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— Siehe auch ,,5 Antrége von Einheitlichem Ansprechpartner (EA) *.
— Siehe auch ,,6 Antrdge von Zusténdiger Stelle (ZS) abwickeln®.,

Der ,Arbeitsplatz® besteht aus den beiden Komponenten ,Antragsubersicht* und
~Aufgabenubersicht®:

Antragsiibersicht Die AntragsUbersicht bietet Innen standardmaRig eine nach Fallen gruppierte
Auflistung der laufenden Antrage, die sich in verschiedenen Phasen der Bear-
beitung befinden kénnen. Dabei kann ein Fall aus beliebig vielen Teilantragen
bestehen, die alle angezeigt werden:

In der Antragstibersicht kdbnnen Sie einzelne Spalten sortieren, gruppieren und
filtern, siehe ,4.3 Bedienelemente und Funktionen®.

Die Antragstlibersicht zeigt die folgenden Informationen:
Status
Der jeweils aktuelle Status der Antragsbearbeitung wird tiber ein Ampelsy-

stem gepflegt und informiert Uber den zeitlichen Verlauf der unterschiedli-
chen Teilprozesse.

Das Ampelsystem informiert Gber folgende Zusténde:
Griin: Die verstrichene Bearbeitungszeit belauft sich auf weniger oder
auf exakt 50% der zur Verfigung stehenden Gesamtbearbeitungszeit.

Gelb: Es sind bereits zwischen 51% und maximal 79% der Gesamtbe-
arbeitungszeit verstrichen.

Rot: Es sind bereits zwischen 80% und 100% der Gesamtbearbei-
tungszeit verstrichen.
Grau: Erscheint, wenn die Frist ausgesetzt wurde (d.h. es existiert kein
Enddatum, da die ZS ein Dokument als fehlerhaft geprift hat).
Schwarz: Es ist bereits die Fiktion eingetreten (d.h. das Enddatum liegt
vor dem aktuellen Tag).
Die Gesamtbearbeitungsfrist ist die insgesamt fur die Bearbeitung des
Teilantrags zur Verfligung stehende Zeit in Tagen.

Antragsteller

Name des Antragstellers, der durch das Fremdsystem (Antragsassistent)

Ubergeben wird.

Fall

Fallbezeichnung, die durch das Fremdsystem (Antragsassistent) tiberge-

ben wird. StandardmaRig werden Antrage nach Fallen vom System vor-
gruppiert.
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Teilantrag

Bezeichnung des Teilantrags, die durch das Fremdsystem (ibergeben wird.
Bearbeitungsstand

Zeigt den aktuellen Bearbeitungsstand des Teilantrags an, z. B. in Bearbei-
tung durch EA, Weiterleitung an ZS, etc.

Gesamtfrist

Berechnet sich aus der Differenz zwischen Fristende und Fristanfang.
Tage bis Fiktion

Zeigt die Zeitdauer in Tagen bis die Genehmigungsfiktion eintritt und der
Antrag automatisch genehmigt wird.

Fristende

Zeigt das Ende der festgelegten Bearbeitungsfrist.

Die Antragsubersicht dient der Statusliberwachung laufender Antrage und dem
Fristenmanagement. Diese Statusinformationen werden vom EA bzw. der ZS
bendtigt, um zum einen auskunftsfahig gegeniber dem Antragsteller zu sein
(Statusverfolgung) und zum anderen zur Uberwachung von Fristen, die an eine
Antragsbearbeitung geknlpft sind (Genehmigungsfiktion).

{\H'I Die beschiedenen Antrage (Status: ,Versendung Bescheid®) verbleiben
solange in der Antragstibersicht bis alle Antrage des Falls diesen Status
erreicht haben oder abgebrochen wurden. Wenn dies der Fall ist, erhal-
ten alle beschiedenen Antrage den Status ,Fall abgeschlossen® und der
gesamte Fall wird ins Archiv verschoben.

In der Aufgabentibersicht erhalt der jeweils angemeldete Prozessbeteiligte die

Aufgabeniibersicht o . ) ) i
ihm individuell fir seine Rolle zugewiesenen Aufgaben angezeigt:

Aufgabeniibersicht

Aufgabe Beschreibung Start Ablaut Aty agsteller Fall
= EA Schwerin (2)

[E Meuer Fall singegangen &2 == Bitte prifen Sie dissen Fall auf Zusténdigket.  02.11.2009 10:51:15  08.11.200910:51:15  Karl Blomguist Urternehmensgrindung Immabilisnmakler

[E Meuer Fall eingegangen &&= Bitte prirfen Sie diesen Fall auf Zusténdigkeit.  02.11.2009 10:53:35 08.11.200910:53:35 Juan Garcia Diaz  Unternehmensgrindung Schreinerei

i b T o e e AT A8 B e g o, e a5 b o b s e s S s

Die eigentliche Abwicklung des Antragsprozesses erfolgt mit der Bearbeitung
der einzelnen Aufgaben in der Aufgabenliste.

In der Aufgabenibersicht kdnnen Aufgaben sortiert und gefiltert werden.

— Siehe ,4.3 Bedienelemente und Funktionen”.

—
|
(\H" Aufgaben in der Aufgabenibersicht, deren Bearbeitungsfrist bzw. Zeit
zwischen Startdatum und Ablaufdatum bereits zu 80% oder mehr ver-
strichen ist, werden rot angezeigt.
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Symbolleiste

4.2.2 Register ,,Archiv*

Das Archiv erfasst alle abgebrochenen Antrage, die damit vollstandig aus der
Bearbeitung und dem Antragsprozess entfernt wurden sowie alle abgeschlos-
senen Antrage. Erst wenn alle zum Fall gehdérenden Teilantrdge abgeschlossen
und mit dem Bearbeitungsstand ,Versendung Bescheid“ gekennzeichnet sind,
werden sie zusammen in das Archiv verschoben.

Fir jeden Antrag stehen auch im Archiv durch Doppelklick auf den jeweiligen
Teilantrag die Antragsdetails zur Verfligung und geben die Historie wieder.
Allerdings kénnen die Antragsdetails im Archiv nur angezeigt und nicht bearbei-
tet oder gespeichert werden. Lediglich die Funktion ,Gebihrenbescheid sen-
den” steht nachtraglich noch im Archiv fiir Antrage zur Verfligung

4.2.3 Register ,,Statistik*

(nur fur die separat eingerichtete Rolle einer Kontrollinstanz sichtbar)

Das Register ,Statistik® ermdglicht Prozess-Transparenz, indem es alle einge-
gangenen Falle auswertet. Die Antrégen werden nach der Art der Verwaltungs-
verfahren und nach dem Herkunftsland der Antragsteller ausgewertet und in
Form von Diagrammen anzeigt.

4.2.4 Register ,,Prozessmodell*

Das Register ,Prozessmodell“ dient der Abbildung der fir die Erbringung der
Antragsgenehmigung notwendigen Geschéaftsprozesse, die mit dem inubit Fall-
management bearbeitet werden. Dabei werden die Prozesse aller Prozessbe-
teiligten in Form von Business Process Diagrammen (BPD) dargestellt.

Es wird sowohl der behérdenubergreifende Gesamtprozess (,Bearbeiten eines
Falls — TopLevel“) vom Antragseingang im EA-Portal bis zur Genehmigung
durch den ZS als auch die einzelnen Kernprozesse des EA und der ZS abgebil-
det.

Uber die Symbolleiste des Prozessmodells stehen lhnen folgende Funktionen
zur Verfligung:

)

Baumansicht \==1:

Zum Ein-/Ausblenden der Baumstruktur der Diagrammverzeichnisse. Wenn
die Baumstruktur ausgeblendet ist, dann werden nur noch die Diagramme
angezeigt.

Legende [}

Zum Ein-/Ausblenden der kontextsensitiven Diagrammlegende. In der Le-
gende werden alle in den Business Process Diagrammen (BPD) verwende-
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ten Elemente erlautert. Sie kdnnen entweder die Baumstruktur oder die
Diagrammlegende anzeigen.

Beschreibung :

Zeigt zusatzlich zu einer Diagrammabbildung dessen Beschreibung an
(wenn vorhanden).

Zoom-FunktionenEE % EI EI:

Mit Hilfe der Zoom-Funktionen ,Ganze Seite", ,Ganze Breite", ,Verklei-
nern", ,OriginalgréRe" und ,Vergrolkern" kénnen Sie die Anzeige des Diag-
ramms andern.

Drucken E“I :

Drucken: Erzeugt einen Prozessmodellreport flir das aktuell angezeigte

Diagramm
= Alles drucken: Erzeugt einen Report aus allen Diagrammen des Pro-
zessmodells.
| assembled] | Suchen
Suchen’

Die Suchen-Funktion durchsucht alle Namen und Beschreibungen nach der
angegebenen Zeichenfolge und listet die zugehdrigen Diagramme in Form
von Verlinkungen auf. Klicken Sie auf einen dieser Links, um das zugehdri-
ge Diagramm anzuzeigen.

4.3 Bedienelemente und Funktionen

In den einzelnen Spalten der Antrags- und Aufgabeniibersicht stehen Ihnen
abhangig von der jeweiligen Spalte verschiedene Funktionen zur Verfligung:

i Antragsiibersicht 1

Seite 1 won 1

Aktualisieren

@& | Filter lschen suche

=

Aulgabe

- Beschreibung

Status  Anragsteller Fal Teilartrag Beerbeitungsstand Gesamirist ¥ Tage bis Fidion
= Fall: Unt 4| Aufsteigend sortieren

Karl Blomoist Urternshmensgrindung Immokilienmalder Gewerbeanmeldung mmobiiermakler Heu 58 Tage | &) Absteigend sortieren
o Juan Garcia Diaz Unternehmensgrind.ng mmokiienmakier Gewerheanmeldung Tischier Hew BT | = pses Fedgruppieren [
@ Fall: Unternehmensgriindung Schreinerei In Gruppen anzeigen

¥arl Blomepist Unternshmensgriindung Schreinerei Erlauibnis gem. § 34Gew0 Neu soTem | ,
o Juan Garcia Diaz Unternehmensgriindung Schreinerei Erlaubnis gem. § 34Cew0 Heu 26 Tage

Aufgabenibersicht

Start Ablaut
. A
3 EA Schwerin {2) 4| Aufsteigend sortieren
El Never Fall singegangen & (7 = il Absteigend sotizren it Zustandiget 09.42.2008 14:58.18 30.12.2008 23.58:59
El Never Fall singegangen & (7 = = 09.42.2008 15:00:36 30.11.2008 23.58:59
egany [ spalten B #ufgabe
Beschreibung
[ Filer 3
Start
AblauF
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Sortieren

Gruppieren

Filtern

Paging

Suchen

Spalten

Sie kdnnen in der Antragsubersicht die Spalten ,Teilantrag®, ,Bearbeitungs-
stand”, ,Gesamtfrist“ und ,Fristende” sowie alle Spalten in der Aufgabenuber-
sicht sortieren:
Aufsteigend sortieren / Absteigend sortieren
Durch Klick auf einen der beiden Befehle im Drop-Down-Meni von Spalten
werden Antrage und Aufgaben in der Ubersicht entsprechend dem Kirite-
rium der gewahlten Spalte aufsteigend oder absteigend sortiert. Die Sortie-
rung kann auch durch einen Klick (absteigend) bzw. Doppelklick (aufstei-
gend) auf den Spaltenkopf durchgefiihrt werden.

