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Hinweise:

D Die ausgewdhlte Zeile einfach ,anklicken“ um der Verkniipfung zu folgen.
o Nutzen Sie die Mdglichkeit von Adobe Acrobat tiber die Auswahl ,Bearbeiten” ->
,Suchen* zur Suche einzelner Begriffe.

Seite 2 von 33



Arbeitsanleitung colei PC SGBIIOWi 1.00

Grundinformationen zur Nutzung der Anwendung
a) Benutzergruppe und Zugriff auf die Anwendung

Um die Anwendung nutzen zu kénnen, bendtigen Sie einen Benutzereintrag.
Die Benutzergruppe heit: ZXXX-SGBIIOWi, z.B. Z123-SGBIIOWi (123 = Dst-Nr.).
Dieser Eintrag muss durch den értlich zustandigen RITS erfolgen.

Bei allen Anwendern muss die organisatorische 5-stellige Dst-Nr. (Start > BA-
Anwendungen > MODex2007 > MODex2007 > ,Zuordnung") ihrer zugehdrigen ARGE
entsprechen, um die einheitliche Fiihrung der BuBgeldliste anhand der vorgegebenen
BuBgeldlisten-Nummer (BL-Nr. = 5stellige Dst-Nr./fortlaufende Nr./Jahr) zu gewéhrleis-
ten. Die gegebenenfalls notwendige Anderung der Dst-Nr. ist dem &rtlich zustédndigen
RITS mitzuteilen.

Die ARGE-Mitarbeiter, die bei mehreren ARGEn innerhalb eines Agenturbezirkes be-
schaftigt sind, verfigten tiber sogenannte ,Springerkonten®. Firr den Wechsel bzw. Zu-
griff auf die jeweiligen Daten war eine Ab- und erneute Anmeldung am Arbeitsplatz not-
wendig. Des Weiteren fiihrte es zu Zugriffsproblemen, wenn eine ARGE die Liegenschaft
wechselt (Neuanmietung, etc.) und diese im Regelfall auch iiber eine entsprechend an-
dere Dienststellennummer verfiigt.

Es ist seit der Programmversion P81 méglich dem Anwender, bzw. mit Hilfe dessen Win-
dowskennung, mehrere organisatorische Dienststellennummern zuzuordnen, wenn die-
ser fur mehrere ARGER tétig ist, bzw. ein raumlicher Wechsel erfolgt.

Der Auswahlbutton ,ARGE-Nr wechseln um eine andere BuBgeldliste zu nutzen.” steht
auf der Startseite = Register ,OWiG" aber erst zur Verfligung, wenn eine entsprechende
Meldung (Ticket) an den User Help Desk (UHD) zur Weiterleitung an die
Bearbeitergruppe IT-coLei-PC-SGBIIOWi im Second-Level erfolgt und eine entsprechen-
de Ruckmeldung von SEP21 colLei PC gegeben wird.

G me_&]___‘ B3 ARGE auswahlen

- Suchon und Ernssung

ARGE-Nr wechseln um sine andare
BuBigeldiiste ru utzen.

Hinweis: Fr diesen wechselnden Zugriff ist es empfehlenswert, bzgl. der Schreiben sich
in der ,Microsoft Word“ > ,Personalisierung® je einer ARGE ein entsprechendes Profil an-
zulegen.

b) Installation/Start der Anwendung

Nach der Eintragung in die Benutzergruppe haben Sie auf dem Desktop ein neues
ICON.
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oy
colei PC SGBIIOW
Uber dieses ICON starten Sie die Anwendung.
Alternativ: Start > BA-Anwendungen > SGBIIOWi.

Wenn die Anwendung noch nie auf inrem PC genutzt wurde, kommt folgende Meldung.
Diese ist mit ,OK" zu bestatigen.

Um die Anwendung auf dem PC zu installieren klicken Sie bitte auf diese Schaltflache.
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Ist die aktuelle Anwendung auf ihrem PC installiert driicken Sie diese Schaltﬂéi'che.

>>> Danach startet die Anwendung und Sie bekommen die Eingangsmaske zu sehen.

G T e U e e 2Ty e TRy

Damit verlasst man die Anwendung colLeiPC SGBIIOWi.

Hier wird die Arbeitsanleitung aufgerufen.

In einzelnen Menis bzw. Auswahlméglichkeiten kann durch einen Klick auf den blauen

Pfeil = wieder in das Hauptmenii bzw. das vorangegangene Menti zuriick gewechselt
werden.
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1. Aufbau der Anwendung colLei PC SGBIIOWi

Folgende Funktionalitaten werden Ihnen mit der Anwendung zur Verfigung gestellt:

« die BuRgeldliste filhren und auswerten

« Schreiben erstellen und erstelite Schreiben aufzurufen
= {iber BK (Basisdienst Burokommunikation)

« Auswertungen erstellen

« Wiedervorlagen tberwachen

Die Anwendung ist zur besseren Ubersichtlichkeit in verschiedene Register aufgeteilt,
die nachfolgend kurz dargestellt und erléutert werden:

1.1 Register OWiG

Im Register OWIG steht die Schaltflache ,Suchen und Erfassung® zum Aufrufen der Bul3-
geldliste zur Verfugung. Die Bugeldliste hilft bei der Erfassung, Bearbeitung und Verwaltung
aller Daten, die im BuRgeldverfahren anfallen. Seit der Programmversion P83 dient der But-
ton ,Kontaktadressen“ der Adressverwaltung von Dritten.

B e e L e T S G o

NI
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1.2 Register Wiedervorlage

In coLei PC SGBIIOWi wird mit der Wiedervorlage ein System zur Uberwachung und Aus-
wertung vermerkter Wiedervorlagen bereitgestellt. In der BuRgeldliste kénnen Sie sich auch
eine Wiedervorlage in Ihre personliche Aufgabenliste von Outlook eintragen lassen.

