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1 WGplus-Zusatzmodule

(Version vom 25.03.2025)

Das Softwarepaket Wohngeld WGplus der AUCOTEAM GmbH unterstiitzt die
Wohngeldbearbeitung in Stadten und Kommunen. In den folgenden Abschnitten werden die
Zusatzmodule des Software-Pakets WGplus der AUCOTEAM GmbH beschrieben.

Dokumentation Zusatzmodule

Dieses Kapitel beschreibt die Funktion der Zusatzmodule fiir WG1 und WG2. Es besteht aus
den folgenden Abschnitten:

e Bedienung dieser Hilfe : Hier wird kurz erklart, wie diese Hilfe zu bedienen ist.

e Finleitung: Hier finden Sie eine kurze Einleitung und einen Uberblick tiber alle
Zusatzmodule.

e Zusatzmodule: Hier finden Sie die ausfiihrliche technische Beschreibung der einzelnen
Zusatzmodule.

e Hotline (Support): Hier finden Sie AUCOTEAM-Kontaktdaten .

Kontakt
Telefon: 030/ 421 88 421

E-Mail: wohngeld@aucoteam.de

Die Handblicher (PDF) sind im Internet einsehbar und herunterladbar unter WG1 und WG2.

Die Beschreibungen der Zusatzmodule befinden sich im Internet (siehe Kapitel WGplus-
Zusatzmodule).

1.1 Bedienung dieser Hilfe

Wenn diese Hilfe als CHM-Datei gedffnet wird, ob aus WGplus heraus oder manuell aus dem
Installationsverzeichnis, 6ffnet sich ein Fenster, das wie das folgende aussieht.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 5
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[} AUCOTEAM Wohngeld WGplus - ] K
N A /N S

Ausblenden  Zurlick Vorwarts  Startsete Drucken Optionen

Inhat 1 Index 1 Suchen I Favoriten I Navigation: WGplus von AUCOTEAM GmbH > Hilfe-Texte > Programmmaodul WG 1 > Einleitung > Termini >
= W WGplus von AUCOTEAM GmbH Vorgang
Bedienung dieser Hilfe
=@ Einleitung Ein Vorgang im Sinne von WGplus ist der abgeschlossene Datensatz einer Akte, der zum IT.NRW geschickt wird.

[2] Histarisches und Rechtsgrundlage Ein Vorgang wird immer dann angelegt, wenn der Antragsteller in der Wohngeldstelle vorstellig wird, um Daten zu andern, die seinen

@ Funktion van WGplus Wohngeldanspruch beeinflussen,
Struktur von WGplus

WGplus-Systemanforderungen

@ Struktur der Dokumentation
= (0 Hilfe-Texte Historisch gewachsen sind die Kennzahlen des Vorganges strukturiert in Eingabewertbdgen.
=] Q2| Programmmodul WG 1

Ein Vorgang beinhaltet die Daten (Kennzahlen), die zum IT.NRW gesandt werden missen plus Bemerkungen des
Wohngeldbearbeiters, die vor Ort bleiben.

Zu einem Zeitpunkt, zu dem schon fast keine Wohngeldstelle mehr mit Papier, den Eingabewertbdgen gearbeitet hat, kam noch eine

® Inhalt der Online-Hilfe Gruppe hinzu, die Gruppe "Personendaten der wohngeldberechtigten Personen” (Daten 6x).
Einleit
= E] umreg‘rﬁ‘ Zu einer Antragstellung kdnnen mehrere Vorgénge gehéren, die in einem Rechenlauf an das IT.NRW zu senden sind. Die Vorgange
[7] Wohngeldakte wurden im IT.NRW aufgeteilt in Daten 3a, 6x und 3b und dann nach den Anweisungsfolgenummern sortiert verarbeitet!
@ Nach dem aktuellen Projektstand im IT.NRW dirfen zum gleichen Rechenlauf zur gleichen Akte nicht mehrere 3a-Daten gesandt
= | Eingabewertbigen werden. Die 3a-Daten mit der hoheren Anw.folgenr. Gberschreibt die anderen 3a-Daten.
@ Muster 3a
[2 Muster 3b
[2] Muster 8 (Dta) (nicht
@ Daten 6x

@ Neue Kennzahlen (01.01
lE] Bearbeitungsstand
Anweisungsfolgenumme
@ Priifziffer
[2] Wohngeldnummern-Karr
[2] Wohngeldnummern-Verg
Rechte

Anmeldung zum Wohngeldy|

Abmelden vom Wohngeldpr

Abkirzungen
@ Programmhilfen
Q Menii: Antrag
@ Meni- Nutzer Einstellungen
@ Menii: Ubersicht
@ Meni: Einstellungen
@ Meni: Tools (allgemein)
Menii- Hilfe
Hotline (Support)
Programmmodul WG2
Hotline {Support)
@ WGplus-Zusatzmadule
3] Kontakt

Das Hilfefenster besteht aus folgenden drei Bereichen:
e Symbolleiste
e Suchregisterkarten
e Inhalt

Im Folgenden soll kurz beschrieben werden, wie Sie am besten mit diesen Bereichen arbeiten
kénnen.

Symbolleiste

I T S A TN S i

Ausblenden  Zunick Worwans  Startseite Drucken  Optionen

Die einzelnen Symbole auf der Symbolleiste haben folgende Funktionen:

e Ausblenden: Mit diesem Symbol blenden Sie die Suchregisterkarten aus und ggfs.
wieder ein. Dies ist zweckmaRig, falls Sie nur wenig Platz auf lhrem Bildschirm haben.

e Zuriick: Ahnlich wie ein Internet-Browser merkt sich die Hilfe, welche Seiten der Hilfe
Sie aufrufen. Mit dem Symbol Zuriick konnen Sie die Seite 6ffnen, die Sie zuvor ge6ffnet
haben. Mit mehrmaligem Klick auf Zuriick bewegen Sie sich in der Historie der
besuchten Eintrage weiter zuriick.
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e Vorwidrts: Falls Sie mit der Taste Zuriick in die Historie zurilicknavigiert haben, kdnnen
Sie mit der Taste Vorwdirts wieder in der Historie der besuchten Eintrage vorwarts
bewegen.

e Startseite: Mit diesem Symbol 6ffnen Sie die Startseite der jeweiligen Hilfedatei.
Hinweis: Die WGplus-Hilfe besteht aus vier CHM-Datei, die unterschiedlich aussehende
Startseiten haben.

e Drucken: Mit diesem Symbol kénnen Sie den jeweiligen Abschnitt ausdrucken.

e Optionen: Hier kénnen Sie verschiedene Optionen einstellen. Ublicherweise brauchen
Sie beim Lesen der Hilfe diese Optionen nicht zu dndern.

Suchregisterkarten

Inhatt 1 Index ] guchen] Ea\rcriten]

= l:Q] WGplus von AUCOTEAM GmbH
[?] Bedienung dieser Hilfe
= [ Finleitung
Historisches und Rechtsgrundlage
@ Funktion von WGplus
[#] Struktur van WGplus
WGplus-Systemanforderungen
@ Struktur der Dokumentation
= [ Hilfe-Texte
= ) Programmmodul WG 1
@ Inhalt der Online-Hilfe
= | Einleitung
= ([ Termini
[2] Wohngeldakte
gang
= |1 Eingabewertbagen
@ Muster 3a
[7] Muster 3b
Muster & (Dta) (nicht
@ Daten 6x
@ Meue Kennzahlen (01.01
Bearbeitungsstand
[7] Anweisungsfolgenumme
2] Prifziffer
Wohngeldnummem-Korr
[2] Wohngeldnummem-Ver
[7] Rechte
Anmeldung zum Wohngeld;
[2] Abmelden vom Wohngeldpr
[7] Abkiirzungen
@ Pragrammhilfen
@ Menii: Antrag
@ Menii: Nutzer Einstellungen
@ Weni: Ubersicht
@ Menii: Einstellungen
@ Menii: Tools (allgamein)
[2] Men: Hilfe
[?] Hatline (Support)
@ Programmmodul WG2
[# Hotline (Support)
@ WGplus-Zusatzmodule
@ Kontakt

Folgende Suchregisterkarten stehen zur Verfligung:

e Inhalt: Diese Registerkarte wird standardmaRig angezeigt. Die Hilfe ist hierarchisch
strukturiert und wird in diesem Register in einer Baumdarstellung gezeigt. Hier kbnnen
Sie per Maus oder Tastatur navigieren. Klicken Sie auf einen Knoten, um dessen Inhalt
anzuzeigen. Klicken Sie auf das +-Zeichen eines Knotens, um die Unterknoten
anzuzeigen, oder auf das Minus-Zeichen, um die Knoten wieder zu verstecken.
Navigieren Sie mit den Hoch- und Runter-Pfeiltasten zwischen den Knoten. Mit den
Links- und Rechts-Pfeiltasten konnen Sie Knoten 6ffnen und schlielRen.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 7
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e Index: Hier werden bestimmte Schlagworte der Hilfe angezeigt. Ein Doppelklick auf
eines der Schlagworte 6ffnet die entsprechende Hilfeseite.

e Suchen: Hier kbnnen Sie nach beliebigen Zeichenfolgen in der Hilfe suchen. Im unteren
Bereich werden alle gefundenen Seiten, die die gesuchte Zeichenfolge enthalten,
angezeigt. Ein Doppelklick auf die Fundstelle 6ffnete die entsprechende Hilfeseite.

e Favoriten: Hier kénnen Sie Lesezeichen festlegen, iber die Sie bestimmte Hilfeseiten
offnen kdnnen.

Inhalt

Navigation: WGplus von AUCOTEAM GmbH > Einleitung >

Historisches und Rechtsgrundlagen —

Das Recht auf Wohnen ist verankert in der Allgemeinen Erkidrung der Menschenrechte der Generalversammlung der Vereinten
Nationen vom 10. Dezember 1948, siehe unter dizsem Link. Dort heit es in Artikel 25:

"Jeder hat das Recht auf einen Lebensstandard, der seine und seiner Familie Gesundheit und Wohl gewahrleistet, einschlieflich
Nahrung, Kleidung, Wohnung, drztliche Versorgung und notwendige soziale Leistungen gewshrleistet sowie das Recht auf
Sicherheit im Falle von Arbeitslosigkeit, Krankheit, Invaliditat oder Verwittwung, im Alter sowie bei anderweitigem Verlust seiner
Unterhaltsmittel durch unverschuldete Umstande" [Hervorhebung in Fett vom Autor].

Weitere Rechtsgrundlagen sind Artikel 11 des Internationalen Pakts Gber wirtschaftliche, soziale und kulturelle Rechte (ICESCR), Artikel
16 der Europaischen Sozialcharta vom 16. Dezember 1966 sowie Artikel 31 der revidierten Europdischen Sozialcharta. In Deutschland
wurde das staatliche Ziel ,jedem Deutschen eine gesunde Wohnung" erstmals im Jahr 1919 in Artikel 155 der Weimarer Verfassung
formuliert.

Waohngeld und Wohnungswesen

Das Wohngeld ist neben der Férderung des Wohnungsbaus ["Wohnungswesen") das zentrale gesetzliche Instrument zur Sicherung
des oben genannten Rechts auf Wohnen. Mit dem Wohngeld férdert der Staat die Wohnkosten von einkommensschwachen Birgern,
um Motlagen zu vermeiden, die durch Kundigungen entstehen wirden. Im Falle des Wohnungswesens wird durch den Staat ein
Wohnungsmarkt fir Blrger mit niedrigen Einkommen geschaffen. Einerseits werden Mietwohnungen und selbstgenutztes
Wohneigentum geférdert, andrerseits behilt sich der Staat bei geftrderten Wohnungen das Recht vor zu bestimmen, wer diese
Wohnungen mieten darf: bedurftige Burger.

Gesetzlich geregelt wird das Wohngeld im Wohngeldgesetz (WoGG), das zuerst am 1. April 1965 in Kraft trat. Das WoGG wurde
seitdem mehrfach angepasst, wobei die ursprunghche Berechnung5|dee, die Haushaltsgrdfe und Einkommen den Wohnkosten
gegeniiberstellt, beibehalten wurde, siehe diesen Wikipedia-Artikel. Wohngeld wird an Blirger ausgezahlt, die aufgrund ihres geringen
maonatlichen Einkommens einen finanziellen Zuschuss zur Miete oder zu den Kosten des selbst genutzten Wohneigentums bedirfen
und das Wohngeld bei der entsprechenden Stelle beantragen. Birger haben Rechtsanspruch auf Wohngeld: wer die
Berechtigungsvoraussetzungen erfillt, kann diesen Anspruch durchsetzen.

In diesem Bereich wird der Inhalt der jeweiligen Hilfeseite angezeigt. Im Kopf dieses Bereichs
befinden sich auRerdem noch der Titel der jeweiligen Seite sowie zwei Navigationselemente:

Mavigation: WGplus von AUCOTEAM GmbH > Einleitung >

Hier wird der komplette hierarchische Pfad der ge6ffneten Seite angezeigt. Mit Mausklick
WGplus von AUCOTEAM GmbH kénnen Sie auf die Startseite springen.

-

Mit diesen Symbole kénnen Sie innerhalb der Baumanzeige navigieren:
o Links: Damit navigieren Sie zum vorigen Eintrag,
e Aufwdrts: Damit springen Sie zum nachsten (ibergeordneten Knoten,

e Rechts: Damit navigieren Sie zum nachfolgenden Eintrag.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 8
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1.2 Einleitung

WGplus besteht aus dem Grundmodul WG1, dem Grundmodul WG2 und einer Reihe von
Zusatzmodulen, die die Basisfunktionalitat der Grundmodule kann nach Wunsch erweitern. Es
steht zurzeit ein Sortiment von 19 Zusatzmodulen zur Verfligung.

Diese Einleitung besteht aus folgenden Abschnitten:

e WGplus-Bedienprinzipien

e Liste der Zusatzmodule

e |nstallation der Zusatzmodule

e Hilfetexte als PDF-Dateien

1.2.1  WGplus-Bedienprinzipien

Bei der Einfiihrung des Wohngeldprogramms WGplus wird davon ausgegangen, dass dem
Nutzer die grundlegende Funktionalitat, die allgemeinen Bedienprinzipien und die am
haufigsten verwendeten Steuerelemente der grafischen Bedienoberflache des
Betriebssystems WINDOWS bekannt sind.

Um die Einarbeitung dennoch zu erleichtern, sind einleitend die wesentlichen, im
Anwenderprogramm Wohngeld WGplus verwendeten Elemente von MS Windows und die
Menustruktur von WGplus kurz erldutert. Die Beschreibung erfolgt in den folgenden
Abschnitten:

e Steuerelemente,

e Mendstruktur.
1.2.1.1 Steuerelemente

Steuerelemente sind Teile der grafischen Bedienoberflache, die der Korrespondenz mit dem
Nutzer dienen. Der Benutzerdialog wird Uber sogenannte Steuerelemente gefiihrt. Die
Bedienoberflache hat zwei Funktionen:

e Es kdnnen einerseits Befehle, Optionen und Daten eingegeben werden,

e andererseits wird der Nutzer Gber Zustdande des Programmes, z. B. (iber den aktuellen
Stand der Aktenbearbeitung, informiert.

WGplus verwendet im Wesentlichen folgende Steuerelemente:

e Dialogfenster,

e Fingabefeld,

e Informationsfeld,
e Auswahlbox,

e Register (auch Tab genannt),

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 9
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e Kontrollkdstchen (auch Checkbox genannt) und

e Optionsfeld.
Diese Elemente sollen im folgenden beschrieben werden.
Dialogfenster

Zentrale Bedeutung fir den Benutzerdialog hat im Betriebssystem Windows das
Dialogfenster. Dialogfenster enthalten Inhalts- und Steuerungselemente. Im Mittelteil des
Dialogfensters, dem Inhaltsbereich, sind in der Regel verschiedene Eingabe- und
Anzeigefelder Formular-artig angeordnet. Diese Felder werden haufig durch Umrandungen in
Sektionen gegliedert (z.B. Gruppe Daten zum Vorgang in der unteren Abbildung).

Die Dialogfenster des Wohngeldprogramms WGplus haben den typischen Aufbau eines
Windows-Dialogfensters mit

Titelleiste,

Mendileiste,

Inhaltsbereich und

Statusleiste.

(Die in WINDOWS ferner tblichen Symbol- und Adressleisten werden in WGplus nicht
genutzt.)

BLEd D E=G

lauptmenid Wohngeld Einkommen Miete 5 Erh/Min Import-Listen Tools eMail Hilfe

1. Status 2. Anschrift | 3. Anschrift Il 4. Aligemein

‘Daten zum Vorgang
Wohngeldnummer 001000 50005 PZ

Anweisungsfolge-Nr.
Bearbeitungsstand

Eingang der kompletten Unterlagen | |

Datenschutzhinweise ausgehandigt | |

e B e

Datum Betreff
20.03.2020 Ubergabe von Unterlagen
09.12.2019  es fehlen noch der Mietvertrag

Eingabefeld

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 10
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Weil} gekennzeichnete Felder im Dialogfenster erwarten eine bestimmte Eingabe
entsprechend der links neben dem Feld stehenden Bezeichnung.

Ein farbiger Hintergrund des Eingabefelds oder das Blinken der Eingabemarke (Cursor) in
diesem Feld zeigt, dass das Feld aktiv ist und hier eine Eingabe vorgenommen werden. Die
Eingabe von Text ist nurim aktiven Feld moglich.

| Gesamtfiache 20020  Jn¢

Hinweis: Ein roter Feldhintergrund kann darauf hinweisen, dass ein Eingabefehler vorliegt.

Informationsfeld

Informationsfelder (Infofelder) sind in der Regel grau hinterlegt und kdnnen nicht bearbeitet
werden. Sie enthalten Texte oder Zahlen, die hier nicht eingegeben, sondern nur angezeigt
werden. Die Daten werden zuvor ausgefiillten Eingabefeldern entnommen oder werden aus
bestimmten Eintragen abgeleitet. Eine besondere Form der Infofelder sind Ergebnisfelder
oder Listenfelder.

5] LDS -Laschliste einlesen far BSTA, Z, F,P, H P
Bearbeitungsart
* BST R setzen " Akten loschen " Akten umhangen
Akten mit dem BST= A Z F P H werden auf R gesetzt
Format der Quelldatei Zahlungszeitraum
@ Ascii- Format Grenze KZ 774 ’7
¢ Ansi- Format Grenze KZ 773 | 01.10.2014
Priifungen
I Prifziffer testen I~ Antragsteller vergleichen I~ Wohngeld 0.00 EUR

I~ auch BST U laschen
™ auch BST O laschen
I~ auch BST R laschen

—
_— e e

-

Auswahlbox

Auswahlboxen sind eine spezielle Form von Eingabefeldern, bei denen die moglichen
Eintrage durch eine aufklappende Liste vorgegeben sind.

Die Auswahlliste kann sowohl mit Klick als auch (iber die Tastatur ge6ffnet werden. Zunachst
ist mit der Maus auf den Pfeil am rechten Rand zu klicken, anschlieBend ist der zutreffende
Begriff mit einem weiteren Klick auszuwahlen. Hierdurch wird er in das Eingabefeld der
Auswahlbox Glbernommen.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 11
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Bearbeitungsstand
zum LDS
Zuschuss| |

mit Plausi

fehlerhaft vom LDS
Geprift

Historie

ohne Plausi

pauschal

Ruhend
Sonderkennzeichen
vom LDS lUbernommen
vom LDS zuriick

NCOaOodUDTOITOTmm>

Schaltflachen (Buttons)

Button sind Elemente, die bei Betatigung z.B. per Linksklick oder Enter-Taste, Aktionen
starten. Die Aktionen sind aus der Bezeichnung auf dem Button erkennbar.

Entfernen

Aktualisieren

Zeichensatz

LDS-Ausgabe

Register

Wie bei konventionellen Karteikarten (Register) benennen die Register den Inhalt der
jeweiligen Karteikarte, wenn mehrere Karteikarten hintereinander gelegt sind. Register
strukturieren komplexe und umfangreiche Inhalte in zusammengehorige Bereiche. Die
Register geben eine Ubersicht iiber Daten, die zu einem Bearbeitungsblock gehoren.

1. Status | 2. Anschrift | | 3. Anschrift Il | 4, Allgemein | 5.Wohnung | 6. Personen | 7. Einkommen |

Kontrollkdstchen (Checkbox)

Ist nur eine alternative Eingabe zugelassen, reduziert sich das Eingabefeld auf ein
Kontrollkastchen, das gesetzt (mit einem Hakchen versehen) oder nicht gesetzt ist. Mit einem
Klick der Wert des Kontrollkdstchens zweischen aktiv und nicht-aktiv alternativ gewechselt.

Die Kontrollkadstchen in folgender Abbildung kénnen beliebig ein- und ausgeschaltet sein. Ist
eine Checkbox angehakt, gilt der beschriebene Wert (z.B. Priifer darf bearbeiten).

<

Aktuelles Datum in KZ 001
Priifer darf &ndern

Priifer darf bearbeiten
Protokoll mit Bearbeiter
WG nicht doppelt starten
Schreibweise aus EWO
MESO-WEB
Team-Viewer zulassen

U A i i B |

Optionsfeld

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 12
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Bei Optionsfeldern muss genau eine von mehreren Moglichkeiten ausgewahlt werden. Die
Aktivierung eines Optionsfeldes durch Klick |6scht die bisherige Markierung eines anderen
Optionsfeldes der zusammen gehérenden Gruppe von Optionsfeldern.

Im folgenden Beispiel soll vor der Loschaktion bestimmt werden, was geldscht werden soll
(Zeile, Ort, Ortsteil, Strasse oder PLZ). Es kann jedoch nur eines der Elemente gewahlt werden.

—Léschen
Ort
Ortsteil

Strasse
PLZ

Datumsfeld

R @B B WD

Flihrende Nullen missen nicht eingegeben werden. Der Tages-, Monats- und Jahreseintrag ist
zwingend durch Punkte oder Kommata zu trennen (z. B.: "1,2,12" daraus wird "01.02.2012".)
Das Datumsfeld kann auch liber das Kalendersymbol ausgewahlt werden. Dies ist aber nur
sinnvoll, wenn das einzutragende Datum in der Nahe des aktuellen Datums liegt.

bis | |
q Januar 2014 12
Mo Di Mi Do Fr Sa 5o
= 331 1 2 3 4 5 A
& 7 8 % 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
O 20 21 22 3B 2425 %5 B
27 28 29|30| 31 1 2
3 4 5 b6 &8 9
il Heute B

Gruppen-Button

Dieser Button sieht aus wie ein Kontrollkdstchen und steuert andere Eingabefeldern beziiglich
Freigabe und Sperrung steuert. Z.Z. werden zwei dieser Button im Register 5. Wohnung von
Wohngeldakten und dienen der Steuerung von Nebenkosten zur Miete bzw. zu den
Nebenkosten zur Untervermietung. Die mit diesen Buttons gesteuerten Eingabefelder sind
speziell mit einem "Vorhangeschloss gekennzeichnet.
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> 20042 | 5,25/ m?
> 20045 |5 | EUR
> 20047 |5 | EUR
> 20049 |5 | EUR
[« Betrag Nebenkosten Miete 20037 | | EUR
Anzahl der Untermieter 20054
Betriebskosten fur Heizung 20055 | | EUR
Betriebskosten fir Warmwasser 20056 |9 | EUR
Kosten der Haushaltsenergie 20057 | | EUR
|« Betrag Nebenkosten UV 20058 | | EUR
> 20042 | 5,25| m?
> 20045 |5 | EUR
> 20047 |5 | EUR
> 20049 [§ | EUR
[9¢ Betrag Nebenkosten Miete 20037 |5 | EUR
Anzahl der Untermieter 20054
Betriebskosten fur Heizung 20055 | | EUR
Betriebskosten fur Warmwasser 20056 |9 | EUR
Kosten der Haushaltsenergie 20057 | | EUR
198 Betrag Nebenkosten UV 20058 |5 | EUR

Informations-Button

Diese Buttons befinden sich im Register 7. Einkommen an den Eingabefeldern KZ 3xx61 und
dienen zum Offnen eines Informations-Fensters, worin detailliert wird, wie der Freibetrag fiir
das Kind mit eigenem Einkommen in die Einkommensberechnung eingeht.
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6. Personen 7. Einkommen
schaft
18| x16 x21 X43 2~| x56
0| x17 X22 x44 ~| X57
Xx18 x23 x45 ~| x61 1 | i)
x19 x41 x51 ~ 4
x20 x42 | | 2| | x55 4~ /
x16 x21 x43 | ~| x56 | / |
0| x17 X22 E Ermittlung Freibetrag x61 fir die 1 Persen Erna Augustel x
x18 x23 Recht 2016 vorhanden - Freibetrag 1200€
X19 1.344,00| x41
Einkinft ichtselbstandiger Arbeit
20 %42 inkiinfte aus nichtselbstdndiger Arbei
Einkinfte aus selbstandiger Arbeit 295,00 €
)0] x16 x21 Einkinfte aus Gewerbebetrieb 2.794,44 €
= Eee Einkiinft, Land- und Forstwirtschaft
inkiinfte aus Land- und Forstwirtscha
X18 X23
hohte Ab
x19 xa1 erhdhte Absetzungen
x20 X442 L pauschal besteuerte Einnahmen (Minijobs) 0,00 €
nach § 14 Abs. 1 Satz 3 Nr. 2
X16 x21 weitere Einnahmen 145,98 €
x17 x22 Abzugsbetrdge nach § 16 WoGG 1.779,88 €
X18 X23
x19 x41 Summe der Einnahmen 7.119,54 €
x20 x42 L Abzugsbetrag fiir x61 1.200,00 €
X16 x21
x17 x22 R - -
1.2.1.2 Mendstruktur

Ein Menii ist allgemein die Zusammenfassung von Bedienfunktionen und
Einstellmoglichkeiten in hierarchischer Darstellung. Menis kdnnen geschachtelt sein, d. h. bei
der Anwahl eines (Haupt-) Menis kann sich ein Unterment 6ffnen, das wiederum eine
Auswahl weitergehender Bearbeitungsmoglichkeiten bietet.

Menii vs. Ribbon

Als Meni im Sinne dieser Anwenderdokumentation wird ein (Haupt-)Menipunkt bezeichnet,
der die oberste Hierarchieebene der Menlisteuerung bei Wohngeld WGplus reprasentiert. Die
(Haupt-) Menis stehen stets mit dem ersten Dialogfenster nach erfolgreicher Zugangsprifung
zur Verflgung.

Die obere Haupt-Mendiileiste wird von Microsoft seit MS Office 2007 "Ribbon" genannt. Sie hat
eine andere Hohe als das alte Windows-Hauptmeni und hat damit auch Auswirkungen auf die
Darstellung von WGplus in verschiedenen Bildschirmauflosungen.

Alt

0n vom: 27.04.200

_Echlnessen Meuer Yorgang Ansehen Bearbeiten Prifen Drucken Loschen Bearbetungsstand lelwoen Tools

1. Suchen l 2. Akten 3. Vorgange
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Hier wird als Beispiel das Hauptmeni mit allen seinen Untermenipunkten aufgefihrt.

Neu

Startrmenu
= RS = O

Antrags Mutzer Ubersichten Einstellungen Tools  Hilfe BuT Programm
Verwaltung = Einstellungen = e e = *  Verwaltung ~ Beenden

Unterment

Als Untermenis werden grundsatzlich die Menilipunkte der zweiten Hierarchieebene
bezeichnet. Die Untermenis stehen zur Verfligung, wenn (durch Klick auf den Haupt-
Menipunkt oder durch Eingabe des mit einem Unterstrich gekennzeichneten Buchstabens
Uber die Tastatur) ein Meni geo6ffnet wurde.

Meniipunkt

Eine Reihe von (untergeordneten) Dialogfenstern weist eine eigene, angepasste Meniileiste

im Kopfteil auf. Diese unterschiedlichen Menliangebote "tieferer" Hierarchieebenen werden
hier allgemein als Menipunkte bezeichnet. Sie sind in der jeweils zugeordneten Meniileiste

dargestellt.

1.2.2 Liste der Zusatzmodule

Die folgende Tabelle zeigt die verfligbaren Zusatzmodule. Mit Klick auf den entsprechenden
Link kommen Sie zur Modulbeschreibung innerhalb dieser Hilfe. AuRerdem zeigt die Tabelle
die jeweilige Kennziffer des Zusatzmoduls und welches Grundmodul damit erweitert werden

kann.
ZM(1) SFTP-Client WG2
ZM(2) LDS-Riicklauf WG1, WG2
ZM(3) Terminverwaltung WG1
ZM(4) L6schen nach Bearbeiter / Liste WG2
ZM(5) Mail-Versand WG1
ZM(6) Dokumente WG1
ZM(7) Standardbriefe WG1
ZM(9) Erweiterte Statistik WG1
ZM(A) ALG |1 WG1
ZM(B) Erinnerungsschreiben WG1
ZM(C) Priifung von Auszahlungen WG1
ZM(D) Wohngeld-Kurzberechnung WG1
ZM(E) Auswertung von Kennzahlen WG1
ZM(F) EWO-Anbindung WG1, WG2
ZM(G) Dokumentenverwaltung WG1
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ZM(H) Automatisiertes Update WG1, WG2
ZM(l) BuT-Verwaltung WG1, WG2
ZM(J) Unterlagen scannen WG1, WG2
ZM(K) Ubernahme von Online-Antrigen WG1
ZM(l) Online-Filme WG1
ZM(M) Rickforderungen WG1

1.2.3 Installation der Zusatzmodule

Zur Installation von WGplus ist keine Setup-Routine erforderlich, da WGplus selbst keine
Eintrage in die Windows-Registry vornimmt. Die jeweils aktuelle Version von WGplus wird als
ZIP-Datei ausgeliefert. Fiir jedes Grundmodul wird eine eigene ZIP-Datei zur Verfligung
gestellt. Mit der Installation von WG1 und WG2 werden die dazugehorigen Zusatzmodule
installiert.

Daruber hinaus sind fiir den Betrieb der Zusatzmodule keine zusatzlichen Installationen
erforderlich, mit zwei Ausnahmen:

e mscomctl.ocx: Fiir den Betrieb von MS Access oder MS Access Runtime ist die zusatzliche
Installation der mscomctl.ocx erforderlich, wie weiter unten beschrieben.

e Chilkat: Diese Komponente ist fiir den Betrieb des Zusatzmoduls ZM(1) SFTP-Client
erforderlich. Siehe dazu den entsprechenden Abschnitt im Kapitel WGplus-
Zusatzmodule.

Lizenzierung

Welche Module eingesetzt werden konnen, wird liber Lizenzen festgelegt. Die Lizenzen
werden als verschliisselte Textdatei in WG1 importiert.

1.2.4 Hilfetexte als PDF-Dateien

Die Hilfetexte zu den einzelnen Zusatzmodulen sind als PDF-Dateien verfligbar. Diese Dateien
finden Sie:

e im Installationsverzeichnis von WGplus. Diese finden Sie unter [WGplus-
Installationsverzeichnis]\Help\PDF\, wobei [Installationsverzeichnis] fir das Verzeichnis
steht, in dem WGplus installiert wurde. Dies ist Gblicherweise C:\Program Files (x86)
\AUCOTEAM\WGplus, kann aber abweichen.

e im Internet.

Hilfetexte im Internet

Die Beschreibung der Zusatzmodule kann aus dem Internet heruntergeladen werden. In der
folgenden Liste finden Sie Links zu den entsprechenden PDF-Dateien:

ZM(1) SFTP-Client
ZM(2) LDS-Riicklauf

ZM(3) Terminverwaltung
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ZM(4) Loschen nach Bearbeiter / Liste

ZM(5)-Mail-Versand
ZM(6)-Dokumente
ZM(8)-Standardbriefe

ZM(9) Erweiterte Statistik
ZM(A) ALG I

ZM(B) Erinnerungsschreiben

ZM(C) Prifung von Auszahlungen
ZM(D) Wohngeld-Kurzberechnung

ZM(E) Auswertung von Kennzahlen

ZM(F) EWO-Anbindung

ZM(G) Dokumentenverwaltung

ZM(H) Automatisiertes Update

ZM(1) BuT-Verwaltung

ZM(J) Unterlagen scannen

ZM(K) Ubernahme von Online-Antridgen

1.3 Zusatzmodule

Die folgende Liste zeigt die verfligbaren Zusatzmodule. Mit Klick auf den entsprechenden Link
kommen Sie zur Modulbeschreibung innerhalb dieser Hilfe. AuRerdem zeigt die Tabelle die
jeweilige Kennziffer des Zusatzmoduls und welches Grundmodul damit erweitert werden
kann.

ZM(1) SFTP-Client: Dieses Zusatzmodul erweitert die Funktionalitdt von WG2. Die in WG1
erfasste Daten fiir Wohngeldantrage werden regelmaRig zur Datenzentrale IT.NRW
Ubermittelt. Dieses Zusatzmodul bietet den sicheren und verschlisselten Tranfer
der Daten per SFTP. Die Abkirzung SFTP steht fiir secure file transfer protocol,
mehr dazu finden Sie auf dieser Wikipedia-Seite.

ZM(2) LDS-Riicklauf: Die an die Datenzentrale Gbermittelten Daten werden dort
ausgewertet und die Ergebnisse (Wohngeldbescheide, Nachweislisten,
Zahlungslisten, Uberzahlungslisten, Wohngeldkontenblitter) werden den
kommunalen Wohngeldstelle in ihrem SFTP-Postfach zu Verfligung gestellt. Das
Zusatzmodul LDS-Riicklauf ermoglicht den maschinellen Import einiger Listen nach
WGplus, so das der Sachbearbeiter diese Daten immer in der Akte per Mausklick
aufrufen kann.