Sie kdnnen den Inhalt von Spalten gruppieren:
Dieses Feld gruppieren
Durch Klick auf diese Funktion, kénnen Sie die Auftragsansicht nach dem
Inhalt von Spalten gruppieren, um z. B. alle Antrage, die zu einem von An-
tragsteller gehdren, zusammen anzeigen zu lassen.
In Gruppen anzeigen
Um die Option ,Dieses Feld gruppieren® zu nutzen, missen Sie diese Opti-
on aktivieren, sonst ist keine Gruppierung moglich.

Wenn Sie die angezeigten Antrage oder Aufgaben nach einem bestimmten
Kriterium filtern, kdnnen Sie mit einer Teilmenge der Datensatze arbeiten.

Filker 2

Geben Sie ein Filterkriterium in das entsprechende Feld ein.
Driicken Sie die Return-Taste. Die Ubersicht wird gefiltert. Es werden nur
noch Datensatze angezeigt, die dem Filterkriterium entsprechen.

i)
(\--' In der jeweils aktuell gefilterten Spalte wird der Spaltenkopf fett und
kursiv angezeigt.

Wenn Sie wieder alle verfigbaren Datensatze anzeigen wollen, klicken Sie
auf ,Filter I16schen® oder deaktivieren Sie die Filter-Option.

(i

=¥ Beim Filtern wird zwischen Grof3- und Kleinbuchstaben unterschieden.

Seite 1 wonl

In der Antrags- und Aufgabenibersicht wird Paging unterstitzt, d. h. die
angezeigten Daten werden ggf. auf mehrere Seiten verteilt und Sie kdnnen
durch die einzelnen Seiten blattern.

Suche - A
Wahlen Sie durch Klick auf den Pfeil eine Kategorie aus, innerhalb der Sie
eine Freitextsuche starten konnen.

24 Spalten 2

Sie kdnnen in der Aufgabenubersicht einzelne Spalten aus- und einblen-
den.
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Fur jede Aufgabe, die in der Aufgabenibersicht angezeigt wird, stehen lhnen
folgende Funktionen zur Verfligung:

Funktionen von Auf-
gaben
» Task Gibernehmen
Das Symbol zeigt an, dass die Aufgabe gerade von niemandem bearbeitet
wird und dbernommen werden kann.

" Task freigeben

Das Symbol zeigt an, dass die Aufgabe gerade in Bearbeitung ist.

= Verlinktes BPD

Durch Klick springen Sie von der aktuell gewahlten Aufgabe zum dazuge-
hdrigen fachlichen Prozessschritt im passenden Prozessmodell. Der Ge-
schaftsprozess wird als Business Process Diagramm (BPD) angezeigt und
der zur Aufgabe passende Prozessschritt im Diagramm farbig markiert.

4.4 Benachrichtigungssystem zur Fristeniiberwachung

Das Fallmanagement-System Gbernimmt automatisch die Fristeniberwachung
bei allen in Bearbeitung befindlichen Antragen. Bei drohenden Fristentiber-
schreitungen generiert das System automatisch Hinweis-Nachrichten, die an

den EA und die ZS gesendet werden.

Folgende Zeitpunkte vor einem Fristablauf werden vom Fallmanagement-

System kommuniziert:

Zum Zeitpunkt...

erfolgt eine Benachrichtigung...

8 Wochen vor Fiktion bei Auslands-
zustellung per Post

an EA und ZS lber eintretende Fikti-
on.

4 Wochen vor Fiktion bei Auslands-
zustellung per Post

an EA und ZS mit dem Hinweis, dass
ein Bescheid versendet werden muss.

2 Wochen vor Fiktion bei elektroni-
scher und postalischer Inlandszu-
stellung

an EA und ZS lber eintretende Fikti-
on.

1 Woche vor Fiktion bei postalischer
Inlandszustellung

an EA und ZS mit dem Hinweis, dass
ein Bescheid versendet werden muss.

3 Tage vor Fiktion bei elektronischer
Zustellung

an EA und ZS mit dem Hinweis, dass
ein Bescheid versendet werden muss.

nach dem Fristende und nach Eintritt
der Fiktion

an EA und ZS.
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4.5 Kommunikation zwischen Prozessbeteiligten

Kommunikation Das Fallmanagementsystem unterstutzt primér die elektronische Abwicklung
EA -ZS von Antragen und die Kommunikation zwischen EA und ZS erfolgt deshalb
komplett elektronisch.

Kommunikation Jedoch kann die Kommunikation vom EA bzw. von der ZS zum Antragsteller
zum Antragsteller auch auf dem klassischen Weg per Post erfolgen.

Die Information, Uber welchen Zugangskanal ein Antragsteller kommunizieren
und wie er Nachrichten, Ergebnisse, Bescheide oder sonstige Dokumente er-

halten will, muB® bereits zu Beginn des Prozesses im Rahmen der Eingabe der
Antragsdaten im Antragsassistenten festgelegt werden.

Der Antragsteller wahlt dazu im angebundenen Antragsassistenten seinen be-
vorzugten Kommunikationskanal aus und entscheidet sich entweder fiir ,E-
Mail“, ,Portal“ oder ,Post":

Fur den Kommunikationskanal... erfolgt eine Benachrichtigung...

E-Mail per E-Mail an die angegebene E-Mail-
Adresse des Antragstellers sowonhl
der EA als auch ZS kdénnen dazu im
Fallmanagementsystem z. B. die Ad
Hoc-Aktion ,Nachricht senden® nut-
zen.

Portal (Antragsassistent) an den Portal-Account des Antragstel-
lers und alle im Fallmanagement
elektronisch versendeten Nachrichten
werden automatisch im Hintergrund
an das Portal weitergeleitet.

Post auf dem Postweg und die Ad hoc-
Aktionen wie z. B. ,Nachricht senden”
sind im System nicht verfugbar.

A
|
(\H“' Der gewahlte Kommunikationskanal wird im Dialog ,Antragsdetails® im
Register ,Kontakt* fir den jeweiligen Antragsteller angezeigt, siehe ,4.6
Dialogbeschreibung Antragsdetails*.
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Nachricht senden

Gebiihrenbescheid
senden

Kommentar erfassen
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4.6 Dialogbeschreibung Antragsdetails

Aufruf
Arbeitsplatz EA/ZS > Antragsibersicht > Teilantrag durch Doppelklick 6ffnen

Antragsdetails %

Machricht senden | Gebihrenbescheid senden | Kommentar erfassen | Antrag abbrechen

Antrags-10: 1559 Antragseingang: | 13.11.2009 3
Fristbeginn: 05.11.2009 ] Fristende: 30.11.2009 &
Leistung: Antrag auf Erlaubnis Status: MNeu
Aktenzeichen: Letzter

Bearbeiter:
Antragsteller Kontakt Dateien Kommentare Histarie
Worname: Karl
Machnarne: Blomguist
Organisation: Blomqguist Immobilien
Strasse: Hagener Strasse
Hausrurmmer: 5
Pastleitzahl: 13100
Ort: Berlin
Land: DE

Abbrechen I Speichern J

Uber diesen Dialog werden alle antragsbezogenen Daten verwaltet, es kénnen
Nachrichten zu einem Teilantrag an einzelne Prozessbeteiligte versendet, inter-
ne Kommentare zum Antrag erfasst, Geblhrenbescheide versendet sowie der
gesamte Antrag abgebrochen werden.

In der Registerleiste des oberen Fensterbereichs stehen vier Funkionen zur
Verfligung:

Sie kdnnen hier an alle Prozessbeteiligten, die Uber das Adressaten-Feld ver-
fugbar sind (an den Antragsteller nur, sofern dieser E-Mail als Kommunikations-
kanal gewahlt hat), eine Nachricht per E-Mail senden und einen Datei-Anhang
zur Nachricht hinzufligen, siehe ,5.2.1 Nachricht von EA an Prozessbeteiligte
senden®und ,6.2.1 Nachricht von ZS an Prozessbeteiligte senden”.

Sie kdnnen Uber diese Funktion einen Gebiihrenbescheid an den Antragsteller
versenden (sofern dieser E-Mail als Kommunikationskanal gewahlt hat), siehe
,9.2.2 Geblihrenbescheid von EA an Antragsteller senden”und ,,6.2.2
Geblihrenbescheid von ZS an Antragsteller senden”.

Geben Sie hier interne Vermerke zu einem Teilantrag ein. Sie kénnen zu dem
Kommentar auch eine Datei hinzuflgen, siehe ,5.2.2. Kommentare von EA zu
Teilantragen erfassen“und ,,6.2.2 Kommentare von ZS zu Teilantrédgen erfas-

“

sen-.
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Antrag abbrechen

Antragsinformationen

Antragsteller

Kontakt

Dateien

Sie kdnnen die Bearbeitung eines Antrags komplett abbrechen. Dadurch wird
der Antrag irreversibel ins Archiv verschoben und kann nicht mehr reaktiviert

werden, siehe ,,5.2.5 Antrag von EA abbrechen”und ,6.2.5 Antrag von ZS ab-
brechen”.

Es werden folgende Informationen zum Antrag erfasst:
Antrags-ID
Wird aus Fremdsystem (Antragsassistent) ibernommen und ist nicht edi-
tierbar.
Antragseingang
Markiert den Tag, an dem der Antrag beim EA bzw. der der ZS eingegan-
gen ist und ist nicht editierbar.
Fristbeginn
Markiert den Tag, mit dem die verfiigbare Gesamtbearbeitungszeit beginnt.
Das Feld ist nicht editierbar.
Fristende
Markiert den Tag, an dem die verfliigbare Gesamtbearbeitungszeit fir den
Antrag endet. Das Feld ist nicht editierbar. Erscheint in der Antragsiber-
sicht.
Leistung
Bezeichnet den Zweck des Antrags, der aus dem Fremdsystem (Antrags-
assistent) iUbernommen wird und nicht editierbar ist.
Status
Markiert den aktuellen Bearbeitungsstatus, der in der Antragsubersicht er-
scheint.
Aktenzeichen
Sie kdnnen hier ein internes Aktenzeichen frei vergeben.
Letzter Bearbeiter
Das System setzt hier automatisch den Namen des Sachbearbeiters ein,
der als letzter eine Aufgabe zu dem Antrag bearbeitet hat.

Die initialen Daten des Antragstellers flief3en liber den angebundenen Antrags-
assistenten mit Eingang eines neuen Falls in das Fallmanagement ein und kén-
nen nachtraglich bearbeitet werden. Alle Felder bis auf die Hausnummer sind
Pflichtfelder.

Die Kontaktdaten des Antragstellers werden aus dem Antragsassistenten tber-
nommen und kdnnen hier angepasst werden. Die Telefonnummer ist eine
Pflichtangabe.