Wenn in mindestens einem BufRgeldfall ein Eintrag zum zusténdigen Bearbeiter vorhanden
ist (vgl. Punkt 3 dieser Anleitung) kann mittels der Klappliste zum Feld ,Bearbeiter* die Aus-
wahl noch weiter eingeschrankt werden.
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1.3 Auswertungen

In diesem Bereich werden Auswertungsmdglichkeiten zur Verfligung gestelit:

1.

Die Statistik fiir einen bestimmten Zeitraum. Es handelt sich um eine rechnerische
Ubersicht aller Félle nach Erledigungsarten. Diese kann ausgedruckt werden. Die
Ausgabe der Statistik ist aber auch nach Excel exportierbar.

Ezl colel BILIOVA - | Stahistik des Stral- und Bulige

v

Die aber der Programmversion P83 neue Auswertungsméglichkeit Ubersicht der
zugeleiteten Falle nach Leistungsstellen gibt das Ergebnis anhand der Eintrage
zum Feld ,Zugeleitet von* (BuRgeldfall > Registerkarte ,Einleitung”) aus.

Eine einfache Ubersichtsliste aller unerledigten Fille in Ihrer Datenbank.
Diese sind nach der Statistikzeilenummer sortiert.

Eine einfache Ubersichtsliste aller unerledigten Gerichtsentscheidungen ...
Ubersicht alle offenen Sollstellungen (VG und BG). Wenn der Betroffene das Ver-

warnungsgeld bzw. BuBgeld bezahit hat muss in der Anwendung in der Registerkar-
te ,Erledigung” der Hacken gesetzt werden (siehe Screenshot).

Einleitung | Sachverhalt | BuBgeldbescheid | Bemerkungen | ] Schreiben Erledigung |wei

! Eﬁadigung F Buﬁgaldﬂemungsgald eingezahlt
Erledigungsart: I Verwamung mitVG =l
Erledigt am: [ 19.01.2011
Héhe VG/BG [ 15,00 [EUR|

Wi 2t

Tt

bwi Suslanieige & Abgaba as S gom. 35 41 42 OWIG

Seite 8 von 33



Arbeitsanleitung colei PC SGBIIOWi 1.00

6. 2.Suchen von BuBgeldféllen
Uber das Register ,OWiG* und die Schaltflache

Suchen und Erfassung

¥

gelangen Sie zundchst ih diese Suchliste:

Aus Griinden der Performance (Darstellung/Zeitverhalten) wird immer nur eine begrenzte
Anzahl (Standard: 25 Stiick) der gefundenen Datensétze angezeigt. Gerade bei der Auswahl
zu ,Max. Treffer Anzeigen“ = ,Alle“ kann es zu eventuellen EinbuBen der Performance kom-
men.

Die Suche erfolgt iiber dem gesamten Datenbestand trotz eingeschrénkter Ergebnisliste!
Nach der Suche werden lhnen die Datensétze angezeigt.

Geben Sie in den gelben Feldem die Suchkriterien ein. Es kénnen auch mehrere Begriffe
sein. Um eine befriedigendes Suchergebnis zu bekommen, suchen Sie z.B. nach der BG-
Nummer, Teile der BL-Nummer oder nach dem Nachnamen und Vormamen.

lla -|lwﬂ.-ﬂrmﬂn e
Mim Falle anzeigen B S
s =
szl S [T T (S [T [ 0 e -
[as7011001 7350000001 |73502BG0000000 a5t 01.01.1873)1 19.01.2011 [1901 2011 400009110554 [6204000072762
98701/8111 7350001236 Zimme Kathy 01.07.1978[6 18612001 [19.01.2011 400009096610 |5700000060565
38701/8/11 3 180120011
9870177711 [735a123456 (9870186111111 2 Erik 10119796 | 18.012011 |19.01.2011
701/6/11 8390000325 |987018G0000000 (Test [BawarbarEins [07.01.1960 6 18.01.2011 |18.01.2011
701/5011 736A123456  [487018G0000000 19706 17.01.2011 [17.01.2001
38701/4/11 0750000051 18753 07.01.2011
T01/311 (0750000051 |387018G0000000 (Zi 730519756 03012017 |17.01.2011 | 400009111100 [6204000042183
01/ 343A004149 [98701BG1111111 pame homame 07021985 5 03012011 |03.01.2011
887011/11 I | 2 2 s
36701/62/10 1234123456 i ek i | 28122010 = =
38701/61/10 ___ [0750000051 |ssru1am|nm T 14122010 =
BI01/60N0 | 5 e e e [ et [T T
38701/58/10 Be7AI23456 | E [ 4 [03122010
387015500  |0750000051 [987018G1111111 20 Robert 230519753 23.11.2010 |30.11 2010 30122010
38701/54/10 3 | H 26112010
58701/53/10 0750000051 [z [Fiobert 230519753 26.11.2010 |16.2.2010)
B701/52/10 | 3 26112010
58701/51/10 (6340001044 [30701BG1111111 Konstanz w 07.07.1948 ]9 26.11.2010 |26.112010
98701/50/10 0730001008 | Koschel Sibvio 260819641 2411.2010 |
0
T R e 06041968 6 0] 01.01.2010
i Robert 2305197513 g
| " T [sonazoio [14122000 ] i3 -
ame homame 26.05.1968 3 30.08.2010 |30.09.2010] =
L]
= Sl |5 T T UV._',‘:. "'-"T:-- v, =TI 1 v Ty a
o Ll m e [l free e R P, o — x - ot . bt & e
e e [ e s
i Wl S90A123956  |99901BGINTES 21 Erknachname Flauguomerme 1301 1964 4 | 05.02 2008 2011 2008

In dieser Maske kénnen Sie den zu bearbeitenden BuBgeldfall mittels Doppelklick auf die
Zeilenmarkierung auswahlen.

