil werden statistische Angaben zum Buchungsstapel angezeigt mit denr
Anzahl der Buchungen und Bescheide sowie der Summe der Betrage.
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ARCHIKART 4

Buchungsstapel - Grundstiicksverkehr2

B2 25 Ere e Y
Obiekt
| Gundstucksverksh2 —— [S]

Grundstiicksverkehr2

Abb. 92: Paket Buchungsstapel
Die Toolbar des Fensters enthélt folgende Symbole:

Datensatz bearbeiten: Ermdglicht die Bearbeitung des Namens des Buchungsstapels und
die Kennzeichnung als Standard.

[ Neuen Datensatz anlegen: Legt einen neuen Buchungsstapel an.

B Datensatz I6schen: Léscht einen Buchungsstapel mit den enthaltenen Buchungen.
" Ubernehmen: Speichert die Anderungen ab.

X Abbrechen: Verwirft die Anderungen.

& Suchen:

i Buchungsstapel exportieren: Nach Aktivierung dieses Symbols wird der Buchungsstapel
an die Kasse Ubergeben und die Kassendatei wird geschrieben.

B Vorschau Export: Es wird eine Kassendatei als Vorschau generiert und sofort auf dem
Bildschirm gedffnet.

3 Buchungsstapel schlieBen: Wird der markierte Buchungsstapel geschlossen, wird der
Status auf geschlossen geandert. Damit kénnen keine Buchungen mehr in den
Buchungsstapel aufgenommen werden.

Gebihrenbescheide © ARCHIKART Software AG



[ Buchungsstapel 6ffnen: Wird der markierte bereits geschlossene Buchungsstapel wieder
geoffnet, wird der Status auf offen gedndert und Buchungen koénnen wieder in den
Buchungsstapel integriert werden.

H Speichern einer archivierten Stapel-Datei: Wurde fir den Buchungsstapel bereits eine
Datei archiviert, kann diese damit gespeichert werden.

Im untegeordneten Paket Buchungen werden diese fur den Buchungsstapel angezeigt.

ARCHIKART 4

Buchungsstapel - Grundstiicksverkehr2

[EIENE =

Dhiskt

Abb. 93: Buchungen im Buchungsstapel

Zu den Buchungen werden hier alle fiir die Kassenibergabe relevanten Felder angezeigt und
koénnen hier noch einmal geprift werden.

Folgende Symbole stehen hier zur Verfigung:

@ Datensatz 16schen: Entfernt die Buchung aus dem Buchungsstapel. Folgende Meldung
erscheint:

ARCHIKART - Buchung léschen

Abb. 94: Buchung I6schen
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41 Bescheid / Rechnung anzeigen: Zeigt fiir die markierte Buchung den zugrunde liegenden
Bescheid an.

(5| Ursprungsverfahren anzeigen: Zeigt fur die markierte Buchung das zugrunde liegende
Verfahren an.

In den untergeordneten Paketen Bescheide und Bescheidlauf werden die zugehorigen
Bescheide des Buchungsstapels angezeigt bzw. die Angaben zum Bescheidlauf.

Auf dem Hauptpaket Buchungsstapel stehend sollte vor dem Export zur Kasseniibergabe eine
Vorschau realisiert werden. Aktivieren Sie dazu

& Vorschau Export. In einer Textdatei werden die einzelnen Angaben zur Kasseniibergabe

preview_kasse_201901241358239.txt  x
- Eols
[ e 20 B e B B BB B B W 000, 10—
1 20191200000HH/0015 2Mustermann Erich |j
| —— v

Abb. 95: Vorschau Export

Sollen die Angaben des Buchungsstapels an die Kasse ubergeben werden, so ist &
Buchungsstapel exportieren zu wahlen. Sie missen hier die Rickfrage zum Export
bestatigen:

@ Sall der Buchungsstapel "Grundsticksverehr?” expartiet werden?

Abb. 96: Riickfrage zum Export des Buchungsstapels

Haben Sie diese mit Ja bestatigt, so wird der Buchungsstapel exportiert. Am Buchungsstapel
andert sich der Status.
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Buchungsstapel - Grundstiicksverkehr2

[ B IEMEN s OO

Dhiskt

Gtk L=

Statistikc

Abb. 97: Buchungsstapel exportiert

Am Bescheid andert sich der Status. Hier wird nach dem Export des Buchungsstapels der
Status An Kasse Ubergeben dargestellt.

GVO-Genehmigung - VG/0012

[ B FEMENE
Dbiekt

VG/0012 =

" ]i

Abb. 98: Bescheid mit Status an Kasse ibergeben
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Stellt sich heraus, das der Bescheid falsch erstellt wurde, kann dieser jetzt Giber 8 Bescheid
Loschen / stornieren geloscht bzw. storniert werden, was vom Status des Bescheides
abhangig ist. Nach Auswahl des Symbols 6ffnet sich wieder der Bescheidwizzard.

[ Ereignisvorschau
[0] Bescheidtypauswahl fiir Storno

[[] Bescheideinstellungen Ergebnis der Konfigurationsprifung

[ Uberpriifung der Bescheide

[0 Léschen/Stornieren
[0l Dokumentenerzeugung
[I] Dokumentenstapel

[24.012019 14:20:49

[ Drucken

Abb. 99: Bescheidassistent l6schen / stornieren

Im oberen Fensterteil wird dargestellt, unter welchen Bedingungen der Bescheid geléscht
werden kann und wann nur noch eine Stornierung mdoglich ist. In der Mitte des rechten
Fensterteils wird konkret ausgewiesen, wie mit dem Bescheid umgegangen wird. In diesem Fall
ist nur eine Stornierung mdglich. Der Wizzard leitet Sie - entsprechend der Erstellung des
Bescheides - durch die einzelnen Schritte. Ist der Wizzard beendet, so hat der Bescheid den
Status Storniert.