Gibt einen Statuslberblick tber alle zu einem Teilantrag gehdrenden Dateien,
sowohl Uber die mit dem Teilantrag verbundenen Antragsanhange, die Uber das
Fremdsystem eingeflossen sind, als auch tGber Dateien, die vom Bearbeiter zu
einem internen Vermerk erfasst wurden oder mit einer Nachricht als Attachment
versendet wurden.
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Kommentare

Historie

Neue Datei hinzufiigen
— Siehe ,5.2.4 Neue Datei von EA zu Teilantrag hinzufiigen®.

— Siehe ,6.2.4 Neue Datei von ZS zu Teilantrag hinzufiigen®.

—_—

\I
(\“/ Beachten Sie, dass hinzugefligte Dateien nicht mehr geldscht werden
kdnnen. Sie verbleiben dauerhaft in der Dateien-Ubersicht.

Neue Version hinzufiigen '«

—

ILJJ"‘I Beachten Sie, dass Sie neue Dateiversionen, die den gleichen Datei-
namen wie bereits geladene Dateien haben, nicht mit dem Button ,Neue
Datei hinzufigen hochladen kénnen. Das System bewertet dieses Ver-
halten als Fehler, um zu vermeiden, dass Dateien Uberschrieben wer-
den.

— Siehe ,5.2.5 Neue Dateiversion von EA zu Antrag hinzufiigen®.

— Siehe ,6.2.5 Neue Dateiversion von ZS zu Antrag hinzufiigen®.
Vollstandigkeit priifen

Die Option ,Vollstandigkeit prifen® ist hier nur eine Anzeige-Funktion. Sie
setzen sie nie manuell in der Dateien-Ubersicht. Initial ist die Option immer
deaktiviert.

—

(\-u-'l Die Option wird automatisch gesetzt, wenn Sie eine neue Datei ins Sy-
stem laden oder wenn Sie zu einem existierenden Dokument eine neue
Dateiversion hinzufligen. Es wird dann eine neue Aufgabe zur Priifung
der Vollstandigkeit der neu hinzugefligten Dokumente erzeugt - aller-
dings nur fir Dateien, die integraler Bestandteil eines Antrags sind
(nicht fir Anhange an Nachrichten und Kommentare) oder Bescheide
und abhangig vom Bearbeitungsstand des Antrags.

Hier erscheinen alle zu einem Teilantrag verfassten internen Vermerke von EA
und ZS, die Uber das System eingegeben wurden sowie die zu einer Fristande-
rung hinzugeflgten Begrindungen.

— Siehe ,5.2.2 Kommentare von EA zu Teilantrdgen erfassen”.
— Siehe ,6.2.2 Kommentare von ZS zu Teilantrégen erfassen”.

Die Historie gibt Ihnen einen Uberblick iber alle einzelnen Schritte in der ge-
samten Entwicklung bei der Bearbeitung eines Teilantrags durch den EA und
die ZS.
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Aufgaben des EA

5 Antrdge von Einheitlichem Ansprechpartner
(EA) abwickeln

Mit dem inubit Fallmanagement bearbeitet der Einheitliche Ansprechpartner alle
eingehenden Falle vom Eingang der Antrage Uber die Weiterleitung an die Zu-
standige Stelle bis zur Pflege der Fallhistorie in einer automatisierten Prozess-
routine. Dabei werden alle zu erledigenden Aufgaben durch einen definierten
Workflow zur Abarbeitung bereitgestellt.

Der EA wickelt mit dem inubit Fallmanagement folgende Aufgaben ab:
Antrage auf Zustandigkeit prifen
Antrag ggf. ablehnen oder an anderen EA weiterleiten
Antrag ggf. annehmen
Antrage auf Vollstandigkeit prifen
Antrage ergénzen
Antrage zur Zustandigen Stelle weiterleiten
Empfangsbestatigungen und Bescheide versenden
Prozess-/Fristiberwachung
Kontakt-/Stammdatenverwaltung
Antragshistorie verwalten

5.1 Fall durch EA priifen

Neu eingegangene Antradge werden automatisch nach dem Einloggen des Ein-
heitlichen Ansprechpartners gebundelt als Fall in der Antragsibersicht der Ar-
beitsplatz-Oberflache dargestellt.

. —-HI
lr\-L' Neue Falle werden Uber ein angebundenes Fremdsystem (Antragsassi-
stent) automatisch ins Fallmanagement-Portal Gbernommen und in der
Antragsubersicht angezeigt. Alle zum Fall gehdérenden Informationen

werden auch Gbernommen und automatisch im Portal gespeichert.

Pro neu eingegangenem Fall generiert das Fallmanagement-System automa-
tisch eine neue Aufgabe fiir die Rolle, mit der sich der jeweilige Bearbeiter an-
gemeldet hat, die zum Prifen der Zustandigkeit auffordert.

5.1.1 Zustandigkeit eines Falls durch EA priifen

Die Prifung der Zustandigkeit durch den EA ist der erste Schritt im Ablauf eines
Antragsverfahrens und wird auf Fallebene durchgefihrt.
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Sie miUssen jeden neu eingegangenen Fall komplett als solchen mit allen Teil-
antragen auf seine Zustandigkeit hin prifen, dann entscheiden, ob erin lhre
Zustandigkeit fallt, und annehmen, an einen anderen EA weiterleiten oder ab-
lehnen:

Antragsiibersicht

Status 0« Fall Teilantrag Bearhedt
= Fall: Unterneh griind: I bili kl 1
Q 1559 Urnternehmensgrindung Immobilienmakler Erlaubniz gem. § 34Gew Meu
E
Q 1560 Unternehmensgrindung Immobilienmakler Geyverbeanmeldung Immobilienmakler Meu 2
1

seite 1 wondl | b bl | @ | Fiker lschen

Aktualisieren }

Aufgabeniibersicht

Aufgabe Beschreibung Start Ablauf Arntragsteler,
= EA Schwerin (2)

Meuer Fall eingegangen & & = Bitte prifen Sie diezen Fall auf Zusténdigkeit’» 02.11.200910:51:15 08.11.200910:51:15  Karl Blomeui

s B A S S AT VY PR - PR PP I ST S e,

Fur jeden neu eingegangenen Fall wird in Ihrer Aufgabenibersicht eine Aufga-
be zur Zustandigkeitsprifung generiert, mit deren Abwicklung Sie Uber die Zu-
standigkeit des aktuellen Falls entscheiden mussen.

So gehen Sie vor

1. Wahlen Sie das Register ,Arbeitsplatz EA®.

2. Kilicken Sie in der Aufgabenubersicht auf den Namen oder die Beschrei-
bung der Aufgabe, fur die Sie die Zustandigkeit prufen wollen.
Das Bearbeitungsfenster 6ffnet sich und gibt Ihnen einen Uberblick Uber
die Falldaten, einschlieBlich der zum Fall gehérenden Teilantrage:
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MNeuer Fall eingegangen ¥

Zustandigkeitspriifung

Fal-ID 50-19554-3351 Bitte priifen Sie Ihre 2ustdndigkeit fir diesen Fall.

Beschreibung Unternehmensgrindung Schreinersi * zustandig

¢ anderer EA zustindig
Antragstellerdaten  nichit E& relevant
Warname Juan Garcia
Machname Diaz
Organization Schreinerei Diaz
Strasse Calle de los Patos 87

PLZ | Ort 28680 Madrid
Land ES

Einzelantrige

ID Leistung Bezchreibung Status Fristheginn Fristende
#4500 Arnitrag auf Erlaubni Erlaubnis gem. § 34GewD Meu 05.11.2009 3011 2009
H 450 Gewverbeanmeldun Gewverbeanmeldung Tischler Meu 05.11.2009 30.11.2009

Weiter

-
-
<

—

@ Durch Klick auf den Button # 6ffnen Sie die Ubersicht der Anhang-
Dokumente, die zu den einzelnen Teilantragen des zu prifenden Falls
gehodren und kdnnen diese einsehen. Die Entscheidung Uber die Zu-
standigkeit kdnnen Sie somit auch auf die Einsicht in die Anhange grin-
den.

3. Wabhlen Sie rechts im Bereich ,Zustandigkeit* die zutreffende Option aus:
= zustandig:
a. Markieren Sie die Option ,zustandig®.
b. Klicken Sie auf ,Weiter".
Das Bearbeitungsfenster schlief3t sich.
In der Aufgabenubersicht werden automatisch entsprechend der Anzahl
der Anhang-Dokumente fiir alle Teilantrage des Falls neue Aufgaben
angezeigt. Sie werden pro Dokument aufgefordert, dessen Vollstandig-
keit zu prifen.
c. Setzen die Sie Bearbeitung des Falls mit ,5.7.2 Vollstandigkeit durch
EA priifen”fort.
= anderer EA zustéandig:
a. Markieren Sie die Option ,anderer EA zustandig“.
Ein Kommentarfeld und ein Listenfeld mit einer Auswahl anderer EAs
erscheinen.
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.

(HL‘I Ein Fall kann nur einmal an einen anderen EA weitergeleitet werden.
Der EA, welcher den Fall in Weiterleitung erhalt, kann nur die Option
»zustandig“ auswahlen und muss den Fall dann bearbeiten.

b. Geben Sie einen Kommentar ein.
c. Wabhlen Sie aus dem Listenfeld einen zustandigen EA aus.
d. Klicken Sie auf ,Weiter".

Der Fall wird an den gewahlten anderen EA weitergeleitet.

‘I
Lu/ Der Button ,Weiter“ ist erst dann anklickbar, wenn ein anderer EA aus-
gewahlt und ein Kommentar eingegeben wurde.

nicht EA relevant:

a. Markieren Sie die Option ,nicht EA relevant®.
Ein Kommentarfeld 6ffnet sich.
Geben Sie einen Kommentar ein.

c. Klicken Sie auf ,Weiter".

d. Das Bearbeitungsfenster schlief3t sich.
Der Fall wird ins Archiv verschoben und mit dem Bearbeitungsstatus
»hicht EA relevant® gekennzeichnet. Der Antragsteller erhalt automa-
tisch eine Benachrichtigung dartber.

4. Verfahren Sie genauso mit allen anderen neu eingegangenen Faéllen, die

zur Zustandigkeitspriifung anstehen und beginnen Sie jeweils wieder bei
Punkt 2.

5.1.2 Vollstandigkeit durch EA priifen

Sobald Sie den eingegangenen Fall mit der positiven Priifung der Zustandigkeit
angenommen haben, setzen Sie dessen Bearbeitung mit der kursorischen Pru-
fung der Vollstandigkeit aller mit den Antragen eingereichten Dokumente fort.
Sie verlassen damit die Ebene des Falls und arbeiten jetzt auf Ebene der ein-
zelnen Teilantrage, die zum Gesamtfall gehoren, weiter.

Falls Sie nachtréaglich neue Dokumente oder neue Dokumentversionen zu ei-
nem Antrag hinzugefligt haben, werden auch automatisch nochmals Aufgaben
zur Prufung der Vollstandigkeit generiert, siehe ,5.2.4 Neue Datei von EA zu
Teilantrag hinzufligen” und ,;5.2.5 Neue Dateiversion von EA zu Antrag hinzufii-

“

gen“.

Alle anstehenden Aufgaben, die eine Vollstandigkeitsprifung erfordern, liegen
in lhrer AufgabenuUbersicht vor.
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So gehen Sie vor

1.