Bei einem Aufruf des gleichen Falls durch andere Anwender erfolgt eine entsprechende Mel-
dung des Programms (Info-Box), diese haben nur lesenden Zugriff auf diesen bereits in Be-
arbeitung befindlichen Fall. Es handelt sich um eine Datensatzsperre - so dass nur ein An-
wender, welcher aktuell den bestimmten Fall im Zugriff hat, diesen auch bearbeiten kann.
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Als ,Jahr” wird das aktuelle Jahr und in der ,Auswahl" = ,Nur unerledigte Félle anzeigen"
vorbelegt. Eine entsprechende Anderung ist im dazugehérigen Klapplistenfeld méglich.

Sie haben vielfaltige Méglichkeiten, nach gespeicherten Datensétzen zu suchen:
>> Eingabe eines Suchbegriffs in die Eingabefelder
>> Sortierung durch Klick auf die Spaltentiberschriften

Seit der Programmversion P73 stehen in der Listenansicht auch das WV-Datum Suchkriteri-
um zur Verfligung. Es handelt sich hierbei nur um eine ergédnzende Hilfe zuziiglich zum Re-
gister ,Wiedervorlage®.

Diese einzelnen Suchmdglichkeiten sowie das direkte Aufrufen eines gefundenen Falls wer-
den nun nachfolgend beschrieben und anhand von Beispielen néher erldutert.

Neue BL-Nr erfassen

Nur unerledigten Falle anzeigen -

Hiermit kénnen Sie eine Vorauswahl auf ein bestimmtes Jahr beschrénken. Es steht Ihnen
auch die Option ,Alle” zur Verfiigung, um jahresunabhéngig alle bestehenden Félle anzeigen
zu lassen. Dazu kann dann auch noch die Unterscheidung zwischen allen, unerledigten, er-
ledigten Fallen,

unerledigte Einspriiche und unerledigten Gerichtsentscheidungen getroffen werden.

2.1. Eingabe eines Suchbegriffs in die Eingabefelder

Durch die Eingabe des Suchbegriffs in der gelben Suchzeile wird eine Auswahl aus allen
BuRgeldfallen gefiltert.

Die einfache Suche, indem der Begriff, wie z.B. die Kundennummer in das entsprechende
gelbe Feld der dazugehdtrigen Spalte eingegeben wird.

@ z calelPC SGRIOWI

alle :Et BL-Nr arfassen ‘ -
He Falle anzeigen -

25 &

o
; ]! ‘_’Ml—j’%éj.; LYo i cocum: | S2H | s ) [0 "Emm.,_,;':
> __191@4_'11 [rasD00123s | immemiann [oion1s7sls | 18012011 {1901 2011 400003036610 5700000060585
7017711 7350123456 [387018G1111111 2 010118788 | 18.01.2011 |19.01.2011
01/411 6750000051 [23057875[3 |o7.01.2011
< lgEro AN 0750000051 _|387018G00000D0 2i = Fmsmss 03012011 [17.01.2011 400009111100 6204000042183
T |d870imz0 [1eaAi2adse | Eimmermann 010119704 17.12.2010 [28.12.2010
58701/55/10 0750000051 _|987018G1111111 2 23051975(3 | 29.11.2010 |3011.2010| 30122010 ) L
98701/53710 0750000051 _@mmemenn 230518753 (26112010 |16.122010 W
98701/45/10  |343A080906  |00000D [Zimme T lAsd[oB0ATS6B(5 [ 26102010 {2411.2010 01.01.2010 i
99701/4470  [0750000051 Zimmenmenn 230578753 (26102010 [2411.2010

Die Filterung bei der Suche mittels des Platzhalters ,*“ (Sternchen), hier z.B. die
Namensuche, ,Zimm*":

Um z.B. alle aktuellen BuBgeldlisteneintrage des Kalenderjahres 2001 herauszufiltern, gehen
Sie wie folgt vor:

Tragen sie im gelben Feld Giber BL-Nr. */01 ein und bestétigen Sie mit <RETURN>
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o1
BLNr.

Dadurch werden alle Datensitze der BuRgeldliste nach der Jahreszahl 2001 abgeglichen
und das Ergebnis angezeigt:

Fiir die Suche kénnen Sie auch das ,* oder ,%" verwenden, um einzelne Zeichen zu erset-
zen. Sollte die Ergebnisliste zu gro8 sind, schrénken Sie die Suche mit sinnvollen Begriffen
ein. Verwenden Sie bitte niemals *a* oder *1*.

» Mit einem Doppelklick mit der linken Maustaste in das gelbe Eingabe-
feld wird ein eingegebenes Filterkriterium entfernt und alle Falle wieder
angezeigt.

Einen einzelnen Suchbegriff konnen Sie auch durch Mausklick mit der
rechten Maustaste auf den Suchbegriff und anschlieBendem Klick auf
JFilter/Sortierung entfernen” (mit der linken Maustaste) entfernen.

‘F

2.2. Sortierung durch Klick auf die Spaltentiberschriften

Sie kénnen die angezeigten Daten nach den einzelnen Spaltentberschriften sortieren, indem
Sie auf die Spaltentiberschriften klicken; z.B. ,Name/Firma.
Name/ Firma

Es erfolgt automatisch eine alphabetische Sortierung (von A — Z).
Ein erneuter Klick auf ,Name/Firma“ fiihrt zu einer gegenldufigen Sortierung (von Z—A).

