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1 Das System GEORG

1.Das System GEORG

GEORG ist ein modernes Organisationsprogramm fUr alle Stellen des privaten und
offentlichen Vermessungswesens.

Durch seine enorm flexiblen Anpassungsmoglichkeiten st
Georg gleichermaBen geeignet fir den Einsatz bei Offentlich
bestellten Vermessungsingenieuren, Katasterbehérden oder
Kommunen im hoheitlichen Vermessungsbereich
(GebUhrenordnungen der Ldnder), aber auch bei Vermessungs-
und Ingenieurbiros, die sich mehr auf technischem und
privatrechtlichem Vermessungssektor bewegen (HOAI integriert).

GEORG verfUgt Uber gefrennte Auftrags- und Auftraggeberdatenbanken
(Adress- und Personendaten), womit die gewUnschte zentrale und unabhdngige
Verwaltung und Zuordnung der Kundendaten erreicht wird. Dadurch wird es
auch maéglich, beliebig viele Auftraggeber mit unterschiedlichen Funktionen
jedem Auftrag zuzuordnen.

Gearbeitet wird auf drei Bildschirmseiten, n&dmlich den Avuffragsstammdaten,
den Ablaufdaten oder Aufgaben und einem Notizblock unter einer beliebig
konfigurierbaren  Auftrags- bzw.  Geschdaftsbuchnummer.  Unter-  und
Folgeauftrdge kénnen problemlos unter Verwendung der alten Auftragsdaten
abgeleitet werden.

GEORG ist in der Lage, zu einem Auftrag beliebig viele Angebote, Rechnungen

SR J 0. tschiand] -] und GebuUhrenbescheide zu erstellen und diese
'"'?...ri_,mdaﬂ;fi':;l';f:ﬂﬁ;mgberg bezlglich des Zahlungseingangs Uber das
- @ Kreis Bochum integrierte Mahnwesen einzeln zu Uberwachen.

- ® Gemeinds Bochum

Erstellf werden Rechnungen weiterhin Uber
inteligente Textbausteine, die beliebig an die
jeweiligen BUrobelange angepasst und erweitert
werden kdnnen. Auslagen kdnnen bereits vor der
Rechnungserstellung erfasst und spdter in diese
automatisch Gbernommen werden.

m

_____ B} Gemarkung Hofstede GEORG verfUgt Uber eine zentrale bundesweite
----- Ed4 Gemarkung Hontrop

emarkung Hordel Gemquunngqteannk mIT
emarkung Lser gemarkungsbezogenen  Bodenwerten,  die
- thd Gemarkung Langendreer . . H
_____ EA Gemariung Lethe hierarchisch die Gemarkungen den
..... Ed Gemarkung Linden entsprechenden Gemeinden, Kreisen und
----- @ Gemarkung Munscheid - . . i
Abb. 1 Gemarkungsdatenbank Bezirksregierungen  zuordnef und  hierzu - alle

Amtsadressen, wie die der Kataster- und
Grundbuché&mter, Gemeinden und Kreisbehdérden speichert. Durch diese
Zuordnungsautomatik entfallt nach einmaliger Eingabe langes Suchen nach
Anschriften und Zusté@ndigkeiten sowie Telefon-, Fax- und E-Mail-Adressen werden
mit verwaltet.

Bei der Rechnungserstellung wird die GebUhren- oder Kostenordnung des
jeweiligen Landes aus der Gemarkung abgeleitet, die dem jeweiligen
Bundesland untergeordnet ist.

Neu und fortschrittich geldst ist die Einbindung des kostenlosen Textsystems
OpenOffice.org als Druck- und Faxwerkzeug fUr professionell gestaltete Vorlagen
und Ausdrucke. Outlook, Outlook Express bzw. Windows Live Mail oder andere
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1 Das System GEORG

E-Mail-Dienste werden als zeitgemdBe Kommunikationswege unterstUtzt, die
Telefonverbindung zu Ihren Kunden wird automatisch von GEORG hergestellt und
auch SMS kdénnen direkt verschickt werden.

In Verbindung mit dem GEORG Dokument-Explorer kbnnen alle Schreiben, Faxe,
E-Mails oder SMS dauerhaft archiviert und immer wieder aufgerufen werden.
Auf vielfachen Wunsch wurde auch die Zugriffsrechtevergabe fUr die einzelnen
Mitarbeiter sehr variabel gestaltet. Wir haben ein hierarchisch aufgebautes
Vergabeprinzip eingebaut, wodurch die als Buroleiter zugelassene Person
beliebig vielen Mitarbeitern sog. Logins und Passworte vergeben kann. Den
zugelassenen  Mitarbeitern kdnnen ca. 200 verschiedene Zugriffs- und
Tatigkeitsrechte zugewiesen werden.

Erwdhnenswert sind auch die vielfaltigen Filtermoglichkeiten, die auf der einen
Seite eine flexible und schnelle Suchmaoglichkeit fUr Einzel- und Gruppenavuftrage
darstellen. Zum anderen bieten sie die Modglichkeit, dauerhafte und
speicherbare Auftragsfilter festzulegen, um Auftragsgruppen nach beliebigen
Kriterien bereitzustellen, z.B. nur Teilungen, deren Unterlagen noch nicht
vollsténdig vorliegen.

Schlielich steht eine vollstindige Gewinn- und
Verlustrechnung zur VerfGgung, also eine fUr Freiberufler im
Vermessungswesen  vorbereitete  BuchfUhrung, um
/ jederzeit eine Ubersicht Uber Gewinne, Konten- und

AuBenstdnde zu haben.

Ladungen und Benachrichtigungen zu Grenz- oder
Abmarkungsterminen sowie die Grenz- bzw. Abmarkungsniederschrift selbst
kdnnen automatisiert und auf die jeweilligen Landesvorgaben abgestimmt
ausgedruckt werden. Hierzu werden die Beteiligten dauerhaft in einer
auftragsbezogenen Datei gespeichert. Dabei kann auf die programminternen
Karteien der Kunden- und Amtsadressen zurUckgegriffen werden, bzw. die
Adresse kann auch aus dem Internet - www.telefonbuch.de oder
www klickTel.de - enthommen werden.

GEORG 8 GE<SOFT
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2 Zum generellen Programmaufbau

2.Zum generellen Programmaufbau

Unter den folgenden Punkten der Nummer 2 mdchten wir Ihnen die wichtigsten
Programmpunkte zusammenfassend erldutern. Nehmen Sie zu den folgenden
Kapiteln die beigefugten Bildschirmubersichten mit den eingetragenen
Erklarungen zur Hand, die lhnen bereits sehr viele Informationen Uber die
Handhabung des Programms geben.

Weiterhin wird dringend empfohlen, sich zuvor unsere Video-EinfUhrung zu
GEORG anzusehen, die Sie im Internet unter www.geosoft.de downloaden oder
ansehen kdnnen.

Sie sollten jedoch erst mit der Anwendung von GEORG beginnen, wenn Sie die
Einrichtung des Programms erledigt haben.

2.1 Die Stammdatenseite

Gearbeitet wird immer aus dem gerade angezeigten Auftrag heraus, dem
aktiven Auftrag. Die zugehdrige Auffragsnummer wird zentral im oberen linken
Bereich angezeigt. Wird dieses Feld durch einen Mausklick oder m markiert, so
kann hier die Auftragsnummer des ndchsten gewunschten Auftrags eingegeben
werden. Weiterhin kbnnen Sie Uber die blauen Pfeil-Tasten blattern oder das
Fernrohr zur Suche eines oder mehrerer Auftrdge benutzen.

Filter normal, oder gelb hinterlegt ist. Mit beliebig definierbaren
Auftragsfiltern kdnnen spezielle Auftrdge gesucht werden, also
z.B. alle Teilungen von 2023. Alle anderen Auftrdge werden dann
solange unterdrUckt, bis der Filter Uber einen Rechtsklick auf den
Filter-Button aufgehoben wird.

ﬁ | a | Ob ein Auftragsfilter gesetzt ist, erkennen Sie daran, ob der Button

Filtter Filter

Abb. 2 Filter
gesefzt  (rechts)
Filter nicht gesetzt

(links) Der Cursor kann Uber die Maus oder [TAB]-Taste an jede beliebige
Stelle der angezeigten Bildschirmseite bewegt werden, um

Anderungen  oder Ergdnzungen  einzugeben. Die  verschiedenen

Bildschirmseiten kbnnen durch Anklicken der Reiter angewdhlt werden.

Die Eingaben und Anderungen werden beim Wechseln des Auftrags

automatisch Ubernommen.

Bei der Anlage neuer Auftrdge wird jeweils der eingeloggte Benutzer
automatisch und unabdnderlich Gbernommen (,,angelegt durch: ....“)

Daten eines Auftrags kénnen fUr Folge- oder Unterauftrdge in einen neuen
Auftrag Ubernommen werden.

Bei der Eingabe oder der Anderung von Daten in den einzelnen Eingabefenstern
stehen Ihnen die unter Windows Ublichen FunktionalitGten zur Losch- und EinfOge-
/Ausschneidefunktion zur Verfiogung.

Die Daten zu einem Auftrag, der unter einer beliebigen Auftfragsnummer
verwaltet wird, bestehen aus:

v' den Stammdaten und den Auftragsbeteiligten
¥v' den Rechnungs- und Mahndaten
v' den Ablaufdaten (zweite Bildschirmseite)
¥v" den Notizen (dritte Bildschirmseite)
Wdhrend die Stamm- und Ablaufdaten sowie die Notizen auftragsbezogen in
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einer eigenen Datenbank verwaltet werden, sind die dazugehdrigen Adressen
der Auftragsbeteiligten (AB’s) in einer eigenen Datenbank gespeichert, auf die
im gesamten Programmsystem zurGckgegriffen werden kann. Eine nachtrégliche
Anderung einer Adresse wirkt sich also auf alle Auftréige aus, die diese Adresse
verwenden.

2.2 Schriftverkehr

GEORG Ubernimmt lhren gesamten Schrift-, Fax und E-Mail-Verkehr mit ihren
Auftraggebern, Amtern und sonstigen freien Adressaten. S&mtliche Schriftsticke
sowie alle E-Mails und SMS werden im Dokument-Explorer abgespeichert.

2.3 Auftragsbeteiligte

Als Auftragsbeteiligte zu einem Auftrag gehéren alle Personen, Firmen und
Behdrden, also z.B.

Avuftraggeber
Erwerber
Kostentrager
Notare
Architekten
EigentUmer,

AN N NA N YA

die in einer zentralen Adresskartei zusammen mit allen Amtsadressen gespeichert
werden. Schon nach kurzer Zeit werden Sie merken, dass die autarke
Adressverwaltung sdmtliche Verzeichnisse ersetzt, die Sie bisher als
Adressverzeichnisse im Buro gepflegt haben.

Bei den zentral gespeicherten Adressen werden sowohl inre Kunden, Amter als
auch personliche Adressen des jeweiligen Benutzers gespeichert. Dabei sind
viele Amteradressen von Kataster- und Grundbuchdmtern, Stadten und
Gemeinden, Landschaftsverbdnden, Flurbereinigungsbehodrden oder
Bezirksregierungen automatisch Uber die Gemarkung mit dem Aufirag
verbunden.
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FUr die Zuordnung der
Amter zu den jeweiligen
Gemeinden steht Ihnen
eine bundesweite

Kieis Keve, Bauaufsicht, Her F.

uHEE

Abb. 3 Adressverzeichnis

Gemarkungsdatenbank zur VerfUgung, die den gesamten Gemarkungsaufbau
vom Land bis hinunter zur Gemarkung hierarchisch speichert.

Diese Gemarkungsdatenbank ist lernfahig und bereits for Ihr Bundesland
vorbereitet. Gemarkungen die evil. noch fehlen sollten, werden automatisch der
entsprechenden Gemeinde untergeordnet. Kommt eine Gemarkung also
erstmalig vor, so muss sie einmal der Ubergeordneten
Gemeinde zugeordnet werden.

GEORG 1 GE<SOFT
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2.4 Filter

Die Auftragssuche Uber den Filter ist ein zentrales Instrument im System GEORG.
Uber diese Funktion kdnnen alle Auftradge nach den verschiedensten Kriterien
gesucht, angezeigt und ausgegeben werden.

Weiterhin kédnnen fur immer wieder kehrende Suchprozesse Dauerfilter gesetzt
werden, z.B. fUr alle Auftrége der Jahrgange 23-23, aller Teilungen aus dem Jahre
23 oder daller nicht abgeschlossenen Gebdudeeinmessungen der lefzten drei
Auftragsjahre.

2.5 Rechungswesen

Rechnungen, Angebote und GebUhrenbescheide werden Uber mehrere
hundert vorgefertigte Textbausteine (TBS) oder Textmakros aus der HOAI und lhrer
GebuUhrenordnung geschrieben. Textbausteine greifen auf Kostentabellen zu
oder fUhren sonstige Rechenoptionen wie  Multiplikationen  oder
Prozentberechnungen aus. In Textbausteinen kdnnen beliebige Rechen- oder
Textvariable verwendet werden.

TBS kénnen sehr einfach einer Vorschlagsliste enthnommen, frei formuliert der als
Schablone fur immer wiederkehrende Abldufe zusammengestellt werden.

Mit Textbausteinen kénnen Sie frei operieren, sie dndern oder beliebige neue
hinzufGgen.
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3.Die Auftragseingabe

3.1 Die Stammdatenseite

Die Bearbeitung von Auftrdgen im System GEORG ist denkbar einfach und fast
selbsterkldrend. Trotzdem sollen alle Schritte und Programmpunkte ausgiebig
erl@utert werden.

Nehmen Sie nun die Grafik der Stammdatenseite zur Hand, die zu diesem
Handbuch gehdért. Unter der Menuleiste stelll GEORG Ihnen verschiedene
thematisch getrennte Oberbegriffe als Reiterkarten dar (Auftrag, Flurstick, ...).
Diese Reiterkarte kdbnnen mit der Maus angeklickt werden. Die passenden
Funktionen sind dann im Bereich Uber diesen Reiterkarten als Buttons dargestellt.
Als  zweite Mobglichkeit, Akfionen auszufUhren, stehen Tasten und
Tastenkombinationen zur VerfGgung, z.B. @+ = Gemarkungsverwaltung
starten, mit denen geubte Anwender meist schneller agieren kdnnen als mit der
Maus.

Bei der Eingabe wird der Cursor mit der Maus an jede beliebige Stelle im Fenster
bewegt, um hier Eingaben zu machen.

Leilenweise hoch und runter bewegt man den Cursor auch mit ‘t' bzw. ‘ﬁ +

‘ﬁ' Eingaben brauchen nicht bestatigt zu werden. Beim Wechseln des Auftrags
werden die getdtigten Eingaben automatisch Ubernommen.

Uber die rechte Maustaste lassen sich eine Vielzahl von Eingabe- und
Editieroperationen sehr einfach erledigen. Wird ein Text(teil) bei gedruckter linker
Maustaste Uberstrichen (blau hinterlegt), so kann er z.B. Uber die rechte
Maustaste ausgeschnitten, kopiert, geléscht oder wieder an anderer Stelle
eingefigt werden.

Links-Oben Uber den Auftragsdaten wird jeweils die Auffragsnummer zu den
angezeigten Daten angezeigt. Wenn Sie diese anklicken erscheint eine
Combobox, in welche Sie eine andere Auffragsnummer eingeben kdnnen,
wessen Daten Sie sich ansehen bzw. bearbeiten mdchten.

3.1.1 Anlegen von Auftragen

Zu einem neuen Auftrag gehdren mindestens:
v die Auftragsnummer/ Geschaftsbouchnummer
v' die Auftragsart (Teilung, Gebdudeeinmessung etc.)
v' die Lagedaten (Gemarkung, Flur, Flurstick, StraBe)
v' ein oder mehrere Auftragsbeteiligte(r)

Lo
Um einen neven Auftrag anzulegen, wird der Button oder@ betatigt, und es
erscheint das Fenster der Abb. 4. Die

19 Never Autiag aniegen _ GEORGNET hierin angebotenen

B Auftragsparameter (Auftragsnummer,
' - Auftrag-sarten, zugehdrige Masken)
sind vorher Ober @+|§| zu definieren

[ T— und einzurichten.
[ " Vetkniipfen / Ring
Im Fenster Neuer Auftrag wird lhnen die
nachste freie Auftragsnummer
Abb. 4 neven Auftrag anlegen vorgeschlagen. Diese kann akzeptiert
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oder auch verdndert werden, falls nicht bei der Definition der Auftragsnummer
der Zwang vorgegeben wurde. Stets zwingend erforderlich ist jedoch der
zweistellige Jahrgang in den ersten beiden Stellen. Dieser |Gsst sich NUR Uber das
KontextmenU (rechte Maustaste ins Feld) verdndern. Die Auftragsnummer kann
beliebig um alphanumerische und Sonderzeichen ergdnzt werden.
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Vermessungsstelle:

Wahlen Sie hier die Vermessungsstelle, welcher der
Auftrag angehéren soll. Je nach Vermessungsstelle
kann es sein, dass eine andere Auftragsnummern-
Struktur festgelegt ist.

Ist die Auftragsart den Vermessungsstellen fest
zugewiesen, so ist diese Auswahl deaktiviert.

Auftragsnummer:

Die ndchste freie Auftragsnummer wird automatisch
vorgeschlagen. Sie kdnnen diese allerdings auch
handisch andern.

Wichtig: Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die
Textbox um den Jahrgang zu dndern!

Ablaufdaten:

Es wird Ihnen die Aufgabenseite vorgeschlagen, die
der Auftragsart zugewiesen wurde.

Diese erstellen Sie unter IEHE (Bildschirmmasken
bearbeiten).

Auftragsart:

Zu wdahlen ist nun die Auftragsart aus der Liste der von
Ihnen bestimmten Auftragsarten.

Datenibernahme:

Wadhlen Sie hier, ob die Daten vom aktuellen Auftrag
Ubernommen werden sollen. Als zusatzliche Optionen
steht Ihnen die Moglichkeit die Daten in eine
Unternummer zu Ubernehmen. Dabei schldgt GEORG
lIhnen die Auffragsnummer des aufgerufenen
Auftrages vor. Diese Stammnummer ist nicht dnderbar
und kann vom Benutzer nur Uber die Unternummer
gedndert werden.

Nach dem dieser Auftrag erzeugt wurde, stellt GEORG
die Stammnummer Gelb und die Unternummer in Blau
da.

I Gebaudeeinmessung 15044-2
PR - Aed B Fusicde [t A Grenzvermessung

BTN ¢ e B e |

Stammauftag Unterauftrag

Werte und Koordinaten
anzeigen

Ist dieser Haken gesetzt, wird nach erfolgreicher
Auftragslage das Fenster Werte und Koordinaten
angezeigt.

Verknipfen / Ring:

Falls angehakt, werden die beiden Auftrdge
(Hintergrundauftrag und neuer Auftrag) in einem
neuen Auftrags-Ring verknUpft oder der neue Auftrag
ZU einem vorhandenen Ring des
Hintergrundauftrages hinzugefugt

DokEx verknipfen

Diese Funktion kann nur ausgewdhlt werden, wenn Sie
einen neuen Auftrags-Ring erstellen. Falls angehakt,
kbnnen Sie ein oder mehrere Ordner des
Hintergrundauftrages mit dem DokEx des neuen
Auftrages verknUpfen. Zum Beispiel um
Katasterunterlagen Uber mehrere Auftrége zu teilen.

GEORG
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Informationen:

Um diese Funktion nutzen zu k&nnen, muss sich lhr
GEORG Dokument-Explorer auf dem GEORG Server
befinden. (GEORG Standardeinstellung). Zusatzlich
bendtigten Sie das Modul GEORG Pro.

3.1.2 Auftragsbeteiligte (AB's)

Auftragsbeteiligte werden der zentralen Adressverwaltung enthommen und
kUnftig als AB's bezeichnet. Der federfUhrende Auftragsbeteiligte, meist auch der
Antragsteller und Kostentrager, wird grundsatzlich als erster AB eingegeben.
Nach der Eingabe der Daten aus Abb. 4 (Auftragsnummer, Auftragsart) erscheint
die Adressverwaltung, aus der der erste Auftragsbeteiligte zu wahlen ist. Weitere
Auftragsbeteiligte werden spdéter hinzugefugt.

AB's kdnnen

v' aus den bestehenden Adressen enthommen
v' neu eingegeben
v" Online (www.telefonbuch.de oder www .klickTel.de) enthommen

werden.

Nach dem Heraussuchen, manuellen Eingeben oder der Online-Enthahme
werden AB's Uber B in die Auftragsbeteiligtenliste Ubernommen. Weisen Sie dem
ersten AB seinen Status bzw. seine Funktion zu.

Dem Auftrag kénnen nach Eingabe des ersten Beteiligten beliebig viele weitere
Auftragsbeteiligte zugewiesen werden, wie z.B.

v der/die Kostentrager
v der/die GrundstuckseigentUmer
v Architekt, Notar, u.U. Beteiligte am Grenztermin

Weitere Auftragsbeteiligte werden -nach der Eingabe der Stammdaten- Uber
den Bereich in beliebiger Reihenfolge und Funktfion hinzugefigt.
Dabei erhdht sich jedes mal die Anzahl der angezeigten Auftragsbeteiligten um
eins, die nach Offnen der darunter angeordneten Combobox in
Eingabereihenfolge aufgelistet werden kénnen.

Durch einen Mausklick auf den gewuUnschten Auftragsbeteiligten in der
geodffneten Combobox wird dieser aktiviert und mit voller Adresse, Datum von
Auftragsbestdtigung, Vermessungsantrag, sein Zeichen sowie seiner Funktion in
das weie Adressenfeld der Hauptmaske Ubernommen.

Nach Eingabe des/der GrundstickseigentUmer(s) sowie des Architekten werden
diese Uber die Drag&Drop Funktion in entfsprechende Felder im
Stammdatenbereich gezogen. Hierzu wird die Maus im Adressenfeld positioniert,
die linke Taste gedruckt und die Adresse so in das gewUnschte Feld gezogen.

3.1.2.1 AB's sortieren

Auf der Reiterkarte &% Adfragsbeteiige  hoben Sie die Moglichkeit  die
Auftragsbeteiligte beliebig zu sortieren. Sortieren Sie diese mit dem Pfeilen
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,Hoch*“ bzw. ,Herunter* manuell. Klicken Sie auf den Button [Nach Namen| um
die AB's automatisch nach dem Namen zu sortieren. Schalten Sie Uber den -
Button die freie Sortierung aus, werden die Auftragsbeteiligten in der Reihenfolge
angezeigt, in der Sie hinzugefugt werden.

3.1.3 Vergabe der Feldbeschriftungen

Bevor wir die ersten Stammdaten eingeben soll noch einmal darauf hingewiesen
werden, dass alle Feldbeschriftungen der Stammdatenseite individuelle und
auftragsartenbezogen eingerichtet werden kénnen.

Gehen Sie hierzu in die Parameterverwaltung Uber Strg+O in die
Aufiragsverwaltung > Grundeinstellung > Feldbeschriftung und erzeugen ihre
gewunschten Beschriftungen.

3.1.4 Eingabe der Stammdaten

In allen Feldern k&nnen folgende Einfragungen machen:

1. individuelle Einfragungen durch Eintippen von Text
2. vorgegebenen Eintradge aus Listen, z.B. ,Wohnhaus mit Garage*
3. Daten per Drag&Drop aus der Adresse eines AB's ziehen

Feld Al @fitl@
Das Titelfeld kann z.B. einen Oberbegriff enthalten, unter dem die Vermessung
burointern 1&auft, z.B. Neubaugebiet Spreewald. FUr dieses Feld kann eine

Begriffsliste als Eingabeerleichterung definiert werden
(Strg+O>Auftragsverwaltung>Grundeinstellungen>Feldbeschriftungen

)

Feld A2 @vobj@
Hinweis auf die Art der Vermessung, z.B. Wohnhaus bei Gebdudeeinmessungen
aufnehmen. FUr dieses Feld kann ebenfalls eine Begriffsliste als

Eingabeerleichterung definiert werden
(Strg+O>Auftragsverwaltung>Grundeinstellungen>Feldbeschriftungen

)

Feld B1 @lage@

Die Eingabe der Lagebezeichnung (StraBe + Hausnummer). Lage kann per
Drag&Drop Funkfion aus der akfivierten Adresse herausgezogen werden.
Weiterhin kann eine StraBennamen-Datenbank hinterlegt werden, aus der die
StraBe nach der eingegebenen Gemeinde/Gemarkung entnommen werden
kann.

Es wird darauf hingewiesen, dass die Darstellung dieser Lagebezeichnung gleich
nach der Eingabe der zugehdrigen Gemarkung in der GIS Darstellung des
Multifunkitonsfensters erscheint.

Felder B2-B4 @gemk@, @flur@, @flst@

Grundeinstellung: Vermessungsburo

Felder verhalten sich wie Feld B1 fUr beliebigen Test, Listen oder Drag&Drop,
jedoch keine StraBendatenbankanbindung.
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Grundeinstellung: ObVI oder Katasteramt
Durch einen Doppelklick auf das Gemakungsfeld wird die FlurstGcksverwaltung
gestartet, Gber die die einzelnen FlurstUcke eingegeben werden (siehe ).

Felder B5-B6 @eigt@, @arch@

Die meist fur den EigentUmer- und den Architekten-Namen verwendeten Felder
verhalten sich wie ganz normale Textfelder, die wie Ublich auch mit Listen
hinterlegt oder mit der Drag&Drop Funktion versehen werden kénnen

Felder B7-B12 @bem1@ ... @bem12@
Frei verfUg- und beschriftbare Felder, die fur beliebige Bemerkungen verwendet
werden sollten. Méglich sind auch hier die Listen- und Drag&Drop Funktion.

Felder C1 bis C5

Die Feldern C1 bis C5 gehdéren nicht zu den Stammdaten, sondern zu den
einzelnen AB's. Bei diesen Feldern ist keine individuelle Beschriffung maglich. Die
Beschriftung dieser Felder ist programmglobal. Es kénnen keine Listen hinterlegt
werden.

Feld C1 @zeichen@
Eingabe des Geschdaftszeichens lhres Auftragsbeteiligten, z.B. 125-C-09/145, das
Sie im Schriftverkehrs mit dem AB verwenden sollten.

Feld C2 @zeichen@

Eingabe des Status bzw. der Funktion des AB. Rufen Sie das MenU auf und wdéhlen
die verschiedenen Funkfionen des AB aus. Belegen Sie in dieser Auswahl die 4
Funktionstasten mit den hdufigst vorkommenden Funktions-Kombinationen, z.B.
AS, KT, EG.

Feld C3 @zeichen@

Normalerweise als Datumsfeld fUr die Auftragsbestdtigung an den AB
vorgesehen. Es wird also Uber den Schriftverkehrs mit einem Datum versehen,
kann allerdings auch hdndisch mit einem Datum oder auch einer
Kurzbezeichnung gefullt werden.

Falls Sie diesem Feld eine gdnzlich andere Bezeichnung geben, so bleibt es
weiterhin AB-sperzifisch, kann jedoch fUr andere Informationen verwendet
werden.

Feld C4 @zeichen@

Normalerweise ebenfalls als Datumsfeld fOr das Versandt-Datum des
Vermessungsantrages. Es wird ebenfalls Uber den Schriftverkehrs mit einem
Datum versehen, kann allerdings auch handisch mit einem Datum oder auch
einer Kurzbezeichnung gefUllt werden.

Falls Sie diesem Feld eine gdnzlich andere Bezeichnung geben, so bleibt es
weiterhin AB-spezifisch, kann jedoch fUr andere Informationen verwendet
werden.

Feld C5 @zeichen@

Normalerweise ebenfalls als Datumsfeld for das Erhalt-Datum  des
Vermessungsantrages vorgesehen. Es wird hdndisch mit einem Datum versehen,
sobald Sie den Vermessungsantrag zurUck erhalten.

Falls Sie diesem Feld eine ganzlich andere Bezeichnung geben, so bleibt es
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weiterhin AB-spezifisch, kann jedoch fUr andere Informationen verwendet
werden.

Die Felder C3 bis C5 werden durch eine intelligente Datumseingabe unterstUtzt,
die Sie per Doppelklick aufrufen kdnnen.
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3.1.5 Flursticksverwaltung

Sie erreichen diese Seite durch einen Doppelklick auf das Gemarkungsfeld oder

die Wahl der Reiterkarte

PR %23 m®

Eingang 15.05.2012 %

Katharinenstr. 8 Alt
Katharinenstr.  angrenzend 3 30.11.2015
Katharinenstr.  angrenzend 30.11.2015
%) 3120 - Straelen 7 Katharinenstr. ... Neu el Bilorrni, i Sros B | 30.11.2015
%] 3180 - Straelen 77 Katharinenstr. 9 Neu et P ot Mirs ol lan. 30,11.2015

Tare Copons qub. g (Anteil 172)

U] i Mty ekl (Anteil 1/2)

Abb. 5 Eingabe der Flurstiicke

Bei der Abb. 5 handelt es sich um die Eingabeseite der einzelnen den Auftrag
betreffenden FlurstGcke (Alfflursticke, Neuflursticke und angrenzende
Flursticke).

