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Einfiihrung

GeoCom® Vertragsverwaltung ist eine Lotus Notes Applikation zur
Verwaltung von Vertragsdaten und zur Unterstiitzung bzw. Organisation
vertragsbezogener Arbeitsprozesse.

Diese Dokumentation beschreibt die Funktionsweise von GeoCom®
Vertragsverwaltung.

Grundstruktur

GeoCom® Vertragsverwaltung besteht grundsatzlich aus zwei Fenstern:

- Hauptmeniifenster - befindet sich auf der linken Seite und
beinhaltet alle Hauptmenupunkte und wahlbare Ansichten

- Arbeitsfenster — befindet sich auf der rechten Seite. Die Uber das
Hauptmeni angewahlten Ansichten bzw. Funktionen werden hier
dargestellt.

In der Kopfzeile des Fensters befinden sich — anhangig von der
gewahlten Ansicht — unterschiedliche Aktionsbuttons.

@ GeoCom VY 4.7 - (A.Akiuelle Vertrége.Mandant) - IBM Lotus Notes [ (=63
Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen Akbionen  Hife
O H & S G| | bdewe e ST HTHE S owe B
) Atbeitsbereich | 5 GeoCom 'Y 4.7 - (h.Akluele... X
IE (7 Bearbeiten| | jii Worklow wiedenorlage
wr
.
= [ 1] [ - -
seocomM® [= hMuster Mandant GrabH & Co_KG - [007123] &
@ Vertragsverwaltung v Abfall 30062011 30032071 00123 #61164
[Dienstisistungsvertiagh
5] v Telefonanlagen 31122000 00123 #6080
@ ° Mein Arbeitshereich [Dienstisistungsvertiag)
a. offene Aufgaben
® b. abgeschlossene Aufgabe
o Wiedervorlage
d. Wiederorlage heute
o. Vertrage zuletzt bearbeits
= 1. Textbausteine
5 Laufende Vertrige
a Mandant
bl b. Vertragspattner
= . Vertragsart
4. Vertragsgegenstand
= o. Zustandigheit
ian
ﬁ g. Rahmenvertrage
& Blle Vertriige
Uberblick
®  Stammdaten 7 7
a
[ [ 2Dokumente ausgewshit <[=0 ~|[ [ BIER

Abb. 1 - GeoCom® Vertragsverwaltung

Ansichten

GeoCom® Vertragsverwaltung stellt im Hauptmenufenster eine Reihe
von Ansichten zur Verfiigung, Uber die jeweils bestimmte Dokumente
nach verschiedenen Kriterien einsehbar sind.

Die Ansichtsgruppe Mein Arbeitsbereich stellt benutzerspezifische
Ansichten mit alltdglichen Arbeitsaufgaben bereit (ndhere Informationen
finden Sie unter 3, Mein Arbeitsbereich).

Die Gesamtheit aller Vertragsdokumente (und ihnen jeweils zugeord-
neter Dokumente) wird, nach unterschiedlichen Kriterien geordnet, in
verschiedenen Ansichten dargestellt.

Die Ansichten sind lber folgende Meniipunkte bzw. Menipunktgruppen
im Hauptment einsehbar.
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Laufende Vertrage
Es werden Vertrdge mit dem Status Laufend angezeigt, jeweils
geordnet nach:
- a. Mandant
- b. Vertragspartner
- c. Vertragsart
- d. Vertragsgegenstand
- e. Zustandigkeit
- f.or
- ¢. Rahmenvertrage
Alle Vertrage
Es werden alle Vertrage angezeigt, jeweils geordnet nach:
- a. Vertragsstatus
- b. Zustandigkeit (zustéandigem Mitarbeiter)
@ GeoCom VV 4.7 - (B.Alle Vertriige Vertragsstatus) - IBb Lotus Notes EEX
Datei  Bearbeiten Ansicht Erstellen  Aktionen  Hife
OE &~ S | adese Sl L GNNE ==
@Ayhemsbaemh]-ﬁi\, GeoCom WV 4.7 - (B.Alle Vertrag,.. 3
1= (4 Bearbeiten| | i Worktiow | | @) wisdenvorlags |
= T ]I 9] I
seocom® © Stotus: beendet E
Vertragsverwaltung E Muster Mandant GmbH & Co. KG - Mandantzhagen [00123] 1
]
E’l 25.11.200910:23 FEuE[\DSEhEr(WﬂrIungS— #67246 Partng
@ ®  Mein Arbeitshereich © Status: laufend Sk e a5
" = Muster Mandant GmbH & Co. KG - Mancdanzhagen [00123] 1
® Laufende Vertrige 2511 20081024 Apfall #61164 Partnd
& Mandant (Dienstieistungsvertrag)
e xeg'aggpi““’ =l Stetus: laufend - gekiindigt 2
E o Rian ool & Muster Mandant GmbH & Ca. KG - Mandanzhagen [00123] 1
(25 11.2008 WtEI 24 Ta\afnnanlaq’:r\ ; #60980 Partne
= d \Z/en‘vagdsgigs:nstand
2 2L Sl IUREN (Dienstleistungsvertrag)
L = Status: unbekan 75
@ e = = Muster Iv:andam GmbH & Co KG - J00123] 1
25.11.200910:24 Heizung # Partng
(Warlungs-/Senviceverrag)
e e
= b tiber Zustandigkeit
§ Uberblick
e Stammdaten
® Einstellungen
= =|[<2 <| [ <] [ =]