T 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

A T8 TH TH TR T TR TH TN T

Abb. 100: Bescheid storniert
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Auf dem Paket Bescheide stehend werden Ihnen der urspriingliche Bescheid und der erstellte
Stornobescheid angezeigt:

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

dnmiat

Bescheidnummer ‘_| ierwendmgszwed|
BGV0/2013/0032 Gebihren GVO  -40.00 In Soll gesteltt

w [] BGVO/2019/0031
Bescheidpostionen
3 Bescheidempfanger
1eid
» Dokumentenarchiv
» Dokumentenarchiv
T

Abb. 101: erstellter Stornobescheid

Wird ein Stornobescheid erzeugt, wird die Gebuhr am Verfahrensschritt auf storniert gesetzt. Da
zu dieser Gebuhr ein Bescheid und ein Stornobescheid existiert, kann sie nicht neu kalkuliert
und beschieden werden. Soll eine neue Bescheidung erfolgen, so ist die Gebuhr neu am
Workflow zu erfassen.
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ARCHIKART 4

GVO-Genehmigung - VG/0012

VG002

VG/0012
BT

statigung

Bearbeiter

heier

Status

in Bearbeitung

LfdMr. | Tarifstelle

Tarifstelle:

Beschreibung:

Klassifik ation:
Bezugswert in £

Faktor:

Betrag in £

)
[+

Bearbeitungsgebiihr

Kalkulationsart:

Iirirumm i €:

I aximum in £:

(%) ist Gebiihr

fester Betrag

() ist Ermassigung

Gesamtkalkulation in £:

Abb. 102: Status Geblhren storniert

Konnte der Bescheid beim Starten des Wizzards zum l6schen / stornieren geldscht werden,
wird diese auf den Status kalkuliert zurlickgesetzt und kann neu beschieden werden.

Ausfihrliche Erlauterungen zur Bescheiderstellung entnehmen Sie bitte dem Handbuch
Bescheidsachbearbeitung.

Gebihrenbescheide
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3.11 Einfligen ins Dokumentenarchiv /
Dokumentenzuordnung

Uber die Dokumentenbearbeitung bzw. -zuordnung kénnen Sie verschiedene Schreiben und
Bilder dem Verfahren zuordnen. Jede neu einzutragende Information tragen Sie Uber die
Aktivierung des Symbols [ Neuen Datensatz anlegen ein. Nach Aktivierung 6ffnen Sie das
Dokument, das zugeordnet werden soll. Jedem Dokument ist eine Nummer zu vergeben. Diese
kann automatisch tber das Kontextmenii Dokumentennummer generieren oder das dahinter
befindliche Symbol generiert 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 kdnnen. Zur spateren Suche nach den Dokumenten kénnen hier verschiedene Schlagworte
eingetragen werden, Uber die die Suche erfolgen kann.

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

— rr g | = Eh

A Fo-

VG/0012 Dokurertennummer: * | Dok-05359/20150125 K.ateqgorie: IBi\d
VG012 Erstellt am: * |25.ﬂ12019 :I Dokumenttyp: InormalesDokument

Vertragsinformationen Erstellt von: |kein Absender zugecidnet

erweiterte Vertragsinformationen

Vertragsabschluss / Entscheidun | T ostdatum: | 3]
C = Betreff: |gn.mdstueck iPg

Notar
» (5 Beurkundung Bty L] Report
b (& Furstiickie)

Zusatzinformationen

Dokument noch nicht in DMS Ubernammen

Schlagwarte:

Abb. 103: Dokument in der Dokumenzuordnung erfassen

Mit Hilfe der Schaltfliche % 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 Gibergeben kénnen.

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

Dateidialog - Dokumentarchiv

D:ADokumentesDokumente Al gundstueck. jpg ;]

Abb. 104: Ablage des Dokumentes im Dokumentenarchiv

Bei Nutzung des CCDMS als Dokumentenarchiv koénnen Sie hier zusatzlich den
Dokumententyp wahlen. Bei der Ablage in der Datendatei ist diese Auswahlliste 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 verandert
werden darf. Das Feld Datei umbenennen ist nur im Zusammenhang mit dem CCDMS als
Ablagesystem aktiv. Diese wird nicht mehr benétigt, da das Dokument aus der Datenbank
jederzeit wieder abgerufen werden kann.

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

[IEIEMEN == A0

Dok-0539/20130125

25012019

Dbijekt

Iusterman, Erich

Haustbid N

[ 124.01.2019 - Erich Musterm
B grundstueck jpg - D

]

Abb. 105: zugeordnetes Dokument in der Dokumentenzuordnung
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In der Toolbar erscheinen neue Symbole:
o' 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.

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

B9 Dokument revisionssicher speichern: Ist das Dokument revisionssicher gespeichert, kann
es nicht mehr zur Bearbeitung enthnommen werden. Folgende Meldung erscheint:

ARCHIKART - Information x|

E Das Dokument wurde revisionssicher gespeichert.

Abb. 106: 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 zugehotrigen Objektes
eingebunden und ausgegeben werden. Auch in Druckreports ist ein einbinden und ausgeben
des Bildes moglich. 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:

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

[ Ganzseitenvorschau: Fur 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 anschlieRend Datensatz bearbeiten. Fihren Sie die Anderungen aus und speichern die
Daten erneut ab.

Soll ein Dokument geléscht werden, markieren Sie dieses. Wahlen Sie nun @ Datensatz
I6schen. Zur Sicherheit erfolgt eine Riickfrage, ob Sie den gewahlten Eintrag wirklich 16schen
wollen. Ist das Dokument revissionssicher abgelegt, ist ein Loschen nicht mehr maglich.
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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 Schaltfliche E
Dokumentenlink erstellen realisiert werden. Aktivieren Sie die genannte Schaltflache. Es
offnet sich folgendes Fenster:

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012 : i

[ENE 5

Dbijekt

VG/0012

25012019

kein Absender zugeardnet

Hauptbild

Dokument hach nicht in DS Lbermommen
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Abb. 107: Dokumentenlink erstellen

Tragen Sie den Dokumentenlink in das dafir vorgesehene Feld ein und erfassen die
Dokumentennummer.

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

[ENE 5

X |
Obijekt
B0

kein Absender zugecrdnet

I
D:\Dokumente'\Dokumente AK\Gebaeude pg |

Report: Hauntbild

Dokument hach nicht in DS Lbermommen

TR T T T T TR T 1'I'Ii

Abb. 108: 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 (brig, der dann
nicht mehr aufgelést werden kann.
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Dok-0540/20130125 |

25.01.2019
kein Ahsender zugecrdnet

D% Dokumente'Dokumente AK\Gebaeude jpg

Report: Hauntbild

Abb. 109: Daten mit Dokumentenlink im Dokumentenarchiv
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3.12 GIS-Schnittstelle

Ist in Zusammenhang mit den Verfahren in der Konfiguration ein GIS eingerichtet, so werden in
der Explorerbearbeitung zuséatzliche Symbole in der Toolbar sichtbar. Da sich die
GIS-Schnittstelle laut Standardkonfiguration unterhalb des Kontextes zu Flurstiicken befindet,
ist die GIS-Kopplung daruber zu realisieren.

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

4325-14-105

352,00

Aktuell Kataster

Lagehinweis HauszNr.
Cattbuser Str.