Die FlurstGcke werden einzeln oder in Blocken in die Zeilen des weiBen Texifeldes
Uber die Gemarkung (z.B. Geldern), die Flur (z.B. 22) und das Flurstick (z.B. ,,349*
oder ,,349, 351, 352, ...“ oder ,,349, 351-352, ...“) eingegeben.

Mehr Informationen zu den FlurstUcken werden nicht bendtigt. Es ist vorgesehen,
dass die restlichen Sachinformationen Gber die ALKIS Dateien importiert und den
FlurstGcken hinzugefUgt werden.
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Flursticks Details

Status Definition, ob Alfflurstick (geliefert vom Amt),
Neuflurstick (nach Zerlegung des AltflurstUcks) oder
angrenzendes Flurstuck (wird auf der

Stammdatenseite nicht angezeigt, gehodrt aber
dennoch zum Auftrag)

Koordinaten Darstellung bzw. Eingabe der Flursticks Koordinaten
im ETRS-System.

Nutzung Darstellung der Nutzungsarten des Flurstucks, Import
aus ALB / ALKIS Daten.
Manuelle Anderung oder Eingabe méglich!

Grundbuch Darstellung der Grundbuchdaten des FlurstUcks,
Import aus ALB / ALKIS Daten.
Manuelle Anderung oder Eingabe méglich!

Eigentimer Darstellung der importierten EigentUmer-Daten zum
FlurstOck.
Manuelle Anderung oder Eingabe méglich!

Die FlurstGckseingabe wird durch (= | bzw. Uber die Wahl einer anderen
Reiterkarte verlassen.

3.1.5.1 Import von ALB / ALKIS Daten

FlurstUcksinformationen aus der ALB- oder ALKIS-Datenbank der Amter kdnnen
auf zwei Arten importiert werden:

v" Online im direkten Zugriff im Amtseinsatz und spdater Internet-basiert vom
BUro

v Offline als Datei, die im WLDGE- oder NAS-Format an Sie als OBVI
Ubergeben wurde

Im Falle 1 werden die Sachinformationen zum FlurstUck direkt aus der ALB-/ALKIS-
Datenbank abgerufen und in GEORG zum jeweiligen FlurstGck abgelegt
(redundanten Speicherung).

Im Falle 2 wird die gelieferte Datei mit allen FlurstUcksinformationen in eine
bUroeigene zentrale FlurstGcks-Datenbank importiert und von dort aus, wie im
Online-Verfahren, in den jeweiligen Auftrag importiert. Die bUroeigene FlurstUcks
Datenbank nimmt die Daten der gelieferten Datei auf, macht aber keinen
Abgleich mit der ALKIS-Datenhaltung des Amtes, es handelt sich also um eine
nicht aktuelle Datenhaltung, deren FlurstUcks-Datensdtze bei jedem Neuimport
des gleichen FlurstUcks Uberschrieben werden.

Online-Anbindung
Bei einer Online-Anbindung an die ALB-/ALKIS-Datenbank werden die FlurstUcks

Ly

&

Details Uber den Button e qutomatisch geladen und dargestellt.
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Import Uber gelieferte ALKIS-Datei

Ziehen Sie die vom Amt gelieferte ALKIS- oder WLDGE-Datei per Drag&Drop auf
die weiBe FlurstUcksfldche. GEORG importiert diese Daten in eine eigene
interne Datenbank zu spdteren Verwendung. Nach erfolgreichem Daten-
Import, werden lhnen alle importierten FlurstUcke in einer Liste dargestellt. Hier
kénnen Sie nun lhre alt, neu und angrenzenden FlurstGcke auswdhlen. GEORG
fOgt diese FlurstGcke, inkl. Sachdaten, dem aktuellen Auftrag hinzu. Die
importieren FlurstGcke werden nun mit allen vorhandenen FlurstUcks-Sachdaten
angezeigt.
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3.1.6 AG-bezogene Daten

Unter dem jeweils aufgeklappten AG erscheinen personen- bzw.
adressbezogene Daten, deren Felder normalerweise zur Eingabe der
Bestatigungen und Antrage
gedacht sind. Sie kdnnen
o el I of Gllerdings auch hier andere
wwwkskleve de - Homepage Feldnamen wdhlen oder die
Spalten "versandt am ..."
anders Uberschreiben.

e B Neu B Andem 30 Léschen @

Kreis Kleve, Katasteramt

02221850 Tel 1

MNassauer Allee 15--23
47533 Kleve

Antragstellenin), Kostentragen{n), Eigentimer(in}

Abb. 6 Avuftragsbeteiligter, Status, Aufir.bet, Verm.antrag und sein
Zeichen

3.1.7 Primar-/ Sekundarauftragsart festlegen

Nachdem Sie einen Auftrag mit einer Auftragsart angelegt haben, haben Sie die
Méglichkeit  weitere  Sekunddrauftragsarten  hinzuzufUgen. Dies macht
beispielsweise Sinn, wenn Sie eine Teilung zusammen mit einem Amitl. Lageplan
nach §17 der BauPrufvVO ausfGhren.

Klicken Sie die Auftragsart auf der Stammdatenseite mit einem Doppelklick an,
um in den , Auftragsarten auswdhlen“-Dialog zu gelangen. StandardmaBig ist
hler die zuvor ousewohl’re Auftragsart selektiert. Setzen Sie das H&kchen bei

r/ Sekundar- Auftragsaten, um  die  Auswahl der Sekunddrauftragsarten zu
ok’nweren Se’rzen S|e anschlieBend bei den gewuUnschten Sekunddrauftragsarten
das Hakchen in der entsprechenden Spalte.

Auftragsarten auswahlen - GEORG.NET

M Absteckung

O Allgemeines

W Amtl. Lageplan §17 BauPrifvo
W Amtl. Lageplan §18 BauPrifVO
W Amtl. Lageplan §3 BauPrifvo
[ Bescheinigungen

W Gebdudeeinmessung

B Grenzanzeige

W Grenzgutachten

B Grenzvermessung

W Kataster

W Lageplan

[ langgestr. Anlage

O Mietwertgutachten

| Nivellement

M Plangrundlage

W Sockelabnahme

O Software

]
)]
[m]
)]
[m]
)]
)]
[m]
)]
[m]
ol
[m]
ol
[m]
ol
m]
ol
B

IO0O0O0O0O0OCO0O0OCOOOoEOO

Abb. 7 Primdr- / Sekunddrauftragsart auswéhlen
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3 Die Aufiragseingabe

3.2 Die Ablaufdatenseite

o | Dipl-Ing. Lars Messmal, ObVI Eingang 25.08.2014 | o

Flurstiicke | ¢4 Auftragsbeteiite  |gle Rechnung

Aulendienst

27082014 27.08.2014
27.082014

fersion 148221 Geosoft |

b. Afdafense

Die Aufgaben- oder Ablaufdatenseite ist von Ihnen in Form einer offenen Matrix
gestaltbar. Bestimmen Sie also Ihre thematisch angeordneten Spalten und die
dazugehdorigen Aufgaben, die immer oder speziell hier anfallen, um den Auftrag
abzuarbeiten. Jeder Auftragsart ist a priori eine Aufgabenmatrix zugeordnet, die
mit dem Auftrag angelegt wird.

Auf der Aufgabeseite kdnnen Sie den Stand ihres Auftrages ablesen. In den
einzelnen Aufgaben kédnnen Datumseintrage, Texte oder auch Betrdge stehen.

erledigte Aufgaben sind grin

nicht erledigte Aufgaben sind orange
Aufgaben in Warteposition, d.h. Unterlagen bestellt

aber noch nicht erhalten sind

zeitlich abgelaufene Aufgaben sind rot
verauslagte Kosten nicht abgerechnet sind blau
verauslagte Kosten abgerechnet sind

Beim Uberfahren der Aufgaben erhalten Sie weitere Informationen Uber den
Feldnamen der einzelnen Felder, den Benutzernamen, das Eintragungsdatum
und -fur verauslagte Kosten- die Rechnungnummer der Abrechnung.
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3 Die Aufiragseingabe

3.2.1 ein- und zweizeilige Aufgabenfelder

Eine Aufgabe kann eine oder zwei Zeilen haben, je nachdem, ob es ein
Erledigungsfeld oder ein Bestellfeld ist.

Eine Erledigungsfeld bezeichnet eine Aufgabe, die mit einem Eintrag versehen
wird und damit erledigt ist, also z.B. der AuBendienst.

Ein Bestellfeld besteht aus zwei Eintrdgen, zum einen aus dem Datum der
Bestellung (der Unterlagen) und aus dem Datum des Erhaltes (der Unterlagen).
Wurde z.B. bei einer Bestellung nichts bestellt, weil es schon vorhanden war, wird
nur die Erhaltzeile (zweite Zeile) ausgefullt und die Aufgabe ist damit erledigt

(grun).

Aufgaben kdnnen auch mit einer Frist versehen werden. Haben Sie also das Feld
fUr den AuBendienst mit einer Frist von 6 Wochen (vom Anlagedatum) versehen,
so farbt sich die Aufgabe ,,AuBendienst” rot, wenn die 6 Wochen verstrichen sind.

3.2.2 Eintrag: Datum, Text oder Betrag

In die Aufgabenfelder kann folgendes eingetragen werden:

v" ein Datum durch einen Doppelklick in die entsprechende Zeile

v' ein frei formulierter Text oder ein Element aus einer vorgegebenen Liste
(siehe Handbuch Einrichtung)

v' ein Betrag z.B. bei verauslagten Kosten

3.2.3 verauslagte Kosten

Verauslagte Kosten stellen eine Sonderform einer Aufgabe dar und werden
automatisch mit in die Rechnungen Ubernommen. Wir unterscheiden zwischen

v' festen verauslagte Kostenpositionen, die bereits in der Maske vorhanden
sind und sofort mit angezeigt werden, z.B. fUr Katasterunterlagen. Fest
positionierte , verauslagte Kosten” haben zundchst keine eingetragenen
Betrdge. Diese werden bei Erhalt der ,,Ware" hinzugefugt.

v' frei positionierbare verauslagte Kosten, die Uber einen Rechftsklick in die
Spalte ,verauslagte Kosten eingefigt und mit einem Betfrag versehen
werden.

Masken kénnen bei Anderung der zugewiesenen Auftragsart Gber @ﬂﬂl
ausgetauscht werden. Dies geschieht bei der Anderung einer Auftragsart
generell nicht automatisch, da sonst Eingaben in den Ablaufdaten verloren
gehen kénnten.

GEORG 25 GE=SOFT



3 Die Aufiragseingabe

i
3.2.4 Schriftverkehr > Drucken -
DWNLD-N-. |
Klicken Sie auf ein Ablaufdatenfeld mit der rechten |e= 2 D
Maustaste, Offnet sich ein Kontextmenu. Mit dem Button || vemvet 0 00
»Drucken* rufen Sie den Schriftverkehr auf. Hier werden | = 214
alle Dokumente angezeigt, die unter Texivorlagen |~ vemum
bearbeiten @+@ mit diesem Ablaufdatenfeld |[e=  22¢ i
verknUpft sind. [
"= Teilungsgenshrrion per=s
12.06.2012 6.1/6.3-01214-2012-40-BI

3.3 Der Notizblock

Der Notizblock nimmt beliebige s s 0
alpha-numerische Informationen
zU jedem Auftrag auf.

Abb. 10 Notizen

3.4 Der Auftragsring

,': Ablauf I Flurstiicke It& Auftragsbeteiligte h Rechnung I° Zeiten . Notizen IE}_ Ringauftrag

Auftragsinformationen N " te H
- i Mit dem
Lage Westwall 8 GEQSOFT - Ven
Gemarkung Straelen (3180) Firma
£ GEOSOFT - Ve
Flur 59 Herrn Michael C

Abb. 11 Stammdaten mit Hinweis auf bestehenden Auftragsring
Auftragsring
kdnnen Auffrdge, z.B. bei langjdhrig laufenden GroBprojekten, miteinander
verbunden werden, ohne dass identische Aufiragsnummern, StraBennamen,
Projektbezeichnungen oder sonstige Ubereinstimmungs-merkmale vorliegen
mussen.

Die VerknUpfung kann bereits beim Anlegen des Auftrags aber auch zu jedem
spdteren Zeitpunkt erfol1en. Auftrdge, die Uber einem Ring verknUpft sind,
werden Uber das Symbol EEEEEEREE quf der Stammdatenkarte gekennzeichnet.

Eine Anzeige dieser verknUpften Auftradge erfolgt durch einen Klick auf das
interaktive Symbol.

Ringe kdnnen Uber folgende Aktionen erstellt und erweitert werden:

direkt bei der Aufiragsanlage mit aktivem Auftrag im Hintergrund

Uber eine Multiselect-Aktion in einer Filterliste (Fernrohr)

. jeder Auftrag kann in einen bestehenden Ring aufgenommen werden
Uber Ringdialog der Abb. 14

4. Uber den Dialog der Abb. 14 kann ebenfalls ein neuer Ring erstellt werden

WN -

3.4.1 Ringnamen

Ringe erhalten Namen, um sie besser identifizieren zu kdnnen. StandardmdaBig
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3 Die Auftragseingabe

erhdalt dieser den Namen ,Ring Datum*, wobei das Datum durch das aktuelle
Datum ersetzt wird. Werden mehrere Ringe an einem Tag erzeugt, so wird ein

Index an den Namen angehdngt (z.B.: ,,Ring 14.07.11 - 2").

Sie kbnnen aber auch sperzielle Ringnamen, wie z.B. ,,Bahngeldnde® fur alle

Auftrédge im neuen Baugebiet ,,Bahngeldnde” vergeben.

3.4.2 beider Auftragsanlage

[] Dipl -Ing. Max Mustermann ObVI

M Absteckung

15008

|~ e

O Allgemeines

W Amtl. Lageplan §17 BauPrifVio

m Amtl. Lageplan §18 BauPrifVio

m Amtl. Lageplan §3 BauPrifvD

] Bescheinigungen

W Gebaudesinmessung

M Grenzanzeige

M Grenzgutachten

M Grenzvermessung

m Kataster

' Lageplan

O langgestr. Anlage

0 Mietwertgutachten

%Heuenﬂing

| Nivelement

M Plangrundlage

m Sockelabnahme

0 Software

0 Senderung

<4

o

oK

Abb. 12 Erstellung eines neuen Rings mit dem Hintergrundauftrag

Auftrag anlegen”

Wenn Sie einen
neuen Auftrag
anlegen und
diesen von einem
s0g.
»Stammauftrag”
ableiten, so kénnen
Sie Uber den Haken
im Feld
»vVerknUpfen/Ring*
einen neuen Ring
generieren,  Uber
den beide
Auftrdge verknUpft
werden.

Siehe dazu ,Neuer

GEORG
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3 Die Auftragseingabe

3.4.3 Neuen Ring uber F6-Filterliste

Falls Sie einen neuen Ring Uber eine Fé-Auftragsliste erstellen mdchten, so

- ™ = erstellen Sie zun&chst den Filter mit
2 | Ty P S P ﬁ Standacd ﬁ gewUnschtem Inhalt.
%122320 (SE;tbéudeeinmessung Straelen (3180) Markieren Sie nun alle Auftrage, die
12051 ware . .
12052 Antl. Lagepian §3 BauPrifVo lssum (3165) in den Filter aufgenommen werden
[B) 120524 Absteckung Issum (3165) sollen
(W) 12053  Amil. Lageplan §3 BauPrifVO Geldem (3163) . . .
[W 12054  Amil. Lageplan §3 BauPrifVO Veett (3177) AnschlieBend drucken Sie den
@12055 Gebaudeeinmessung Geldem (3163) . =1
linken oberen Button [®| und
D12057 Amtl. Lageplan §3 BauPrifVO Straelen (3180) . .
GEORG erstellt einen neuen Ring
81% | oy i il o mit allen markierten Auftrégen.

D 12060 Gebaudeeinmessung Nieukerk (3174)

12061 Wertgutachten Neukirchen (3318)
12062 Gebaudeeinmessung Weeze (3186)

D 12063 Gebaudeeinmessung Geldem (3163)

[ 712064  topografische Messung Weeze (3186)

[ Kevelaer (3169); Wissen (3187)
D 12066 topografische Messung Schmalbroich (3247)

D 12067 topografische Messung Kalbeck (3185); Weeze (3186)
D 12068 topografische Messung Kalbeck (3185)

[ 112089 topografische Messung Kervendonk (3167)

D 12070 topografische Messung Pfalzdorf (3038)

4AnTe no_x MM

Abb. 13 F6-Lf§t;_;r{it selektierten Avufirdgen fiir "neuen Ring"

GEORG 28 GE€SOFT



3 Die Auftragseingabe

3.4.4 Auftrag aufnehmen und neuen Ring erstellen

By Ringverwaltung - GEORG.NET

Ring aus 95290 & 13115
Ring aus 96430 & 13477
Ring aus 96459 & 13000AG176
Ring aus 97173 & 13000AG019
Ring aus 99047 & 12374
Ring aus 99278 & 13478
Steinbergen
Volbrockshof

I Abgrabungen Holl

Uber den Button ' gelangen Sie in
das UbersichtsmenU aller
vorhandenen Ringe.

Jeder im oberen Bereich
angewdhlte Ring zeigt lhnen im
unteren Anzeigebereich die darin
enthaltenen Auftrdge sowie die

Grenzanzeige
Grenzanzeige

Ring 163 technische Messung
technische Messung
technische Messung
technische Messung
technische Messung
technische Messung
Gebaudeei g

Unterringe, in denen der Auftrag
,noch" enthalten ist.

.
In Abb. 14 sehen Sie am rofen

Quadrat (oberer Bereich), dass sich
Lz der gerade angezeigte

= Ordnerverkniipfung

Abgrabungen Hel ot e g Comolingl iber Hintergrundauftrag im Ring

Abb. 14 Ringibersicht mit Ring ,Abgrabungen Holl“ und den

Aufragsring

~Abgrabungen Holl* befindet.

Weiterhin  befinden sich  die
Auftradge 12065 - 12069 im Ring
»Abgrabungen Holl".

enthaltenen Auftrdgen sowie Unterringen

Oberer Bereich

»manuelle* Erstellung eines neuen Rings

Neu (oben)

Léschen Loschen ein ganzen Ringes

Unterer Bereich neuen Auftrag in den bestehenden Ring aufnehmen;

Neu Einfrag in letzte Zeile unter den vorhandenen
Auftradgen

Léschen Loschen des markierten Auftrags aus dem Ring

akt. Auftrag hinzu Den im Hintergrund angezeigten Auftrag in den

vorhandenen Ring aufnehmen

Controlling Il Uber ..

Uber alle im Ring vorhandenen Auftrage wird eine
Nachkalkulation des Controlling Il Moduls erstellt

Filter erstellen

Es wird ein tempordrer Filter erstellt, in dem alle
Ringauftrdge enthalten sind

GEORG
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3 Die Aufiragseingabe

3.5 Werte & Koordinaten |€

Werte

Uber den Button gelangen Sie in den ,Werte & Koordinaten“-Dialog. Hier

haben Sie die Mdglichkeit auftragsspezifische [EEEEEEEEREEET x
Werte, wie z.B. Bodenwert, FldchengréBe und W:Du} m;:s;lﬂ e |huhem.che«m|nm — L
Auftragskoordinaten abzuspeichern.  AUf  |[esue Dol o el e
diese Werte koénnen Sie mittels spezieller [l e R
Auftragsvariablen zugreifen. - =

w““ 0,0Dm(:

AuBerdem kdbnnen Sie hier individuelle i EIRSHl  conrlldes  eom[ldm

STUI’]denSdee OUfTI’OgSSperISCh GUSWOhlen | se973smf| s638993m||  51.410228)[51°24'3682" |
Diese werden vor allem bei  TIM- | e e e T
Textbausteinen genutzt (Variable @ghi@). Abb. 15 Werte & Koordinaten

Die Felder 5-10 (Anzahl alte GP’s bis FldchengréBe) sind individual Felder und
werden durch die Feldbeschriftung der aktuellen Auftragsart definiert. Um diese
Felder zu bearbeiten bzw. zu konfigurieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf eines der Felder und anschlieBend auf [Felder bearbeiten|. In dem nun
erscheinenden Fenster kdnnen Sie die 5 Felder individuell Bearbeiten. Beschriften
Sie Ihre Felder nach Ihren Bedurfnissen und dndern zusdtlich Formatierung der
Eingabefelder ab. Zur Auswahl stehen Ihnen: Ganzzahl, Dezimalzahl, Ldnge (m),
Flache (m?) und Wdahrung. FUr die Ausgabe im Schriftverkehr, stehen Ihnen
folgende Variablen zur VerfUgung @weiterewerte 1@ - @weiterewerte5@

N&heres entnehmen Sie bitte dem Einrichtungshandbuch im Kapitel
Feldbeschriftung.

3.6 Postlt Klebezettel [

Der Postlt Klebezettel ist ein hilfreiches Instrumentarium, um Kurzinformationen
zum Auftrag fur alle Benutzer sichtbar anzubringen.

Klicken Sie dazu auf den Button und es &ffnet sich eine gelbe Textflache,
auf der Sie Informationen eingegeben kénnen. Der Klebezettel ist verschiebbar
und kann auch zugeklappt werden, ohne seine Informationen zu verlieren.

Um die Eintfragungen zu I6schen, klicken Sie auf ,leeren”. Damit werden lhre
Notizen unwiderruflich geléscht.
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3 Die Aufiragseingabe

3.7

Das Multifunktionsfenster

Das Multifunktionsfenster stellt innen 4 verschiedene Informationen dar:

1)

2)

3.)

4)

der Dokument-Explorer (DokEx in kleiner Darstellung)

hier kédnnen alle Dokumente, Fotos, Grafiken, E-Mails und Memos
gesammelt werden, die zum Auftrag gehdren. Ziehen Sie neue
Dokumente per Drag&Drop in den DokEx oder erstellen Sie eine Memo.
Dokumente kdnnen auch geldéscht werden. Alle weiteren Funktionen
erhalten Sie, wenn Sie den DokEx in groBer Darstellung anzeigen lassen.

Foto

Hier k&dnnen Sie ein markantes Auftragsfoto aus den DokEx darstellen,
indem Sie dieses aus dem Dokument-Explorer (Karte 1) auf die Karte 2
(FOTO) ziehen und es dann im groBen grauen Darstellungsfeld (darUber)
wfallen lassen”

Ubersichtskarte

Falls Sie in der Stammdaten-Zeile ,Lage” eine StraBenbezeichnung und
eine Gemarkung eingegeben haben, so erscheint in Fenster 3 die
grafische Lagedarstellung.

Falls Sie ihrem Auftrag Auftragskoordinaten zugewiesen haben, so erfolgt
die Lagedarstellung Uber die Auftragskoordinaten.

Notizen
Darstellung der eingegebenen Notizen der 3. Stammdaten-Karte

GEORG
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4 Der GEORG Dokument-Explorer

4.Der GEORG Dokument-Explorer

Die Verwaltung Ihrer Dokumente, E-Mails, Memos und Programmverknipfungen
Uber den Dokument-Explorer stellt eine der wichtigsten FunktionalitGten von
GEORG dar. Mit ihm werden:

v ihre ausgehenden Schreiben und E-Mails gespeichert und verwaltet

v eingehende E-Mails aufiragsbezogen gespeichert

v' samtliche Verknipfungen zu auftragsbezogenen Fremdprogrammen wie
GEO8, GeoMapper, HHK GEOgraf®, AutoCAD® vu.a. verwaltet und direkt
gestartet

v zur Speicherung von eingescannten Dokumenten (postalischer
Schriftverkehr), Digitalfotos, Gutachtendokumenten oder sonstige Dateien
auftragsbezogen abgelegt

v beliebige Unterordner erstellt und den Aufirag zugewiesen

v' sog. Memos erzeugt und verwaltet werden, d.h. es konnen
Gedankenstitzen kreiert werden, die Sie an wichtige Dinge zum Auftrag,
z.B. an ein gefuhrtes Telefonat, erinnern

AuBerdem wurde eine vollsténdige Fristkontrolle eingebaut, d.h. zu jedem
Dokument und zu jeder Memo kdnnen beliebige Notizen abgelegt sowie Fristen
gesetzt und Uberwacht werden.

Meni-Ribbon mit
allen Funktionen

Allgemeine
¢ Neuer Ordner Ell Umbenennen Sendenan - (=] Immer im Vordergrund = Pfadangaben - \.0) Zusatzdaten einblenden : -
< =l ° S - Dokumentinformationen
[5) Dokument speichem... | & Léschen o Konvertieren - “a Ordner ein-/ ausblenden Bildergalerie . Pfad fixieren
E Neues Memo @ isi L=l pf_l Papi |- Memo-Liste |2z Dateidatum andern
Datei Bearbeiten Ansicht Sonstiges Grup|
Ordne Dok | Datum | Typ | GréRe
=45 13419 ) Abschiuk 2011.2013  Dateiordner .
Anfrage Baurecht
D Abschiud & Baurscht 20112013 Dateiordner SEEEAOE g _
I Baurecht ) Grundrisse 20112013  Dateiordner Importi 031213 15:24 - '
5 Grundrisse [ Katasterunterla 20112013 Datei - ]
; gen : ateiordner Frist E z
E‘D Katasterunterlagen L) Vermessungsantrag 20112013 Dateiordner .
: {g SAS | Anwesen Lessingstr. 15 in Gelder Gelderm.eml| 31102013 E-Mail-Nachricht 4KB Ll erledigt
! 98¢ £ Unterlagen Lessingstr. 15 Gelderm pdf 31102013 Adobe AcrobatD_. 2735k || MNotizen:
“-I5 Vermessungsantrag
| Anwesen Heimes Lessingstr. 15.in Geldem.eml 31102013 E-Mail-Nachricht 5KB
| A-Anschreiben FREI an Herm RolfHeimes, 31.10.2.. 31102013 E-Mail-Nachricht 48KB
W& gutachten.odt 06.11.2013  Verknipfung 2KB
| A-Anschreiben FREI an Herm RolfHeimes, 03122 . 03122013 E-Mail-Nachricht 48 KB
|| Anfrage Baurechteml 03122013 E-Mail-Nachricht 53KB
Ordner und
Unterordner

Beliebige Notizen
zum Dokument
oder zur Memo

Dokumente, Emails
und Verknipfungen
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4.1 Verzeichnisse zur Dokumentablage

4 [l Daten Die Speicherung der Dokumente, E-Mails, und
. @ Daten VerknUpfungen erfolgt in einem eigenen Auftragsordner
als Unterordner des Jahrgangs, der von dem Auftrag
4 | Dokumente generiert wird.
» 2011
. 1 2012 StandardmdaBig werden diese im Daten-Pfad in dem
Unterordner Dokumente gespeichert. Man kann diesen
> 2013 Ordner allerdings auch Uber sStrg+O > Client-/
* 4y 2013416 Programmkonstante auslagern.
> 2013417
- L 2013418 In den GEORG Dokument-Explorer (DokEx) konnen
> 4 2013419 v auftragsbezogene Dateien und Schriftverkehr
v' E-Mails

v Memos, also Hinweise und Erinnerungen ohne
Dokument

v weitere Unterordner

v" Verknupfungen zu anderen Programmen etc.

Abb. 16 Struktur mit Jahrgangs-
und Auftragsordnern

kopieren oder verknUpft werden. Auf alle Dokumente und Verknupfungen kann
Uber den Auftrag oder auch direkt Uber den Windows-Explorer zugegriffen
werden.

Im Normalfall werden die Dokumente Uber den eigenen Schriftverkehr erzeugt

oder sie werden per Drag&Drop in den Mini-Dokument-Explorer des Auftrags
gezogen.

4.2 Das Menu

< Neuer Ordner [=] Umbenennen Sendenan ~ Immer im Vordergrund &2 Pfadangaben ~ | Zusatzdaten einblenden | [l [
[7]] Dokument speichem... | $2 Léschen & Konvettieren ~ o Ordner ein-/ ausblenden | (5] Bildergalerie ) Pfad foderen (W ]

¢ Neues Memo % Aktualisi £ U (7| Papierkorb anzeigen | Memo-liste  |.7 Dateidatum andem
Datei Bearb Ansicht P Grene

Abb. 17 Das Menii des Dokument-Explorers

Im Dokument-Explorer enthaltene Dokumente kdnnen Uber das Menu in
beliebige Ordner, auf den Desktop oder in einen anderen Ordner kopiert sowie
umbenannt oder geldscht werden.

o Neuer Ordner Im DokEx wird ein Unterordner angelegt, in dem
spezielle Dinge zum  Auftrag wohlgeordnet
gespeichert werden kdnnen, z.B. Ihre Digitalfotos.

[-] Dokument speichern... Erzwungene Abspeicherung des letzten
Schriftdokumentes oder der letzten
herausgegangenen E-Mail.

Diese Funkfion steht immer zur VerfGgung, um das
jeweils letzte erstellte Dokument (SchriftstUck oder E-
Mail) nachtrégglich in den Dokument-Explorer zu
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4 Der GEORG Dokument-Explorer

legen.

- o Meues Memo

Eine besondere Art von Dokumenten ist das Memo. Es
handelt sich um ein Pseudodokument oder um eine
bloBe GeddachtnisstUtze (z.B. Telefonmemos) mit der
Mé&glichkeit der Fristkontrolle.