Abb. 2 - Ansicht Alle Vertrage — a. Uber Vertragsstatus

Uberblick

Es werden alle Vertrage angezeigt, jeweils geordnet nach:
- a. Erfassung (-status)

- b. Betriebsvergleich

- c¢. Klassifizierung

Seite 4

Die Ansichtsgruppe Stammdaten zeigt die aktuell in der Datenbank

vorhandenen Stammdatenséatze, getrennt nach Mandanten und
Vertragspartnern.

Unter dem Menipunkt Einstellungen finden sich samtliche Vorlagen

fur Korrespondenzen, Aktenvermerke und sonstige Dokumente.

Die Ansichtsgruppe Wartung ist nur bei Vorhandensein spezieller

Zugriffsrechte (Rollen) verfliigbar. Nahere Angaben zur Funktionsweise
der hier vorhandenen Aktionen und Dokumente finden Sie in Kapitel
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Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. , Fehler!
Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.

2 Vertragsdaten

Die Aufnahme von Vertrdgen geschieht anhand von Vorlagen, die fur
unterschiedliche Vertragsarten (s. 2.1) zur Verfliigung stehen. Samtliche
Vertragsdaten werden fiir jeden verwalteten Vertrag in einem separaten
Vertragsdokument gespeichert (s. 2.2).

Die Stammdaten (s. 2.3) der Mandanten und Vertragspartner werden
gesondert verwaltet. Zur Dateniibernahme kann jedoch aus dem
Vertragsdokument heraus auf sie zugegriffen werden.

Die Gesamtheit aller Vertragsdokumente (und ihnen jeweils
zugeordneter Dokumente) wird, nach unterschiedlichen Kriterien
geordnet, in verschiedenen Ansichten dargestellt (siehe hierzu
1.2, Ansichten).

2.1 Vertragsarten

Das Anlegen neuer Vertragsdokumente geschieht auf Basis von
Vorlagen, die fur verschiedene Vertragsarten konzipiert sind.

% Meuwer Werrag

Abbrechen

Bitte wahlen Sie eine Verragsart

Dienstleistungsvertrag
Kaut

Lieferverirag

Mietvertrag

Priifung
Warlungs-/Serviceverrag

Abb. 3 - Auswahl Vertragsart

Folgende Vertragsarten stehen standardmafiig zur Verfligung.
- Anschlussvertrag

- Dienstleistungsvertrag

- Kauf

- Mietvertrag

- Prifung

- Wartungs-/Servicevertrag

2.2 Vertragsdokument

Ein Vertragsdokument besteht aus drei Segmenten:
- Header — enthalt Vertrags-Art, -1D und -status

- Vertragsparteien -Segment — enthélt Informationen zu Mandant
und Vertragspartner (s. 2.2.1).

- Detail- Segment — enthélt, auf verschiedene Tabs verteilt, alle
vertragsrelevanten Detailinformationen (s. 2.2.2 -2.2.10).