Abb. 110: Flurstiickskontext mit hinterlegtem GIS

Diese haben folgende Bedeutung:

2 zeigt das aktuelle Objekt in der Karte an: Das aktuell gewahlte Objekt wird in der Karte
markiert.

Voraussetzung dafur ist, dass fur die Flurstiicksobjekte GIS-Schliissel existieren und diese in
dem GIS-Projekt vorhanden sind.

Nach Aktivierung der Schaltfliche #* zeigt das aktuelle Objekt in der Karte an wird das
Projekt gedffnet und auf das verknipfte Flurstiick gezoomt.

Alle anderen Symbole sind fur weiterfihrende Anwendungen der GIS-Kopplung zu verwenden
und sind ausfuhrlich in den entsprechenden Handbiichern der GIS-Kopplung nachzulesen.
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Abb. 111: Darstellung des verknipften Flurstiicks in der Karte
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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 Verfugung, 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 Fallen 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 (im Beispiel GVO-Genehmigungen) stehend. Folgendes Fenster
offnet sich:

ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach GVO-Genehmigungen ausgewahlt

]
[ GVOGenehmigungen (3 |=] P | Aktenzeichen - |
S
O Statistische Informationer
O enwetete Ve om: | Vertragsart: | richt gewsahit =
o luss / Ents Vg . [[richt gewahk =l
g m Verantwortlicher: Inlcht gewahlt E
O MNotar Status: In\cht gewahit El
O Beurkundung Kaufpreis von [ richt gewahtt [~] | und |
= =
o mj:ﬂ - Fiache von: | nicht gewahk [~] | und |
» O Gebihrenbescheid Registratur-Hr |
O Dokumentenarchiv Lagehinweis: I
Suchbegrif 1: | =
Suchbegrff 2: | =l

Abb. 112: allgemeine Suche nach Verfahren

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:
&l Ergebnis des Findens speichern (Inhalt Findenliste)
2l Regel zum Finden speichern: speichert die zur Suche vorgegebenen Parameter

k FenstergroRe und Limit fir die Ubernahme Datensatze nutzerspezifisch speichern:
Geben Sie hier eine Anzahl von Datensatzen 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
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3 alle Suchmasken leeren: alle vorhandenen Findenvorgaben werden gel6scht

& 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
geldscht wurde.

Ergebnis zu Findenliste hinzufiigen: Bei der Ubernahme des internen Findenergebnisses
wird dieses in der letzten aktuellen Findenliste (bernommen 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 tGiber 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 lbernommen.

Fur die interne Findenliste des Suche-Dialoges mit markierten Datenséatzen lasst sich folgendes
Kontextmenu 6ffnen.
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Alle Datensitze markieren Strg+ A
Auswahl umkehren

Auswahl aufheben

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

Ubernehmen - Listenansicht

Abb. 113: Kontextmenl Suche-Dialog

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

Dabei wird unterschieden zwischen den Optionen zum Ubernehmen der Datensétze und dem
Ubernehmen der Datensatze mit sich anschlieBendem Schlie3en des Suche-Dialoges. Wahlen
Sie nur Ubernehmen - Findenliste / Listenansicht, dann kénnen Sie die Suche fortfihren.

StandardmaRig erfolgt die Suche nach Objekten Uber das Hauptobjekt.

Es besteht aber auch die Mdglichkeit, ber untergeordnete Objekte zu suchen. So kénnen Sie
Ihre Suche detaillierter gestalten und die Suchergebnismenge eingrenzen.
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4.1 Suche nach allgemeinen Angaben

Bei der Suche nach Verfahren stehen folgende allgemeine Angaben zur Verfugung:

= Aktenzeichen

» Aktenzeichenzusatz

= Vertragsart

=  Vertragstyp

= Verantwortlicher

= Status

= Bereich fur den Kaufpreis von - bis
= Bereich fur die Flache von - bis
= Registraturnummer

= Lagehinweis

»  Suchbegriff 1

= Suchbegriff 2

ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach GVO-Genehmigungen ausgewahit

Abb. 114: Suche nach allgemeinen Angaben
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4.2 Suche nach statistischen Informationen

Hier bei den Statistischen Informationen kdnnen Sie nach Nutzer und Datumsbereich
erstellter Verfahren 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 kénnen jeweils mehrere Nutzer in die Suche einbezogen werden durch Aktivierung der
jeweiligen Kéastchen vor dem Namen. In das Feld zur Suche Bis kénnen Sie nur ein Datum
eingeben / auswahlen, 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). Fir Genehmigungen im Grundsticksverkehr sind keine GPS- Koordinaten

verwendbar.

Eine Negativsuche nach nicht enthaltenen Angaben ist ebenfalls realisierbar.

ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach GVO-Genehmigungen ausgewahlt

[ nicht ethalten

Erstellung des Objektes / Verfahrens

Mutzer: |CJIMPORT
] Ahlsdorf
[Ibah
[ dr

Anderung des Objektes / Verfahrens

Nutzer: |CJIMPORT
] Anlsdorf
[Ibah
[ dfr

Abb. 115: Suche nach statistischen Informationen

Suche nach statistischen Informationen
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4.3 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

ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach GVO-Genehmigungen ausgewahit

Abb. 116: Suche nach Datumsangaben
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4.4 Suche nach Vertragsabschluss / Entscheidung

Bei der Suche nach der Entscheidung des Verfahrens stehen lhnen folgende Mdglichkeiten
zur Verflgung:

» Entscheidung mit den Mdglichkeiten offen, positiv oder negatiy

= Datumsbereich fur den Vertragsabschluss mit von - bis

= Datumsbereich fur das Antragsdatum mit von - bis

= Datumsbereich fur das Eingangsdatum des Antrags mit von - bis
= Datumsbereich fur das Datum der Entscheidung mit von - bis

=  Begriindung

ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach GVO-Genehmigungen ausgewahit

Abb. 117: Suche nach der Entscheidung des Verfahrens

88 - Suche nach Vertragsabschluss / Entscheidung © ARCHIKART Software AG



4.5 Suche nach verkntpften Personen

Im Beispiel wird die Suche nach der Kontextart Erwerber dargestellt. Die Suche nach der
Kontextart zu Verauf3erer ist entsprechend.

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

= Typ der Person mit den Varianten

nur natlrliche Personen

nur juristische Personen

beides (Standard)

ARCHIKART-Nutzer

= Anrede

= Rechtsform

= Name/Firma

= Vorname

= Namenszusatz / Amtsbezeichnung

= akademischer Grad

= Titel

= Angaben zur Adresse mit

StralRenauswabhlliste oder Detailauswahl

Stral3e, Haushummer und Hausnummerzusatz
Wohnung / Etage

Postleitzahl, Ort und Ortsteil und Land

= Bemerkung

= Glultigkeitsangaben mit glltig von, gltig bis und Bemerkung
= Attribute der Personen, falls diese festgelegt wurden.