ZM(3) Terminverwaltung: Dieses Zusatzmodul erlaubt es Sachbearbeitern, Termine zu
verwalten, die im Zusammenhang mit Wohngeldantragen auftreten. Somit kdnnen
Sie z.B. Aufforderungen an Antragsteller, weitere Unterlagen vorzulegen,
Uberwachen. Zum Wiedervorlage-Termin wird dann der entsprechende
Sachbearbeiter oder seine Vertretung benachrichtigt.
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https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMK.pdf
https://de.wikipedia.org/wiki/SSH_File_Transfer_Protocol
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ZM(4) Loschen nach Bearbeiter / Liste: Ublicherweise werden Wohngeld-Akten 10 Jahre
nach der letzten Transaktion geldscht. Zur Ldschung werden die Wohngeldstellen
von den Datenzentralen aufgefordert, womit die Datenbestdnde bei den
Kommunen an die Datenbestande bei den Datenzentralen angeglichen werden.
Die Loschanweisungen erfolgen (iber sogenannte Loschlisten. Diese werden von
diesem Zusatzmodul ausgewertet, und die entsprechenden Datensatze werden
aus dem Datenbestand geldscht bzw. auf Bearbeitungsstand "R" = ruhend gesetzt.

ZM(5) Mail-Versand: Dieses Zusatzmodul erlaubt es, Antragsteller per E-Mail Giber den
aktuellen Bearbeitungsstand des Antrags zu informieren.

ZM(6) Dokumente: Mit diesem Zusatzmodul wird den Sachbearbeitern die Moglichkeit
gegeben, auf informative Texte zuzugreifen. Dazu gehoren z.B. einschlagige
Gesetzestexte und Rundschreiben. Mit dem Zusatzmodul wird eine Sammlung von
relevanten Texten mitgeliefert, die Sachbearbeiter konnen diese Sammlung auch
selbst erweitern.

ZM(7) Standardbriefe: Bei der Bearbeitung von Wohngeldantragen gibt es eine Reihe von
Situationen und Fallen, in denen Sachbearbeiter Standard-Dokumente ausstellen
muss, z.B. Schwerbehindertenbescheide. Dieses Zusatzmodul gibt
Sachbearbeitern die erforderlichen Standardbriefe an die Hand. Das Ausfiillen der
Dokumente mit echten Falldaten erfolgt Gber Seriendruck-Felder von MS Word.

ZM(9) Erweiterte Statistik: Dieses Zusatzmodul erweitert die in WGplus eingebauten
Statistik-Funktionen. Hinweis: Siehe auch das Modul ZM(E) Auswertung von
Kennzahlen, das eine umfassende statistische Auswertung aller Kennzahlen
erlaubt.

ZM(A) ALGII: Dieses Zusatzmodul erlaubt Sachbearbeitern eine ausfiihrliche ALG II-
Berechnung. wo Daten aus dem Vorgang fiir die ALG Il Berechnung (ibernommen
werden kdnnen. In einigen Kommunen gibt es Stellen, die zusatzlich zu Wohngeld-
Antrdgen auch Antrage auf Auszahlung von Arbeitslosengeld 2 (ALG Il) bearbeiten.
Dieses Zusatzmodul gibt solchen Stellen die Méglichkeit, die Berechnung von ALG
Ilin WGplus auszufihren.

ZM(B) Erinnerungsschreiben: Bei der Bearbeitung von Wohngeldantragen miissen in
einigen Situationen die Antragsteller an bestimmte Termine und Zulieferungen
erinnert werden, z.B. bei noch fehlenden Unterlagen. Dieses Zusatzmodul bietet
die erforderlichen Erinnerungsschreiben fiir alle Situationen. Hinweis: Dieses
Zusatzmodul wird haufig mit dem Zusatzmodul ZM(J) Unterlagen scannen
verwendet. Beide zusammen geben Sachbearbeitern wichtige Mittel an die Hand,
um Wohngeldantrage effizient zu vervollstandigen.

ZM(C) Priifung von Auszahlungen: Dieses Zusatzmodul erlaubt es den Wohngeldstellen,
die erfolgten Zahlungen mit den tatsachlichen Anspriichen zu vergleichen und so
Unstimmigkeiten zu bereinigen. Dazu werden die Riicklaufdaten der Datenzentrale
verwendet.

ZM(D) Wohngeld-Kurzberechnung: Dieses Zusatzmodul erlaubt es Sachbearbeitern,
schnelle Auskiinfte Gber die zu erwartende Hohe des Wohngeldes zu geben und
einen grobe Verschlechterungsprifung zu ALG II.

ZM(E) Auswertung von Kennzahlen: Diese Zusatzmodul ist sozusagen das ultimative
Statistikmodul von WGplus. Es erlaubt die kombinierte Auswertung aller ca. 1400
Kennzahlen, die in WGplus verwendet werden. Die Auswertung erfolgt Gber
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Boole'sche Operationen (logische Verknipfungen). Die gewonnenen Daten
kénnen exportiert und z.B. in MS Excel tabellarisch und grafisch dargestellt
werden.

ZM(F) EWO-Anbindung: Eine wichtige Anforderung ist, dass die Angaben im WGplus-
Datenbestand moglichst aktuell sind. Dazu kénnen die Daten mit den aktuellen
Datenbestdnden der Einwohner-Meldedamter (EWO) abgeglichen werden. Der
Zugriff auf die EWO-Datenbanken erfolgt bei den einzelnen Stellen mit dedizierten
Programmen. Zwei im Bereich Wohngeld einschlagige Programme sind MESO der
Firma HSH und OK.EWO der AKDB in Bayern. Dieses Zusatzmodul erlaubt die
Anbindung an die beiden Programme MESO und OK.EWO.

ZM(G) Dokumentenverwaltung: Dieses Zusatzmodul ist ein eigenes
Dokumentenmanagement-System (DMS), das sowohl die eigene Erfassung und
Verwaltung von Dokumenten erlaubt, als auch den Zugriff auf Fremd-DMS. Die
Ablage der Dokumente, die in WGplus erzeugt werden, erfolgt in Form von PDF-
Dateien in einem eigenen System von Archivordnern. Dokumente kdnnen lber das
ZM(J) eingescannt und archiviert werden.

ZM(H) Automatisiertes Update: Dieses Zusatzmodul gibt EDVer die Moglichkeit den
Aufwand fir die Updates von WGplus zu optimiern.

ZM(I) BuT-Verwaltung: Die Abkiirzung BuT steht fur Bildung und Teilhabe. Dies sind "sind
Leistungen, die in Deutschland im Rahmen der Grundsicherung fir
Arbeitssuchende oder der Sozialhilfe hilfebediirftigen Kindern, Jugendlichen und
jungen Erwachsenen neben dem Regelbedarf bzw. den Regelbedarfsstufen
erbracht werden", siehe diese Wikipedia-Seite. Kommunen kdnnen Uber dieses
Zusatzmodul Gber Kennzahlen auswerten, welche Familien Kinder haben, die
Anspruch auf BuT haben.

ZM(J) Unterlagen scannen: Dieses Zusatzmodul erlaubt es, Dokumente einzuscannen,
z.B. nachgeliefert Unterlagen, und abzulegen. In Verbindung mit anderen
Zusatzmodulen, z.B. ZM(B) Erinnerungsschreiben und ZM(G)
Dokumentenverwaltung kann der WGplus-Datenbestand effizient auf dem
Laufenden gehalten werden.

ZM(K) Ubernahme von Online-Antrégen: Mit diesem Zusatzmodul kénnen Online-
Antrage, die man seit 2017 von der Homepage der IT.NRW stellen kann,
automatisiert in WGplus zu importieren. Nach der Online-Eingabe der
Antragsdaten durch die Antragsteller wird eine Textdatei von der Homepage and
die entsprechende Wohngeldstelle Gibermittelt. Hier wird die Textdatei vom
Zusatzmodul eingelesen, und die Daten werden nach WGplus importiert.

ZM(L) Online-Filme: Auf Grund der vielen Anfragen zu Schulungen, haben wir ein Zusatzmodul
Online-Filme erstellt. Ziel ist es, das Programm vorzustellen und Lésungen fur
auftauchende Probleme zu erklaren. Somit erhalt die Wohngeldstelle mit der Zeit eine
umfangreiche Videobibliothek. Es gibt freie Filme (grin dargestellt) und Filme welche das
ZM bendétigen. Zum Abspielen der Videos benétigt man einen Kopfhérer und
Internetzugang. Die Filme kénnen in WG1 unter Hilfe aufgerufen werden.

ZM(M) Riickforderungen: Mit dem September-Update 2024 von WGplus, das in der
Basisvariante Funktionen zur Erfassung von Forderungen bereitstellt, wird auch das
Zusatzmodul Riickforderungen eingefuhrt. Das ZM Riickforderungen bietet
weitergehende Funktionen zur automatischen Berechnung von Forderungen inklusive
anfallender Zinsen, sodass die aufwandige manuelle Erfassung und Berechnung auf
Papier oder in Excel-Tabellen nicht mehr erforderlich ist.
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1.3.1  ZM(1) SFTP-Client

ZM(1) SFTP-Client WG2

Auf Grund der Umstellung beim IT.NRW von der FTP-Datentibertragung zur IBM-Mainframe zu
einer Hochsicherheitsinfrastruktur und Einsatz eines SFTP-Gateways, wurde in WG2 ein SFTP-
Client integriert. Somit kann der komplette Datentransfer zwischen der Wohngeldstelle und
dem IT.NRW wie bisher tiber FTP nun auch liber SFTP realisiert werden.

Die Beschreibung des Moduls erfolgt in folgenden Abschnitten:

e |nstallation

e Einrichtung einer SFTP-Verbindung

e Dateien Uber SFTP vom IT.NRW holen

e Dateien liber SFTP zum IT.NRW senden

1.3.1.1 Installation

Eine zusatzliche Installation dieses Moduls ist nicht erforderlich, sofern das Grundmodul WG2
installiert ist. Fir den Betrieb dieses Moduls sind allerdings auf dem Arbeitsrechner
zusatzliche Komponenten erforderlich, die nicht mit WG2 installiert werden.

Wenn Sie den SFTP-Datentransfer (iber WG2 nutzen, bendtigen alle Arbeitsplatzrechner, auf
welchen WG2 installiert ist, die Datei ChilkatAx-xxxx-win32.dll (wobei xxxx fur den
Versionsstand steht). Im Detail werden folgende Dateien bendétigt:

ChikatAx-9.5.0-win32.dll *.dIl fir SFTP-Datentransfer

register_win32.bat Datei, um *.dll zu registrieren
unregister_win32.bat Datei, um *.dll bei Bedarf aus der Registrierung zu
[6schen

Zur Installation werden die DLL-Dateien und die Datei register_win32.bat auf den Rechner
kopiert, z.B. in das WGplus-Arbeitsverzeichnis. AnschlieBend wird die Datei register_win32.bat
gestartet.

Hinweis: Die gemachten Registereintrage werden in den User-Bereich der Registry
geschrieben. Daher muss die register_win32.bat im Benutzer-Kontext gestartet werden und
nicht mit Administrator-Rechten.
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1 kOg

ER CoMindowshsystern32icmd. exe
Current User is ’schneider’

Reqivriz

( | DllRegisterServer in ChilkatAx-9.5.0-win32.dll

" erfolgreich durchgefuhrt,

Die erfolgreiche Registrierung wird durch eine Meldung angezeigt.

Hinweis: Bei unterschiedlichen registrierten Chilkat-Versionen auf einem PC kann es zu
Problemen kommen. So nutzt z.B. die Software PCKlaus von HSH ebenfalls Chilkat. Das
Zusatzmodul ZM(1) SFTP-Client und PCKlaus sollten nicht zusammen auf einem PCinstalliert
werden, oder es sollte zumindest sichergestellt werden, dass die eingesetzten Chilkat-
Versionen identisch sind.

Die SFTP-Nutzerkennung und das SFTP-Passwort erhalten die Kommunen vom IT.NRW. Das
SFTP-Passwort muss dann in regelmaRigen Abstanden iber WG-Online erneuert werden. Den
Private-Key sowie das zugehorige Passwort fiir den Private-Key erhalten die Kommunen,
welche das Zusatzmodul SFTP-Client nutzen, von AUCOTEAM.

Folgende Daten werden momentan zwischen dem IT.NRW und WG2 libertragen.

Daten von Wohngeldstelle --> IT.NRW:

Quell-Verzeichnis: /data2/in/WOHN/BRIEF/Bxxxxxx (Xxxxxx steht
fir die Wohngeldstelle)

14-tagige Datenausgabe (ASCII - Dateien)
mogliche tagliche Plausibilitdtsprifung  (ASCII - Dateien)

Daten vom IT.NRW --> Wohngeldstelle:

Ziel-Verzeichnis: /Jdata2/out/WOHN/POSTFACH/Bxxxxxx
Ricklaufdateien aus dem Rechenlauf (Text / PDF -Dateien)
Online-Antrage (Text / PDF -Dateien)

WG-Bescheide, Plausibilitatsprifung (Text / PDF -Dateien)

1.3.1.2 Einrichtung einer SFTP-Verbindung

Das Einrichten und Testen der SFTP-Verbindung wird in WG2 unter SFTP / Einstellungen

vorgenommen.
3 [ @]
= )

SFTP Hilfe Pr
- - B

Einstellungen

Datentransfer

Jedem Bearbeiter in WGplus kdnnen ein oder mehrere SFTP-Nutzer zugeordnet werden. Zur
Neuanlage eines SFTP-Nutzers wahlt man den entsprechenden Bearbeiter von WGplus aus,
klickt auf den Button Neu und tragt alle notwendigen Daten flir den Verbindungsaufbau in die
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entsprechenden Felder ein. Die Zugangsdaten fiir den SFTP-Server, sowie die Gatway-
Einstellungen erhalten Sie vom IT.NRW, den Private-Key mit Kennwort erhalten Sie von
AUCOTEAM.

SFTP-Mutzer verwalten 2

bielefeld_711000

Bearbeiten Lischen Abbrechen

Version: 9.5.0.76

Anmeldung am Gateway ok

Lese Key ok

Ubergabe Password ok

Anmeldung Nutzter und Key ok
Verbindung zum APPL-Server 2 ok
Anmeldung Nutzer an Appl - Server ok

Schliessen

Durch Maus-Doppelklick auf das Icon links vor Bearbeiter SFTP kann die Ansicht der beiden
Kennworter zwischen Klartext und Passwort gewechselt werden. Nach der Eingabe kann durch
Klick auf den Button Test Verbindung eine Verbindung Gber SFTP mit dem IT.NRW aufgebaut
werden. Die vorgegebenen TimeOut-Einstellungen sollte nur bei Bedarf gedndert werden.
Hinweis: Es kann immer nur ein Bearbeiter WGplus pro WGST-Nr und Bearbeiter SFTP
zugeordnet werden.

In der zweiten Karteikarte Ordner fiir den Datentransfer missen die Pfade eingetragen
werden, wo die Dateien vom IT.NRW gespeichert werden sollen. Bei Netzwerkpfaden gibt es
die Moglichkeit die URL zu verwenden.
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SFTP-Mutzer verwalten 22

SFTP Online Akten D:\WGplus5_2013\NRW\AUSGABE\SFTP Online

SFTP Ricklauf \WGplus5_2013\NRW\AUSGABE\SFTP Rucklauf

[SETP-Test W:\Projekte\Wohngeld_ -Tes

SFTP-Test-URL \\sv-clusterfs\projekte\gb_c\wohngeld\Projekte\Wohngeld NRW\SFTP-Test

1.3.13 Dateien Gber SFTP vom IT.NRW holen
sv-sles12-Ix-vm bielefeld_711000
/data2/out/WOHN/POSTFACH/B711000/
W:\Projekte\0D0_WGplus_WwWplus_Daten\N _
Dateien vom IT.NRW holen
SFTP-Ordner lokale-Ordner o
B - Postfach - Dateien von IT-NRW | e =1 SFTP Online 4kten

7 Riicklauf-Dateien (txt) =1 SFTP Riicklauf
© PDF-Dateien e = SFTP-Test

7 TAR-Dateien B SFTP-Test-URL =
7 Plausi Dateien T 01-Januar
e Online Antrag e T 02-Februar
-7 Brief-gesendete Dateien p— T 03-Marz
fu 7 Rechenlauf-Dateien e T 04-april
I Plausi Dateien M T 05-Mai
0 0g-Juni
......... oo7-3uli
= + p

-
Zielordner |\\sv-c\usterfs\projekte\ghic\wohngeld\Prujekte\Wohnge\dﬁN RVN\SFTF M

Dateiname 3

Dateiname GriiBe o

1]
=

]
i
i
=
=
=
]
i
i
T

In diesem Formular kénnen Daten vom SFTP-Server des IT.NRW kopiert, geldscht und in die
vorgegebenen Ordner verteilt werden. Der obere Teil enthadlt die Anmeldedaten der SFTP-
Verbindung.

Zur besseren Ubersicht gibt es die Méglichkeit, sich nur Dateien ab einem bestimmten Datum
anzeigen zu lassen. Als Voreinstellung wird das heutige Datum minus 14 Tage vorgeschlagen.
Die Spalteniiberschriften kdnnen zum Sortieren verwendet werden.
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Bei Problemen wahrend des Datentransfers kann eine Logdatei chk.log erstellt werden. Das
Hakchen ist dann vor dem Verbinden zu setzen. Beim Verbinden mit deaktiviertem Hakchen,
wird chk.log geldscht. Die Datei wird im WG2-Ordner abgespeichert.

Die Kommunen haben die Moglichkeit, ihre Wohngeldbescheide einzeln in einer TAR-Datei
komprimiert zu erhalten. Diese kénnen in der zweiten Karteikarte entpackt und mit einem
Klick sofort in den entsprechenden Archivpfad in den Ordner Bescheide der jeweiligen Akte
kopiert werden. Zur Zeit funktioniert diese Vorgehensweise nur, wenn der Archivpfad alle
Wohngeldnummern als Ordner enthalt. Man kann in WG1 z.B. dafiir die Archivstruktur
Jahr\Wohngeldnummer einrichten.

1.3.1.4 Dateien Uber SFTP zum IT.NRW senden

l ety E&] Ausgaben Ubersicht 52
!; Bj i ) RLDatsien (3 Plausi-Datsien
2018 | Ausgabe Plausi: ;! s bedatei
Datenexport ] i Isgabe Plausi: ‘D.\WGp us5_2013\NRW\Ausgabedateien

‘ Plausiausgaben Ubersicht ‘Plausiausgabe Versenden‘

Ausgabe - Einstellungen

susgabe - Erzeugen PL-Datei ‘ WGST | Datum ‘ Ausgabe Ordner | Groke |

PLO047 1000 20.05,2015 13:20 D:\WGpIUSS_BO13WNRWYA, . 7708
! Ausgabe - Manager [alt) PLOD46 1000 28.05.2018 14:50 D:\WGpIUSS_2013WNRWA, . 7708
1 PLOO4S 1000 12.04,2018 09:47 D \WGPIUSS_2013WNRWA, . B610
Ausgabe - Manager SFTP PLOD44 1000 12.04.2018 09; 45 D:\WGpIUSS_2013WNRWYA, . 8610
PLO043 1000 11.04.2018 13:54 D \WGPILSS_2013WNRWA, . B610

Ausgabe - Statistik 4 PLOO42 1000 19.03.2018 13:56 D \WGplusS_2013WNRWA, .. 28044

PLOO41 1000 01.02,2018 09:35 D \WGRILSS_201WNRWA, . 250608
Auszahlungsprifung pLODZ4 22.06,2018 13:16 Di\WGplUsS_B013\NRWAA, . 6478
_— PLOOOS 711800 01.06,2018 1515 DINWGRILSS_2013WNRWA, . 3116
Flausiprifung pLOOD4 711400 01.06,2018 15;10 Di\WGplusE_2013\NRWAA,.. 3690
PLO003 711400 01.06,2018 1505 DINWGPILSS_2013WNRWA, . 6542
PLOOOZ 711400 01.06,2018 1334 DiNWGRlUSS_201SWNRWA, . 6642
PLO0OL 711000 18.06,2018 14:50 DINWGPILSS_2013WNRWA, . 7216

w Protokol Datei ansehen

Uber das Ribbon Datenexport, wurde ein Ausgabe-Manager SFTP neu hinzugefiigt. Die
Ausgabe Ubersicht kann zwischen RL-Dateien und Plausi-Datei gewechselt werden. Links oben
besteht die Moglichkeit, andere Ausgabejahre anzeigen zu lassen. An der Erstellung einer
Ausgabedatei fiir den Rechenlauf und einer Plausidatei hat sich nichts gedandert.

Die Plausidatei wird wie bisher bei der Erstellung in einen Datei-Pfad kopiert und kann von
dort Gber SFTP versendet werden. Bei Mausklick auf den Button SFTP wird die zweite
Karteikarte des SFTP-Ausgabemanager ge6ffnet und man kann sich dort tGiber SFTP beim
IT.NRW anmelden und die Datei anschliefend zu versenden.
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Schliessen

Anmelden

Versenden

31.03.2001

31.10.2001
31.12.2001
~ |Dateinams Datum 31122015 30.11.2015

PLOOO2 02.07.2018 15:11: 26 29 02.2016 30.11.2015
31.03.2016
31.01.2016  09.12.2015
31.01.2016  09.12.2015
31122015 09.12.2015
31.07.2016  09.12.2015
31.10.2001
31.08.2003
31.07.2004

SFTP FTP-Protokoll Datei erstellen Drucken

Der Versand der Rechenlaufdatei liber SFTP erfolgt in gleicher Weise.
1.3.1.5 Wohngeldbescheide zuordnen

Unter dem Menlipunkt SFTP befindet sich der Eintrag Datentransfer. Dieser Eintrag ist
zusétzlich auch zu finden unter Datenimport >  IT. NW-Riicklauf > WG Bescheide zuordnen.

g - Wohngeld fr Windows  Vesion vom: 31032020 - 8 x
Statmens @)

w5 o 8 I5%380

7

Wohngeld WG plus
© EAN

Vi GmbH

Damit wird das folgende Formular ge6ffnet.
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BE g %) —
WGSTNR 1000~ | Kennwort = Protokoll . ¥ L
| Port ™ Logdatel erstellen — 1
Dateien vom IT.NRW holen| Dateien verteilen| ¥ Formular Zoomen " Ordner sortieren
Quell-Ordner Bescheid-Art ‘Wohngeldbescheid ™ Ziel-Ordner Ordner Struktur Jahr\Akten-Nr
| \ |c:\Daten\Wohngeld\Ausgabe

Dateiname [Grage [

Auf der Karteikarte Dateien verteilen befindet sich das Tool, um die Bescheide den Akten
zuzuordnen. Sie kénnen hier wahlen zwischen

e Wohngeldbescheid und
e Wohngeldkonto.

Zuerst wahlt man den Ordner, in dem sich die TAR-Datei befindet und bestatigt mit Ordner

offnen.

m Ordner fir entpackte Einzelbescheide (PDF) auswihlen X
= v » Dieser PC » Systern (C:) » Daten » TAR Dateien ~ Q O "TAR Dateien” durchsuchen
Organisieren Meuer Ordner = - o
s
Dokumente " Name Anderungsdatum Typ GrafBe

Luedenscheid
Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

wgl_2016
@ Microsoft Access
@ OneDrive

E Dieser PC
_J 3D-Objekte
&= Bilder
[ Desktop
E: Dokumente
& Downloads
b Musik
m Videos

. System (C) he

Ordner: | TAR Dateien

Tools = Abbrechen

Die entsprechende TAR-Datei wird angezeigt. Diese Datei ist durch Anklicken zu markieren,
und der Schalter Entpacken ist zu wahlen. Wenn die Dateien bereits vorher entpackt worden
ist, sind diese gleich zu sehen und der Schritt Entpacken entfallt.
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¥ Formular Zoomen ¥ Ordner sortieren

Dateien vom IT.NRW holen | Dateien ve'rteilen]

Quell-Ordner Bescheid-Art Wohngeldkonto v Ziel-Ordner Ordner Struktur Jahr\Akten-Nr

|C:\Daten\TAR Dateien |C:\Daten\Wohngeld\Ausgabe

|

D [ Groge
B958004.D200811.BESCHAKT.TAR

W
©
©
@
o
]

Die Dateien werden nun entpackt und eine Meldung zeigt an, wie viele Dateien entpackt
wurden.

Dateien entpacken X

A 47 Dateien wurden entpackt!

Jetzt missen die Dateien noch verteilt werden. Dazu prifen Sie den "Ziel-Ordner”.

Ziel-Ordner Ordner Struktur Jahr\Akten-Nr

|C \Daten\Wohngeld\Ausgabe

Der Ziel-Ordner ist bei den Nutzereigenschaften in WG1 (Archiv-Pfad 1) hinterlegt.

ben / Dot-Pfad / Archiv

Die Ordner-Struktur gibt an, wie die Daten abgelegt werden, hier z. B.
C:\Daten\Wohngeld\Ausgabe\2020\1235.

Wabhlen Sie jetzt den Schalter Verteilen. Nach erfolgreichem Verteilen werden die Ordner mit
Jahrgangsbezeichnung im Ziel-Ordner angezeigt.
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Nutzer

V&:

Kennwort

Ak
WGSTNR [ 1000
[

Port

Protokoll

™ Logdatei erstellen

Dateien vom IT.NRW holen| Dateien verteilen|

¥ Formular Zoomen P Ordner sortieren

Quell-Ordner Bescheid-Art Wohngeldkonto v Ziel-Ordner Ordner Struktur Jahr\Akten-Nr
|C:\Daten\TAR Dateien [ J |c:\Daten\Wohngeld\Ausgabe
Dateiname [GroBe [ ~ Zentraler Ablage-Ordner

B958004.D200811.BESCHAKT.TAR 399360 #2020

N500480A.PDF 8679

N500560A.PDF 8769

N502486A.PDF 8684

N504631A.PDF 5760

N505349A.PDF 8266

N508097A.PDF 8446

N511454A.PDF 7728

N511454B.PDF 5751

N511761A.PDF 5751

N512424A.PDF 7884

N512424B.PDF 5754

N520137A.PDF 7988

N523089A.PDF 6078

N523307A.PDF 9031

N527741A.PDF 8232

N528164A.PDF 5749

N528868A.PDF 7847

N528868B.PDF 9474

N529076A.PDF 8688

N530244A.PDF 8460

N530460A.PDF 4656

N531076A.PDF 8195

N533129A.PDF 5819

N535534A.PDF 8574

N536628A.PDF 5640

N538420A.PDF 8163

one

=

In dem entsprechenden Jahres-Ordner wurde nun fiir jede Akte ein Ordner erstellt.

Die PDF fiir den Wohngeldbescheid befindet sich im Unter-Ordner Bescheide.

2 | o i : : [ Nutzer ‘ Schiiessen -
WGSTNR 1000~ | Kennwort | Protokoll \ ) r
I Port I Logdatei erstellen —
Dateien vom IT.NRW holen  Dateien verteilen | ¥ Formular Zoomen . Ordner sortieren
Quell-Ordner Bescheid-Art \Wohngeldkonto v Ziel-Ordner Ordner Struktur Jahr\Akten-Nr
|C:\Daten\TAR Dateien froe J |C:\Daten\Wohngeld\Ausgabe
Datei | GroBe | A 50049 ~
B958004.D200811.BESCHAKT.TAR 399360 500560
N500480A.PDF 8679 502486
N500560A.PDF 8769 502726
N502486A.PDF 8684 504631
N504631A.PDF 5760 505349
N505349A.PDF 8266 508007
N508097A.PDF 8446 508837
N511454A.PDF 7728 510371
N5114548.PDF 5751 511454
N511761A.PDF 5751 £-511614
N512424A.PDF 7884 5 Bescheide
N5124248.PDF 5754
NS20137A PDF 7= b si176s Wohngeldkonto_N511614.PDF
N523089A.PDF 6078
N523307A.PDF 9031 B-512424
N527741A.PDF 8232 514384
N528164A.PDF 5749 = 516017
N528868A.PDF 7847 - Bescheide
N5288688.PDF 9474 B-517178
N529076A.PDF 8688 £-520137
N530244A.PDF 8460 - Bescheide
N530460A.PDF 4656 Wohngeldbescheid_N520137A.PDF
N531076A.PDF 8195 Wohngeldkonto_N520137.PDF
N533129A.PDF 5819 Wohngeldkonto_N520137A.PDF
N535534A.PDF 8574 523089
N536628A.PDF 5640 523307
N538420A.PDF 8163 527741
DNE Q804 hd & hd

1.3.1.6

Wohngeldbescheide ansehen

In wgl kdnnen dann unter dem Men "Tools" <Dokumente zur Akte> die Dokumente sofort

eingesehen werden.
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ta - ‘Wohngeld far Windows  Version vom: 07.102019 - X
A werecnnins > @-
AENEC =R R i
Hauptmend Wohngeld Einkommen Miete WG Ef/Min mport.Usten Tools | eMail  Hife
Dokumente zu WoGG
IW[ 4. Aligemein 5. Wohnung 6. Personen
Dolaumente zur Ate
Antragsertassung
Dracken Sie F1, um Add-In-Hite
anauzeigen.
Vergleichsvorginge bearbeiten
Termine
Datum Betreff Vertretung
Das ist der Teil-Vorgang aus dem Vorgang 31 welcher ber die Rechtsgrenze geht, wo das IT-NRW automatisch einen Zweitbescheid erstellt.
Er hat die gleiche Anw-Nr., als BST S=Sonderzeichen, nur zur Ansicht und darf nicht zum IT-NRW geschickt werden!
variable Erlauterur
]
—

Es wird die folgende Ubersicht geéffnet.

Dokumente zur Akte *

mente zur

Schliessen

Dabei werden nur die Ordner angezeigt, in denen Dokumente fiir die gewdhlte Akte
vorhanden sind. Durch Offnen der Knoten im Explorer kénnen alle Dokumente zur Akte
angezeigt werden. Nach Auswahl eines Dokumentes durch Anklicken kann dieses mittels des
Schalters Anzeigen angezeigt werden.
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=5] Dokumente zur Akte ®
Archiv-Ordner: | D:\Daten\Wohngeld
gewihite Akte 50005 | Ordner-Struktur Jahr/akten-Nr
L. Dokumente zur Akte 50005
B0 2019
=8 2020
=1 50005
81 Anschreiben
=T Bescheide
b7l Wohngeldbescheid_N008953A.PDF
BT Dokumente
[ Abl. fehl. Mitwirkung_12-09-2017_09-39-19_50005.doc
[ Anfrage_Finanzamt_ Werbungskosten_13_02_05_14_02.doc
B Anhorung gem. § 24 SGB X.doc
.D:\Daten\Wohngeld\ZﬁZO\SOOGS\Bescheide\Wohngeldhescheid_NOOBBS!.n.PDF ‘ E
e

1.3.2  ZM(2) LDS-Ricklauf

ZM(2) LDS-Riicklauf WG1, WG2

Auf Grund von Anderungen der Riicklaufdateien beim IT.NRW und Verbesserungsvorschligen
unserer Wohngeldkunden haben wir das Zusatzmodul "LDS-Riicklauf" teilweise neu
programmiert und im Laufe der Zeit wesentlich Gberarbeitet.

Diese Beschreibung des Zusatzmoduls erfolgt in folgenden Abschnitten:

e FEinleitung
e Anbindungin WG2

e Anbindungin WG1

1.3.2.1 Einleitung

Der Mentpunkt "Datenimport / IT.NRW - Riicklauf" erméglicht den Import von Ricklaufdaten
in das Wohngeldprogramm. Die Daten werden vom IT.NRW nach jedem Rechenlauf den
Wohngeldstellen zur Verfligung gestellt.

Um stets Uber die aktuellen Riicklaufdaten im Wohngeldprogramm zu verfiigen, ist
sicherzustellen, dass die IT.NRW-Dateien unmittelbar in das in WGplus5 bezeichnete
Verzeichnis Gibertragen werden und der Import in das Programm zeitnah erfolgt.
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Shlage WGEpluss » Akten » Dosseldorf » Ricklauf

2en fir = Meuer Ordner
-

Marme

1 D150925 NACHWELS. TXT
. D150925.UEBERZLG.TXT
) DAS0925 WMAOGKROMNTO TXT
- DA50925 ZAHLLIST. TXT

Folgende Datei wird zurlickgegeben:
Djjmmtt. WOGKONTO.TXT

Durch die neue Wohngeldkontenliste kbnnen nun in WG1 in der Akte die Sollbuchungen des
IT.NRW zu dem Vorgang aufgerufen werden. Damit kénnen die Sachbearbeiter z.B. bei
Fehlerfdllen erkennen, auf welche Buchung sie aufbauen missen bzw. welche Buchungen das
IT.NRW zu der Akte durchgefiihrt hat.

1.3.2.2 Anbindungin WG2

Der Import und Ausdruck aller Riicklauflisten pro Rechenlauf wird in WG2 im Untermeni
Datenimport / IT.NRW - Riicklauf realisiert. Dieses MenUpunkt hat folgende Struktur:

Die Untermeniipunkte sind:

e Sektion Nachweisliste importieren

e Sektion Zahlungsliste importieren

e Sektion Uberzahlungsliste importieren

e Sektion Wohngeldkonto importieren

NEEE R Y

t|Datenimpart) EwWO  FTE Tools  Hilfe  Programm
| 2 . = b T T Beenden

TT.MRW - Ricklauf  » Machweeisliste importieren -
ITMRWY - Lischliste Letzte Machweisliste drucken
Letzte Machweeisliste Fehlerfille

Zahlungsliste importieren

Letzte Zahlungsliste drucken

Uberzahlungsliste importieren

Letzte Uberzahlungsliste drucken

Wohngeldkonto importieren
Letzte Differenzliste drucken

Zur Nutzung dieser Meniipunkte in WG2 ist flir den Sachbearbeiter das Recht "WG2 -
Bearbeiter" notwendig.

Rechte Mvorlagen bearbeiten
Mandere WGST bearbeiten
O

Blwohngeld-Administrator
M System-Administrator
2 \WG2 - Bearbeiter
Daten-Export zum LDS
Plausibilitdtspriifung
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Die *.TXT Dateien mussen als ASClI-Dateien Gber den SFTP-Client in WG2, oder (iber ein
Rechenzentrum importiert werden. Ein Download von der Webseite des IT.NRW funktioniert
nicht, da die Dateien dann als Bindrdatei importiert wurden und nicht in WGplus einlesbar
sind!