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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@ Dienstleistungsvertrag #60980 - IBM Lotus Notes
Datei Bearbeiten  Ansicht  Erstellen  Aktionen  Hife

CEHS BB 8| | adese el e s enRE @
=] ich [} GeoCom W 4.7 - [B.Alls Verrdg... » [ D #50980
S sehlizten| | (7 Besrbeten| | g workiow |

n
El

EVdey @ secasel

‘ Dienstleistungsvertrag #60980 Vertragsstatus: laufend - gekiindigt

Mandant [EMuster Mandant GmbH & Co. | Verragsparner  [l[Partner & Partner GmbH -
KG-Mandartzhagen [00123] Partnerstadt

Werkautegeh 5 Typ =
Betriehslaiter Paul Paulsen Ansptachparthar Zentrale i
Tel 12345 65433 Tel.fFax 45678 3ezze ||
E-hail paulsen@mandant de E-Mail mail @partner de

Allgemein | Laufzeit | Intem | Kosten | Dokumente | Zugrifisrechte | Prozesse |

Vertrags- +| Bonusvertrag i

Vertrags- W13BTE533 Hilfe
nummer

Ventragsverantwortlich

Name \Andreas Rohden/ISG Tel. 05351/5574-29
E-Mail Ch=Andreas Rohden/0=ISG
Kommentare
[ | [Kategore richt gefunden | R =3 =

Abb. 4 - Vertragsdokument

2.2.1  Vertragsparteien

Das Vertragsparteien-Segment ist zweigeteilt: Auf der linken Seite sind
Informationen zum Mandanten zu finden, auf der rechten Seite Angaben
zum Vertragspartner. Folgende Felder stehen zur Verfiigung:

hiandant [i[aaron Winter Baustoff GrmbH - vertragsparner [ [ana Tripled Service GmbH -
[ |pochum [993999) [ |pochum
Verkaufsgehiet ‘ | Typ Vertragspartner ‘LiEfEranl v|
Betriehsleiter ‘Petersen | Ansprechpartner ‘Jan Janssen |
Tel ‘n234-55 7880 | Tel.f Fax 0234-1234 |[0234-1234
567 8 789
E-Mail ‘kp@aﬁrunwimer de | E-Mall ‘J.jamssen@rip\ea.de |

Abb. 5 - Segment Vertragsparteien

- Mandant

- Verkaufsgebiet
- Betriebsleiter

- Tel

- Email

- Vertragspartner

- Typ Vertragspartner
- Ansprechpartner

- Tel./Fax

- Email

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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_:;;l Uber die "Auswahl"-Buttons kénnen Sie sowohl den Mandanten als
auch den Vertragspartner nebst aller gespeicherten Informationen aus
den jeweiligen Stammdaten auswahlen.

Uber die "Bearbeiten"-Buttons offnen Sie direkt das entsprechende
Stammdatendokument, um dort Anderungen und Erganzungen
eintragen zu kénnen.

2.2.2  Allgemein

Der Tab Allgemein enthdlt folgende Felder:

Allgemein I Laufzewtl Intern ] Kosten I Dokumente | Zugriffsrachte } Frozesse }

“artragsart ‘Bewicevemag | Rahmenvertrag I ja

Wertrags- ‘ Kurierdienst v| Bonusvertrag I ja

gegenstand

Wettrags- ‘ | Hilfe [ “orgehensmodell

nummer

Zustandigkeit

andant @A Sommer Bauméarkte GrhH Abteilung ‘ |
& Co. KG

Name _d‘Stemkuh\er | Tel ‘ |

E-Mail johannes
steinkuehler@haurmarkt
hagehau.de

Kommentare

Abb. 6 - Tab Allgemein

- Vertragsart

- Vertragsgegenstand
- Vertragsnummer

- Rahmenvertrag?

- Bonusvertrag?

- Hilfe — hier werden vertragsartenspezifische Hilfedokumente
angezeigt.

Vertragsverantwortlich
- Mandant

- Name

- E-Mall

- Abteilung

- Tel

- Kommentare

Die "Vertragsart" bestimmt die Art dieses Vertrages (bspw.
Dienstleistungsvertrag, Wartungsvertrag etc.). Sie wird bei Erstellung
eines neuen Dokuments aus einem Dialog ausgewahlt und kann
nachtréglich nicht mehr geandert werden!

Um das Dokument speichern zu kénnen, muss aul3erdem ein
"Vertragsgegenstand" ausgewahlt werden.

