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Nachfolgend ist der generelle Aufbau der Ablagestruktur fur die Bearbeitung der OZG-Antrage
beschrieben.

Aktenplaneintrag 32.51.01
Akte zu Gewerbetreibenden
Vorgang zur Bearbeitung pro Antrag
Eingangsdokument fir den Antrag

Antrag
weitere Anlagen ...

Eingangsdokument fir die Personalausweiskopie

Personalausweiskopie

gof. weitere Dokumente
Ausgangsdokument flr z. B. den Kostenbescheid

Aktenplaneintrag

Der Aktenplaneintrag gibt an, wo die Dokumente letztendlich in der Ablagestruktur der
Stadtverwaltung verortet werden. Die OZG-Antrage werden immer im Aktenplaneintrag 32.51.01
abgelegt.

Navigieren zum Aktenplaneintrag

Klicken Sie im Baumansicht auf Aktenplane. Navigieren Sie im Aktenplan Gewerbebehorde zum
Aktenplaneintrag 32.51.01.

Hier kdnnen Sie die passenden Spalten einblenden z.B. Firma oder Bezeichnung des Geschaftes und
die Filterfunktion nutzen um passende Gewerbe zu finden.

Alternativ dazu kann man den Gewerbeperson oder eine Gewerbefirma in Gewerberegister Suchen,
analog der Akten uber Filterfunktion der eGov-Suite und Uber den Reiter ,,Gewerbe-Akten* zu
passender Akte wechseln.
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Akte

Im Aktenplaneintrag gibt es pro Jahr eine Akte fur alle Urkundenantrage. Perspektivisch kann die Akte
auch far Urkundenantrage genutzt werden, die auf anderem Weg als OZG eingegangen sind.

Die Akten finden Sie, wenn Sie den Aktenplaneintrag 6ffnen.

) Pro Jahr muss also eine neue Akte flr die Antrage angelegt werden. Dies kénnen Sie nur
tun, wenn Sie Uber die Rolle Registrator verfugen.

Per Doppelklick 6ffnen Sie die Akte, um die enthaltenen Vorgange zu sehen.

Per Rechtsklick - Eigenschaften sehen Sie die Metadaten der Akte. Uber den Titel ist eine
Umbenennung maoglich.

Vorgang
Der Vorgang wiederspiegelt jeweils einen Fall und enthalt den Antrag und weitere Dokumente bis zur
Erledigung.

Die Vorgange finden Sie, wenn Sie die Akte 6ffnen. Vorgange erzeugen Sie selbst im Rahmen der
Erfassung der Antrage.

Per Doppelklick 6ffnen Sie einen Vorgang, um die enthaltenen Dokumente zu sehen.

Per Rechtsklick -» Eigenschaften sehen Sie die Metadaten des Vorgangs. Uber den Titel ist eine
Umbenennung maglich.

Dokumente

Es wird zwischen Ein- und Ausgangsdokumenten unterschieden. So ist der Antrag z. B. ein
Eingangsdokument und der Kostenbescheid ein Ausgangsdokument.

Die Dokumente eines Vorgangs finden Sie, wenn Sie den Vorgang 6ffnen.

Per Doppelklick 6ffnen Sie ein Dokument, um es direkt anzuzeigen oder die enthaltenen Dokumente
zu sehen.

Per Rechtsklick -» Eigenschaften sehen Sie die Metadaten des Dokuments und eine PDF-Vorschau
Uber alle enthaltenen Schriftstiicke. Uber den Titel ist eine Umbenennung maglich.

Weitere Informationen zum Dokument finden Sie jeweils in den Abschnitten zum Lauf der
Bearbeitung.
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Schriftstucke

Schriftsticke sind die klassischen Dateien am Computer, z. B. PDF-Dokumente, Word-Objekte oder
Bilder. Sie befinden sich immer innerhalb von Dokumenten, wobei pro Dokument auch mehrere
Schriftsticke vorhanden sein kénnen.
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