1.3.2.2.1 Sektion Nachweisliste importieren

Diese Sektion besteht aus den folgenden Untermenipunkten:

e Nachweisliste importieren

e [etzte Nachweisliste drucken

e letzte Nachweisliste Fehlerfdlle

Zum Importieren der Nachweisliste 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

2] ITNRW - Nachweisliste X

Nachweisliste ]P."\Projekte\OO_WGplus_WWpIus_Daten\NRW"\DUsseldorf1 |

Import-Name ]P:‘t.Projekte\OO_WGplus_WWpIus_Daten\NRW‘&DUsseldorf 1
ANSI - Prifung I Datei vom: ] 25.09.2015
berechnetes Bescheid-Datum fiir WG1 (ggf. korrigieren) J 01.10.2015

Léschen lokale Tabellen
Lokales Importieren der Text- Datei
Fehlerliste bearbeiten

¥ \orgénge mit Fehler auf Bearbeitungsstand F setzen
¥  In Vorgangen ohne Fehler Bearbeitungsstand Z und Bescheid-Datum setzen

Uber den Schalter mit den drei Punkten ist die Nachweisdatei "Djjmmtt. NACHWEIS.TXT" aus
dem Ricklaufverzeichnis auszuwahlen. Der vollstiandige Dateiname wird im Feld Nachweisliste
angezeigt, ebenso der Name der temporaren Datei "Import-Name". Gleichzeitig wird das
Datum der Datei zu Uberpriifungszwecken angezeigt.

Das Bescheid-Datum wird anhand des Rechenlauf-Datums der Datei berechnet. Wenn der
errechnete Tag ein Feiertag ist, kann das Bescheid-Datum ggf. korrigiert werden. Das
Bescheid-Datum wird in WG1 in der Vorgangslbersicht angezeigt.

Falls Sie versehentlich die gleiche Datei mehrmals importieren wollen, werden sie mit
folgender Ausschrift gewarnt:
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Achtung E2

Die letzte importierte Nachweisliste istvorm 28.07,.2015,
W' Stellen Sie sicher, dass die gleiche Liste nicht rehrmals bearbeitet wird.
~ Wollen Sie die Liste wirklich importieren 7

Con ) v

Der Untermenlpunkt Letzte Nachweisliste drucken druckt die gerade eingelesene
Nachweisliste des letzten Rechenlaufes. Die Liste wird auf dem Computer angezeigt und kann
dann iber einen Befehl gedruckt werden.

Der Untermenipunkt Letzte Nachweisliste Fehlerfédlle zeigt die vom IT.NRW erkannten
Fehlerfdlle des letzten Rechenlaufes an, die in der Nachweisliste ebenfalls mit Gibergeben
werden.

Der Untermentiipunkt Letzte Nachweisliste drucken druckt die gerade eingelesene
Nachweisliste des letzten Rechenlaufes. Die Liste wird auf dem Computer angezeigt und kann
dann liber einen Befehl gedruckt werden.

Der Untermenlpunkt Letzte Nachweisliste Fehlerfdille zeigt die vom IT.NRW erkannten
Fehlerfille des letzten Rechenlaufes an, die in der Nachweisliste ebenfalls mit Gibergeben
werden.

1.3.2.2.2 Sektion Zahlungsliste importieren

Diese Sektion besteht aus den folgenden Untermenipunkten:

e Zahlungsliste importieren

e letzte Zahlungsliste drucken

Zum Importieren der Zahlungsliste 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

=] IT.NRW - Zahlungsliste bd
LDS-Mame: ID:\taegeQ\share\Wohngeld\NR\u’V\RUcklauf\D12121T.ZAHLLIST.T)(T
Import-fame ID:\taegeQ\share\WohngeId\NRW\RUcklauf\tmp_zahlung.bd

W Datei vom: I1T.12.2012

Laschen lokale Tabellen

Lokales Importieren der Text- Datei

Schreiben in Datenbank

Uber den Schalter mit den drei Punkten ist die Zahlungsliste "Djjmmtt.ZAHLLIST.TXT" aus dem
Riicklaufverzeichnis auszuwahlen. Der vollstandige Dateiname wird im Feld "LDS-Name"
angezeigt.

Der Import-Name enthalt den Namen der temporadren Import-Datei.
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Gleichzeitig wird das Datum der Datei zu Uberpriifungszwecken angezeigt. Falls Sie
versehentlich die gleiche Datei mehrmals importieren wollen, werden sie mit einer Ausschrift
gewarnt.

Der Untermenlpunkt Letzte Zahlungsliste drucken druckt die gerade eingelesene Zahlungsliste
des letzten Rechenlaufes. Die Liste wird auf dem Computer angezeigt und kann dann tber
einen Befehl gedruckt werden.

Dieser Untermenipunkt druckt die letzte Zahlungsliste aus.

1.3.2.2.3 Sektion Uberzahlungsliste importieren

Diese Sektion besteht aus den folgenden Untermenipunkten:

e Uberzahlungsliste importieren

o Uberzahlungsliste drucken

Zum Importieren der Uberzahlungsliste 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

2] TR - Uberzahlungsliste =
Uberz -Liste |D:\Ablage WGplus5\Akten\DisseldorfiRucklaufD150925.U & .. |
Import-Name |D:\Ablage WGplus5\Akten\Diisseldorf\Ricklauf\tmp_zahlun

ANS| - Priifung T Datei vom: [25.09.2015

Loschen lokale Tabellen
Lokales Importieren der Text- Datei

Schreiben in Datenbank
=

Uber den Schalter mit den drei Punkten ist die Uberzahlungsliste "Djjmmtt.UEBERZLG.TXT" aus
dem Riicklaufverzeichnis auszuwahlen. Der vollstindige Dateiname wird im Feld Uberz.-Liste
angezeigt.

Im Feld Import-Name wird der Name der temporaren Import-Datei angegeben.
Gleichzeitig wird das Datum der Datei zu Uberpriifungszwecken angezeigt. Falls Sie

versehentlich die gleiche Datei mehrmals importieren wollen, werden Sie gewarnt.

Der Untermeniipunkt Letzte Uberzahlungsliste drucken druckt die gerade eingelesene
Uberzahlungsliste des letzten Rechenlaufes. Die Liste wird auf dem Computer angezeigt und
kann dann tiber einen Befehl gedruckt werden.

Beispiel eines Ausdrucks einer Uberzahlungsliste (Namen geschwirzt)
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LDS-Uberzahlungs-Liste mit Falligkeitsdatum 25.09.2015 24.10.2015

WohngeId-MNr. wohngeldbere chtigte Pe rsonen (ibe rza hiter Betrag Aufrechnung im laufenden Zeitrrum
111100

494,00 nicht moglich
200,00
233271
57.00
200
445,00
114,00
458,00
1.035,88
880,42
1.835,46
336,64
504,00
62,00

nicht mégiich

1.3.2.2.4 Sektion Wohngeldkonto importieren

Diese Sektion besteht aus den folgenden Untermenipunkten:

e Wohngeldkonto importieren

e [etzte Differenzliste drucken

Zum Importieren der Wohngeldkonten 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

5] ITNRW - Wohngeldkonto 22
Riicklauf-Datei |D :\taege2\share\Wohngeld\NRW\Riicklauf\D1507 28 WOGKONTO.TXT
Import-Name |D “\taege2\share\Wohngeld\NRW\Rucklauf\tmp_rueckl.txt

ANSI - Prifung v Datei vom: |28_UT.2015

Daten werden in SQL-Datenbank geschrieben

_10 | | |
il | il

Uber den Schalter mit den drei Punkten ist die Wohngeldkontenliste

"Djjmmtt. WOGKONTO.TXT" aus dem Riicklaufverzeichnis auszuwahlen. Der vollstandige
Dateiname wird im Feld Riicklauf-Datei angezeigt. Im Feld Import-Name wird der Name der
temporaren Import-Datei angegeben.

Gleichzeitig wird das Datum der Datei zu Uberpriifungszwecken angezeigt. Falls Sie
versehentlich die gleiche Datei mehrmals importieren wollen, werden Sie gewarnt.

Beim Import werden die Kennzahlen der Satzarten AS und AG = 11001-11016, 12001-12016,
12201-12216, 1300113013, 20600, 20601, 20795-20801, 20803, 20806, 20807, 20905, 20906 der
IT.NRW-Wohngeldkontenliste mit der Wohngelddatenbank verglichen, da nur diese mit dem
Datenbestand beim IT.NRW differieren kénnen.
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Uber den Untermeniipunkt "Letzte Differenzliste drucken" wird folgendes Dialogfenster
geodffnet:

[2] LDS-Ricklaufe

Riicklauf eingelesen am Anz. BST Fin BST A BSTZ Ausgabe vor
Nummer Vorgdnge WG1 gesetzt Differenzen 2 Monaten
35 28.09.2020 07:38:55 62 1 5 56
3 10.09.2020 09:07:22 3 0 1 52
33 26.08.2020 14:15:00 51 0 - 46
3 14.08.2020 13:16:04 3 0 - 3
3 28.07.2020 08:19:02 42 0 1 40
% 28.07.2020 07:42:03 42 0 1 40
29 09.07.2020 07:34:50 52 o] 3 49
28 25.06.2020 08:09:3 62 0 5 56
27 09.06.2020 14:17:08 3 0 4 3
26 26.05.2020 16:42:3 51 0 5 45
25 12.05.2020 07:23:08 3 0 3 40
24 28.04.2020 07:23:48 58 0 6 51
3 08.04.2020 07:51:58 3 0 1 3
22 27.03.2020 07:30:3 82 0 4 ¥7
21 12.03.2020 15:33:55 3 0 8 29
20 27.02.2020 16:39:41 60 1 3 54
15 11.02.2020 13:59:02 45 0 6 3
18 30.01.2020 07:26:27 80 1 5 72
10.01.2020 12:37:03 0 5 3

17 37:03 44
4£ Nno.CA CaA B
Nicht zugeordnete Hinweis-Liste Differenz-Liste alte Vorgidnge markierte Liste
Vorgange Drucken Drucken Drucken Liischen

Die Schalter im Formular LDS-Riickldufe haben folgende Bedeutung:

e Nicht zugeordnete Vorgdnge: eine Liste von nicht zuordenbaren Vorgangen anzusehen
und zu drucken. Wenn alle Vorgange zugeordnet werden kdénnen, steht dort 0.

e Differenzliste Drucken: eine Liste von Vorgangen inklusive differenter Kennzahlen
anzusehen und zu drucken. Wenn es keine Differenzen gibt, steht dort 0.

e Hinweisliste Drucken: eine Liste von Akten / Vorgangen, die Hinweisfalle beim IT.NRW
erzeugt haben, anzusehen und zu drucken Anzahl der Hinweisfalle (wird Gber die
Nachweisliste importiert)

e glte Vorgdnge Drucken: Vorgange welche dlter sind werden bei Sollstellungen
"mitgeschleift" auch wenn der Vorgang nicht zum Rechenlauf gesandt wurde. Diese
sollten abgeschlossen werden.

e markierte Liste I6schen: die markierte Liste (schwarze Zeile) wird geldscht.

Der Unterschied zu den bis Ende 2015 gliltigen Listen besteht darin, dass es durch den Aufbau
der Djjmmtt. WOGKONTO.TXT nicht mehr die Moglichkeit gibt, die Bearbeitungsstiande auf Z
bzw. F zu setzen. Deshalb werden jetzt beim Import der Nachweisliste die Bearbeitungsstande
gesetzt. Zu Details siehe auch Untermeniigruppe "Nachweisliste importieren".

Der Aufbau der Wohngeldkonten-Datei ist auf dieser Webseite beschrieben.

Beim Import der Wohngeldkonten werden die Bearbeitungsstande, welche beim Einlesen der
Nachweisliste zuvor auf Z gesetzt wurden, bei Differenzen zuriick auf A gesetzt.
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Hinweis: Deshalb ist es wichtig, immer vor Import der Wohngeldkonten, die Nachweisliste zu
importieren.

Leider enthalten nicht alle Vorgange der Nachweisliste eine Anweisungsfolgenummer, so
dass eine eindeutige Zuordnung nicht zu allen Vorgangen in WGplus erfolgen kann. Deshalb
wurde in WG2 die Moglichkeit geschaffen, nun die Fehlerfalle der letzten importierten
Nachweisliste extra ausdrucken zu kénnen.

Hinweis: Wohngeldkonten werden vom IT.NRW in einigen Fallen auch dann erstellt, wenn
kein Vorgang zum IT.NRW gesandt wurde, z.B. bei Ist-Buchungen von Zahlungsriicklaufen oder
monatlichen Verrechnungen des Wohngeldbetrages mit dem Sozialamt (KZ 20795, KZ 20798).
In solchen Fallen werden auch ,alte” Vorgange bei Differenzen der Satzarten AS und AGvom
Bearbeitungsstand Z zuriick auf den Bearbeitungsstand A gesetzt, obwohl dieser Vorgang nicht
zum aktuellen Rechenlauf geschickt wurde.

1.3.2.3 Anbindungin WG1

Der Import und Ausdruck aller Ricklauflisten pro Rechenlauf wird in WG2 im Untermen
Datenimport / IT.NRW - Riicklauf realisiert. Dieses MenUpunkt hat folgende Struktur:

Die Untermenipunkte sind:

Nachweisliste importieren

Zahlungsliste importieren

Uberzahlungsliste importieren

Wohngeldkonto importieren

e Riickforderung

1.3.2.3.1 Im Menipunkt "Ubersichten"

Unter diesem Menipunkt kdnnen an zentraler Stelle die in WG2 eingelesenen Listen
(Nachweislisten, Zahlungsliste und Uberzahlungsliste) aufgerufen werden.

D=

Startmenu

o [ — e e
8 B B & e

Antrags Mutzer Ubersichten|Einstellungen Tools  Hilfe
Verwaltung ~ Einstellungen ~ 4 = 7 =

Statistik

erweiterte Statistik
Bearbeiter

MNachweisliste

angemeldet un Zahlungsliste )
Uberzahlungsliste
Uberweisungsliste
Freie Wohngeld-Nr
verzogene Personen

Auswertung von Kennzahlen »
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1.3.2.3.2 Im Vorgang jeder Wohnungsakte

Ein groRer Vorteil gegeniiber den PDF-Dateien besteht drin, dass alle importierten Listen
direkt im Vorgang der Wohngeldakte tGber den Menlpunkt Import-Listen fir nur die gerade
ausgewahlte Wohngeldakte aufrufbar sind. So kann der Sachbearbeiter in der Akte auf
Knopfdruck sich die folgenden Listen der gerade aufgerufen Akte ansehen ohne umsténdlich
die in den entsprechende Liste der vielen PDF-Dateien suchen zu miissen:

e Nachweisliste

e Zahlungsliste

o Uberzahlungsliste

&

erung Import-Listen| Toals  elail  Hilfe

Machweisliste

4. Allgemein ‘

Zahlungsliste [
niftl Oberzahlungsliste ‘

Sollbuchungen

20700 [ & -]

20773 | 01.05.2015)

2n774 | 2a N2 2n1Al
Bl Nachweisliste =
Nachweisliste [711800 28.07.2015 ] Wohngeld-Nr. m
Meldungungstext [ Aktion
WG-Nr. Anw. Akt Meldung Betrag Datum

71180001407 55 M Winderung 01.07.2015 30.09.2015 288,00 96,00 9% 28072015 =
71180001407 55 X [ Prafen Der Bescheid fur die wohngeldberechtigte Person 28.07.2015
71180001407 55  xF [ wird nicht bei ITNRW kuvertiert 28.07.2015
71180001407 55 X Anschrift wohngeldberec htigte Person (geandert) 28.07.2015
71180001461 0 U ZUnterbrechung  24.05.2004 26.07.2015
71180001873 0 X Achtung:  Uberzahlung inHéhevon 362,00 Euro 28.07.2015
71180001873 0 XF Keine Aufrechnung im laufenden Bewilligungszeitraum méglich 28.07.2015
71180001917 0 X Achtung:  Uberzahlung inHéhevon 166,00 Euro 28.07.2015
71180001917 0 XF Keine Aufrechnung im laufenden Bewiligungszeitraum moglich 28.07.2015
71180002149 0 X Achtung:  Uberzahlung in Hohe von  1.156,00 Euro 28.07.2015
71180002149 0 XF Keine Aufrechnung im laufenden Bewiligungszeitraum moglich 28.07.2015
71180002149 0 R Z-Rucklauf Helaba  03.07.2015 25,00 25 28.07.2015
71180002307 0 X Achtung:  Uberzahlung inHohevon 346,00 Euro 28.07.2015
71180002307 0 XF Keine Aufrechnung im laufenden Bewiligungszeitraum moglich 28.07.2015
71180002589 0O R Z-Rucklauf Helaba  10.07.2015 50,00 50 28.07.2015
71180002589 O X Achtung:  Uberzahlung in Hohe von  3.170,00 Euro 28.07.2015
71180002589 0 xF B Keine Aufrechnung im laufenden Bewiligungszeitraum maglich 28.07.2015
71180002716 37 X Anschrift wohngeldberechtigte Person (geandert) 28.07.2015
71180002718 37 A Wiederhol -Abl 28.07.2015
71180002863 0O XF Keine Aufrechnung im laufenden Bewiligungszeitraum méglich 28.07.2015
71180002863 0 X Achtung:  Uberzahlung in Hohe von  1.688,00 Euro 28.07.2015
71180002863 0O R Z-Rocklauf Helaba  06.07.2015 50,00 50 28.07.2015
71180003097 0 U ZUnterbrechung  07.11.2005 28.07.2015
71180003098 29 X Anschrift wohngeldberec htigte Person (geandert) 28.07.2015
71180003098 29 X Anschrift erster Zahlungsempfanger (geandert) 28.07.2015
71180003098 29 X Anschrift Bescheidempfanger (neu) 28.07.2015
71180003098 29 B Wiederhol -Bew. ~ 01.062015 31.05.2016 744,00 62,00 62 28.07.2015
71180003098 29 X Als Miete wurde der Hochstbetrag nach § 12 Abs. 1 WoGG zu Grunde gelegt (Heimbewohner) 28.07.2015
71180003206 0 v ZUnterbrechung  27.06.2011 28.07.2015

71180003430 18 B Wiederhol -Bew.  01.06.2015 31.05.2016 1152,00 96,00 % 28072015 -
gesamt: 2416 Loschen Liste Loschen Eintrag

Das Untermeni 6ffnet das Dialogfenster Nachweisliste in dem ausgewahlte Informationen aus
denin WGplus5 gespeicherten Nachweislisten des IT.NRW gesucht und dann dargestellt
werden kdnnen.

Als Auswabhlkriterien kdnnen

e die Nummer der Nachweisliste,

die Wohngeldnummer (flinfstellige Unterscheidungsnummer),

ein Meldetext und

eine Aktion
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eingegeben werden.

In das Eingabefeld Meldungstext, ist der Text der Meldung einzugeben, nach der gesucht
werden soll.

In das Eingabefeld Aktion ist die Art der durchgeflihrten Aktion einzutragen.

Folgende Aktionen sind definiert:
e B:Bewilligung (K2700=1, 2, 3,4, 7)
e S:Sollstellung (KZ700=38, 9)

E: Einzelanweisung (KZ 700 = 10)

Z: Zahlungseinstellung (KZ 700 = 11)

M: Minderung (KZ 700 =12)

N: Minderung Wohngeld =0 (KZ 700 = 12)

I: Inausgabebelassung (KZ 700 = 90)

A: Ablehnung (KZ700=1, 2, 3, 4, 5, 7)

K: Keine Minderung (KZ 700 = 12)

U: Zahlungsunterbrechung

R: Zahlungsricklauf

H: Hinweisfall

F: Fehler

X: Sonstiges: Verarbeitungshinweise zu bestimmten Schlisseltexten (018700, 038700
und 048700), Meldungen zur Kontoblatterstellung, Aufhebung einer
Zahlungsunterbrechung, Prifhinweise usw..

Uber den Schalter Suchen wird das Durchsuchen der Datenbank entsprechend der
eingetragenen Suchkriterien gestartet.

Bei Betatigen der Schaltflache Léschen Liste wird die vollstandige Nachweisliste geldscht, die
Uber die Auswahlbox Nachweisliste selektiert wurde.

Uber die Schaltfliache Léschen Eintrag kénnen ausgewdhlte Eintrige aus der Nachweisliste
entfernt werden.

Die Nachweislisten kénnen iber den Schalter ausgedruckt werden.

Die Verfligbarkeit dieses Untermenis setzt voraus, dass der System-Administrator die
Nachweisliste in elektronischer Form (Datei) vom IT.NRW angefordert und zeitnah tber das
Menu IT.NRW-Listen / Nachweisliste importieren im Programmteil WG2 in das
Wohngeldprogramm eingespielt hat. Fir die zeitnahe Verfiligbarkeit ist es von Vorteil, wenn
eine FTP-Verbindung von der Wohngeldstelle zum IT.NRW eingerichtet ist.

In der Nachweisliste sind die bearbeiteten Anweisungen der Bewilligungsbehérden und der
Oberfinanzkasse in aufsteigender Folge der Wohngeldnummern bestatigt. Bei
Fehlernachrichten wird die Eingabe ausgewiesen, die zum Fehler gefiihrt hat. Die mit **
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gekennzeichneten Bewilligungen konnen in WG2 tiber den Menlpunkt Letzte Nachweisliste
Fehlerfille nach dem Import ausgedruckt und von der Bewilligungsbehorde Gberprift werden.

E5] Zahlungsliste 52

Falligkeitsdatum 01.07.2015 -] Wohngeldstelle 711100 -] Wohngeld-Nr. m
Wohngeld-Nr. Zahlungsempf. Strasse BLZ/BIC Kontonr./IBAN Betrag Falligkeit
711100 00273 1 oY Hauptstr. 70 COBADEFFXXX 157,00 01.07.2015 B
711100 00276 4 Hauptstr. 33 SPBIDE3BXXX 62,00 01.07.2015
711100 00289 9 Hauptstr. 193B SPBIDE3BXXX 475,00 01.07.2015
711100 00299 1 Hauptstr. 31 GENODEM1BIE 94,00 01.07.2015
711100 00342 7 Salamanderweg 13 GENODEM1GTL 220,00 01.07.2015
711100 00345 0 Zebraweg 2 WELADED 1HAW 104,00 01.07.2015
711100 00359 6 Sandweg 3 SPBIDE3BXXX 127,00 01.07.2015
711100 00364 3 Hauptstr. 68 SPBIDE3BXXX 81,00 01.07.2015
711100 00376 7 Az: 60-02-60160/610 WELADED1MST 276,00 01.07.2015
711100 00384 7 Semmelweisweg 3 GENODED1DKD 38,00 01.07.2015
711100 00394 9 Vennhofallee 63 SPBIDE3BXXX 109,00 01.07.2015
711100 00395 0 Mainweg 69a SPBIDE3BXXX - § 109,00 01.07.2015
711100 00424 8 ¢ Rostocker Str. 13 SPBIDE3BXXX 218,00 01.07.2015
711100 NN44N & £ il Almithistr 10 SPRINFRAXXX 4200 0107 2015 s

gesamt: 2612 Léschen Falligkeit Léschen Eintrag l J

Wohngeld-Nr. Betrag
Suche nach Wohngeldbetrag ‘ 150,00 711100 00818 387,00 =
711100 00862 180,00
| Suchen | 71110000877 528,00
711100 00937 185,00
e 71110000970 192,00
711100 00980 318,00 <

Das Unterment offnet das Dialogfenster Zahlungsliste, in dem ausgewahlte Zahlungsvorgange
aus den in WGplus5 gespeicherten Zahlungslisten des IT.NRW aufgelistet sind.

Als Auswabhlkriterien kénnen
e das Falligkeitsdatum der Zahlungen,
o die Wohngeldstelle und

e die Wohngeldnummer

vorgegeben werden.

Grundsatzlich sind in der Zahlungsliste alle Zahlungsvorgange enthalten, fir die
Zahlungsunterlagen erstellt wurden. Es ist zu beachten, dass bei einer Zahlungsverhinderung
kein Wohngeld gezahlt worden ist.

Die Verfligbarkeit dieses Untermends setzt voraus, dass der System-Administrator die
Zahlungsliste in elektronischer Form (Datei) vom IT.NRW angefordert und zeitnah tber das
Menu IT.NRW-Listen / Zahlungsliste importieren im Programmteil WG2 in das
Wohngeldprogramm eingespielt hat. Fir die zeitnahe Verfiigbarkeit ist es von Vorteil, wenn
eine FTP-Verbindung von der Wohngeldstelle zum IT.NRW eingerichtet ist.

Uber die Schaltflache Suchen wird das Durchsuchen der Datenbank entsprechend der
eingetragenen Suchkriterien gestartet.

Bei Betatigen der Schaltflache Léschen Fdlligkeit wird die Gber die Auswahlbox Zahlungsliste
selektierte Zahlungsliste mit der gewiahlten Falligkeit vollstandig geldscht. Uber die
Schaltflache Léschen Eintrag konnen ausgewahlte Eintrage aus der Zahlungsliste entfernt
werden.

Mit der Funktion Suche nach Wohngeldbetrag konnen die Wohngeldempfanger ermittelt
werden, bei denen der Wohngeldbetrag eine vorgegebene Hohe lberschreitet. Das Ergebnis
kannin eine Textdatei exportiert werden. Die Textdatei heilSt standardmaRig
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"zahlungsliste.txt" und wird im Arbeitsverzeichnis von WGplus5 (in der Regel C:\Program Files
(x86)\AUCOTEAM\WGplus) abgelegt. Die Datei enthilt Eintrége zu Wohngeldnummer,
Wohngeldbetrag, Zahlungsempfanger, Kontonummer und Bankleitzahl.

E&l Oberzahlungsliste 52
Auswahl der Liste ‘71 1100 25.08.2015 E| Wohngeld-Nr. O im Zeitr. aufrechenbar m
Aufrechnung im

Wohngeldnr. Name Betrag Rechenlauf laufenden Zeitraum

711100 31 5 3459 25.06.2015 nicht moglich B

711100 64 4 423 25.06.2015 nicht méglich

711100 145 4 85 25.06.2015 nicht méglich

711100 185 2 112 25.06.2015 maglich

711100 197 8 396 25.06.2015 nicht moglich

711100 322 3 594 25.06.2015 nicht méglich

711100 397 2 3591 25.06.2015 nicht méglich

711100 509 2 591 25.06.2015 nicht méglich

711100 560 5 66 25.06.2015 nicht maglich

711100 598 9 221 25.06.2015 nicht méglich

711100 613 1 50,81 25.06.2015 nicht méglich

711100 628 8 140 25.06.2015 nicht méglich

711100 715 8 174 25.06.2015 nicht maglich

711100 842 2 746 25.06.2015 nicht méglich

711100 929 8 814 25.06.2015 nicht méglich

711100 932 3 51 25.06.2015 nicht méglich

711100 977 8 860 25.06.2015 nicht maglich

711100 986 7 196 25.06.2015 nicht méglich

711100 1031 9 6024 25.06.2015 nicht maglich

711100 1081 9 279 25.06.2015 nicht méglich

711100 1129 3 2335 25.06.2015 nicht maglich

711100 1137 8 1218 25.06.2015 nicht méglich

711100 1166 3 2038 25.06.2015 nicht maglich

711100 1173 2 365 25.06.2015 nicht méglich

711100 1198 1 1080 25.06.2015 nicht maglich

711100 1223 5 423 25.06.2015 nicht méglich

711100 1241 7 59 25.06.2015 nicht maglich

711100 1253 1 174 25.06.2015 nicht méglich

711100 1262 2 s 121 25.06.2015 nicht maglich

711100 1358 5 R 284 25.06.2015 nicht maglich =

Das Untermenii 6ffnet das Dialogfenster Uberzahlungsliste, in dem Uberzahlungen zu den
einzelnen Wohngeldkonten beim IT.NRW aufgelistet sind. Durch das Hiakchen im Zeitr.
aufrechenbar werden nur die im Bewilligungszeitraum aufrechenbaren Uberzahlungen
angezeigt.

1.3.2.3.3 Aufruf der Listen im Vorgang einer Wohngeldakte

Der grolRe Vorteil gegeniliber den PDF-Dateien besteht drin, dass alle importierten Listen
direkt im Vorgang der Wohngeldakte tGber den Menipunkt "Import-Listen" fir nur die gerade
ausgewadhlte Wohngeldakte aufrufbar sind, ohne umstandlich die in den entsprechende Liste
dervielen PDF-Dateien suchen zu missen.

LD 5-Nachweisliste 24.102018
Wohngeld-Nr. Anwe-Nr. Fehler Text
711100 81 X Anschrift erster Zablungsempnger (gesnderd
711100 83 X Anschrift wohngeld berechtigie Person E th
711100 6 B Erhéhung 01.03.2015 31.07.2015 1935,00 387,00
711100 62 B Wiederhol -Bew . 01.01.2015 21072015 242500 MTO  1TAZ2014
711100 B2 X Anschrift erster Zshlungsempinger (gedndert 17122014

Abbildung: Beispiel Nachweisliste

LDs-Zahlungsliste mit Falligkeitsdatum

Wohngeld-Nr.  Zahlungsempfanger Anschrift Konto-Nr. / Bank Betrag Sammler Filligkeitsdatum
pa—1 33647 Bielefeld Leipziger Str_ 22 = B/ COBADEFFXXX 387.00 01.07.2015
33647 Bielefeld Leipziger Str. 22 |/ COBADEFFXXX 507,00 01.06.2015
33647 Bielefeld Leipziger Str. 22 ! [}/ COBADEFFXXX 347,00 01.05.2015
33647 Bielefeld Leipziger Str. 22 ' N/ COBADEFFXXX 347,00 01.04.2015
33647 Bielefeld Leipziger Str_ 22 SR [N )/ C OBADEFFXKX 347,00 01.03.2015
33647 Bielefald Leipziger Str_ 22 . & BN COBADEFFXXX 347,00 01.02.2015
33647 Bielefeld Leipziger Str. 22 4 [/ COBADEFFXXX 347,00 01.01.2015

Abbildung: Beispiel Zahlungsliste
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LD S-Uberzahlungsliste 24 102015
Wohngekdnr. Name Uberzahiter Betrag  Aufrechnung im laufenden Zeitraum Rechenlauf
711800 _ L] mégiich 26.05.2015
711800 0 méglich 26.08.2015
Abbildung: Beispiel Uberzahlungsliste
Sollbuchungen beim IT.NRWY fiir Wohn geldnummer: 711200 [gae] 24102015

KZ 20773 KZ 20774 RL-Datum Anderung Betrag Rechtsstand  Berechnungsart
o 30112011 27.08.2011 2607 2012 /0 142011 (1}
o1. 31072012 28072012 2B.0T.2012 280 182011 12
01.08.2012 31422012 28.08.2012  25.02.2012 202 012012 oz
01.01.2012 31072013 25022012 25.02.2013 398 012012 L]
01.08.2013 31032014 25062012  25.06.2012 360 012012 oz

Abbildung: Beispiel Sollbuchungsliste

Berechnungsarten in der Sollbuchungsliste:

01 Erstantrag

02 Wiederholung

03 Erhéhung

04 Berichtigung

08 Manuelle Sollstellung

09 Manuelle Sollberichtigung

10 Einzelanweisung

EM Einzelanweisung EZW, manuell

EZ Einzelanweisung EZW, maschinell

11 Einstellung

12 Minderung

leer bei dlteren Buchungen
1.3.2.3.4 Rickforderungen

Wenn erhaltene Wohngeldleistungen zurlick gezahlt werden sollen, gibt es die Moglichkeit
diese in WGplus zu erfassen. Wenn das Zusatzmodul ZM(2) LDS-Rucklauf lizensiert ist, gibt es
in der Vorgangstbersicht der Akte unter Meni Tools den Button Riickforderungen.

& 2
=

-
& |

¥

]

nd Umhangen | Tools  Dokumenten Unterlagen

-

Verwaltung - Scannen -

Riickforderungen
27 2R
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Nach Klick auf den Button erscheint folgendes Formular:

[ Rackforderungen *
Akten 50005-08.06.2021 [~ | maonatl. Rate 100,00 € Vollstreckbar
Bescheid vom 08.06.2021 gemahnt am 07.09.2021 Vollstreckung angedroht 10.09.2021
Uberzahlung 1.500,00 € Stundung ab 01.05.2021 an Vollstreckung am 12.09.2021
offene Forderung 1.000,00 € Niederschlagung |befristete ~|  Termin 13.11.2021
Zinsen berechnen Summe Zinsen 19,37€ in Klage/Widerspruch
Anmerkungen Dieses Feld ist 2000 Zeichen lang
“ AbbreChen SSE o

Letzte Zahlung neue Zahlung am Anzahl Tage monatl. Rate Zinssatz % Zinsen Rest-Betrag

07.06.2021 03.07.2021

05.07.2021 10.08.2021 31 100 4,12 4,61 1200
11.08.2021 03.09.2021 22 100 4,12 3,02 1100
04.09.2021 10.05.2021 6 100 4,12 0,76 1000 @
Rate
Zinsen

01.05.2021 06.06.2021 35 100 4,12 6,01 1400 .

Bemerkung Zahlung

“ AbbrEChen SSE -

Im oberen Bereich werden die allgemeinen Daten zur Riickforderung eingetragen. Da mehrere
Rickforderungen zu einer Akte moglich sind, wird in der Kombibox Akten die Akten-Nr +
Bescheid-Datum angezeigt. Der Wohngeld-Admin sieht hier alle Rickforderungen, ansonsten
werden nur die Riickforderungen zur gewahlten Akte angezeigt.

Akten 50005-08.06.2021 ~| monail. Rate 100,00 € Vollstreckbar

Tes e ErT 08.06.2021 gemahnt am 07.09.2021 Vollstreckung angedroht 10.09.2021
Uberzahlung 1.500,00 € Stundung ab 01.05.2021 an Vollstreckung am 12.09.2021
offene Forderung 1.000,00 € Niederschlagung |befristete ~|  Termin 13.11.2021

Zinsen berechnen Summe Zinsen 19,37 € in Klage/Widerspruch

Anmerkungen Dieses Feld ist 2000 Zeichen lang

Bei der Neuanlage werden alle Felder geleert und ein Textfeld fiir die Akten-Nr. wird sichtbar.
Hier wird automatisch, die aktuelle Akten-Nr eingetragen.
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Der Button Speichern ist nun freigeschaltet und muss nach Eingabe der Daten betatigt werden.