=1 Umbenennen

Das markierte Dokument/Memo erhdlt eine andere
Bezeichnung. Doppelklick im Feld 1 der
Dokumentinformationen Ubernimmt anschlieBend
den gednderten Namen.

3% Léschen

Dokumente, VerknUpfungen oder Memos werden
geldscht. Handelt es sich um eine VerknUpfung zu
einer Anwendung oder zu einem Dokument an einem
anderen Speicherort, so werden die eigentlichen
Zielobjekte nicht geldscht.

4 Aktualisieren

Es wird Uberpruft, ab zwischenzeitlich ein anderer
Systembenutzer weitere Dokumente/Memos
angelegt hat, die dann mit angezeigt werden.

Sendenan -

Klicken Sie hier um das Senden an-Dropdownmenu zu
offnen. Hier haben Sie die M&glichkeit Inre markierten
Dateien auf den Desktop, in einen Ordner oder in
einen anderen Auftrag zu kopieren.

- Konvertieren -

Sie kédnnen lhre Dateien in verschiedene Formate
konvertieren. So haben Sie die Moglichkeit ODT-
Dateien in PDFs oder auch DOC-Dateien
umzuwandeln. AuBerdem kdnnen Sie groBe ODT-
Dateien in ein platzsparendes Komprimiertes ODT-
Format konvertieren.

] Unterverzeichnisse

Klicken Sie hier um die Verzeichnisse erstellen, welche
in der ,,UV.TXT* mit einem Fragezeichen beginnen.

Immer im Vordergrund

Der Dokument-Explorer kann auch beim Wechseln
der Auftrdge immer im Vordergrund bleiben bzw. in
den Hintergrund gebracht werden.

= Crdner ein-/ ausblenden

Klicken Sie hier um den Ordnerbaum (links) ein- bzw.
auszublenden.

CE_J Papierkorb anzeigen

Geldschte Dokumente aus dem Dokument-Explorer
landen zundchst im eigenen Papierkorb, bevor diese
endgultig geldéscht werden. Klicken Sie hier um den
Papierkorb zum aktuellen Auftrag anzuzeigen.

GEORG
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&= Pfadangaben - Um Fremddateien in lhren Dokument-Explorer zu
kopieren bzw. zu verknUpfen klicken Sie bitte auf
Pfadangaben. Hier kbnnen Sie auch alle Pfade
verwalten, von denen Sie Fremddateien kopieren
mbchten.

[ Bildergalerie In GEORG ist erstmails eine Bildergalerie implementiert.
Hier erhalten Sie eine Vorschau lhrer Fofos und
kénnen diese Drehen und als Auftragsfoto festlegen.
Dieses sehen Sie anschlieBend auf der
Stammdatenseite.

| Memo-Liste Klicken Sie hier um eine genaue Auflistungen Uber alle
Memos im aktuellen Auftrag zu erhalten. So haben Sie
Ihren kompletten Dokumentenablauf im Uberblick.

., Zusatzdaten einblenden Dieser Button ist nur sichtbar, wenn Sie unter
Programmparameter > Client-

/Programmkonstanten eingestellt haben, dass ein
Zusatzdatenordner angelegt werden soll. Uber diesen
Button kdénnen Sie diesen optional im Dokument-
Explorer einblenden lassen.

.- Pfad fixieren wFixiert* den aktuell gedffneten Unterordner beim
Blattern durch Auftrdge. Sofern der geodffnete
Unterordner also in anderen Auftrdgen vorhanden ist,
wird dieser geodffnet.

|-+ Dateidatum dndern Erlaubt die Anderung des Dateidatum der aktuell
gewdhlten Datei.

4.3 Unterordner

Zu jedem Auftrag kénnen feste Unterordner und Verweise auf bestehende
Netzordner angelegt werden.

Feste Unterorder werden unter dem Auftragsordner in Dokumente angelegt,
Verweise auf bestehende Ordner fUhren Sie zu einem bereits bestehenden
zentralen Netzordner, in dem sich vielleicht hre gesamten Grafiken befinden.

4.3.1 Feste Unterordner

Sollen generell und zu jedem neuen Auftfrag "feste Unterordner"
(Unterverzeichnisse) angelegt werden, so ist im Ordner GEORG/Daten/Parameter
ein ASCIlI File mit dem Namen "uv.ixt" anzulegen, in dem die Namen der
anzulegen-den festen Ordner bzw. Verzeichnisse untereinander eingetragen
sind.
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4.3.1.1 Feste Unterordner -auftragsartenbezogen-

Feste Unterordner kdnnen auch Auftragsart bezogen angelegt werden, in dem
sie z.B. einen ASCII-File als z.B. ,,uv-teilung.txt“ anlegen. Die Unterverzeichnisse
aus ,uv.ixt* werden zusdtzlich angelegt.

4.3.2 Verweise auf andere zentrale Ordner

Durch den Eintrag eines oder mehrerer ,,>" in der uv.ixt oder auch uv-teilung.txt
wird im DokEx auf einen zentralen Ordner verwiesen, in den Dokumente aus dem
Dokument-Explorer verschoben werden kénnen.

4.3.3 Ubersicht der méglichen Eintragungen in der uv.txt

Katasterunterlagen
Berechnungen

Diese beiden Zeilen erstellen beim neu Anlegen eines Auftrag im DokEx des
Auftrag die Unterverzeichnisse ,\Katasterunterlagen* und ,,\Berechnungen®.
Wird vor dem Verzeichnisnamen ein Fragezeichen geschrieben (2Bilder) wird
dieser Ordner nicht automatisch bei der Auftragsanlage erzeugt, sondern in eine
interne Liste von ,,optionalen” Verzeichnissen eintragen.

Im ,,groBen* Dokumentexplorer (F?) stehen diese Ordner unter dem MenUpunkt
»Unterverzeichnisse” zur VerfUgung und kdnnen bei Bedarf dort im
Dokumentexplorer des aktuellen Auftrag erzeugt werden.

Rechnungen>X:\Rechnungen

Erstellt im Dokument-Explorer des Auftrag eine VerknUpfung namens
»Rechnungen” auf den Ordner ,,X:\Georg-Rechnungen*.

Geo8>G:\Geo8\Daten\RJJJJIR\RAUFNQ

Erstellt im DokEx des Auftrag eine VerknUpfung names ,,Geo8" auf den Ordner
»G:\Geo8\Daten\2023\23123" (z.B. zum Auftrag 23123). Falls des Ordner nicht
vorhanden sein sollte wird dieser angelegt.

GEOgraf>H:\GEOgraf\Daten\@JJR\QRAUFN (1,5)(@

Erstellt im DokEx des Auftrag eine VerknUpfung names ,,GEOgraf* auf den Ordner
»HA\GEOgraf\Daten\08\08145" (z.B. zum Auftrag 08145LAG). Falls des Ordner
nicht vorhanden sein sollte wird dieser angelegt. @ AUFN(1,5)@ gibt an, dass von
der Auftragsnummer von der Spalte 1 eine Anzahl von 5 Zeichen benutzt werden
soll.

Test>>G:\Geo8\

Erstellt unter dem Ordner “"G:\Geo8\" einen Jahrgangsordner (z.B. 2008). Eine
VerknUpfung zum DokEx wird nicht erstellt |

Test>>>G:\Geo8\

Wie zuvor mit “>>", allerdings wird zusatzlich zum Jahrgangsordner noch ein
Unterverzeichnes des aktuellen Auftrag erstellt (z.B. G:\Geo8\2008\08123).

@dokex zusatz@\Berechnungen
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Legt einen Unterordner in dem Zusatzdaten-Ordner an.

Beispiel: einer UV.TXT Datei:

Katasterunterlagen (fester Unterordner bei allen Auftragen)
folgend Ordnerverknipfungen

Rechnungen>F: \GEORG-Rechnungen\@JJJJ@\@aufn(l,5)d
GEO8 Auftriage>E:\Geo 8\QJJJJR\Qaufn(l,5)@

GEOgraf Auftriage>E:\GEOgraf\@JJJJR\Qaufn(1l,5)Q

AnschlieBende Darstellung im Dokument-Explorer:

| Dateiname | Datum
. | Rechnungen 22122008
[ Katasterurteragen 22.12.2008
@) | GEOS8 Auftrage 22122008
). | GEOgraf Auftrage 22122008

Abb. 18 fester Ordner und Ordnerverknipfungen
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Zu dem normalen, einfachen Ordner, kdnnen Sie in der UV.TXT Ordner mit
speziellen Funktionen / Aktionen definieren. So wei3 GEORG zum Beispiel, wo
die aus GEORG erstellten Flurkarten abgespeichert werden sollen. Dazu wird vor
dem eigentlichen Ordnernamen ein #1: geschrieben. Anhand des numerischen
Indexes, findet GEORG nun seine speziellen Ordner. Sollte GEORG keinen
Eintrag vorfinden, werden die Dokumente in das DokEx-Hauptverzeichnis
gespeichert.

Eintrag je Zeile Funktion

#1:Katasterunterlagen Dies ist der Zentrale Ordner, wenn
GEORG Katasterunterlagen abruft
oder selber zur Verflgung stellt.
Flurkarten, Risse
#2:Katasterunterlagen\NAS Dies ist der Zentrale Ordner, wo
GEORG lhre NAS-Daten als
komprimiertes 7Z-Archiv speichert.
#3:zum Amt In diesem Ordner mussen Sie Ihre
#3:zum ObVI digitalen abzugebenden Dateien
speichern. GEORG verwendet
diesen Ordner um mit Hilfe der
GEORG Creator-Datei lhre
Auftragsinformationen inki.
Dokumente dem Katasteramt
mitzuteilen.
#4:Katasterunterlagen Wenn Sie Ordner Uber mehrere
Auftradge verknUpfen wollen, dann
wird GEORG diesen Ordner als
Vorschlag nennen. Die Funktion
DokEx-OrdnerverknUpfung
funktioniert nur bei Auftradgen, die
Uber einen Auftragsring verknUpft

sind.
#5:Protokoll-Ordner Dies ist der Ablageordner fUr die
Datei Auffragsprotokoll-Auftrag.xlsx
#6:vom ObVI Dies ist der GWC-Creator Import-
#6:vom Amft Pfad. In dieses Verzeichnis werden

alle Dateien einer zu importierenden
GWC-Datei kopiert.
#7:FortfUhrungsnachweis AMT: In dieses Verzeichnis wird der
ein FortfUhrungsprotokoll beim Imort
auf die GEORG FlurstUcksseite oder
durch Import Uber Button Fn.Nr.
importieren kopiert. (PDF als auch
XML Datei)

TIP: Stellen Sie hier das gleiche
Verzeichnis wie #3 ein, so steht die
Dateien direkt der GWC Export
Funktionen zur VerfGgung.
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4.4

Dokumente und E-Mails in den Dokument-Explorer legen

Es ist das Ziel des Dokument-Explorers mit der Fristkontrolle,

v

AN

alle Dokumente (mit GEORG erzeugte Schreiben, aus- und eingehende E-
Mails, Fremddokumente aus OpenOffice.org oder digitalisierte
SchriftstUcke sowie Fotos)

Rechnungen und Angebote

und alle Programmverknifungen (z.B. Lageplane mit GeoMapper oder
Berechnung mit Geo3)

perfekt zu verwalten und Uberwachen zu kdnnen.

Andererseits muss der Anwender aber auch noch die Méglichkeit des Eingriffs
haben, d.h. nur er entscheidet, welche Dokumente nachhaltig abgelegt werden
und welche nicht, um den Explorer nicht zu UberfUllen.

Nachdem ein Dokument oder ein E-Mail erzeugt und versand, gefaxt oder
ausgedruckt wurde, erscheint ein Dialog zur Ubernahme in den DokEx,

v
v

v

AN NN

wenn es sich um ein Schreiben der Kategorie "freies Schreiben” handelt
immer nach der Erstellung einer Grenzniederschrift

durch [l Dekumentspeichem.. nachdem ein Schreiben, eine Rechnung oder

ein E-Mail erstellt wurde (erzwungene Ubernahme).
Im Ubernahmedialog kann gewé&hlt werden:

Dokument mit den zugehorigen Informationen Gibernehmen
nur Dokumentinfo als reine Memo
keine Abspeicherung

Die zugehorigen Dokumentinformationen werden bei der Ubernahme teilweise
automatisch erzeugt und kbnnen anschlieBend ergdnzt bzw. angepasst werden.

GEORG
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4.5 Dokumentinformationen

Zu jedem Dokument gehdren Dokumentinformationen. Letztere werden
entweder automatisch erzeugt oder sie werden manuell

eingegeben. Dokumentinformationen geben Aufschluss |Bssicning [Haheniinienplant iidderath |
Uber den Ersteller des Dokumentes, das Datum und evil. :”””SHQ'” "”R"'“Tff‘[%
eingerdumte Fristen.
Informationen Uber modgliche Eintrdge gibt eine
automatisch beim Uberfahren angezeigte Infobox
(Tooltips).
Bezeichnung Eintrag einer
Dokumentbezeichnung, Abb. 19 Dokumentinformationen
Doppelklick = Ubermnahme des
Dokumentnamens.
Importiert Doppelklicken = aktuelles Datum
und Zeit
Importiert von Name des Benutzers
(Feld hinter ,,iImportiert")
Frist Eintrag einer Erinnerungsfrist, z.B. 3f, 3w, 5m oder

Doppelklick = Kalender (siehe TerminGberwachung 1),
t=Tage, w=Wochen, m=Monate

Fristinfo Informationen die in der Fristkontrolle angezeigt werden

(Feld hinter ,,Frist") soll. In der Combobox besteht die Moglichkeit die letzten
zehn Eingaben auszuwdhlen.

erledigt Haken setzen, wenn der Grund der Erinnerung erledigt ist

erledigt durch Name des Benutzers

(Feld hinter ,erledigt")

Notizen Auf einer zweiten Karte "Notizen" kdnnen beliebige Texte
zum Dokument oder zur Memo gespeichert werden.

4.6 Inhaltdes Explorers

Im mittleren Teil des Explorer-Fensters werden die
gespeicherten Dokumente und Memos angezeigt.

Uber einen Klick wird das gewinschte Dokument
markiert, ein Doppelklick fUhrt das Dokument aus.
Dokumente werden also gedffnet und angezeigt,
verknUpfte  Anwendungen (GeoMapper, Geo8)
werden ausgefthrt, d.h. das Programm wird
gestartet und die Berechnung oder der Lageplan
kann bearbeitet werden.

Abb. 20 Windows Kontextmeni in
GEORG
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4.7 Programmverknupfungen erstellen

VerknUpfungen werden bendfigt, um Anwendungen
(Programme), die sich an anderer Stelle Ihres PC-
Netzes befinden, aus dem DokEx heraus zu starten.
Eine VerknUpfung ist z.B. dann sinnvoll, wenn Sie aus | [ Windows Explorer
dem DokEx heraus eine Geo8 Berechnung oder einen | [ Gutachten

GEOgraf® oder AutoCAD® starten und bearbeiten
Abb. 21 Verkniipfungen erstellen
wollen. und feste Pfadvorgaben

|4:ﬂ Pfadangaben - |

=) Pfadangaben verwalten

VerknUpfungen kdénnen entweder Uber den
bekannten Windows Explorer oder Uber fest vorgegebenen Pfade (Favoriten)
erstellt werden.

4.7.1 Uber Windows Explorer erstellen

Rufen Sie aus dem Windows Explorer die gewUnschte Anwendung (z.B.
Lageplan.PAR als GEOgraf® Auftrag) oder Auftrag auf und ziehen diese per
Drag&Drop aus dem Windows Explorer in den Dokument Explorer. Stellen Sie
nach dieser Aktion entsprechend der GEORG Abfrage eine VerknUpfung und
keine Kopie her.

4.7.2 Feste Pfadvorgaben

Feste Pfadvorgaben z.B. in Inre Berechnungs- oder Grafikordner werden einmalig
Uber den MenUpunkt "Pfadvorgaben verwalten" (Abb. 21) erstellt. AnschlieBend
erscheint der von lhnen voreingestellte Pfad in einer Liste im unteren Teil des
Fremddatei verkniipfen oder kopieren -  GEORG Dropdown—MenUS Abb. 2] .
| B8 Desktop Dateiname Il Wdahlen Sie einen solchen
(- e Lokaler Datentrager (E:) wal .
2 DVD-RW-Laufwerk (Z) Il Pfad an, so verzweigt
o GEORG direkt hierhin.
o e Geben Sie nun einen Teil des
& Papierkord gesuchten Dateinamens an.
] a Sebastian Rauer . . . .
[0 Systemsteuerung Die zu diesem Suchkriterium
Neuer Ordner (4) .
gefundenen Dateien
werden nun im groBen
Fenster (Abb. 22) angezeigt

Im Windows-Explorer anzeigen 7 und kdnnen Uber einen

Doppelklick in den GEORG
Abb. 22 im Ordner "I:\Winword\ Gutachten" gefundene Dateien zu Dokumen’r—Eprorer
»,08006“ Ubernommen werden.

Stellen Sie im gleichen
Fenster ein (Optionsfelder), ob es sich um eine Kopie oder um eine Verknipfung
handeln soll (normale Verknupfung).

GEORG 4] GE=SOFT
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4.8 Die Fristkontrolle

Zu jedem abgelegten Dokument und zu jedem Memo gibt es Informationen Uber
Inhalt, Zustandigkeiten sowie Fristen.

Der Dokument-Explorer enthdlt eine automatisierte Uberwachung dieser Fristen,
die Uber den Button B Fristkontrolle aufgerufen wird.

Nach AusfUGhrung der Fristkontrolle zeigt das Programm alle Dokumente und
Memos des Systems an (Abb. 23), deren gesetzte Frist Uberschritten sind. Ein
Doppelklick auf den entsprechenden Eintrag ruft den Auftrag und den
Uberfalligen Dokument-Explorer-Eintrag direkt auf.

e e
nur fiir "Dipl-Ing. Hubertus Kleinbielen" jfisds Nach Fristablauf sortieren  [QUEIBEENCGCEIFSGENE B9 selekiierte Auftrage in Filter

| Fristablauf | Dok-Datum | Info
T rverrTTT———— e

21.09.2012 21.09.2012 08:45 Geb -E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus..
Angebot AGD432.0dt 03.05.2013 19.04. 2013 10:53 Angebot nachfragen? Dipl-Ing. Hubertus..
Angebot AGO440.0dt 16.05.2013 02052013 1454 Angebot nachfragen? Dipl-Ing. Hubertus..
Angebot AGD463.0dt 25.06.2013 11.06.2013 10:40 Angebot nachfragen? Dipl-Ing. Hubertus..
MNotiz 14.06.2013 07.06.201311:43 Geb-E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus
MNotiz 29.03.2013 2203.201318:30 Geb-E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus
MNotiz 29.03.203 2203.201318:28 Geb.-E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus..
MNotiz 15.04.2013 08.04.2013 18:35 Geb.-E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus..
Motiz 14.06.2013 07062013 11:44 Geb.-E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus..
Telefonat Steuerberater Sch.. 21.06.2013 21.06.201312:36 Dipl-Ing. Hubertus..
MNotiz 28.03.2013 21.03.201317:38 Geb-E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus..
MNotiz 15.04.2013 08.04.2013 18:57 Geb-E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus..
MNotiz 04.04.2013 28.03.20131745 Geb.-E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus..
Notiz 22042013 15.04.2013 17:53 Geb.-E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus..
MNotiz 26.04.2013 19.04.2013 1721 Geb-E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus
MNotiz 04.04.2013 28032013 1746 Geb-E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus
MNotiz 29.03.203 2203.201318:30 Geb.-E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus..
Vermessungsantrag Teilung... 02.04.2013 19.03.2013 11:52 Vermessungsantrag zuriick ? Dipl-Ing. Hubertus..
Angebot AGD426.0dt 05.07.2013 24.06.201317:02 Angebot nachfragen? Dipl-Ing. Hubertus..
Angebot AGD442.odt 08.07.2013 24.06.201317:03 Angebot nachfragen? Dipl-Ing. Hubertus..
Vereinigungsanfrage.odt 10.04.2013 2703.201311:56 Vereinigungsanfrage Dipl-Ing. Hubertus..
Angebot AGD420.odt 09.04.2013 26.03.2013 158:29 Angebot nachfragen? Dipl-Ing. Hubertus..
Vermessungsantrag Wertgut.. 02.04.2013 19.03.2013 1212 Gutachtenantrag zuriick ? Dipl-Ing. Hubertus..
Notiz 15.05.2013 08.05.2013 15:04 Geb.-E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus..
MNotiz 26.04.2013 190420131722 Geb-E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus
Notiz 26.04.2013 19042013 17:23 Geb-E. abrechnen Dipl-Ing. Hubertus

Abb. 23 Liste der abgelaufenen Fristen

nur fiir "Dipl-Ing. Hubertus Kle'rnb'reben"l Uber diesen Button werden nur die von dem
angezeigten Benutzer erstellten Dokumente
angezeigt. Erneutes Drucken = uberfdllige
Dokumente aller Benutzer

Ansicht aktualisieren Aktualisiert die aktuelle Ansicht
e . e .
Indexliste aktualisieren In einigen Fallen, z.B. bei Netzwerkfehlermn

oder bei Systemabstirzen kann die Liste der
Uberfdlligen Dokumente/Memos unrichtige
Eintrdge erhalten, d.h. es wuirden die
Uberfdllige Termine nicht mehr vollst&ndig
angezeigt.

Uber die Aktualisierung wird die gesamte
Indexliste neu generiert, was zu einem
infernen  Rechenprozess von  einigen
Sekunden fUhrt, ansonsten aber keinerlei
Auswirkung auf die Dokumente hat. FUhren
Sie diesen Schritt einfach von Zeit zu Zeit
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durch, um die Uberwachungsliste vollig neu
zu erstellen.

B Nach Fristablauf sortieren | Klicken Sie diesen Button um die
abgelaufenen Fristen nach dem Ablauf,
anstelle der Auftragsnummer zu sortieren.

| nur abgelaufene anzeigen Wenn dieser MenUpunkt markiert ist, werden
nur die abgelaufenen Fristen angezeigt. Ist
er nicht markiert, so werden auch die Fristen
angezeigt, die derzeit noch nicht
abgelaufen sind.

B sclektierte Auftrdge in Filter Erstellt  einen  Auftragsfiter der alle
selektierten Auftrédge enthdlt.

4.9 Die Memo-Liste

Bei der Memo-Liste handelt es sich um eine zeitlich gestaffelte Auflistung aller
vorhandenen Dokumente und Memos zu einem Auftrag. So erhalten Sie einen
kompletten Abriss, des Auftragsablaufs mit allen Dokumenten und evtl.
angelegten Memos (auch Telefon-Momos Uber gefthrte Telefonate).

Diese Liste dient ausschlieBlich der Betrachtung, Sie kbnnen hier also nicht
editieren oder léschen.

[B Memo-Liste - 12021

Datei

L 17.01.2003° WG_ 130110_Boll_Hadderath_Wasserstan. .
@ 17.01.2013  Hohenlinienplan-Hidderath.pdf
™ 1701.2013  Hohenlinienplan-Hidderath.jpg
Ausschnitt Google Earth.eml
DOC061113-06112013153655.pdf
image001_gif
13021-2-ETRS89.DWG
13021-2-Gauss-KrigerDWG
image001 - 1.gif

Re Ausschnitt Google Earth.eml

Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat
Rolf Jonat

coooooou

Flachen.eml

Eigentimerliste kurz. pdf
Eigentumerliste. pdf
Katastergrundlage. DWG

Re Flachen.eml|
106150650_AX_Bestandsdatenauszug.7z
T 18112013 Eigentimer-Kervendonk pdf

™ 18311.2013  imagel02jpg

[ 18112013 Re Katasterdaten eml

20

UK R KKK KUK KT KKK AHKK

ooooooo

Abb. 24 Memo-Liste zumr Auftrag 08440
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5 Aufirdge suchen und filtern

5. Auftrage suchen und filtern
5.1  Filter setzen

Lageinformationen weitere Felder

[keine Ablaufdaten] |~ || ==

ngsstellen / Status / Rechnungen sarten - 0 markiert

™ Gebaudeeinmessung

0 Dipl.-Ing. Hubertus Kleinbielen O...
O Entwicklungsprojekte
1 Angebote

O Buroverwaltung

0 Teilung

m Amtl. Lageplan §3 BauPrafvo
™ Amtl. Lageplan §17 BauPrafVO
| Absteckung

O Wertgutachten

B Grenzanzeige

00O ooy

O Privates

alle Auftrage

DoooooooiiE

W Sockelabnahme

A

Der wichtigste Button des Programmis ist der Filterbutton Fiter . HierUber erfolgt die

Suche eines oder mehrerer Auftrdge nach bestimmten [E== I
Kriterien, z.B. Teilungen in einer gewissen Gemarkung und [SEEEEC =
Flur aus den Jahrgédngen 2007 bis 2023. élmg Sevmmamess | ConGIE) 4
14001 Teilung. Amil Lagepl . Geldem (3163) 1
140012 Gebaudesinmessung () 7

. . . . . 14002 Gebiudesinmessung () Geldem (3163) T4
Wenn Sie den Filter aufrufen, sind alle Felder im Filter B = omeira, cenes
normalerweise leer, es sei denn, lhre letzte Eingabe ist |gime Sxomre =i
DHDD}W Gebaudesinmessung Geldem (3163) "

nicht Ianger als eine Minute zurUck. In diesem Falle stehen  |Biuosw: commmeers oo

[l 140031 Gebaudesinmessung  Geldem (31683 11
die letzten Suchkriterien noch im Filter und kbnnen erganzt %ﬁ;" e it
140033 Gebaudesinmessung ~ Geldem (3163) 11

we rd en. (M| 140034  Gebsudesinmessung  Geldem (3163 11
140035 Gebsudeeimessung  Geldem (2163 11
140036 Gebaudesimessung  Geldem (3163) 11
140037  Gebaudeeinmessung  Geldem (3163 11
[W140038  Gobsudesinmessung  Geldem (3163) 11

Die Eingabe wird mit abgeschlossen und die Suche |Buwss  ssacomers  cowneey 1

%HDM Grenzanzeige Kapellen (3162) 12
der Auftrdge beginnt. Sobald GEORG die Zahl der %}ﬁ;m e 3
gefundenen Auftrdge zusammengestellt hat, kann hierin | g« e e S0 T
geblattert  oder die Auftrdge in  einer Liste @1% Comommoars S 1 43
14011 Teilung Kapellen (3162) 0
zusammengestellt werden. Btz sbdecns Goen G160

« n

Abb. 25 Filterliste
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5.1.1 temporare und dauerhafte Filter

Wurden die Suchkriterien des oder der Auftrdge zusammengestellt, so wird ein
temporarer Filter (nicht dauerhafter Filter) gesetzt. Es kann nun so lange auf die
selektierten Auftrdge zugegriffen werden, bis der Filter Uber einen Rechts-Klick
auf den Filter-Button wieder deaktiviert wird.

Daverfilter dagegen werden dadurch erzeugt, dass den Suchbegriffen eine
Bezeichnung in der obersten Zeile der Filterverwaltung zugewiesen wird, unter
dem diese Suchkombination abgespeichert wird. Zusatzlich kénnen Sie Uber
Ordner diesen Filter direkt in einem Unterordner zu besseren Ubersicht ablegen
lassen. Zusatzlich kdnnen Sie einen Dauerfilter einer Mitarbeitergruppe oder
Global, fur alle, zur Verfigung stellen.

Dauerfilter sind benutzersperzifisch, es sei denn, der Haken global wurde gesetzt.
In diesem Falle steht der Filter allen Benutzern gleichermalBen zur VerfGgung.

5.2 Filter verwalten, andern und ubernehmen
Sie Handbuch Einrichtung Kapitel 5 (Filterverwaltung)

5.3 Anzeige aller Auftrage im Filter (F6)

Uber die Funktionstaste kann eine Liste der Auftrdge im Suchfilter erzeugt
werden.

Durch einen Doppelklick auf den gewUnschten Auftrag 6ffnet sich dann die
Stammdatenseite. Alle Auftrdge kdnnen nach den Kriterien der Buttonleiste
sortiert werden. DrUcken Sie hierzu die Buttons Name, Lage etc.

Durch einen Doppelklick in der Auftragsliste des Suchergebnisses wird der
entsprechende Auftrag in der Hauptmaske angezeigt.
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5.4 Eingabe von Suchkriterien
Suchen Sie z.B. alle Teilungen in der Gemarkung ,,Sonsbeck" des Auftraggebers
AGITAS, so gebe ich ein:

Auftragsart: teil
Nachname: agit
Gemarkung: sons

Alte Veiling / Blumenweg (13367)

Wohnhaus mit Garage

| » Stammdaten B
Blumenweg 13 Schell, Sergej
Straelen (3180) Herr 0176 81448172 Tel 1
52 Sergej Schell @
868

5 HaydnstraBe 2
SethejSchiel 47638 Straelen
Dipl.-Ing. Berthold Dams, UhlandstraBe 37, 47608 Geldern
amtl. Lageplan wurde NICHT von uns gefertigt
Bebauungsplan vorhanden
Bau in Eigenleistung A S SRS RIS !
04.04.2016 -
04.04.2016
[J) DokEx | el e ] ails B sende
161211
[ Abschluss 04.04.2016  Dateiordner Crhall Carmai
Abb. 26 Feldibersicht der Stammdatenseite
Verknupfung
UND/ODER: Es kdnnen beliebig viele Filterseiten Uber UND oder ODER

miteinander kombiniert werden.
Sollen also sowohl ,Teilungen* also auch , Absteckungen*
gesucht werden sollen, so geht man folgendermaBen vor:

Feld: Auftragsart:  Suchbegriff: ,, teilung*
ODER-Verknipfung
Feld: Auftragsart:  Suchbegriff: ,,absteckung*

Eine VerknUpfung mit UND wdre falsch, da dann alle Auftrage
gesucht wuUrden, die sowohl Teillungen als auch
Absteckungen sind und die wird es kaum geben.