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

IS

Abb. 118: Suche nach dem Erwerber
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4.6 Suche nach Beurkundung

Die Suche nach Beurkundungen (Urrkundenrollennummern) ist nur moglich, wenn lhnen in der
Explorerbearbeitung das Paket UR-Nummer (Bezeichnung Beurkundung) zur Verfliigung steht.
Folgende Mdglichkeiten der Suche stehen hier bereit:

= Nummer der Urkundenrolle

= Datumsbereich der Beurkundung von - bis

=  Bemerkung

Eine Negativsuche nach nicht enthaltenen Angaben ist méglich. Aktiveren Sie dafiir das Feld
nicht enthalten.

ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach GVO-Genehmigungen ausgewahit

Abb. 119: Suche nach der UR-Nummer
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4.7 Suche nach dem verknupften Flurstlck

Auch die Suche nach Flursticksangaben ist nur mdoglich, wenn Ihnen in der
Explorerbearbeitung Kontext Flurstiick zur Verfigung steht. Folgende Moglichkeiten der Suche
stehen hier bereit:

= Landerkennzeichen des Bundeslandes

= Landkreis

= Gemeinde

= Gemarkung

=  Gemarkungskennzeichen

= Flur

= Flurstiick mit Zahler / Nenner

= Flachenbereich von - bis

= Status des Flurstiicks mit mehrfacher Auswahl
» Giltigkeitsangaben mit giltig von, glltig bis und Bemerkung
= Attribute, falls diese festgelegt wurden.

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

ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach GVO-Genehmigungen ausgewahit

Abb. 120: Suche nach dem verknipften Flurstiick

Suche nach dem verknupften Flurstiick © ARCHIKART Software AG



4.8 Suche nach Zusatzinformationen

Hier stehen Ihnen folgende Felder zur Suche zur Verfigung:

= Eintrag
= Eintrag enthalten oder nicht enthalten
= Wert

= und/ oder

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

ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach GVO-Genehmigungen ausgewahit

WBemetimen i istenensicht Ubemefimenin Frdenliste

Abb. 121: Suche nach Angaben der Suchleiste
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4.9 Suche nach Gebuhrenbescheiden

Uber folgende Angaben konnen Sie nach Bescheiden suchen:

e Bescheidnummer

e Bescheidtyp entsprechend der Auswabhlliste

e Bescheidart entsprechend der Auswabhlliste

e Sammelbescheidtyp entsprechend der Auswabhlliste

e nur mit Einzugsermachtigung: Es werden nur Bescheide gesucht, bei denen eine
Einzugsermachtigung vorliegt
¢ nur Sammelbescheide: es werden nur Sammelbescheide gesucht
e nur gesperrte Bescheide: es werden nur gesperrte Bescheide gesucht
e Status entsprechend der Auswahlliste

o Datumsbereich fur das Veranlagungsjahr
o Falligkeitsdatum mit den folgenden Mdglichkeiten zum Vergleich

nicht gewahlt

am

vor

nach

e Datum der Speicherung des Dokumentes / Bescheides mit den folgenden Mdglichkeiten
zum Vergleich wie bei Falligkeitsdatum

e Leistungsdatum mit den folgenden Mdglichkeiten zum Vergleich wie bei Falligkeitsdatum
e Frist

e Waéhrung entsprechend der Auswahlliste

e Gesamtbetrag

¢ Verwendungszweck

e bebuchtes Kassenzeichen

Nach nicht enthaltenen Angaben kann gesucht werden, wenn das gleichnamige Feld aktiviert
wird.
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Suche nach GVO-Genehmigungen

Bk
HEE

Abb. 122: Suche nach Gebiihrenbescheiden
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4.9.1 Suche nach Bescheidempfanger

Uber diese Suche kénnen Sie nach dem Bescheidempfanger suchen. Dabei stehen neben den
Angaben zur Person auch die Adressangaben zur Suche zur Verfligung.

Eine Negativsuche nach nicht enthaltenen Angaben kdnnen Sie auch realisieren.

ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach GVO-Genehmigungen ausgewahlt

]
o
§

Hi
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|

Top: () Nur Personen (! Nurjuristische Personen

|| ARCHIKART Nutzer

Anrede:

Rechtsform:

Mame / Firma

Wornanne:

Namenszusatz/dmtshez

Akademischer Grad:

Titel:

Stralenalswahliste: - keine Angaben miglich -

Strafbe / Haustr, / Zusatz

=l

Wohnung / Etage:

PLZ / Ot

Orksteil

Land

Bemerkung:

[]Buchungsempfanger
[ Gebihrenpflichtiger
[ Zahlungspflichtiger

Wbemefimenin istenansicht:

Abb. 123: Suche nach Bescheidempféanger

Suche nach Gebihrenbescheiden

Ubemehmenin kindenliste;
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4.9.2 Suche nach Bescheiddokumenten

Uber diese Suche kénnen Sie nach den Dokumenten der Bescheide suchen. Dabei stehen die
gleichen Suchvorgaben zur Verfligung wie bei der Suche nach zugeordneten Dokumenten.

Eine Negativsuche nach nicht enthaltenen Angaben kdnnen Sie auch realisieren.

ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach GVO-Genehmigungen ausgewahit

Auswahlliste mit
Strg + Leertaste &ffnen

Abb. 124: Suche nach Dokumenten zu Bescheiden
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4.10 Suche nach zugeordneten Dokumenten

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

»  Dokumentennummer

= Absender

= Zeichen

= Betreff

= Dokumententyp

= Kategorie

= Vorgang

= Bemerkung

» Dateiname

= Schlagworte mit der Mdglichkeit der Auswahl aller Schlagworte oder mindestens einem
Eine Negativsuche kénnen Sie ebenfalls realisieren.