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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** Info: Achten Sie darauf, dass im Feld "Name" immer ein gultiger
Notes Name eines zusténdigen Mitarbeiters oder einer entsprechenden
Gruppe eingetragen ist! Anderenfalls kann die automatische Fristen-
Uberwachung den bzw. die zustandigen Bearbeiter nicht identifizieren
und wird nicht korrekt durchgefihrt.

2.2.3 Laufzeit

Der Tab Laufzeit enthalt folgende Felder:

Allgemein ] Laufzelt] Intern ] Kaosten ] Dokumente I Zugriffsrechte I Prozesse I

Yerrags- |E|1.D1 2007 15‘ Kundigungsfrist  [3[14 Tag(e) zum Jahresende |
beginn

Mindest- | | Spatester |18_12_2008 ‘
laufzeit bis Kandigungstermin

Autamatische HJ|aulnmatisch um 1 Jahr(g) ‘ Yarlauf fir

“Wetldngerung Benachrichtigung

Verlragsende |m 01,2009 ‘ Gekiindigt am

Abb. 7 - Tab Laufzeit

- Vertragsbeginn

- Mindestlaufzeit bis

- Automatische Verlangerung
- Verlangerung tiberwachen?
- Vertragsende

- Kindigungsfrist

- Spatester Kiindigungstermin

- Vorlauf fr Benachrichtigung
Uberwachen = JAY)

(nur sichtbar wenn “Verlangerung

- Gekundigt am

Vertragsbeginn und (soweit vorhanden) Mindestlaufzeit kdnnen Uber
den Notes-Kalender ausgewahlt oder manuell eingetragen werden.

Uber die jeweiligen "Bearbeiten"-Buttons kénnen die Dialoge zur auto-
matischen Vertragsverlangerung, beziehungsweise zur Auswahl der
Kindigungsfrist angezeigt werden.

Bei der Vertragsverlangerung haben Sie dabei die Auswahl zwischen
folgenden Optionen:

nein — Der Vertrag wird nicht automatisch verlangert und endet mit
Erreichen der Mindestlaufzeit.

automatisch unbefristet — Der Vertrag wird ab Erreichen der
Mindestlaufzeit (oder ab Vertragsbeginn, wenn die Mindestlaufzeit nicht
angegeben wird) auf unbestimmte Dauer verlangert.

automatisch um — Der Vertrag wird ab Erreichen der Mindestlaufzeit
und — sofern nicht vorher gekiindigt wird — jeweils mit Erreichen des
nachsten berechneten Vertragsendes automatisch um den angege-
benen Zeitraum verlangert.

Aus Vertragsbeginn, Mindestlaufzeit und eventueller automatischer
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Verlangerung berechnet die Applikation jeweils das ndchstmégliche
Vertragsende.

Der spéateste Kundigungstermin zum nachstmdglichen Vertragsende
wird ebenfalls berechnet, anhand des berechneten Vertragsendes und
der angegebenen Kiindigungsfrist.

Das Feld "Vorlauf fir Benachrichtigung" wird von der automatischen
Fristenliberwachung verwendet. Entsprechend dem hier angegebenen
Zeitraum wird vor dem spatesten Kiindigungstermin eine Benachrichti-
gung an den/die vertragsverantwortlichen Mitarbeiter gesendet, um eine
eventuelle automatische Vertragsverlangerung rechtzeitig prifen zu
kdnnen.

Das Feld "Gekiindigt am" wird Ublicherweise im Rahmen der Fristen-
Uberwachung automatisch gesetzt, kann aber auch manuell eingetragen
werden. Ist ein Kiindigungsdatum vorhanden, errechnet die Applikation
daraus unter Beriicksichtigung angegebener Fristen und Vertragslauf-
zeiten das endgiiltige Ende des Vertrages.

Wartung

Der Tab Wartung enthélt Informationen zu regelmafligen Wartungen
(z. B. von Feuerloschern, Pkw etc.), die im Rahmen von Wartungs-
vertragen durchgefiihrt werden und ist auch nur bei Vertrdgen vom Typ
"Wartungs-/Servicevertrag" sichtbar.