Eine denkbare VerknUpfung mit UND wdare z.B., wenn
Auftrédge aus dem Jahre 2023 gesucht werden, auBBer den
Angeboten (Auftragsnummern 23000AGxxx).

Jahrgang: 23
UND-Verknipfung
Auftragsnummer:  AG mit Schalter NICHT
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5 Aufirage suchen und filtern

Stammdaten

Auftragsnumme |Eingabe eines Teiles der Auftragsnummer, die gesucht

r werden soll, z.B. 231 fUr alle Auftrage, die mit 231 beginnen
bzw. diese Ziffernfolge beinhalten.

Jahrgang: 06 bzw. 04-06 sucht alle Auftrage des/der Jahr(e) 2006 bzw.

2004 bis 2006. Wahlen Sie weiter, ob die Auftrdge nach dem
Eingabedatum ,D* des Jahrgangs oder nach der
Auftragsnummern ,N* ausgewdahlt werden soll.

Auftrag vom /
Auftrag bis:

Leitspanne, in der die zu suchenden Auftridge angelegt
wurden (Dropdown-Kalender). Eingabe kann identisch sein
mit der Jahrgangssuche !l

Nachname /
Firma:

Eingabe des Namens der Person bzw. der Firma der ersten
Adresszeile. Suche auch nach Namensteilen, Eingabe , stadt*
sucht ,,Mittelstadter*

Vorname: Eingabe des Vornamens bei nattrlichen Personen

Zeichen: Suche nach dem Geschdéftszeichens der Stammdatenseite.

Ablaufdatenfilte |\Wahl eines Ablaufdatenfilters, siehe folgende Sonder-

r: Beschreibung

Flursticke

Lage: Eingabe der (partiellen) StraBen(Lage)bezeichnung, z.B. ,,ost*
for ,,Poststrasse*

Gemarkung: Eingabe der gesuchten Gemarkung

Flur: Eingabe der gesuchten Flur

Flursticke: Eingabe des gesuchten FlurstUcks

Eigentimer: Eingabe des Suchbegriffes des  EigentUmerfeldes
(Stammdatenseite)

Architekt: Eingabe des Suchbegriffes des darunter liegenden Feldes

(Stammdatenseite)

weitere Felder

Titel: Eingabe des Suchbegriffes des Titel-Feldes
(Stammdatenseite)

Verm-Obj.: Eingabe des Suchbegriffes des darunter liegenden Feldes
(Stammdatenseite)

Notizen: Eingabe des Suchbegriffes der Notizenseite (3. Seite, partieller
Begriff, INSTRING-Suche)

Feld 7 - 12: Eingabe eines Suchbegriffes der Bemerkungsfelder der
Stammdatenseite, INSTRING-Suche

Ablaufdaten - Volltextsuche

Feldname: Suche nach Begriffen (oder Datumseintrdgen) der
Ablaufdatenseite.
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5 Aufirage suchen und filtern

Geben Sie hier das Suchfeld, z.B. UE ein.

Inhailt: Geben Sie hier den Inhalt an, nach welchem das Suchfeld
durchsucht werden soll.
GEORG sucht nun in ALLEN Auftragsfeldern nach dem Begriff
(INSTRING Suche), wenn das Feld nicht Gber den Feldnamen
von lhnen eingeschrankt wurde.

Vermessungsstellen / Status / Rechnungen

Vermessungs- |Haken Sie die Vermessungsstelle(n) an, in der/denen gesucht

stellen: werden soll

Status: In dem Feld ,Status” kdnnen Sie zwischen verschiedenen
Punkten wdahlen:
Auftragsstatus:
eqlle Auffrage: alle offenen und abgeschlossenen Auftrage
eoffene Auffrdge: alle offenen Auftrdge
eabgeschlossene Auftrage: alle abgeschlossenen Auftrage
Angebotsiberachung:
eoffene Angebotsiberwachungen: alle Auftridge mit offenen
Positionen in der AngebotsGberwachungen
ofertig zur Abrechnung: alle Auftrage mit
Angebotsiberachungen, die abgerechnet werden kénnen.
Rechnungen:
eAuftrag mit Rechnung(en): alle Auftrdge mit Rechnungen
eAuftrag ohne Rechnung(en): alle Auftrdge ohne
Rechnungen
Ablaufdaten:
Ablaufdaten — Bestellfrist Uberschritten: alle Auftrdge bei
denen ein Ablaufdatenfeld die Bestellfrist Uberschritten hat.

Rech.-Nr.: Geben Sie eine Rechnungsnummer ein, um den
dazugehdrigen Auftrag zu suchen.

Avuftragsarten

Auftragsarten: |Haken Sie die Auftragsart(en) an, in der/denen gesucht
werden soll

Sonstiges

Ohne anhaken, falls Sie nur Auftrdge ,ohne eingegebene

Koordinaten: Auftragskoordinaten” finden wollen

Rechtswert (Y): |Y-Koordinate, die Koordinate des Auftrags wird per
doppelklick Ubernommen

Hochwert (X): |X-Koordinate, die Koordinate des Auftrags wird per
doppelklick Gbernommen

Radius: Eingabe des Suchquadrates um die Auftragskoordinate

Risssuche: (wird spater implementiert)
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5 Aufirage suchen und filtern

Amisadress- Geben Sie das gewUlnschte Amt, z.B. Bauamt und die
suche: gewunschte Gebietskorperschaft, z.B. Stadt Geldern (Kreis,
Stadt) ein. GEORG sucht nun alle Auftrdge nach der
Gemeindezuordnung der Auftrédge aus, fur die das Bauamt
der Stadt Geldern zusténdig ist.

Voraussetzung fur das Funktionieren dieser Zusammenhdnge
ist, dass in der Gemarkungsverwaltung eine Zuordnung der
Amter zu den Gemeinden durchgefihrt wurde.
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6 Die GEORG Adressverwaltung

6.Die GEORG Adressverwaltung

Die Verwaltung vom Programm verwendeter Adressen gliedert sich in zwei
getrennte  Adressbereiche auf:

v Kundenadressen als zentrales Adressenverzeichnis aller
Auftragsbeteiligten und aller Behorden, Kataster- und Grundbuchamter.

v Private Adresskartei als benutzerbezogenes Verzeichnis personlicher
Adressen fur den freien Schriftverkehr. Jedem eingeloggten Benutzer steht

= A . Identfikatio
natlifiche Person '

= | Berut Dr.

2 Mustermann, Max

I.i‘-.delﬂlte\ INamenszusatz

5 3

Stuttgart

DE |- 70469
(0711) 4567 - 89

max@mustemann de
»

E Privat @ Archiv

Abb. 27 die GEORG Adressverwaltung

seine eigene personliche Adresskartei zu Verfugung.
Die Adressverwaltung wird entweder Uber den Button , oder das TastenkUrzel

@+@ gestartet. Hier kdnnen Sie Uber die Symbolleiste wdahlen, ob der
Adressbereich der Kunden oder der Adressbereich der g Privaten Adressen
angezeigt werden soll. verw.

Unterschieden wird generell zwischen natUrlichen Personen (Herrn, Frau), einer
Iwei-Personen-Adresse (Eheleute, Lebensgemeinschaften) und juristischen
Personen (Firma, Vermessungsburo, Anwaltskanzlei, etc.).

Alle Adressen werden zentral verwaltet, d.h. Adressdnderungen wirken sich auf
alte Auftrége, sowie alte Rechnungen aus.

Lur eigentlichen Adresse mit automatischer PLZ-UnterstUtzung kdnnen vier
Telefon- und eine Faxnummer, zwei E-Mail- und eine Internetadresse, ein Kirzel,
eine Funktion, eine oder mehrere Branchen, einen oder mehrere Standard-AB-
Status, sowie beliebige Notizen eingegeben werden
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6 Die GEORG Adressverwaltung

6.1 Eingabe von Adressen

Adressen kbnnen

v neu eingegeben |_d
v aus einer vorhandenen Adresse abgeleitet |_gJ
v' oder Uber den Internetdienst www.telefonbuch.de oder www klicktel.de

gesucht und importiert

werden.

6.1.1 Anrede/ Titel

Die Anrede der einzugebenden naturlichen oder juristischen Personen wird aus
dem Auswahlfeld Anrede entnommen. Die

Anrede | Herr

Definition der Anreden erfolgt Uber Strg+O > —
Adressverwaltung > Grundeinstellungen > e
Reiterkarte ~Adresserweiterungen“ > [achname

Reiterkarte ,Anreden”. Standardanreden Wi€ ,.. »g auswahl der Anrede

Herrn, Frau, etc. wurden bereits ins Programm

Ubernommen.  Uberarbeiten  Sie  diese

vorhandenen Anreden und stellen Sie die Liste auf Inre Bedurfnisse ab.

Bei der Eingabe unterscheidet man generell, ob es sich um eine naturliche Person
handelt, um eine zwei Personen-Adresse oder um eine Firma bzw. Behdrde, also
um eine juristische Person.
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6 Die GEORG Adressverwaltung

6.1.2 Namenseingabe

Bei natirlichen Personen und zwei Personen-Adressen wird der Nachname
getrennt vom Vornamen eingegeben. Die richtige Adresseingabe kann Uber

den Button eingeblendet werden.

FUr juristische Personen stehen drei Anschriften-Zeilen zur VerflUgung. In den
Lusatzzeilen 1 und 2 kdnnen

{A}nSpreChpGrTner: Abteilung oder dipl.-Ing. hubertus kleinbielen - westwall 8 -
Amter untergebracht werden. Die 47608 geldern
jeweilige Anschrifts- und @ans0@ Anrede
Ansprechform  kann in  der gﬂ";:fome Vomame+Name bzw.
Vorschau konftrolliert werden. @ans2@ Zusatz 1 (bei Firmen)
@ans3@ Zusatz 2 (bei Firmen)
Wird ein Nachname als @ans4@ StraBe
Doppelname it einem @ans5@ Leerzeile
. . @ansé6@ Ort
Leerzeichen getrennt eingegeben,
wird dieses Leerzeichen

automatisch durch ein Trennstrich (-) ersetzt.

Haben Sie Namen, die ohne Bindestrich geschrieben werden sollen, benutzen
Sie bitte einen Unterstrich (z.B. ,,Wilhelm Graf_von_BrUhl*). Im Ausdruck werden
die Unterstriche anschlieBend entfernt.

In der spdteren Anschriftendarstellung im Schriftverkehr werden die
Adressenzeilen Uber die Variablen @ans0@ bis @ansé@ ausgegeben.

6.1.3 Lagedaten- Strae und Ort

Eingabe der StraBe und Hausnummer, der PLZ und des Ortes. Zur UnterstUtzung
der Eingabe greift GEORG auf eine PLZ Datenbank zu und sucht zur
eingegebenen PLZ den entsprechenden Ort heraus.

6.1.4 Telefon, Fax, E-Mail, SMS, Internet

Zu jeder Adresse kobnnen vier Telefonnummern, eine Faxnummer, zwei E-Mail-
und die Internetadresse eingegeben werden.

6.1.5 Kiurzel und Branche

Zu jeder Adresse kann optional ein Adressenkurzel eingegeben werden. Dies
kann unter Umst@nden ein wichtiges Suchkriterium sein. Geben Sie z.B. dem
Katasteramt Kleve das KUrzel katkl, so erleichtert dies die Suche.

Im Feld Branche kénnen Sie der Adresse eine Branche, wie z.B. Architekt oder
Bank, geben, um schneller eine Adressenauswahl zusammenstellen zu kdnnen
(Filter setzen: alle Architekten). Der Grund einer Solchen Zusammenstellung
kédnnte z.B. ein Serienschreiben an alle Architekten sein.

6.1.6 Kategorien

In der Adressverwaltung kénnen Sie Adress-Kategorien vergeben. Diese werden
durch einen Ausdruck und eine Farbe gekennzeichnet und dienen der optischen
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6 Die GEORG Adressverwaltung

Unterscheidung/Hervorhebung von Adressen.

OBV

rebonn ]

Dipl.-Ing.

Adelstitel

Mamenszusatz

I Neu B Andem T Loschen ]

[ Messmal, Lars

Herr Tel 1 :02831 85355
Dipl -Ing. Lars Messmal E-Mail 1: lars@messmal de
QBVI Homepage: www.messmal de

[  netterkunde ]
Abb. 30 optische Markierung einer Adresse auf der
Stammdatenseite

6.1.6.1 Adressen kategorisieren

Gehen Sie folgendermalBen vor, um eine Adresse zu k
1. Offnen Sie den Adresszusatz einer Adresse Uber

ategorisieren:

Moz

2. Wahlen Sie Uber das Feld ,,Kategorie" eine gewUnschte Kategorie aus.

Abb. 31 Adresskategorie auswdhlen

GEORG

54

GE€SOFT



6

Die GEORG Adressverwaltung

6.1.6.2 Kategorien anpassen
Falls Sie die bereits vorhandenen Kategorien Uberarbeiten mdchten klicken Sie
in der Adressverwaltung hinter dem Feld Kategorie auf den Button .

# Farbkategorien verwalten - GEORG.NET

netter Kunde [ Fabed

Gelbe Kategorie [ Farbed

Grune Kategorie M Farbe5

Lila Kategorie 1_J| W Fart )

O Fartia)

Rote Kategorie [ Farbel

CIEEEEE

T4 o
T o
T4 o
T4 o

<Hier neuen Wert eingeben::

Abb. 32 Adress-Kategorien verwalten

In den Feldern 1 und 2 definieren Sie die Bezeichnung und Farbe einer Kategorie.
Uber die Felder 3, 4, 5 und 6 steuern Sie eine automatische Kategorisierung von
Adressen.

In GEORG werden zwischen zwei verschiedenen Arten von Kategorien
unterschieden:

emanvuelle Kategorien

Kategorie besitzt keine Hdkchen

oDiese Art der Kategorisierung muss vom Benutzer selbst einer Adresse
zugewiesen werden (z.B. ,,netter Kunde")

eautomatische Kategorien

Kategorie besitzt mindestens ein Hdkchen

oDiese Kategorien kdnnen vom Benutzer nicht selber vergeben werden.
GEORG kategorisiert selbst Adressen nach dem Mahnstatus von offenen
Rechnungen.

*Mahnstatus Verzug: Kategorie wird gesetzt, sobald eine Rechnung oder
GebUhrenbescheid in Verzug gerdt. Daher, das Fdlligkeitsdatum /
Zahlungsziel wurde ist Uberschritten.

*Mahnstatus 1, Mahnstatus 2 oder Mahnstatus 3: Diese Kategorie wird
gesetzt, sobald sich eine Rechnung oder GebuUhrenbescheid in dem
definierten Mahnstatus befindet.

Sobald eine Kategorie ein Hikchen der der automatischen Kategorisierung
besitzt, steht diese Kategorie zur manuellen Auswahl nicht mehr zur VerfGgung.
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6 Die GEORG Adressverwaltung

6.2 Andern einer Adresse

Suchen Sie die gewUnschte Adresse und nehmen Sie die Anderungen und/oder
Ergdnzungen vor. Die durchgefUhrten Anderungen werden durch E oder
in die Adressdatenbank Gbernommen.

Wichtig!
Denken Sie daran, dass Anderungen einer zentral verwalteten Adresse in allen
AuftrGgen wirksam wird, die mit dieser Adresse verknUpft sind.

6.3 Adressen ONLINE suchen

Uber den Button gelangen Sie
in einen Such-Dialog, in dem Sie
den Namen und den Ort bzw. die
PLZ Ihre gesuchten Adresse
eingeben.

Uber Suchen ausfilhren werden
nun im Internettelefonbuch
www.telefonbuch.de bzw.
www klickTel.de alle Adressen
zusammengestellt,  die  unter |

diesem Namen einge’rrogen sind. Abb. 33 gefundene Adressen zu Brauwers in 47608
Ein Doppelklick Ubernimmt die

selektierte Adresse in die GEORG Adressdatenbank.

6.4 Adressen exportieren

In der Adressverwaltung stehen Ihnen insgesamt fUnf verschiedene Formate zum
exportieren von Adressen zur Verfugung.

Exportieren » % GEORG CSV-Export (*.csv)
Importieren » Exportiert alle selektierten Adressen in eine GEORG CSV-Datei. Diese CSV-Datei kann von GEORG importiert werden.
SchlieBen Alt+F4 B8  GEORG Adressexport (*.gwa)

Exportiert alle selektierten Adressen in eine GEORG-Adressdatei. Mit Hilfe dieser Datei, konnen Sie Adressen mit unterschiedlichen GEORG-Systemen austauschen.

| [Z5] Visitenkarte (*.vcf)

Exportiert alle selektierten Adressen in einzelne VCF-Dateien

OO D)

CSV Text-Datei (*.csv)

Exportiert alle selektierten Adressen in eine variable CSV-Datei. Diese Datei konnen Sie benutzen, um in einer Fremd-Software Adessen zu importieren.

o)} )

|z inlesbare Text-Datei exportieren (*.txt)

Exportiert ALLE Adressen in eine lesbare TXT-Datei

Abb. 34 Adressverwaltung > Exportieren

H

6.4.1 GEORG CSV-Datei (*.csv)

Alle gefilterten Adressen werden in eine CSV-Datei mit einem festen Aufbau
exportiert. Diese CSV-Dateien kbnnen ohne weiteres wieder in GEORG importiert
werden.
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6.4.2 GEORG Adressexport (*.gwa)

Alle gefilterten Adressen werden in eine nicht lesbare GWA-Datei exportiert.
Diese kann nur in GEORG weiterverwendet werden.

6.4.3 Visitenkarte (*.vcf)

Alle gefilterten Adressen werden in einzelne Visitenkarten (VCF-Dateien)
exportiert. Diese kdnnen in verschiedenen Programmen importiert und
weiterverwendet werden.

6.4.4 Variable-Text-Datei (*.csv)

Die gefilterten Adressen werden in eine CSV-Datei mit variablem Aufbau
exportiert. Um den Aufbau dieser Datei zu bearbeiten, mUssen Sie unterhalb des
GEORG INI-Verzeichnis (,,GEORG\Daten\Ini*) eine ,Adressexport.ini mit
folgendem Aufbau anlegen:

;Es stehen ALLE Variablen des AG-Schriftverkehrs zur Verfiigung
[alle Felder]

Felder=anr, name, name2, name3, nnvn, vnnn, nn,vn, at,bb, zusatz, zusatz
2,zusatz3,str,plz,ort,telefon,tell,tel2,tel3, teld, fax,email, ema
ill,email2, kuerzel,branche, funktion

6.4.5 inlesbare Textdatei exportieren (*.txt)

lhre komplette Adressdatenbank wird in zwei lesbare TXT-Dateien exportiert (1x
Kundenadressen, 1x Privatadressen). Diese kbnnen Sie jederzeit mit jedem Editor
offnen und bearbeiten.
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6.5 Schriftverkehr, E-Mail, SMS und Telefon
6.5.1 Schriftverkehr |-}

Freie Schreiben k&nnen aus der Adressverwaltung direkt versandt werden.
Hierzu sind entsprechende Vorlagen, wie auch allen sonstigen freien Schreiben,
Uber die Vorlagenverwaltung zu erstellen und der Kategorie freie Schreiben
(AdrV) zuzuweisen. Eine solche Vorlage ist mit einem Kopf zu verknUpfen, der
nicht die Variable @aufn@ (Auftragsnummer) enthalten darf, da diese beim
Schriftverkehr aus der Adressverwaltung nicht existiert.

In der Vorlage selbst ist ebenfalls auf alle auftragsspezifischen Variablen, auch
auf @an@ (Auftragnehmer), zu verzichten.

6.5.2 Versenden von E-Mails

Uber den Button Lill werden zundchst die vorbereiteten Office und E-Mail
Vorlagen aufgerufen, die nun entweder per Mail oder OpenOffice.org erstellt
und versandt bzw. ausgedruckt werden kdnnen.

6.5.3 Versenden einer SMS

Das Versenden einer SMS geschieht auch in der Adressverwaltung Uber den
Schriftverkehr Il > Optionsfeld SMS.

Vorbereitunq: E SMSsenden - GEORG.MET
v Installieren Sie das Programm
TComMms.exe auf jedem Rechner.

01234567801 -]

Vermessungsbiiro Mustermann, Ich bitte

Dieses ist kosienlos Und kqnn von um Rickruf unter 0Z831-28044. Danke.
unserer Homepage
heruntergeladen werden.

Installieren Sie dieses bitte unter
+C:\Programme\T-Com MMS"
ODER
Stellen Sie in den Programmparametern Abb. 35 GEORG eigener SMS-Dialog
(Strg+0O) unter Vorlagen > Schriftverkehr die Zugangsparameter zu lhrem
SMSKaufen.com-Account ein.

v Erstellen Sie Uber die Vorlagenverwaltung (Strg+S) lhren SMS-Text

Versenden:

v Driicken Sie Schriftverkehr L-ll > Optionsfeld SMS

v" Wabhlen Sie die gewiinschte SMS Vorlage, dricken OK und dndern oder
ergdnzen Sie ggf. den Text.

v' Dricken Sie OK und versenden damit Ihre SMS
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6.5.4 Telefonieren aus GEORG

Uber den Button kann eine direkte Telefonverbindung Uber Ihre
Telefonanlage hergestellt werden. Stellen Sie Uber Strg+0 > GEORG > Client-
/Programmkonstante das Nummernformat und evtl. einen vorgeschalteten
Provider ein. Installieren Sie weiterhin die zu lhrer Telefonanlage gelieferte
Software (TAPI), um die Computerwahl freizuschalten. Weitere Hinweise erhalten
Sie im Bedarfsfalle von uns direkt.

GEORG Ubergibt nun Uber die Telefonnummer an lhre Anlage und stellt die
Verbindung her, falls inr Rechner ordnungsgemdaB an das Telefonsystem des
BUros angeschlossen ist.

6.5.5 Faxe versenden

Faxe sind nichts anderes als normale Office-Schreiben, die anschlieBend Uber
einen installierten Faxtreiber Gber die Druckfunktion von OpenOffice versandt
werden. Hierzu wird die in der Adresse vorhandene Faxnummer
zwischengespeichert und bei der spateren Abfrage der Faxnummern Uber
Strg+V eingefigt.

Installieren Sie hierzu den Fax-Treiber, der zu Ihrer ISDN-Karte oder Telefonanlage
geliefert wird.
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6.6 Suchen einer bestimmten Adresse

Voltextsuche . Suchbegrt (TR X A_dressen kbnnen in GEORG nur noch in
Abb. 36 Suche einer Adresse einem Suchfeld gesucht werden.

Tippen Sie die ersten drei Buchstaben des
gesuchten Namens ein. Dabei zeigt GEORG die jeweils erste vorhandenen
Adresse mit dieser Buchstabenfolge an. Nach mindestens drei eingegebenen

Buchstaben kénnen Sie auf drUcken und es wird eine Liste mit allen
Adressen dieser Buchstabenfolge angezeigt. Wahlen Sie hieraus die gewunschte
Adresse Uber einen Doppelklick aus.

Ein Rechftsklick auf ein Suchergebnis der Liste zeigt eine Information Uber das
Erstellt- bzw. Bearbeitungsdatum und den jeweiligen Benutzer an.

6.6.1 Platzhalter bei der Suche

Bei der Suche ist die Verwendung von sogenannten Wildcards (Platzhaltern)
maoglich. In GEORG kdénnen folgende Platzhalter verwendet werden.

%, * Eine Zeichenfolge mit null oder mehr Zeichen

Ein einzelnes Zeichen

[xx] Ein einzelnes Zeichen im angegebenen Bereich ([af] oder
[abcdef])
[AxX] Ein einzelnes Zeichen, welches nicht im Bereich angegebenen ist

([Naf] oder [Aabcdef])

6.6.2 Volltextsuche

Markieren Sie auf den Button |Meliedsuche | ym Uber das Suchfeld in allen Feldern
der Adresse zu suchen. Es werden alle Adressen ermittelt, in denen dieser Begriff
oder Teilbegriff vorkommt.

6.6.2.1 Felder ausschlieBRen [ Tair ks imman

N 1/ Name Anrede:

Uper den E’iu’r’r‘on ﬂ bes’reh’r W Akt
die Moglichkeit die Beceichnung

Volltextsuche auf bestimmte Bezeichnung 3

Felder einzugrenzen. | | susse Strasse: oy
Aktivieren Sie diesen zundchst |./oe Pz / Ot | LIV
und klicken anschlieBend in =

. e Abb. 37 Vollitextsuche > Feld. hlieB
die Felder, die sie der Suche 37 Volltextsuche > Felder ausschlieBen

ausschlieBen mochten. Diese sollten dann die Farbe auf Weil3 dndern.

6.7 Auftragsliste in Georg

Sie haben die Mdglichkeit eine Auftragsliste zu erstellen, in der alle Auftrage
angezeigt werden, in dem die aktuelle Adresse verwendet wird. Klicken Sie dazu

auf den Button %, oder die Taste .
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6.8

Adressen einer
Firmennamen

Adressen gruppieren

juristischen Person mit identischen
bzw. natirliche Personen mit
unterschiedlichen Ansprechpartnern kdnnen gruppiert
werden, d.h. die erste Adresse dieser Folge ist die
Stammadresse (Stadt Geldern) und alle folgenden Adressen
mit dem gleichen Firmennamen werden  dieser
untergeordnet (Stadt Geldern, StraBenbauabteilung, Herr
Cox).

Anzuwenden ist diese Option vor allem bei Kommunen oder

gréBeren Firmen, wo mehrere Stellen getrennt als
Auftragsbeteiligte angegeben werden sollen.
Vorgehensweise

v" Master-Adresse "Stadt Geldern” eingeben und

Gruppieren | dricken
v Alle weiteren Adressen der Stadt Geldern mit den

Unterbezeichnungen "Abteilung" und
"Ansprechpartner" eingeben und jeweils |GuppierEn
dricken

v" Der Zuordnungsbaum wird automatisch aufgebaut.

Ansprechpartner

Name: Stadt Geldern
Abteilung
|5 (tamm]
Abteilung Abt. 21 Stadtkasse
& Frau Schreiner
Abteilung Abt. 32 Ordnungsamt
& Herr Bollen
& Herrvan_den Berg
Abteilung Abt. 51 Jugendamt
[ Abt. 51 Jugendamt
Abteilung Abt. 631 Planungsamt
& Hermn Peter Aengenheister, Abteilungsleiter
& Hermn Minor, CAD-Abteilung
& Herm Torsten Schneider
& Herrn Spitaler, Bebauungsplane
Abteilung Abt. 631 Rechnungsprafungsamt
& Herm Spolders
Abteilung Abt. 632 Bauordnungszbteilung
& Herr Georg Brey, Teilungsgenehmigung
& Frau Barbel Derrix, Teilungsgenehmigung...
& Frau Roswitha Haas, Bauakten
& Herm Hasenkox, Baugenehmigungen
& Frau Hauch-Mange, Baugenehmigungen
& Frau Korte, Baugenehmigungen
& Herr Hans-Willi Lackmann
& Herm Peter Monks, Baugenehmigungen
& Frau Melanie Pastoors, Bauakten
& Frau Dorit Pooten, Baugenehmigungen
Abteilung Abt. 633 Hochbauamt
Herrn van Beek

(2]

Frau Elke Bigge

n
a

Herrn Bigge

Abb. 38 Gruppierung
der Stadt Geldern

Durch Anklicken der jeweiligen Unteradresse wird diese angezeigt und

kann einem Aufirag zugewiesen werden.

6.9 Adresse verschmelzen

Vor allem nach automatisierten Datenumsetzungen werden Sie merken, dass
einige gleiche Adressen mehrfach vorhanden sind, da sie unterschiedlich
geschrieben oder mit verschiedenen Zusdtzen versehen sind, z.B. mit z.Hd. Herrn

Mduller oder Bauamt.

Hier sollten Sie dringend bereinigen und die Adressen zu einer einzigen
verschmelzen. Jedoch ist das Léschen einer Adresse nur moglich, wenn diese

nicht mit einem Auftrag verbunden ist.

Sorgen Sie dafr, dass fUr einen Adressaten (Firma Aktiv Bautrdger GmbH) auch
nur eine Adresse existiert und fUhren Sie zur Bereinigung folgendes Verfahren

durch:

v" Adresse anwdhlen, die erhalten bleiben soll (Master-Adresse)

v' Dropdown-Menu Bearbeiten > Verschmelzen

v alle anderen zu verschmelzenden Adressen suchen und jeweils den

Button verschmelzen dricken
nach letzter Adresse den Button Fertig dricken

AN

Erste Adresse wird wieder angezeigt, alle anderen zu verschmelzenden

Adressen werden nach Bestatigung geloscht. Den Aufirdgen ist nun die

neue Master-Adresse zugewiesen.

