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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.

Gewerberegister

Alternativ dazu kann man den Weg Uber Gewerberegister gehen. Dies ist ein Ordner mit Aufteilung
auf die 2 Unterordner: Gewerbetreibende und Firmen.
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Gewerberegister

Datei Zwischenablags

Ansicht  Extras  Versionen

& [

Mame

Crganisationseinheit

Eigentimer/in

| Gewerbetrelbende

Gewerbe (Vorgange nach Gew()

| Firmen

Gewerbe (Vorgange nach Gew()

Eintrag hinzuflgen

Suchen und hinzufilgen

Gewerbetreibende

Hier sind die Suchordner wo Nach ersten Buchstaben durchgefuhrt wird. Um die Suche durchzufthren
soll man in den jeweiligen Suchordner wechseln und vorerst ein Mal aktualisieren. Danach kann man
Uber die Filterfunktion bei den Spalten die Person suchen.

B Versenden ais Link
[iE Figenschaften
k4

*  In Ordner aufteilen

) Zeitreise

Firmen

EII:II:IEII:IEIEIEIEIEIEIEIEIEIIj

LRI
Datei Zwischenablage Ansicht Extras  Versicnen

Ordner

Gewerbetreibende t Name

+ Neu Gewerbetraibende A

40 Suchen Gewerbetraibende A

T Hochladen Gewerbetreibende B

[§) Kopieren Gewerbetreibende C

Gewerbetreibende D

Gewerbetreibende E

Gewerbetreibende F

Gewerbetreibende G

Gewerbetreibende H

Gewerbetraibende |

Gewerbetreibende |

Gewerbetreibende K

Gewerbetraibende L

Gewsrbetraihande M

Analog Gewerbetreibenden Unterteilung auf die alphabetische Suchordner. Die Suche kann wie oben

beschrieben erfolgen.
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atel Twitschenab age Ansicht Extras ersionean
Ordner
Sirm . I:l
4 Heu [l Firma Z
) Suchen O Firma X |
1. Hochladen O Firma W
%  Kopieren O Firma W
»4 Wersenden als Link O Firma U i
7= Eiganschaften | Firma T |
* In Ordner aufteilen O Firma 5 k
O Firma Q
Zaitreize | |
| Firma P k
O Firma M
O ,J_I Firma M B

Analog der Akten Uber Filterfunktion der eGov-Suite und Uber den Reiter ,,Gewerbe-Akten* zu
passender Akte wechseln.

Akte

Im Aktenplaneintrag gibt es pro Jahr eine Akte fur alle Urkundenantrage. Perspektivisch kann die Akte
auch fur 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 fir die Antrage angelegt werden. Dies kdnnen Sie nur
tun, wenn Sie Uber die Rolle Registrator verflgen.

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 maglich.
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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 maoglich.

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.

Schriftstucke

Schriftstlicke 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
Schriftstiicke vorhanden sein kénnen.

From:
https://befragung.plauen.de/ - [inside.plauen] Click!

Permanent link:
https://befragung.plauen.de/doku.php?id=wissenssammlung:fabasoft_egov-suite_benutzer:anwendungen:ozg_gewerbe:1_struktur&rev=1723097432

Last update: 08.08.2024 10:10

https://befragung.plauen.de/ Printed on 05.07.2026 16:54


https://befragung.plauen.de/
https://befragung.plauen.de/doku.php?id=wissenssammlung:fabasoft_egov-suite_benutzer:anwendungen:ozg_gewerbe:1_struktur&rev=1723097432

	1 - Aufbau Ablage
	Aktenplaneintrag
	Navigieren zum Aktenplaneintrag

	Gewerberegister
	Gewerbetreibende
	Firmen

	Akte
	Vorgang
	Dokumente
	Schriftstücke