Allgemein I Lautzeit I ‘Wartung 1 Friifung I Intern I Kosten } Dokumente | Zugriftsrechte | Prozesse ]

Erste Wartung ‘13‘\‘\ 2008 ‘5|
Wartung zuletzt durchgefihn am ‘ 1a|
Warungsintervall ﬁj‘regelméﬁwg 1 Monat{g) nach der ersten Wartung |
Machste planmaBige Wartung ‘131220% |
Verantwartlich ‘ |
=i
“aorlauf fur Benachrichtigung “1 4 Tage v|

Hinweise / Kommentare

Abb. 8 - Tab Wartung

- Erste Wartung

- Wartung zuletzt durchgefihrt am
- Wartungsintervall

- Néchste planméRige Wartung

- Verantwortlich

- Vorlauf fur Benachrichtigung

- Hinweise / Kommentare

Prifung

Der Tab Priifung enthalt Informationen zu regelmafigen Prufungen,
die z. B. im Rahmen von Wartungsvertrédgen durchgefiihrt werden.
Dieser Tab ist nur in Vertragen der entsprechen Vertragsarten (z. B.
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"Wartungs-/Servicevertrag" oder "Priifung"” etc.) vorhanden.

Allgemein I Laufzeit I Wartung } Friifung I Intern I Kaosten I Dokumente } Zugriftsrechte } Prazesse ]

Erste Priifung ‘15‘\1 2008

16

Priifung zuletzt durchgetihr am ‘[IS 11.2008

Priifungsintensall [ ‘3 Manat(e) nach der letzten Priffung

MNachste planmaBige Priifung ‘DE 02.2009

15|

Yerantwartlich ‘

=

“orlauf fur Benachrichtigung ‘T4Tage

A |

Hinweise / Kommentare

Seite 10

Abb. 9 - Tab Priufung

- Erste Prifung

- Prifung zuletzt durchgefiihrt am
- Prifungsintervall

- Nachste planmaRige Priifung

- Verantwortlich

- Vorlauf fir Benachrichtigung

- Hinweise / Kommentare

2.2.6 Intern

Im Tab Intern sind Angaben zum Erfassungsstatus des Vertrages sowie

zum physischen Vertragsdokument zu finden.

Allgemein I Laufzextl Intern I Kaosten I Dokumente } Zugriftsrachte } Prazesse }

Erfassung Aufbewahruny

Etfassungstatus vallsténdig - Ablage [ Aktennumrmer l:l

Standort

Werragsgegenstand |uorhanden - Yerantwarlich

worhanden

“ertrag vorhanden ’W‘ Tel
Rechnungen ,W‘ E-tail

wothanden

[~
[~
]
L ]

Klassifizierung ‘Bunusverlr'age\ﬁunus 2%

Anderungen “

Altetnativen ‘

Dateianhénge - z B. eingescannter Vertrag als pdf-Dokument
F =

f!-.

7 Mdobe

Vertrag.pdf a

Abb. 10 - Tab Intern

Erfassung

- Erfassungsstatus

- Vertragsgegenstand vorhanden

- Vertrag vorhanden
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- Rechnungen vorhanden
Aufbewahrung

- Ablage / Akten-Nr.

- Standort

- Verantwortlich

- Tel

- E-Mall

- Klassifizierung — mittels dieses Feldes kénnen Vertrage
selbstdefinierten Kategorien zugewiesen werden. Alle Vertrage
nach ihrer Klassifizierung geordnet werden in der Ansicht
Uberblick c. Klassifizierung  dargestellt.

- Anderungen

- Alternativen

- Dateianhénge — z. B. eingescannter Vertrag als pdf- Dokument

2.2.7 Kosten

Der Tab Kosten enthalt folgende Felder:

Allgemein I Laufzewtl Intern I Kosten I Dokumente } Zugyriftsrechte } Prazesse }

Kostenart ‘E - | Zahlungsmodus ‘ - |
Betrag hrutto € ‘1 000,00 | Zahlungstumus ‘ v|
Betrag netto € ‘znnn,nn | Zahlungsziel ‘ |
Bankinstitut ‘ Spk Berlin v| Ionta-Nr. ‘ |
| |

Hinweise /

Kommetare

Abb. 11 - Tab Kosten

- Kostenart

- Betrag brutto € (Monat, Jahr)
- Betrag netto € (Monat, Jahr)
- Bankinstitut

- Bz

- Zahlungsmodus

- Zahlungsturnus

- Zahlungsziel

- Konto-Nr.