Wenn keine Zinsen berechnet werden sollen, entfernen man das Hakchen beim Kontrollfeld
Zinsen berechnen.

Waohngeld-Nr JIE monatl. Rate Vollstreckbar O
Bescheid vom gemahnt am Vollstreckung angedroht
Uberzahlung Stundung ab an Vollstreckung am

offene Forderung Niederschlagung |keine ~| Termin

M= EEred e LTS TSR in Klage/Widerspruch 0
Anmerkungen

i

Hazargajia] Abbrechen [ LGHET

Im unteren Bereich werden die Riickzahlungen erfasst.

Letzte Zahlung neue Zahlung am Anzahl Tage monatl. Rate Zinssatz % Zinsen Rest-Betrag
01.05.2021 06.06.2021 35 100 4,12

09.07.2021

10.08.2021 31 100 4,12 4,61
11.08.2021 03.09.2021 22 100 4,12 3,02 1100
04.09.2021 10.05.2021 6 100 4,12 0,76 1000 Q
Rate
Zinsen
07.06.2021 08.07.2021 31 100 4,12 4,97 1300 .

Bemerkung Zahlung

Bei einer Neueingabe wird automatisch das Datum + 1 vom letzten Zeitraum und die
monatliche Rate eingetragen.
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Letzte Zahlung neue Zahlung am Anzahl Tage monatl. Rate Zinssatz % Zinsen Rest-Betrag
01.05.2021 06.06.2021 35 100 4,12 6,01 1400
07.06.2021 08.07.2021 31 100 4,12 4,97 1300
09.07.2021 10.08.2021 31 100 4,12 4,61 1200
11.08.2021 03.09.2021 22 100 4,12 3,02 1100

Zinsen

11.09.2021 |EE 100 -
Bemerkung Zahlung

Es muss nun das Datum fir die neue Zahlung eingetragen werden.

AnschlieRend wird der blaue Button Berechnen angewadhlt. Damit werden die Zinsen, Anzahl
der Tage und der Restbetrag berechnet. Der aktuelle Zinssatz ist in einer Tabelle hinterlegt.

Durch Anwahlen des Buttons Speichern, werden die Daten (ibernommen und im oberen
Bereich wird die offene Forderung aktualisiert.

Letzte Zahlung neue Zahlung am Anzahl Tage monatl. Rate

Zinssatz % Zinsen Rest-Betrag
01.05.2021 06.06.2021 35 100 4,12 6,01 1400
07.06.2021 08.07.2021 31 100 4,12 4,97 1300
09.07.2021 10.08.2021 31 100 4,12 4,61 1200
11.08.2021 03.09.2021 22 100 4,12 3,02 1100

Zinsen

11.09.2021 10.10.2021 29 100 4,12 3,32€ 900 -
Bemerkung Zahlung
AbbrEChen

Flr das Eintragen der Zinssatze steht dieses Formular zur Verfiigung.
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5] Zinssitze fiar Ridckforderungen >
gilt ab gilt bis Zinasaul
01.07.2007 08.01.2009 5,19
09.01.2009 09.07.2009 3,62
10.07.20089 18.07.2011 2,12 “
19.07.2011 06.01.2012 2,37
07.01.2012 07.01.2013 2,12
08.01.2013 12.07.2013 1,87
13.07.2013 14.01.2014 1,62
15.01.2014 15.07.2014 1,37 .
16.07.2014 09.01.2015 1,27
10.01.2015 07.07.2016 1,17
08.07.2016 23.07.2020 1,12
24.07.2020 31.12.2099

24.07.2020

31.12.20099

4,12

Das Formular findet man in WG1 Men Einstellungen, Button Zinssatze fir Riickforderungen.

B [“-A

ten Einstellungen Tools Hilfe BuT

- -
Benutzer

—
Wohngeldstelle
Musskennzahlen
Ausgabe Kennzahlen IT.NRW

Mietenstufen

Zeichensatz

Anschriften »
Texte 4
ALG Il 4
Anschreiben der WGST ¥
Zinssatze fir Rickforderung

Plausis verwalten

Drucklisten

1.3.3  ZM(3) Terminverwaltung

X

Prograr

Verwaltung = Beend

ZM(2) Terminverwaltung

WG1
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In der Karteikarte Status konnen durch Klick auf den Button Termine alle nétigen Termine fir

die Akte erfasst, jedem aktiven Bearbeiter zugeordnet, und bei Bedarf eine Vertretung

eingetragen werden.

[E2] Termine fiir Akte: 50009 - VG: 01

,

gewihlter Bearbeiter

|c|a

[ HHW Zur Alete yrachizalr ]

Termin im Detail

<| b gesamter Zeitraum

Woche

Auswahl: Alle Termine zur Akte w

<

Datum | Uhrzeit | Akte | Antragsteller | Bearbeiter | Betreff | Status|
26.05.2020 50009 Mustermann, The... da MNachreichung der Betriebskostenabrechn... O
26.05.2020 50009 Mustermann, The... da Voradung zur Klarung eines Sachverhaltes W

>

O erledigte Termine nicht anzeigen

In der ersten Karteikarte Termine Ubersicht werden alle Termine pro Woche bzw. pro Monat
aufgelistet. Die Anzeigeauswahl erfolgt durch Klick auf die entsprechenden Buttons. In der
zweiten Karteikarte Termin im Detail werden die Termine erfasst.

Beim Offnen eines Vorganges werden standardmiRig alle Termine des Vorganges angezeigt.
Man kann sich aber auch in jedem Vorgang der Akte alle Termine der Akte anzeigen lassen.

[52] Termine fiir Akte: 50009 - VG: 01

,

gewihlter Bearbeiter Ida v

Termine Ubersicht ; Termin im Detail
gewdhlter Termin 26.05.2020 fir Akte: 50009

26.05.2020 Uhrzeit Art  |Unterlagen offen

Betreff Machreichung der Betriebskostenabrechnung

Bearbeite da ertretung

Anmerkunge Laut Angabe wurde die Betriebskostenabrechnung noch nicht ausgestellt.

Der Bearbeiter des Vorganges wird automatisch als Bearbeiter des Termins eingetragen. Es
kann aber jeder aktive Bearbeiter ausgewahlt werden, welcher nicht der Bearbeiter des
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Vorganges ist. Auch kann flir jeden Termin eine Vertretung ausgewahlt werden. Man muss
auch nicht zwangslaufig Bearbeiter der Akte sein, um flr diese Akte Termine vergeben zu
kdénnen, es genligt das Recht Akte ansehen.

Wohngeld far Windows  Version vom: 20.05.2020

Vaorgang bearbeiten

| + 1 5 , = T
B & e & D\ = @ Bl ? (WE =
Schliessen Meuanlage Online Ansehen Bearbeiten Priifen Drucken Laschen Bearbeitungsstand Umhingen Tools Dokumenten Unterlagen
Antrége ~ Verwaltung = Scannen -
1. Suchen 2. Akten 3. Vorgénge
Theophilus Mustermann BST AnwNr. Eingang 20700
B 1 26.05.2020 1

KantstraRe 123
12345 Berlin
Geb.-Datum: 30.06.1999

Wohngeld-Nr: 1000 50009

Vorgang: 1 * Fall geprift &
Einzelantrag
Mietzuschul

bearbeitet : 26.05.2020 da
geprift
Plausi-Test
fiir Plausi-Test kennzeichnen ’?
ausgegeben
zurlick
Termin : 26.05.2020

In der Vorgangsibersicht steht immer der neuste Termin eines Vorganges, welcher nicht den
Status erledigt hat und bei dem das Termindatum >=dem aktuellen PC-Datum ist.

Damit beim Start von WGplus der Bearbeiter oder die Vertretung den Termin angezeigt
bekommen, muss in der Nutzereinstellung des Bearbeiters bzw. der Vertretung die
Terminliste aktiviert und der Datumszeitraum bezogen auf das PC-Datum eingetragen werden.

\
Terminliste ¥ Tage -| 10 Tage+ | 10

Wenn fir den Bearbeiter die Terminliste aktiviert wurde, erscheinen beim Start von WG1 alle
Termine, bei dem er selber als Bearbeiter oder als Vertretung eingetragen wurde. Alternativ
kann die Terminliste auch tiber den Menupunkt Antragsverwaltung / Terminverwaltung
aufgerufen werden.
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5] Termine far Akte: 00000 - VG: 00 x

gewihlter Bearbeiter ? |da ~ i i‘ zur Akte wechseln

Termine Ubersicht Termin im Detail

(l ? Zeitraum vom 16.05 bis 05.06 Woche Auswahl: Bearbeiter + Stv. v

Datum Uhrzeit Akte Antragsteller Bearbeiter | Betreff Status|
50009 Mustermann, The... da MNachreichung der Betriebskostenabrechn...

26.05.2020 50009 Mustermann, The... da Voradung zur Kldrung eines Sachverhaltes W

< >

[ erledigte Termine nicht anzeigen
: g

In der Terminverwaltung kann jeder Termin fiir jeden Bearbeiter bzw. jede Vertretung gesucht
und die Anzeige sortiert werden. Die Sortierung wird beim Ausdruck der Liste mit
tibernommen.

1.3.4  ZM(4) Léschen nach Bearbeiter / Liste

ZM(4) Loschen nach Bearbeiter / Liste WG2

Das Zusatzmodul ZM(4) Léschen nach Bearbeiter / Liste erweitert die Funktionalitat des
Wohngeldprogramms WGplus um zwei zusatzliche Funktionen:

e Loschen ausgewahlter Akten

e Einspielen der IT.NRW-L&schlisten

Mit der Gber das Unterment Léschen / Ausgewdhlte Akte lIschen aufrufbaren
Programmfunktion kdnnen Gruppen von Akten geléscht werden, die durch eine Verknipfung
der Loschkriterien Bearbeitungsstand, Ende des Bewilligungszeitraumes und Nummer der
Wohngeldstelle selektiert werden. Das Loschen nach Bearbeiter ist sehr sinnvoll, wenn alle auf
R gesetzten Akten einer IT.NRW-L&schliste nach fiinf Jahren im Block gel6scht werden sollen.

Hinweis: Ein Uber diese Loschfunktion erfolgter Loschvorgang kann nicht riickgangig gemacht
werden.

Die regelmaRig am Jahresende vom IT.NRW an die Wohngeldstellen Gbermittelten Loschlisten
enthalten die Wohngeld-Akten, die das IT.NRW in seinem Bestand geldscht hat, weil Gber
einen langeren Zeitraum keine Zahlungsanweisungen erfolgten. Die online Gbermittelten
Loschlisten des IT.NRW kdnnen mit dem Zusatzmodul ZM(4) in das Wohngeldprogramm
importiert und hier bearbeitet werden. Als Alternative zum Loschen lber das Untermenii
Ausgewdhlte Akte I6schen konnen beim Einspielen der IT.NRW-Loschlisten die in den Listen
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aufgefiihrten Akten auf den Bearbeitungsstand R (ruhend) gesetzt werden. Somit bleiben die
Wohngelddaten erhalten und sind verfligbar, wenn der Antragsteller zu einem spateren
Zeitpunkt eine Beratung wiinscht oder einen neuen Antrag stellt.

5] Ausgewshlte Akten laschen X

Woh ngeldstellel El::: v Bearbeitungsstand | R v KZ774vor

Anzahl Akten die geloscht werden

Die Funktion Léschen ausgewdhlter Akten des Zusatzmoduls ZM(4) wird in WG 2 (iber das
Untermeni Léschen / Ausgewdhlte Akte l6schen aufgerufen, wodurch das gleichnamige
Dialogfenster ge6ffnet wird. Hier kbnnen Gruppen von Akten geldscht werden, die tiber die
Loschkriterien

o Wohngeldstelle,
e Bearbeitungsstand,

o KZ 774 vor

definiert sind.

Der Eintrag eines Datums in das Eingabefeld KZ 774 vor ist Kriterium dafir, dass nur Akten
geldscht werden, bei denen das unter der Kennzahl KZ 20774 vermerkte Datum fiir das Ende
des Bewilligungszeitraumes vor dem hier eingegebenen Datum liegt.

Der Loschvorgang wird mit Klick auf die Schaltflache Ausfiihren gestartet. Es ist hierbei zu
beachten, dass der Loschvorgang nicht riickgdngig gemacht werden kann.

Das Einspielen alten Loschlisten kann dazu fiihren, dal} bereits wieder neu vergebene
Wohngeldnummern mit geléscht werden!

Es wird deshalb dringend empfohlen, zunachst tiber die Schaltflache Probelauf den
Loschvorgang zu simulieren und anschlieBend die Anzahl der ermittelten und zu I6schenden
Akten auf Plausibilitat zu prifen.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 51



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

El ITNRW -Léschliste einlesen far BSTA, Z, F, P, H *
Bearbeitungsart
© BST R'setzen | ® Ll i
Akten mit dem BST= A Z F P H werden auf R gesetzt
Format der Quelidatei Zahlungszeitraum
# Ascii- Format Grenze KZ 774
©  Ansi- Format Grenze KZ 773 01.11.2019
Priifungen
™ Prifziffer testen ™ Antragsteller vergleichen ™ Wohngeld 0,00 EUR
- ™ auch BST U léschen
™ auch BST O léschen
™ auch BST R léschen
[romen || | E=n

Das Einspielen der IT.NRW-Ldschlisten dieses Zusatzmoduls ZM(4) wird in WG 2 Uiber das
Untermeni Datenimport / IT.NRW - Loschliste aufgerufen. Die *. TXT Datei mul als ASCII-Datei
Uber den SFTP-Client in WG2, oder liber ein Rechenzentrum importiert werden. Ein Download
von der Webseite des IT.NRW funktioniert nicht, da die Datei dann als Bindrdatei importiert
wurde und nichtin WGplus einlesbar ist!

Die vom IT.NRW in elektronischer Form zur Verfligung gestellte Loschliste ist zunachst in
einem beliebigen Verzeichnis zu speichern. Um die Datei in das Wohngeldprogramm
importieren zu kdnnen, muss sie die Dateierweiterung .txt aufweisen. Da die Loschlisten aber
als Dateien mit der Erweiterung.loe vom IT.NRW bereitgestellt wird, ist hier die
entsprechende Umbenennung vorzunehmen.

Der Import der Loschliste bedeutet die Verarbeitung der Loschdaten im Wohngeldprogramm.
Geldscht werden Wohngeldkonten zum Abschluss des Rechnungsjahres unmittelbar nach dem
zweiten Rechenlauf fiir den Monat Dezember. Es ist zu beachten, dass die Vergleichskonten
fir WWGs jeweils im selben Rechenlauf, in dem sie eréffnet wurden, wieder geldscht
werden.

Ein Wohngeldkonto wird geldscht, wenn folgende Voraussetzungen zugleich zutreffen:

e Das Wohngeldkonto ist zum Abschluss des Rechnungsjahres ausgeglichen. Als
ausgeglichen wird ein Konto angesehen, wenn der zurlick zu zahlende Betrag 1,50 EUR
oder der noch zu zahlende Betrag 0,50 EUR nicht Ubersteigt.

e Eine Zahlungsunterbrechung liegt zu dem Wohngeldkonto nicht vor. Fiir das
Wohngeldkonto wurde nach dem zweiten Rechenlauf fiir den Monat Mai Wohngeld
weder gezahlt noch aufgerechnet.

e Das Wohngeldkonto ist nicht nach dem zweiten Rechenlauf fiir den Monat Mai eroffnet
worden.
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Das Menlipunkt Léschliste importieren 6ffnet das Dialogfenster IT. NRW-Léschliste, in welchem
die Loschlisten-Datei in das Wohngeldprogramm importiert und weiter bearbeitet werden

kann.
Startmenu
[ I Ha Q

Datenbank Laschen Datenexport Datenimport SFTP  Tools Hilfe Programm
- - - - - - - Beenden

ITNRW - Rocklauf  »

- IT.NRW - Loschliste » Laschliste importieren
Bearbeiter: da
Letzte Laschliste drucken

Alten auf H setzen

In der Standardeinstellung ist das Optionsfeld BST 'R'setzen aktiv. Hier werden die
bearbeiteten Vorgange mit dem Bearbeitungsstand R (fir "ruhend") versehen. Im Fall des
gesetzten Optionsfeldes Akte I6schen werden die Wohngeldakten unter Berlicksichtigung der
bestatigten Prifkriterien unwiederbringlich aus der Datenbank gel6scht.

Mit der Option Akte umhdngen kdnnen die Akten der LOschliste zu einer fiktiven (neue WGST)
umgehangen werden. Sind die umgehangenen Akten schon in der neuen WGST vorhanden,
kénnen diese zuvor geldscht werden.

Hinweis: Es ist zu empfehlen, vor jedem Importvorgang einen Probelauf zu starten.

Uber das Optionsfeld Format der Quelldatei ist dem Wohngeldprogramm mitzuteilen, in
welchem Zeichen-Format (,, WINDOWS“-ANSI oder ,DOS“-ASCII) die Loschliste des IT.NRW
kodiert ist.

Das Ende des Zahlungszeitraumes ist das Loschkriterium dafiir, dass nur die Wohngeldakten
der Loschliste auf R (ruhend) gesetzt bzw. geldscht werden, bei denen das in der Kennzahl KZ
774 vermerkte Datum fiir das Ende des Bewilligungszeitraumes vor dem hier eingegebenen
liegt.

Um Fehler oder ungewollte Handlungen bei der Verarbeitung der Loschliste moglichst zu
vermeiden, kann der Loschvorgang durch verschiedene Prifkriterien gesteuert werden. Als
optionale Kriterien konnen liber Kontrollkdstchen aktiviert werden:

o Priifziffer testen: Fir den zu |6schenden Vorgang wird die lokal vorliegende Prifziffer
mit der vom IT.NRW libermittelten verglichen.

e Antragsteller vergleichen: Der lokal gespeicherte Name des Antragstellers wird mit dem
vom IT.NRW lbermittelten verglichen.

e Akte in neuer WGST l6schen wenn vorhanden: Ist dieses Kontrollkastchen aktiv, werden
auch die vom IT.NRW Ubermittelten Akten geldscht, wenn sie zu einer anderen
Wohngeldstelle umgehangen wurden.

e Wohngeld 0,00 EUR gesetzt: Ist dieses Kontrollkastchen aktiv, werden auch die vom
IT.NRW Ubermittelten Akten geldscht, in denen kein Wohngeld gezahlt wurde.

e guch BST U léschen gesetzt: Ist dieses Kontrollkdstchen aktiv, werden auch die vom
IT.NRW Ubermittelten Akten geléscht welche in WGplus mit den Bearbeitungsstand (U).

e auch BST O I6schen gesetzt: Ist dieses Kontrollkdstchen aktiv, werden auch die vom
IT.NRW Ubermittelten Akten gel6scht welche in WGplus mit den Bearbeitungsstand (O).
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e auch BST U I6schen gesetzt: Ist dieses Kontrollkdstchen aktiv, werden auch die vom
IT.NRW Ubermittelten Akten geléscht welche in WGplus mit den Bearbeitungsstand (R).

Nach Klick auf die Schaltflache Probelauf erscheint mit dem Windows-Explorer die
Aufforderung, die Datei mit der Léschliste zu 6ffnen. Nach dem Offnen der Datei wird ein
Protokoll erstellt, aus dem ersichtlich ist, welche Wohngeldakten beim Betatigen der
Schaltflache Importieren geloscht bzw. auf R (ruhend) gesetzt werden.

Die Schaltflache Importieren 6ffnet den Windows-Explorer mit der Aufforderung, die
Loschlisten-Datei zu 6ffnen. Nach dem Offnen werden die zu |6schenden Wohngeldakten
geldscht bzw. auf R (ruhend) gesetzt.

Das IT.NRW erstellt z.Z. jedes Jahr Loschlisten. Es gab aber auch in der Vergangenheit Zeiten,
wo keine Loschlisten vom IT.NRW erstellt wurden.

Erstellung einer H-Liste und ihre automatische Abarbeitung
Da das IT.NRW hat ab 2006 vier Jahre lang keine Loschlisten mehr erstellt.

Um die Organisation in den Wohngeldstellen bezliglich der Haltung alter Akten zu verbessern,
schlagen wir den Bearbeitungsstand H fiir Akten, die im It.NRW noch existieren, aber nicht
mehr aktiv sind, vor.

Der Unterschied zwischen H- und R-Akten besteht darin, dass bei einer Reaktivierung bei H-
Akten die folgenden Anweisungsfolgenummern und die Prifziffer verwendet werden muss.

Bei R-Akten dagegen muss der Reaktivierungs-Vorgang mit den Anweisungsfolgenummern 1
fiir den Eingabewertbogen 3a, 2 fir den Eingabewertbogen 3b und 3 fiir die
wohngeldberechtigten Personen (eventuell auch noch eine Anwnr. fir DTA) und keine
Prufziffer (bzw. die Loschung der alten vorhandenen) beginnen.

Zur Erstellung der H-Liste gibt es in WG2 einen MenUpunkt Akten auf H setzen.

steimens |

i 1
—
W X & i 'S
Datenbank Laschen Datenexport Datenimport SFTP  Tools Hilfe Programm
2 © 2 = 2 =2 Beenden
IT.NRW - Rucklauf »
ITMRW - Loschliste » Léschliste importieren
Bearbeiter: da

Letzte Laschliste drucken

Akten auf H setzen

Dieser Menlipunkt 6ffnet einen Dialog, in dem Bedingungen gesetzt, eine Ergebnis-Liste
erzeugt und bearbeitet, sowie gedruckt werden kann. Der Schalter H setzen setzt alle letzten
Vorginge der ausgewdhlten Akten, die nicht abgewahlt wurden, auf H.
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2] Liste fuar Akten mit Bearbeitungsstand H erstellen X
Bearbeitungsstand
Wohngeldstelle v g
. M Bst.=A ¥ Bst.=2 ~ Bst.=U
berechnete KZ 774 01.06.2019 ¥ incl. leer
Wohngsidnr. H e PLZ Ort Strasse Nr. Bst.  H setzen

001000 00004 Musterfamilie Mustermann 12345 Berlin Am Hang 1 Z Ja
001000 00005 Falbender Felix Muster A Ja
001000 00013 Obama Barack 13355 Muster Berlin An der Fischmaar Al A Ja
001000 00017 Mustermann Emil 12345 Berlin Am Hang 2 Z Ja
001000 00023 ‘Windsor Elizabeth 11 12345 Berlin Buckingham-Palast | 1 A Ja
001000 00027 Moritz Max 12345 Berlin Angelholmer Strake |1 A Ja
001000 50006 Willy August 12345 Berlin An der Koppel 1 Z Ja
001000 50008 Habig-Mc Intosh Janine-Nicole 12345 Berlin An der Fischmaar 1 z Ja
001000 50012 Bader Elke 12345 Berlin An der Kéme 2 z Ja
001000 50013 De Silva Klaus 23456 Berlin An der Ronne 5 A Ja
001000 50025 Habig-mc Intosh Janine-sylvia 12344 Muster An der Holzhecke 2 A Ja
001000 50029 Auflauf Egon 12345 Muster An der Kemp 2 A Ja

12 Vorgange gefunden, davon werden 12 Vorgange auf H gesetzt

| O e T

Die auswahlbaren Suchbedingungen sind: Wohngeldstelle, das Datum der berechneten KZ
20774, incl. leer und der Bearbeitungsstand der letzten Vorgiange der Akten.

Die Suchbedingung berechnete KZ 20774 steht dieses Jahr auf Akten, die vor dem
01.06.2005 abgelaufen sind. Im nachsten Jahr schaltet sie automatisch auf den 01.06.2006
um.

Die Suchbedingung incl. leer entscheidet, ob zusatzlich auch Akten in die Liste
aufgenommen werden, deren berechnete KZ 20774 leer ist.

Durch Betatigung des Schalters Erstellen wird die Liste gemaR den eingestellten
Suchbedingungen erstellt.

Der Schalter Drucken druckt die gesamte Liste aus, bzw. zeigt sie zundchst an und lasst
dann ein echtes Drucken oder Importieren in eine Word- oder Excel-Datei zu.

Die Uberschrift der Liste hat zwei Schalter Wohngeldnr. und Name. Sie dienen der
Listen-Sortierung.

Hinweise

o Jede Zeile der Liste auf dem Bildschirm ist durch ein Doppel-Maus-Klick deaktivierbar

oder aktivierbar zu setzen (siehe letzte Spalte: auf H setzen = Nein oder Ja). Damit
kénnen einzelne Akten von der Aktion H setzen ausgenommen werden!

Diese Liste ist mit allen seinen Anderungen solange auf dem Rechnerin WG2
gespeichert, bis sie durch einen neuen Suchlauf, d.h. durch den Schalter Erstellen,
ersetzt wird. Es existiert eine Sicherheitsabfrage!

Sie kdnnen also die Liste drucken, mit allen Sachbearbeitern besprechen, danach
beliebig oft andern und dann lGber den Schalter H setzen ausfihren.

Die Aktion auf H setzen ist natirlich auch mit einer Sicherheitsabfrage geschiitzt.
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e Die Aktion kann vom Programm nicht mehr zuriickgenommen werden!

Bemerkung: Es existiert ein Unterschied zwischen der Kennzahl KZ 20774 und berechnete KZ
20774. In alten Akten kommt es haufig vor, dass die KZ 20774 keinen Eintrag hat. Um diese
Akten auch zu erfassen, wird die berechnete KZ 20774 aller Vorgéange ermittelt, zum Vorgang
gespeichert und als Suchbedingung genutzt. Die berechnete KZ 20774 ist in 99,9 % aller
Vorgange ermittelbar.

1.3.5 ZM(5) Mail-Versand

ZM(5) Mail-Versand WG1

Mit dem Zusatzmodul ZM(5) Mail-Versand wurde eine weitere Moglichkeit geschaffen, den
Biirgern eine bessere Transparenz Gber den Bearbeitungsstand der Wohngeldakte zu geben.

Voraussetzung: Es wird nur das E-Mail Programm MS Outlook unterstiitzt

Dazu muss zuerst das Ereignis gewdhlt werden. Die Ereignisse sind vom Programm
vorgegeben.

Wahlen Sie nun das Ereignis aus der Liste aus und tragen die erforderlichen Daten ein.
Mit Ereignis nutzen entscheiden Sie, ob Sie dieses Ereignis Giberhaupt nutzen mochten.

Wenn E-Mail Absender NICHT ausgefillt wird, nutzt Outlook die E-Mail Adresse des aktuellen
Windows Nutzer.

Art der E-Mail Verhalten ist daflir verantwortlich, dass die E-Mail erst angezeigt wird und der
Nutzer diese dann selber verschicken muss oder ob die E-Mail im Hintergrund, sofort
verschickt wird.
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Ereignisse far E-Mails / Vorlagen e

Schliessen

Vorgang Neuanlage

Bescheid erteilt wird ausgelést, wenn der Vorgang erstellt wird
Fehlende Unterlagen

Termin Akte angelegt

lhr Wohngeldantrag wurde angenommen.

Diese Nachricht wurde automatisch erstellt.
lhr Wohngeld-Team

neue Vorlage Varlage laschen Anderungen Speichern

Mit dem Button —E-Mail Text testen- konnen Sie Ihre Einstellungen Gberprifen.

v Akte angelegt - Nachric

Nachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberprifen Entwicklertools Q Was machten Sie tu

By X Ausschneiden | ,l .| A A |i=-i=-|1h 9..@ MJ &" [

D ER Kopieren

Einfiigen B F K U 3. A -|===| % 5= | Adressbuch Namen Datei  Element 5ig
- Format dbertragen o o dberprifen  anfigen ~ anfigen =
Zwischenablage ] Text P Mamen Einfugen

Von - wohngeld@aucoteam.de
=1
|
Senden
|
|
|

Akte angelegt

lhr Wohngeldantrag wurde angenommen.

Diese Nachricht wurde automatisch erstellt.
lhr Wohngeld-Team

Neue Vorlagen kénnen nur fiir die Art der E-Mail = manuell erstellt werden
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Ereignisse fir E-Mails / Vorlagen x

Schliessen

Vorgang Neuanlage
Vorgang vollstadig
Bescheid erteilt
Fehlende Unterlagen

manuelle Vorlage

neue Vorlage Anderungen Speichern

Wird der Eintrag Art der E-Mail -manuell- verwendet, konnen hier Texte fir verschiedene E-
Mail‘s hinterlegt werden.

Ereignisse fir E-Mails / Vorlagen x

Vorgang Neuanlage
Vorgang vollstadig

Bescheid erteilt iese Unterlagen fehlen noch

Fehlende Unterlagen

fehlenden Unterlagen fir Wohngeldantrag

wohngeld@aucoteam.de

Sehr geehrter Wohngeldempfanger,

bitte senden Sie uns noch folgene Unterlagen zu:

-Mietbescheid
-Einkommensnachweis

Mit freundlichen GriaBen

lhr Wohngeldamt

neue Vorlage Anderungen Speichern
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Aufrufbar Gber den Menilpunkt eMail in der Vorgangsbearbeitung.

Datei Berechnung

R Bl e &

Hauptmend Wohngeld Einkommen  Miete WWG  Erh/  |mport- Tools  eMail  Hilfe
“ o = Min Listen “

In der Kombi Box Vorlage-Auswahl finden Sie alle Vorlagen die mit Art der E-Mail = manuell
erstellt wurden. Nach Auswahl der Vorlage werden die hinterlegten Texte Gibernommen.

53] Versenden von E-Mail X

Datum / Zeit Bearbeiter Schliessen
19.05.2022 | 11:29:57 sd Akte angelegt
19.05.2022 | 11:30:23 sd Wohngeldantrag ist vollstandig ehlenden Unterlagen fiir Wohngeldantrag
19.05.2022 |11:31:37 s Testmail

Mustermann@arcor.de
wohngeld@aucoteam.de

Felder leeren Senden

fehlenden Unterlagen fiir Wohngeldantrag

Sehr geehrter Wohngeldempfanger,

bitte senden Sie uns noch folgene Unterlagen zu:

-Mietbescheid
-Einkommensnachweis

Mit freundlichen GriiBen
Ihr Wohngeldamt

Bisher wurden fiir erste Testzwecke 2 Ereignisse beriicksichtigt.

Weitere Ereignisse sollen dann in Zusammenarbeit mit den Wohngeldstellen noch folgen
-Vorgang Neuanlage (wenn eine neue Akte angelegt wird)
-Vorgang vollstandig (wenn ein Vorgang geprift wird)

Beispiel Ereignis Vorgang vollstandig

Vorgang wird zum Prifen geoffnet

Nach Anwahlen des Buttons Speichern, wird dann diese E-Mail erstellt und Outlook zeigt die
E-Mail in der Vorschau an.
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1.3.6

- Wohngeldantrag ist vollstindig - Nachrig
Machricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools @ Was machten Sie tun?
—J Ausschneiden . P Y [ 3 (i "
M o Glibi -1z -|K & =i ke [2E &f 4
) Kopieren _ )
Einfiigen - B FE K U 2. A- === &=5= Adressbuch  Mamen Datei  Element Signatur
- Format Obertragen iberprifen = anfigen - anfiigen~ -
Zwischenablage L Text L Mamen Einflgen
Yon - wohngeld@aucoteam.de
An... mustermamm@arcor.de
Senden
Cc..
Bee...
Betreff Wohngeldantrag ist vollstandig

Mchngeldantrag ist nun vollstindig und kann versendet werden

ZM(6) Dokumente

ZM(6) Dokumente WG1

Mit dem Zusatzmodul ZM(6) Dokumente werden Benutzern einschlagige Informationen zur
Einsicht bereitgestellt werden. So ist es den Benutzern moglich, z.B. aktuelle Gesetzestexte
und Verordnungen zur Wohngeldsachbearbeitung, bestimmte Arbeitshilfen und weitere
Dokumente von allgemeinem Interesse im Wohngeldbereich direkt aus dem
Wohngeldprogramm heraus aufzurufen und auf dem Bildschirm einzusehen.

Dazu werden informative Dokumente im lokalen Netzwerk abgelegt, sowie wichtige
Internetadressen vorgehalten, die aus WG1 heraus aufgerufen werden. Die Liste der
Dokumente und Links wird von der AUCOTEAM GmbH gepflegt und kann in regelmalRigen
Abstanden iber den Update-Dienst aktualisiert werden. Der Download der neuesten
Dokumenten-Datei kann iber ein spezielles Untermen direkt aus dem Wohngeldprogramm
heraus gestartet werden.

Dartiber hinaus kann die Dokumentensammlung von jedem Benutzer in den Wohngeldstellen
individuell erweitert und seinen eigenen speziellen Erfordernissen angepasst werden. Es
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kénnen neue Dokumente angefligt, Dokumente gel6scht und die Beschreibung bzw. der Pfad
zu den Dokumenten gedndert werden.

Die Dokumentenliste verlangt keinen speziellen Datei-Typen. Typischerweise werden
Textdokumente in den Formaten *.DOC, *.TXT, Hilfedateien *.HLP, PDF-Dateien *.PDF
bereitgestellt, es kdnnen aber auch beliebige weitere Formate eingebunden werden.

Aufruf aus WG1

Wenn das Zusatzmodul ZM(6) Dokumente lizenziert ist, finden Sie im MenUpunkt Tools der
Meniileiste den Untermenlipunkt Dokumente. Klicken Sie auf diesen Menlpunkt, um das
Zusatzmodul zu starten.