GEORG 61

GE<=SOFT



6 Die GEORG Adressverwaltung

6.10 Dokumente T Dokumente =

1] Organisieren B E-Mail senden =
Sie haben die Moglichkeit zu jeder Adresse |pokumente | Dawm 3
Dokumente abzulegen. Dazu wird rechts immer [ Rechnung pdf 1412201 |

ein kleiner Dokument-Explorer angezeigt.

Wichtig!
Bei gruppierten Adressen erhdlt jede eigene
Adresse einen eigenen Ordner!

ueznoN &

Abb. 39 Dokumente in der
Adressverwaltung
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7 Der GEORG Schriftverkehr

7.Der GEORG Schriftverkehr

Der flexible Schriftverkehr mit intelligenter Variablenstruktur ist eine der groBen
Stérken von GEORG.

GEORG greift zur Fertigstellung lhrer Schreiben auf Vorlagen und die
dazugehdrigen Kopfe zu und montiert daraus |hr fertiges Dokument. Wie Sie die
einzelnen Vorlagen und Képfe gestalten, erfahren Sie im Handbuch der
Einrichtung oder in der Erstellung der Schriftvorlagen un’rer.

Die Vorlagenbearbeitung erfolgt unter OpenOffice.org.
Vorlagen dienen der Erstellung von:

v' Antrage, freie Schreiben, Aktenbegleitblattern (ABB's) etc.)
v Rechnungs- und Mahntexten

v Listen, Statistiken und Auswertungen

¥v" Ladungen und Benachrichtigungen

Es kdnnen beliebig viele Vorlagen erstellt, mit verschiedenen Képfen und
Variablen versehen und schlieBlich als Schreiben ausgedruckt oder gefaxt
werden. Als Vorlagen gelten auch |hre E-Mails und SMS-Texte.

Vorlagen kdnnen den einzelnen Aufiragsarten zugewiesen werden und stehen
dann auch nur bei dieser Auftragsart zur VerfUgung. Damit bringen Sie Ordnung
und Ubersicht in lhre vielen verschiedenen Vorlagen.

Vorlagen kdnnen in max. 4 verschiedene thematische Ordner einsortiert werden,
die Sie unter Strg+S > ,Ordner” (auf der rechten Seite) > Rechtsklick >

benennen kdnnen. Schaffen Sie also Ordnung durch verschiedene

Schubladen, in diese Sie die Vorlagen sortieren. Folgende Schubladen ké&nnten
benannt werden:

v" Ordner 1 Antrage

v" Ordner 2 Standard-SV
v" Ordner 3 ABB

v Ordner 4 Sonstiges

Die gewuUnschten Adressaten, also z.B. das Bauamt, die Gemeinde, der aktuelle
Auftragsbeteiligte oder die frei wahlbare Adresse kbnnen ebenfalls voreingestellt
werden.

Vorlagen kdnnen sowohl einzelnen Adressaten oder fUr eine Gruppe von
Adressen erstellt werden, also auch an mehrere Auftragsbeteiligte gleichzeitig
versandt werden.

Alle erstellten Dokumente werden dauerhaft im Dokument-Explorer gespeichert.
Rechnungen dagegen werden in einem beliebigen Ordner gespeichert, auf den
nur gewisse Benutzer Zugriff haben.
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7.1 auftragsbezogener Schriftverkehr (F4)

Uber E wird der auftragsbezogene Schriftverkehr aufgerufen und meldet sich
mit einem Fenster, in dem alle zutreffenden Vorlagen angeboten werden.

Schriftverkehr - GEORG.NET

| | A-Anschreiben FREI

freies Anschreiben mit Auftragsdaten

[ [] A-Anschreiben FREI mit Eingabe-Variable

[0 ] AAnschreiben TEST

[ [ AbgsteckmaBe anfordem

[ [ Absteckungsril

[ [ Arfrage Gewasserdassfizierung
[ [ Arfrage Baulasten

[C1 =] Arfrage Baurecht

[ [ Angebot zusenden

[ [ Anschreiben OBWYI mit Variable
[ [ Artrag Auszug aus der Bauakte
[ [ Artrag Katasteruntedagen allgemein
[C1 =] Muftbest firr Teilung HTML “14
[ [ Auftragsbestatiqung (Tei, Lag etc) anmahnen

4

Abb. 40 Schriftverkehr mit allen Vorlagen

Anschreiben fir Massenemai mit Variable

freies Anschreiben mit Aufiragsdaten

freies Anschreiben EINFACH

Zusendung des Absteckungsrisses Feinabsteckung an Architekden., E
Arfrage, ob Gewasser nach VWassergesetz

Anfrage nach Baulasten fir Teilungen

Anfrage nach Baurecht fur Gutachten, Teillung und Lageplan
allgemein

Massenemail mit Variable

Begleit-Email zu einem PDF Dokument

vollstandiger Untelagen-Antrag fir alle Vermessungsarten
Auftragsbestatigung mit dem Satz |, dal der beigefugte Vermessungsar
Auftragshestatigung fehlt noch

Die Liste aller verfGgbaren Vorlagen zum (Antrags-)Schriftverkehr erhalten Sie

Ubera

. Wdhlen Sie Uber die entsprechende Karte, ob Sie eine Office-, E-Mail-

oder SMS-Vorlage verwenden wollen und haken die gewUnschte(n) Vorlage(n)
an, die Sie ausgeben wollen.

alle Vorlagen anzeigen Es werden nicht nur die der jeweiligen Auftragsart

zugewiesenen Vorlagen angezeigt, sondern alle, falls
der Haken gesetzt wird.

nach
sortieren

Haufigkeit

Alle angezeigten Vorlagen werden nach der
Haufigkeit ihrer Verwendung sortiert.

Dokumente
E-Mail (HTML)
E-Mail (Text)

Wadhlen Sie aus, ob Sie ein OO Druckdokument, eine
E-Mail (HTML), eine E-Mail (Text) oder eine SMS
schreiben wollen.

SMS Die Einstellung bleibt bis zur ndchsten Anderung
gespeichert

Antrdge Méchten Sie nur die Vorlagen einer gewissen

Formschreiben Kategorie (Antrage, Form....) sshen oder alle.

freie Schreiben Weisen Sie den Vorlagen ggf. bei der

Spezial Vorlagenerstellung Strg+$ eine solche Kategorie zu.

alle

gesamter Filter (7.1.3)

mit Haken: das ausgewdhlte Schreiben wird fUr den
gesamten Filter erstellt

ohne Haken: das gewdhlte Schreiben gilt nur fUr den
aktiven Auftrag

mehrere Bet (7.1.4)

mit Haken: das ausgewdhlte Schreiben wird allen
oder mehreren Beteiligten zum Auftrag zugesandt.

ohne Haken: das ausgewdhlte Schreiben gilt nur fOr
den vorselektierten Adressaten, den Sie diesem

GEORG
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7 Der GEORG Schriftverkehr

Schreiben bei der Vorlagenerstellung zugewiesen

haben (Strgl+[s]).

Um Ihr Dokument ausdrucken oder mailen zu kdnnen, gehen Sie bitte
folgendermaBen vor:

1.)

2.

[

3.

P

711

erster Dialog (Dokument(e) auswdéhlen)

Wahl des oder der Dokumente(s), das/die ausgedruckt werden sollen.
Wahlen Sie evtl. gesamten Filter oder mehrere Beteiligte, wenn Sie ein
Multi-Schreiben erstellen wollen.

zweiter Dialog (Adresse bestétigen)

Wdahlen Sie die Adresse zum Schreiben aus, falls diese nicht fest
zugewiesen ist und und eine Adressenbestatigung zum Schreiben in
@+|§| unterbunden wurde.

dritter Dialog (Schriftstick versenden)

Dokument ausdrucken: Drucken Sie das Dokument auf einem Drucker
lhrer Wahl aus oder gehen Sie nach OpenOffice.org (alternativ Microsoft®
Word), um den Text weiter zu bearbeiten

EMAIL-versenden: Es erscheint das GEORG — E-Mailfenster, in dem Sie den
Text zum einen bearbeiten und ergdnzen kdnnen bzw. in dem Sie Anlagen
zum E-Mail hinzufGgen kénnen.

Adresse bestatigen

Im zweiten Dialog kdénnen die
Adresse sowie die E-Mail-Angaben
beliebig gedndert werden.

Weiternin  kann eine andere

Adresse als die angezeigte aus der

Adressdatenbank entnommen

werden.

Bestdtigen Sie  die  Adresse

anschlieBend mit @

Abb. 41 Adressat bestdtigen
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7 Der GEORG Schriftverkehr

7.1.2 Druck-Dialog

Im dritten und

Ausgabe - GECRG X

== l|etzten Dialog
[Druckenaufwserverzoonkmts _____[-Jll kdnnen Sie
e : folgendes
i  schiesen | | Destimmen:
Abb. 42 Druck-Dialog
Ausgabe auf.... Wahlen Sie den Drucker, Fax-Drucker oder die PDF-
Ausgabe, die Sie wlnschen.
Ausfertigungen Anzahl der Ausfertigungen
direkt drucken falls Sie das Dokument ohne weitere Editierung direkt

ausdrucken wollen

Open Office /| WORD Sie gehen zu OpenOffice.org bzw. Microsoft® Word,
um hier weiter zu editieren und danach zu drucken

SchlieBen Sie schlieBen den Dialog, ohne Ausgabe des
Dokumentes

7.1.3 versenden an ,gesamten Filter®

Ein Dokument kann auch an alle Adressaten versendet werden, die im gesetzten
Filter vorhanden sind. Hierzu ist der Haken im ersten —Diolog zu setzen.

Es wird anschlieBend ein Dokument erzeugt, in dem alle Schreiben an die
(Filter)Beteiligten enthalten sind.

Wurde in @Hﬂ bestimmt, dass das (Gesamt)Dokument in den DokEx gelegt
wird, so geschieht dies beim ersten Beteiligten.

Wurde ebenfalls bestimmt, dass z.B. eine Aufgabe mit dem Tagesdatum versehen
wird, so geschieht dies bei allen Beteiligten.
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7.1.4 versenden an ,mehrere Beteiligte“

Ein Dokument kann auch an
mehrere Aufiragsbeteiligte
zu einem Auftrag versendet
werden. Hierzu ist ebenfalls
der Haken im ersten F4-
Dialog zu setzen.

Es wird anschlieBend
wiederum nur ein Dokument
erzeugt, in  dem die
einzelnen Schreiben fUr alle
Auftragsbeteiligte enthalten
ist.

Im Gegensatz zu 7.1.3
werden hier die gleichen
Auftragsvariablen  jedoch

Brauwers, Franz-Georg

Dr. Greven, Ursula; Greven, Michael

Joachimsthaler, Stefan

Kleinbielen, Huberus

diOEED|E

Rauer, Patricia; Rauer, Sebastian

Abb. 43 Versenden an "mehrere Beteiligte"

die individuellen Beteiligten-Variablen verwendet.

GEORG
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7 Der GEORG Schriftverkehr

7.1.5 GEORG - Mail-Dialog

E-Mail schreiben - GEORG
Machricht
A Contuy Ge-|[12_ - =

FKU é| Grafik Datei Hyperlink

m max mustermann@t-online.de;

<GEOSOFT=

ISehr geehrter Herr Mustermann,

FOr alle welteren Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verflgung und verbleiben

mit freundlichen GriBen

Hubertus Kleinbielen

GES=SOFT

Vermessungssysteme

[ Rechnung.pdf

Abb. 44 E-Mail versenden Dialog

Falls Sie ein E-Mail-Dokument versenden wollen, so gelangen Sie zundchst in den
GEORG E-Mail-Dialog.

Hier wird der Text der Vorlage angezeigt und kann vervollstandigt oder geandert
werden. Falls es sich bei der gewdhlten Vorlage um eine HTML-E-Mail handelt,
kédnnen Sie den Text hier formatieren und Grafiken einfigen.

Im unteren Bereich werden alle Dokumente des GEORG Dokument-Explorers in
der gewohnten Ordnerstruktur dargestellt, die sehr einfach durch anhaken als
Anlage mit versendet werden kénnen.

Im rechten Seitenbereich befindet sich eine weitere Fldche, auf die beliebige
Anlagen per Drag&Drop gezogen werden kdnnen, die ebenfalls als Anlage
angehdngt werden sollen. Ein Doppelklick auf ,,Anhdnge" 6ffnet den Windows
Explorer, mit dem Sie entsprechend navigieren kénnen, um lhre Anhdnge zu
finden.

AbschlieBend kdnnen Sie lhre E-Mail direkt versenden (HTML-E-Mails) oder Sie
kénnen die Mail an ihr Buro-Mailsystem (nur bei Text-E-Mails) Gbergeben.
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7.1.5.1 HTML-E-Mails bearbeiten

Beim bearbeiten einer HIML-E-Mail stehen Ihnen folgende Formatierungen zur
VerfGgung:

A Arial > Schriftart

12 |- SchriftgroBe (relativ)

Nummerische Aufzdahlung

E Aufzahlung
F Fett
K Kursiv

Unterstrichen

l=

Schriftfarbe

LinksbuUndig

Zentriert

Rechisbindig

Blocksatz

Einzug verkleinern

Einzug vergroBern

7.1.6 Variable einfugen

lhre Schreiben beinhalten Variable, die entweder
1.) automatisch hrem Auftragsbestand enthommen werden (Gemarkung,
Flur, Lage, EigentUmer etc.) -SENDEFELDVARIABLE-
2.) oderindividuelle abgefragt und eingefugt -ABFRAGEVARIABLE-
werden.

Als Abfragevariable kommt die ,einfache Variable", z.B. ,Treffpunkt* sowie die
»komplexen Variablen* als sog. Ja/Nein Variable und als Alternativ- variablen in
Frage.

7.1.7 Einfugetexte

EinfGgetexte sind variable Textpassagen, die in die Vorlagen eingebunden
werden und je nach ,Auftragsart” oder ,,GebUhrenordnung* variable sein
kénnen.

Letzteres kann interessant sein, um z.B. das Arbeitsprofil ihrer verschiedenen
Auftragsarten in nur einer Vorlage einzubinden und diese damit in ihrem Text sehr
variabel zu gestalten.

Sie kdnnen die Einfugetexte in mehreren Vorlagen verwenden (z.B. als
Schlusspassage ,mit freundlichen GrioBen - lhr Vermessungsburo ....") und
mussen den Text nur einmal editieren, um ihn in allen Vorlagen anzupassen.
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8.Das GEORG Rechnungswesen

Erstellen von Rechnungen, GebUhrenbescheiden und Kostenermittiungen

8.1 Ablauf und Aufbau

ausstehende Gut.. c A x 10 4 | \ EJ :
K<L >» & w, W of | A\ | [
erster zuriick vor letzter | Filter || (14 Angebote Adress- | Neu | Andern Léschen | Rg.-Nr. | direkt | Teil Rech text
Y. Verw, 27 dndern | mahnen Ermittlung
Bearbeiten Ansicht

Das Rechnungswesen wird Uber die Reiterkarte Rechnung aufgerufen. HierUber
werden Rechnungen

neu geschrieben

der Text einer geschriebenen Rechnung aufgerufen

geschriebene Rechnung nachtraglich geandert

Rechnungen geloscht

Rechnungsnummern gedndert

ANA NN

Je nach verwendeter Vorlage erscheint die Rechnung als
v" Kostenermittiung (Angebot)
v" Rechnung fir zivilrechtliche Leistungen
v' Gebuhren- bzw. Kostenbescheid fir hoheitliche Leistungen

Nachdem eine Rechnung geschrieben worden ist, werden die
Rechnungsnummer, der Rechnungsempfdnger (Adressat), das
Rechnungsdatum, die Rechnungssumme, die Mwst. und spdater die
eingegangenen Zahlungen in einem Fenster in der rechten unteren Ecke der
Stammdatenseite vermerkt.

Zusatzlich werden auf der Reiterkarte Rechnungen alle geschriebenen

Rechnungen in Tabellenform aufgelistet.

B Stammdaten l: Ablauf i Flurstiicke I!‘a Auftragsbeteiligte mQ Zeiten . Notizen
angelegte Rechnungen (2)

| RechNr. | Status | Datum | Empfanger | Brutto-Betrag | USt. | bis. gezahlt | tats. Netto |tats. Ust. |tats.DLP |Mahnstufe |Typ | erstellt
AG1090 01.04.2016  Stadt Geldern, Abt.... 2138,19€ 341,39€ Normal  Dipl.-Ing. Hubertus Kleinbiel{
[ 161201 offen 22042016 Stadt Geldern 213819€  341,39¢€ 000€ Normal  Dipl.-Ing. Hubertus Kleinbield

Abb. 45 Auflistung aller angelegten Rechnungen zu einem Auftrag
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8.2 Rechnungsnummer

In GEORG stehen Ihnen folgende Konfigurationsmoglichkeiten fir Ihre
Rechnungsnummer zur VerfGgung:

8.2.1 Auftragsnummer als Rechnungsnummer

Hierbei handelt es sich um die Standardkonfiguration in GEORG. Die
Rechnungsnummer beginnt mit der Auftragsnummer und wird je Auftrag hinter
einem Trennzeichen (z.B. ein Punkt “.") fortlaufend indiziert.

Beispiel: Auftrag 04152 = Rechnungen 04152.1,04152.2 ....

8.2.2 Durchlaufende Nummerierung

Werden Uber die Programmparametereinstellung Strg+0 > Rechnungsnummer
> durchlaufende Nummerierung bestimmt und anschlieBend durchlaufend

hoch inkrementiert (8001, 8002, 8003 ...).
In dieser Variante besteht keine direkte Verbindung mehr zur Auftragsnummer!

Es kdébnnen verschiedene Nummerierungsbereiche fUr unterschiedliche
Verwendungszwecke (Rechnungen und Angebote, oder z.B. im Amtsbetrieb)
generiert werden.

Uber die Auftragsarten-Liste kann dieser Nummerierungsbereich den
verschiedenen Auftragsarten zugewiesen werden.

Uber vorangestellte Auftragsnummer kann der Rechnungsnummer jeweils die
Auftragsnummer als Prafix vorangestellt werden, z.B. als 05123-5001, 04125-5002
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8.3 Rechnungsvorlagen

Rechnungsvorlagen sind normale OpenOffice Vorlagen in Listenform, d.h. es
werden Variablen vorgegeben, die sich je nach Anzahl der Textbausteine
entsprechend duplizieren. Diese Art Vorlagen sind anféllig gegen Anderungen
und Sie sollten die mitgelieferten Vorlagen mdéglichst ohne Anderung der
enfthaltenen Tabellen verwenden.

Anderungen an den Texten auBerhalb der Tabelle in Rechnungsvorlagen
kédnnen problemlos durchgefUhrt werden.

8.3.1 Normale Rechnung
Rechnungsvorlagen haben mehrere Spalten. Die normale Rechnung besteht
Qus:

v' der Tarifstelle (Spalte kann fehlen, z.B. fur HOAI)
v' dem eigentlichen Rechnungstext
v' dem Einzelpreis des jeweiligen TBS

Weiterhin hat die Rechnung sechs horizontale Aufteilungen:

v' Positionen vor MwSt. (@tst1@, @text1@, @betrag1 @)
v Iwischensumme (@zsum@)
v die MwSt. (@mwsttext@, @mwstbetrag@)
v' Positionen nach Mwst. (@tst2@, @text1@, @betrag2@)
v" Endsumme (@esum@)
v' Positionen ohne Berechnung (@tst3@, @text3@, @betrag3@)
Tarifst. Leistungen gem. ObVermingKO NRW i.V.m. VermGebT Betrag in €
@tst1@ @text1@ @betragl@
Zwischensumme @zsum@
@mwsttext@ @mwstbetrag@
@tst2@ @text2@ @betrag2@
Endsumme @esum@
@tst3@ @text3@ @betrag3@
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8.3.2 Einzel-Preis | Gesamt-Preis Rechnungen

EP/GP Rechnungen sind aufgebaut wie gewdhnliche Verkaufsrechnungen mit
der Artikelbezeichnung, der Anzahl, dem Einzelpreis und dem Gesamtpreis des
jeweiligen Artikels. Rechnungen dieser Art werden ausschlieBlich verwendet z.B.
fur den Verkauf von Kartenmaterial oder fUr die Abrechnung von Stunden. In der
Artikelrechnung kénnen keine normalen Textbausteine oder Tabellen der HOAI
bzw. der GO verwendet werden.

Bei den Textbausteinen fUr eine Artikelrechnung mussen besondere Vorgaben
beachtet werden. Sehen Sie sich hierzu die Textbausteine mit geklammertem M
[M] an. Eine gemischte Verwendung mit normalen Textbausteinen ist bei der
EP/GP Rechnung nicht moglich.

ARTIKELRECHNUNG
Leistungen und Material
Anz. Std. | Stunden gesamt
satz
@text1@ @anzl@ |@epl@ @betragl@
Zwischensumme @zsum@
@mwsttext@ @mwstbetrag@
@text2@ @anz2@ | @ep2@ @betrag2@
Endsumme @esum@
@text3@ @anz3@ | @ep3@ @betrag3@

Entsprechende EP/GP-Rechnungen Schriftverkehr Vorlagen bieten wir Ihnen zum
Download an. Die zur Verfugung gestellten Beispiel-Vorlagen besitzen folgenden
Namen:

Rechnung (ep-gp)

8.3.3 Artikelliste.csv - Datei

Artikelrechnungen sind, dhnlich einer Einzel-Preis/Gesamt-Preis Rechnung, mit
dem Unterschied, dass die Rechnungspositionen nicht bei die Ublichen
Textbausteinen definiert werden, sondern einer Datei entnommen werden.

Die Positionen der Artikelrechnungen werden in einer (oder mehreren) CSV-
Dateie(n) definiert, deren Dateiname mit , Artikelliste* beginnt. Diese Dateien
mussen im Ordner ,\Georg.Nef\Daten\Parameter" gespeichert sein!

Ublicherweise werden wird die Artikelliste.csv Datei benutzt um Bar-Verkdufe im
AMTS-Betrieb zu verkaufen.

Aufbau einer ArtikellisteXXX.CSV-Datei ist wie folgt:

Artikel-Nummer;Anzahl;Artikelbezeichnung;Bruttopreis;MWST;MwSt. -
Betrag;Klasse
12200;5;CD TOP 100;10;0,07; ;Kartenverkauf

Uber unseren Support, stellen wir Innen auch gerne eine Beispiel Artikelliste.csv-
Datei zur VerfGgung.

Sobald Sie eine (oder mehrere) Artikelliste.csv Datei(en) im Parameter-Ordner
hinterlegt haben, mUssen Sie einer angelegten Auftragsart, die Rechnungsart auf
Artikelrechnung einstellen. Siehe Einrichtungshandbuch->Auftragsarten.
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8.4 Rechnungsarten

8.4.1 Gebuhrenbescheide

GebUhrenbescheide sind Rechnungen fiur hoheitliche Leistungen, fUr die im
Mahnwesen automatisch Verzugszinsen und MahngebUhren berechnet werden.
Gebuhrenbescheide werden nicht in allen Bundesi@ndern verwendet.
Definieren Sie landesspezifisch ihre Parameter zur Berechnung der Verzugszinsen
u. Mahngebihren Uber: Strg+O > Rechnungenswesen > Mahnparameter

8.4.2 Rechnungen

Kostenanforderung von Honoraren fUr zivirechtliche Tatigkeiten, die frei
vereinbart oder nach der HOAI erhoben werden. Zinsen fUr verspatete Zahlung
werden nach §288 BGB berechnet.

Definieren Sie landessperzifisch inre Parameter zur Berechnung der Verzugszinsen
u. Mahngebihren Uber: Strg+0 > Rechnungenswesen > Mahnparameter

8.4.3 Angebote

Angebote sind Quasi-Rechnungen, fUr die aber keine Kosten angefordert
werden, also auch keine Fristen und Zahlungseingédnge Uberwacht werden.
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8.5 Rechnungstypen

8.5.1 normal

Normalfall einer Rechnung, bei der der Gesamtbetrag einmalig angefordert
wird.

8.5.2 mit Kostenaufteilung

Aufteilung einer Gesamtrechnung an mehrere Personen, die jeweils einen Teil der
Rechnung zu zahlen haben. Dieser Teil kann Uber einen beliebigen Prozentsatz
(35%). einen Faktor (2/3) oder aus der Teilungsberechnung Uber die gebildeten
FlurstGcke abgeleitet werden.

8.56.3 Schlussrechnung

Rechnung, bei der alle bisher angeforderten Vorschusse, die an den gleichen
Rechnungsempfdnger gingen, automatisch in Abzug gebracht werden.
Schlussrechnungen werden auf der zweiten Seite im Feld Rechnungstyp
bestimmt.

8.5.4 Abschlagsrechnung

(Nur) eine normale Rechnung kann auch als Abschlagsrechnung erstellt werden,
wenn mit der angeforderten Summe nur ein Teil der Gesamtsumme vorab in
Rechnung gestellt wird (Haken bei Abschlag setzen).

8.5.5 Proforma-Rechnungen (AMTS - Option)

Mit dieser Funktion kbnnen Sie mehrere Rechnungen ,,proforma* erstellen, um Sie
zu einem spdteren Zeitpunkt endgultig abzurechnen.

Proforma-Rechnungen werden in keiner Rechnungs- oder GebUhrenbescheid
Liste / Statistik berUcksichtigt.

Nur in der Rechnungsanalyse, sind diese separat auswertbar.

Diese Einstellung kénnen Amter sich unter
STRG+0O > Rechnungswesen > Grundeinstellungen akfivieren

8.6.6 Auszahlungsanweisungen (AMTS - Option)

Auszahlungsanweisungen sind negative Rechnungen und verhalten sich
ansonsten  wie Angebote. Sie tauchen in keiner Rechnungs- oder
GebUhrenbescheid Liste / Statistik / Analyse auf.

Nur in der Rechnungsanalyse, sind diese separat auswertbar.

Diese Einstellung kdnnen Amter
STRG+0 > Rechnungswesen > Grundeinstellungen aktfivieren
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8.6

Rechnungsstatus

Die unter 8.4 genannten Rechnungsarten kbnnen nachfolgende Rechnungsstatus erhalten:

Rechnungstyp
RG.-Status Erklarung normal | Kosten. | Schluss. | Abschl. | Profor | Zahl.-
-Auft. -Rg. -Rg. ma anw.
offen Rechnung ist noch nicht bezahlt und daher offen.
erledigt Rechnung ist bezahlt und daher erledigt.
nicht Rechnung wird nicht bezahlt, da es sich um interne
kassenwirksam | Leistungen handelt. Es findet kein Zahlungseingang statt.
nicht erhoben | Rechnung wird nur fiktiv erstellt, da eine Leistung erbracht
wurde. Es findet kein Zahlungseingang statt.
ruhend o. Geschriebene Rechnungen, die keine Angebote sind aber
Entwurf noch nicht als ,,aktive* Rechnung gefUhrt werden soll.
storniert Rechnungsvorhang ist storniert. Rechnung wird geschrieben,
damit trotz Stornierung eine Rechnungserstellung als
Auftragsabschluss gebucht wird.
Schablone Wenn dieser Status gesetzt wird, dann wird eine Rechnung zu
einer Schablone umgewandelt. Eine einmal erstelle
Schablone kann nicht wieder lhren Status verlieren.

Mit Hilfe der GEORG Rechnungsanalyse Kapitel 11.6 k&dnnen Sie die hier beschriebenen Rechnungsstatus analysieren und auswerten.

GEORG
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8.7 Variablenuibersicht zur Aufsplittung der Kostenbereiche

Rechnungen sind aufgeteilt in sog. Kostenbereiche, also in unmittelbare
Vermessungsleistungen (x.xx), verauslagte Kosten (y.yy), die MwSt. (m.mm) und
durchlaufende Posten (d.dd).

Beispiele

Rechnung mit MwsSt.

Teilung X, XX
Fahrtkosten X, XX
Material X, XX
Katasterunterlagen A
Grundbuchauszug A
Zwischensumme 7,77
MwsSt. m,m
m

Verauslagte Tellungsgenehmigung d,dd
Endsumme e.ee

Rechnung ohne Mwst. (Amter)

UbernahmegebUhr X, XX
Mehrausfertigung der Auflassungsschriften X, XX
Katasterunterlagen A%,
Endsumme e.ee

Die jeweiligen Summen der einzelnen Kostenbereiche kann man als Variablen in
die Vorlagen einbauen, d.h. sie kédnnen vor allem auf der sog. Vorseite zum
Gebuhrenbescheid verwendet werden.
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Zu verwendende Variable fir (anteilige) Rechnungen und Rechnungslisten

Summe x,xx € @averml@ (X alle Klassen auBer Klasse
"verauslagte Kosten")

Summe y,yy € @avkoben@ (Klasse "verauslagte Kosten" oder aus
Dialog "verauslagte Kosten)

Summe m,mm € @amwsi@

Summe d,dd € @adip@ (X aller Posten unter der Mwst.)