- Hinweise / Kommentare

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH



GeoCom® Vertragsverwaltung

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH

Seite 12

Dokumente

2.28.1 Tab Dokumente

Der Tab Dokumente enthalt ein Fenster, in dem alle dem
Vertragsdokument zugeordneten Korrespondenz- und sonstige
Dokumente chronologisch nach Erstellungsdatum geordnet dargestellt
werden.

Allgemein I Laufzewtl Intern I Kosten I Dokumente | Zugriffsrechte | Prozesse

Korrespondenz und Aktenvermerke Meues Dokurnernt
28.11.2008 13:00:21 [ Test bdail 01

22.11.200812:35.12  ©= Erinnerung: Yerrag Aaron Winter Baustoff GmbH - Kurierdienst verlangert s
22.11.2008 0%:41:15 Erinnerund: Werrag Aaron Winter Baustoff GrbH - Kurierdienst verlancer s
22.11.200808:29.02 = Kiindigungsbestatigung fiir Yertrag Aaron Winter Baustoff GmbH - Kurierdie
22.11.2006 09:26:14 O Kiindigungsschreiben Standard

22.11.2008 09:26:52 Etinnerung: Yerrag Aaron Winter Baustoff GmbH - Kurierdienst verl@nger s

Abb. 12 - Tab Dokumente

Ein Klick auf ein Dokument 6ffnet dieses in einem neuen Fenster.

Ein Klick auf die Schaltflache Neues Dokument 6ffnet ein Fenster zur
Auswahl einer Dokument-Vorlage.

2.2.8.2  Dokument-Vorlagen

Dokumente werden auf Basis von Dokument-Vorlagen erstellt. Es
kdénnen verschiedenste Dokumente realisiert werden: Aktennotizen,
Emails, Briefe.

Alle Dokument-Vorlagen sind tber die Ansicht Einstellungen — a.
Dokumente einsehbar.

Das Anlegen einer Dokument-Vorlage geschieht mittels folgender
Maske.
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@ Vorlage [#10000] - Lotus Notes
Datei Beatbeiten  Ansicht  Erstellen Aktionen Text Hife

CES- FES Vogabe SansSeil |10 w|F K g2 St:| &
[ {5 Atbeisbercich [ Bauking Vertiage - [Einstellunge... 3¢ 17 Mandant [Hiederlassung) HEDT2... 5 [ 477 Niederlassung \Verlage [#10000] %

165 | T3 speichem & schiieten @@ Platzhabertesten By aktionsplanung

Vorlage [#10000]

Bezeichnung
‘Kdnd\gungsschreihen Standard ‘

Einstellungen

Bezeichnung eines mit dieser Yorlage erstellten Dokuments

‘Kund\gungsschrelben Standard

DEogy deca@s

Vorlagentext

Flatzhalter: (USERNAME>, <DATE?, <TIME>, <Berechneter_Eintrag_sus_Einstellungen>,
<Feldname_aus_Yerragsdokument

<MANDANT_NAME> <DATE>

Sehr geehrter Damen und Herren,

hiermit kiindigen wir unseren Vertrag

Mit freundlichen GriiBen,
i A <USERNAME>

[ | (Ghne Sprachangebe = | ~|[=2 «][&r =) (=7

Abb. 13 - Maske Dokument-Vorlage

Folgende Felder sind enthalten:
- Bezeichnung

- Einstellungen

Bezeichnung eines mit dieser Vorlage erstellten Doku ments

Vorlagentext

In allen Feldern kénnen Platzhalter verwendet werden, die zur Laufzeit
mit entsprechende Daten gefillt werden.

2.2.9  Zugriffsrechte

Der Tab Zugriffsrechte enthélt Informationen dartiber, welche Art von
Benutzern das Vertragsdokument lesen bzw. bearbeiten darf.

Allgemein 1 Laufzenl Intern ] Kosten ] Dokumente 1 Zugriffsrechte l Frozesse ]

Lesen Bearbeiten
Funktion
Betriehsleiter T jg @ nein T ja nein
erragsverantworung & jga  C nein & ja C nein
Wartung T jg & nein T ja & nein
Priifung Cja & nein Cja & nein
Archivierung # ja  C nein & ja  nein

Weitere Personen / Gruppen ‘

Abb. 14 - Tab Zugriffsrechte

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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2.2.10 Prozesse

2.3

Der Tab Prozesse enthélt ein Fenster, in dem alle dem
Vertragsdokument zugeordneten Workflows und Aktionsplane
chronologisch nach Erstellungsdatum geordnet dargestellt werden.