R Wohngeld far Windows 5.0 Version vom: 03.01.2017

Startmenu
O B 2 RHES i O

Antrags Mutzer Ubersichten Einstellungen Tools  Hilfe BuT Programm
WVerwaltung = Einstellungen = - - - = Verwaltung - Beenden

Wohngeld Kurzberechnung

Dokumente

Bearbeiter Taege, N.
Programm Sperren

angemeldet um  27.02.2017 15:23:52

Danach wird das Fenster des Zusatzmoduls angezeigt. Das Fenster besteht aus zwei Registern
lokale Dokumente und Dokumente im Internet und einer Reihe von Schaltflachen im unteren

Bereich.
F%I Dokurnentenwenaaltung fir sd =
‘ lokale Dokumente |Dokumente im Intemet‘
Bezeichnung ‘ Version ‘ [Pfad +] Dateiname / URL des D

Neu_WoGG 2009 D:WGplus5_2013\NRW'\Help'\Neu_WoGG.pdf

WG1 2015 D:W@Gplus5_2013\NRW\Help\WG 1 pdf

WG2 2015 D:WGCplus5_2013\NRW\Help\WG2 pdf

ah03_hiv 2005 D-W@Gplus5_2013\NRW\Help\ah03_hiv pdf

ah04_wwg 2007 D:W@éGplus5_2013\NRW'\Help'\ah04_wwg.pdf

WOGV_08 2009 D:W&plus5_2013\NRWiHelp\WOGY_08.pdf

IT-NRW_Arbeitsanweisung 2015 D WGplus5_2013\NRW\HelpIT-NRW_Arbeitsanweisung pdf

WOGG2005 2005 D:WGplus5_2013\NRW\Help\WOGG2005.pdf

|WOGGEOOS | 2005 |D:\WGp\u55_2013\NRW\He\p\WOGGEOOS.pdf

(e Iy e S I Ccien | B ) WORRRSR | -ceer

Register lokale Dokumente

Im Register lokale Dok umente werden Dokumente angezeigt, die entweder auf dem lokalen Rechner
oder auf dem lokalen Rechnernetz der Kommune liegen.

Register Dokumente im Internet

In diesem Register werden Dokumente angezeigt, die im Internet verfliigbar sind.
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Offnen eines Dokuments

Durch Doppelklick auf einen Dokumenteneintrag kénnen Sie das entsprechende Dokument
offnen. Das gewlinschte Dokument istin der Liste zu markieren und mit Doppelklick
aufzurufen. Entsprechend dem Dateityp kdnnen die ged6ffneten Dokumente angesehen und
gef. bearbeitet werden.

Die Dokumente kénnen aus jedem beliebigen Pfad aus aufgerufen werden, z.B. von einem fiir
alle Sachbearbeiter zuganglichen, gemeinsamen Pfad. Dieser muss dannin WG1in der
Dokumentenverwaltung (siehe erstes Bild) fiir jeden Sachbearbeiter eingetragen werden.

Verwaltung der Dokumente

Hier kdnnen Sie folgende Aktionen ausfiihren:
e Neues Dokument anlegen
e Dokumenteigenschaften andern

e Dokument l6schen
Die Aktionen kdnnen Sie mit den unterschiedlichen Schaltflachen starten.
Schaltflache Neu

Durch Klick auf diese Schaltflache wird die Eingabezeile geleert und ein neues Dokument kann
eingetragen werden. Durch Klick auf den Button <...> neben der Pfad-Zeile wird das
Explorerfenster ge6ffnet und das Dokument kann gesucht werden.

B Offnen X
<« A % > DieserPC > Systern (C:) » Programme (x86) » AUCOTEAM » WGplus » Help » v D "Help" durchsuchen
Organisieren * Meuer Ordner = » [TH o
S
Name Anderungsdatum Typ Grafe
3 Schnellzugriff
* PDF 19.06.2018 11:04 Dateiordner
[ Desktop
[T ah03_hiv.pdf PDF-Datei
‘ Downloads

@ ah0d_wwg.pdf
j‘ dokumente.cab

PDF-Datei

|Z Dokumente CAB-Datei

&= Bilder @ IT-MRW_Arbeitsanweisung.pdf PDF-Datei
5 Ausgabe @ Neu_WoGG.pdf PDF-Datei
To be tested Thumbs.db Data Base File
» Vorlage >[_'I wy_update_2010.ini Kenfigurationsein...
- @ wgl.chm Kempilierte HTML...
WaGplus
B WG1.pdf PDF-Datei
@ OneDrive EQ wg2.chm Kompilierte HTML...
WG2.pdf PDF-Datei
[ Dieser PC & P )
@ WOGG2003.pdf PDF-Datei
¥ Netzwerk @ WOGV_08.pdf 09.01.2009 11:45 PDF-Datei

Dateiname:

v| Alle Dateien (*.%) v

Abbrechen

Schaltflache Andern

Hiermit kann ein bestehender Dokumenteneintrag gedndert werden.
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Schaltflache Abbrechen

Die Eingabe eines neuen Dokumenteneintrages
oder das Andern eines bestehenden Eintrags wird verworfen.

Schaltflache Léschen

Es wird der selektierte Dokumenteneintrag aus der Liste geldscht.

Schaltflache Speichern

Speichern der Neuanlage oder Speichern einer Anderung eines bestehenden Eintrags.
Schaltflache Download

Durch Klick auf den Button Download starten wird die Datei dokumente.cab vom AUCOTEAM
FTP-Serverin den Unterordner \Help kopiert.

@ Download Dateien aus dem Internet x

Download
starten

Schaltflache Aktualisieren

Die Datei dokumente.cab wird in einen temporédren Unterordner entpackt. Dann wird bei
jeder entpackte Dateien gepruft, ob sie schon in dem \Help Ordner ist. Wenn nein, wird sie
dorthin kopiert, wenn ja wird das Dateidatum verglichen und Dateien neueren Datums im
\Help Ordner tiberschrieben. AnschlieBend wird der temporaren Unterordner wieder
geldscht.

Schaltflache SchliefSen
Das Fenster wird geschlossen.
weitere Schalter

Die Tabellentberschriften sind gleichzeitig Schaltflachen. Durch Klick auf diese Schaltflachen
wird die Liste nach dem Namen, der Version oder der Quellangabe sortiert.

1.3.7  ZM(7) Standardbriefe

ZM(7) Standardbriefe WG1

Die Funktionalitat des Zusatzmoduls ZM(7) Standardbriefe ist aus der Liste der Vorgéange zu
einer Akte verfligbar. Wenn in der Liste der Vorgadnge ein Vorgang markiertist, istin der
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Symbolleiste das Untermeni Antrags-Verwaltung verfligbar. Von dort aus kénnen Sie das
Modul starten.

In den folgenden Abschnitte finden Sie eine Beschreibung, wie Sie mit diesem Zusatzmodul
arbeiten:

e |nstallation: Hier wird beschrieben, welche Vorbereitungen zu treffen sind, um mit dem
ZM(7) arbeiten zu kénnen.

e Dialog Dokumente: Dieser Abschnitt beschreibt den zentralen Dialog des Moduls.

e Arbeitenin MS Word: Hier wird kurz beschrieben, was in MS Word zu tun ist.

e Aufbau der Steuerdatei "docdaten.txt": Dieser Abschnitt zeigt die Struktur des
Serienbrief-Steuerdatei, die im Zusatzmodul erzeugt wird.

1.3.7.1 Installation

Fir den Ausdruck von Standardbriefen wird MS Word ab Version 2016 verwendet. Damit
sichergestellt werden kann, dass alle Benutzer einer Wohngeldstelle dieselben Vorlagen
verwenden, wird mit der Installation von WGplus eine Reihe von Word-Dateien und -Vorlagen
im Brief-Verzeichnis installiert, typischerweise unter C:\Program Files (x86)
\AUCOTEAM\WGplus\Brief.

Diese Dateien sind entweder DOC-oder DOT-Dateien. DOC-Dateien sind Word-Dokumente,
DOT-Dateien sind Dokumentvorlagen. AuRerdem sind hier Seriendruck-Steuerdateien
gespeichert. Die DOC-Dateien miissen lokal auf dem Arbeitsplatz-PCinstalliert sein; der
gemeinsame Zugriff von anderen Wohngeld-Clients ist nicht moglich. Die DOT-Vorlagen
dagegen kénnen in ein beliebiges Netzwerkverzeichnis kopiert werden, auf das alle
Wohngeld-Clients gemeinsam zugreifen kénnen. Die Seriendruckquell-Datei "docdaten.txt"
muss Uber den Seriendruckmanager von WORD fir jedes Dokument einmalig eingebunden
werden.

Um das Modul ZM(7) Standardbriefe nutzen zu kdnnen, missen folgende Schritte ausgefihrt
werden:

e Setzen der Systemvariable wgbriefdat

e Eintragen des DOT-Pfads in den Benutzereigenschaften.

Systemvariable wgbriefdat setzen

Auf jedem Wohngeld-Client ist die Umgebungsvariable wgbriefdat einzurichten. Diese kann
als Benutzervariable oder als Systemvariable gesetzt werden, empfohlen wird das Setzen als
Systemvariable.

Unter Windows 10 werden die Umgebungsvariablen in den Systemeigenschaften gesetzt.
Klicken Sie dazu auf das Desktop-Symbol Dieser PC mit der rechten Maustaste und wahlen Sie
Eigenschaften. Der Dialog Systemeigenschaften wird angezeigt. Wahlen Sie den Tabulator
Erweitert. Die folgende Abbildung zeigt den Dialog.
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B systemsteue Alle Syste ngselemente) System - | X
™ E « Alle Sy.. » Systemn v | O O Systemsteuerung durchsuchen
Datei Bearbeiten Ansicht Extras
~
Startseite der Systemsteuerun
4 g Systemeigenschaften X
& Gerste-Manager Computemame Hardware Erweitert Computerschutz  Remote
9 Remoteeinstellungen Sie milssen als Administrator angemeldet sein, um diese Anderungen
G Computerschutz durchfiihren zu kénnen
- Leistung
G Enweiterte Systemeinstellungen I Visuelle Effekte, Prozessorzettplanung, Speichemutzung und vitueller
Speicher
Einstellungen...
Benutzemrofile
Desktopeinstellungen bezlglich der Anmeldung
Einstellungen...
Starten und Wiederherstellen
fehler und Debuginf tionen
Einstellungen...

Siehe auch

Sicherheit und Wartung Umgebungsvariablen..

OK Abbrechen Ubemehmen

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Umgebungsvariablen. Es wird der gleichnamige Dialog
angezeigt. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu unter der Sektion Systemvariablen. Daraufhin
wird der Dialog Neue Systemvariable angezeigt. Die folgende Abbildung zeigt die beiden
Dialoge.
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Benutzervariablen fir dordevic

Variable Wert

OneDrive C:\Users\derdevic\OneDrive

Path ChUsers\dordevic\AppDatat\Local\Microsoft\WindowsApps;
TEMP Ch\Users\dordevic\AppDatatLocal\Temp

T™MP C\Users\dordevic\AppDataiLocal\ Temp

Neu... Bearbeiten... Laschen
Systemvariablen
Variable Wert )
ComSpec CAWINDOWShsystem32\cmd.exe
DriverData CAWindows\System32\Drivers\DriverData
FP_NO_HOST_CHECK NO
MNUMBER_OF_PROCESSORS 2
as Windows_MNT
Path Chapphclient\dordevic\product\12.1.00client_1\bin;C:\apptdordevi...
PATHEXT LCOM:.EXE:. BAT:.CMD: . VBS: VBE:.J5: JSE: WSF: WSH:.MSC v
Neu... Bearbeiten... Laschen
MNeue Systemvariable >
MName der I |
Variablen: I| wabriefdat I |
Wert der - -
Variablen: [ C\Program Files (xB61\AUCOTEAM\WGplus\Brie] |
Verzeichnis durchsuchen... Datei durchsuchen... Abbrechen

Tragen Sie im Feld Namen der Variablen den Wert wgbriefdat ein. Klicken Sie auf die
Schaltflache Verzeichnis durchsuchen..., wahlen Sie das Verzeichnis, dass die Briefvorlagen

enthalt und bestatigen Sie die Auswahl. AbschlieRend klicken Sie auf OK, um den Vorgang
abzuschlieRRen.

Hinweis: Nach dem Setzen der Systemvariable muss der Rechner neu gestartet werden, damit
die Umgebungsvariable wirksam wird.

Eintrag des DOT-Pfads in die Benutzereigenschaften

Nachdem die DOT-Vorlagen ins Netzwerk kopiert und fiir die gemeinsame Verwendung
freigegeben wurden, ist fiir jeden Nutzer der gemeinsame DOT-Pfad einzutragen. Dies erfolgt

im Dialog Nutzer-Eigenschaften des jeweiligen Nutzers. Die folgende Abbildung zeigt den
Dialog.
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[] Mutzer- Eigenschaften

Benutzer

vollstdndiger Name
Kennwort
Kennwortbestétigung
WG-Nummern-Modus
WG-Nummern auffiillen
WG-Stellen-Nummer
Windows-Name
Kennwort-Ablaufdatum

Kennwort-Ablaufzyklus

|da
da
*K
|x*
Fortlaufend v
Ja v
1000 v

Rechte Antrage bearbeiten

[ einzelne Akten laschen
Ubersicht

[4 Auswertung von Kennzahlen
Einstellungen

[MIPLZ bearbeiten

[ Banken bearbeiten

[ voriagen bearbeiten

[4 wohngeld- Administrator
[ System-Administrator
IL\WED - Bearheiter

>

<

Anrede
Geburtstag

Zimmer

liv
,7
I—

erw. Daten
fir Dokumente

Telefon / Fax I

E-Mail |

Terminliste F

Tage -| 10

Tage+ ,T

Hintergrundfarbe Formular
Hintergrundfarbe Dialog-Formular
Hintergrund aktives Feld
Anderungsiiberblick

Text-Farbe

Statuszeile / Nebenrechnung

ARER [
1] EEE]

Drucken |nur Drucken

|ﬁfﬁ'\en als

©  Dokument

& Vorlage

™ ungiltige KZ inaktiv setzen

r Personenpriifung bei Vorgangskopie (ohne MESO-WEB)
3 im Internet priifen ob Informationen vorhanden

™ Bearbeiter bei KZ 806 nicht auswéhlbar (inaktiv)

™ Buttonfarbe Grau (Schaltflichen)

Dot.-Pfad

I\\SV*WOHNGELD\Brieﬂ

Archiv-Pfad 1 I

Archiv-Pfad 2 I

Online-Pfad I

EIEEE]

Duplizieren Farben / Dot-Pfad / Archiv

Schliessen

Tragen Sie im Feld Dot.-Pfad das Netzwerkverzeichnis ein, in dem die DOT-Vorlagen abgelegt
sind. Anschlieend wahlen Sie aus, ob die lokalen DOC-Dateien oder die DOT-Vorlagen
(empfohlen) verwendet werden sollen, indem das entsprechende Optionsfeld Offnen als

Vorlage aktivieren. Diese Option aktiviert das Feld Dot.-Pfad, das andernfalls nicht aktiv ist.

1.3.7.2

Dialog Dokumente

Suchen Sie nach der gewlinschten Akte, wahlen Sie diese z.B. durch einen Doppelklick aus.
AnschlieRend wird eine Liste der Akten-Vorgange angezeigt. Aus dem Untermenii
Dokumenten-Verwaltung wahlen Sie den Eintrag Standard Briefe. Danach wird der Dialog
Dokumente geoffnet, wie in der nachfolgenden Abbildung gezeigt.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

67



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

% Dokumente *

Brief P-2 Brief P-3 Brief Q1 Brief X
allgemeine Daten  BriefA  BriefB  BriefC  BriefF-1 BriefF-2  BriefG ~ BriefH  BriefJ  BriefK  BriefL  BriefO  BriefP-1

email

|Antragstel|er '
Titel Vorname |Walter MName |Anton
Anrede |Sehr geehrter Herr Anton Geburtsdatum 05.06.1977
PLZ + Ort [12345 Muster Berlin Strasse  [An der Mergelskaul 4
KZ 773 | 01.01.2016 KZ 774 31.12.2016 Wohngeld |181,00 Wiéhrung EUR|~
Wohngeld-Nr Datum Rechenlauf Wiedervorlage am
Bearbeiter ' Wohngeldstelle '
| | |da v
WGST |Berlin
Zimmer/Tel. | |
Strasse |Musterstr. 12
Fax |
| PLZ - Ort |12345 |Berlin

Dieser Dialog enthalt ein Register allgemeine Daten und fir jeden Standardbrief eine oder
nach Bedarf mehrere Register fiir die Dateneingabe.

Register allgemeine Daten

In der Kartei-Karte allgemeine Daten findet der Nutzer die Daten, die durch die Datenbank zur
Verfligung gestellt werden. Die Daten sind unterteilt nach den folgenden Sektionen:

e Antragsteller
e Bearbeiter

e Wohngeldstelle

Uberpriifen Sie dies allgemeinen Daten. Falls erforderlich, kénnen Sie die Daten hier
korrigieren, bevor Sie in ein Brief-Register wechseln und dort einen Standardbrief
ausdrucken.

Register Brief-A, Brief-B etc.

Neben dem Register allgemeine Daten hat dieses Formular derzeit 16 weitere Register, in
denen die Daten fir spezielle Korrespondenz-Falle enthalten sind. Zur Auswahl eines Briefes
wahlen Sie die entsprechende Karteikarte. Die folgende Abbildung zeigt das Register fiir Brief
A - Riickforderung wegen Wohnungswechsel.
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@ Dokumente *
Brief B2 Brief P-3 Brief Q Brief X
allgemeine Daten BriefB  BriefC  BriefF-1  BriefF-2  BriefG  BriefH  BriefJ  BriefK  BriefL  BriefO  BriefP-1
Riickforderung wegen Wohnungswechsels I

mit Bescheid vom I | [Flst Ihnen fir die Wohnung in 12345 Muster Berlin

An der Fischmaar 3

vom 01.01.2016 bis 01.01.2016 ein monatliches Wohngeld (Miet/LastenzuschuB) in HShe von 155,00 bewilligt worden.

Seit dem Ii wird diese Wohnung nicht mehr von lhnen genutzt.

Aus diesem Grunde haben Sie ab l— keinen Anspruch mehr auf das gewshrte Wohngeld.

GemiR § 30 (1) des Wohngeldgesetzes (WoGG)... hebe ich meinen Wohngeldbescheid mit Wirkung ab l— auf.

Das fir die Zeit vom I bis | an Sie Gberwiesene Wohngeld

in Héhe von insgesamt I bitte ich zuriickzuzahlen.

IC:\F‘rogram Files (x86)\WUCOTEAMWGplus\Briefibriefa.dot I

Im unteren linken Bereich wird der Speicherort des entsprechenden Worddokumentes
angezeigt. Uberpriifen Sie die Formulardaten. Danach kénnen Sie eine der folgenden
Schaltflachen klicken:

e Daten erzeugen: Mit Klick auf diese Schaltflache wird im Brief-Verzeichnis die
Steuerdatei docdaten.txt gespeichert. Die Struktur der Steuerdatei kénnen Sie unter
Aufbau der Steuerdatei "docdaten.txt" einsehen.

e Dokument 6ffnen: Mit Klick auf diese Schaltflache 6ffnen Sie den gewahlten Standard-
Brief mit MS Word. Hinweise zur Arbeit unter MS Word finden Sie unter Arbeiten in MS
Word.

e Schliessen: Hiermit beenden Sie die Arbeit im Formular.

Die folgende Tabelle zeigt, welche Standardbriefe installiert werden und welche
Registerkarten im Dialog Dokumente enthalten sind. Mit Klick auf einen Namen kénnen Sie zur
Beschreibung des jeweiligen Registers wechseln

Brief A Rickforderung wegen Wohnungswechsels

Brief B Rickforderung wegen Todes des Antragsberechtigten

Brief C Erstattung vom Kreditinstitut

Brief F-1 Nachforderung von Unterlagen

Brief F-2 Nachforderung von Unterlagen

Brief G Mahnung zur Riickforderung

BriefH Ruckforderung wegen Aufhebung der Bewilligung

BriefJ Veranderung Einkommen / Miete nicht mitteilungspflichtig
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Brief K Differenzbetrag an Vermieter (iberweisen

Brief L Mitteilung (iber Befristung

Brief O Tatbestdnde fir Entfallen des Wohngeldanspruches
Brief P-1 Ricknahme / Aufhebung eines Bewilligungsbescheides
Brief P-2 Riucknahme / Aufhebung eines Bewilligungsbescheides
Brief P-3 Rucknahme / Aufhebung eines Bewilligungsbescheides
BriefQ Bitte um Besuch / Anruf

Brief X Widerspruch

Brief W Einladung zur Schulung

1.3.7.21 Brief A

E Dokumente *

Brief P-2 Brief P-3 Brief 0 Brief X
allgemeine Daten BriefA Brief B BriefC Brief F-1 Brief F-2 Brief G BriefH BriefJ Brief K Brief L Brief O Brief P-1

Riickforderung wegen Wohnungswechsels I

mit Bescheid vom I ist lhnen fiir die Wohnung in 12345 Muster Berlin
An der Fischmaar 3

vom 01.01.2016 bis 01.01.2016 ein monatliches Wohngeld (Miet/LastenzuschuB) in Hohe von 155,00 bewilligt worden.

Seit dem l— wird diese Wohnung nicht mehr von lhnen genutzt.

Aus diesem Grunde haben Sie ab I— keinen Anspruch mehr auf das gewshrte Wohngeld.

GemiR § 30 (1) des Wohngeldgesetzes (WoGG)... hebe ich meinen Wohngeldbescheid mit Wirkung ab l— auf.

Das fiir die Zeit vom I bis I an Sie (iberwiesene Wohngeld

in Hohe von insgesamt I bitte ich zuriickzuzahlen.

C:\Program Files (x86)AUCOTEAMWGplus'\Briefibriefa.dot

Uber das Register Brief A erfolgt standardmaRig der Aufruf der Vorlage Riickforderung wegen
Wohnungswechsels. In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben
einzutragen.

Hinweis: Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten
Anderungen in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.2 Brief B

% Dokumente *

Brief P-2 Brief P-3 Brief 1 Brief X
allgemeine Daten BriefA Brief B BriefC Brief F-1 Brief F-2 Brief G BriefH BriefJ Brief K Brief L Brief O Brief P-1

Riickforderung wegen Todes des Antragsberechtigten I

Anrede Empfinger: ||

wir erhielten die Mitteilung, dass lhr Angehdriger Norbert A ATest Plausi

am ,7 verstorben ist.

Der Wohngeldanspruch fiir Norbert A ATest Plausi endet mit Ablauf des Sterbemonats.

Das fir den Zeitraum vom | bis | iberwiesene Wohngeld in Hohe ,7
bitte ich Sie, als gesetzliche Erben gem&R § 50 SGB X in Verbindung mit § 812 BGB, zuriickzuzahlen.

C:\Program Files (x86)\AUCOTEAMWGplus'\Briefibrief.dot

Uber das Register Brief B erfolgt standardmaRig der Aufruf der Vorlage Riickforderung wegen
Todes des Antragsberechtigten. In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen
Angaben einzutragen.

Hinweis: Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten
Anderungen in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.3 Brief C

% Dokumente *

Brief P-2 Brief P-3 Brief 0 Brief X
allgemeine Daten BriefA Brief B Brief C Brief F-1 Brief F-2 Brief G BriefH BriefJ Brief K Brief L Brief O Brief P-1

Erstattung vom Kreditinstitut |
Anrede Hinterblieben efr |
gemaf der telefonischen Absprache teile ich Innen nunmehr schriftlich mit, dass Norbert A ATest Plausi geboren am 09.04.19
zuletzt wohnhatft in: |An der Fischmaar 3, 12345 Muster Berlin
It. Sterberegister am: verstorben ist.

Laut Aussage aus lhrem Hause besteht das Konto der o.g. Person noch.

Da nach dem Todesfall kein Anspruch auf Sozialleistungen mehr besteht, bitte ich Sie, die danach auf dem genannten Konto
unter der Referenznummer 00100000016 1 eingegangenen Zahlungen in Hohe von monatlich 155,00 EUR zurtickzufthren.

Die zu Unrecht erbrachten Sozialleistungen sind far die Zeit vom | bis |
auf dem genannten Konto eingegangen.
Um die Akte offiziell abschlieBen zu kénnen, erbitte ich, die Zahlungsrickfihrung der insgesamt Giberzahlten Summe
inHohevon |~ unter Angabe der 0.g. Referenznummer zu veranlassen.
Konto-Inhaber: | Konto-Nr_ / IBAN: |
Bank: | BLZ/BIC: |

C:\Program Files (x86)\AUCOTEAMIWGplus\Briefibriefc.dot

Uber das Register Brief C erfolgt standardmaRig der Aufruf der Vorlage Erstattung vom
Kreditinstitut. In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben
einzutragen.

Hinweis: Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten
Anderungen in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.24 Brief F-1

% Dokumente *

Brief P-2 Brief P-3 Brief 1 Brief X
allgemeine Daten BriefA Brief B Brief C Brief F-1 Brief F-2 Brief G BriefH BriefJ Brief K Brief L Brief O Brief P-1

Nachforderung von Unterlagen I

lhr Antragvom 21.04 2016 auf Gewahrung von Wohngeld kann leider nicht abschlieend bearbeitet werden,
weil die nachstehenden Unterlagen (Machweise) noch fehlen:

r Bruttoarbeitseinkommen ™ Nachweis Schulbesuch / Studium

ey ois Datum ab far |

far ‘

™ Mietanderung Datum ab

I Rentenbescheid Datum ab B [ rEEEr far ’—
-

RecabEa Datum ab I" Kriegsschadenrente Datum ab
I Areitsiosengeid Datum ab I Ekst-Bescheid for [
™ Kindergeld Datum ab ™ Ekst-Erkiarung fr

C:\Program Files (%86 \AUCOTEAMWGplus\Briefibrieff.dot

Uber das Register Brief F-1 erfolgt standardméaRig der Aufruf des ersten Teils der Dateneingabe
fur die Vorlage "Nachforderung von Unterlagen". In die Eingabefelder sind die
entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Des Weiteren enthalt das Register Brief F-1 Kontrollkastchen, die fallbezogen zu aktivieren
sind. Es kdnnen Uber das Register Brief F-1 elf verschiedene Textversionen in die Vorlage Brief
F eingefligt werden, Verdanderungen oder Korrekturen an diesen Texten kdnnen nurin dem
betreffenden "Makro" vorgenommen werden.

Esist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Anderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.

Kontrollkastchen Brief F-1: 1

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"Nachweis Uber das Bruttoarbeitseinkommen einschl. Sachbeziige, Zuschlage usw. fir die
Zeit ab: (Text entsprechend Eingabefeld)«brutto_vom» bis (Text entsprechend
Eingabefeld)«brutto_bis» und des zu erwartenden Weihnachtsgeldes/ Urlaubsgeldes/13.
und 14. Monatseinkommens fir: (Text entsprechend Eingabefeld)"

Kontrollkdstchen Brief F-1: 2

Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:

"Rentenbescheid bzw. Veranderungsmitteilung der gesetzlichen Rentenversicherung liber
Ihren Rentenbezug fiir die Zeit ab: (Text entsprechend Eingabefeld)"«rentenbescheid_ab»

Kontrollkastchen: Brief F-1: 3
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Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:

"Bescheid tGber Ihren Rentenbezug nach dem Bundesversorgungsgesetz (BVG) fiir die Zeit
ab: (Text entsprechend Eingabefeld)"«rentenbezug_ab»

Kontrollkastchen Brief F-1: 4

Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:

"Bescheid des Arbeitsamtes lber Arbeitslosengeld / Arbeitslosenhilfe / Unterhaltsgeld /
Eingliederungsgeld ab: (Text entsprechend Eingabefeld)"«arbeitslosengeld_ab»

Kontrollkdstchen Brief F-1: 5

Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:

"Bescheid des Arbeitsamtes lber Kindergeld/Kindergeldzuschlag ab: (Text entsprechend
Eingabefeld)"«kindergeld_ab»

Kontrollkdstchen Brief F-1: 6

Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:

"Nachweis tGber den Schulbesuch bzw. das Studium ab: (Text entsprechend
Eingabefeld)«schule_ab» fir: (Text entsprechend Eingabefeld)"«schule_fuer»

Kontrollkastchen Brief F-1: 7

Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:

"Mietanderungsschreiben des Vermieters ab: (Text entsprechend Eingabefeld)"

«mietaenderung_ab»
Kontrollkastchen Brief F-1: 8

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:
"Nachweis (Quittung, Bankbeleg usw.) der Mietzahlungen fir den Monat/die Monate:
(Text entsprechend Eingabefeld)"«nachweis_fuer»

Kontrollkastchen Brief F-1: 9

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"Bescheid Uiber den Bezug von Kriegsschadenrente (Unterhaltshilfe und/oder
Entschadigungsrente) nach dem Lastenausgleichsgesetz (LAG) fiir die Zeit ab: (Text
entsprechend Eingabefeld)"«Kriegsschadenrente_ab»

Kontrollkastchen Brief F-1: 10

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"Einkommenssteuerbescheid fiir das Jahr: (Text entsprechend
Eingabefeld)"«ekst_bescheid jahr»

Kontrollkastchen Brief F-1: 11

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"Einkommenssteuererklarung fir das Jahr: (Text entsprechend Eingabefeld)"

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 74



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

1.3.7.2.5 Brief F-2

% Dokumente x

Brief P-2 Brief P-3 Brief Q Brief X
allgemeine Daten  BriefA  BriefB  BriefC  BriefF-1 BriefF-2  BriefG  BriefH  BriefJ  BriefK  BriefL  BriefO  BriefP-1

INachforderung von Unterlagen |

™ AusgabenuberschuBrechnung  far ™ Nachweis Verfolgter fiar

™ Bilanzrechnung far ™ Nachweis Grundsteuer fr

™ Bevollmachtigter ™ Nachweis Vertriebener I Beitrage SV " Meldebescheinigung

™ Verdienstbescheinigung T Unterhaltsverpflichtungen I™ Schwerbeh. -Ausweis | Fremdmittelbescheinig.
™ Mietbescheinigung ™ Nachweis Werbung I eingehender Unterhalt

™ personliche Vorsprache
Sachverhalt

™ Fristtermin Datum bis

I~ versagt werden kann, weil dadurch die Aufklarung des Sachverhaltes __.
™ nur nach Aktenlage bearbeitet werden kann; das bedeutet
Sachverhah|

C:\Program Files (xB86)AUCOTEAMWGpIus\Briefibrieff.dot

Uber das Register Brief F-2 erfolgt standardmaRig der Aufruf des zweiten Teils der
Dateneingabe fiir die Vorlage Nachforderung von Unterlagen. In die Eingabefelder sind die
entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Des Weiteren enthélt das Register Brief F-2 Kontrollkastchen, die fallbezogen zu aktivieren
sind. Es konnen Uber das Register Brief F-2 neunzehn verschiedene Textversionen in die
Vorlage Brief F eingefligt werden, Veranderungen oder Korrekturen an diesen Texten kdnnen
nurin dem betreffenden "Makro" vorgenommen werden.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Anderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.

Kontrollkastchen Brief F-2: 1

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"Einnahmen- und Ausgabeniberschussrechnung fir das Jahr: (Text entsprechend
Eingabefeld)"

Kontrollkdstchen Brief F-2: 2

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"Bilanz, Gewinn- und Verlustrechnung und Kapitalkontenentwicklung fir das Jahr: (Text
entsprechend Eingabefeld)"«bilanz_jahr»

Kontrollkdstchen Brief F-2: 3
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Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:

"Nachweis Uber die Eigenschaft als Verfolgter im Sinne des
Bundesentschadigungsgesetzes (BEG) und soweit vorhanden Bescheide liber Beziige nach
diesem Gesetz flir die Zeit ab: (Text entsprechend Eingabefeld)"«bilanz_jahr»

Kontrollkastchen Brief F-2: 4

Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:
"Nachweis Gber zu zahlende Grundsteuer, Fernheizung und Verwaltungskosten an Dritte
fiir das Jahr: (Text entsprechend Eingabefeld)"«grundsteuer_jahr»

Kontrollkastchen Brief F-2: 5

Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:

"Sie kdnnen sich von einem Bevollmachtigten vertreten lassen, sofern dieser ausreichend
Uber den Sachverhalt informiert ist (schriftliche Vollmacht ist erforderlich).
Beweisunterlagen sind bitte mitzubringen.

Eventuell entstehende Kosten kdnnen nicht erstattet werden (§ 23 Absatz 2
Wohngeldgesetz).Es wird gebeten, die vorstehend angegebenen Unterlagen
entsprechend lhrer Mitwirkungspflicht gemald §§ 60 - 65 des Ersten Buches
Sozialgesetzbuch (SGB 1) baldmoglichst einzureichen, damit Ihr Antrag abschlieRend
bearbeitet werden kann."

Kontrollkdstchen Brief F-2: 6

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"Bitte beigefligten Vordruck Verdienstbescheinigung verwenden!"

Kontrollkdstchen Brief F-2: 7

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"Mietbescheinigung nach beigefiigtem Vordruck."

Kontrollkastchen Brief F-2: 8

Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:
"Nachweis lber die Eigenschaft als Vertriebener, Flichtling oder Spatheimkehrer (z.B.
Notaufnahme, Vertriebenenausweis A, B oder C)."

Kontrollkastchen Brief F-2: 9

Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:
"Nachweis lGber eingehenden Unterhalt (z.B. Verpflichtungserklarungen,
Gerichtsbeschluss, Vereinbarungen - Quittungen allein sind nicht ausreichend)."

Kontrollkastchen Brief F-2: 10

Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:

"Nachweis lber die Hohe der geltendgemachten Werbungskosten (bitte beigefligten
Vordruck verwenden)."
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Kontrollkastchen Brief F-2: 11

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"Nachweis lber die Entrichtung von Pflichtbeitragen zur Sozialversicherung bzw.
entsprechender laufender Beitrage zur Kranken- bzw. Lebensversicherung (z.B.
Versicherungsvertrage und Beitragsquittungen)."

Kontrollkastchen Brief F-2: 12

Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:

"Schwerbehindertenausweis oder vergleichbare Bescheinigung im Sinne des
Schwerbehindertengesetzes."

Kontrollkastchen Brief F-2: 13

Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:

"Nachweis lGber gezahlte Unterhaltsverpflichtungen (z.B. Verpflichtungserklarungen,
Gerichtsbeschluss usw. u nd entsprechende Quittungen/Uberweisungsbelege)."

Kontrollkastchen Brief F-2: 14

Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:

"Meldebescheinigung (bitte beigefiigten Vordruck verwenden)."

Kontrollkastchen Brief F-2: 15

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"Fremdmittelbescheinigung (bitte beigefligten Vordruck verwenden)."

Kontrollkastchen Brief F-2: 16

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"Es wird um lhre personliche Vorsprache gebeten. Dabei soll folgender Sachverhalt
erortert werden: (Text entsprechend Eingabefeld)"

Kontrollkastchen Brief F-2: 17

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"Falls die Belege nicht bis spatestens (Text entsprechend Eingabefeld)«datum_frist»
eingereicht sein sollten und auch sonst keine ausreichende Nachricht von Ihnen eingeht,
so muss darauf hingewiesen werden, dass |hr Antrag gemals §66SGB 1..."