ARCHIKART 4 Suche-Dialog

Suche nach GVO-Genehmigungen ausgewahit

Auswahlliste mit
Strg + Leertaste &ffnen

Abb. 125: Suche nach zugeordneten Dokumenten
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Loschen

5.1 Beenden der Gultigkeit einer Kontextverbindung

Um eine Kontextverkniipfung zu beenden, kdnnen Sie auch die Giltigkeit dieser beenden. Die
Verknipfung bleibt in diesem Fall erhalten, aber sie besitzt keine Giltigkeit mehr. Dazu
aktivieren Sie in der Explorerbearbeitung auf der Kontextverkniipfung stehend den Modus
Datensatz bearbeiten. AnschlieRend setzen Sie das Datum der Kontext Gultigkeit bis.
Beenden Sie die Bearbeitung mit ¥ Ubernehmen und die Giiltigkeit des Kontextes ist zum
gewahlten Termin beendet. Bei der Suche lber Kontexte besteht fiir Sie immer die Méglichkeit,
nur aktuelle oder alle Beziehungen zu suchen.

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

Herr

Iusterman

12345 I Musterstadt
Deutschland

25112018 |=| big|22012019 [<]
] Erwerber
[~ k4

Abb. 126: Beenden der Giiltigkeit einer Kontextverkniipfung
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5.2 Loschen einer Kontextverbindung

Ein Kontext, im Beispiel der Erwerber des Verfahrens, ist gekennzeichnet durch die Méglichkeit
zum Festlegen einer Gultigkeit.

Soll der gesamte Kontext geldscht werden, aktivieren Sie in der Explorer-Bearbeitung auf dem
Kontext stehend den Modus @ Léschen. Im Beispiel soll das am Léschen eines Erwerbers
erlautert werden.

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

Herr

Mustermann

Hauptanzchrift

12345 I I usterstadt

Deutzchland

T4 T3 T T4 T4 T8

Abb. 127: Léschen eines Erwerbers

Anschlie3end erfolgt eine Rickfrage, ob Sie diesen wirklich I6schen wollen.

ARCHIKART - Frage

Abb. 128: Ruckfrage zum Loschen eines Kontextes

Bestatigen Sie die Rickfrage, wird der Kontext entfernt. Die Daten der verkniupften Objekte (in
diesem Fall die Personenangaben) bleiben jedoch erhalten - es wird nur die Relation zwischen
beiden Objekten entfernt. Anschlie3end erfolgt eine Bestatigung der geléschten Relation.
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ARCHIKART

Abb. 129: Kontextverbindung geldscht
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5.3 Ldschen von Detaildaten

Das Loschen von Detaildaten wird am Loschen einer erweiterten Vertragsinformation
beschrieben. Aktivieren Sie im genannten Paket den zu I6schenden Eintrag.

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

Abb. 130: Léschen einer Datumsangabe

Wahlen Sie anschlieRend B Datensatz I6schen aus der Toolbar aus. Folgende Riickfrage des
Programms ist zu beantworten:

ARCHIKART

Abb. 131: Riickfrage zum Léschen der Datumsangabe

Beantworten Sie diese mit Ja, so wird der Datensatz aus der Datenbank entfernt.
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5.4 Loschen eines Verfahrens

Beim Loschen eines Verfahrens werden die Daten des gewahlten Verfahrens aus der
Datenbank entfernt. Das Loschen der Daten ist nur Uber die Explorer-Bearbeitung maglich.
Offnen Sie auf dem zu l6schenden Verfahrens stehend die Explorer-Bearbeitung.

AnschlieRend aktivieren Sie den Modus zum B Léschen:

ARCHIKART 4
GVO-Genehmigung - VG/0012

Dbijekt

VG/0012 =

Hachen autom.

bErEChnen’ Fretse autom. berechnen

1l
=
=
=
=
=
=
=
=
(=
—
=

Abb. 132: Léschen eines Verfahrens im Grundstiicksverkehr

Zur Sicherheit erfolgt eine Rickfrage, ob Sie das gewahlte Objekt wirklich I6schen wollen. Sind
zum Verfahren noch verknlpfte Objekte vorhanden, kdnnen Sie diese mit entfernen. Die
Ruckfrage zum Ldschen wird dann wie folgt dargestellt:
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Abb. 133: Rickfrage zum Léschen eines Verfahrens im Grundsticksverkehr

Wird diese von lhnen bestatigt (Ja), wird das Verfahren aus der Datenbank entfernt.

ARCHIKART 4

Abb. 134: Bestatigung des Loschens des Verfahrens
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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 Verfugung, die sich auf den gesamten Datenbestand bzw. eine groRRe
Datenmenge beziehen. Einschrankungen auf die letzte aktuelle Findenliste zu dem
entsprechenden Objekt der Auswertung sind maglich.

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

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

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

Zum Drucken mussen Sie die zu druckenden Objekte markieren. Die Druckberichte werden
Ihnen sowohl zum einzelnen markierten Objekt als auch zur Listenlbersicht 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 Verfligung 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 oder aus dem Ubersichts-, Screenreportpaket genommen werden?

Abb. 135: 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 n&chsten Fenster werden Ihnen die vorhandenen Druckberichte zur Auswahl angeboten.
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J-\ Druckbericht filr ein Objekt auswahlen
Konfigurierte Berichte | Verfigbare Berichte ‘
Bericht = Beschr. G| V
ausfihriche Liste ausfihriche Liste H
Liegenschaftsiibersicht Liegenschaftsibersicht nach Gemarkung O
Grundstiicksverrage Stammdaten  Kurzliste O]
Bericht Elementhistorie Ubersicht der hintedegten Logeintrage zum Objekt O/
| Ausgabe-Fomat andem | | Bericht andem | [ Editor ffinen | Dnucken | | Apbrechen |

Abb. 136: Druckberichte fiir Grundstiicksverkehr

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 auswahlen
Kerfiqurerte Berchte  Vefigbare Bercte |
Bericht = fr3-Datei xml-Datei
Grundstucksvertra 1 GVGE_ listeHochformat fr3  U2250Print_GVG_Stammdatenliste Hoch xaml j
Grundstlicksvertra daten GVD_! {atenlisteHochformat fr3  Print_GVO _StammdatenlisteHoch xml
GVG Archiviiste GVG_Archiviiste fr3 Print_GVG_Archiviiste xml
GVG Archiviiste GVG_Archiviiste fr3 U2250Print_GVG_Archiviiste 2aml
Liegenschaftsibersicht GVOD_Kurzliste fr3 U2250Print_GVO_Kurzliste xml
Liegenschaftsibersicht GVG_Kurzliste fr3 Print_GVG_Kurzliste xml
Liegenschaftsibersicht GVO_Kurzliste fr3 Print_GWO_Kurzliste 2l
Liegenschaftsibersicht GVG_Kurzliste fr3 U2250Print_GVG_Kurzliste xml
Nutzartenzusammenfassung GVO_Nutzarten fr3 UZ250Print_GVO_Nutzarten xml =
Nutzungsartenzusammenfassung  GVG_Nutzarten_Gemarkung fr3 UZ2250Print_GVG_Nutzarten xml
Nutzungsartenzusammenfassung  GVG_Nutzarten fr3 U2250Print_GVG_MNutzarten xml
Statistik GVG_Statistik fr3 1JZ250Print_GVG_Statistik ml
Ubersicht Vorkaufsrechtsverzicht_Uebersicht fr3  UZ2250Print_Vorkaufsrechtverzicht_Uebersicht ml
Ubersicht GVO_Uebersicht fr3 UZ250Print_GVO_Uebersicht xml ﬂ
Ausgabe-Format andem [ Edtor éffnen Drucken [M