Summevy,yy +d,dd @avk@

(fir Rechnungen o. MwsSt. identisch
mit avkoben)

Summe x,.xx + MwSt.  @averml+amwst

@
Zwischensumme @azsum@
Endsumme @asum@

Die Rechnungsposten x,xx und vy,yy kdnnen in der Reihenfolge vermischt
werden. d,dd kann kommt grundsdtzlich nur in Rechnungen mit MwsSt.
vorkommen. X d,dd beinhaltet alle Posten unterhalb der MwSt. ohne RUcksicht

auf die Klasse.

Bei Rechnungen ohne Mwst. (Amter) werden die Vermessungsleistungen x,xx
und die verauslagte Kosten y,yy nur Gber Klassen unterschieden.

Die mit "a" beginnenden Variablen gelten neben den normalen Rechnungen
auch fur anteilige und Schlussrechnungen, sie errechnen die Summen (%) also
unter Beachtung der jeweiligen Prozentsdtze oder der bereits geleisteten

Abschlage.

GEORG
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8.8 Rechnungen schreiben

8.8.1 neue Rechnung

Wahlen Sie die Reiterkarte

Rechnung und klicken hier - [ Tesbascine arecigon LS
auf den Button Neu um ———~ e

eine neue Rechnung zu s B oy ————
erstellen. Es 6ffnet sich nun P e

der Dialog Rechnung e e

schreiben. e

Zur Erstellung einer neuen e

Rechnung steht Ihnen eine ot e

Textbausteinsammiung =

(TBS) zur Verfugung, aus e I CHR o L S

der Sie die vorbereiteten Zieb‘

Texte mit den Ertnet ey

Tabellenwerten oder R

Stundensdatzen Py

enthehmen kdnnen.

Sondertexte for

Rechnungen werden Uber Abb. 46 erstes Rechnungsfenster: Zusammenstellung der TBS

freie Position hinzu erstellt.

Zu einem Auftrag kdnnen beliebig viele Rechnungen geschrieben werden,
wobei die jeweilige Rechnungsnummer entsprechend der Rechnungsnummern-
definition (siehe Kapitel 8.2) automatisch vorgeschlagen wird.

Die Erstellung einer Rechnung erfolgt in zwei Rechnungsschritten, der

v" Zusammenstellung der Textbausteine oder freien Positionen (Abb. 47)
v der Bestimmung der Rechnungsvorlage, -typ, sowie -empfdanger

8.8.1.1 Zusammenstellung der Textbausteine

Im ersten Schritt werden die erforderlichen Textbausteine zusammengestellt. Dies
geschieht durch Entnahme aus der linken Liste (Doppelklick) oder -in
Ausnahmefdllen- durch eine freie Eingabe (Optionen/Extras > freie
Position einfiigen).

Es werden jeweils nur die Textbausteine angezeigt, die der Auftragsart des
gerade bearbeiteten  Auftrags zugewiesen  wurden (@Hﬂ) Die
Zusammenstellung der Textbausteine kann individuell oder Uber eine Schablone
erfolgen. Weiterhin kbnnen zuvor eingegebene verauslagte Kosten, z.B. die
Katasterunterlagen, automatisch in die Rechnung Ubernommen werden.
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8.8.1.2 alle Textbausteine anzeigen

Textbausteine werden -auch die Textvorlagen- einer oder mehreren
Auftragsarten zugewiesen, um die Ubersichtlichkeit zu erhdhen. Es werden also
immer nur die Textbausteine angeboten, die Sie fUr die jeweilige Auftragsart
brauchen. Alle anderen Textbausteine sind ausgeblendet.

Dieser Auftragsartenfilter fUr die Textbausteine kann durch einen Klick auf alle
Textbausteine deaktiviert werden. Es werden dann alle Textbausteine angezeigt.
Beachten Sie auch die Zuweisung zu den GebuUhrenordnungen!

8.8.1.3 Gebuhrenordnung

Wahl der zu verwendenden GebUhrenordnung. Vorgeschlagen wird jeweils
diejenige GO, die am Tage der Auftragseingabe galt.

8.8.1.4 Verauslagte Kosten einfugen

| meu AUBIJYTI T Lauigsisl Iaudsrul e

[ verauslagte Kosten hinzufagen |

Rechnungsdatum: 17.10.2014 | Mw5t.-Satz: 19,00 %

Abb. 47 verauslagte Kosten einfiigen

Falls auf der Ablaufdatenseite von |hnen vorgelegte Kosten (z.
Katasterunterlagen) zum Auftrag eingegeben wurden, kénnen diese
automatisch in die Rechnung Ubernommen werden. Falls noch verauslagte

Kosten abzurechnen sind, wird beim Rechnung schreiben ein Button

|Kos’ren einfijgenl (Abb. 48) angezeigt. Mit einem Klick auf diesen werden alle
noch nicht abgerechneten Kosten eingefugt.

8.8.1.5 Rechnung ohne MwSt.

Mit GEORG kdénnen Sie
auch Rechnungen S

Posten / Bezsichnung | Einzelpreis | Menge | % | Gesamt Preis
ohne MwSt. schreiben. {~ Pasten mit Mehrwertsteuer —
. . . [~ Zwisch -+

Verschieben Sie hierzu gt e
einfach alle - Posten ofne Mehwertsteuer -}

. -1-  JVEG ‘Vermessungsunteragen 3000€ 1,00 - 100.00% 20,00 €
Rechnungsposten im { Endeumme -1 B0.00€
Rechnung sC hreiben_ {~ Posten ohne Berechnung -}
Dialog unter den Posten

Abb. 48 Rechnung ohne Mwst.

wi-- Posten ohne

Mehrwertstever --}". Sie
kébnnen die gleiche Vorlage verwenden wie bei Rechnungen mit MwSt. GEORG
entfernt nun alle UberflUssigen Zeilen, wie z.B. die MwSt.-Zeile.

8.8.1.6 Alle Variablen neu definieren...
Es besteht die Méglichkeit alle Textbausteine nacheinander neu abzufragen.
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Klicken Sie dazu auf Optionen / Extras > alle Variablen neu definieren

bzw. |§|

8.8.2 Individuelles Andern eines Textbausteines

Im Textfenster des

Textbausteins kdnnen i

Pos. | Tat | Posten / Bezei | is | Menge | % | Gesamt Preis [L8schen |
,nd,v,que"e E’ngaben -1- 341 ;n:i??g‘gg?::‘we“m”e”) 1.080.00 € 1,00 = 100.00% 1.080.00 €
und Ander ungen des Eaam mn?:on:rie::i;n;eg:z:tu;ggﬁ:::rg:::n:;II) B T % i
TBS-Textes ‘ gemacht — :ﬂ‘zﬂf'““> P— i%g’ég
Werden. Dlese gelfen {~ Posten chne Mehrwertsteuer —} I

. . . {- Endsumme -} 3.02260€ | S

nur fUr d lesen emnen {~ Posten ohne Berechnung -}
Fall und werden nicht
in den Textbaustein
ubernommen.
Durch einen '

Positionsbeschreibung: Einzelpreis

Anzahl / Menge

Doppelklick auf den

[4.1.2]Teilungsvermessung -

TBS Im FenSTer [4.1.1.1]Grenzlange Anteil in Prozert

. eweils zusammenhangend zu untersuchende Grenzlangen __ e
Rechnungsposten wird J Grertangs 20 m 0 m- f0m SE000 € ! —

renzliange 24 m (0 m- 50 m |
der  Baustein  neu PR
aufgerufen und die (4.1.1.2Ftache
P das gréfite neu entstehende Flurstiick eines Eigentimers bleibt gebiihrenfrei

dazugehdrigen Werte wsmgqml(mn am- }mé‘éﬁluu ; 2005¢ e
neu Obgefrog’r. Ansatz 100% 300,00 €
Individuelle i
vorgenommene Abb. 49 Textbausteine modifizieren

TextGnderungen wurden wieder herausgenommen und der Baustein in seiner
originalen Form wieder dargestellt.

Textbausteine kdnnen Gber die Tastatur mit der Taste | &7 | geldscht werden, sie

kbnnen auch Uber und nach oben und unten verschoben

werden.

8.8.2.1 Einzelpreis andern

Die aus einer GebUhrentabelle entnommene GebUhr kann manuell gedndert
werden, was jedoch normalerweise keinen Sinn ergibf.

Lediglich bei frei eingegebenen Rechnungstexten sollte im Feld Betrag der
zugehdrige Betrag manuell eingegeben werden. Dennoch ist die manuelle
Eingabe von Betradgen generell immer und bei jedem Textbaustein moglich.

8.8.2.2 Anzahl/Anteil

Jeder Textbaustein kann individuell zu einem gewissen Prozentsatz / Anteil
(Eingabe z.B. 50%) (Anteil / Rabatt) bzw. einer StGckzahl (Eingabe z.B. 0,5 oder 12)
versehen werden.

In der Rechnung wird hier der entsprechende Vermerk gemacht bzw. die
StOckzahl (Anzahl / Menge) in einer eigenen Mengenspalte (Achtung:
besondere Vorlage erforderlich) eingetragen. Wahlen Sie die entsprechende
Option im ersten Rechnungsfenster Uber Optionen/Extras > Anteildarstellung.
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8.8.2.3 Rechnungsvorschau

Postionsliste

Uber den Button £

{- Posten mit Mehrwertsteuer -}

. koénnen Sie eine I e S s s peas eioe T Toeer T #0008
Vorschau der 412 o R S AR e 0 ot 2o000c
aktuellen Rechnung £ anchonmame ) e
erzeugen. Diese RG- s suzzsne |
Vorschau wird mit der s e Beetruna S st e
Standard Gebihrenbescheide
Rechnungsvorlage et e
der aktuellen Gebiihrenbescheid zweisetig (SR)
Auftragsart  erzeugt. el v o
Wenn Sie eine pngebat ) V1 (<4
andere Vorlage for e

die Vorschau ncebet V2 Gatachien
verwenden mdchten, S
dricken Sie auf das Rectrung fp<r)
Pfeilchen und wdhlen e
eine andere Rectrung Zsch (4
Rechnungsvorlage m:j e
qaus. Nach der

. Abb. 50 Button Rechnungsvorschau
Auswahl einer neuen

Rechnungsvorlage, wird diese fUr spatere Vorschauen der aktuellen Rechnung

gespeichert.

Eine Rechnungsvorschau wird |hnen immer als PDF-
Datei mit einem Wasserzeichen ,Vorschau* angezeigt.
Diese PDF-Datei kann nicht gedruckt oder manuelle
bearbeitet werden. Auch enthdlt dieses Dokument
keine Rechnungsnummer /-Empfanger.

Die Funkfion der Vorschau ist vor allem bei Rechnungen
mit sehr vielen Rechnungspositionen sinnvoll. Durch die
Vorschau kédnnen Sie erkennen, wann und bei welcher
Rechnungsposition ein automatischer Seitenumbruch
erfolgt. Durch diese Information kénnen Sie einfacher
und gerzielter Ubertrags Textbausteine einfUgen.
Beispiel: Summe am Ende der Seite und Ubertrag am
Anfang einer Seite.

Kosteabescheid Nr. VORSCHAU, VORSCHAU, ,

Abb. 51 PDF Rechnungsvorschau

GEORG 82

GESSOFT



8 Das GEORG Rechnungswesen

8.8.3 Zweites Rechnungsfenster

Wenn Sie alle Textbausteine zur
Rechnung eingegeben haben,

wechseln Sie Uber
zum zweiten Rechnungsschritt. g seceung o it
Hier werden alle Parameter
festgelegt, die die Form und
AuBere Gestalt des Ausdrucks
bestimmen. AuBerdem wdhlen
Sie hier den
Rechnungsempfdnger aus.

Garten- und Landschaftsbau, Herr Fat...
- GEOSOFT Vermessungssysteme, Biiroorganis...

Rechnungsempfdnger:
Wdhlen Sie den Rechnungs- -
empfdnger aus allen s —
Kostentragern. i

g
Rechnungstyp:

Einstellung des gewUnschten
Rechnungstyp (siehe 8.5 )

Rechnungsnummer:
Anderbarer
Rechnungsnummernvorschlag. Abb. 52 zweites Rechnungsfenster

Rechnungsdatum:

Tagesdatum bei neuen Rechnungen, bei bestehenden Rechnungen, die neu
aufgerufen werden, wird das alte Rechnungsdatum vorgeschlagen. Dieses
kdnnen Sie allerdings mit Hilfe des Dropdown -Kalenders dndern.

Fallig in:

Vorschlag lhrer Falligkeitsvorgabe. Die Fdlligkeit kann aber auch individuell
durch Eingabe der Tagesanzahl oder eines beliebigen Fdalligkeitsdatums
bestimmt werden. Jedes Fdlligkeitsdatum wird zur Rechnung gespeichert.

Rechnungsvorlage:
Wahlen Sie hier die gewunschte Rechnungsvorlage. Dabei haben Sie die
Méglichkeit zwischen GebUhrenbescheiden und Angeboten zu unterscheiden.

Bemerkung:
Tragen Sie hier eine gewunschte Bemerkung zur Rechnung ein (Optional).
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8.8.4 Rechnung andern

Auf der Reiterkarte kénnen alle bestehenden Rechnungen gedndert

werden, wenn sie nicht erledigt sind oder der HKR-Stadtkassensatz (Amter)
bereits geschrieben wurde.

Es wird wieder das erste Rechnungsfenster aufgerufen, in dem Sie alle
angezeigten Textbausteine dandern, ergdnzen, |6schen, verschieben und
bearbeiten kdnnen.

Uber einen Doppelklick auf den jeweiligen Rechnungsposten im rechten
Rechnungsposten-Feld werden die Variablen neu abgefragt und der Betrag neu
errechnet.

8.8.4.1 Rechnungsadressaten andern

Es wird passieren, dass Sie einen falschen Rechnungsempfanger gewdahlt und
diesem die Rechnung geschrieben haben.

Klicken Sie dazu die Rechnung in der Tabelle doppelt an, so dass Sie in den
Rechnung é@ndern-Dialog gelangen. Uberspringen Sie hier den ersten Schritt und
wdhlen im Zweiten den neuen Rechnungsempfdnger. Drucken Sie die
Rechnung anschlieBend erneut aus.

8.8.4.2 Zahlungseingange eintragen

Auf  der Reiterkarte  |Rechnung| | zshiungssingange

kdnnen zu dallen bestehenden

ReCh..nungen . bzw. B 02042012 266560 £ : aus Buchfuhmnun...
GebuUhrenbescheiden :

. . . [ voll bezaht
Zahlungseingdnge eintragen.

Wdahlen Sie dazu die gewUnschte
Rechnung in der Tabelle aus und
fragen im rechten Fenster
(Zahlungseing&nge) den

Zahlungseingang ein.

Alternativ k&dnnen Sie hier Uber den Abb. 53 Zahlungseinginge
Button |voll bezahl] direkt den
Zahlungseingang des kompletten Rechnungsbetrags eintragen.

Damit Sie Zahlungseingdnge eintragen kdnnen, muss

1.) der Auftrag aufgeschlossen sein
2.) die Rechnung den Status ,,offen” haben.

8.8.5 alten Rechnungstext 6ffnen

Sofern Sie es wUnschen, wird in GEORG nicht nur der Rechnungsaufbau, also die
Folge der Textbausteine, sondern auch der endgultige Rechnungstext
gespeichert. Wdahlen Sie dazu unter Strg+0 > Rechnungswesen >
Grundeinstellungen aus, ob der Text in der Datenbank, oder in einer Datei
gespeichert werden soll. AuBerdem kénnen Sie hier ,nicht speichern” wdahlen,
um den Text nach jedem Ausdruck zu verwerfen.

Uber die Reiterkarte kdnnen Sie den gespeicherten Text Uber den

Button |Rechnungstext| anderenfalls aufrufen und emeut ausdrucken.
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9.Rechnungsschablonen
9.1 Allgemeines

Immer dann, wenn sie wiederkehrende Rechnungspositionen haben, sollten Sie
eine Schablone verwenden. Im Prinzip sind Schablonen einmal geschriebene
Rechnungen, die sie aufrufen und jeweils mit den aktuellen Variablen fGllen. Wir
verwenden also quasi eine bereits vorhandene Rechnung, fUllen sie mit neuen
Variablen, fugen einige Textbausteine hinzu oder nehmen welche weg und
drucken diese Rechnung dann erneut aus.

Um eine solche Schablone zu erzeugen, schreiben Sie also einfach eine
Rechnung, weisen ihr dann den Typ ,Schablone* zu und speichern sie unter
einem speziellen Auftrag ab.

Sobald Sie eine Schablone als solche typisiert haben, ist diese allerdings nicht
mehr als Rechnung zu verwenden. Gehen Sie nun zundchst hin und schaffen sich
einen Auftrag, der die Auftragsnummer (besser die freie Bezeichnung)
wSchablonen erhailt.

MO :-RIAN inEFE RAvm
: )z e BoRzon

& (88| Sa|l o [ IR
9.1.1 Auftrag,,Schablonen® anlegen K22 2008z a2
3.) legen Sie zundchst einen Auftrag mit einer '"mm
ganz normalen Aufiragsnummer an, z.B. |

14100

4.) Rechte Maustaste auf
Auftragsnummern>Auftragsnummer
andern (freier Text)

5.) Auftragsnummer in den freien Text
wSchablonen' &dndern

6.) Auftrag wird ganz vorne unter der
Bezeichnung ,Schablonen angelegt.
9.1.2 Erste Schablone anlegen Abb 1 Auftrag umbenennen
1.) Schreiben Sie zundchst eine ganz normale Rechnung/Kostenbescheid
und verwenden Sie dabei genau die Textbausteinfolge, die ihre
Schablone haben soll. Die verwendeten Eingaben (Bodenwert,
Gebdudewert, Grenzldnge etc.) in den Bausteinen haben keinen Einfluss
auf die spatere Verwendung als ,,Schablone”. Es sind lediglich Platzhalter.
2.) Speichern Sie die Rechnung ganz normal im Auftrag ,,Schablonen* ab und
vergeben im zweiten Rechnungsdialog eine sinnvolle Bezeichnung, wie
zum Beispiel ,,Gebdudeeinmessung. Es sollte also keine normale und
vorgeschlagene Rechnungsnummer verwendet werden, da diese fUr sie
spater keine Aussagekraft hat..
3.) Stellen Sie den Status der Rechnung nun endgultig auf Schablone. Dieser
Schritt kann nicht rockgdngig gemacht werden.
4.) Ansonsten sind Schablonen jedoch weiterhin ganz normale Rechnungen,
die in gewohnter Weise geandert oder geloscht werden kénnen.

Nachdem sie nun ihre Schablone bzw. ihre Schablonen erzeugt haben, sollten
Sie Ihnen weitere Parameter zuweisen, um sie sinnvoll verwenden zu kdnnen.
Neben der Verwendung als ganz normale Schablone, kann hiermit auch eine
sogenannte 1--Click-Rechnung erzeugt werden.
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9 Rechnungsschablonen

9.1.3 Was sind 1-Click-Rechnungen?

Immer wieder kommt es vor, dass Rechnungen mit gewissen Positionen ohne
jede  Anderung
oder nur  mit
Anderung eines

Fi Rechnungsschablonen - GEORG.NET

STORNIERT Ja SCHABLONEN einzelnen Wertes
LAGEPLAN Nein SCHABLONEN erZeUgT werden
GEE-E. Jamit Abfrage SCHABLOMEN .. .
LG, ABST GEBKPL ™ Nein SCHABLONEN muUssen. Dies soll
GEE-E. (ANGEBQT)  Jamt Abfrage SCHABLONEN .
N scraionen schnell  passieren
und maoglichst
Vo e cme ) ohne unnotige
i ' Rechnungsvorage der Schablone Eing O ben .

Absteckung
Allgemeines
Amtl. Lageplan §17 BauPrfVo
Amtl. Lageplan §18 BauPrfVO

Anlagenveriauf
AP Metzmessung
Bescheinigungen
Datenverarbeitung

[
Jm]
Amtl. Lageplan §3 BauPrifvO

Abb 2 Schnellrechnung parametrisieren

Eine Schablonenrechnung, beispielsweise fur Gebdudeeinmessung oder im
Amtsbereich fur den Flurkartenverkauf, soll also mit einem Klick erzeugt werden
und bis zur fertigen Druckausgabe durchlaufen.

Gehen Sie hierzu in die Georg Parametereingabe (Weltkugel)>
Rechnungsschablonen

9.1.4 Schablonen parametrisieren

1.) Bezeichnung
im Feld “ Bezeichnung"” kann der Schablonen Namen gedndert werden.

2.) 1 Click Rechnung

Nein:

Verwendung der Schablone fir ganz normale Rechnungen mit jeweils
individueller Eingabe der Rechnungsparameter.

Automatik:

Verwendung der Schablone als 1-Click Rechnung ohne weitere Abfrage. Der
dem Textbaustein zugewiesene Wert, zum Beispiel der Geb&udewert, wird
automatisch Ubernommen und kann nicht ge&ndert werden.

Automatik mit Abfrage:

wie Automatik! Der Eingabewert, zum Beispiel der Gebdudewert, wird jedoch
individuell abgefragt.
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3.) Wahl der Vorlage

Rechnungsvorlage der Schablone:

bei der Erstellung der Rechnung wird die Textvorlage verwendet, mit der die
Schablone erstellt wurde.

Rechnungsvorlage der Auftragsart:

bei der Erstellung der Rechnung wird die Textvorlage verwendet, die der
Auftragsart zugewiesen ist.

Rechnungsvorlage Abfragen:

bei der Erstellung der Rechnung wird die Textvorlage jeweils abgefragt.

4.) Auswahl der Auftragsarten
wenn Sie im unteren Bereich des Dialogs nun die Auftragsarten aus, bei denen
die Rechnungsschablone angezeigt werden soll.

Schreiben Sie komplizierte Rechnungen mit vielen TBS immer Uber Schablonen.
Sie werden dabei keine Komponenten mehr vergessen und alle Bausteine in
einer wohl Uberlegten Reihenfolge anordnen.

So solten z.B. in NRW Rechnungen Uber Teilungsvermessungen i.V.m.
Lagepldnen Uber Schablonen erzeugen, da sie ansonsten bei jeder Rechnung
erneut der Aufbau der Komponenten ermitteln muissen.
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9.1.5 Verwendung einer Schablone

Nachdem sie nun die Rechnungsschablonen erzeugt und die dazugehdrigen
Parameter eingegeben haben, kann die erste Rechnung Gber eine Schablone
geschrieben werden.

Gehen Sie in ihren Auftrag, zu dem sie eine Rechnung schreiben mdéchten, und
generieren im ersten Schritt ganz normal
inre Rechnung.

1.) Wahlen Sie in der untferen
. ]
Schablonenauswahl ihre — H,__r
gewulnschte Rechnungsschablone - i 1az57.1
Im Rechnungsdlolog Qus. Abb 3 Schablone auswéhlen

2.) Im Folgedialog werden nun alle Textbausteine der ausgewdhlten
Schablone angezeigt und sie kdnnen durch Beseitigung der Hakchen
beliebige Textbausteine von der weiteren Verwendung ausschlieBen.
Wenn Sie also nicht alle Textbausteine der Schablone verwenden
modchten, so entfernen Sie den Haken und dricken anschlieBend auf

Bitte treffen Sie eine Auswahl! - GEORG.NET

<l

Amtlicher Lageplan
Hohenlage und Eintrag
Gebaudeaufmalb
Eintrag des Baurechtes
Eintrag sonstiger Grundsticksrechte
Eintrag der Entwasserung
Erfassung zusatzlicher Topografie
Eintrag geplantes Gebaude
312i) askdd) ' weitere Leistungen aaj-dd) (ING)
Il Komponentensumme ibis unter KS ! aber dber KS!I1)
Grobabsteckung nach ZEIT
ABSTECKUNG nach HOAI Anl.1 Nr.1.5.7 (Gr. 1+2)
Festvereinbarung Absteckung
Il Komponentensumme ibis urter KS ! aber Gber KS!I1)
Gebaudeeinmessung
Il Komponentensumme ibis urter KS ! aber dber KSIII)
{~ Zwischensumme ~}
Mhw St
{- Posten ohne Mehrwertsteuer -}

HEEEEEEEEEEEEEEEEE

Abb 4 Inhalt der Schablone

3.) Georg fugte nun samtliche ausgewdhlten Textbausteine in den
Rechnungsdialog ein

4.) Uber den Button |alle Variablen neu definieren| fragte Georg nun
nacheinander sdmtliche Variablen der Textbausteine ab, die sie,
bezogen auf ihren individuellen Fall, eingeben mussen. Den Vorgang der
erneuten Abfrage aller Variablen kdnnen sie beliebig oft wiederholen.

5.) Es kdnnen weitere TBS hinzugefugt oder weggenommen werden.
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{- Posten mit

FE Amtlicher Lageplan 540006 100 540,00 €
2-312b) Hehenlage und Ertrag 162008 100 - 10 16200€

_-3- 13129 a 21600¢ 26008 3
4. 3124 p— G 162008

-5- 3126 s 3.1 Amtlicher Lageplan - GEORG.NET 54006

6. 312f) 21600¢€

-7- 3129 16200¢

-§- 312 219008

-9- 1312 itel i wesen] WE 4200€

| 00% - 180300€
10- : oooe
V1= Hoal ' s218¢
12~ HOAl .00 480008
‘ 0% 1412768
13- a2 3 - 0% . B3000E
83000
404516
Tee58E

4813748

. 1jAnfertigung eines Amilichen Lageplanes
PrifV0 z

Abb 5 Rechnungsdialog

9.1.5.1 1-Click Rechnung erzeugen

Hier handelt sich hier um Schablonenrechnungen mit voll- oder
halbautomatisiertem Ablauf.

1.) Klicken Sie auf das Pull-Down-MenU und

2.) wdhlen die Schnellrechnung (1-Click-Rechnung), die sie generieren
wollen.

3.) GEORG erstellt nun ohne weitere Abfrage die Rechnung, die Uber die
Automatik-Schablone vorgefertigt ist.

e Avutomatik: Die Rechnung der Flurkarte von z.B. 20 EUR geht durch bis zum
Druck

e Avutomatik mit Abfrage: Der Rechnungsvorgang fur eine
Gebdudeeinmessung stoppt zur Eingabe des Gebdudewertes. (siehe
Abb 6)

Schnell- oder 1-Click Rechnungen eignen sich vor allem fOr oft verwendete
Textbausteine mit wenigen Positionen.

1 | Dipl-Ing. Lars Messmal ObVI

B Stammdaten |- Ablauf Flurstiicke GEB.-E. (ANGEBOT)

Abb 6 Automatik mit Abfrage

Abb 7 Schnell- oder 1-Click Rechnungen
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10 Das GEORG Mahnwesen

10. Das GEORG Mahnwesen

Mahnungen werden Uber entweder

v' Uber die Rechnungsliste (Kapitel 11.5)
v' oder als Einzelmahnung

geschrieben.

10.1 Mahnung uber Liste

Rufen Sie den MenUpunkt Rechnungsliste/Mahnwesen zundchst auf, um die
Rechnungen anzuzeigen, die z.B. noch unbezahlt sind, zu einem gewissen
Auftrag gehodren oder in einem gewissen Zeitraum geschrieben wurden.

Statistik « Liste

Auftragsanalyse
Auftragsrestwerte
Rechnungsliste / Mahnwesen

Rechnungsanalyse

Hierzu wird der Dialog Rechnungsliste (Filter) (Abb. 54) gedffnet, Uber den die
Auswahl der auszugebenden Rechnungen bestimmt wird.
Hier kann z.B. festgelegt werden

6.) die Art der Rechnung

7.) der Status (erledigt, unerledigt...)

8.) der Zeitraum

9.) die Mahnstufe

10.) Auftragsnummern, Namen und Endbetrage

Filter bearbeiten

NS

[Rectungadeum ]
I
[ T L [

narkungen

ﬂ alle offenen SchluBabmarkungen

Abb. 54 Auswahldialog der auszugebenden Rechnungen

Nach Eingabe der Auswahlkriterien stelll GEORG die Liste aller Rechnungen
zusammen, die den angegebenen Kriterien entsprechen.

Die nun angezeigte Liste enthdlt verschiedene Information und die
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10 Das GEORG Mahnwesen

Maoglichkeiten, anschlieBend automatisiert Mahnungen zu erstellen.

E neuve Filterzusammenstellung nach anderen Kriterien
E Anzeige des Auftrags zur gewdhlten Rechnung

[on | Mahndaten é&ndern

alle Rechnungen mit gesetztem Haken mahnen

t=1 einzelne Mahnung drucken drucken einer Einzelmahnung der fokussierten
Rechnung

b= Rechnungsliste drucken UberfUhrung der angezeigten Daten in die Liste
zwecks Ausdruck/Ausgabe

LEpsaa e L Ausdrucken der gewdhlten Rechnung

10.1.1 Mahnungen schreiben

E Rechnungsliste - GEORG.NET

| o |7 21 Mahnungen drucken tot einzelne Mahnung drucken L,:,: Rechnungsliste drucken

Mller, Tanja Offen seit 752 T... 1177318
Wickbom. Johan... Offen seit 104 7... 157.70 €
Mdller, Tanja Offen seit 45 Ta... 27360 €
Mdller. Tanja Offen seit 43 Ta... 273608
Dr. Mustermann, ... Offen seit 15 Ta... 20450 €
Dr. filustermann, Offen seit 16 Ta i8E5E

Summe offen: € | Betrag: 13.