Offnen Sie durch Klick auf Namen oder Beschreibung der Aufgabe die erste

Aufgabe, die Sie zur Prifung der Vollstandigkeit eines Dokuments auffor-
dert.

Das Bearbeitungsfenster 6ffnet sich und bietet Ihnen rechts im Dokumen-
ten-Viewer eine Miniatur-Ansicht des relevanten Dokuments.

.

(

-,

Da die Bearbeitung eines Falles immer an einen festgelegten Ablauf
geknipft ist, liegen immer nur Aufgaben zur Prifung der Vollstandigkeit
vor, die aktuell zu bearbeiten sind. Sie brauchen also nicht zu entschei-
den, ob sich die vorliegenden Aufgaben zur Priifung der Vollstandigkeit
auf den relevanten Fall beziehen, sondern arbeiten alle Aufgaben bzw.
Prozessschritte wie Sie angezeigt werden ab.

Prifen Sie das getffnete Dokument.
Wahlen Sie links im Bereich ,Vollstandigkeit“ eine der folgenden Optionen

aus:

Dokument ist kursorisch vollstindig und korrekt:

a.
b.

Markieren Sie die zutreffende Option.

Klicken Sie auf ,Weiter*.

Das Bearbeitungsfenster schlief3t sich.

Sobald alle zu einem Antrag gehdérenden Dokumente gepriift sind, wird
in der Aufgabenibersicht automatisch eine neue Aufgabe generiert, die
Sie auffordert, den Teilantrag an die Zustandige Stelle weiterzuleiten.

— Fahren Sie fort mit ,5.3 Antrag an ZS weiterleiten”.
Dokument ist kursorisch unvolistédndig / fehlerhaft:

a.

Markieren Sie die zutreffende Option.

Ein Eingabefeld 6ffnet sich und fordert Sie zur Beschreibung des vorlie-
genden Fehlers auf.

Beschreiben Sie den aufgetretenen Fehler im Dokument, das zur Pri-
fung angezeigt wird.

Klicken Sie auf ,Weiter".

Das Bearbeitungsfenster schlief3t sich.

Sobald alle zu einem Antrag gehdérenden Dokumente gepriift sind, wird
in der Aufgabenibersicht automatisch eine neue Aufgabe generiert, die
Sie auffordert, den Teilantrag an die Zusténdige Stelle weiterzuleiten.

Die kursorische Prifung durch den EA ist nicht rechtsverbindlich und
gibt nur einen Zwischenstand wieder. Auch bei unvollstandigen Unterla-
gen lauft deshalb das Verfahren ohne eine Benachrichtigung des An-
tragstellers weiter und erst die ZS stellt formal verbindlich die Vollstan-
digkeit fest, siehe ,6.1.3 Vollsténdigkeit eines Antrags durch ZS priifen”.
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Attachment hinzufiigen

— Fahren Sie fort mit ,5.3 Antrag an ZS weiterleiten”.

4. Verfahren Sie genauso mit den weiteren Aufgaben zur Prifung der Voll-
standigkeit bis alle Aufgaben zur Prifung der Dokumente auf Vollstéandig-
keit abgearbeitet und aus der Aufgabenibersicht verschwunden sind.

5.2 Antragsdetails durch EA bearbeiten

Sie kdnnen wahrend der Bearbeitung eines Falles jederzeit die Teilantrage
bearbeiten, indem Sie z. B. eine Nachricht versenden, einen internen Vermerk
zu einem Antrag hinzufligen oder eine neue Version eines Antrags-Dokuments
hinzufigen.

5.2.1 Nachricht von EA an Prozessbeteiligte senden

Sie kdnnen jederzeit an alle Prozessbeteiligten eine Nachricht senden und die-
ser zusatzlich eine Datei hinzuflgen.

(0
“Z¥  An den Antragsteller kénnen Sie nur eine Nachricht per E-Mail senden,
wenn dieser den Kommunikationskanal ,E-Mail* gewahlt hat, siehe ,4.5

Kommunikation zwischen Prozessbeteiligten®.

So gehen Sie vor

1. Wahlen Sie in der Antragsubersicht den gewinschten Teilantrag aus, fur
den Sie eine Nachricht versenden wollen und 6ffnen Sie ihn durch Doppel-
klick.

Das Dialogfenster ,Antragsdetails“ 6ffnet sich.

2. Wahlen Sie in der oberen Registerleiste die Funktion ,Nachricht senden®.
Ein Nachrichtenfenster 6ffnet sich.

3. Wahlen Sie aus der Auswahlliste den gewlinschten Prozessbeteiligten.
Sie kdnnen Adressaten aus der Liste auch manuell eingeben, jedoch keine
neuen Adressaten hinzufligen.

4. Erfassen Sie einen Betreff und die Nachricht.

Beides sind Pflichtfelder.

5. Figen Sie ggf. eine Datei als Nachrichten-Attachment hinzu:

|
(\H" Beachten Sie, dass hinzugefiigte Dateien nicht mehr geléscht werden
kénnen.

a. Kilicken Sie auf ,Neue Datei hinzuftiigen®“.
Ein Dateiexplorer zum Laden einer Datei 6ffnet sich.
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b. Navigieren Sie zu der gewiinschten Datei und klicken Sie ,Offnen*.
Der Dateiexplorer schlie3t sich und die neu hinzugefligte Datei er-
scheint in der Dateilbersicht.

c. Um die Anderung endgiiltig zu Gibernehmen, klicken Sie ,Senden*.
Sobald die Nachricht erfolgreich versendet wurde, wird eine Erfolgs-
meldung angezeigt und das Nachrichtenfenster schlief3t sich.

6. Zum SchlielRen des Fensters ,Antragsdetails® klicken Sie auf ,Abbrechen®

oder auf das SchlieRen-Kreuz ' .

- Ty

IL—H—-"I Die mit der Nachricht versendete Datei wird im Fenster ,Antragsdetails*
im Register ,Dateien“ zusammen mit allen Antrags-Anhangen ange-
zeigt. Fur hinzugefiigte Attachments werden im Gegensatz zu hinzuge-
fugten Antragsdokumenten keine Aufgaben zur Prifung der Vollstan-

digkeit erzeugt.

5.2.2 Gebiihrenbescheid von EA an Antragsteller senden

Sie kdnnen dem Antragsteller einen Gebihrenbescheid zukommen lassen,
indem Sie eine E-Mail mit einem angehangten Dokument als Geblhrenbe-
scheid senden.

e

(il

“=* Diese Option besteht nur, wenn der Antragsteller den Kommunikations-
kanal ,E-Mail* gewahlt hat, siehe ,4.5 Kommunikation zwischen Pro-

zessbeteiligten®.

So gehen Sie vor

1. Wabhlen Sie in der Antragsibersicht den gewiinschten Teilantrag aus, fir
den Sie einen Gebiihrenbescheid versenden wollen und 6ffnen Sie ihn
durch Doppelklick.

Das Dialogfenster ,Antragsdetails“ 6ffnet sich.

2. Wabhlen Sie in der oberen Registerleiste die Funktion ,Gebihrenbescheid
senden®.

Ein Nachrichtenfenster 6ffnet sich.

3. Wahlen Sie den gewtlinschten Adressaten aus.

Erfassen Sie einen Betreff und eine Nachricht.
Beides sind Pflichtfelder.

5. Figen Sie einen Geblihrenbescheid als Datei hinzu:

P
(Ll
“=*  Das Hinzufligen eines Dokuments, welches den Geblhrenbescheid

beinhaltet, ist hier verpflichtend. Erst wenn eine Datei hinzugefiigt ist,
wird der ,Senden‘“-Button aktiviert.
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6.

a. Kilicken Sie auf ,Neue Datei hinzufiigen®.
Ein Dateiexplorer zum Laden einer Datei 6ffnet sich.

b. Navigieren Sie zu der gewiinschten Datei und klicken Sie ,Offnen®.
Der Dateiexplorer schlief3t sich und die neu hinzugefiigte Datei er-
scheint in der Dateilbersicht.

c. Um die Anderung endgiiltig zu ibernehmen, klicken Sie ,Senden*.
Sobald der Gebiihrenbescheid erfolgreich versendet wurde, wird eine
Erfolgsmeldung angezeigt und das Nachrichtenfenster schlief3t sich.
Die hinzugefligte Datei wird in der Dateien-Ubersicht im Dialogfenster
~Antragsdetails* angezeigt.

Zum Schlieen des Fensters ,Antragsdetails” klicken Sie auf ,Abbrechen”

oder auf das SchlieRen-Kreuz '* .

5.2.3 Kommentare von EA zu Teilantrigen erfassen

Sie kdnnen jederzeit zu einem Teilantrag einen internen Vermerk erfassen und
diesem zusatzlich eine Datei hinzufiigen.

So gehen Sie vor

1.

Datei zu Kommentar 4.
hinzufiigen

Wahlen Sie in der Antragsubersicht den gewlinschten Teilantrag aus, fur
den Sie einen Kommentar erfassen wollen und 6ffnen Sie ihn durch Dop-
pelklick.

Das Dialogfenster ,Antragsdetails® 6ffnet sich.

Wahlen Sie in der oberen Registerleiste die Funktion ,Kommentar erfas-
sen”.

Ein Fenster zum Eingeben eines Kommentars 6ffnet sich.
Erfassen Sie einen Kommentar.

Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.
Flgen Sie ggf. eine Datei hinzu:

‘I
c\”/ Beachten Sie, dass hinzugefiigte Dateien nicht mehr geléscht werden

kénnen.
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a. Kilicken Sie auf ,Neue Datei hinzufiigen®.

Ein Dateiexplorer zum Laden einer Datei 6ffnet sich.

b. Navigieren Sie zu der gewiinschten Datei und klicken Sie ,Offnen®.
Der Dateiexplorer schlie3t sich und die neu hinzugefugte Datei er-
scheint in der Dateilibersicht unten im Fenster

c. Um die Anderung endgiiltig zu Gibernehmen, klicken Sie ,Hinzufligen*“.

Sobald der Kommentar mit der hinzugefligten Datei erfolgreich gespei-
chert wurde, wird eine Erfolgsmeldung angezeigt und das Kommentar-
fenster schlief’t sich.
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@

e

Die mit dem Kommentar gespeicherte Datei wird im Fenster ,Antragsde-
tails” im Register ,Dateien“ zusammen mit allen Antrags-Anhangen an-
gezeigt. Fir Kommentar-Anhange werden im Gegensatz zu hinzugefiig-
ten Antragsdokumenten keine Aufgaben zur Prifung der Vollstandigkeit
erzeugt.

5. Zum SchlieRen des Fensters ,Antragsdetails” klicken Sie auf ,Abbrechen”

oder auf das SchlieRen-Kreuz ' * .

5.2.4 Neue Datei von EA zu Teilantrag hinzufiigen

Sie kdnnen jederzeit in der Dateien-Ubersicht im Register ,Dateien“ des Fen-
sters ,Antragsdetails” ein neues Dokument bzw. eine Datei hinzufligen. Dies ist
z. B. dann nétig, wenn der Antragsteller fehlende oder fehlerhafte Dokumente
nachgereicht hat.

|
'I\_IJ, Beachten Sie, dass hinzugefiigte Dateien nicht mehr geléscht werden

kénnen.