Abb. 137: verfligbare Berichte

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

Abb. 138: 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

L
#OF Brport

w3 | PDF Export

PDF Export

fEi5e inrormatn [ schrnn [ vewe |

[ Export | Information | sicherheit | Viewer |

Export | Information | Sicherheit | viener

Export | nformaton | Sicherheit | Viewer

Seiterbereich Dokument-Information Authentizierung bevarzugte Ammendungseinstelungen
Tite Mistvertrag - Algemeine Ver bz Eigentumer-Kennmort
Autor FastReport Benutzer Kenniort
Seitennummern undoder Seiterbereiche durch Betreft FastReport POF export
Komma getrennt eingeben, z.8. 1,3,5-12 Berechtigungen
Stichurter
Exportenstellngen
Ersteller
Produzent
PEG Quaitty a5

Abb. 139: Steuerung der pdf-Ausgabe

Druckberichte
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6.1.1 Bericht Ubersicht

In diesem Bericht werden alle Angaben zum Verrfahren ausgegeben. Nach Start des Berichtes
wird lhnen als erstes ein Fenster angeboten, in dem Sie die Uberschrift temporar andern

koénnen.

ESEITT)

Ubersicht

Lok |

’ x Abbrechen

.

Abb. 140: Optionen zur Liste Ubersicht

Entsprechend er Angaben zum Verfahren und der gewahlten Themen erfolgt die Ausgabe der

Informationen.

Archikart Grundstiicksvertrige

Ubersicht

Aktenzeichen: VG/1530
Registratumr.. 445445

Lage:

Suchbegriff 1 Musterstadt
Suchbegriff 2 dffentliche Mutzung
Kaufpreis: 22.950,00 €

Vertrag sabschluB/ Entscheidung
Antragsdatum: 01.11.2016
Verragsabschiuid:  09.11.2016

erweiterte Vertragsinformationen
Bezeichnung

Bekanntgabe Verwaltungs akt
Umlauf Abgang

Erwerber:

Beurkundung:
LRI,
5546/445

Flurstiicke

Gemarkung
Musterstadt

Suchleiste:

Abb. 141: Bericht Ubersicht

© ARCHIKART Software AG

Herr Alexander Mustermann

genehmigt nach § 195 BauGB

Bearbeiter:
Bearbeitungsstaius:

Eingangsdatum:
entschieden am:

Datum
23112016
25.11.2016

URDatum

09.11.2015

Flurstiick

4325-6-63

master
in Bearbeitung

04.11.2016

=
S
]

Motar
Musterfrau

Flachein m*
4.029,00
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6.2 Empfohlene Konfiguration

Wir empfehlen die Nutzung folgender Konfigurationen fiir die einzelnen abgeleiteten

Objektarten aus Grundstiicksverkehrsgenehmigungen:

GVO- Genehmigung:
Folgende Kontexte werden verwendet:

= GVO-Genehmigung_Erwerber : Vertragspartner

=  GVO-Genehmigung_Veraeusserer: Vertragspartner

=  GVO-Genehmigung_Notar: Referenz zum Notar

=  GVO-Genehmigung_Flurstueck: Referenz zum Flurstlick

Konfigurator

Standardauswahl

Bezeichrung IEVDGenehm\gung

Paket-Kasse

UZ250Gundst Verkehr

Minimale Brete | 240
Minimale Hahe | 500

Maimale Brste |
P |

Werkzeug 1

Beurkundung Wetaeug2 |
~ (52 Kontext
GIS Schnitistelle Werkzeug3 |
Zusatzirformationen Findenliste

I D99395tdFindenlistelD93995td Finderlist:

Warkflow / Vorgang
w (34 Gebiihrenbescheid
Bescheidpositionen
Kontext
Stomobeschsid
Dokumentenarchiv
Dokumentenarchiv

abw Objektat | GVO-Genshmigung

Abb. 142: Empfohlene Konfiguration GVO-Genehmigung

GVG- Genehmigung:
Folgende Kontexte werden verwendet:

= GVGGenehmigung_Erwerber : Vertragspartner

=  GVG-Genehmigung_Veraeusserer: Vertragspartner

= GVG-Genehmigung_Notar: Referenz zum Notar

=  GVG-Genehmigung_Flurstueck: Referenz zum Flurstiick

Empfohlene Konfiguration
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Konfigurator

Standardauswahl n Bezeichnung| | Bxplorssbeaeitung

Hinweis |
Werzeug1 | Kalender Werczeug]L 2006Kalender Tool
Koret Werkzeug2 |
Beurkundung Werzeug3 | Werkzeug: SitzungspaketlL 6000HistorieF
~ (m Konitet Finderliste | DSS8BStdFindeniistelD39995tdFindenist
GIS Schnitistelle
enweiterte Vertragsinformationen
Zusatzinformationen
Workflow / Vorgang [ Stetpaket ] Zugekizppt

Dokumentenarchiv

= EENEI EACUNEIED

Abb. 143: Empfohlene Konfiguration GVG-Genehmigung

Vorkaufsrechtverzicht:
Folgende Kontexte werden verwendet:

= Vorkaufsrechtsverzicht_Erwerber : Vertragspartner

= Vorkaufsrechtsverzicht_Veraeusserer: Vertragspartner

= Vorkaufsrechtsverzicht_Notar: Referenz zum Notar

= Vorkaufsrechtsverzicht_Flurstueck: Referenz zum Flurstiick

Konfigurator
Hike

Standardauswahl Bezeichnung | Explorerbearbeitung

Explorerbearbeitung Hirweis |
* [ Vorkaufsrechtsverzicht
i Vertragsabschluss / Entscheidung
! Werlczeug 1 I Kalender WerkzeuglL 2006Kalender Tool

D ]

‘enweitstts Vetragsirformationsn
Zusatzirformationen Werkczeug 2 I
(23 Vertragspartner Werlzeug 3 I Werkzeug: Sitzungspaket|L6000HistorieF
Kok 3t Findenliste I D59955tdFindenlistelD39335td Findenlist
Beurkundung
- (& Kortexdt
GIS Schrittstelle
Worldflaw / Vorgang [ Sterpaket  [] Zugekiappt

Bescheidpositionen
Kortext
Stomobescheid
Dokumentenarchiv
Dokumentarchiv

HEERDICIED

Abb. 144: Empfohlene Konfiguration Vorkaufsrechtverzicht

© ARCHIKART Software AG Empfohlene Konfiguration
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Fir die GIS- Schnittstelle sind zusatzliche Konfigurationsangaben notwendig. Aktivieren Sie

dafir die Schaltflache Zuséatzliche Konfiguration zum Paket auf dem Paket GIS-
Schnittstelle stehend. Wir empfehlen die Nutzung der globalen Einstellungen zum GIS.