Allgemein I Laufzenl Intern I Kosten I Dokumente 1 Zugriffsrechte 1 Prozesse \

‘Workflow und Aktionsplanung Aktionen hinzufligen oder entfemen

22.11.200812:35:10 4+ [orkflow #40005: warend] Prifung autom. VertragsverGngerung Aaron W
22.11.2008 08:35:14 + [workflow #40004: sbgebrochen durch Supervisor] Prifung autom. Vertrag:
22112008 09:26:14 + Pvorkflow #40003: sboeschlossen] Kiindigund von Aaron YWinter Baustoff G
2211.2008 09:25:14 = [Workflow #40002: abgeschlossen - abgelehnt] Prifung autom. Yerragswer

Abb. 15 - Tab Prozesse

Ein Doppelklick auf ein Aktionsplandokument 6ffnet dieses zur Ansicht
in einem neuen Fenster.

Ein Doppelklick auf ein Workflowdokument 6ffnet dieses zur Ansicht
bzw. zur Bearbeitung (sofern der aktuelle Benutzer der verantwortliche
Bearbeiter des anstehenden Workflowschritts ist) in einem neuen
Fenster.

Mittels der Schaltflache Aktionen hinzufligen oder entfernen kénnen
Aktionsplane zum Vertragsdokument zugeordnet bzw. alte Aktionspléne
geléscht werden.

** Info: Falls die automatische Fristeniiberwachung fir ein
Vertragsdokument nicht mehr aktiv sein sollte (bspw. weil der Workflow
zur Prifung der anstehenden Verlangerung félschlicherweise
abgebrochen oder anderweitig verfriiht beendet wurde), kann hier die
entsprechende Aktion zur Fristeniiberwachung wieder dem Vertrag
hinzugefiigt werden.

Stammdaten

Im Segment Vertragsparteien des Vertragsdokuments werden die
Kontaktdaten von Mandanten und Vertragspartnern verwaltet. Dabei
wird jeder Mandant und jeder Vertragspartner jeweils in einem
einzelnen Notes Dokument gespeichert.

Uber die Hauptmeniipunkte Stammdaten — a. Mandanten bzw.
Stammdaten — b. Vertragspartner konnen die entsprechenden
Dokumente eingesehen und bearbeitet werden.
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Abb. 16 - Maske Stammdaten Mandant

Jedem Mandanten- bzw. Vertragspartnerdokument kdnnen beliebig
viele Ansprechpartner-Dokumente zugeordnet werden. Zugeordnete
Ansprechpartner werden in der untersten Box der Mandantenmaske in
alphabetischer Reihenfolge dargestellt.

Ein Doppelklick auf ein Ansprechpartnerdokument 6ffnet dieses zur
Ansicht bzw. zur Bearbeitung in einem neuen Fenster.

Durch Betétigen der Schaltflache Neuen Ansprechpartner anlegen wird
ein leeres Ansprechpartnerdokument in einem neuen Fenster zur
Bearbeitung geoffnet.

Abb. 17 - Maske Ansprechpartner

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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Mein Arbeitsbereich

Die Ansichtengruppe Mein Arbeitsbereich im Hauptmeni enthalt
nutzerspezifische Informationen zu téglich anfallenden
Arbeitsprozessen.

Aufgaben

Uber die Ansichten a. offene Aufgaben bzw. b. geschlossene
Aufgaben werden alle Workflows angezeigt, an denen der aktuelle
Benutzer beteiligt ist bzw. war.

Um einen aktiven Workflow zu bearbeiten, wahlen Sie in der Ansicht "a.
offene Aufgaben" das betreffende Vertragsdokument aus und 6ffnen Sie
es durch einen Doppelklick oder einen Klick auf den entsprechenden
Button.

Nachdem Sie sich so einen Uberblick iiber den betreffenden Vertrag
verschafft haben, verwenden Sie den Button "Workflow bearbeiten"”, um
den Dialog zur Workflow-Bearbeitung zu 6ffnen.

Fihren Sie alle notwendigen Aufgaben des anstehenden Arbeits-
schrittes durch (z. B. die Priifung einer anstehenden Vertrags-
verlangerung oder das Versenden eines Kiindigungsschreibens).