BNk | AANummer BGNr Neme/Fima ~ Vomeme | Geburts- | SZN | eingeleitat | erladigt

2.3. Kontaktadressen

Uber das Register ,OWiG* und die
Schaltflache

Kontaktadressen

gelangen Sie zu der Adressverwaltung von Dritten.
In der Registerkarte ,Bearbeiten / neu eintragen” kann ein
- neuer Kontakt angelegt werden

- ein bereits ausgewahiter Kontakt geléscht werden
- der vorher ausgewahlte Kontakt bearbeitet werden

Der hier ausgewéhite Kontakt kann auch nach Outlook > ,Kontakte" ibertragen werden.
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AuRerdem ist es méglich aus einem BuRgeldfall die Kontaktliste aufzurufen.
Danach kann man Briefe an Dritte wie z.B. an das HZR oder Staatsanwalt
erstellen. Diese Briefe werden dann auch direkt beim Kunden abgespeichert.
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3. Die BuBgeldliste fiir die Erfassung der Fille

Solite ein BuRgeldfall noch nicht erfasst sein, ist zunéchst eine leere BuRgeldlistenmaske zu
erzeugen (vgl. 2. — BuRgeldfall anlegen)

fé‘,_;\ ¥ BL-Mir.: 50701/20/11 =

 efeciie Vararan |
e

Einleitung | Sachverhalt | Bubgeldbescheid | Bemerkungen | i Schreiben | Erledigung | Weitera Veriahren gegen den Betroffenen |
Angaben zum Betroffenen stalistische Angaban '

AA-KdNr: I?BSDDEIIJEIUI 28DV [ Mﬂnﬂuwﬂumn] 1 -I
BG-Nr: [ 73502 | 8G [ooaoooa IGnmdsichsmngﬁit"* itsuchende

§63 (1) Nr.1SGB I
Zugeleitetvon: | JAlgl =] (Leistungsen) ingeleitet am 19.01.2011

Ubemommen von:
Erkenntnisquelle; [

Firmenzusatz: [
Anrede: [F -] Titel: Geb.:[ 01011975

Vorname: Test $290 OWIG:W 30 OWIG:®  zu BL-Nr.: |
Nachname/Firma: lMuslBrmnnn

Adresszusatz: | Dia Akte befindet sich seit dem: |

Strafe: |Regensburgerstr. 104 .

. hnul

Plz {Ont: |30478 |Niimberg 5’

Land: l

Wiedervoriage Datum: |
Wied lage Grund: I

in Sachen: |

Formularansicht

Die BuBigeldliste

Mit dieser Schaltflache kann ein Fall geléscht werden. Ein BuBgeldfall ist I6schbar,
wenn das Quartal noch nicht abgelaufen ist, in dem der BuRgeldfall eingeleitet wurde (Statis-
tik!). Es erfolgt eine zweimalige Sicherheitsabfrage.

zustandiger Bearheiter 5
Musterbearbeiter

Es ist méglich den Bearbeiter einzutragen, der diesen
Fall betreut. Es handelt sich um kein Pflichtfeld.
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3.1 Register Einleitung (incl. zPDV)

Der Zweck dieser Registerkarte ist:
- die Fuhrung der BuRgeldliste mittels der Anwendung zu ermdglichen
- die Dateneingabe und Bearbeitung zu erleichtern

- die eingegebenen Daten zu Uberpriifen und gegebenenfalls nicht plausible Eingaben zu
erkennen

3.1.1 Angaben zum Betroffenen
735D000001 | |
[73502[BG Joooooo0 |

o= == 01011978 |

est S|
na: |Mustermann

Regensburgerstr. 104

-984?8 [Nimberg e s

Sie kénnen die Personendaten aus zPDV importieren, oder eine manuelle Eingabe
durchfiihren. Sollte ihr Betroffener nicht in zZPDV vorhanden sein, kénnen Sie diesen
dort anlegen. Bitte beachten Sie die fachlichen Anweisungen von der Zentrale, da ggf.
das Anlegen von Arbeitgebern nicht erwiinscht ist.

Bedeutung der AA-KdNr.

= Die Schreiben werden unter der AA-KdNr gespeichert.
= Die Sollstellung wird in ERP unter der AA-KdNr verbucht.
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Seit der Programmversion P83 ist das neue Feld ,Datenschutz* zu beachten. Die Zugriffs-
méglichkeiten auf die Daten der besonderen Personengruppen

- BA-Mitarbeiter = M

- Schutzwiirdige Person = S

erfolgen in Anlehnung an die Regelungen zu zPDV und den Vorgaben des Fachbereichs fiir
diese IT-L&sung. Der Fall ,M* und ,S* wird nur bestimmten berechtigten Personen (Rechte
tber zPDV) angezeigt, fiir andere Benutzer ist er nicht sichtbar. Mit dieser MaRnahme soll
verhindert werden, dass geschitzte Daten weitergegeben werden kénnen, was fiir die be-
troffene Person schwerwiegende Folgen nach sich ziehen kann. Bei Mitarbeitern dient es
dem Schutz vertraulicher Daten.

Bei einem Bestandsfall ist der manuelle Eintrag zur Kennzeichnung des Falles iiber das
neue Feld ,Datenschutz* maglich.

735A123456

98701 [BG [1i111111 |
j : @ ; BA-Mitarbeiter
B _| Schiasmon

Ist der Abgleich der Daten {iber zPDV > Feld ,Datenschutz* mdoglich, wird das neue Feld ,Da-
tenschutz* nicht zur Auswahl angeboten - der Fall ist aber im Sinne des Abgleichs gekenn-
zeichnet.

e

Sollte die Kennzeichnung
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eine Anderung der Datenschutz-Kennzeichnung im aufgerufenen Fall erfoigen. Aber Ach-
tung; wird der Fall vorher verlassen, die Kennzeichnung ,Z" ist aktiv = der Fall wurde nicht
geléscht > der betroffene Fall erscheint in keiner erneuten Listensuche und kann auch nicht
mehr bearbeitet werden. Hier hilft nur mehr eine entsprechende Meldung (Ticket) Uber den
UHD.

3.1.2 Zugeleitet von und in Sachen

E—

In dieses Feld kann man z.B. das Team eintragen, von welchem man die Akte erhalten hat.

Richtet sich das Verfahren gegen Dritte, z.B. gegen eine Firma oder einen Abzweigungs-
empfénger, kann in diesem Feld — wie hier in diesem Beispiel — der Name des betroffenen
Leistungsempféngers erfasst werden.