Konfigurator

ilfe

—]

Auswahl moglicher Infopakete Zuordnung

Explorerbearbei

e

» 4, Baum
besd | # 2., Baumbestand
b 4, Baunfalung
b #, KAG/BauGR Objektbewertung
b 4, Grundstueck
b 4, Sirbe
b 4, Stralenabschitt
b 2, Verkehrszeichen
b 4 Siralen-Teilbauwerk

Bl @ *ElE] e

Abb. 145: Konfiguration GIS- Schnittstelle
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6.3 Formularfelder fur die Textankopplung

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

Hinweise:

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

GVO-Genehmigung und alle anderen Ableitungen zum Grundstiicksverkehr

Datenfeld

Beschreibung

Aktenzeichen

Aktenzeichen des Verfahrens

Aktenzeichenzusatz

Zusatz zum Aktenzeichen

Vertragstyp

Vertragstyp des Verfahrens

Angaben zur 1. Person Adressat

Adressat Name

Name des Adressaten

Adressat_Vorname

Vorname des Adressaten

Adressat_Anrede

Anrede des Adressaten

Adressat BriefAn

Briefanrede des Adressaten

Adressat Titel

Titel des Adressaten

Adressat Firma

Firma des Adressaten

Adressat_Alias

Alias des Adressaten

Adressat_Strasse

Stral’e 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

allgemeine Angaben

Klassifizierung

Klassifizierung

Vertragsgrund Kaufpreis
Kaufpreis Kaufpreis
Flaeche Flache

Angaben zum verantwortlichen Bearbeiter

VerantwBearb Name

Name des verantwortlichen Bearbeiters

VerantwBearb Vorname

Vorname des verantwortlichen Bearbeiters

VerantwBearb ZiNr

Zimmernummer des verantwortlichen Bearbeiters

VerantwBearb Telefon

Telefonnummer des verantwortlichen Bearbeiters

VerantwBearb Fax

Faxnummer des verantwortlichen Bearbeiters

VerantwBearb EMail

EMailadresse des verantwortlichen Bearbeiters

VerantwBearb Fkt

Funktion des verantwortlichen Bearbeiters

VerantwBearb Amt

Amt des verantwortlichen Bearbeiters

VerantwBearb Anrede

Anrede des verantwortlichen Bearbeiters

VerantwBearb Titel

Titel des verantwortlichen Bearbeiters

VerantwBearb Kuerzel

Kirzel des verantwortlichen Bearbeiters

VerantwBearb Ort

Ort des verantwortlichen Bearbeiters

VerantwBearb OT

Ortsteil des verantwortlichen Bearbeiters

VerantwBearb PLZ

PLZ des verantwortlichen Bearbeiters

© ARCHIKART Software AG
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Datenfeld

Beschreibung

VerantwBearb Strasse

StrafRe des verantwortlichen Bearbeiters

VerantwBearb HNR

Hausnummer des verantwortlichen Bearbeiters

VerantwBearb HNRZu

Hausnummernzusatz des verantwortlichen Bearbeiters

Anschrift_Block

gesamte Adresse als Block

Anschrift Anrede

Anrede Briefanschrift

allgemeine Angaben

PreisProEinheit

Preis pro Einheit

Bemerkung

Bemerkung zum Verfahren

VerfDet AbschiDate

Abschlussdatum der Verfahrensdetails

VerfDet AntragDate

Antragsdatum der Verfahrensdetails

VerfDet EingangDate

Eingangsdatum der Verfahrensdetails

VerfDet EntscheidTyp

Entscheidungstyp der Verfahrensdetails

VerfDet EntschDate

Entscheidungsdatum der Verfahrensdetails

VerfDet Bemerkung

Bemerkungen der Verfahrensdetails

Lagehinweis Lagehinweis zum Verfahren
RegistraturNr Registraturnummer des Verfahrens
Suchbegriffl Angaben zu Suchbegriff 1
Suchbegriff2 Angaben zu Suchbegriff 2
TagUebergabe Datum des Tages der Ubergabe
GebuehrenSumme Summe der Gebihren am Verfahren
AnschrEinz_Bemerkung |Bemerkung zum Adressaten
Vertragsart Vertragsart

Adressat AkademGrad

akademischer Grad des Adressaten

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

Angaben zu Suchbegriff 1Vorname 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

Strafle 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_Allgemein

Textbausteine der Textbausteinart Allgemeine

txt_Hinweise

Textbausteine der Textbausteinart Hinweise

txt_Rechtsbehelf

Textbausteine der Textbausteinart Rechtsbehelfe

Formularfelder fur die Textankopplung
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Datenfeld

Beschreibung

Gebuhrenfelder

geb _normal

Gebuhrenkalkulation - Summe der Gebulihren

Subdokumente / Listen

Miteigentumsanteile

Liste der Miteigentumsanteile mit den Feldern:
Anteil, GrundbuchNr, FlaecheQM, Kaufpreis,
Sondereigentum, SondernutzRechte

NutzartAbschnitte

Liste der Nutzungsartenabschnitte mit den Feldern:
Flurstueck, Grundbuch, IfdNr, Nutzungsart, Flaeche,
Vertragsflaeche, PreisEuroGes, PreisEuroHA,
Gemarkung, Flur, Zaehler, Nenner

UrkundRolle

Liste der Urkundenrollennummern mit den Feldern:
URNr, Datum, Notar_Name, Notar_Vorname,
Notar_Strasse, Notar_Hausnr, Notar_Ort, Notar_PLZ,
Notar Anrede