Kontrollkastchen Brief F-2: 18

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"... versagt werden kann, weil dadurch die Aufklarung des Sachverhaltes erheblich
erschwert bzw. nicht moglich ist."

Kontrollkastchen Brief F-2: 19

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:
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"...nur nach Aktenlage bearbeitet werden kann; das bedeutet, (Text entsprechend
Eingabefeld)"

1.3.7.2.6 Brief G

=] Dokumente X

Brief P-2 Brief P-3 Brief Q Brief X
allgemeine Daten BriefA Brief B Brief C Brief F-1 Brief F-2 Brief G BriefH BriefJ Brief K BriefL Brief O Brief P-1

Mahnung zur Rickforderung I

Datum des Bescheides: | =

mit 0.g. Bescheid fordere ich Sie auf, das von Ihnen zu Unrecht empfangene Wohngeld

fiir die Zeit vom | bis | in Hohe von monatlich: 155,00 EUR

insgesamt zurtickzuzahlen.

Da bis heute kein Geldeingang erfolgt ist, bitte ich um Zahlung bis zum:
Sollte bis zum keine Zahlung von Ihnen erfolgt sein, bin ich gehalten, juristische Schritte einzuleiten.

C:\Program Files (%86 \AUCOTEAMWGplus\Briefibriefg.dot

Uber das Register Brief G erfolgt standardmiRig der Aufruf der Vorlage Mahnung zur
Riickforderung. In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben
einzutragen.

Esist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Anderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.7 Brief H

% Dokumente *

Brief P-2 Brief P-3 Brief 1 Brief X
allgemeine Daten BriefA Brief B BriefC Brief F-1 Brief F-2 Brief G BriefH BriefJ Brief K Brief L Brief O Brief P-1

Riickforderung wegen Aufhebung der Bewilligung I

mit Bescheid vom | Turde die Wohngeldbewilligung vom aufgehoben.

Das fir die Zeit vom | bis | an Sie Oberwiesene Wohngeld

in Héhe von insgesamt bitte ich zuriickzuzahlen.
Ubenweisen Sie den o.g. Betrag bitte bis zum:

C:\Program Files (x86 \AUCOTEAMWYGplus\Briefibriefh.dot

Uber das Register Brief H erfolgt standardméRig der Aufruf der Vorlage Riickforderung wegen
Aufhebung der Bewilligung. In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen
Angaben einzutragen.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Anderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.8 BriefJ

% Dokumente *

Brief P-2 Brief P-3 Brief 0 Brief X
allgemeine Daten BriefA Brief B BriefC Brief F-1 Brief F-2 Brief G BriefH BriefJ Brief K Brief L Brief O Brief P-1

Veranderung Einkommen / Miete nicht mitteilungspflichtig I

Die aufgrund lhrer Mitteilung vom | ELrgenommene Uberpriifung hat ergeben,
dass diese Voraussetzungen nicht erfiillt sind.

Es verbleibt deshalb bei dem mit Rechenlaufdatum

fir den Zeitraum vom bis

bewilligten Wohngeld in Héhe von 155,00 EUR

C:\Program Files (%86 \AUCOTEAMWYGplus\Briefibrief].dot

Uber das Register Brief J erfolgt standardmaRig der Aufruf der Vorlage Verdnderung
Einkommen/Miete nicht mitteilungspflichtig. In die Eingabefelder sind die entsprechenden
fallbezogenen Angaben einzutragen.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Anderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.9 Brief K

% Dokumente *

Brief P-2 Brief P-3 Brief 0 Brief X
allgemeine Daten BriefA Brief B BriefC Brief F-1 Brief F-2 Brief G BriefH BriefJ BriefK Brief L Brief O Brief P-1

Differenzbetrag an Vermieter iiberweisen I

Ihr Wohngeld in Héhe von 155,00 EUR monatlich wird gem3R § 28 Abs. 1 des Wohngeldgesetzes
bis zum [ den zustindigen Vermieter Gberwiesen.

Ich bitte Sie, den Differenzbetrag in Hhe von lhrem Vermieter zu iiberweisen.

C:\Program Files (%86 \AUCOTEAMWYGplus\Briefibriefk.dot

Uber das Register Brief K erfolgt standardmaRig der Aufruf der Vorlage Differenzbetrag an
Vermieter (iberweisen. In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben
einzutragen.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Anderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.10  BrieflL

@ Dokumente *

Brief P-2 Brief P-3 Brief 0 Brief X
allgemeine Daten BriefA Brief B BriefC Brief F-1 Brief F-2 Brief G BriefH BriefJ Brief K BriefL Brief O Brief P-1

Mitteilung iiber Befristung |

lhr Antrag auf Gewdhrung von MietzuschuB/LastenzuschuB, ist bei mir eingegangen am: I | |
wurde bearbeitet und bis zum I befristet.

Grund befristet I

benbtigte Unterlagen |

Grund2 |
Grund3 I
Grund4 |

einzureichen bis: I

C:\Program Files (%86 \AUCOTEAMWYGplus\Briefibriefl.dot

Uber das Register Brief L erfolgt standardmaRig der Aufruf der Vorlage Mitteilung iiber
Befristung. In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Anderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.11

Brief O

% Dokumente *

Brief P-2 Brief P-3 Brief 0 Brief X
allgemeine Daten BriefA Brief B Brief C Brief F-1 Brief F-2 Brief G BriefH BriefJ Brief K Brief L Brief O Brief P-1

Tatbestinde fiir Entfallen des Wohngeldanspruches I

mit Bescheid vom | Fvurde Ihnen Wohngeld als ~

fur die Zeit vom ‘ bis | fur die Wohnung in ...

Inzwischen ist bekannt geworden, dass
I~ der Wohnraum nicht mehr von Ihnen und den zum Haushalt rechnenden Familienmitgliedern genutzt wird

" das Wohngeld nicht zur Bezahlung der Miete oder zur Aufbringung der Belastung verwendet wurde

™ Mitteilungspflichten nicht erfillt haben, indem Sie

Soliten Sie innerhalb von Wochen nach Erhalt dieses Schreibens keine Stellung mehr nehmen,
werde ich eine Entscheidung unter Beriicksichtigung des bisher vorliegenden Sachverhaltes treffen.

™ Von Rickfragen bitte ich abzusehen

I Mitteilungen an mich:

™ Unterlagen einreichen: |

C:\Program Files (x86 \AUCOTEAMWYGplus\Briefibriefo.dot

Uber das Register Brief O erfolgt standardméaRig der Aufruf der Vorlage Tatbesténde fiir
Entfallen des Wohngeldanspruchs. In die Eingabefelder sind die entsprechenden
fallbezogenen Angaben einzutragen.

Des Weiteren enthalt das Register Brief O Kontrollkastchen, die fallbezogen zu aktivieren sind.
Es kdnnen sechs verschiedene Textversionen in das Musterdokument Brief O eingefiigt
werden, Verdnderungen oder Korrekturen an diesen Texten kdnnen nurin dem betreffenden
"Makro" vorgenommen werden.

Esist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Anderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.

Kontrollkastchen Brief O: 1

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"... der Wohnraum, fiir den Wohngeld bewilligt wurde, vor Ablauf des
Bewilligungszeitraums nicht mehr von Ihnen und den zum Haushalt rechnenden
Familienmitgliedern genutzt wird."

Kontrollkastchen Brief O: 2

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"... das Wohngeld nicht zur Bezahlung der Miete oder zur Aufbringung der Belastung
verwendet wurde bzw. wird."

Kontrollkastchen Brief O: 3

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:
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"... Sie lhre Mitwirkungs- und Mitteilungspflichten gemal § 29 Abs. 4 WoGG und gemal §§
60 ff. SGB | nicht bzw. nicht in vollem Umfang erfillt haben (Text entsprechend
Eingabefeld)

Diese Tatbestande kénnen bewirken, dass der Wohngeldanspruch ganz oder teilweise
entfallt. (§§ 29 Abs. 3 und 30 Abs. 1-3 WoGG)

Bevor ich eine Entscheidung liber eine Aufhebung (ganz oder teilweise) meines umseitig
bezeichneten Bescheides und lGber eine eventuelle Riickforderung von Wohngeld treffe,
gebe ich Ihnen hiermit gemaR § 24 SGB X Gelegenheit, sich zu den fiir die Entscheidung
erheblichen Tatsachen zu duRern. Es bleibt Ihnen tiberlassen, ob Sie von diesem
Anhorungsrecht Gebrauch machen. Ich erlaube mir, darauf hinzuweisen, dass Sie nicht
verpflichtet sind, sich zu duRern. Die von lhnen im Rahmen des vorgenannten
Anhorungsrechts bis zur Entscheidung eingehenden Griinde werden bei der Entscheidung
berticksichtigt. Sollten Sie innerhalb von «Frist» Wochen nach Erhalt dieses Schreibens
keine Stellung mehr nehmen, werde ich eine Entscheidung unter Beriicksichtigung des
bisher vorliegenden Sachverhaltes treffen."

Kontrollkastchen Brief O: 4

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"Von Rickfragen (telefonisch oder persdnlich) bitte ich abzusehen. Sollten dennoch
Riickfragen erforderlich sein, bitte ich, dieses Schreiben unbedingt mitzubringen."

Kontrollkdstchen Brief O: 5

Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:

"Ferner bitte ich, mir mitzuteilen: (Text entsprechend Eingabefeld)"
Kontrollkastchen Brief O: 6

Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:

"Folgende Unterlagen bitte ich noch mitzubringen: (Text entsprechend Eingabefeld)"
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1.3.7.2.12  Brief P-1

% Dokumente

Brief P-2 Brief P-3 Brief 0 Brief X
allgemeine Daten BriefA Brief B Brief C Brief F-1 Brief F-2 Brief G BriefH BriefJ Brief K Brief L Brief O Brief P-1

Riicknahme / Aufhebung eines Bewilligungsbescheides |
|| ~ " Rickforderung von Wohngeld ~
Bescheid vom Zeitraum vom ‘ bis I™ Niederschrift vom

Inzwischen ist bekannt geworden, dass
I der Wohnraum nicht mehr von Ihnen und den zum Haushalt rechnenden Familienmitgliedern genutzt wird

" das Wohngeld nicht zur Bezahlung der Miete oder zur Aufbringung der Belastung verwendet wurde
™ Mittellungspflichten nicht erfdllt haben, indem Sie |

Der oben genannte Bewilligungsbescheid wird daher " gemal § 45 SGB
© von Anfangan ¢ ab & nicht ™ in vollem Umfang

I™ und in Héhe des Unterschiedes zwischen dem bisherigen (siehe Bescheid vom) zuriickgenommen.
I durch arglistige Tauschung
™ falsche Angaben

™ Rechtswidrigkeit kannten

C:\Program Files (x86 \AUCOTEAMWYGplus\Briefibriefp.dot

Uber das Register Brief P-1 erfolgt standardméaRig der Aufruf des ersten Teils der Dateneingabe
fir die Vorlage Riicknahme /Aufhebung eines Bewilligungsbescheides. In die Eingabefelder
sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Des Weiteren enthélt das Register Brief P-1 Kontrollkdstchen, die fallbezogen zu aktivieren
sind. Es kdnnen Uber das Register Brief P-1verschiedene, sich selbst erklarende Textversionen
in die Vorlage Brief P eingefligt werden, Veranderungen oder Korrekturen an diesen Texten
kénnen nurin dem betreffenden "Makro" vorgenommen werden.

Esist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Anderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.13  Brief P-2

% Dokumente *

allgemeine Daten BriefA Brief B Brief C Brief F-1 Brief F-2 Brief G BriefH BriefJ Brief K Brief L Brief O Brief P-1

Brief P-2 Brief P-3 BriefQ Brief X
Riicknahme |/ Aufthebung eines Bewilligungsbescheides I
Der oben genannte Bewilligungszeitraum wird daher ™ gemal § 48 SGB

I™ in Verbindung mit § 30 WoGG ab aufgehoben

Die Aufhebung erfolgte weil: I~ Mietwirkungs - und Aufhebungspflich verletzt wurde
™ Anspruch durch Gesetz entfallen ist
I~ Sie den Sachverhalt wussten

™ Obwohl Sie wuBte_n das I~ vom Einkormmen ™ Anzahl Personen im Haushalt
Wohngeld abhangig ist: I~ von der Miete I~ wvon der Nutzung der Wohnung
I haben Sie I die wirtsch. Verhaltnisse

™ die Anderung der wirtsch. Verhaltnisse
™ den Umzug

I™ nicht angezeigt und damit grob fahrléssig gehandelt

C:\Program Files (x86 \AUCOTEAMWYGplus\Briefibriefp.dot

Uber das Register Brief P-2 erfolgt der Aufruf des zweiten Teils der Dateneingabe fiir die
Vorlage Riicknahme /Aufhebung eines Bewilligungsbescheides. In die Eingabefelder sind die
entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Des Weiteren enthalt das Register Brief P-2 Kontrollkdstchen, die fallbezogen zu aktivieren
sind. Es konnen Uber das Register Brief P-2 verschiedene, sich selbst erklarende Textversionen
in die Vorlage Brief P eingefiigt werden, Verdnderungen oder Korrekturen an diesen Texten
kénnen nurin dem betreffenden "Makro" vorgenommen werden.

Esist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Anderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.14  Brief P-3

|
allgemeine Daten | Brief A | Brief B | Brief C | Brief F-1 | Brief F-2 | Brief G | BriefH | BriefJ | Brief K | BriefL | BriefO
Brief P-1 | Brief P-2 Brief P-3 | Brief Q | Brief X | Brief W
Riicknahme / Aufhebung eines Bewilligungsbescheides |
Uberzahlung von Wohngeld
" vom | 01.4.2008 bis] 3152008 = [ 2 Monate* [ 42500EUR = | 850,00 EUR
r vom | bis] = | Monate * | EUR= | EUR

850,00 EUR Insgesamt

Eine Aufrechnung mit liberzahltem Wohngeld ist nicht méglich
gem. § 51 wird eine Aufrechnung mit noch zustehendem Wohngeld vorgenommen

Y obis | = Monate * EUR = | EUR
bis | = | Monate * | EUR = | EUR

es verbleibt noch ein Restbetrag EUR Insgesamt

™ Der Riickforderungsbetrag wird von lhrem Bank / Girokonto zuriickgerufen

Ich bitte den Betrag von 850,00  bis spatestens 01.06.2008 =zu liberweisen

™ Bitte denVordruck verwenden

r

?I

E\DatemBRE\Eberswalde\briefp.dot
Daten erzeugen

Hilfe | Dokument dffnen Schliessen

Uber das Register Brief P-3 erfolgt standardmiRig der Aufruf des dritten Teils der
Dateneingabe fir die Vorlage Riicknahme /Aufhebung eines Bewilligungsbescheides. In die
Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Des Weiteren enthalt das Register Brief P-3 Kontrollkdstchen, die fallbezogen zu aktivieren
sind. Es kdnnen Uber das Register Brief P-3 verschiedene, sich selbst erklarende
Textversionen in die Vorlage Brief P eingefligt werden, Veranderungen oder Korrekturen an
diesen Texten konnen nurin dem betreffenden "Makro" vorgenommen werden.

Esist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Anderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.15 BriefQ

E
allgemeine Daten | Brief A | Brief B | Brief C | Brief F-1 | Brief F-2 | Brief G | BriefH | BriefJ | Brief K | BriefL | Brief O
Brief P-1 | Brief P-2 | Brief P-3 Brief Q | Brief X | Brief W

Bitte um Besuch / Anruf |

Datum und Zeichen ihres Schreibens: | 03.05.2008 |c2/1 234

Betreff des Besuches / Anrufes: |

C Ich bitte daher um ihren Anruf ‘ & in den nachsten Tagen am: ‘
¥ Ich bitte daher um ihren Besuch ‘ © in den nichsten Tagen * am: | 24.05.2008 ‘
=

An ihrer Stelle kann auch ein Beauftragter erscheinen, der mit der Sache vertraut ist

Bitte bringen Sie folgende Unterlagen mit:
Mietvertrag|

E\DatemBRE\Eberswalde\briefq.dot

Daten erzeugen Hilfe Dokument dffnen Schliessen |

Uber das Register Brief Q erfolgt standardméaRig der Aufruf der Vorlage Bitte um Besuch/Anruf.
In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Des Weiteren enthélt das Register Brief Q Kontrollkastchen, die fallbezogen zu aktivieren sind.
Es kdnnen drei verschiedene Textversionen in die Vorlage Brief Q eingefiigt werden,
Veranderungen oder Korrekturen an diesen Texten kdnnen nurin dem betreffenden "Makro"
vorgenommen werden.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Anderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.

Kontrollkastchen Brief Q: 1
Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:

"...in der oben genannten Angelegenheit ist eine Riicksprache mit Ihnen erforderlich. Ich
bitte daher um Ihren Anruf am: (Text entsprechend Eingabefeld)"

Kontrollkdstchen Brief Q: 2
Der bei aktivem Kontrollkastchen eingefligte Text lautet:
"Ich bitte daher um lhren Besuch am: (Text entsprechend Eingabefeld)
Offnungszeiten :
Dienstag bis Freitag 8- 12 Uhr
Donnerstag Nachm. 14 - 17 Uhr
Bitte bringen Sie folgende Unterlagen mit: (Text entsprechend Eingabefeld)
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Ich empfehle Ihnen dieses Schreiben mitzubringen."
Kontrollkastchen Brief Q: 3
Der bei aktivem Kontrollkdstchen eingefligte Text lautet:

"An ihrer Stelle kann auch ein Beauftragter erscheinen, der mit der Sache vertraut ist."

1.3.7.2.16  Brief X

B2 Dokumente

Eokumente £
allgemeine Daten | Brief A | Brief B | Brief C | Brief F-1 | Brief F-2 | Brief G | BriefH | BriefJ | Brief K | Brief L | Brief O
Brief P-1 | Brief P-2 | Brief P-3 | Brief Q Brief X Brief W

Einladung zur Schulung |

Zu |hrem Antrag auf Schulung kénnen wir Ihnen folgendes mitteilen:

Die Schulung findet am 03.05.2008 statt. Sie kénnen mit 3 Personen daran teilnehmen.

¥ Bitte legen Sie uns den Einzahlungsbeleg vor!

Bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte an unsere Vertriebsmitarbeiter.!

E:\DatemBRE\Eberswalde\briefx.dot
Daten erzeugen Hilfe Dokument ffnen Schliessen

Uber das Register Brief X erfolgt standardméaRig der Aufruf der Vorlage Einladung zur Schulung.
In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Anderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.17  BriefW

S
allgemeine Daten | Brief A | Brief B | Brief C | Brief F-1 | Brief F-2 | Brief G | BriefH | BriefJ | BriefK | BriefL | Brief O |
Brief P-1 | Brief P-2 | Brief P-3 | Brief Q | Brief X Brief W

\Widerspruch gegen Wohngeldbescheid |

Ihr Widerspruch vom 03.05.2008 st bei uns am 08.05.2008 eingegangen.

”' Bevollmachtigung fir |Frau Sauer

Um einen Freibetrag gemaf §13 Abs.1 fur schwerbehinderte Personen leisten zu kénnen,
wird der Nachweis der Schwerbehinderteneigenschaft und der Grad der Behinderung durch
anderer Grund \Vorlage eines Ausweises nach §69 Abs.5 SGB IX benstigt.|

©  Schwerbehinderung
-

Ich méchte Sie bitten, mir den Grund Ihres Widerspruches bis zum | 10.06.2008

durch einen entsprechenden Nachweis zu belegen.

E\DatemBRB\Ebersyalde\briefw.dot

Daten erzeugen Hilfe | Dokument dffnen Schliessen

Uber das Register Brief W erfolgt die Beantwortung eines Widerspruches. Der Widerspruch
kann personlich oder in Bevollmachtigung eingegangen sein. Es kann ein Standardtext tGber
das Optionsfeld flir eine Schwerbehinderung oder auch ein anderer Grund angegeben
werden. Des weiteren ist eine Aufforderung zum Nachweis des Widerspruchgrundes maoglich.

1.3.7.3 Arbeiten in MS Word

Nach Abschluss der Dateneingabe wird durch Anwéahlen des Schalters Dokument éffnen der
entsprechende Standardbrief in MS Word gedffnet. Da es sich um ein Serienbriefdokument
handelt, wird in MS Word 2016 die Symbolleiste Sendungen eingeblendet, wie in der
folgenden Abbildung dargestellt.

Datei  Stat  Einfogen  Entwurf  Layout  Verweise [ECENNCERONM Uberprafen  Ansicht @ Was machten Sie tun?
= F B E 2| B BB G e - B
we : == D Ubereinstimmende Felder festlegen [0 Empfanger suchen

Umschlage Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste  Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau o Fertig stellen und
starten - auswahlen~  bearbeiten hervorheben cinfiigen - Ergebnisse [ Auf Fehler iberprisfen | ;usammentahren -

Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfigefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

Fiir die Bedienung der Serienbrief-Funktionen von MS Word mochten wir Sie auf die
Dokumentation von Microsoft verweisen. Im Internetist eine Fille von Informationen zu
diesem Thema verfiigbar. Wir méchten lhnen hier nur einige wenige Hinweise zur Arbeit mit
dieser Word-Funktionalitat geben.

Grundsatzlich werden bei dieser Funktion zwei Dokumente gemischt:

e Steuerdatei docdaten.txt: Die Steuerdatei enthalt die Struktur der von WGplus
Ubergebenen Daten und die einzelnen Datensatze die verwendet werden sollen. Eine
Beschreibung der Struktur dieser Datei finden Sie unter Aufbau der Steuerdatei
"docdaten.txt".
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e Word-Vorlage: Dies sind die von WGplus bereitgestellten Dateien, z.B. briefa.dot,
briefb.dot etc. Diese Vorlagen enthalten die Dokumentstruktur, die Dokumentinhalte
und Platzhalter fir die aus WGplus zu (ibernehmenden Daten. Diese Platzhalter,
sogenannte "Druckvariablen" sind genauso benannt, wie die Kopfinformationen in der
Steuerdatei docdaten.txt.

Um ein vollstandig ausgefilltes Dokument zu erzeugen, sind folgende Schritte auszufiihren:

1. Offnen Sie den Dialog Dokumente, wie in Dialog Dokumente beschrieben.

2. Uberpriifen und erginzen Sie die Basisdaten im Register allgemeine Daten.
3. Wechseln Sie zum Register des Standard-Briefs, den Sie drucken mdchten.
4. Uberpriifen und erginzen Sie Sie die Daten im Register.
5

. Klicken Sie auf die Schaltflache Daten erzeugen. Dies erzeugt die Steuerdatei
docdaten.txt flr das jeweilige Dokument. Hinweis: Merken Sie sich das Verzeichnis, in
dem die Datei gespeichert wird. Diese ist (iblicherweise das Brief-Verzeichnis, in dem
die DOT-Datei liegt. Den Ort der DOT-Datei (z.b. briefa.dot) kdnnen Sie in der linken
unteren Ecke des Dialogs sehen.

6. Klicken Sie auf Dokument éffnen. Damit wechseln Sie zu MS Word.

In Word kdnnen Sie das Dokument nun erzeugen. Dazu mdchten wir folgende Tipps geben:

e Uber das Symbol Vorschau Ergebnisse kdnnen Sie priifen, wie die fertige Datei aussehen
wird. Hier kdnnen Sie nochmal tiberpriifen, ob die Daten vollstandig und plausibel sind.

e Mit den Navigationstasten kénnen Sie zwischen den Seiten navigieren, falls die
Steuerdatei mehr als einen Datensatz enthalt.

e Falls die Vorlage Fehler enthalt, z.B. wenn bestimmte Datenfelder fehlen, kdnnen Sie
gefs. diese erganzen. Hinweis: Es wird empfohlen, solche Fehler direkt in der Vorlage zu
beheben, und nicht hier im Serienbrief-Dokument. Falls Sie dazu nicht berechtigt sind,
wenden Sie sich bitte an den jeweiligen Administrator.

e Falls Vorlage und Datensatze zufriedenstellend sind, klicken Sie auf das Symbol Fertig
stellen und zusammenfiihren. Nun erfolgt das Zusammenfiihren der Daten mit der
Vorlage. Das Endergebnis kdnnen Sie speichern und ausdrucken.

Hinweis: Sollte das Brief-Verzeichnis bei lhnen nicht Gbereinstimmen muss einmalig die
Datenquelle angepasst werden. Flihren Sie dazu folgende Schritte aus:

1. Offnen Sie den Standardbrief direkt von MS-Word und nicht iiber WG1.

2. Wahlen Sie in MS Word den Menlpunkt Sendungen.

3. Im Menupunkt Empfédnger auswdéhlen, wahlen Sie Vorhandene Liste verwenden.
4

. Es wird der Dateidialog Datenquelle auswdhlen angezeigt. Stellen Sie als zu suchenden
Dateityp "Textdateien (*.txt, *.prn...) ein.

5. Navigieren Sie zum Verzeichnis, in dem die Datei docdaten.txt liegt und wahlen Sie die
Datei aus.

6. Nach dem Speichern des Dokumentes ist die Information zur Datenquelle im
Dokument verankert.

Nun kénnen Sie die Worddatei aus WG1 heraus 6ffnen.
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1.3.7.4 Aufbau der Steuerdatei "docdaten.txt"

Die folgende Abbildung zeigt ein Beispiel fir die Steuerdatei:

| docdaten. bt - Editor - m} H
Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe

I'Fitelgwohngeldnr'_; Name;Vorname; Anrede;Anrede_kurz;Anrede_Bearb;verstorben;Wohngeld;PLZ_
"Prof-Dr.";"60leeeeeels 1";"A ATest Plausi";"Norbert";"Sehr geehrter Herr A ATest Plau

Zel,5p1 130%  Windows (CRLF) UTF-8

Die Datenquelle besteht aus zwei Zeilen:

1. Die erste Zeile enthéilt die Namen der Datenfelder, d.h. der Druckvariablen.

2. Die zweite Zeile die Inhalte der Druckvariablen. Die Inhalte sind in Anfiihrungszeichen
geklammert.

Die Position der Inhalte entspricht der Position der Kopfdaten, d.h. der Wert nach dem dritten
Semikolon ist ohne Anfiihrungszeichen das Datenfeld (und Druckvariable) Vorname, mit
Anfihrungszeichen ist der Wert der Inhalt des Datenfeldes Vorname in WGplus, d.h. hier
"Norbert".

Hinweis: Der Inhalt der Datei sollte nicht manuell gedndert werden. Wenn z.B. ein
Anflhrungszeichen oder ein Semikolon vergessen wird, werden die Dateninhalte grob
verfalscht.

Die folgende Tabelle zeigt die verwendeten Variablennamen. Die Spalte zeigt mogliche
Beispiele fiir Dateninhalte des Standardbriefs Brief A.

01 Titel "Dr."

02 wohngeldnr "00100050033 7"

03 Name "Antragsteller"

04 Vorname "Mathilda"

05 Anrede "Sehr geehrte Frau Antragsteller"
06 Anrede_kurz "Frau "

07 Anrede_Bearb "Herr"

08 verstorben "Frau Mathilda Antragsteller"
09 Wohngeld "462,00 EUR"

10 PLZ ORT "12345 Muster Berlin"

11 Strasse "An der Mergelskaul 4"

12 KZ773 "01.01.2012"

13 KZ774 "31.12.2012"

14 Wk z "EUR"

15 Gebdatum "05.06.1977"
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16 Bearbeiter "N. Taege"

17 Bea tel "730"

18 Bea_zimmer "2.8"

19 Bea_fax "Fax beim Chef"
20 Bea_email "b.arbeiter@aucoteam.de"
21 WGSTName "Berlin"

22 WGSTOrt "Muster Berlin"
23 WGSTPLZ "12345"

24 WGSTSTR "Musterstr. 12"
25 KZ001 "01.01.2012"

26 Datum_Rechenlauf

27 Wiedervorlage_am "

Die folgende Tabelle Zeigt die Variablen, die fir jeden Brief andere Inhalte haben.

28 bescheid_vom "31.12.2014"
29 nicht_genutzt_ab "31.12.2014"
30 kein_Anspruch_ab "31.12.2014"
31 Aufhebung_ab "31.12.2014"
32 Zeitraum_vom "31.12.2014"
33 Zeitraum_bis "31.12.2014"
34 Wohngeld_zurueck "1234,00 EUR"

1.3.8  ZM(9) Erweiterte Statistik

ZM(9) Erweiterte Statistik WG1

Im Grundmodul WG1 sind grundlegende Statistik-Funktionen verfligbar, die es den
Bearbeitern erlauben, eine Uberblick (iber die Bearbeitungsstinde der Akten zu bekommen.
Diese Grundfunktionen kénnen durch das Zusatzmodul ZM(9) Erweiterte Statistik um
zusatzliche Funktionen erganzt werden. Statistik und erweiterte Statistik konnen Gber das
Untermenii Ubersichten geéffnet werden.

Die folgende Abbildung zeigt das Untermendi.

Startmenu

RO R S

Antrags MNutzer Ubersichten Einstellungen Tools  Hilfe
Verwaltung ~ Einstellungen ~ - - o -

Statistik

erweiterte Statistik
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Statistik

Uber diese Funktionalitidt kénnen Bearbeiter sich eine einfache statistische Ubersicht Giber die
Vorgdngen von Wohngeldstellen anzeigen lassen. Der Menlipunkt Statistik ruft den folgenden
Dialog auf:

[55] statistik ®

. Z&hlung aller Vorgénge aller Wohngeldantrédge mit:

dem Bearbeitungstand ||

Z&hlung ab |01.o1.2020

Z&hlung bis |29.05.2020

fur Wohngeldstelle |

— Statistik 1 Statistik 2

Anzahl BST

I I < <

BST Alle

Hinweis: Die Sektion Statistik 2im unteren Bereich ist nur verfligbar, wenn das Zusatzmodul
ZM(9) Erweiterte Statistik installiert ist.

Statistik 1

In der Basisversion von WG1 ohne Zusatzmodul kénnen Uber Statistik 1 alle Vorgange mit
folgendem Bearbeitungsstand von allen vorhandenen Wohngeldakten in die statistische
Auswertung einbezogen werden:

zum LDS

fehlerhaft vom LDS

Geprift

N| o |[™|>

vom IT.NRW zuriick

Neben der Vorgabe der betreffenden Wohngeldstelle kénnen der gewlinschte
Bearbeitungsstand und der Auswertungszeitraum als Kriterium fir die statistische Erfassung
vorgegeben werden. Die Auflistung der gefundenen Vorgange erfolgt unterteilt nach Miet-
und Lastenzuschuss sowie geordnet nach Erst-, Wiederholungs-, Minderungs- und
Erhohungsantragen. Die Auswertung kann zusatzlich in grafischer Darstellung betrachtet
werden.
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Ubersicht tber die Vorgénge aller Wohngeldantrage mit dem Bearbeitungsstand A

Statistik 1

m01.01.2008 K 0208.2007 02082007

Wiohn geldstelle 1000 02082007

Swatistik dber die Worgdnge aller Miohng eld ige mit dem Bearb d A

fiir den Zeitraum wom 01.01.2005
bis02023007

Mietzuschub | Lastenzuschub | Summe

Anzahl der gezShiten Wongdnge a

darunter Erstantrage
darunter Wiederh olung sanmige

darunter Erhdhungsantrige

o o oo o
R - ==

darunter Minderungsantrage

LN

Statistik 2

Die Funktion Statistik 2 ist verfligbar, wenn das Zusatzmodul ZM(9) erweiterte Statistik
lizenziertist. In diesem Fall sind noch folgende Bearbeitungsstdnde zur Auswertung

verflgbar.
Kl Bedeutung
B mit Plausi
H Historie
0] ohne Plausi
P pauschal
R Ruhend
S Sonderkennzeichen
U vom LDS iibernommen

Uber Statistik 2 wird eine statistische Erfassung aller Vorginge mit einem ausgewihlten
Bearbeitungsstand und in einem festgelegten Bearbeitungszeitraum ermdoglicht, bei der die
erfassten Vorgange dem jeweiligen Bearbeiter bzw. Priifer zugeordnet werden. Im Gegensatz
zur standardmaRig installierten Statistik 1 sind hier alle Bearbeitungsstande zugelassen. Auch
die Auswertung nach der Statistik 2 kann in grafischer Darstellung betrachtet werden.
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Statistik 2

Wohngeldstelle 1000 02.08.2007

Statistik Uber die Vorgange allerWohngeldantrige mit dem Bearbeitungsstand B

fur den Zeitraurnwom 01.01.2006
his 02.08.2007

Bearbeiter wesanmt Erstei i Erhdhung Minderuny  sonstige
(Haupt

Migtzusc hilsse 35 8 9 1 2 15
Lasterzuschiisse 0 1] 0 0 0 1]
i

Mietzusc hisse 19 3 13 o o 3
Lasterzuschisse 0 a a 1 1] 1]
5d

Mietzusc hisse 43 T 20 1 1 14
Lasterzuschisse g i} 8 0 0 1
ra

Mietzuschisse 19 a 45 1 3 a
Lasterzuschisse o i} i} 0 0 1]
rd

Mietzusc hilsse 12 3 6 0 2 1
Lasterzuschiisse 5 ] 5 0 0 ]
alle BearbeRer

Mietzusc hisse 128 il 83 3 8 33
Lasterzuschisse 14 o 13 1] 0 1

Statistik 2: icht tiber die Vorgange aller dge mit dem i B
Wohngelgsalle 1000 Sete: 1van s
0r den Zeliraumvom 01.01,2005 bis 02.08.2007 Datum: 02.08.2007

Bearosier: Haupt

5

Die Schaltflache Anzahl BST 6ffnet eine Ubersicht Giber die Bearbeitung von
Wohngeldantragen gegliedert nach der Wohngeldstelle, nach dem Bewilligungszeitraum und

nach dem Bearbeitungsstand.

Ubersicht (iber die Bearbeitung von Wohngeldartrigen

Wohngeldstelle 1000
T0r den Zeitraumvom 01.01.2004 his 02.08.2007
Bearbeitungsstand B

Daturn: 02.08.2007

B0 —

50—

40+ a5

307

20

52

& : ®

< &

Hinweis: Die Funktion Statistik 2 ist nur verfligbar, wenn das Zusatzmodul Erweiterte Statistik

installiert ist.