3.1.3 Auswahlfeld Statistik-Zeilen-Nummer / Rechtsgrundlage

Die Eingabe der Rechtsgrundlage erfolgt in coLei PC SGBIIOWi tiber eine Statistik-Zeilen-
Nummer. Durch einen Mausklick auf dieses Kombinationsfeld wird eine Liste der méglichen

und zugelasenen.Reentsoundiagen.ANISZRION. .. nymuew s
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Grundsiche SB3(MNr13GEIl

1

2 | Grundsicherung fiir Arbeitsuchende | § 63 (1) Nr. 2 SGB |l
3 | Grundsicherung fiir Arbeitsuchende  |$63 (1) Nr. 3 SGB |
4 | Grundsicherung fiir Arbeitsuchende |§63 (1) Nr. 4 SGB |l
5 | Grundsicherung fiir Arbeitsuchende  § 63 (1) Nr. 5 SGB |l
6 | Grundsicherung fiir Arbeitsuchende | § 63 (1) Nr. 6 SGB |l
7 | Sonstige Straftatbestande sonstige

8 |Betrug § 263 StGB

9 | Sonstige OWi-Tatbesténde sonstige

Die Statistikzeilennummer und das Einleitungsdatum sind Pflichtfelder und missen immer
ausgewahlt werden. Die Felder "Statistik-Zeilen-Nummer."und "eingeleitet am" sind nicht
mehr &nderbar (werden ausgegraut), wenn das Quartal abgelaufen ist, in dem der BuRgeld-
fall eingeleitet wurde (Statistik!).

Sofern ein Fall nicht korrekt eingeleitet wurde, kann dieser nach Ablauf des Quartals gege-
benenfalls unter einer neuen BuRgeldnummer erfasst werden.

3.1.4 Eingabefeld eingeleitet am / {ibernommen von

Ein Ordnungswidrigkeitsverfahren wird erst dann als eingeleitet behandelt, wenn auch ein
Einleitungsdatum eingegeben wurde.

G — 16.02.2007 |
Ubernommen von: : | -
Erkenntnisquelle: |5 : : =

Die Felder ,Ubernommen von* und ~Erkenntnisquelle” sind zusatzliche Informationen fiir Sie,
die auf die weiteren Funktionen des Programms keine Auswirkungen haben.

Folgende Einschrénkungen sind bei der Eintragung des Einleitungsdatums zu beachten:
- Sie kénnen das Einleitungsdatum nur innerhalb eines Quartals Zndern.
> Ein Einleitungsdatum fiir die Zukunft und vergangene Quartale ist nicht moglich.

3.1.5 Eingabefelder Wiedervorlage

Die Uberwachung von Bearbeitungsvorgangen ist direkt in coLei PC SGBIIOWi mdglich;
hierzu kann das Wiedervorlagedatum und der Wiedervorlagegrund angegeben werden. Das
Wiedervorlagedatum und der Wiedervorlagegrund kann bei Bedarf einfach tber die Schalt-
flache geléscht werden.

| Wiedervorlage Datum: I <)
Wiedervorlage Grund: | ' ;%I

Auflerdem haben Sie die Méglichkeit die Wiedervorlage in ihre persodnliche Aufgabenliste in
Outlook einzutragen. Dazu klicken Sie auf das Outlook-Symbol.
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Seite 1 von 1
_ 16.02.2007
[_20032007 | Wiedervorlagen der Bufigeldliste
BLNr ||  BG-Nummer | Narne Vomame || Wiedervorlagegrund

970011 07 97001BG1111111 Zimmermann Erik

3.1.6 _Auswahlfeld Aufbewahrungsort der Akte / Aktenlauf / Datum

Hier handelt es sich um eine Hilfe, die coLei PC SGBIIOWi bietet, aber nicht zwingend zu
verwenden ist. Wenn Sie hier konsequent Eintragungen vornehmen, kénnen Sie den Zeit-
aufwand zur Suche von Akten erheblich reduzieren.

Diese Info kénnen Sie mittels des dazugehérigen Buttons ' I6schen.
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3.1.7 Registerkarte ,Sachverhalt“ fiir die Statistik-Zeilen-Nummer 1 bis 9

Fur die jeweilige Statistik-Zeilen-Nummer kann man die wichtigsten Informationen zum
Sachverhalt eingeben. Diese Informationen werden fiir die Schreiben (BK-Vorlagen) zur Ver-
fligung gestellt.

Anderung zur Programmversion P73:

* Bei Fallen zur Statistik-Zeilen-Nummer 1, 2, 4 und 5 wurde im Register Sachverhalt das
neue Feld ,sondern erst am* mit der Méglichkeit der Angabe eines Datums hinzugefiigt
(evtl. erforderlich zur Begriindung/Ergénzung ,bei nicht rechtzeitig” der verspateten Be-
scheinigung, Auskunft, Einsichtnahme).

* BeiFallen zur Statistik-Zeilen-Nummer 6, 7, 8 wurden im Register Sachverhalt bei den

drei moglichen Angaben zum Zeitraum bzw. Betrag jeweilig die neue Schaltfliche ,Zeit-
raum Iéschen” bzw. die Schaltfldche ,Zeitraum und Betrag I6schen® erganzt.

3.1.8 Registerkarte ,BuBgeldbescheid*

In dieser Registerkarte hat man die Méglichkeit zusatzliche Informationen fir den Fall
einzugeben. Die Informationen sind fiir den BuRgeldbescheid relevant.

- AuBerung des Betroffenen
- Beweismittel

- Zeugen

- Angaben zum Verteidiger
- und weiteres. ..
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3.2 Registerkarte Erledigung

Ein Ordnungswidrigkeitsverfahren wird erst dann als erledigt behandelt, wenn auch ein Erle-
digungsdatum und eine Erledigungsart eingetragen sind.