Wahlen Sie dann im Workflow-Dialog den entsprechenden Status —
wahlen Sie z. B. "erledigt", wenn die anstehende Aufgabe bereits
durchgefiihrt wurde, oder "in Bearbeitung", wenn Sie noch dabei sind,
die Aufgabe zu bearbeiten — und klicken Sie "Status Ubernehmen". Die
moglichen Folgeschritte fur diesen Workflow werden angezeigt. Beim
Klick auf "OK" wird der Status gespeichert und der Workflow in den
néachsten Schritt versetzt.

Abb. 18 - Ansicht Mein Arbeitsbereich — a. offene Aufgaben

Wiedervorlage

Die Wiedervorlage ist eine Funktion, die es dem Benutzer ermdglicht,
terminbezogene Memos zu erstellen. Die Erstellung eines
Wiedervorlagedokuments erfolgt mittels einer Maske, die folgende
Felder enthalt.
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- Bezeichnung

- Wiedervorlage fir

- Wiedervorlage am

- Prioritat

- erledigt?

- Benachrichtigung senden?

- Details

Abb. 19 - Maske Wiedervorlage

Uber die Ansicht Mein Arbeitsbereich — c. Wiedervorlage  werden alle,
Uber die Ansicht Mein Arbeitsbereich — d. Wiedervorlage heute  die
tagesaktuellen Wiedervorlagedokumente angezeigt.

Es werden immer nur die dem aktuellen Benutzer zugehdrigen
Dokumente angezeigt.

** Info: Wiedervorlagen lassen sich sowohl mit Referenz auf ein
Vertragsdokument als auch als alleinstehende Dokumente anlegen.

L . Der Button "Wiedervorlage — Wiedervorlage einrichten" lasst sich
i Wiedervorlage ™ sowohl aus den Ansichten "Mein Arbeitsbereich — c. Wiedervorlage" /
Meue Wiedervorlage einrichten "Mein Arbeitsbereich — d. Wiedervorlage heute" als auch aus den
Ansichten mit Vertragen heraus verwenden.

Wiedetrvorlage bearbeiten

Ist bei Ausfiihren der Aktion ein Vertragsdokument selektiert, wird
dieses automatisch als Referenzdokument verwendet, anderenfalls wird
die Wiedervorlage als referenzloses Dokument angelegt.

3.3 Vertrage zuletzt bearbeitet

Diese Ansicht zeigt alle Vertrage, an denen der aktuelle Benutzer in der
letzten Zeit Anderungen vorgenommen hat. Die Eintrage werden nach
Datum sortiert, neueste zuerst.

Die verfiigbaren Aktionsmdglichkeiten in dieser Ansicht sind die selben
wie in anderen Ansichten mit Vertragen (z. B. "Laufende Vertrage").

© ISG Information Systems GeoCom® GmbH
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Textbausteine
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Jeder Nutzer kann fur sich persdnliche Textbausteine zur Nutzung in
Dokumentevorlagen erstellen. Dies erfolgt mittels entsprechender

Platzhalter.

Das System greift bei jedem Aufruf eines Platzhalters neu auf den
entsprechenden Baustein zu. Dies bedeutet, dass sich die Anderung
eines Bausteins nicht nur auf noch zu erstellende, sondern auch auf

bereits erstellte Dokumente auswirkt.

Definiert werden die Bausteine in einer speziellen Maske, die folgende

Felder enthalt.

- Bezeichnung des Textbausteins

des Bausteins.

— eine eindeutige Bezeichnung

Die Bezeichnung wird einerseits fur die Darstellung des Bausteins
in der Ansicht aller Bausteine verwendet, andererseits kommt sie

als Platzhalter zum Einsatz.

- Text — der Text des Bausteins. Dieser kann beliebig lang sein, darf
jedoch nicht mehr als eine Zeile umfassen. Die Formatierung ergibt

sich durch die spéatere Einbindung in ein Elterndokument.

Die Gesamtheit aller personlichen Textbausteine aller Nutzer kann in
einer Ansicht Uberblickt werden, welche folgendermafen strukturiert ist.

Nutzer 01
Bezeichnung Baustein 01
Bezeichnung Baustein 02
Nutzer 02
Bezeichnung Baustein 01
Bezeichnung Baustein 02

etc.

Text d. Bausteins 01
Text d. Bausteins 02

Text d. Bausteins 01
Text d. Bausteins 02