Erweiterte Statistik
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Das Zusatzmodul ZM(9) Erweiterte Statistik erganzt die Standard-Statistik um zuséatzliche
Funktionen. Statistik und erweiterte Statistik kénnen Giber das Untermeni Ubersichten
gedffnet werden. Der Menlipunkt erweiterte Statistik ruft den folgenden Dialog auf:

5] Auswertungen *

0. Einstellungen | [1. Suche uber Zeitraum | P4

Kz 7']'] Bearb-_Stande m

Wohngeldstelle: 1000 |~

[2. Suche beginnt ab | [3. Suche nach Sachgebieten]

In diesem Dialog konnen Sie die Einstellungen fir die statistische Auswertung vornehmen und
die Auswertung starten. Dabei ist folgender Ablauf moglich:

1. Auswahl der Wohngeldstelle

Klicken Sie auf das Listenfeld Wohngeldstelle und wahlen Sie die Stelle aus, zu der Sie eine
statistische Auswertung erstellen mdchten.

2. Auswahl der auszuwertenden Bearbeitungsarten (Kz 20700)

Klicken Sie auf die Schaltflache Kz 20700, die den folgenden Dialog 6ffnet:

5] Einstellungen far KZ 700 X
kz700 Bezeichnung zahlt
|1 |Er5 tantrag

|2 |W\ederho|ungsantrag r
|3 |Erh6hur‘|g r
|4 |Ber|cht|gung r
|5 |Ab|ehnung r
|6 |Jinderung r
|7 |Probeberechnung r
|8 |So||buchung r
|9 |So||ber|cht|gung r
|10 |Anwei5ung!Rﬂckforderung r
|11 |Zah|ungse\n5te\lung r
[12 |Minderung r
|20 |Heizk05tenzu5chuB r
|90 |Inausgabebelassung r

Wabhlen Sie alle Bearbeitungsarten aus, die Sie auswerten méchten und schlieRen Sie den
Dialog.

3. Auswahl der auszuwertenden Bearbeitungs-Stinde
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Klicken Sie auf die Schaltflache Bearb.-Stéinde, die den folgenden Dialog 6ffnet:

=] Einstellungen fiir Bearbeitungsstinde X
BST Bezeichnung zahlt
|a |zum LDS

|B |mkaum r
|F |feh|erhaft vom LDS I
|G |GeprL‘th r
|H |Historie r
|0 |0hr‘|e Plausi I
|P |pau5cha| r
|R |Ruhend r
|S |Sonderkennzmchen I
|u |vem LDS ubernommen r
|Z |vom LDS zuriick r

Wahlen Sie Bearbeitungs-Stande aus, die Sie auswerten moéchten und schlieRen Sie den
Dialog.

4, Start einer Auswertung

Wenn Sie die vorhergehenden Schritte fertiggestellt haben, kdonnen Sie die Auswertung
starten. Beim Starten einer Auswertung wird ein Dialog ge6ffnet. Der Dialog Vorgénge pro
Sachgebiet soll als Beispiel dienen:

=] Yorgange pro Sachgebiet (chne Lastenberechnung) X
e ——
m ~ Zeitraum wvon 01.01.2020 | bis 31.12.2020 Suche Anzahl Vorgange =1 Q

Sachgebiet Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez Gesamt

000-001

001000 Ber

001000 Nam

AAA-MZZ

da-cz

a-sch

Baa-Baa

Bab-Bzz

Berlin

nur_egine

| | | | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | | | |
| \ | \ | \ | \ | \ | | |
| | | | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | | | |
a-b [ o | o | o [ o | o | o | o | o | o | o | o | o | 0
| | | | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | | | |

SAA-Z77

Im oberen Bereich des Dialog schrianken Sie die Suche nach Zeit oder anderen Kriterien ein
und starten die Auswertung durch Klick auf die Schaltflache Suche Anzahl Vorgdnge. Eine
Auswertung kénnen Sie dann durch Klick auf das Druckersymbol ausdrucken, oder durch Klick
auf das Excel-Symbol als Excel-Tabelle ausdrucken.
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Hinweis: Im Zeitraum sind maximal 12 Monate einzutragen. Wenn Sie einen Zeitraum angeben
der groBerist, wird eine Fehlermeldung angezeigt.

a. Suche iiber Zeitraum - Haushalte

Uber diese Schaltfliche kénnen Sie eine Ubersicht iber die Wohngeldantrige nach
Bearbeitungsart oder nach Bearbeitungs-Standen analysieren.

El Monatsibersicht Vorgénge x
‘AUSWEVtU”Q KZ700 ~ Zeitraum wvon | 01.01.2020 bis | 31.12.2020 Suche Anzahl Vorgénge 0
KZ 700 Bezeichnung Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nowv Dez Gesamt

Im oberen Bereich des Dialog wahlen Sie, ob Sie den Datenbestand nach Bearbeitungsart (KZ
700) oder nach Bearbeitungs-Standen analysieren mdchten. Legen Sie den Zeitraum fest, der
zu analysieren ist, starten die Auswertung durch Klick auf die Schaltflache Suche Anzahl
Vorgdénge. Eine Auswertung kdnnen Sie dann durch Klick auf das Druckersymbol ausdrucken,
oder durch Klick auf das Excel-Symbol als Excel-Tabelle ausdrucken.

b. Suche liber Zeitraum - Personen

Uber diese Schaltflache kénnen Sie eine Ubersicht liber ausgezahlte Wohngeldbetrige nach
der Anzahl der zu berticksichtigende Haushaltsmitglieder (KZ005) und der Anzahl der
Haushaltsmitglieder insgesamt (KZ010) erhalten.

2| Anza ersonen / Wohngeldbetrage
2] Anzahl P / Wohngeldb X

Zeitraum wvon | 01.01.2020 | bis 31.12.2020 Suche Personen/Geld -

Bezeichnung Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez Gesamt

Legen Sie den Zeitraum fest, der zu analysieren ist, starten die Auswertung durch Klick auf die
Schaltflache Suche Anzahl Vorgénge. Danach dndert sich der obere Symbol-Bereich.

El Anzahl Persenen / Wohngeldbetrage

X
Zeitraum wvon | 01.01.2020 = bis 31.12.2020 Suche Personen/Geld & -
=)=

Bezeichnung Jan Feb  Mrz Apr Mai Jun  Jul Aug  Sep Okt Nov Dez  Gesamt
Wohngeld-Betrag [ o | o [ o [ o | o [ o |J o | o [ o [ o | o [ o ] 0
Anzahl Personen KZ005 o | o [ o o | o [ o |J o | o [ o |J o [ o [ o 0
Anzahl Personen KZ010 [ o | o [ o | o J o [ o |J o | o [ o [ o [ o [ o ] 0

Uber die neuen Schaltflachen Dia Geld und Dia Personen kénnen Sie gesonderte Ubersichten
erhalten.

c. Suche beginnt ab

Uber diese Schaltflache kénnen Sie eine Ubersicht (iber die Wohngeldantrige nach
Bearbeitungsart oder nach Bearbeitungs-Standen analysieren. Zusatzlich kénnen Sie als
Kriterien das Ausgabedatum, das Priifdatum und Beginn des Zahlungszeitraums wahlen
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= Monatsubersicht Vorgange X

\Auswertuﬂg KZ700 ~ beginnt ab 01.01.2020 |bis  31.12.2020 Suche Anzahl Vorgénge Q

‘Ausgabe am ~ ™ Ablehnungen (Wohngeld=0)

KZ 700 Bezeichnung Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez Gesamt

Im oberen Bereich des Dialog wahlen Sie, ob Sie den Datenbestand nach Bearbeitungsart (KZ
700) oder nach Bearbeitungs-Standen analysieren mdchten. Wahlen Sie darunter, ob Sie nach
Ausgabedatum, Priifdatum oder Beginn des Zahlungszeitraums (KZ 773) auswerten mochten.
Legen Sie den Zeitraum fest, der zu analysieren ist, starten die Auswertung durch Klick auf die
Schaltflache Suche Anzahl Vorgdnge.

d. Suche nach Sachgebieten

Uber diese Schaltfliche kénnen Sie eine Ubersicht iber die Wohngeldantrige nach Sachgebiet
bekommen.

E Worgange pro Sachgebiet (chne Lastenberechnung) X

‘Bearbeitet v Zeitraum won | 01.01.2020 |bis  31.12.2020 Suche Anzahl Vorgange Q

Sachgebiet Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez Gesamt

Im oberen Bereich des Dialog wahlen Sie, ob Sie bearbeitete oder ausgegebene Antrage
analysieren mochten. Legen Sie den Zeitraum fest, der zu analysieren ist, starten die
Auswertung durch Klick auf die Schaltflache Suche Anzahl Vorgénge.

1.3.9  ZM(A) ALG Il

ZM(A) ALG 11 WG1

Aus den Bestimmungen zum Arbeitslosengeld Il (ALG Il) ergibt sich fur die Wohngeldstellen
ein erweiterter Beratungsbedarf bezliglich des vom Antragstellers zu erwartenden
Wohngeldes oder des Arbeitslosengeldes Il. In einigen Kommunen gibt es Stellen, die
zusatzlich zu Wohngeld-Antragen auch Antrage auf Auszahlung von Arbeitslosengeld 2 (ALG I1)
bearbeiten. Zusatzlich tritt haufig der Fall auf, dass Antragsteller vor der Entscheidung stehen,
ob es fiir sie glinstiger ist, Wohngeld oder ALG Il zu beantragen.

Das Zusatzmodul ZM(A) ALG Il unterstiitzt die Wohngeldstellen in beiden Fallen. Die
Wohngeldbearbeiter kénnen gleich im Beratungsgesprach vor Ort zeitsparend und
Ubersichtlich eine Probeberechnung durchfiihren, wodurch Wohngeldbearbeiter und
Antragstellerin die Lage versetzt werden, anhand objektiver Daten zu entscheiden, ob ein
Bezug von Wohngeld oder von ALG Il fiir den Antragsteller glinstiger ist.

Die ALG-1l-Berechnung ist an vorhandene Wohngeld-Vorgadnge geknlipft, d.h. die Berechnung
wird aus dem Vorgang einer Wohngeldakte aufgerufen. Falls Sie als Sachbearbeiter von einem
Antragsteller um Hilfe bei der Entscheidungsfindung gebeten werden, 6ffnen Sie den
aktuellen Vorgang zur Wohngeldakte des Antragstellers.
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Per Mausklick konne die fiir die ALG-1I-Berechnung relevanten Wohngelddaten eines
Antragstellers zum Lebensunterhalt, zum Einkommen aller Familienmitglieder und zu den
Unterkunftskosten aus seiner Wohngeldakte direkt in die Register des ALG-II-Proberechners
Ubertragen wodurch, wodurch die Gleichheit der Ausgangsdaten fir die Wohngeld- bzw. ALG
[I-Berechnung sichergestellt ist. Einen weiteren Teil von allgemeingililtigen Daten
(Pauschalen) holt sich der ALG Il - Proberechner aus den Untermenipunkten Orte, ALG Il
angemessene gm und ALG Il Pauschalen.

Im MenU Berechnung wéahlen Sie im Untermeni Tools den Menlpunkt ALG Il Proberechner.

e
E R T el BEEe &

Hauptmeni Wohngeld Einkommen Miete Erh/ Tools  eMail Hilfe
- - - Min -

Wohngeld Kurzberechnung
Dokumente zu WoGG
Dokumente zur Akte

ALG Il Proberechner

Es wird ein Formular gedffnet, in welchem alle ALG-IlI-relevanten Daten aus dem Wohngeld-
Vorgang tibernommen werden kénnen. Anderungen und Ergédnzungen, die ALG-II- spezifisch
sind, sind in den folgenden drei Registern vorzunehmen

e [ebensunterhalt,

e Finkommen und

e Unterkunft.
Die Schaltflachen Wohngeldwerte laden, Drucken, Abbruch und Speichern sind in allen
Registern des Dialogfensters vorhanden. Die Schaltflache Speichern ist nur aktiv, wenn der

Proberechner aus einem Vorgang heraus aufgerufen wurde, der im Bearbeitungsmodus
Bearbeiten oder Priifen gedffnet ist.

Uber den Schalter Drucken kann aus allen Registern eine Ubersicht der Berechnung
ausgedruckt werden, wie in nachfolgender Abbildung dargestellt.
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ALG Il Berechnung fiir,

[Regelleistung zur Sich g des Leb

Alleinste hend oder Alleinerziehend

2 voljdhrige Angehbrige

Anzahl sonst. erwerbsfihiger Angehirige
Anzahl Kinder bis & Jahren

Anzahl Kinder von 6 bis 13 Jahren
Anzahl Kinder von 14 bis 17 Jahren
Anzahl Kinder ab 18 Jahren

[Last T Mehrbedarf beim Leb

werdende Mutter nach der 12. Woche

Alleinerziehend

mit 1 Kind <7 Jahren oder 2-3 Kinder <16 Jahren ode O [ 000
fur jedes Kind 12% bis max 50% vom Regelzatz I:l -ﬂ -nﬂ

Anzahl enverbsfanige behinderte Hilfebedurftige 19

Sonstiger M ehrbedarf aus medizinischen Griinden -
Name Vomame Gebdat. Jahreseink pro Monat
1 0,00
2 0,00
3 0,00
4 0,00
5 0,00
6 0,00
7 0,00
8 0,00
9 0,00
10 0,00
anrechenbares Einkom men 0,00 0,00
menatlicher Hilfe nach Regelsatz 200,00
Hilfe abaiiglich anrechenbaren E inkommen 200,00
Hochstgrenzen aus Tabelle
Mettokaltmiste 0,00| EUR/mM* % nach Hiochstgrenze
Betriebskosten kalt 0,00 EUR/m* {nach WG-Werten
Heizkosten chne Warmwasser 0,00f EUR/m*
Warm miete ohne Warm\wsser EUR/m?
Werte aus Wohngeldantrag Werte fiir ALG Il
wo-berechtigte Persanen —
Gezamtfidche in m® angemessene m*
Wiete / Mietwert/ B g anteil. Betriebsk. rWww
Anrechenbare Miete Kosten der Unterkunft
Wohngeld nach WoGG monatl. Gesamtbedarf 800,00

ALG |l Berechnung fiir, S=ie 1wn2

Hinweis: Uber die Funktionstaste F2 kénnen Sachbearbeiter in diesem Dialog unterschiedliche
Hilfsmittel aufrufen, z.B. eine Taschenrechner oder ein Nebenrechnungsschema. Welches
Hilfsmittel ge6ffnet wird, ist abhangig davon, welches Feld aktuell ausgewahlt ist.

Register Lebensunterhalt

Mit Aufruf des ALG Il - Proberechners wird zunachst das Register Lebensunterhalt ge6ffnet.
Hierbei ist zu beachten, dass sich die ALG lI-Berechnung stets auf den aktuellen (d.h. auf den
gegenwartig in Bearbeitung befindlichen) Vorgang bezieht.

Um schon wahrend der Beratung des Antragstellers die Unterkunftskosten vergleichen zu
kénnen, kann ihre Berechnung sowohl nach den Héchstgrenzen aus Tabelle als auch nach den
Werten aus dem Wohngeldvorgang erfolgen. Der gliltige Gesamtbedarf ergibt sich aus der
Summe der Regelleistungen abzliglich der anrechenbaren Einkommen sowie zuziiglich der
Unterkunftskosten.
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ALG Il Proberechner (ungebunden)

Lebensunterhalt Einkommen Unterkunft

Regelleistung zur Sicherung des Lebensunterhaltes

Alleinstehend oder Alleinerziehend r 390 0,00
2 valljahrige Angehdrige W 400 800,00
Anzahl sonst. erwerbsfahiger Angehdrige bis 65 Jahren 0 0,00
Anzahl Kinder bis 5 Jahren 230 0,00
Anzahl Kinder von 6 bis 13 Jahren 251 0,00
Anzahl Kinder von 14 bis 17 Jahren 287 0,00
Anzahl Kinder ab 18 Jahren 299 0,00

Leistungen fiir Mehrbedarf beim Lebensunterhalt

werdende Mutter nach der 12. Woche r | 0\ \ 0,00\
far Alleinerziehend
mit 1 Kind <7 Jahren oder 2-3 Kinder <16 Jahren oder r 390 0,00
fir jedes Kind 12% bis max. 60% vom Regelsatz 0 0,00
Anzahl erwerbsfahige behinderte Hilfebedrftige 0 0,00
Sonstiger Mehrbedarf aus medizinischen Griinden

Auf der ersten Karteikarte Lebensunterhalt werden die entsprechenden Regelleistungen des
Antragstellers berechnet. Wenn schon eine ALG-1I-Berechnung fiir den Vorgang vorhanden ist,
werden die Daten automatisch in dieses Formular geladen. Existiert noch keine ALG-II-
Berechnung fir den Vorgang, dann steht in der Fensterbezeichnung der Zusatz (ungebunden)
und die Vorgangswerte konnen durch Klick auf die Schaltflache Wohngeldwerte laden in das
ALG-IlI-Formular Gbernommen werden.

Der Regelsatz fur ALG Il kann unter Einstellungen / Wohngeldstellen / Eigenschaften
eingegeben werden. Alle weil hinterlegten Felder sind editierbar, die grauen Felder kbnnen
nicht gedndert werden. Der variable Regelsatz zur Berechnung der Regelleistung zur Sicherung
des Lebensunterhaltes wurde parametrierbar der Wohngeldstelle zugeordnet (01.07.05).

Der Schalter Speichern ist nur dann aktiv, wenn der Vorgang den Status Bearbeiten bzw. Priifen
hat. Wurde eine ALG-1l-Berechnung gespeichert, wird beim nachsten Aufruf die gespeicherten
Werte angezeigt und in die Fensterbezeichnung enthalt den Namen des Antragstellers.

Hinweis: Wenn sich der Fokus im Feld Sonstiger Mehrbedarf aus medizinischen Griinden
befinden, 6ffnet die Funktionstaste F2 den Taschenrechner.
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% Taschenrechner [alg]

Edit ||

« ( ) %

4 5 6 S
1 2 3 *
0 c , /

o T

Schliessen

Register Einkommen

ALG |l Proberechner (ungebunden)

Lebensunterhalt Einkommen Unterkunft

Name Vorname Gebdat. Jahreseink. pro Monat
Augustel Erna 05.06.1977 im!m 143455
August Sven 04.05.1966 9975,26 831,27
August Olga 04.05.1999 1222,00 101,83
August Maik 06.05.1978 1316,00 109,67
August Lisa 06.05.1999 350,00 2917
August Oma 04.03.1922 1504,00 125,33
August Opa 05.06.1932 1598,00 133,17
August Onkel 06.05.1944 1692,00 141,00
August Tante 05.04.1966 630,00 52,50
August Neffe 06.05.1988 0,00

anrechenbares Einkommen | 35501,89 2958,49
monatlicher Hilfe nach Regelsatz 2295,00
Hilfe abziiglich anrechenbarem Einkommens -663,49

In der Karteikarte Einkommen werden die anrechenbaren Einkommen erfasst. Dabei werden

nur die Jahreseinnahmen ohne Abziige (siehe unteren Ausschnitt aus der Wohngeld-

Einkommensberechnung) vom Vorgang der berechnungsrelevanten Personen tibernommen.

Alle Jahreseinnahmen konnen editiert werden.
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Die verifizierten Einkommen sind von der Anzahl nicht begrenzt! Aus diesem Grund sieht das
Formular dazu anders aus als gewohnt. Ein neues Einkommen ist in die Zeile mit dem Stern
("*') einzutragen. Ein Einkommen kann durch Klick auf den Datensatzmarkierer (Taste links
neben der Einkommens-Bezeichnung) und Betatigen der Entf-Taste geldscht werden.

Die einzelnen Einkommen, sowie deren Bezeichnung, werden in der Datenbank gespeichert.

Hinweis: Wenn der Fokus auf einem der Felder Jahreseink. ist, wird ist ein
Nebenrechnungsschema aufgerufen, in welchem das Jahreseinkommen des angesprochenen
Familienmitgliedes im Detail erfasst und ggf. aktualisiert werden kann. Wurden die
Einkommenswerte aus dem Wohngeldvorgang iibernommen, werden bei der Ubernahme aus
dem Wohngeldvorgang darin automatisch die Einzeleinklinfte der Person eingetragen. In
dieser Nebenrechnung kann - wiederum Uber Funktionstaste F2 der bereits bekannte
Taschenrechner genutzt werden. Die im Taschenrechner eingegebenen Werte werden nicht
gespeichert.

(5] Auguste), Erna geb: 05.06.1977 X
TR Lo 4| Esistzu beachten, dalS alle
Emk[mﬂe Gewerbe] 2794,44| . . Cre e
Einkiinite Selbstandige Arbeit 295,00 Jahreseinkommen auf ALG-II-Plausibilitat
Einnahmen nichtselbstandige Arbeit 6864,00| . . . .
Werbungskosten nichtselbstandige Arbeit 100,00 Uberprift werden missen, da bestimmte
Sonstige Einnahmen, nicht aus Erwerbstatigkeit 9560,00| . . .
Sonstigen Finnahmen aus Frwerbtatigkeit 67906 Fre|-/ bzw. Pausch-betrage ubernommen
i 16710,67 . .
e werden, aber nicht Bestandteil des
' Jahreseinkommens der Person sind (z.B.

Freibetrag wegen Behinderung).

Register Unterkunft

ALG |l Proberechner (ungebunden)

Lebensunterhalt Einkommen Unterkunft

Héchstgrenzen aus Tabelle Auswahl

Nettokaltmiete 7,50 EUR/m* # nach Héchstgrenzen

Betriebskosten kalt 0,40| EUR/m? © nach WG-Werten

Heizkosten ohne Warmwasser 3,20| EUR/m?

Warmmiete ohne Warmwasser 11,10 EUR/m?

Werte aus Wohngeldantrag Werte fiir ALG Il

wg-berechtigte Personen 15

Gesamtflache in m? 280,00 angemessene m* 280,00

Miete / Mietwert / Belastung 1120,10 anteil. Betriebsk. fir WW -168,02

Anrechenbare 15/20 Miete 602,37

Wohngeld nach WoGG 243,00 Kosten der Unterkunft 3108,00
monatl. Gesamtbedarf 2444 51

| Wongeldwerte taden [ Drucken [ abbruch I |
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Auf der Karteikarte Unterkunft werden die ALG Il - "Kosten der Unterkunft" berechnet. Im
Formular wird zusétzlich die berechnete Hilfe zum Lebensunterhalt (Regelsatze abziglich
anrechenbare Einkommen), andersfarbig gekennzeichnet, angezeigt. Dabei stehen zwei
Moglichkeiten zur Auswahl:

e nach den "Hochstgrenzen aus Tabelle", oder

e nach den "Werten aus Wohngeldvorgang"

Dialog Orte-Manager

Wenn der Fokus auf einem der drei Bezeichnungsfelder Nettokaltmiete, Betriebskosten kalt
oder Heizkosten ohne Warmwasser steht, kann per Funktionstaste F2 der Dialog Orte-Manager
aufgerufen werden, tiber den ortsgebundene ALG-II-Vorgaben fiir die Nettokaltmiete,
Betriebskosten kalt und Heizkosten ohne Warmwasser tibernommen werden kénnen.

% Orte- Manager

Vorgaben fur ALG Il Schliessen
Oort Netto BK kalt HK 0. WW

Berl ino 12,58 0,36 8,1
Bielefeld 0 0 0
Duisburg

Duisburg Andern
Fiwa 9,5 4,2 2
Frechen Loschen
Hemer

Lobau 5,25 2,4 0,23
Miinster

Neuss

Neuss 0 0 0
ort fantasie

Ort test Ubernehmen

o A T R T

‘Bean 7,5

0,4 3,2

Dies ist der selbe Dialog, der liber Einstellungen / Anschriften > Orte aufgerufen werden kann.

Dialog angemessene m? fiir ALG Il

Wenn der Fokus auf dem Feld angemessene m? steht, kann per Funktionstaste F2 der Dialog
angemessene m? fiir ALG 11 aufgerufen werden, Gber den Vorgaben flir angemessene
Wohnflachen ibernommen werden kénnen. Diese Angaben sind nicht ortsgebunden.
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(2] angemessen m* far ALG |l X

Personen  Verhdltnisse angemessene m? .

1 1 50

1 2 100

1 3 120

2 1 60 Neu

2 2 110

3 1 70

3 3 130

4 1 90

| | q|

Im Feld anteiligen Betriebskosten filir Warmwasser kann mit F2 der Taschenrechner aufgerufen
werden.

Hinweis: Das Wohngeld wird auf der Grundlage des Gesetzes berechnet, das zum Beginn des
Zahlungszeitraums (KZ 20773) gilt.

1.3.10 ZM(B) Erinnerungsschreiben

ZM(B) Erinnerungsschreiben WG1

Mit diesem Zusatzmodul kénnen Sachbearbeiter die Standard-Erinnerungsschreiben
verwalten und erzeugen, die liblicherweise im Verlaufe der Bearbeitung von Wohngeld-
Antragen verwendet werden. Dieses Zusatzmodul ist erst verfiigbar, wenn die entsprechende
Lizenz erworben wurde und die dazugehorige Lizenzdatei eingespielt wurde. Andernfalls ist
der Meniieintrag ausgegraut und nicht anwahlbar.

Aufruf

Das Zusatzmodul ZM(B) Erinnerungsschreiben starten Sie durch Anwahlen des
Untermeniipunktes Erinnerungsschreiben im Startmeni unter dem Hauptmenipunkt Antrag.

Formular Erinnerungsschreiben
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5] Erinnerungsschreiben '3
Vorlage [Erinnerung ﬂ

‘ Wohngeldst. & Qe 17 eine ‘ | -
‘ Bearbeiter/in & alle © eine/r ‘ | N
‘ Korridor & alle ¢ einer ‘ | -

KZ 774 von: I bis: |

keine Ablehnung (KZ700<>5) ~ Wohngeld > 0 r

Sortierung # Name ©  Wohngeld-Nr. ‘

Suchen Word Schliessen
Trefferanzahl:

In diesem Formular kénnen Sie die Filterbedingungen fiir die Suche nach Vorgangen und eine
Vorlage auswahlen.

Wenn Sie noch keine Vorlage verfligbar ist, klicken Sie auf Ordner-Schaltflache oben in der
Mitte [, Das Formular fiir die Erstellung und Anderung von Vorlagen wird gedffnet.

Formular Vorlagen fiir Erinnerungsschreiben

Der folgende Dialog wird ged6ffnet.

53] Vorlagen fur Erinnerungsschreiben 'Y

Vorlagen

_ :

Erinnerungsschreiben Vorlage: |E”““em“u‘:’
DLG: |1
PLZ: 2 Ort: |3
Strasse: |4 Nr.: 5
Bearbeiter: |6 Zimmer: 7
Telefon: 3 Fax19

Neu Bearbeiten Léschen

Mit diesem Formular kdnnen Sie ihre personlichen Daten erfassen, die dann auf das
Erinnerungsschreiben Gbertragen werden sollen. Dazu stehen Ihnen folgende Felder zur

Verfligung:
Vorlage 50
DLG 50
PLZ 10
Ort 30
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Strasse 30
Nr. 10
Bearbeiter 30
Zimmer 10
Telefon 30
Fax 30

Die Daten fiir die Vorlagen werden in der SQL-Datenbank gespeichert. So ist es moglich, dass
ein Bearbeiter seine Vorlagen auch an einem anderen Arbeitsplatz abrufen kann.

Anlegen einer Vorlage

Wahlen Sie den Schalter Neu. Alle Eintrage werden geldscht und der Fokus wird auf das Feld
Vorlage gesetzt.

Tragen Sie zuerst die Bezeichnung ihrer Vorlage ein. Zum jeweils ndchsten Feld kommen Sie
mit der Enter- oder Tab-Taste. Wenn Sie alle Eintrage in die entsprechenden Felder
vorgenommen haben, bestéatigen Sie die Erstellung der Vorlage durch Anwahlen des Schalters
Speichern. Die Bezeichnung der Vorlage wird dann in der Vorlagenliste angezeigt.

5] Vorlagen far Erinnerungsschreiben x

Schliessen

Vorlagen

Erinnerung ) _

Erinnerungsschreiben Vorlage: |Meme Vorlage

Slne L orace DLG: ‘Unser Dienstleistungszentrum
PLZ: 12345 Ort: [Testdorf
Strasse: ‘Testweg Nr.: ,347
Bearbeiter: ‘Herr Mustermann Zimmer: 345/3
Telefon: 030 /45618-12 Faxj030 / 45619-11

N o B s B o [

Die Erstellung von Vorlagen mit ahnlichen Angaben fiihren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Betatigen Sie den Schalter Neu. Alle Felder werden geleert.

2. Wahlen Sie in der Vorlagenliste die gewlinschte Vorlage per einfachen Mausklick aus.
Die Felder werden mit den Angaben aus der gewéahlten Vorlage gefiillt.

3. Nehmen Sie ihre Anderungen vor. Vergeben Sie einen anderer Name fiir Vorlage,
andern Sie die jeweiligen Angaben.

4. Erstellen Sie die Vorlage durch Anwahlen des Schalters Speichern.

Andern von Vorlagen
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Da alle Felder im Normalzustand geschiitzt sind, miissen Sie vor der Anderung einer Vorlage
die Schaltflache Bearbeiten wahlen.

1. Markieren Sie die Vorlage in der Vorlagenliste.

2. Wabhlen Sie den Schalter Bearbeiten. Die Eingabefelder werden zur Bearbeitung
freigeschaltet, siehe nachfolgende Abbildung

3. Tragen Sie die entsprechenden Anderungen ein.

4. Bestitigen Sie ihre Anderungen durch Anwahlen des Schalters Speichern.

5] Vorlagen fur Erinnerungsschreiben P4
Voriagen | schlessen |
Erinnerung . :
Erinnerungsschreiben Vorlage: |Me\ne Vorlage
plene Jonace DLG: ‘Unser Dienstleistungszentrum
PLZ: 12345 Ort: [Testdorf
Strasse: ‘Testweg Nr.: ,347
Bearbeiter: ‘Herr Mustermann Zimmer: 345/3
Telefon: 030 /45618-12 Faxj030 / 45619-11

Loschen von Vorlagen

Wenn Sie eine Vorlage nicht mehr benétigen, z.B. wenn der eingetragene Bearbeiter in Rente
gegangen ist, konnen Sie die Vorlage wieder |6schen. Um ein versehentliches Léschen zu
verhindern, miissen Sie diese Aktion bestatigen. Fiihren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Markieren Sie die gewlinschte Vorlage in der Vorlagenliste.
2. Wabhlen Sie den Schalter Léschen.
3. Bestétigen Sie die Loschabfrage mit Ja (Loschen) oder Nein (Abbrechen).

Laschbestatigung

o Wollen Sie diese Vorlage wirklich [8schen

Die Vorlagenliste wird nach dem Léschen aktualisiert und die geléschte Vorlage nicht mehr
angezeigt.

Wenn Sie die Bearbeitung Ilhrer Vorlagen beenden mochte, konnen Sie das Formular durch
Anwahlen des Schalters Schliessen wieder verlassen.

Erstellen von Erinnerungsschreiben
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E2] Erinnerungsschreiben '3
Vorlage [Erinnerung & I:I
Wohngeldst. * alle | © eine ‘
Bearbeiter/in F alle  ©  eine/r ‘
Korridor & alle einer
KZ 774 von: | bis: ‘
keine Ablehnung (KZ700<>5) r Wohngeld >0 I
Sortierung & Name ©  Wohngeld-Nr.
Trefferanzahl:

Fiir die Erstellung von Erinnerungsschreiben stehen 3 verschiedene Filter zur Verfligung. Sie
konnen die Vorgange nach Wohngeldstellen (WgSt), nach Bearbeitern (Bearbeiter/in) oder
nach Korridoren (Korridor) suchen. Mit den Feldern KZ 774 von und bis geben Sie den Zeitraum
an, in dem KZ 774 liegen muss.

Nach Eingabe der Filterkriterien starten Sie die Suche durch Anwahlen des Schalters Suchen. In
der rechten Liste werden dann alle Vorgdnge angezeigt, die den Filterkriterien entsprachen.

Das Serienbriefdokument erinnerung.doc

Zum Ausdrucken der Erinnerungsschreiben wahlen Sie den Schalter Word. Mit dem Starten
von Microsoft Word wird das Serienbiefdokument erinnerung.doc geladen. Da es sich um ein
Serienbriefdokument handelt, wird in MS Word 2016 die Symbolleiste Sendungen
eingeblendet, wie in der folgenden Abbildung dargestellt.

Datsi  Stat  FEinfigen  Entwurf  layout  Verweise [ECSCNCETOMM Uberprifen  Ansicht @ Wasméchten Sie tun?

= B E- .T'._‘é- D B B [5 Regein~ & M4 > D_)

2% Ubereinstimmende Felder festlegen [0 Empfanger suchen
Umschlage Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste = Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau Fertig stellen und

starten~  auswihlen~  bearbeiten hervorheben einfiigen ~ Frgebnisse [+ Auf Fehler Gberprifen  sycammenfihren -

Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einflgefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

Fir die Bedienung der Serienbrief-Funktionen von MS Word mochten wir Sie auf die
Dokumentation von Microsoft verweisen. Im Internet ist eine Fiille von Informationen zu
diesem Thema verfligbar. Wir mdchten Ihnen hier nur einige wenige Hinweise zur Arbeit mit
dieser Word-Funktionalitat geben.

Grundsatzlich werden bei dieser Funktion zwei Dokumente gemischt:

e Steuerdatei (hier word.txt): Die Steuerdatei enthalt die Struktur der von WGplus
Ubergebenen Daten und die einzelnen Datensatze, die verwendet werden sollen.

e Word-Vorlage (erinnerung.doc): Dies sind die von WGplus bereitgestellten Dateien oder
von lhnen erstellten Vorlagen, z.B. briefa.dot, briefb.dot etc. Diese Vorlagen enthalten
die Dokumentstruktur, die Dokumentinhalte und Platzhalter, sogenannte
"Druckvariablen", fuir die aus WGplus zu Gibernehmenden Daten.