[ kemeow B
16.02.2007 |

| OWi verjghrt

OWi nicht zu verfolgen
anderes Verfahrenshindernis
nicht aufgegriffen
Abgabe an Zollverwaltung (FKS)
Strafanzeige
Vemwarnung ohne VG
Yerwarnung mit VG
BuBgeld
Verfall

| kein Straftatverdacht
Abgabe an andere Behorde

| Abgabe an StA gem. §§ 41, 42 OWIG

Die Erledigungsart ,nicht aufgegriffen” wird nicht statistisch ausgewertet.

Sobald als Erledigungsart ,BuBgeld” oder ,Verwarnung mit VG* eingegeben wird, erscheint
zusétzlich das Eingabefeld ,H6he VG/BG":

Wird eine Erledigungsart eingetragen, ist auch zwingend die Angabe des Datums im Feld
,erledigt am" erforderlich. Mit einem Doppelklick in das Eingabefeld kann dabei das aktuelle
Datum einfach eingefligt werden. Wurde als Erledigungsart "Bufgeld" oder "Verwarnung mit
Verwarnungsgeld" ausgewahlt, muss zusatzlich im Feld ,Héhe..." ein Eintrag vorgenommen
werden. Um z.B. ein BuBgeld in Hohe von 500,00 EUR einzutragen, brauchen Sie nur 500
einzugeben. Den Rest tibernimmt coLei PC SGBIIOWi fiir Sie.
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Sobald Sie einen Fall als erledigt austragen, werden Sie von colei PC SGBIIOWi auf fehlen-
de Pflichtangaben hingewiesen. Im Einzelnen

...bei fehlendem Erledigungsdatum:

i ! 5 Das Erledigungsdatumn muss angegeben werden!

...bei fehlender Erledigungsart:

& Die Erledigungsart muss angegeben werden!

....bei fehlender Statistik-Zeilen-Nummer:

@ Sie milssen eine Statistik-Zeilen-Nummer auswahlen

...bei fehlendem Einleitungsdatum:
Microsoft Access E3

& Das Datum der Einleitung/ des Aufgriffs/ der Ubernahme muss angegeben werden!
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... bei einem Einleitungsdatum auferhalb des aktuellen Quartals:
coleiPC SGBII OWI 1.0 |

Ihre Eingabe wirkt sich auf die Statistik fiir das Quartal 4/2006 aus !

Es handelt sich um einen abgeschlossenen Statistik-Zeitraum |

1

Es wird das Tagesdatum gesetzt |

...bei fehlendem BuRgeld-/Verwarngeldbetrag:

Microsoft Access [ X

_ / ! 5 Wenn eine Ahndung durch BuBgeld | Yerwanungsgeld erfolgte; mufi dessen Hishe angegeben werden|

S

...bei unplausiblen Angaben (Erledigungsdatum vor dem Einleitungsdatum):

Microsoft Access m

8 Dieses Datum mufi nach dem Einleitungsdatun liegsn |
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3.3 Register weitere Verfahren gegen den Betroffenen (Wiederholungsfille)

Uber das Register Weitare Verfahron,gsgan den Betroffanen kénnen Sie Wiederho-

lungsfélle schnell aufspiren, soweit entsprechende Daten in colei PC SGBIIOWi gespei-
chert sind. Bei dem ,Abgleich nach Name* muss die Schreibweise des Namens und Vorna-
mens identisch sein:

Aufdie BL-Nummer doppelt klicken. um das Verfahren anzuzeigen ’ Abgleich nach AA-Kundennummer

Abgleich nach Name
BL- Nr |Kundennummer | Betroffenar [eingel am |Ededigungsan |erledigt am
98701/183/07 987A111111 Schnidt, Peter 14.06.2007 Abgabe an Zoliverwaltur 14.06.2007
98701/23471/07  987A111111 Loschtestmitd, Loschtest 01.10.2007 Abgabe an StA gem. §8 - 16.10.2007

Auf die BL-Nummer doppelt klicken, um das Verlahren anzuzeigen  Abgleich nach AA-Kundennummer I

| Abgleich nach Name |
BL- Nr [Kund er | Betroffener: |eingel am |Erledigungsart |erledigt am
92202/556/07 922A032145 Muster, Erik 25.05.2007
98701/23489/07 | 9B7A111111 Muster, Erik 20.11.2007

Diesem Register sollten Sie regelmé&Rig Aufmerksamkeit schenken, da die Wiederholung
einer Ordnungswidrigkeit auf eine vorsétzliche Begehungsweise hindeuten kann.

3.4 Register Schreiben

Um ein Schreiben zu erstellen, klicken Sie einfach auf diese Schaltfliche. Danach
offnet sich der BK-Browser. Dort haben Sie die Méglichkeit ein bestimmtes Schreiben
auszuwahlen:

et ettt s st b e et b el

{Schreibenauswahl ohne Dritten

Schreibenauswahl mit Dritten

Bei den Schreiben handelt es sich um BK-Vorlagen. Diese werden ggf. mit
vorhandenen Fachdaten aus der Anwendung coleiPC SGBIIOWi gefiillt.
Bei Problemen, wenden Sie sich an den UHD.

Bei der ,Schreibenauswahl| mit Dritten® wird die Adressverwaltung von Dritten (vgl.
Registerkarte ,OWiG* > Button ,Kontaktadressen, fallbezogen, gedéffnet.

Erstellte Schreiben zu dem BuBgeldfall aufrufen
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Mit dieser Schaltflaiche kann man das Auskunftsystem von BK aufrufen, und
somit alle erstellte Schreiben sich anzeigen lassen. Die Speicherungsdauer
der Schreiben ist abhédngig von der einzelnen Vorlage.