So gehen Sie vor

1.

Wahlen Sie in der Antragsubersicht den Teilantrag aus, zu dem Sie eine
neue Datei hinzufigen wollen und 6ffnen Sie ihn durch Doppelklick.
Das Dialogfenster ,Antragsdetails“ 6ffnet sich.

Wahlen Sie im unteren Fensterbereich das Register ,Dateien®.

Klicken Sie auf den Button ,Neue Datei hinzufiigen®.
Ein Dateiexplorer zum Laden einer Datei 6ffnet sich.

Navigieren Sie zu der gewiinschten Datei und klicken Sie ,Offnen®.

Die Datei wird zur Ubersicht hinzugefiigt.

Das Dialogfenster schlief3t sich. Die Option ,Vollstandigkeit prifen® ist akti-
viert.

Wenn die Option aktiviert ist, wird fur dieses neue Dokument eine neue
Aufgabe zur Prifung der Vollstandigkeit generiert, abhangig davon, in wel-
chem Bearbeitungsstand sich der Antrag gerade befindet.

T

|
'I\_IJ/ Die Erstellung einer Aufgabe zur Vollstandigkeitsprifung ist abhangig
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vom Bearbeitungsstand des Antrags und wird nur generiert, wenn der
Antrag bereits den Stand ,in Bearbeitung durch EA* oder ,EA Vollstén-
digkeitspriufung” aufweist. Wenn z. B. fir den Antrag bereits eine Aufga-
be zur Weiterleitung an die ZS existiert, dann ein neues Dokument mit
der aktivierter Option zur Vollstandigkeitspriifung hinzugefligt wird, wird
die Aufgabe zur Weiterleitung geldscht und eine neue Aufgabe zur Voll-
standigkeitsprifung erstellt. Bei allen anderen Bearbeitungsstanden
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bleibt die aktivierte Option ,Vollstandigkeit prufen“ nach dem Hinzufigen
einer neuen Datei zum Antrag wirkungslos.

5. Um die Anderung endgiiltig zu (ibernehmen, klicken Sie ,Speichern®.

Sobald die neue Datei erfolgreich gespeichert wurde, wird eine Erfolgsmel-
dung angezeigt und das Fenster ,Antragsdetails® schlief3t sich.

— Siehe ,5.1.2 Vollsténdigkeit durch EA priifen®.

5.2.5 Neue Dateiversion von EA zu Antrag hinzufiigen

Sie kdnnen zu allen existierenden Dokumenten, die zu einem Antrag gehéren
und in der Dateien-Ubersicht im Register ,Dateien” des Fensters ,Antragsde-
tails“ angezeigt werden, eine neue Version ins System laden, z. B. um vom
Antragsteller auf Anforderung nachgereichte und erganzte Dokumente hinzuzu-
fugen.

¢ T
WIF]

Beachten Sie, dass Sie neue Dateiversionen, die den gleichen Datei-
namen wie bereits geladene Dateien haben, nicht mit dem Button ,Neue
Datei hinzufigen hochladen kénnen. Das System bewertet dieses Ver-
halten als Fehler, um zu vermeiden, dass Dateien Uberschrieben wer-
den. Gehen Sie immer den unten beschriebenen Weg.

So gehen Sie vor

1.

Wahlen Sie in der Antragsubersicht den Antrag aus, zu dem Sie eine neue
Dateiversion hinzufigen wollen und 6ffnen Sie ihn durch Doppelklick.
Das Dialogfenster ,Antragsdetails“ 6ffnet sich.

Wahlen Sie im unteren Fensterbereich das Register ,Dateien®.

Klicken Sie auf den Button ' .

Ein Dialog zum Hochladen einer neuen Datei-Version 6ffnet sich und zeigt
den Namen der aktuellen Datei an.

Klicken Sie auf ,Durchsuchen®.

Ein Dateiexplorer zum Laden einer Datei 6ffnet sich

Navigieren Sie zu der gewiinschten Datei und klicken Sie ,Offnen”.

Die Datei wird ins System geladen.

Klicken Sie auf ,Hinzufiigen“, um die Anderung zu Gibernehmen.

Das Dialogfenster schlief3t sich. Die Option ,Vollstandigkeit prifen® ist akti-
viert.

Wenn die Option aktiviert ist, wird fur dieses Dokument eine neue Aufgabe
zur Prifung der Vollstandigkeit generiert.

—
|
{\-u/ Die Erstellung einer Aufgabe zur Vollstandigkeitspriifung ist abhangig
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vom Bearbeitungsstand des Antrags, wenn z. B. fur den Antrag bereits
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eine Aufgabe zur Weiterleitung an die ZS existiert, wird diese geléscht
und eine neue Aufgabe zur Vollstandigkeitsprifung erstellt, sieche Hin-
weis unter ,,5.2.4 Neue Datei von EA zu Teilantrag hinzufiigen®.

7. Um die Anderung endgliltig zu (ibernehmen, klicken Sie ,Speichern®.
Sobald die neue Datei-Version erfolgreich gespeichert wurde, wird eine Er-
folgsmeldung angezeigt und das Fenster ,Antragsdetails® schlief3t sich.

(\-u-'l Falls Sie eine neue Version einer Datei hochladen wollen, die nicht in-
tegraler Bestandteil eines Antrags ist, sondern als Attachment fir einen
Kommentar oder eine Nachricht gespeichert wurde, generiert die akti-
vierte Option ,Vollstéandigkeit prifen” keine Aufgabe zur Vollstandig-
keitsprifung. Sie kdnnen deshalb fiir diese Dateien auch manuell die
Option entfernen.

— Um die neue generierte Aufgabe zur Vollstdndigkeitspriifung zu bearbeiten,
siehe ,,5.1.2 Vollsténdigkeit durch EA priifen*.

5.2.6 Antrag von EA abbrechen

Sie kdnnen einen Antrag jederzeit abbrechen. Das Abbrechen eines Antrags
kann nicht mehr rickgangig gemacht werden. Ein abgebrochener Antrag ver-
bleibt in der Antragstibersicht mit dem Bearbeitungsstand ,Abbruch® und alle
mit dem Antrag verbundenen Aufgaben, die noch in der Aufgabenibersicht
existierten, werden aus der Aufgabentbersicht entfernt.

So gehen Sie vor

1. Wabhlen Sie in der Antragsibersicht den Antrag aus, den Sie abbrechen
mochten und 6ffnen Sie ihn durch Doppelklick.
Das Dialogfenster ,Antragsdetails” 6ffnet sich.

2. Wahlen Sie in der oberen Registerleiste die Funktion ,,Antrag abbrechen®.
Ein Bestatigungsdialog 6ffnet sich und fordert Sie auf, die Abbruch-Aktion
zu bestatigen.

3. Wahlen Sie ,Ja“ zum Abbrechen oder ,Nein“, um den Antrag nicht abzubre-
chen:

»Antrag abbrechen“ bestitigen:
Klicken Sie ,Ja“ im Dialogfenster.
Das Dialogfenster und das Fenster mit den Antragsdetails schlief3en
sich. In der Antragsibersicht wird dem abgebrochenen Antrag der Sta-
tus ,Abbruch® zugewiesen und damit verbundene und noch anstehende
Aufgaben werden geloscht.

»~Antrag abbrechen‘ nicht bestatigen:
Klicken Sie ,Nein“ im Dialogfenster.
Das Dialogfenster schlief3t sich.
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4.

Schlief3en Sie das Fenster mit den Antragsdetails mit dem ,,Abbrechen®-
Button, um zur Antrags- und Aufgabeniibersicht zurlickzukehren.

5.3 Antrag an ZS weiterleiten

Alle Antrage, fur die Sie sich zustandig erklart und die Sie als vollstdndig oder
unvollstdndig gekennzeichnet haben, liegen in der Aufgabentibersicht zur Wei-
terleitung an die ZS bereit. Sie setzen jetzt den Workflow zur Antragsgenehmi-
gung mit der Weiterleitung der Antrage an die fachlich zustandige Stelle fort.

Alle anstehenden Antrage, die eine Weiterleitung erfordern, liegen in lhrer Auf-
gabenibersicht vor.

So gehen Sie vor

1.

Dokumente anzeigen

Wahlen Sie in der Aufgabenibersicht die Aufgabe, die Sie zur Weiterleitung
eines Antrags auffordert und 6ffnen Sie diese durch Kilick.
Das Bearbeitungsfenster 6ffnet sich und bietet Ihnen einen Uberblick liber
die Eckdaten und den aktuellen Bearbeitungsstand des Antrags.
Sie kdnnen darlber hinaus die zum Antrag gehérenden Dokumente, die im
Feld ,Dateien” aufgelistet werden, im Dokumenten-Viewer oder einem ei-
genen Fenster anzeigen lassen:
Doppelklicken Sie die gewiinschte Datei in der Dateien-Ubersicht.
Im Bereich ,Dokumenten-Viewer” wird das gewahlte Dokument ange-
zeigt und Sie kdnnen durch das Dokument scrollen.
Durch Klick auf ,In Betrachter 6ffnen® kdnnen Sie sich das Dokument in
einem eigenen Fenster anzeigen lassen.

-
(\_IJ, Beachten Sie, dass sich abhangig von den Einstellungen lhres Brow-

sers bzw. lhres Browser-Plugins oder des Dateityps (pdf, jpg, etc.) ent-
weder ein neues Fenster, ein Speichern-Dialog oder die mit dem Datei-
typ verkniipfte Anwendung 6ffnet.
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Wahlen Sie unter ,Zustandige Stellen die fachlich verantwortliche Behdrde
aus.

Vorausgewahlt ist die vom angebundenen Antragsassistenten vorgegebene
fachliche ZS. Diese kann hier gedndert und neu aus der Liste ausgewahlt
werden.

Klicken Sie auf ,Weiterleiten®.

Der Antrag wird zur ausgewahlten Behdrde weitergeleitet und aus der Auf-
gabenibersicht entfernt.

In der Antragsubersicht andert sich der Bearbeitungsstand des Antrags auf
~Weiterleitung an ZS*.

Verfahren Sie genauso mit den weiteren Antragen, die zur Weiterleitung
anstehen.
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— Siehe auch 6.1 Antrag durch ZS priifen*.

5.4 Empfangsbestitigung der ZS an Antragsteller ver-
senden

Sobald die ZS den an sie weitergeleiteten Antrag positiv auf Zustandigkeit ge-
pruft hat, erteilt sie eine Befristung in Form einer Empfangsbestatigung. Diese
wird an den EA geschickt, der sie wiederum dem Antragsteller zukommen lasst.

Der EA erhalt mit positiver Zustandigkeitsprifung durch die ZS automatisch
eine Aufgabe mit der Beschreibung ,Der Empfang des Antrags wurde durch
eine ZS bestatigt” zugewiesen. Mit der Bearbeitung dieser Aufgabe sendet der
EA an den Antragsteller die Information, dass der eingegangene Antrag durch
die ZS bestatigt wurde.

Sie versenden hier die von der ZS ausgeldste Empfangsbestatigung fir den
eingegangenen Antrag an den Antragsteller.