Abb. 55 Die Rechnungsliste

Im Fenster Rechnungsliste sind alle unerledigten Rechnungen sichtbar, die zu
mahnen sind. Setzen Sie einen Haken vor die Rechnungen, von der eine
Mahnung mit der ndchsten Mahnstufe erstellt werden soll. Haken kdnnen
individuelle oder massenweise gesetzt werden.

Klicken Sie auf um die Mahnungen fur die gewdhlte
Rechnungen zu erstellen. Die Mahnstufe wird nun automatisch um eins ernéht.

Soll allerdings die zweite Mahnstufe wiederholt werden, so wdére zundchst das

Datum und der Betrag der SGumniszuschlége aus den m Mahnungsdaten zu
|6schen.

GEORG verfugt Uber ein dreistufiges Mahnverfahren, das die Zahlungseingdnge
Zu jeder Rechnung und zu jedem GebUhrenbescheid -natlrlich nicht bei
Angeboten- Uberwacht. Im folgenden werden tatsdchliche
Kostenanforderungen (Rechnungen u. GebuUhrenbescheide) mit dem
Oberbegriff Rechnung bezeichnet.
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10 Das GEORG Mahnwesen

10.1.2 Mahnvorlagen

FUr Mahnungen stehen jeweils drei Vorlagen fir Rechnungen und drei fir
hoheitliche Bescheide zur VerfGgung, die von Ihnen in der Vorlagenverwaltung
(@Hﬂ) angepasst werden kdnnen.

10.2 Direkt mahnen

In GEOG kbnnen Sie ® , Rechnungen - GEORG.NET Carsten Cleve - Entwicklung
Rechnungen auch =

direkt mahnen, ohne €€ € » »» &8 * ¢ |
i " H | direkt
diese Uber die e menen

Rechnungsliste  filtern
zu muUssen. Wdahlen Sie
dazu die Reiterkarte

In der Tabelle werden

i . 05082014 Dr. Mustermann, Max : /
G”e geSChrIebenen . 140112 offen ;12082014 Dr Mustermann, Max 116628 18628 000
Rechnungen Abb. 56 Rechnungen mit "direkt mahnen" - Button

aufgelistet. Markieren
Sie hier eine gewUnschte Tabelle und klicken anschlieBend auf direkt mahnen.

GEORG erkennt jetzt, ob es sich um die erste, die zweite oder die dritte Mahnstufe
handelt und erstellt die entsprechende Mahnung.

Die Mahnstufe wird direkt um eins erndht und das Dokument an die Druck-
/OpenOffice- Auswahl Ubergeben.

10.3 Mahnstufen

10.3.1 Mahnstufen zurucksetzen

Falls Sie die Mahnstufe zurOcksetzen wollen, weil Sie z.B. eine Mahnung erstellt
aber nicht versandt haben, so gehen Sie auf die Stammdatenseite ins Mahn-
Fenster (Abb. 57).

Offnen Sie hier das zu Idschende Mahndatum Uber die Combobox und dricken

den Button [leeren.

ion, Herrn Greven

Abb. 57 Mahndaten und SGumniszuschlége
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10.3.2 erste Mahnstufe

Die erste Mahnung ist sowohl bei Rechnungen als auch bei Gebuhrenbescheiden
von uns als Zahlungserinnerung gehalten, d.h. es ist eine Aufforderung, die
Zahlung unverzuglich zu tatigen. Falls Sie dies nicht winschen, so Ubergehen Sie
die erste ,freundliche" Zahlungserinnerung, indem Sie in den Mahnstatus 1 auf
der Stammdatenseite ein |, fiktives* Datum eintragen.

10.3.3 Zweite Mahnstufe

Die zweiten Mahnung unterscheidet zwischen der Berechnung von

v" Mahngebihren und Sdumniszuschlagen fir GebuUhrenbescheide
(hoheitlich)

v und Verzugszinsen vund evil. Mahngebihren fir Rechnungen
(privatrechtlich).

Der Zinssatz fOr Verzugszinsen nach §288 BGB sowie die Parameter fUr die
Berechnung von MahngebUhren und SdumniszuschlGdgen kdénnen Uber die
Programmparameter  eingestellt  werden. Gehen  Sie  hierzu  ins
Einrichtungshandbuch unter strg+O0>Rechnungen>Mahnparameter.

Die Variablen @verzugl@ fir Mahngebihren und @verzug2@ fir Verzugszinsen
kdnnen in den Mahnungsvorlagen beliebig verwendet werden und geben die
individuell ermittelten GebUhren und Zinsen aus.

10.3.3.1 Saumniszuschlage+Mahngebuhren

Die in der zweiten Mahnstufe zusatzlich errechneten Kosten fUr den
Zahlungsverzug werden nicht der gebuchten Rechnungssumme zugeschlagen,
da diese Kosten separat verbucht und nicht mit der Umsatzsteuer belegt werden.
Eine Addition zu den Vermessungskosten wdre also falsch. Eine Registrierung
dieser Kosten erfolgt automatisiert im Mahn-Fenster unter SZ=x,xx €.

10.3.4 Dritte Mahnstufe

Die dritte Mahnstufe ist die Mitteillung an den Kostentrager, dass lhrerseits die
Beitreibung der ausstehenden Zahlungen Uber eine zivile Stelle, also den RA bzw.
Uber die zustdndige Stadt- oder Gemeindekasse bei GebUhren fUr hoheitliche
Tatigkeiten erfolgen wird. MahngebUhren und SdumniszuschlGdge bzw.
Verzugszinsen werden erneut, auf das aktuellen Datum bezogen, ermittelt.
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11. Statistik und Analysen

Uber den Dialog ,Listen & Analysen* kommen Sie zu verschiedenen
Programmpunkten, Uber die statistische Auswertungen und beliebige Listen
erstellt werden kénnen.

Statistik = Liste freie Statistik [Auftragsliste/Ausgabe Aufsichtsbehdrde)

Auftragsanalyse | feste Statistik (Monats-/Jahresabschlussstatistik)
Auftragsrestwerte

Weeze-Kiistersweg (15040)
Bauland unbebaut

Rechnungsliste / Mahnwesen

Rechnungsanalyse

11.1 Auftragsliste

Der Inhol’r eines von lhnen erstellen Auftragsfilters, also z.B. alle offenen
e Gebdudeeinmessungen von 2023,
kbnnen Uber sog. Auftragslisten

@) Ausgabe hht Mess. als Dokument (... Diese Liste gibt alle htl. Messungen fur die Aufsichtbehor...

D qusgegeben werden.
- ' In diesen Auftragslisten kd&nnen
wiederum beliebige
: Auftragsvariable zusammengestellt
& i i —— werden, die lhre Liste gestalten.
= T D Denkbar sind Ausgaben von der
== einzeiligen Liste mit
Abb. 58 Auswahl der Auftragsliste Befei”gfen name, Gemgrkung Flur
und FlurstGck bishin zu einer komplexen Liste mit vielen auftragsrelevanten
Variablen als gesamtes  Geschdaftsbuch  (siehe  Dokument: | Liste

Geschdaftsbuch®).

Erstellen Sie also zundchst einen Filter mit den Auftrdgen, die Sie ausgeben wollen
und wdhlen dann im Dialog der Abb. 58 die Listenvorlage aus, mit der Sie die
Auftragsdaten ausgeben wollen.

GEORG erstellt Innen nun das entsprechende Dokument, das Sie anschlieBen
ausdrucken oder eine Datei umwandeln kdnnen, um es in EXCEL oder mittels
eines Fremdprogramms weiter bearbeiten zu kbnnen.

11.1.1 Ausgabe direkt als Datei

\\SERVER2003\KM_s -1 Falls Sie die Ausgabedaten nicht als

e Dokument, sondern als Datei erzeugen
\\SERVER2003\KM_1s

\\SERVERZ003\KM_2s wollen, so kdnnen Sie dies bei der

Adobe PDF H H
pcuioiac TN Dokumentbearbeitung gleich

Fax definieren (sieche Abb. 59).
Microsoft Print to PDF . .
Microsoft XPS Document Writer ErSfeIIen Sle OISO UnTer @-'_@ emn

Send To OneNote 2016 (Standarddrucker) norm0|es TeXTdOkUmenT ml.l. den

Dokument in Word offnen...

Dokument in Excel 6ffnen... geWU nSChTen AUﬂTOQS‘EXpoerOTen,

e e e e A0S Sie NOrmalerweise unter Microsoft®

Abb. 59 Sofortdruck als "Textdatei” W ord oder OpenOffice.org ausgeben wirden.
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Stellen Sie nun im Vorlagenbearbeitung unter ,Sofort-Druck" ein, dass das
Dokument nicht -wie normal- an lhr Textverarbeitungsprogramm weitergegeben
wird, sondern, dass sofort der Text-Export gestartet wird.

In diesem Falle erhalten Sie kein Text-Dokument, sondern eine Textdatei mit den
gewulnschten Auftragsdaten, die Sie in anderen Programmen, z.B. in EXCEL
einlesen kénnen.

Beispiel fir Vorlage:
@auftragsnr@, @auftragsart@, @lage@, @gem@

) Auftragsanalyse - GECRG

Filter bearbeiten :

3 ausstehende Gutachten

5& Angebote

38 AD > 2 Monate - UA leer

g& Geb./Lag/Tei ( AD 10T erledigt), keine RE
Bﬁ Gebdude ALLE (AD leer, UA leer)

38 Gebaude nicht einger. (AD erl. UA leer)
BE hoheitl. Messungen

38 Internettext steht offen

38 Auftrage 2011

38 Auftrage 2012

38 Auftrage 2013

B8 Auftrage 2014

38 Auftrage 2015

38 Auftrage 2016

38 alle offenen SchluBabmarkungen

11.2 Auftragsanalyse

Uber die Auftragsanalyse kénnen Sie jederzeit die Anzahl der einzelnen Auftrage
je Auftragsart abrufen.

Weiterhin kbnnen die einzelnen Jahrgdnge auf ihre Auftragsanzahl im jeweiligen
Filterinhalt untersucht werden und schlieBlich kann eine einfache Summation der
Aufgabenfelder durchgefUhrt werden, in denen sich reelle Zahlenwerte z.B. als
»Anzahl eingereichter Gebdude" befinden.

Abb. 60 Auftragsanalyse

Filter Auflistung aller vornandenen Dauerfilter
Auftragsarten > GEORG liefert |hnen alle im Filter vorhandenen
Start Auftrdge sortiert nach Auftragsarten mit  den

jeweiligen Prozents&tzen

Vergleich zweier Filter:

M&échten Sie zwei Filter miteinander vergleichen, z.B.
den Auftragseingang von 2023 mit 2023, so wdhlen

Sie
Jahrgénge > Die Untersuchung der Auftradge im jeweiligen Filter
Auftragsnummer wird nicht auftragsartenbezogen, sondern
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johrgangsbezogen durchgefthrt, also wie viele
Auftrége im jeweilligen Filter resultieren aus den
einzelnen Jahrg&ngen.

Die Jahrgangsangabe wird hierbei aus der
Auftragsnummer entnommen, also 2023 wird aus
23123 enthommen.

Jahrgénge >
Auftrag vom

Wie vorige Analyse, jedoch wird hier die
Jahrgangsangabe aus der Angabe , Auftrag vom:*
enthommen, also 2023 wird aus 04.10.2023
enfnommen.

Ablaufdatenfelder >
Summation

Geben Sie hier den gewUnschte Feldnamen ein und
GEORG ermittelt Uber die in die Felder eingetragene
Summe daller Zahlen bezogen auf den gewdhlten
Filter.

GEORG
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11.3 feste Statistik (Monats/Jahresabschlussstatistik)

tistik) - GEORG.NET x U ber diesen

T T — Programmpunki
werden  die  sehr

| wichtigen Monats bzw.

Abb. 61 Statistik 1 und 2

Jahresabschlussstatistiken erstellt und ausgegeben.

Beide Statistiken sind sowohl fur den Buro- als auch fur den Amtsbetrieb sehr
wichtig und dienen vor allem der Erstellung der jahrlichen Meldungen an die
Aufsichts-behdrden.

Die feste Statistik sagt Ihnen, wie viele Auftrdge der Auftragsart XY, also z.B.
Gebdudeeinmessungen, Sie in einen Zeitraum (Monat oder Jahr), also z.B. im
Jahre 2023 erhielten (Auftrag vom:), in diesem Zeitraum erledigten (technisch
erledigt, z.B. Feld UA), wie viele am Ende des Zeitraumes noch verblieben und in
den folgenden Zeitfraum Ubergeben wurden.

GEORG beginnt dabei immer im ersten Jahr der Auftragserfassung und startet
hier die Addition der eingehenden Auftrage je Auftragsart bzw. die Subtraktion
der erledigten Auftrdge. GEORG geht nun durch alle Jahrgdnge bis zum
aktuellen Jahr.

Legen Sie ndchst einen Filter an, in dem alle zu untersuchenden Auftrdge
vorhanden sind,also z.B. ein Filter mit den Auftragsarten Gebdudeeinmessung,
Teilung, Lagepldne und Grenzvermessungen.

Erkladrung der Einstellungen in Abb. 61:
Filter Wahlen Sie einen Filter aus der Liste aus.

Filter bearbeiten Falls Sie in der Liste einen benutzerdefinierten Filter
(,,[Benutzerdefiniert]”) gewdhlt haben, kdnnen Sie
diesen hier bearbeiten.

Vorlage Wdhlen Sie hier die Vorlage aus, die ausgegeben
werden soll.

Auflistung der Ausgabe Hier kdnnen Sie wdhlen, ob die Ausgabe als Jahres-
oder MonatsUbersicht gedruckt werden soll.

ausgeben fir Tragen Sie hier den Zeitraum ein, fUr den die Ausgabe
geschehen soll.

Seitenumbruch Setzen Sie diesen Haken, wenn Sie modchten, dass
zwischen den einzelnen Monaten/Jahren ein
Seitenumbruch eingefugt werden soll.
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Jahresbericht

Zeitraum: 01.01.2023 - 31.12.2023

Auftragsart Ubertrag Vorjahr  Zugang Summe erledigte unerledigte 2023 2023 2023 2023...
Gebaude- 154 181 335
einmessung 150 17 133 0 0
185 164 3 3 15
Lageplan 130 78 208
52 45 6 1 0
156 33 28 16 79
Teilung 125 102 227
70 56 10 4 0
157 46 23 23 65
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11.4 Auftragsrestwerte

Die Ermittlung von Auftragsrestwerten (noch vorhandenes Auftragspotential) ist
nur moglich, wenn zu jedem Auftrag der Auftragswert eingegeben wird und
Auftrdge nach ihrer Erledigung abgeschlossen werden.

Der Auftragsrestwert ist die Summe der Auftragswerte aller nicht
abgeschlossenen Auftrdge abziglich der zu diesen Aufiragen bereits geleisteten
Arbeitsstunden, entnommen aus TIM.

Voraussetzung fur eine reprdsentative Aussage ist, dass

v zu dllen Aufiragen Auftragswerte eingegeben wurden (Uber Werte-
Dialog)

alle Stunden in TIM erfasst werden

abgeschlossene Auftrage als solche gekennzeichnet werden (rechte
Maustaste auf Auftragsnummer)

v
v

FUr die Restwertanalyse kdnnen die kapitalisierten Mitarbeiterstunden aus den
Betriebskosten des Mitarbeiters oder aus den Stundensatzen fur Rechnungen
ermittelt werden.

Der Restwert 1 sagt Innen also, welchen Gewinn/Verlust Sie am Auftrag machen
bzw. ob eine Abrechnung nach Stunden (Stundensatz wdahlbar) lhre
Angebotssumme, also lhren Auftragswert Gber- oder unterschritten hatten.

Der Restwert 2 sagt Ihnen, welche Restsumme noch aussteht werden kann, also
welches Potential noch vorhanden ist.

Nur Auftrédge, die noch nicht als abgeschlossen markiert sind und die einen
Auftragswert haben, werden in die Untersuchung einbezogen.

Legen Sie opftional einen Auftragsfilter sowie die gewUnschten Stundenkosten
fest, die der Auswertung unterstellt werden sollen.

Als Ergebnis erhalten Sie die jeweiligen Auftragswerte, die Arbeitswerte als
Stundenkosten sowie die Auftragsrestwerte 1 und 2.

B Auftragsrestwerte - GEORG.NET

—
& Filter 121 Drucken

1R g

26250€ 401.50€ 664.00€

180.00€ 33825€

oooe 1 22500¢€

52275€ I 4 1.21280€

20067€ | . 480,00€

226.00€ 656856
118.25€ 181.75€ 30000¢€ 11825¢
205.17€ 19.83€ 26500€ 205.17€

184,25€ | 11575€ 30000€

14725€ 163.20€ 31045€

394.00€ 827.20€ 122120€

o.o0€ I 26250€ 26250€

107.17€ 192.83€ 30000€

5352L€ I 284,75€ 830,00€

8733€ 21267€ 30000€

200.00€ I 630.00€ 83000€

348.75€ X 1.001.25€ 1.35000¢€

16292€ I 667,08€ 830,00€

6867€ | 76133€ 830,00€

300.00€ ¥ 100.00€ 200.00€ 30000€
300.00€ X 250256 49,75€ 30000¢€ 250.25€
211200€ 880.50€ 123150€ 211200€ 88050€
491,92€ ¥ 33525€ | 156.67€ 491,92€ ] 0.00€

4Q42 nn & 21RD TRE nne D TIAIRE 4Q42 00 & ?1‘:‘27::‘ %

SUMMEN: Aufragswert 142.27691€ Aufragsrestwert 1: 98.247.74€  Aufragsrestwert2:-17182€  offene Stundenkosten: 38.71142€

Abb. 62 Auftragsrestwerte
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11 Statistik und Analysen

Auftragsrestwert 1:

Auftragswert

- Summe der bisherigen Mitarbeiterkosten (Stunden *
Betriebskostensatz)
Oder

- Rechnungskosten nach Stunden (Stunden * Stundensatz
hohtl. oder zivil)

= Auftragsrestwert 1

Auftragsrestwert 2:
Auftragswert

- bisher geschriebene Rechnungen / Abschlédge
= Auftragsrestwert 2

11.5 Rechnungsliste

Filter bearbeiten

HE NS

recmngr [
]
I I

38 Aufirage 2014

3f RISSE abrufen (Feld leer)

3 MAS abrufen (Feld leer)

&% TEILUNGEN laufend

ﬂﬁ ruhende Gebaude

A ausstehende SchluBabmarkungen
38 alle offenen Schlutabmarkungen

Eine Rechnungsliste kann nach vielen Kriterien erstellt werden. Sie dient der
Zusammenstellung von Rechnungen/GebuUhrenbescheiden

Abb. 63 Erstellung einer Rechnungsliste

in einem gewissen Zeitraum

mit bestimmten Betrdgen

einer speziellen Filterliste

eines bestimmten Empfdangernamens

AV NN

In der Rechnungsliste (Abb. 63)sind alle Daten zu den Rechnungen und samtliche
Mahndaten verzeichnet.

Sie haben nun die Mdglichkeit die Rechnungsliste auszudrucken, um z.B. auch
Ihre AuBenstdnde zu visuadlisieren (als Liste ausgeben).

Alle Eingaben in Abb. 63 wirken additiv, d.h. Sie kbnnen z.B. die Ausgabe der
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11  Statistik und Analysen

Rechnungen Uber einen Zeitraum + Mahnstufe + Betrag + Filter/Name
einschranken.

Die Rechnungsliste (Abb. 63) ist die Grundlage zur Erstellung lhrer Mahnungen.

Eingaben in Abb. 64

Status Geben Sie den Rechnungsstatus ein bzw. auch in
Kombination méglich, also erledigt+unerledigt

Art Wahlen Sie Rechnungen oder GebuUhrenbescheide
bzw. beides

Zeitraum Falls kein Eintrag, Ausgabe von allen Rechnungen,
ansonsten Einschrénkung durch:

Feld: Der eingegebenen Datumsbereich
bezient sich auf das Rechnungs-,
Falligkeits- oder Bezahltdatum

ZLeitraum nn: alle Rechnungen, die in den letzten nn-
Tagen geschrieben wurden

nicht Negation des Zeitraumes, also alle
Rechnungen, die nichtin den letzten nn-
Tagen geschrieben wurden

Datum: alle Rechnungen aus dem
Datumsbereich von ___ bis
____ausgeben

Mahnstufe alle Rechnungen der Mahnstufen 1, 2, 3 und/oder

ungemahnt ausgeben

Betrag X.XX-Y.YY Alle Rechnungen mit den Endbetfradgen XXX.XX EUR
und YYY.YY EUR werden ausgegeben

Auftragsfilter Alle Rechnungen des gewdhlten Auftragsfilters
werden ausgegeben

Name XXXX Alle Rechnungen des Kostentrdgers XXXXX werden
ausgegeben

Als Ergebnis des Eingabedialogs Abb. 64 erhalten Sie die Rechnungsliste, die Sie
nun bearbeiten und ausgeben kénnen.

Erklarung der Buttons im oberen Fensterbereich:

B Rechnungsliste- GEORG

T T T ————— T ——
Tr 1] am 2 1) Mahnungen drucken 1S1 eizeine Mahnung drucken | 155 Rechnungehete drucken

|| RG-Nr. | Neme | Datum | status | Mahnstufe | offen. | Brutto-Betrag | Ust. | bisher gezahit
[ 153701 T Feegers, Adelgund... 21.01.2016 Offen seit 102 Tagen 2 (seit 41 Tagen) 195279 € 3N7M€ 195279 €
] 151631 S Bongers, Heinrich 12.02.2016 Offen seit 80 Tagen ),00 € 285,60 € 45,60 € 285,60 €
] 15164.1 5 Heix Vermietungsg... 30.03.2016 Offen seit 33 Tagen X 571,20€ 91,20¢€ 571,20€
0 151279 7 Klein-Walbeck, An... 17.04.2015 Offen seit 381 Tagen 562,35 € 89,79 € 535,50 €
] 16106.1 Deschmann, Walter  18.04.2016 Offen seit 14 Tagen 13328€ 21,28€ 0,00€
1 161291 Amtsgericht Geldem 18.04.2016 Offen seit 14 Tagen 13388¢€ 21,38 € 000€
| 08065.1 Sarunov, Olga; Sar... 19.01.2010 Offen seit 2295 Ta... 3 (seit 2163 Tag... 987,70 € 157,70 € 804,32 €
] 150181 5 Sultani, Hussein; A... 18.02.2015 Offen seit 439 Tagen 1 (seit 348 Tage... 790,16 € 126,16 € 550,00 €
] 16130.1 Hofmann, Jorg-Ac.. 15.04.2016 Offen seit 17 Tagen 25347¢€ 047€ 000€
] 16095.1 6095 Dudija, Altin ; Dudi... 22.03.2016 Offen seit 41 Tagen 267,75€ 275¢€ 0,00€
[ 161302 HeuBen, Franz Seb... 15.04.2016 Offen seit 17 Tagen 298,10€ 4760€ 0,00€
] 15180.1 5 Bartsch, Anna Luise  15.03.2016 Offen seit 48 Tagen 357,00 € 57,00 € 000€
] 160221 Synvest German Re... 22.03.2016 Offen seit 41 Tagen 357,00 € 57,00 € 0,00€
] 15175.1 7 Molderings, Frank 30.03.2016 Offen seit 33 Tagen 357,00€ 57,00 € 0,00€
] 15262.1 2 Weiser, Diana ; Wei... 30.03.2016 Offen seit 33 Tagen 357,00 € 57,00 € 000€
] 16089.1 van Hees, Jurgen 22.04.2016 agen 357,00 € 57,00 € 0.00€
| 15432-21 -, Amtsgericht Dinsla... 18.04.2016 Offen seit 14 Tagen 37283€ 59,53 € 000€
] 160993 Zech, Peter 12.04.2016 Offen seit 20 Tagen 507,57 € 81,04 € 0,00€
7] 160994 Grins-Zech, Veroni... 12.04.2016 Offen seit 20 Tagen 507,57 € 81,04 € 0,00€

Abb. 64 Rechnungs- und Mahnliste

GEORG 101 GE€SOFT
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Erneute Einblendung der Auswahl-Menues (Abb. 63)
zur Anderung der Auswahlkriterien

Anzeige der markierten Rechnung

Anzeige der Mahnstufen und der sonstigen
Mahndaten, die hierUber gedndert und zurGckgesetzt
werden kénnen

t=1 Mahnungen drucken

Alle markierten Rechnungen werden in der ndchsten
Mahnstufe gemahnt. Hierzu werden die Mahnungen
massenweise erstellt und die Mahnstufe um 1 erhdht

t=1 einzelne Mahnung drucken

Markieren Sie eine Rechnung und erstellen eine
Mahnung nur fur diese Rechnung

I-:;: Rechnunagsliste drucken

Alle gelisteten Rechnungen werden in eine sog.
Rechnungsliste Ubernommen

GEORG
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11.6 Rechnungsanalyse

Die Rechnungsanalyse
ermittelt die Betrage,

000€

die in einem || e o] s et
bestimmten Zeitraum | A5 , s
Uber lhre e et e ne
geschriebenen

® O

Rechnungen
angefordert  wurden.
Hierbei werden die
Betrédge der einzelnen
Textbausteine
ausgewertet, die
wiederum in Klassen (==

zusammengefasst  werden (sieche Klasseneinteilung Uber Textbausteine

bearbeiten @+]ﬂ) > Klassen (F7)).

Voraussetzung fUr eine aussagekraftige Rechnungsanalyse ist naturlich, dass alle
Textbausteine sinnvoll den von I|hnen gebildeten Klassen (z.B. Teilungen,
Gebdudeeinmessungen, Lagepléne, Material etc.) zugeordnet wurden.
Im Eingabefenster kann der Zeitraum, ein beliebiger Filter und die Option gewdhlt
werden, ob alle ausgegangenen Rechnungen oder nur die erledigten
untersucht werden sollen.

Abb. 65 Rechnungsanalyse

Zeitraum Wdhlen Sie hier den Zeitraum, in dem die

(Rechnungsdatum) Rechnungen ausgewertet werden sollen.

Filter nach Wahlen Sie hier den zu filternden Rechnungsstatus.

Rechnungsstatus Zum Beispiel alle erledigten oder unerledigten
Rechnungen.

Mit zum Rechnungsstatus erfahren Sie in den
Kapiteln 8.4, 8.5 und 8.6

Analysieren Wdhlen Sie hier aus, ob alle Rechnungen, alle
unerledigten Rechnungen oder alle erledigten
Rechnungen ausgewertet werden sollen.

Auftragsfilter Falls bei der Auswertung zusatzlich ein Filter
einbezogen werden soll, haben Sie hier die
Maoéglichkeit diesen zu wahlen.

I Auswertung starten.. ' Klicken Sie hier um die Auswertung zu starten.

" A astdhfﬁrﬁse Klicken Sie hier um einen Filter zu erstellen, der alle
ificie siosition] Auftrdge enthdlt, wessen Rechnungen einen
Textbaustein mit der selektierten Klasse enthalten.
(z.B. alle Auftrdge, in denen ein Textbaustein der

Klasse ,,Amtl. Lagepldne* abgerechnet wurde.)

GEORG 103 GE€SOFT



12 Programmupdate ausfihren

12. Programmupdate ausfihren

In GEORG gibt es verschiedene Moaoglichkeiten ein Programmupdate
auszufUhren. Diese drei Varianten sind im folgenden beschrieben.

12.1 Standard-Programmupdate

Voraussetzungen:
v Internetverbindung (am Server)
v' Programmversion: Basic / Standard / Professional

Schritt fur Schritt-Anleitung:

1.) SchlieBen Sie GEORG an allen Arbeitsstationen. Beenden Sie zusatzlich
den GEORG RS am Server, falls Sie eine Professional-Lizenz einsetzen.

2.) Navigieren Sie im Windows Explorer zum GEORG-Verzeichnis. Starten Sie
hier die Datei ,,GEORG Update.exe".

3.) Das Update |adt jetzt die bendtigten Programmdateien und startet
anschlieBend das Datenbank-Update.

4.) Nach dem abgeschlossenen Datenbank-Update wird GEORG
automatisch gestartet. Falls die Professional-Variante eingesetzt wird, muss
der GEORG RS jetzt manuell gestartet werden.

12.2 Programmupdate Gber das Netzwerk vom Client

Voraussetzungen:
v Internetverbindung (am Server)
v' Programmversion: Professional

Schritt fUr Schritt- Anleitung:
1.) Starten Sie GEORG am Client.
2.) Navigieren Sie Uber den Menu-Button (oben links) zum MenUpunkt
»Programminfos, Update & Lizenzen*.
3.) Im Fenster ,,Programminfos" sehen Sie die aktuelle Versionsnummer. Wenn
ein Programmupdate vorhanden ist, kdnnen Sie hier auf den Button

lUpdate ausfiihren| klicken.

4.) Der GEORG RS fUhrt jetzt voll automatisch ein Programmupdate am Server
Qus.