Tipps fiir BK-Vorlagen:

Erlm | él_)_mck I €3 Abbruch |

Optionen | 4’) Info

Wenn keine Anderungen im Schreiben vorgenommen, und die Schaltflache ,Druck"
genutzt wird, werden die Schreiben fiir das Auskunftsystem gespeichert und auch
gedruckt.

-

Durch den blauen Hacken in der Symbolleiste wird das aktuelle Schreiben fiir
das Auskunftsystem gespeichert und auch gedruckt.

Die Funktionalitdten vom BK-Browser bzw. der Schreiben/Vorlagen kénnen von die-

ser Beschreibung (Stand 16.05.2007) abweichen. Anderungen und Hilfe zu BK sind
tiber sind Uiber eine Meldung an den UHD méglich.

3.5 Register Bemerkungen

Bemerkungen

Uber das Register 0200 kommen Sie in die Eingabemaske fiir Bemerkungen.

Dort kénnen Sie zuséatzliche Informationen zu dem Fall oder Betroffenen eintragen.

An der Pinnadel neben der Registerbeschriftung Bemerkungen | ® Bemerkungen oy ennen
Sie, dass in diesem Register bereits Eintragungen vorhanden sind.

Mittels der Schaltfliche ,Bemerkung drucken® kann der Inhalt dieses Registers ausgedruckt
werden.
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3.6 ERP

Eine Sollstellung wird nur an ERP (iber die Anwendung Gibermittelt, wenn die Personendaten
aus zPDV importiert worden! Bei einer manuellen Erfassung der Daten muss der Beleg
in ERP auch manuell erfasst werden.

Die Sollstellungen werden namlich immer unter der AA-KdNr verbucht. Das wiirde ggf.
zu falschen Buchungen kommen.

Es mussen Eintrége zu folgenden Feldern in der Registerkarte .Einleitung” gegenwartig sein:
- Kundennummer

- Vorname

- Nachname

- StraBe / Hausnummer

- Postleitzahl / Ort

Die Schaltfliche ,Sollstellung” ist immer aktiv, wenn die oben genannten Daten vorhanden
sind.

Sollstellung x Akte anfordern ¢

Vorbelegung

Uber die Schaltflache ,Sollstellung Vorbelegung" kommen sie nun in die Eingabemaske
fur ERP.

e =5 colelPC SGEOOWI -
%) ;

BL-Nr.: 98701/9/11 ~ Vorbelegung fiir Varbalagung fiir !
e =} BuBigeld Verwamingsgeld

20 Daten an ERP I
B . )
[Xeo0
Hama 03[xX i Hi g igarg x|ezuauuez

Vemame |E]X Kathy -
[G] ot 01 1978 _ 5]
[06] X [Bestelmeyarsir. 1 Ablad d Ved [18]x ETRFAL |

B3 S I Boweidiann I BERS RIS
Buchurgsdatum 16[X] 180197 |
Filighedstarmin ! Disnsistelon N

Fordenungsart EIC Beschedat  [20]MH[03
D Forderung 1 (BuBgeld. Varwarnungsgeld) - AL 01 -
Betrag [09[x[150.00 Vi Zweck!: [ZAMI:

VevendrgZweck [ZE]R]KaTy

VewerndungZweckd [26]M[01.01.1973

X[ VervendungeZweckd: [27]M[98701/911
W" z Ergebnis der ERP-Buchung

ERP VarragsgegenstandNr: [700000050855
ERP AnordnungsNr: ]4unnnsnsasw

Sie kdnnen sich jetzt von dem System den Beleg fiir BuBgeld oder Verwarnungsgeld
vorbelegen lassen. Das System erkennt auch die richtigen HV/TV.
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Solite die Erledigungsart ,BuRgeld” eingetragen werden, wird der Beleg automatisch
auch richtig vorbelegt.
Sie brauchen jetzt nur noch folgende Informationen eintragen.
= Betrdge
Uber die Schaltfliche ,Daten an ERP* wird nun ihr Beleg nach ERP ubertragen. Sobald

Ihre die Daten tibertragen wurden, werden in der Anwendung col.eiPC SGBIIOWi die
Felder automatisch gefilllt.

.Ergehnis der ERP-Buchung :
ERP VertragsgegenstandNr: |6204000072762
~ ERP AnordnungsNr: |400009110554

Mit der Anordnungsnummer kénnen Sie den Beleg in ERP suchen.

Die Vertragsgegenstandsnummer (ehemalige Buchungsnummer)
ist der Verwendungszweck fiir den Kunden.
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3.6.1 ERP-Belege iiber Anordnungsnummer suchen und freigeben (Stand: 19.01.2011)

Anordnungsnummer
Anordnungstyp

a) ‘Geben Sie die Anordnungsnummer aus der coLelPC SGBIIOW iin ERP ein.
b) Die Schaltfiiche mit der Brille nach dem Einfiigen der Nummer driicken.

Um darl Eteleg bearbeiten zu kﬁnnnn
~ klicken Sie bitte auf die Schaltflache mit
dem Stift (Andam)

Umden Beleg zu Bearbetten kllcken lebltte auf dte Schartﬂachermt dem Stlﬂ
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25000114&}19 6204000064545 0 3500 [20022011 |01,
momuam ummm.us 1,00 20022011 |B1

ite andem Sie das Layout auf
“FE-Annahmeanordnung ab

Bitte &ndern Sie das aktuelle Layout auf ,FE-Annahmeanordnung® ab. Somit sehen
Sie alle wichtigen Felder.
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~ Im Positionstext tragen Sie eine (Kurz)
Beschreibung der Anordnungsposition
ain.

. Diese sind abhidngig vom Haupt und
- Tellvorgang.

1 Hier in diesem Beispiel: Geldbube und
! Gebilren und Auslagen,

gen Sie die

| | 1006458021
[ | 1006458021

t‘r—

Im Positionstext tragen Sie eine (Kurz) Beschreibung der Anordnungsposition ein.
Diese sind abh&ngig vom Haupt und Teilvorgang.