So gehen Sie vor

1. Klicken Sie in der Aufgabeniibersicht auf den Namen oder die Beschrei-
bung der Aufgabe zur Versendung der Empfangsbestatigung (,Empfangs-
bestatigung durch ZS*).

Das Bearbeitungsfenster ,Empfangsbestatigung durch ZS* 6ffnet sich.

4 |
(\L" Die einzelnen Felder des Dialogs kénnen vom EA nicht bearbeitet wer-
den.

2. Klicken Sie auf den ,Versenden“-Button.
Die Bestatigung iber den Empfang des Antrags bei der ZS wird an den An-
tragsteller versendet.

5.5 Bescheid der ZS an Antragsteller versenden

Sobald die ZS einen Antrag positiv oder negativ beschieden hat, wird automa-
tisch beim EA eine Aufgabe generiert, die zum Versenden des eingegangenen
Bescheids auffordert.

Sie versenden in diesem Schritt den von der ZS erstellen Bescheid an den An-
tragsteller.
So gehen Sie vor

1. Klicken Sie in der Aufgabenibersicht auf den Namen oder die Beschrei-
bung der Aufgabe zur Versendung des Bescheids (,Bescheid versenden®).
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Das Bearbeitungsfenster ,Bescheid versenden® 6ffnet sich und gibt einen
Uberblick iber die Eckdaten des Antrags und das von der ZS hinzugefiig-
ten Bescheid-Dokument.
2. Erganzen Sie ggf. die Liste der Bescheid-Dokumente, indem Sie ggf. lhren
Gebuhrenbescheid hinzufiigen:
Gebiihrenbescheid a. Kilicken Sie auf den Button ,Neuen Bescheid hinzufligen®.
hinzufiigen Ein Dateiexplorer zum Laden einer Datei 6ffnet sich.
b. Navigieren Sie zu der gewiinschten Datei und klicken Sie ,Offnen*.
Der Dateiexplorer schlief3t sich und die neu hinzugefligte Datei er-
scheint in der Dateitbersicht.

T

{\-U/I Sollte zum Zeitpunkt der Versendung des Bescheids noch kein Gebiih-
renbescheid erstellt sein, kdnnen Sie diesen tber den Button ,,Gebiih-
renbescheid senden® in den Antragsdetails separat versenden, siehe
»9.2.2 Geblihrenbescheid von EA an Antragsteller senden”.

3. Fugen Sie ggf. Anmerkungen hinzu.
4. Versenden Sie den Bescheid bzw. die Bescheide, indem Sie auf den Button

.Bescheid(e) versenden” klicken.
Das Dialogfenster schlie3t sich und der Antrag wird in der Antragstibersicht
mit dem Bearbeitungsstand ,Versendung Bescheid®“ gekennzeichnet.
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Aufgaben der ZS

6 Antrage von Zustiandiger Stelle (ZS) abwik-
keln

Mit dem inubit Fallmanagement bearbeitet die Zustandige Stelle die an sie
weitergeleiteten Antrage von der Priifung bis zur Bescheid-Erteilung. Nach dem
Anmelden am Portal stehen der ZS im Register ,Arbeitsplatz ZS“ sowohl die
Antragsubersicht Uber alle laufenden Antrage als auch die individuelle Aufga-
benubersicht zur Verfigung. Darin werden alle zu erledigenden Aufgaben durch
einen definierten Workflow zur Abarbeitung bereitgestellt.

Sobald Antrage, die zu einem Fall gehdren, vom Einheitlichen Ansprechpartner
an die zustandige Behorde weitergeleitet wurden, stehen Sie der ZS zur Bear-
beitung zur Verfiigung.

Der EA wickelt mit dem inubit Fallmanagement folgende Aufgaben ab:
Antrag auf Zustandigkeit priifen
Antrag ggf. ablehnen
Antrag ggf. annehmen
Befristung und Empfangsbestatigung erstellen
Antrag auf Vollstandigkeit prifen
Bescheid(e) erteilen

T

{‘—u-"'l Falls der Antragsteller seinen Antrag direkt an die ZS geleitet hat und
die Antragsabwicklung damit ohne EA erfolgt, prift die ZS Antrage, die
ihr nicht vom EA weitergeleitet wurden, sondern direkt vom Antragsteller
kommen.

6.1 Antrag durch ZS priifen

Alle vom EA weitergeleiteten Antrdge gehen bei der ZS ein und werden im ers-
ten Schritt von der ZS auf Zustandigkeit geprift.

Pro neu eingegangenem Antrag generiert das inubit Fallmanagement automa-
tisch eine neue Aufgabe in der Aufgabenibersicht der ZS, die diese als erstes
zur Prifung der Zustandigkeit auffordert.

6.1.1 Zustdndigkeit eines Antrags durch ZS priifen
Als ZS prifen Sie zuerst, ob Sie fir den an Sie weitergeleiteten Antrag zustan-

dig sind. Falls Aufgaben zur Zustandigkeitsprifung fir Sie anstehen, erschei-
nen diese in lhrer Aufgabenubersicht:
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# Arbeitsplatz ZS Archiv ZS Statistik Prozessmodell -

Antragsiibersicht

Status Aritragsteller Teilantrag Bearbetungsstand

= Fall: Unterneh griind I bili ki
‘) Harl Blomouizt Urternehmensarindung mmobilenmakler Gresverbeanmeldung Immobilier Weiterletung sn Z5
‘) Karl Blomeuist Unternehmensgrindung Immobilienmakler Erlaubniz gem. § 34GewD in Bearbeitung durch EA

= Fall: Unternehmensgriindung Schreinerei
‘) Juan Garcia Diaz Urternehmensgrindung Schreinere Gewverbeanmeldung Tizchler  in Bearbeitung durch E.

‘) Juan Garcia Diaz Urternehmensgrindung Schreinere Erlaubniz gem. § 34GewD in Bearbeitung durch E.

Seite 1 won 1 EE‘ Filter laschen Suche » *

Aktualisieren

Aufgabeniibersicht

Ablauf +

Beschreibung Arntragsteler

Aufoabe

& 25 Gaststitte (1)

Antrag eingegangen & L& = Bitte prifen Sie lhre Zustandigkeit. 06.11.2008 11:5° 30.11.2009 11:51:09

o b Snot it B et e e e A

Bearbeiten Sie die in lhrer Aufgabenibersicht anstehenden Aufgaben zur Zu-
standigkeitsprifung.

So gehen Sie vor

1. Wahlen Sie das Register ,Arbeitsplatz ZS*.

2. Klicken Sie in der Aufgabenibersicht auf den Namen oder die Beschrei-
bung der Aufgabe, fiir die Sie die Zustandigkeit prifen wollen.
Das Bearbeitungsfenster 6ffnet sich und gibt Ihnen einen Uberblick tGber
die Eckdaten des Antrags.

Dokumente anzeigen Sie kdnnen dariuber hinaus die zum Antrag gehérenden Dokumente, die im
Feld ,Dateien® aufgelistet werden, im Dokumenten-Viewer oder einem ei-
genen Fenster anzeigen lassen:
= Doppelklicken Sie die gewlinschte Datei in der Dateien-Ubersicht.

Im Bereich ,Dokumenten-Viewer” wird das gewahlte Dokument ange-
zeigt und Sie kénnen durch das Dokument scrollen.

Durch Klick auf ,In Betrachter 6ffnen” kdnnen Sie sich das Dokument in
einem eigenen Fenster anzeigen lassen.

3. Wahlen Sie unten im Bereich ,Zustandigkeit die zutreffende Option aus:
= zustandig:
a. Markieren Sie die Option ,zustandig®.

b. Klicken Sie auf ,Weiter".
Das Bearbeitungsfenster schlief3t sich.
In der Aufgabeniibersicht wird automatisch eine neue Aufgabe ange-
zeigt. Sie werden aufgefordert, flir den Antrag eine Empfangsbestati-
gung zu erstellen und ihn zu befristen.

inubit AG: inubit Fallmanagement 09.03.2010



Antrage von Zustandiger Stelle (ZS) abwickeln Seite | 37

— Fahren Sie fort mit ,6.1.2 Empfangsbestéatigung erstellen und Befristung
erteilen®.

nicht zusténdig:

a. Markieren Sie die Option ,nicht zustandig“.
Eine Information Giber den Einheitlichen Ansprechpartner und ein
Kommentarfeld erscheinen.

|
ku/ Falls die Antragsabwicklung direkt Giber die ZS ohne EA erfolgt, er-
scheint eine Auswahlliste mit anderen ZS, aus der Sie eine ZS auswah-
len, an die der Antrag weiterleitet wird.

Geben Sie einen Kommentar ein.
c. Klicken Sie auf ,Weiter".
Der Antrag wird an den vorausgewahlten EA zurtckgeleitet und bei ihm
wird automatisch wieder eine Aufgabe erzeugt, die den EA zur Weiter-
leitung des Antrags an eine andere ZS auffordert, siehe ,,5.3 Antrag an
ZS weiterleiten”.
4. Verfahren Sie genauso mit allen anderen neu eingegangenen Antragen, die
zur Zustandigkeitspriifung anstehen und beginnen Sie jeweils wieder bei
Punkt 2.

6.1.2 Empfangsbestitigung erstellen und Befristung erteilen

Nachdem Sie sich fur den Antrag als zustandig erklart haben, hat das System
automatisch eine Aufgabe generiert, die Sie zur Erstellung einer Empfangsbe-
statigung und einer Befristung auffordert.

Sie erstellen als nachstes eine Empfangsbestatigung und legen darin eine Be-
fristung fest.

So gehen Sie vor

1. Klicken Sie in der Aufgabenibersicht auf den Namen oder die Beschrei-
bung der Aufgabe, fiir die Sie Empfangsbestatigung und Befristung erstel-
len wollen.

Das Bearbeitungsfenster ,Empfangsbestatigung® 6ffnet sich und gibt einen
Uberblick tiber die Eckdaten des Antrags.

2. Bestatigen Sie im Bereich ,Bearbeitungsfrist® die gesetzte Frist oder setzen
Sie eine neue Frist (in Tagen). Die ermittelte Bearbeitungsfrist gilt im Falle
der Vollstandigkeit der eingereichten Antragsdokumente, siehe ,6.1.3
Volistandigkeit eines Antrags durch ZS priifen®.

5
|
QJ/ Wenn die neue Frist langer als die angegebene Frist ist, missen Sie
eine Begriindung fur diese Fristverlangerung angeben.

3. Geben Sie die verfligharen Rechtsbehelfe zur Befristung des Antrags an.
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Diese erscheinen in der Kommentartbersicht in den Antragsdetails und
werden automatisch in die Aufgabe zur Versendung der Empfangsbestati-
gung Ubernommen.

4. Kiicken Sie auf ,Weiter”, um die Empfangsbestatigung mit der Befristung an
den zustandigen EA zu senden.
In der Aufgabentibersicht des EA wird automatisch eine neue Aufgabe an-
gezeigt, damit der Antragsteller eine Empfangsbestatigung erhalt.

L:‘*-IL-!-"I Falls die Antragsabwicklung direkt Uber die ZS ohne EA erfolgt, wird die
Empfangsbestatigung nicht vom EA, sondern von der ZS verschickt. In
diesem Fall wird fur die ZS eine Aufgabe zur Versendung einer Emp-
fangsbestatigung generiert, siehe auch ,,5.4 Empfangsbestétigung der
ZS an Antragsteller versenden®.