12.3 Programmupdate am Client

Voraussetzungen:

v Internetverbindung (am Client)

v" Programmversion: Standard / Professional
Schritt fur Schritt-Anleitung:

1.) Beenden Sie den GEORG RS am Server, falls Sie eine Professional-Lizenz
einsetzen.

2.) Starten Sie am Client das Programm GEORG Update.exe mit folgendem
Parameter. nurUpdateLaden (Kommandozeile: ,,GEORG Update.exe®
nurUpdatelLaden)

3.) Das Programmupdate wird jetzt am Client geladen. Hierbei wird allerdings
nicht wie Ublich ein Datenbank-Update ausgefUhrt!

4.) Starten Sie anschlieBend am Server den GEORG RS um das ausstehende
Datenbank-Update durchzufUhren!
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13 Anhang

13. Anhang

13.1 Tastenkombinationen in GEORG

’T

F2

F3

-
@

Handbuch / Online-Hilfe
Neuen Auftrag anlegen
Filter-Dialog 6ffnen
Schriftverkehr

Aktualisieren

Filterliste ein- bzw. ausblenden
Werte und Koordinaten

Neue Rechnung schreiben
Dokument-Explorer

Postlt! Aufrufen

zur Auftragsnummerneingabe wechseln

Benutzer wechseln oder Stechuhr aufrufen (falls lizenziert)

Zum vorherigen Auftrag wechseln
Zum ndchsten Auftrag wechseln
Zum ersten Auftrag wechseln
Zum letzten Auftrag wechseln
Aktuelles Datum einflGgen

letztes Dokument speichern
Filterverwaltung
Gemarkungsverwaltung
Bildschirmmasken bearbeiten
Programmparameter
Benutzerparameter
Schriftverkehr-Vorlagen bearbeiten
Textbausteine bearbeiten

Bildschirmmaske wdahlen

Telefonnummer 1 des aktuellen Auftragsbeteiligten

anrufen

GEORG
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L[]
£
.7
OO0
000

=

Telefonnummer 2 des aktuellen Auftragsbeteiligten
anrufen

Telefonnummer 3 des aktuellen Auftragsbeteiligten
anrufen

Telefonnummer 4 des aktuellen Auftragsbeteiligten
anrufen

Telefonpad aufrufen
Adresse des aktuellen Auftragsbeteiligten kopieren
E-Mail-Adresse des aktuellen Auftragsbeteiligten kopieren

Faxnummer des aktuellen Auftragsbeteiligten kopieren

13.2 Tastenkombinationen in der Adressverwaltung

-

2

Il

-

4

Wt

7

F9

ClE

-
—
(S

F11

-
-
£-0
SN,
=t
SaEaNe

SRR

=0

Neuen Adresse anlegen

Adressbezogener Schriftverkehr

Auftragsliste zur aktuellen Adresse

Volltextsuche ein- bzw. ausschalten

Zu Suchergebnisse wechseln

Notizen einblenden

Gruppierung einblenden

Telefonnummer 1 der aktuellen Adresse anrufen
Telefonnummer 2 der aktuellen Adresse anrufen
Telefonnummer 3 der aktuellen Adresse anrufen
Telefonnummer 4 der aktuellen Adresse anrufen
Telefonnummer 4 der aktuellen Adresse anrufen
Adresse in die Zwischenablage kopieren
E-Mail-Adresse in die Zwischenablage kopieren
Faxnummer in die Zwischenablage kopieren
Komplette Adresse in die Zwischenablage kopieren

Telefonnummer in die Zwischenablage kopieren

GEORG
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13.3 Ubersicht Auftrag

Auftrag

O

D 1-Click Auftrag

Optionen
Hier gelangen Sie unter
anderem zu den Benutzer-, und
Programmparametern, den
Textvadagen, Texthausteinen
und zur Gemarkung svensaltung

Adressverwaltung Dokument Explorer

(Strg+A) Starten Sie den Benachrichtgung
) ] Erstellen von
Suche, Neueingabe und Diokument Explorer mit
L ; P Ladungen,
Andern von allen Funktionalitaten im P
Adressdaten Fenstermodus Benachricatigung und
' ' GM Listen aus.

Ladungen und

Extras
Hier finden Sie weitere
Mentpunkte, wie z B
Postit!, die
Teilungskostenermittiung,
LSy

Erstellen Sie mit nur einem Klick eine Kopie des aktuellen Auftrags.

G Auftrag 18schen

Léscht den aktuellen Auftrag.

Riickgingig
Macht die letzten Anderungen am Auftrag rickgéngig.

Fremdprograme

Starten Sie lhre wichtigsten
Anwendungen direkt aus GEORG
Diese kénnen Sie bequem unter
Programmparameter {Strg+3)

Neuer Auftrag (F2)
Klicken Sie hier um einen
neuen Auftrag anzulegen.

Werte und Koordinate
Speichern von
Bodemwyert, Koordinaten,
Gebiudewert, uvm. zum
Auftrag.

festlegen.
|
Filter (F3) Schriftverkehr (F4)
Suchen von Auftragen Erstellen Sie
nach heliebigen Kriterien Schriftstiicke zum
Haufin genutze Auftrag.
Suchmuster kiinnen als

JFilter” gespeichert werden.

Listen & Analysen
Erstellen von Auftrags-,
und Rechnungslisten

Stamrdaten - SEORG.NET Stefan Joa .nimsthaler

)

()

‘ 2}
I /- Fristkontrolle

Halten Sie lhre Fristen im Uberblick.

*Ii—' GeorgViewer (Erweiterungsmodul VIEWER)

5 Ubersichtskarte iber |hre Auftrage.

= digiDoc (Erweiterungsmodul digiDoc)
— Archivieren Sie lhre Dokumente und Risse mit dem Madul

digiDoc.

Sofort Mitteilung (Erweiterungsmodul GT)

Senden Sie einem Mitarbeiter eine Machricht, die dort sofort angezeigt wird.
Auftragsring

Erstellen und Werwalten von Auftragsringen.

Postlt

Erstellen Sie auftragshezogene Hafthotizen

Eﬁ GT-Termin (Erweiterungsmodul GT)

Erstellen Sie einen Temnin mit direktem Bezug zum Auftrag.
Georg CreatorDatei
Ubermitteln Sie | hrem Katasteramt [hren aktuellen Auftrag.

-_E Telefonpad (Erweiterungsmodul CTI)

Wahlen Sie eine beliehige Telefonnummer. (Strg+Shift+T)
MNeues Memo

) Erstellen vaon Fristinfo oder Merno im Dokument Explarer.

Neues Sprachmemo aufnehmen

Filterauswahl
DOropdown-Ment zur
Schnellauswahl Threr

erstellten Filter. Wenn kein
Filter erstelit ist, wird nur
[alle Auftrage] angezeigt

MNavigationsbereich
Wechseln Sie den akiuellen Auftrag
Uber den Navigationshereich.
Aukerdem gibt es folgende
Tastenklrzel: ALT+Hoch (Machster
Auftrag), ALT+Runter (Vorheriger
Auftrag), ALT+Rechts (Letzer
Auftrag) und ALT+Links (Erster
Auftrag).

.‘~ Erstellen Sie Sprachnotizen als MP3-Datei
[alle Auftrage] .\ Dokument Explorer... Statistik + Liste > I
Auftrage 2011 p—— | letztes Dokument speichem... Auftragsanalyse =1
Auftrage 2012 Auftragsrestwerte (3\
— Rechnungsliste / Mahnwesen 4
Auftrag abgeschlossen Ablaufdatenverwaltung
— Rechnungsanalyse Schlieften Sie den aktuellen Hier kdnnen Sie Ihrerm Auftrag
Auftrag mit einem Klick ab, und eine andere Ablaufdatenmaske
wieder auf. zuardnen oder die aktuell
versendete |aschen.
Statistik 1 bzw. Statistik 2
Dokument speichern... Rechnungsliste Statistik 1 erstellt jahrgang sweise A abgeschlossen
(Strg + D) Ausgabe von selbst definierbaren auftragshezogene Ubersichten Ober fgﬁhsch?:&'j:ff“m den Auftrag
Speichert das zuletzt Rechnungslisten. den Stand der Auftrage. ’
geschriebene Dokurment aus Diie Definition der Listen erfolgt in Statistilk 2 wairde for den Amts- und ﬁ:f‘;:mm . andere Maske wahlen
dem Schriftverkehr im der Voragenbearheitung unter Ohvl-Bereich entwickelt und stellt Ma,_g,fdategn\,emahung Maske l6schen...
Dokument Explarer. Strg- S einen Teil der jahrlich zu ; .
erstellenden Abschluberichte dar. E‘ g:;chngung deﬂeilungsl‘!;t‘gnfﬂr
I GBO NRW
digiDoc Rissverwaltung
Rechnungsanalyse LJ‘ Verwattung, Ihrer mit digiDoc erfassten
Die Rechnungsanalyse ermittelt die ) Auftragsanalyse Fisse.
Betrage, die in einem bestimmten Die Auftragaanalys_e dient der
Zeitraurmn Ober Ihre geschriebenen schnellen Anzeige von
Fechnungen angefordert wurden. zahlenmakigem —
Hiert_lei werden die Betré_ge der und prozentualen digiDoc Rissverwaltung Teilungskosten-emmittlung
einzelnen Texthausteing Gegeniberstellungen lhrer Behalten Sie den Uberblick tber Berechnung von Teilungskosten
ausgewertet, die wiederum in Auftrage. Ihre gespeicherten Risse. nach Gebohrenordnung MEWY.
Flas=en zusammengefait werden

Abb. 66 Ubersicht Auftrag
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13.4 Ubersicht Flurstiicke/Auftragsbeteiligte

Flursticke aktualisieran

rieues Flurstick

FlurStUCke Erzeugt gine neue Zeile in der
Flursticksliste, so dass Gemadoung,
Flur, Flurstiick usw. eingegeben

werdenkdnnen.

Lizste sodieren
Sortiert die Liste der
Flurstiicke nach
Gemarkung, Flur und
Flurstiicks nummer.

ALE-ALKIS Import
Import Threr ALB (WLDGE) -
bz, ALKIS (NAS) D aten.

Abktualisiernt Eigentimer, Fl&dche, Koordinaten usw
anhand [hrer biroeigenen Eigentimerdatenbank

(bei Amtern : Online Zugrif)

Optionen
Hier gelangen Sie urter anderam zu
den Benutzer und
Programmparametern, den
Tesdworlagen, Textbausteinen und
zur Gemankungswen attung.

La=chan
Lischt das selektierte
Flurstiick aus der
Flurstickswenmaltung.

Export & Druckan
Exportiert die Flursticie
ak EOgraf Grafbat
oder druckt diese ak
Liste aus!

Riz=-Import
Autornatisch:: Online ALE Explorer
Rizzsimport dber [hre
Online-Rizsweraltung
{Madul Rissimport)

Startet den Explorer Ihre
biiroeigensn
Eigentimerdatenbank.

r

Drucken —dle Flursticke ¢

Jrucken - allz Flursticke
Jrucken - ausgewahite Fursticke

M=nigationsters ch f Filtersuswahl £
Adressvervaltung

Drucken - susgewahlt Flurstlcke
Crruckt enbweder eine Liste mit allen,
oder nur mit den derzeit gewihien

Grafbat Expert - alle Fursiicke
Grafbat Bxpert - ausgewahite Fursticke

Grafbat Ex<port - alle FlurstGcke ¢
Grafba Export - ausgewshit Flurstic ke
Exportiert ernhweder alle, ader nur die
gevudhiten Flurstickie in das GEOgrat

Format, Grafbat”.

Wifeitere Informationen zu diesem
Bereich erhatten Sie auf der Ubersicht Flursticken aus. Die Warlage dafiir
Surftrag”. wird unter Maorlage festiegen "
ausgemihlt.
.- - - - - - - - - - -mam- - - - - - - - -mam- - - - - - - - - -
AUﬂ'rug Sb el.elllgl.e Auftragebetsiligte Sndern \.\l"'EI'Sd'IiEbE'I . . TQEfC!l'liEfEl'll Pwischenablage alle E Mail- Adresse kopieren
Citfnet die Adressvennattung Werzchiebt der! _marklle_ ten Ubergibt die markie rte_ FligtFaxNr. oder EMail- Kopiert die E-hail Adreszen aller
zum Andern des dctuellen Auft.r.ags beteiligten eine Telefonnummer zur auinr!'uatls chean Adreszernlin die ﬁm[aggb.gtei"gten &mkolor.— getrenntin
Auttragsbeteiligten. Faosition nach oben bz, Aruwahl an den TAP| Treiber [hrar Zwis chenablage sin. dfan "',/_',,mlsl:;!-,erﬁpemher_ (!v(onnen per
nach unten. Telefonanlage. WEinfligen” in Outlook kopiert werden).
|
La=chen nach MNamen saortieren Schirift wer kehr E- Mail-Adresza kopieren Farnu mrmer kopieren
Erstellen Sie Schreiben Kopiert die E-Mail Adress e Kopiert die Fa<nummer des
dez markierten markierten
Auftragebeteiligten in den

nieder Auftragsbat sligter
Oiffnet die Adressvenmalttung um
ainen neuen Auftragsbeteiligten
auszun dhlen oder einzugeben.

Lizscht den makierten
Auftragsbeteiligten aus der
Liste.

Sortiert die Auflags-
betailigten alphabetisch =zu dan

Auftragsbeteiligten.

Puflragsbeteiligten in den
Sz chenspeicher.

Zinis che nes peicher.

Auftragsbetei igte - SEOR 3.MET Stefan loachimsthaler

E-Mail-Adresse kopieren

Faxnummer kopieren
alle E-Mail-Adressen kopieren

Abb. 67 Ubersicht Flurstiicke/Auftragsbeteiligte
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13 Anhang

13.5 Ubersicht Rechnung/Termine

Rechnung

Rechnung drdem
Otihet die markiert2 Rechnung
zum Anderm im , Rechnung

Rechrurgsmarmmer dndem
fndert die Rechnunganummer
der ahktuellen Rechnung.

Rechrargstest
Rut den Text einer
warhandenen Rechnung
[Geblhrenbescheid, Angebot)

schreiben™ Dialog.

direkt rmahren
Hier Wannen Sie Mahnungen
zuraktuellen Fechnung
schraiben.

auf.

Meue Rechnung
Ofinet den ,Rechnung schreiben™ Dialog . Wiknn Sie
sich ,,1-Click Rechnungen' definiert haben, werden
dieze direkt als Drop Down-Feld zu diesem Button
angez eigt.

Rechrung [Gschen
Lischen Sie die markiarte
Rechnung.

MET Stefan Joachimsthaler

Rec inungen - GE

JTemine

Arbeitswoche . Druchken . Kategorien ein-#
Tag : Liste . Rernirdar Heute
Schattet dii al Sf’jha'“e‘.d'fﬂ ] Stalk alle Tarming in }G’”I”Sj”d‘enfdﬁ " dﬁ""fﬂ"‘ . Uifinet das Mavigiart den 5 1”55;';‘3';?” ]
kalenderansicht auf Egi:g'ﬁ;:e au einer Listenansicht :zw?lirrsu;;:m;'llnen magl'idert:rll-lT::r?n LEinnenngs"- Ealender zum E'-onzgll:;.u ﬂnsﬂcl?rgnen
die Tagesansicht um. Winchenansicht U, dar. Druchir. Fenster. heutigen Oatum. Kategarien
ioche Monat . : Mau
Schattet die Schaltet die Jahres e rsi GH. Offnet den aktuali sieren I_Ilatl_rn Blle Kategoren einschalten
. : Stellt den kalendarin . . h Ufinet einen Kalander .
kalenderansicht auf kalenderansicht der , Feitstrahl™ Ansicht Dialag zum Adualisiert die in dem ein DEtum Blendet alle weriigbaren
die 7-Tage aufdie ! 4 Erstellen eines aktuelle Ansicht. Shit warden la kategorien im GT ein.
‘Wachenansicht um. hanatsansicht um. ar. nieuen Termins. e ahit werden kann.

Abb. 68 Ubersicht Rechnung/Termine
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13 Anhang

13.6 Ubersicht Stammdatenseite

Stammdaten

Filterliste (F§)
Listet alle Auftrage im
akiuellen Filter.

Auftragsinformationen
Hier werden alle
Inform ationen Zum aktuellien
ALTrag angezeigt.

Universalbereich
Lassen Sie sich wahhweise
Ihren Mini-Cokument-
Explorer (Dokuments), ein
Auftragsfoto Foto), die Lage

. in Google-Maps
{Ubersichts karte), oder aber
Ihre Motizen anzeigen.
Ein Doppelklick auf
JOokumente' startet den
Dokumert-Explorer.

In der Toalbar werden
entsprechend der gewahiten
Reiterkarte Buttons zur
Schnellarmahl dargestellt.

diese andem!

Vermessungsstelle
Hier wird die verm -Stelle
dargestellt. Mit einem
Doppelklick kénnen Sie

Auftragshumm er, Auftragsart, Titel und

¥ermessungsobjekt

Mach einem LinksKick auf die Auftragsnummer
kann eine andere Auftragsnurnrmer direkt
aufgerufen oder eine Liste der lezen aufgerufenen

Auftragsnurnmern abgefragt werden.

Die Felder Titel und Yermessungsohjekt kinnnen
abhangig von der Auftragsart beschriftet und mit

Auswahllisten belegt werden.

Auswahl Stammcdatenseite
Ansicht der Stammdatenseite
Ablaufdaten’, , Flursticken,

und ,Motizen" umnschalten.

Mit diesen Buttons kannen Sie die
wischen , Auftragsinformationen”,

JAutragsheteiligten”, Rechnungen”

= Dipl.-Ing. Max Mustermann ObVI

C——

Auftragsinformationen

Ablauf

Flurstii

=N .| Ringauftr

. 6°19'16.54" Auftragsbeteiligte (3) PF Neu

Dent, Reinhold

Eingang
Arzeige des Auftrag
Eingangsdatum.

Wird der Mauszeiger kurz Oher
diesen Bereich gehalten zeigt ein
ToolTip durch welchen
Mitarbeiter dieser Auftrag
angelegt wurde.

Eingang 07.11.2012

]
Wohnhaus miGarage |

Herr

Reinhold Dent
Dr. med.

Ringstralle 22

47638 Straelen

Dokumente ‘ Organisieren ® Offnen E-Mail

[2) Katasteru nterlagen

) Vermessu ngsantrag

% Anschreiben.odt

LA Vermessungsantrag.pdf

% Bekanntgabe der Vermessungsergebnisse.odt 05.11.2012

07112012
05.11.2012
05.11.2012
05.11.2012
05.11.2012

El Foto | Ubersichtskarte |. Notizen

e GmbH g Filter: [alle Auftrage] -

Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
OpenDocument __.
Adobe Acrobat D._.

OpenDocument ..

Filterinformationen
Arzeige des aktuellen Filtemarnen und
der Position im Filter.

:02835-445599-0

Tel2 :02835-445599-12
:02835-445599-20
E-Mail 1: info@zahnarzt-dent.de
Homepage www.zahnarzt-dentde

Eigentimer{in}, Antragsteller(in) Kostentrager(in)

ein Gebihrenbescheid ( offen )

Rechnungen P Neu - @ Andemn

124041

Dent, Reinhold

07.11.2012]
74970 €

Mahnungen | weitere

Auswahl Rechnungen
Wghlen Sie ob Rechnungsinfo's, M ahnungen
oderweitere Bemerkungen angezeigt werden
sallen.

Abb. 69 Ubersicht Stammdatenseite

0.00 € (offen: 749,70 €)

Controlling-indikatoren
Hierwerden die Indikataren
fiir Cortraling | dargestelt,

(Zrau = Frist noch nicht
abgelaufen
=i = fristgerecht ededigt
Grin = nicht innerhalb
der Frist erledigt.
Fat = Oherfallig

Auftragsbeteiligte
In diesemn Bereich erhalten Sie
alle Informationen zu den
Aufragsbeteiligten. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste in
diesen Bereich um neue
hirzuzufiigen oder vorhandene
ZuU bearbeiten. Klicken Sie
doppelt auf die Uberschrift
JAuftragsheteilige” um zur
Reiterkarte Auftragsbeteiligte zu
gelangen.
Im oheren Bereich stehen
Schnellanwahl-B uttons fir, Neu”,
JAndem” und ,Ldschen”.

Rechnungen
Hier sehen Sie die wichtigsten
Daten lhrer Rechrung.
it Hilfe der Combobox
JRechnungsnr” kann zwischen
mehreren Rechnungen
gewechselt werden.
In der oheren Leiste befinden
sich die Schnellwahl-Buttons fir
JNed'  Andemt und |, Offnen .

Angemeldet als
Anzeige des angemeldeten
Benutzer.

GEORG
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13 Anhang

13.7 Ubersicht Adressverwaltung

Adressverwaltung

Suchbegriff
Der gingegebene
LSuchbegriff' wird in den
Feldern Bezeichnung 1, .2,

Navigation

Mit den Pfeilen Waor, Zurtick,
Erster und Letzter kinnen Sie
durch Ihre Adressdatenbank

navigleran.

C3und im Machnamen
gesucht. Die gefundenen
Adressen werden in der Liste
JSuchergebnisse” dargestellt
und kénnen dort angewahit
wierden.

MNeue Adresse aus Online-
Telefonbuch
Ubernehmen Sie eine neug
Adresse aus dem Online-
Telefonbuch

Neue Adresse (F2)
Anlegen einer neuen Adresse.
Es besteht die Maglichkeit die

aktuell gewahlte Adresse als
Grundlage zu nutzen.

Vorschau
von Adressat und Briefanrede
anzeigen.

Google Viewer!
Stellt die aktuelle Adresse in
Google Maps dar.

Volltextsuche
Markieren Durch Aktibierung dieses
Feldes wird der eingegebene Suchbegniff
in allem Adressfeldern gesucht
Tipp: Uber das Fernrohr, grenzen Sie die
zu durchsuchenden Felder ein.

Telefonieren Privat
Wahlt die markierte Anzeigen von
Telefonnummeriber privaten,
den TAPI Treiber benutzerspezifische
des PC. n Adressen.
|
Auftragsliste Schriftverkehr

Zeigt eine Liste

aller Auftragen

des Adressaten
an.

Schreiben Sie dem
Adressaten entweder eine
E-Mail {links ) oder gin
SchriftstOck (rechts)

Gruppieren
der aktuellen Adresse (bei
juristischen Personen)nach
Bezeichnung 1, 2 und 3
Dabei entspricht
Bezeichnung 1 dem
Namen, Bezeichnung 2 der
Abteilung und 3 dem
Ansprechpartner.

-l Voltedsuche Sicrbeat e e = =R

Id

Kreis Kleve

Gutachterausschuss

Suchergebnis
In diesem Fensterwerden alle
gefundenen Adressen zum

aktuellen Suchbegriff angezeigt.

Klicken sie diese an um die
Adresse anzuwahlen.

Kreis Kleve Bauvenwaltung Massauer Allee

= g

85629

Flintrop UA 02821-85633
Schlaghecken 02821-
35646

tadt Kalkar 47533 |[Keve

www kreiskleve de

Abb. 70 Ubersicht Adressverwaltung

Motizen
Norb Wilbert 02521-

Frau Blbers, Abteilung

Hemr André Franken
Surmann  (02821-85612

Ingendoh  02821-85607

(\'ah

_N)tewlung: Fachbereich

Abteilung: Gutachteraus
Hem Wolfgang Jans:

Hemn Spronk, Umlegé
Hermn Norbert Wilbert

Abteilung:
Katasteramt
Ubemahme

Dokumente
Zeigt alle zum Adressaten

gespeicherten Dokumente an.

Gruppierung
Hierwerden alle gruppierten
Adressen zur aktuellen
Adresse angezeigt.

Notizen
Eingabe beliebiger Notizen
zur aktuellen Adresse

Adressdaten
Die Adressdaten sind der
Kern der Adressverwaltung.
Hier werden alle Daten
angezeigt und konnen direkt
editiert werden. Aulderdem
konnen Sie Telefonnummern
armwahlen, E-Mails schreiben
und die eingetragene
Homepage besuchen.

GEORG
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13 Anhang

13.8 Ubersicht Dokument-Explorer
Dokument-Explorer

Mewer Ordner
Anlegen aines neuen Ordner und
Vergahe des Ordnemaman

Dekument speicheamm,..
Speicher das zuletztin GEORG MNet
geschriebens Schraiben m Dokument
Explorer.

Meuss Memo
Andegan einer nauen hemo.

Umbenennen Kopisran Immear im Vordergrund
des akiuellen Dokurmends | des aklvellen Dokurments aul den Definier ob der Dokurmen!-Explorer immer
Ordner. Deskiop ader in einen Ordner. im Wardergrund angezesgl werden soll.
Loschen Honvertleran Bildergalerie
des akivellen Dokumeants | des aktusllen Dokements in Offnen Sie die neur GEQRG.NET
Crdnar. gin anderes Farmat. Bidergalaria.
|
Ordner ein- | Pfadangakban
Aktualisieren ausblandan Gffnen Sie lhre definieren
des Dokurment Explorers. Blandet den Orodnerbawm Pladangaban fiir den
(lirks) ein bzw. aus. Schnellzugriff auf diese Ordner,

Oirdner
In diezam Ordnerbaum wird [
Aufiragserdnar mit allen Untarordner
dargestel, Klicken Sie auf einen Ordner
urr in diesen zu weehaen.

Explorer-Fanster
Hier werden alle Dalaien mil
Dafeinaman, Oatunn wund Dateigrite
angazeigt. Durch Doppalklick wird die
gewithile Dalei mil dem m
Betriebasystam 2ugeaardnatan
Programm gadffnet.
Per Rechisklick wird das Duei -
Honteximend {at Windows XF}
angezaigt.

[ il

Memo-Liste
Lafgan Sie asch mil e
ainam Klick eine List2 mit alle
arsielan Memaos zum
akbusllen Aultiag anzeigen,
5o haben Sie jatzt 2 B. die
hdghchkait ainen komplatian
Al des
Gaschafsprozesses zu
bairachien (Telefonale,
Eingang W
Hatestersnleragen. .. |

EY T R L

0k 11,2132 [l st th oo
ph1ang [Ciptedzrdnes

as 112132 [l v b v
01122 [EELEE ]

08 11,802 Distmizreine
0511813 Uil b Ll
1132 Addube Acrubial

& 1132 Cpsmilociamand

FTRELTE] e T i v

Unterverzeichnisse
Hickan Sie hier um den Dialog
Unierverzeichnisse zu affnen, Hier
konnen Sie aubomatisier
aufiragebazogens Ordner anlegen.

Slatusleiste
Zesgt Informationen Obar den Slatus des
Dokument Explorers an, Hier Kannen
Sie unler anderam sehen, wie viel
Crokumante selakliart sand.

Abb. 71 Ubersicht Dokument-Explorer

——

061112 0817 |o o o]

Infos | Netizen
I digsem Bereich werden zu jeder
Diatei spezdische Informationen
angezaigt. Dazu gehdran eme frai
wiahlbare Bezeichnung, das Erstellt-
Cratum wmd der Mubor,

s wedtaren kann eine Frist und aina
Fristinfe angeben warden, walche in dor
Fristkantrelle angezeigh wird. Soll diese
Frist erledigt warden, mull ein Hikchan

bei .erdedigh” gesetzt werden.,

GEORG . MET trégl dann aulomatisch
das aktuslle Datum und dan Bearbaiter

in die dazugehorigen Felder win,
Meben diezen Dokwmentintos® Konnen
nach balisbige Modizan® zu jadam
Dokwment cingegeban werden,

GEORG
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Anhang

13.9 GEORG Rechnungskonzept

NEU

Rechnung

1. Dialog

Rechnung TBS

2. Dialog

Rechnung TBS

Re-Txt wird
gespeichert

Drucken Dialog

.
direkt ausdrucken

RECHT in Rechteverwaltung !!
D = Rechnungstext andern (ja / nein)

Recht = nein >> Re-Ths=Re-Text

Rechnung » Rechnung »
EDITIEREN TEXT
el
Abbruch mit X
Speichern
Abbruch mit x—p»]  i&/nein
Re-TBS wird gespeichert:
1 \
Re-TBS
wird in DB gespeichert
A
Rechnung an OO - Rechnung in OpenOffice
Ubergeben andern
und ausdrucken
Rechnung drucken
-—— Anderungen je nach Recht
moglich
Recht = nein

Text 1Bt sich nicht &n

A

Re-Txt wird

dern

Recht = ja
Text laRt sich andern
]

gespeichert in DokEx oder
beliebigem Ordner

A

Rechnungstext wird

gelesen

Recht =ja >> Re-TBS <> Re-Text

Abb. 72 Rechnungskonzept

GE<SOFT

Vermessungssysteme
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14 Dbei weiteren Fragen...

14. bei weiteren Fragen...

... kdnnen Sie sich gerne zu den gewohnten Hotlinezeiten direkt bei uns melden.

tel. 02831-89395
fax 02831-94145
e-mail inffo@geosoft.de
internet www.geosoft.de

Unsere Hotlinezeiten sind...

Mo-Do 8:30-12:30 Uhr, 14:00-17:15 Uhr
Fr 8:30-12:30 Uhr, 14:00-16:00 Uhr

Letzte Anderung:  17.10.2023
Dateiname: Handbuch-Anwendung.docx
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