Hier in diesem Beispiel: ,GeldbuRe" und ,Gebiihren und Auslagen*.
Bei Verwarnungsgeld tragen Sie die Abkiirzung VG oder Verwarnungsgeld / Ordnungsgeld ein.

[a4-110120-80
o

IWET

inaraposition _ [Sachkonto [oranungsbegrit— [Pamner || on_ v ung_ | L]
[ 7-11893-00-0003 5117000110 | 4000081217370001 20.01.2011 [20.01.2011 | 3/31.12.2014 |H
| 7-11898-02-0002 5117000140 | 4000091217370002 20.01.2011 |20 3/31.122014 H

ei allen Anordnungspositionen mubl in den Spalten AbiZeit von und AbiZeit bis ein Datum eingetiagen werden. Nelonen Sie dazu das Tagesdatum.

Bei allen Anordnungspositionen muB in den Spalten ,,AbrZeit von* und »AbrZeit bis“ ein Datum
eingetragen werden. Nehmen Sie dazu das Tagesdatum.
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Jetzt kénnen Sie den Beleg speichern.
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3.6.2 Anleitung fiir eine Annahme-Absetzungs-Anordnung

Die Belege mussen wie folgt korrigiert werden:

1. In ERP bitte Transaktionscode ,FKKORD1“ auswahlen.
2. Anordnungstyp DG ( Annahme-Absetzungs-AO)
3. Schaltflache ,Anlegen mit Vorlage* auswahlen.

Anordoumgbesboten

= =

Vorlage

Jetzt geben Sie die Anordnungsnummer aus der Anwend ng in dem neuen Fenster ein.
Und bestatigen Sie mit dem griinen Haken.
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Anordnungsnummer |
Anordnungstyp
8.81.2011 B i :
(8390814501 CPC | Wi | [o0:e0:08]
i . |G e
it 29 61 2011 [EEA | lsowoies]

r:._.

i ol o L

'vmmma Verrsa H\forg_l_Ta
250001146718 6204000064545 (6204 0001 | 15

_]NMIIIQM ]w |msG |B|Beitreibungsal
0,00 21.02.2011 |61 | |H|Beltreibung du

Jetzt missen Sie nur noch auf das Speichersymbol klicken. Nun ist die Annahme-
Absetzungs-AO erfolgreich umgesetzt.

!! Achtung: Bitte fiihren Sie die Sicherung nur einmal durch. !!

Jetzt kénnen Sie sich den Kontostand in FPL9 ansehen.

Geschaftspartner: 1006458021 Name: Test Test

Vertragskonto: 250001146719 Strasse: test 1
Vertragsgegenstand: : (12 bR 87780 Memmingen

1 Geburtsdatum: 01.82.2002

Telefon:

Weitere Daten / Informationen Daten zum aktuellen Vertragskontokorrent
Aktenzeichen: Wiedervorlage am:
Kundennr: 8330814501 Wiedervorlagegrund:
BY-Nr.: Ratenplan vorhanden:
Dienststelle: ! Beziehung Leistungsempfanger:
Team FE: Ausbuchungsgrund vorhanden:
Beitreibungsst: Korrespondenzempt . vorhanden: [ |

l Nawigation |

| Forderungen |Anzah1ungan Summen Zahlungsliste |Ehrunu1ng1a ’

| [sukes

dwa 1080 |6204000064545 7
EUR B, 0,00 0,00 7
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3.6.3 Kurziibersicht der Hauptvorgang/Teilvorgang

colLei PC SGBIIOWi

1.00

gemeinsame Einrichtung
Vertragsgegen-
Buchungsstelle Hauptvorgang | Teilvorg ertragskontotyyl  standsart Sachkonto Finanzposition
Bultgeider entfait 6204 0001 25 6204 £117000110 |11 -
Verw.-geider entfait 8204 0003 25 5709 §1170001 7-119 89-02-0002
Geblhren/Ausiage
n nach § 107 OWIG
(z. B. Gebdhren BG-
Bescheid, entfalt £204 0004 25 6204 £117000150 | 7-119 99-02-0003
Auslagen fir
Zustelung und
Altenversendung]
Auslagen nach 5 e D0
§ 105 Abs. 2 OWIG enttai 8204 0002 25 6204 i1 1 = 4
Gerichts- und
dhnliche Kosten
(z. B. Kosten fur entfalit S111 0004 28 5701 7770001 1-5 1-02-0004
Handelsregister-
auszige)
AAgAW
Vertragsgegen-|
Buchungsstelle Hauptvorgang Teilvorgang|Vertragske standsart Sachkonto Flnan_yosiﬁon
Bullgelder 1112/11999/03 6204 0001 25 6204 117000110 |7-11998-0 3
Verw -gelder 1112/11999/03 €204 0001 25 5709 117000110 | 7-119 98-00-00
Gebihren
' & £ z
v 1112/118589/04 820 o002 25 8204 $117000120 | 7-11 4
Gerichts- und
dhnliche Kosten
(z. B. Kosten fir 7005 /526 01/ 04 5711 0004 26 5701 6777000130 |7- 1-02-0004
Handelsregister-
auszige)
ARGENn (ﬁbergmgsfille}'
Vertragsgegen-
Buchungsstelle Hauptvorgang | Teilvorga ertragskonto tandsart Sachkont Finanzposition
Bulgelder S [ 11201701 5743 0021 25 5700 580700045 7-112 01-03-0001
Verw.-geider entidit entfalt entfait entfalt entfalr entfat entfalt
Gebihran, 7005711999703 6204 0004 25 8204 5117000150 |7-119
|Auslagen
Gerichts- und
dhniiche Kosten
(z. B. Kosten fiir 70057526 01/04 5711 0004 26 5701 6777000130 |i-S %
Handelsregister- !
auszilge)

* anzuwenden in Fallen, in denen der BuBgeldbescheid von siner ARGE vor 2011 erlassen wurde
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