— Fahren Sie fort mit ,6.1.3 Vollsténdigkeit eines Antrags durch ZS priifen”.

6.1.3 Vollstandigkeit eines Antrags durch ZS priifen

Sobald Sie den eingegangenen Antrag mit der positiven Prifung der Zustandig-
keit angenommen und die Empfangsbestatigung an den EA versendet haben,
setzen Sie die Bearbeitung mit der Priifung der Vollstandigkeit der mit dem
Antrag verbundenen Dokumente fort. Die eigentliche Bearbeitung des Antrags
beginnt mit der Prifung der Vollstandigkeit und Korrektheit des Antrags und der
dazugehdrigen Dokumente.

'
|
Ir\-u/ Falls Sie nachtraglich neue Dokumente oder neue Dokumentversionen
zu einem Antrag hinzugefugt haben, werden auch automatisch noch-
mals Aufgaben zur Prifung der Vollstandigkeit generiert.

Alle anstehenden Aufgaben, die eine Vollstandigkeitsprifung erfordern, liegen
in lhrer Aufgabenubersicht zur Bearbeitung vor.

Prifen Sie, ob die mit dem Antrag verbundenen Dokumente vollsténdig und
korrekt sind.

So gehen Sie vor

1. Offnen Sie durch Klick auf Namen oder Beschreibung der Aufgabe, die Sie
zur Prifung der Vollstédndigkeit eines Dokuments auffordert.
Das Bearbeitungsfenster ,Vollstandigkeits- und Korrektheitsprifung - Do-
kument® 6ffnet sich und bietet Ihnen rechts im Dokumenten-Viewer eine
Miniatur-Ansicht des relevanten Dokuments.

2. Prifen Sie das geoffnete Dokument.
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3. Wahlen Sie links unten im Bereich ,Vollstandigkeit“ eine der folgenden Op-
tionen aus:

Dokument ist volistandig und korrekt:

€

a. Markieren Sie die zutreffende Option.

b. Klicken Sie auf ,Weiter*.
Das Bearbeitungsfenster schlief3t sich.
Sobald alle Dokumente positiv geprift wurden, wird in der Aufgaben-
Ubersicht automatisch eine neue Aufgabe generiert und angezeigt, die
Sie auffordert, einen Bescheid hochzuladen und zu versenden.

Falls vorher fur ein unvollstdndiges Dokument der Fristlauf ausgesetzt
wurde, wird jetzt fir das nachgereichte und vollstandige Dokument der
Fristlauf wieder aktiviert und das Fristende abhangig vom Fristlauf und
dem Fristbeginn automatisch neu gesetzt.

Fahren Sie fort mit ,6.3 Bescheid durch ZS erstellen und an EA sen-

den".

Dokument ist unvollstéandig / fehlerhaft:

a.

Markieren Sie die zutreffende Option.
Ein Eingabefeld &ffnet sich und fordert Sie zur Beschreibung des aufge-
tretenen Fehlers auf.

Beschreiben Sie den aufgetretenen Fehler im Dokument, das zur Pru-
fung angezeigt wird.

Klicken Sie auf ,Weiter".

Das Bearbeitungsfenster schlief3t sich.

Das Fristende wird geléscht und der Fristlauf wird ausgesetzt. In der
Antragslbersicht wird die ausgesetzte Frist mit einer grauen Status-
kennung angezeigt und die Kategorie ,Tage bis Fiktion* zeigt ,Fristlauf
ausgesetzt” an. Ausgeldst von der Option ,unvollstandig“ durch die ZS
generiert das System automatisch eine Benachrichtigung, die per Email
vom EA an den Antragsteller versendet wird. In dieser Benachrichti-
gung informiert ihn der EA, dass Unterlagen zu korrigieren oder zu er-
ganzen sind.

Es ist unerheblich, ob die nachgereichten Unterlagen beim EA oder der
ZS eingehen; auch wenn der EA die nachgereichten Dokumente ins Sy-
stem ladt wird automatisch eine Aufgabe zur Prufung der Vollstandigkeit
bei der ZS erzeugt, da der Fall in seiner Bearbeitung bereits bei der ZS

liegt.
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Setzen Sie die Bearbeitung des Antrags entweder mit ,,6.2.5 Neue Da-
teiversion von ZS zu Antrag hinzufiigen” oder erneut mit ,6.1.3
Vollstandigkeit eines Antrags durch ZS priifen” fort.
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4. Verfahren Sie genauso mit den weiteren Aufgaben zur Prifung, bis alle
Aufgaben zur Prifung der Dokumente auf Vollstandigkeit abgearbeitet und
aus der Aufgabenubersicht verschwunden sind.

6.2 Antragsdetails durch ZS bearbeiten

Sie kdnnen jederzeit Antrage bearbeiten, indem Sie z. B. eine Nachricht zu
einem Antrag versenden, einen internen Vermerk zu einem Antrag hinzufligen
oder eine neue Version eines Antrags-Dokuments hinzufligen.

6.2.1 Nachricht von ZS an Prozessbeteiligte senden

Sie kdnnen jederzeit an alle Prozessbeteiligten eine Nachricht senden und die-
ser zusatzlich eine Datei hinzufligen.

e
|
(\H“' An den Antragsteller kdnnen Sie nur eine Nachricht per E-Mail senden,
wenn dieser den Kommunikationskanal ,E-Mail* gewahlt hat, siehe ,4.5
Kommunikation zwischen Prozessbeteiligten”.

So gehen Sie vor

1. Wahlen Sie in der Antragsubersicht den gewlinschten Teilantrag aus, fur
den Sie eine Nachricht versenden wollen und 6ffnen Sie ihn durch Doppel-
klick.

Das Dialogfenster ,Antragsdetails” 6ffnet sich.

2. Wahlen Sie in der oberen Registerleiste die Funktion ,Nachricht senden®.
Ein Nachrichtenfenster 6ffnet sich.

3. Wahlen Sie aus der Auswahlliste den gewiinschten Adressaten.

Sie kdnnen Adressaten nicht manuell eingeben, sondern nur aus den ver-
fligbaren Adressaten auswahlen.

4. Erfassen Sie einen Betreff und die Nachricht.

Beides sind Pflichtfelder.

Attachment hinzufii- 5. Fugen Sie ggf. eine Datei hinzu:
gen

—
|
(\H" Beachten Sie, dass hinzugefiigte Dateien nicht mehr geléscht werden
kénnen.

a. Kilicken Sie auf ,Neue Datei hinzufiigen®“.
Ein Dateiexplorer zum Laden einer Datei 6ffnet sich.

b. Navigieren Sie zu der gewiinschten Datei und klicken Sie ,Offnen*.
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Der Dateiexplorer schlie3t sich und die neu hinzugefugte Datei er-
scheint in der Dateilibersicht.

c. Um die Anderung endgiiltig zu Gibernehmen, klicken Sie ,Senden®.
Sobald die Nachricht erfolgreich versendet wurde, wird eine Erfolgs-
meldung angezeigt und das Nachrichtenfenster schlief3t sich.

6. Zum Schliel’en des Fensters ,Antragsdetails” klicken Sie auf ,Abbrechen®

oder auf das SchlieBen-Kreuz ' *'.

5
|
(\”/ Die mit der Nachricht versendete Datei wird im Fenster ,Antragsdetails”
im Register ,Dateien“ zusammen mit allen Antrags-Anhangen ange-
zeigt.

6.2.2 Gebiihrenbescheid von ZS an Antragsteller senden

Sie kdnnen dem Antragsteller einen Gebuhrenbescheid zukommen lassen,
indem Sie eine E-Mail mit einem angehangten Dokument als Geblihrenbe-
scheid senden.

¢ Tl
|
Q_IJ, Diese Option besteht nur, wenn der Antragsteller den Kommunikations-
kanal ,E-Mail“ gewahlt hat, siehe ,4.5 Kommunikation zwischen Pro-
zessbeteiligten”.

So gehen Sie vor

1. Wahlen Sie in der Antragsubersicht den gewlinschten Teilantrag aus, fur
den Sie einen Gebuhrenbescheid versenden wollen und 6ffnen Sie ihn
durch Doppelklick.

Das Dialogfenster ,Antragsdetails” 6ffnet sich.

2. Wahlen Sie in der oberen Registerleiste die Funktion ,,Geblihrenbescheid
senden”.

Ein Nachrichtenfenster 6ffnet sich.

3. Wahlen Sie den gewiinschten Adressaten aus.

4. Erfassen Sie einen Betreff und eine Nachricht.
Beides sind Pflichtfelder.

Flgen Sie einen Geblhrenbescheid als Datei hinzu:

o

—
1 . . . . .
(\«’ Das Hinzufiigen eines Dokuments, welches den Gebuhrenbescheid
beinhaltet ist hier verpflichtend. Erst wenn eine Datei hinzugefugt ist,

wird der ,Senden“-Button aktiviert.

a. Klicken Sie auf ,Neue Datei hinzufligen®.
Ein Dateiexplorer zum Laden einer Datei 6ffnet sich.

b. Navigieren Sie zu der gewiinschten Datei und klicken Sie ,Offnen*.
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Der Dateiexplorer schlie3t sich und die neu hinzugefugte Datei er-
scheint in der Dateilibersicht.

c. Um die Anderung endgiiltig zu Gibernehmen, klicken Sie ,Senden®.
Sobald der Gebiihrenbescheid erfolgreich versendet wurde, wird eine
Erfolgsmeldung angezeigt und das Nachrichtenfenster schlief3t sich.
Die hinzugefligte Datei wird in der Dateien-Ubersicht im Dialogfenster
~Antragsdetails* angezeigt.

6. Zum Schliel3en des Fensters ,Antragsdetails” klicken Sie auf ,Abbrechen®

oder auf das SchlieBen-Kreuz ' * ..

6.2.3 Kommentare von ZS zu Teilantrdgen erfassen

Sie kdnnen jederzeit zu einem Teilantrag einen internen Vermerk erfassen und
diesem zusatzlich eine Datei hinzufiigen.

So gehen Sie vor

1. Wabhlen Sie in der Antragsiibersicht den gewtiinschten Teilantrag aus, flr
den Sie einen Kommentar erfassen wollen und 6ffnen Sie ihn durch Dop-
pelklick.

Das Dialogfenster ,Antragsdetails” 6ffnet sich.

2. Wabhlen Sie in der oberen Registerleiste die Funktion ,Kommentar erfas-

sen“.
Ein Fenster zum Eingeben eines Kommentars 6ffnet sich.

3. Erfassen Sie einen Kommentar.
Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Datei zu Kommentar 4. Flgen Sie ggf. eine Datei hinzu:
hinzufiigen

@ Beachten Sie, dass hinzugefiigte Dateien nicht mehr geléscht werden
koénnen.

a. Kilicken Sie auf ,Neue Datei hinzuftigen®“.