Flurstueck

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

Gebihrenbescheid

Datenfeld

Beschreibung

Bescheidnummer

Bescheidnummer

Anschrift_Block

Anschrift des Adressaten

Anschrift_Anrede

Anrede des Adressaten

Bescheidstatus

Status des Bescheids

Gesamtbetrag Gesamtbetrag

Verwendungszweck Verwendungszweck

Faelligkeit Falligkeit des Bescheides

GueltigVon Datum der Giiltigkeit von

GueltigBis Datum der Giltigkeit bis

Bemerkung Bemerkung

Kassenzeichen Kassenzeichen des Bescheidempfangers
Objekt zum Bescheid gehoérendes Objekt

Erstelldatum

Datum der Erstellung des Bescheides

Angaben zum

Bearbeiter

Kuerzel Kirzel des Bearbeiters
user_zimmer Zimmernummer des Bearbeiters
user_mail Mailadresse des Bearbeiters
user_telefon Telefonnummer des Bearbeiters
user_fax Faxnummer des Bearbeiters
allgemeine Angaben

Waehrung Wahrung des Bescheides
TypEmpfSplitting Art der Splittung des Bescheides
Anteil Anteil am Bescheid
Ursprungsbetrag Ursprungsbetrag des Bescheides

Angaben zum Adressaten

AnschrEinz_Anrede

Anrede des Adressaten

AnschrEinz_Vorname

Vorname des Adressaten

AnschrEinz_Nachname

Name des Adressaten

AnschrEinz_Strasse

StralRe oder Postfach des Adressaten

AnschrEinz. HNR

Hausnummer mit Hausnummerzusatz des Adressaten

AnschrEinz_Ort

Ort des Adressaten
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Datenfeld

Beschreibung

AnschrEinz PLZ

PLZ des Adressaten

AnschrEinz_Ortsteil

Ortsteil des Adressaten

AnschrEinz_Land

Land des Adressaten

AnschrEinz_Titel

Titel des Adressaten

AnschrEinz_Wohnungsg

Wohnungsgeber des Adressaten

allgemeine Angaben

AZ Vorgang

Aktenzeichen des Vorgangs

DatumEntschVorg

Datum der Entscheidung des Vorgangs

HatRatenzahlung

Ratenzahlung Ja/Nein

AnschrEinz_Rechtsfor

Rechtsform der Person des Anschreibens

versanddatum Datum des Versandes des Bescheides
grundbuch Grundbuch zum Bescheid
AnteilString Anteil am Grundbuch

aktenzeichen

Aktenzeichen des Bescheides

AnschrEinz_Bemerkung

Bemerkung an der Person

GesamtbetragNetto Gesamtnettobetrag des Bescheides

Steuerbetrag Betrag des Steuersatzes

frist Frist des Bescheides

Objektnummer Objekthnummer des Bescheides

SEPAMandatldent Angaben zum SEPA- Mandat

SEPAGIaeubigerID Glaubiger-1d

SEPAKontoinhaber Kontoinhaber des SEPA- Mandats

SEPAIBAN IBAN der SEPA- Bankverbindung

SEPABIC BIC der SEPA- Bankverbindung

SEPAGueltigVon Datum des Beginns der Gilltigkeit des SEPA- Mandats
SEPAGueltigBis Datum des Endes der Gultigkeit des SEPA- Mandats
SEPASIgn Datum der Erteilung des SEPA- Mandats
SEPARahmenmandat Rahmenmandat Ja / Nein

SEPAFirmenLS

Firmenlastschrift Ja / Nein

Angaben zum Zustellem

pfanger

Zustell_Anrede

Anrede des Zustellempfangers

Zustell Titel

Tites des Zustellempféngers

Zustell_Ak_Grad

akademischer Grad des Zustellempfangers

Zustell Zusatz

Zusatz des Zustellempféngers

Zustell Name

Name des Zustellempféngers

Zustell Vorname

Vorname des Zustellempfangers

Zustell Strasse

Stral3e des Zustellempfangers

Zustell HNr Hausnummer des Zustellempfangers

Zustell HNrErw Hausnummererweiterung des Zustellempfangers
Zustell PLZ PLZ des Zustellempfangers

Zustell Ort Ort des Zustellempfangers

allgemeine Bescheidangaben

VerwendungGutschrift

Verwendung SEPA fur Gutschrift

VerwendungAbbucher

Verwendung SEPA fur Abbuchung

Betrag_Ratel

Betrag der 1. Rate bei Ratenzahlung

Betrag_Rate2

Betrag der 2. Rate bei Ratenzahlung

Betrag Rate3

Betrag der 3. Rate bei Ratenzahlung

Betrag_Rate4

Betrag der 4. Rate bei Ratenzahlung

Faelligkeit_Ratel

Falligkeit der 1. Rate bei Ratenzahlung

Faelligkeit Rate2

Falligkeit der 2. Rate bei Ratenzahlung

Faelligkeit Rate3

Falligkeit der 3. Rate bei Ratenzahlung

Faelligkeit Rate4

Falligkeit der 4. Rate bei Ratenzahlung

VVZBetrag Betrag der Vorauszahlung
\VVZVorzeichen Vorzeichen der Vorauszahlung
VVZBeschreibung Beschreibung der Vorauszahlung

Formularfelder fur die Textankopplung
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Datenfeld

Beschreibung

Angaben zum Sachbear

beiter

Sachbearb Id

Id des Sachbearbeiters

Sachbearb Amt

Amt des Sachbearbeiters

Sachbearb_Anrede

Anrede des Sachbearbeiters

Sachbearb EMail

EMail des Sachbearbeiters

Sachbearb Fax

Fax des Sachbearbeiters

Sachbearb Kuerzel

Kirzel des Sachbearbeiters

Sachbearb Name

Name des Sachbearbeiters

Sachbearb Vorname

Vorname des Sachbearbeiters

Sachbearb Titel

Titel des Sachbearbeiters

Sachbearb ZiNr

Zimmernummer des Sachbearbeiters

Sachbearb_Fkt

Funktion des Sachbearbeiters

Sachbearb Telefon

Telefon des Sachbearbeiters

Sachbearb_AkadGrad

akademischer Grad des Sachbearbeiters

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_Ablehnungen

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

Feld fir die Geblhrenkalkulation

Subdokumente / Listen

$list_Sollstellung

Liste der Sollstellungen mit den Feldern:

SollStatus

SollName, SollKassenzeichen, SollBetrag, SollFaellig,
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Datenfeld Beschreibung

$list_BescheidPosi Liste der Bescheidpositionen mit den Feldern:
Positionstext, Betrag, Waehrung, Tarifstelle, Netto,
Steuerbetrag, Steuersatz, Steuerbez, Kostenart,
KostenartNr, Bemerkung

$list_Raten Liste der Raten mit den Feldern:

Datum, Betrag

alle Felder zum Grundstticksverkehr
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