Ein Dateiexplorer zum Laden einer Datei 6ffnet sich.

b. Navigieren Sie zu der gewiinschten Datei und klicken Sie ,Offnen*.
Der Dateiexplorer schlie3t sich und die neu hinzugefugte Datei er-
scheint in der Dateilibersicht unten im Fenster

c. Um die Anderung endgiiltig zu Gibernehmen, klicken Sie ,Hinzufligen*“.
Sobald der Kommentar mit der hinzugefugten Datei erfolgreich gespei-
chert wurde, wird eine Erfolgsmeldung angezeigt und das Kommentar-
fenster schlief3t sich.
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(

—n

4

= Die mit dem Kommentar gespeicherte Datei wird im Fenster ,Antragsde-

tails” im Register ,Dateien“ zusammen mit allen Antrags-Anhangen an-
gezeigt.

5.

Zum Schlielen des Fensters ,Antragsdetails” klicken Sie auf ,Abbrechen®.

6.2.4 Neue Datei von ZS zu Teilantrag hinzufiigen

Sie kénnen jederzeit in der Dateien-Ubersicht im Register ,Dateien des Fen-
sters ,Antragsdetails” ein neues Dokument bzw. eine Datei hinzufligen, um
unvollstéandige oder fehlerhafte Antrége zu erganzen.

i _\ﬂ‘\.
|
E\_IJ/ Beachten Sie, dass hinzugefiigte Dateien nicht mehr geléscht werden

kénnen.

So gehen Sie vor

1.

Wahlen Sie in der Antragsubersicht den Teilantrag aus, zu dem Sie eine
neue Datei hinzufligen wollen und 6ffnen Sie ihn durch Doppelklick.
Das Dialogfenster ,Antragsdetails” 6ffnet sich.

Wahlen Sie im unteren Fensterbereich das Register ,Dateien®.

Klicken Sie auf den Button ,Neue Datei hinzufiigen®.
Ein Dateiexplorer zum Laden einer Datei 6ffnet sich.

Navigieren Sie zu der gewiinschten Datei und klicken Sie ,Offnen®.

Die Datei wird in der Ubersicht hinzugefligt.

Die Option ,Vollstandigkeit prifen® ist aktiviert.

Wenn die Option aktiviert ist, wird flir dieses neue Dokument eine neue
Aufgabe zur Prifung der Vollstandigkeit generiert, abhangig davon, in wel-
chem Bearbeitungsstand sich der Antrag gerade befindet.

—
|
Q_IJ, Die Erstellung einer Aufgabe zur Vollstandigkeitspriifung ist abhangig

vom Bearbeitungsstand des Antrags. Sie wird nur dann sofort generiert,
wenn der Antrag den Stand ,ZS Vollstandigkeitsprifung® aufweist.
Wenn z. B. fir den Antrag bereits eine Aufgabe zur Erstellung eines Be-
scheids existiert, wird diese geldéscht und eine neue Aufgabe zur Voll-
standigkeitsprifung erstellt.
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Um die Anderung endgiiltig zu Gbernehmen, klicken Sie ,Speichern*.
Sobald die neue Datei erfolgreich gespeichert wurde, wird eine Erfolgsmel-
dung angezeigt und das Fenster ,Antragsdetails“ schlief3t sich.
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6.2.5 Neue Dateiversion von ZS zu Antrag hinzufiigen

Sie kdnnen zu allen existierenden Dokumenten, die zu einem Antrag gehéren
und in der Dateien-Ubersicht im Register ,Dateien” des Fensters ,Antragsde-
tails“ angezeigt werden, eine neue Version ins System laden, z. B. um vom
Antragsteller auf Anforderung nachgereichte und erganzte Dokumente hinzuzu-
fugen.

T
|
('-u/ Beachten Sie, dass Sie neue Dateiversionen, die den gleichen Datei-

namen wie bereits geladene Dateien haben, nicht mit dem Button ,Neue
Datei hinzufligen® hochladen kénnen. Das System bewertet dieses Ver-
halten als Fehler, um zu vermeiden, dass Dateien Uberschrieben wer-
den. Gehen Sie immer den unten beschriebenen Weg.

So gehen Sie vor

1.

Wahlen Sie in der Antragsubersicht den Antrag aus, zu dem Sie eine neue
Dateiversion hinzufiigen wollen und 6ffnen Sie ihn durch Doppelklick.
Das Dialogfenster ,Antragsdetails® 6ffnet sich.

Wahlen Sie im unteren Fensterbereich das Register ,Dateien®.

Klicken Sie auf den Button ' .

Ein Dialog zum Hochladen einer neuen Datei-Version 6ffnet sich und zeigt
den Namen der aktuellen Datei an.

Klicken Sie auf ,Durchsuchen®.

Ein Dateiexplorer zum Laden einer Datei 6ffnet sich

Navigieren Sie zu der gewiinschten Datei und klicken Sie ,Offnen*.

Die Datei wird ins System geladen.

Klicken Sie auf ,Hinzufiigen“, um die Anderung zu tibernehmen.

Das Dialogfenster schlief3t sich. Die Option ,Vollstandigkeit prifen“ ist akti-
viert.

Wenn die Option aktiviert ist, wird flr dieses Dokument eine neue Aufgabe
zur Prifung der Vollstéandigkeit generiert.

T

|
(\_IJ/ Die Erstellung einer Aufgabe zur Vollstandigkeitspriifung ist abhangig

vom Bearbeitungsstand des Antrags. Sie wird nur dann sofort generiert,
wenn der Antrag den Stand ,Befristung” oder ,ZS Vollstandigkeitspru-
fung” aufweist. Falls zuvor die Vollstandigkeitspriifung nicht erfolgreich
war, wurde die Frist ausgesetzt und das Fristende geléscht. Um den
Prozess fortzusetzen, muss eine neue Version des vorher unvollstandi-
gen Dokuments hochgeladen werden und die Option ,Vollstandigkeit
prufen“ muss zwingend gesetzt sein, damit eine neue Aufgabe zur Pru-
fung der Vollstandigkeit erzeugt wird und der durch die Unvollstandigkeit
unterbrochene Prozess mit der Erteilung des Bescheids fortgesetzt
werden kann.
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7.

Um die Anderung endgiiltig zu ibernehmen, klicken Sie ,Speichern*.
Sobald die neue Datei-Version erfolgreich gespeichert wurde, wird eine Er-
folgsmeldung angezeigt und das Fenster ,Antragsdetails® schlief3t sich.

T

\

4
ey

Falls Sie eine neue Version einer Datei hochladen wollen, die nicht in-
tegraler Bestandteil eines Antrags ist, sondern als Attachment fiir einen
Kommentar oder eine Nachricht gespeichert wurde, generiert die akti-
vierte Option ,Vollstandigkeit prifen® keine Aufgabe zur Vollstandig-
keitspriifung. Sie kdnnen deshalb fiir diese Dateien auch manuell die
Option entfernen.

6.2.6 Antrag von ZS abbrechen

Sie kdnnen einen Antrag jederzeit abbrechen. Das Abbrechen eines Antrags
kann nicht mehr riickgéngig gemacht werden. Ein abgebrochener Antrag ver-
bleibt in der Antragstibersicht mit dem Bearbeitungsstand ,,Abbruch® und alle
mit dem Antrag verbundenen Aufgaben, die noch in der Aufgabenibersicht
existierten, werden aus der Aufgabenibersicht entfernt.

So gehen Sie vor

1.
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Wahlen Sie in der Antragstibersicht den Antrag aus, den Sie abbrechen
mdchten und 6ffnen Sie ihn durch Doppelklick.

Das Dialogfenster ,Antragsdetails“ 6ffnet sich.

Wahlen Sie in der oberen Registerleiste die Funktion ,,Antrag abbrechen®.
Ein Bestatigungsdialog 6ffnet sich und fordert Sie auf, die Abbruch-Aktion
zu bestatigen.

Wahlen Sie ,Ja“ zum Abbrechen oder ,Nein®, um den Antrag nicht abzubre-
chen:

»Antrag abbrechen“ bestatigen:

Klicken Sie ,Ja“ im Dialogfenster.
Das Dialogfenster und das Fenster mit den Antragsdetails schlief3en
sich. In der Antragsubersicht wird dem abgebrochenen Antrag der Sta-
tus ,,Abbruch® zugewiesen und damit verbundene und noch anstehende
Aufgaben werden geldscht.

»Antrag abbrechen“ nicht bestatigen:

Klicken Sie ,Nein“ im Dialogfenster.
Das Dialogfenster schlie3t sich. Der Antrag wird nicht gelscht.

Schliel3en Sie das Fenster mit den Antragsdetails mit dem ,,Abbrechen*-
Button, um zur Antrags- und Aufgabenibersicht zurlickzukehren.
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6.3 Bescheid durch ZS erstellen und an EA senden

Wenn die vom Antragsteller eingereichten Dokumente zu einem Antrag korrekt
und vollstandig sind und damit erfolgreich auf Vollstandigkeit geprift wurden,
erteilt die ZS einen Bescheid, den sie dem EA zur Weiterleitung an den Antrag-
steller schickt.

Sie bearbeiten in diesem Schritt die Aufgabe “Bescheid ubergeben®, indem Sie
den Bescheid hochladen und an den EA versenden.

T
(W

Falls die Antragsabwicklung direkt Gber die ZS ohne EA erfolgt, wird der
Bescheid nicht vom EA, sondern von der ZS verschickt. In diesem Fall
wird flr die ZS eine Aufgabe zur Versendung eines Bescheids generiert,
siehe auch ,5.5 Bescheid der ZS an Antragsteller versenden”.

So gehen Sie vor

1.

Offnen Sie durch Klick auf Namen oder Beschreibung die Aufgabe ,Be-
scheid Ubergeben®.

Das Bearbeitungsfenster ,Bescheid erstellen” 6ffnet sich.

Wahlen Sie im Bereich ,Bescheidung des Antrages® die zutreffende Option
aus:

positiv bescheiden

positiv bescheiden mit Bedingungen
positiv bescheiden mit Auflagen
ablehnen

ausfiihren

@

Bei allen Optionen auBler ,ausfihren“ muss ein Bescheid-Dokument
obligatorisch hinzugefligt werden. Solange kein Dokument hinzugefiigt
wurde, kann der ,Versenden“-Button nicht aktiviert werden.

w

Bescheid-Dokument
hinzufiigen
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Fiigen Sie rechts im Bereich ,Bescheid-Dokumente” einen neuen Bescheid
hinzu:

a.

Klicken Sie auf den Button ,Neuen Bescheid hinzufligen®.

Ein Dateiexplorer zum Laden einer Datei 6ffnet sich.

Navigieren Sie zu der gewiinschten Datei und klicken Sie ,Offnen*.
Der Dateiexplorer schlief3t sich und die neu hinzugefugte Datei er-
scheint in der Dateilibersicht.

Geben Sie ggf. einen Kommentar ein.

Klicken Sie auf ,Versenden®.

Der Bescheid wird an den voreingestellten EA gesendet und das Dialog-
fenster schliefdt sich.
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.
|
l'(\-ﬂ*' Falls die Antragsabwicklung direkt tber die ZS ohne EA erfolgt, wird

jetzt fur die ZS eine Aufgabe zur Versendung des Bescheids an den An-
tragsteller generiert.

— Siehe auch ,5.5 Bescheid der ZS an Antragsteller versenden®.
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