Ein Serienbriefdokument istimmer mit einer Datenquelle verbunden. Die Vorlage
erinnerung.doc erhalt seine Daten aus der Textdatei word.txt, die bei jedem Aufruf neu
erstellt wird. Die Voreinstellung fiir die Steuerdatei ist word.txt ist C:\Program Files (x86)
\AUCOTEAM\WGplus\Brief\erinnerung.doc.
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Um ein vollstandig ausgefilltes Dokument zu erzeugen, sind folgende Schritte auszufiihren:
1. Wahlen Sie in der rechten Liste den Vorgang, zu dem Sie ein Erinnerungsschreiben
versenden mdchten.

2. Klicken Sie auf das Word-Symbol . Das Word-Dokument erinnerung.doc muss
sich im Unterverzeichnis Brief des Installationsverzeichnisses befinden. Dieses ist
Ublicherweise C:\Program Files (x86)\AUCOTEAM\WGplus. Wenn die Datei nicht
vorhanden ist, wird eine Fehlermeldung angezeigt undnicht zu Word gewechselt.

In Word kdnnen Sie das Dokument nun erzeugen. Dazu mochten wir folgende Tipps geben:

e Uber das Symbol Vorschau Ergebnisse kdnnen Sie priifen, wie die fertige Datei aussehen
wird. Hier kdnnen Sie nochmal tiberpriifen, ob die Daten vollstandig und plausibel sind.

e Mit den Navigationstasten kénnen Sie zwischen den Seiten navigieren, falls die
Steuerdatei mehr als einen Datensatz enthalt.

e Falls die Vorlage Fehler enthalt, z.B. wenn bestimmte Datenfelder fehlen, kdnnen Sie
gefs. diese erganzen. Hinweis: Es wird empfohlen, solche Fehler direkt in der Vorlage zu
beheben, und nicht hier im Serienbrief-Dokument. Falls Sie dazu nicht berechtigt sind,
wenden Sie sich bitte an den jeweiligen Administrator.

e Falls Vorlage und Datensatze zufriedenstellend sind, klicken Sie auf das Symbol Fertig
stellen und zusammenfiihren. Nun erfolgt das Zusammenfiihren der Daten mit der
Vorlage. Das Endergebnis konnen Sie speichern und ausdrucken.

Hinweis: Sollte das Brief-Verzeichnis bei lhnen nicht Gibereinstimmen muss einmalig die
Datenquelle angepasst werden. Fiihren Sie dazu folgende Schritte aus:

1. Offnen Sie erinnerung.doc direkt von MS-Word und nicht iiber WGplus.

2. Wahlen Sie in MS Word den Menipunkt Sendungen.

3. Im Menlpunkt Empfédnger auswdéhlen, wahlen Sie Vorhandene Liste verwenden.
4

. Es wird der Dateidialog Datenquelle auswdhlen angezeigt. Stellen Sie als zu suchenden
Dateityp "Textdateien (*.txt, *.prn...) ein.

5. Navigieren Sie zum Verzeichnis, in dem die Datei word.txt liegt und wahlen Sie die
Datei aus.

6. Nach dem Speichern des Dokumentes ist die Information zur Datenquelle im
Dokument verankert.

Nun kénnen Sie die Worddatei aus WGplus heraus 6ffnen.

Uberblick iiber Seriendruckfelder

Folgende Seriendruckfelder stehen zur Verfligung:

wgnr Wohngeld-Nr. 711400 00063 9

Anrede Herr oder Frau

Anrede_Name fir Anrede-Stamm r Herr Schwarz
"Sehr geehrte" Frau Schwarz
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vn_zn_name vollstandiger Name Glnther von Schwarz
kz006 nicht benutzt

k773 nicht benutzt

k774 KZ774

blz nicht benutzt

knr nicht benutzt

Termin nicht benutzt

Bearbeiter Name des Bearbeiters in der Datenbank
Unterschrift nicht benutzt

Zimmer aus Datenbank

Telefon aus Datenbank

Telefax aus Datenbank

Email aus Datenbank

Alle weiteren Felder kommen aus der gewahlten Vorlage

Anpassen der Datei erinnerung.doc

Zum Anpassen der Datei erinnerung.doc an die Bedirfnisse der einzelnen Bearbeiter schalten
Sie Uiber die Schaltflache Vorschau Ergebnisse in den Entwurfsmodus um. Die
Seriendruckfelder werden mit ihrer Bezeichnung dargestellt. Positionieren Sie den Cursor an
die Stelle, an der Sie ein Seriendruckfeld einfligen wollen. Durch Anwéahlen des
Seriendruckfeldes in der Liste der Seriendruckfelder wird das gewahlte Seriendruckfeld in das
Dokument eingefiigt. Zum Entfernen eines Seriendruckfeldes missen Sie das entsprechende
Seriendruckfeld markieren und dann mit dem Befehl Ausschneiden entfernen.

Vergessen Sie nicht, nach Fertigstellung des Dokuments die Anderungen zu speichern.

1.3.11 ZM(C) Prufung von Auszahlungen

ZM(C) Prifung von Auszahlungen WG1

Dieses Zusatzmodul erlaubt es den Wohngeldstellen, die erfolgten Zahlungen mit den
tatsachlichen Anspriichen zu vergleichen und so Unstimmigkeiten zu bereinigen. Dazu werden
die Riicklaufdaten der Datenzentrale verwendet. Dieses Zusatzmodul ist lizenzpflichtig und
kann ohne die entsprechende Lizenz nicht verwendet werden.

Das Zusatzmodul kann im Startmeni von WG2 unter dem Menlpunkt Datenexport /
Auszahlungspriifung aufgerufen werden, wie in folgender Abbildung gezeigt:

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 113



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

starmens |
W G . )

Datenbank Laschen Datenexport Datenimport EWO  SFTP

Ausgabe - Einstellungen
Ausgabe - Erzeugen
Ausgabe - Manager (alt)
Ausgabe - Manager SFTP
Ausgabe - Statistik 3
Auszahlungsprifung

Plausiprifung

Dieser Punkt 6ffnet den folgenden Dialog:

.% Prifung von Auszahlungsanordnungen =
LFD WGST Datum von Datum bis Anzahl
Anz. [%] 5% ~ T Seitenumbruch nach jedem Vorgang

Hier werden die IT.NRW-Ausgaben angezeigt. Die jlingste Ausgabe ist dabei ganz oben zu
finden. Wenn sehr viele Vorgange vorhanden sind, wird z.B. jeder 15. Vorgang selektiert und
anschlieRend pro Wohngeldstelle mit den entsprechenden Daten dargestellt. Die Anzahl ist
im unteren Bereich im Feld Anz. [%] zwischen 5%-25% auswahlbar.

Durch Anwahlen des Buttons Liste wird eine Liste zur gewahlten IT.NRW-Ausgabe generiert, in
der nur z.B. jeder 15-te Vorgang ausgewiesen wird.

Folgende Daten werden angezeigt:
e Wohngeldnummer

o Wohngeldbetrag (hier konnten alle Vorgange mit 0,00 Euro Wohngeld ausgeschlossen
werden)

e Name des Antragstellers/Zahlungsempfdnger

e Bearbeiter
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e KZ2013
e BI7

e Kontonummer
Die generierte Liste wird als Bericht zum Ausdruck zur Verfligung gestellt.

Pritffung von Auszahlungsanordinungen
fiir den Zeitraum vom 29.08.2006 bis 29.08.2006

Antragsteller 2. Zahlungsempfinger
B earbeiter Wellr Antragsteller Wohngeld KZ2013  KZT97 KZ798 KZ911 pyg Kontodir BLZ Kontodlr
Haupt 1000 wooos 1 SieghertMani P rilipP il 120,00 EUR 10040010 33445555
1000 ooosg 2 T 187,00 EUR 10010010 SSEETTE
ra 1000 00025 5 Bill Ma 200,00 EUR 10040010 44355666

1.3.12 ZM(D) Wohngeld-Kurzberechnung

ZM(D) Wohngeld-Kurzberechnung WGl

Die Wohngeld-Kurzberechnung ist unter dem Menulpunkt Tools in WG1 iberall aufrufbar. Der
Bearbeiter muss seine Arbeit somit nicht unterbrechen, falls er einmal kurz eine
Uberschlagsrechnung machen méchte, um zu priifen, wieviel Wohngeld ein Biirger erhalten
wiirde und ob dieser dann lieber ALG Il beantragen sollte.
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= Wohngeld Probeberechnung ab 2016 chne Gewdhr (alle Angaben in EUR)

EHH

1.234,00
567,00
1.167,00

T TSR TR TR < T <

T TS TR T T T <
T TSR T R < < <

1.230,00

2.158,60
851,40

Uber das Untermeni Wohngeld kurz wird das Dialogfenster Wohngeld Schnell-Berechnung zur
Ermittlung eines eventuellen Wohngeldanspruchs gedffnet.

Das Untermeni ermdglicht eine Giberschlagige Berechnung des ggf. zu erwartenden
Wohngeldes, indem nur wesentliche Eckdaten der Wohngeldberechnung berlicksichtigt
werden. Als Beitrag fiir die Krankenversicherung und flr die Rentenversicherung sowie als
Steuerschuld werden im jeweils gegebenen Fall pauschal 10% angesetzt.

Zahlt der Antragsteller keine Renten- und Versicherungsbeitrage und ist nicht steuerpflichtig,
werden vom eingetragenen Brutto-Einkommen pauschal 6,4% abgezogen.
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==] Pauschalen fir ALG Il X

Anzahl erwerbsfihige behinderte Hilfebedirftige Schliessen

Anzahl sonst. erwerbsfdhiger Angehdrige bis 65 Jahren
Eheleute, Partnerschaften

Kind <7 Jahren oder 2-3 Kinder <16 Jahren

Kinder ab 18 Jahren Andern
Kinder bis 5 Jahren

Kinder von 14 bis 17 Jahren

Kinder von 6 bis 13 Jahren

Neu

Mehrbedarf Astmatiker Aktualisieren
Mehrbedarf Diabetiker

Mehrbedarf Rollstuhlfahrer / in

Regelsatz fir Alleinerstehend / -erziehend

werdende Mutter nach der 12. Woche

Regelsatz fiir Alleinerstehend / -erziehend

Die Werte fir die ALGIl-Berechnung sind in WG1 unter Einstellungen / ALG Il / Pauschalen
einstellbar. Bei den Pauschalen, wo nur der Wert editierbar ist, sind fest fir die ALGII-
Berechnung und Wohngeld-Kurzberechnung vorgegeben. Alle andere Pauschalen kénnen frei
eingetragen werden.

Der Vergleich ist kann anschlieBend ausgedruckt werden.

Wohngeld Probeberechnung ohne Gewahr (alle Angaben in EUR)

Mistenstu fe 7 Wohngeldberechtigte (<z 005 | &
Brutto-Miete (KZ031) [ 1230.00 Familenmitglieder (KZ010) [ 5
— Wohngeid
Pers.| Einkommen | Werb.kosten | Freibetrage | RV | KV | 5t | anrechenbar
1. 1.234,00 213,00 71470
2. 567,00 O [ O 510,30
3. 1.167,00 O 933,60
4, O O O 0,00
5. ] [} O 0,00
6. O O O 0,00
7. ol ol o 0,00
8. O O O 0,00
9, O O O 0,00
 Leistung nach SGB I
Alleinerziehend [ 445 00
2 vollj@hrige Angehérige [l 404,00 208,00
Kinder bis 5 Jahre 1| 28500 285,00
Kinder ab 6 bis 13 Jahre 1] 311,00 311,00,
Kinder ab 14 bis 17 Jahre 1| 376,00 376,00
Kinder ab 18 Jahre 360,00
Sonstiges
— Vergleich
zu bericksichtigende Miete / anrechenbare Miete 1.230,0 1.007 52
Heizkostenzuschull / anteiliger H eizkostenzuschult 25,40/
anrechenbares Einkommen SGB Il /' WoGG 21588 215860
voraussichtliches Leistungen SGB Il / Wohngeld 851,40 180,00
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1.3.13 ZM(E) Auswertung von Kennzahlen

ZM(E) Auswertung von Kennzahlen WGl

Das Zusatzmodul ZM(E) Auswertung von Kennzahlen gibt Sachbearbeitern ein leistungsfahiges
Werkzeug an die Hand, um beliebige vorgefertigte oder selbst erstelle Abfragen tiber den
WGplus-Datenbestand auszufiihren. Die mit den Abfragen herausgefilterten Daten kénnen
mit selbst erstellten Dokumenten zu Serienbriefen verknipft oder fir komplexe
Auswertungen in Excel weiterbearbeitet werden.

Diese Dokumentation ist gegliedert in folgende Abschnitte:

e Einstellungen in der Windows-Registry: In der Windows-Registry sind bestimmte
Eintrage zu priifen, um einen reibungslosen Betrieb des Zusatzmoduls sicherzustellen.

o Aufruf: In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Abfragen vorbereitet und ausgefiihrt
werden. AuBerdem werden ein paar Tipps zu Word und Excel gegeben.

e Unterment Auswertung von Kennzahlen: In diesem Abschnitt werden die konkreten
Dialoge beschrieben, mit denen die Funktionalitdt des Zusatzmoduls bereitgestellt
werden.

e Beispiele: Hier werden einige praktische Beispiel-Abfragen beschrieben.

e Erweiterungen: Hier werden Erweiterungen fir das Zusatzmodul beschrieben, die von
AUCOTEAM kostenlos zur Verfligung gestellt werden.

1.3.13.1 Einstellungen in der Windows-Registry

Flir den Betrieb dieses Zusatzmodul ist es erforderlich, bestimmte auf MS-Word bezogene
Registry-Eintrage in der Windows-Registry zu priifen und ggfs. zu dndern. Die folgende Tabelle
zeigt die Eintrége und den Wert, der erforderlich ist:

Name  Typ Wem  Beschvebung

DefaultCPG REG_DWORD 1250 (Dezimal)| Der Wert verhindert, dass jedes Mal beim Offnen
eines Serienbriefes die Sicherheitsabfrage von
Word erscheint.

SQLSecurityChec| REG_DWORD 0 Der Wert stellt sicher, dass die Quelldatei mit der

k richtigen Codepage Latin1_General gedffnet wird
und Umlaute in der Quelldatei korrekt angezeigt
werden.

Um die Registrierungseintrage zu dndern, geben Sie unter Start / Ausfiihren den Text ,regedit”
ein und klicken Sie auf OK. Den Dialog kénnen Sie tiber das Tastaturkiirzel #+ R 6ffnen. Der
folgende Dialog wird angezeigt:
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3 Ausfidhren X
— Geben Sie den Namen eines Pregramms, Ordners,
1= Dokuments oder einer Internetressource an.
Offnen: ‘ regedit] v
Abbrechen Durchsuchen...
Daraufhin wird der Registry-Editor ge6ffnet.
B Registrierungs-Editor — |
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Hilfe
Computer\HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\ 16.0\Word'\ Options {5chiicBe
i MNotepad ” || Name Typ Daten
» [ Office Bt REG_SZ (Wert nicht festgelegt)
::ig fgioi]AccentOnUpper REG_DWO...  (x00000000 (0)
15.0 f;'_o{]AppWindowPos REG_BINARY d7 01 0000 20 00 00 00 ff 03 00 00 8 03 00 00
o 16.0 ie| ATUserAdded REG_DWO...  0x00000001 (1)
: Access | AutoGrammar REG_DWO...  0x00000001 (1)
Comman 78| Autosavelnterval REG_DWO...  (x0000000a (10)
Excel 2] AutoSpell REG_DWO...  0x000000O1 (1)
Graph f;'_oﬂEackgrnundOpen REG_DWOQ... (00000000 (0}
Groove 2% BkgrndPag REG_DWO...  0x00000001 (1)
MAPI £4) DefaultCPG REG_DWO... (0xD00004e2 (1250)
Microsoft Office Help Viewer ab| DefaultFormat REG_SZ
Outlock 4] FirstRun REG_DWQ...  0x00000000 (0)
PowerPoint 8| FirstRunOnRTM REG_DWOQ...  0x00000000 (0)
User Settings f;'_-{]lgnoreFilenamesEma\I... REG_DWO...  (x00000001 (1)
> || WEF 2] InsPic REG_DWO...  0x00000D0D (0)
v || Word 4| LastUlLang REG_DWO...  0x00000407 (1031)
Ly Data #%NavPaneAdvertised  REG_DWO..  0x00000001 (1)
> L File MRU 54| NoContedSpel REG_DWO.. (x00000000 ()
YL Tpiim= 24| OptionsDlgSizePos REG_BINARY b6 03 0000 ad 02 00 00 €5 01 00 00 b2 00 00 00 00 04 00 00
p|a:\;0|\rndﬂrﬂa” ab| PROGRAMDIR REG SZ C:\Program Files (x36)\Microsoft Office\Office16\
Reading Locations fis| SoundFeedback REG_DWO...  0x00000000 (0}
Security f;'_o{] SOLSecurityCheck REG_DWO...  0x00000000 (0}
1] Wizards %) VisiFlm REG_DWO...  0x00000003 (3)
20 | VisiForceField REG_DWO...  0x00000000 (0)
Common f;'_OQ]WUrdMa\IACOptiUns REG_BINARY 000101010101010100010101010101010101010001..
Excel 5] WritingStyle REG_DWO... (x0000D00D (0)
Outlock 4| ZoomApp REG_DWO...  (x00000001 (1)
PowerPoint v

AnschlieRend suchen Sie den folenden Pfad und tragen dort die neuen Registrierungseintrage
ein.

HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\16.0\Word\Options

Hinweis: Die Suche geht schneller, wenn Sie den Pfad aus der Hilfe kopieren und direkt in die
Adress-Zeile des Registry-Editors einfligen.

1.3.13.2 Aufruf

Das Zusatzmodul steht fiir das Grundmodul WG1 zur Verfiigung und wird tiber Ubersichten /
Auswertung aus dem Startmen(i von WG1 aufgerufen, wie in folgender Abbildung dargestellt.
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Startmenu
O R B RS 2 O

Antrags Mutzer Ubersichten Einstellungen Tools  Hilfe BuT Programm

Verwaltung ~ Einstellungen ~ = = = = Verwaltung = Beenden

Statistik

erweiterte Statistik

Nachweisliste

Zahlungsliste

Uberzahlungsliste

Uberweisungsliste

Freie Wohngeld-MNr

verzogene Personen

Auswertung von Kennzahlen » Datenfelder auswihlen

Suche dber alle Kennzahlen

BuT berechtigte Kinder

Hier finden Sie die entsprechenden Untermeniipunkte, in denen die Funktionalitit des
Zusatzmoduls bereitgestellt wird.

1.3.13.3 Untermenl Auswertung von Kennzahlen

Aus dem Untermenii Auswertung von Kennzahlen heraus werden die Dialoge ge6ffnet, mit
denen die Funktionalitat des Zusatzmoduls ZM(E) Auswertung von Kennzahlen genutzt wird.
Die Untermeniipunkte hier sind:

e Untermentpunkt Datenfelder auswahlen: Hier werden die Abfragen verwaltet, d.h.
eigene Nutzerabfragen erstellt, modifiziert und geloscht.

e Untermeniipunkt Suche iiber alle Kennzahlen: Uber diesen Meniipunkt werden die
Benutzerabfragen ausgefiihrt.

e Untermenlpunkt BuT berechtigte Kinder: Dieser MenUpunkt bietet Zugriff auf eine
Spezial-Abfrage, mit der die Anzahl BuT-berechtigter Kinder schnell ermittelt werden
kann.

1.3.13.3.1  Untermenlpunkt Datenfelder auswahlen

Uber den Untermeniipunt Datenfelder auswihlen wird der Dialog Datenabfragen verwalten
aufgerufen. Mit diesem Formular kdnnen einzelne Felder festgelegt werden, welche in der
Datenabfrage erscheinen sollen.
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vorhandene Datenabfragen

g Datenabfragen verwalten x

Abfragen erstellen Felder zuordnen

23 Auflage prifen ~  Bezeichnung |Eingang Unterlagen

alle Kenn.'f:ahien Abfragename |e 050 >
alle Vorgdnge =

Antragsdatum Bemerkung Alle Vorgdnge mit Bearbeitungsstand=0 wo
Bearbeiter das Datum Eingang kompletter Unterlagen

BuT-Leistungen gesetzt ist.
éEmgang Unterlagen
Einkommen

EWO Adressen
EWO Personen

Kontonr.

rw Durchlaufzeiten o _

™ ale Abfragen

Schlieen

In der Liste links sehen Sie alle vorhandenen Abfragen, d.h. die Standard-Abfragen und die
von lhnen erstellten Abfragen. Da die Anzahl der méglichen Suchkriterien (Kennzahlen) in
WGplus sehr grol8 ist, wird von AUCOTEAM eine Reihe von Standard-Abfragen zur Verfligung
gestellt. Diese Standard-Abfragen eine Unmenge von vorhandenen Kennzahlen in sinnvolle
Einheiten, d.h. in jeder Standard-Abfrage sind zusammengehdorige Daten sinnvoll
zusammengestellt. So umfalit z.B. in der Standard-Abfrage alle Vorgédnge tber 250 Felder.
Diese Abfrage enthalt alle Kennzahlen der Karteikarten Status bis Wohnung. In der Regel sind
aber nur bestimmte Felder fiir die Auswertung interessant.

Folgende Standard-Abfragen sind z.Z. vorhanden:

Einkommen
letzte Vorgénge
alle Vorgénge
alle Kennzahlen
EWO Personen
Kontonr.

alle Kennzahlen
wg-berechtigt
Bearbeiter
wg-berechtigt / letzte
BuT-Leistungen
EWO Adressen

Personen

Hinweis: Diese Abfragen kdnnen nicht editiert oder gel6scht werden.
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Der Bereich rechts zeigt Details zu der links selektierten Abfrage. Folgende Felder stehen hier
zur Verflgung:

e Bezeichnung: Diese ist eine sprechende Bezeichnung, die das Identifizieren der
einzelnen Abfrage erleichtert.

e Abfragename: Hier steht der fiir die jeweilige Abfrage vergebene interne Name.
Hinweis: Hier gibt es eine Namenskonvention. Der erste Buchstabe "s" zeigt, dass die
Abfrage eine Standard-Abfrage ist, z.B. "s_xxx", der Buchstabe "e" zeigt, dass die
Abfrage eine eigene Abfrage ist, z.B. "e_050".

e Bemerkung: Hier kénnen Sie einen Kommentar hinterlassen, der erklart, welche
Funktion die Abfrage hat.

Im unteren Bereich und in der Mitte befinden sich einige Schaltflachen:

o Aktualisieren: Hiermit werden die von AUCOTEAM zur Verfligung gestellten Abfragen
aktualisiert, ohne die eigenen Abfragen zu I6schen. Die eigenen Abfragen missen ggf.
neu angepast werden. Hinweis: Ist das Hakchen alle Abfragen aktiviert, so werden die
eigenen Abfragen gel6scht.

e Anz.-Daten: Uber diese Schaltfliche wird eine Datenbank-Abfrage gestartet und die
Anzahl der fiir die jeweilige Abfrage zutreffenden Datensatze angezeigt.

e Neu: Hier kénnen Sie eine neue Abfrage erstellen. Sie kénnen dann die Feldern
Bezeichnung und Bemerkung editieren. Beim Erstellen einen neuen Abfrage wird ein
Abfragename automatisch vergeben.

e Andern: Hier kdnnen Sie bei einer links ausgewahlten, bestehenden eigenen Abfrage
die Felder Bezeichnung und Bemerkung editieren. Hinweis: Standard-Abfragen sind
nicht editierbar.

e [Gschen: Hier konnen Sie die links ausgewadhlte Abfrage |6schen. Hinweis: Standard-
Abfragen sind nicht |6schbar.

e Speichern: Hier kénnen Sie die Anderungen an der aktuell bearbeiteten Abfrage
speichern.

Wenn Sie eine neue Abfrage erstellt haben und dieser Abfrage Datenfelder zuordnen
mochten, oder wenn Sie die Datenfelder einer bestehenden eigenen Abfrage dndern
mochten, wechseln Sie auf die Registerkarte Felder zuordnen.
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E' Datenabfragen verwalten

Abfragen erstellen Felder zuordnen

orginale Abfrage  |alle Vorginge v eigene Abfrage  |Fingang Unterlagen |~
alle Felder der orginalen Datenabfrage alle Felder der eigenen Datenabfrage

Antragsart 2 Wohngeld_Nr

Bearbeiter Bearbeiter

BS_Hnr BST

BS_Name Datum_Unterlagen

BS_Ort x001_Eingang_des_Antrages

BS_PLZ - x002_Miet_Lastenzuschuss

BS_Strasse x003_Soziale_Stellung

BS_Strasse_Schl x004_Wohnverhéltnisse

BS_Titel - x773_Zahlungszeitraum_Beginn

BS_Vomame x774_Zahlungszeitraum_Ende

BS_ZName

BST

Datenschutz

Datum_Ausgegeben
Datum_Bearbeitet
Natum Genriift ¥

Schlielen

Der eigenen Abfrage konnen anschliefend Felder einer Original-Abfrage zugeordnet werden.
Das Zuordnen und Loschen der Felder erfolgt durch Doppelklick auf das entsprechende Feld
bzw. die zwei Schalter in der Mitte. Durch Klick auf den Schalter alle Felder der eigenen

Datenabfrage werden die Felder in der rechten Liste sortiert.

Hinweis: Einer eigenen Abfrage kdnnen nur Felder einer einzigen Original-Abfrage
zugeordnet werden. Die Verwendung von Feldern aus unterschiedlichen Standardabfragen ist

nicht moglich.

Im Formular Suche Uber alle Kennzahlen kénnen Sie die von lhnen erstellte Abfrage als

Datenabfrage verwenden.

2] Suche aber alle Kennzahlen

Daten suchen Daten Vorschau

vorhandene Datenabfragen |SfleERROIEHEEY _v'sortiert nach |Wohngeld_Nr I

™ ( Suchfeld [x773_Zahlungszeitraum_Beginn M o[ = M wer
14 IW r ( Suchfeld |x7?4_Zahlungszeitraum_Ende - | >= ~  Wer
# [UND -] ® ( Suchfeld [x003_Soziale_Stellung F [ = [ wert
I lm r ( Suchfeld |x003_SoziaIe_SteIIung v | = v Wert
" im ™ ( Suchfeld [x003_Soziale_Stellung < = v Wert
7 lﬁt ™ ( Suchfeld [x003_Soziale_Stellung M| = v Wert
r [ T ® ( Suchfeld | | Wert
r [ T F ( Suchfeld | | Wert
r [ T ® ( Suchfeld | | Wert
r [ 7 ™ ( Suchfeld | | Wert

Suchfilter: x773_Zahlungszeitraum_Beginn <= 31.12.2020 AND x774_Zahlungszeitraum_Ende >= 01.01.2020 AND
x003_Soziale_Stellung = 2 or x003_Soziale_Stellung = 6 or x003_Soziale_Stellung = 7 )

Suchen

f

31.12.2020
01.01.2020

_— e e e e e e
R B O ®m @m R m

=

Il

=l

El

Jl

|

led }

( x003_Soziale Stellung = 1 or

SchlieRen

Beginn Suche |11:29:39 Ende Suche: [11:29:40
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1.3.13.3.2  Untermentipunkt Suche tber alle Kennzahlen

Uber diesen Meniipunkt 6ffnen Sie den Dialog Suche {iber alle Kennzahlen, wie in der
folgenden Abbildung gezeigt.

Abfrage Sortierfeld
Verkniipfungsoperator gy gt = Suchwert |

o ]
\/ { Suchfeld Pma

r
g [unD = r ( Suchfeld Fstand
¥

# [unp 2

F WODER 2 r hifeld P“‘-‘m\

=
=l
=
3
2\ \Suehfeld Suchfeld :

|
L nachste
l_

e | Klammer
O Went |_ schlielen

B [ 3 wee [ ..|)r

Vergleichsoperator

:
B

Der Dialog besteht aus den folgenden Elementen:

e Auswahlbox vorhandene Datenabfragen: Hier wahlen Sie aus der Liste die
entsprechende Abfrage aus, mit der Sie Daten abfragen mochten.

e Auswahlbox sortiert nach: In dieser Liste stehen die Datenfelder, nach denen die
Ergebnisse sortiert werden. Als Sortierfeld kann jedes der individuellen Abfrage
zugeordnete Datenfeld verwendet werden.

e Darunter befinden sich 10 Zeilen, die als Suchkriterien fiir die Datenabfrage frei gewahlt
werden kdnnen. Jede Zeile besteht aus folgenden Elementen:

o Suchfeld: Hier kdnnen Sie aus den Suchfeldern auswahlen, die der jeweiligen Abfrage
zugeordnet sind.

o Vergleichsoperator: Dieser Operator stellt eine logische Beziehung zwischen dem
Suchfeld und dem Wert dar. Folgende logische Operatoren stehen zur Verfligung

> Es werden alle Datenséatze angezeigt, bei denen das Datenfeld
Werte hat, die groRer als der eingegebene Vergleichswert sind.

<= Alle Datensatze mit Werten groRer oder gleich dem eingegebenen
Vergleichswert .

= Datensatze mit Werten identisch dem eingegebene Vergleichswert

< Werte kleiner als eingegebene Vergleichswert.
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<= Werte kleiner gleich dem eingegebene Vergleichswert.

like Ahnlichkeitsvergleich, es werden Datensitze angezeigt, der
Datenfelder Werte enthalten, die dem eingegebene
Vergleichswert dhneln, z.B. "Schmitt" und "Schmidt". Der Eintrag
,like" kann fir die Suche nach Zeichenketten (Name, Vorname ...)
verwendet werden. So findet z.B. die SQL-Syntax ,vname like D*"
alle Personen deren Vorname mit ,D' oder ,d’ anfangt und die SQL-
Syntax ,nname not like sch*“ alle Personen deren Nachname nicht
mit ,sch’ anfangt. Der Eintrag "<>" im Vergleichsoperator, steht fir
»sungleich", z.B. findet die SQL-Syntax kz003 <> 1 alle Vorgange wo
der Antragsteller nicht Selbststandig ist oder kz003 leer ist. Der
Eintrag ,is null”“ bedeutet, dass das Feld komplett leerist, z.B. findet
die SQL-Syntax ,,kz003 <>1 And kz003 is Not Null“ alle Vorgdnge wo
der Antragsteller nicht Selbststandig ist.

Not like Ahnlichkeitsvergleich, es werden Datensitze angezeigt, der
Datenfelder Werte enthalten, die dem eingegebene
Vergleichswert nicht dhneln, z.B. "Schmitt" und "Miller".

< Werte ungleich dem eingegebene Vergleichswert.
is null Datensatze, die keine Eintrdge im entsprechenden Datenfeld
enthalten.

is NOT null  Datensatze, die beliebige nicht-leere Eintrdge im entsprechenden
Datenfeld enthalten.

o Wert: Hier wird der Wert eingetragen, mit dem das entsprechend Datenfeld
verglichen wird.

o Umgebende Klammern: Falls Sie komplexe logische Ausdriicke eingeben mdchten,
sind Klammern unerlasslich. Die Klammerung in logischen Ausdriicken ist, ahnlich der
mathematischen Klammerung, mafRgeblich fiir das Ergebnis, dass der Ausdruck
zurlickgibt. Sie kénnen mit den Checkboxen neben den Klammern die jeweilige
Klammer aktivieren oder abschalten.

o Logische Verknilipfung: Es stehen folgende Operatoren zur Verfligung

UND Der Gesamtausdruck liefert ein Ergebnis, wenn beide Ausdriicke
links und rechts des Operators wahr sind. Wenn einer falsch ist,
wird der gepriifte Datensatz verworfen.

ODER Der Gesamtausdruck liefert ein Ergebnis, wenn einer der Ausdriicke
links und rechts des Operators wahr sind. Der geprifte Datensatz
wird verworfen, wenn beide Ausdriicke falsch sind.

o Zeilenaktivator: Ab dem zweiten Ausdruck befindet sich links eine Checkbox, tiber die
man die jeweilige Zeile aktivieren kann.

e SQL-Ausdruck: Unter den 10 Zeilen wird der resultierende SQL-Ausdruck angezeigt, in
der obigen Abbildung "( Fam_Name Is Not Null )". Falls Sie in SQL versiert sind, kdnnen
Sie schnell erkennen, falls Sie bei der Erstellung des Ausdrucks einen Fehler gemacht
haben.

° |:| Uber dieses Symbol oben rechts 6ffnen Sie den Dialog Speichern der Suchfilter.
Uber diesen Dialog kénnen Sie den von Ihnen erstellten Suchausdruck speichern.
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e Suchen: Mit dieser Schaltflache starten Sie eine Datenbank-Abfrage mit dem von lhnen
zusammengestellten Ausdruck. Falls dieser fehlerfrei ist, wird auf die Registerkarte
Daten Vorschau gewechselt, und die gefundenen Daten werden dort angezeigt.

e Schlieflen: Der Dialog wird geschlossen.

Um bei spateren statistischen Erhebungen nicht immer wieder die Filterkriterien eingeben zu
missen, sollte diese Einstellung gespeichert werden.

(2] Suche dber alle Kennzahlen

Daten suchen Daten Vorschau

vorhandene Datenabfragen sortiert nach W
r ( Suchfeld |x773_Zathngszeitraum_Beginn ¥ I <= |v] Wer W El} |
e IW ~ ( Suchfeld |x7?4_Zahlungszeitraum_Ende o] e v Wert IW El} L
# [UND [ ® ( Suchfeld [x003_Soziale_Stellung M = & weth — [J)r
# [ODER[| r ( Suchfeld [x003_Soziale_Stellung M = & weth —— [)r
# [ODER| r ( Suchfeld [x003_Soziale_Stellung M = & wetfp —  [)yr
# [ODER r ( Suchfeld [x003_Soziale_Stellung = M o wetf )R
r [ T E ( Suchfeld | | Wert I—E ) ®
r [T E ( Suchfeld | | wet [ L]
r [ Tl m ( Suchfeld | | wet [ [L])m
r [ 7 ™ ( Suchfeld | | Wert I—E) "
Suchfilter: x773_Zahlungszeitraum_Beginn <= 31.12.2020 AND x774_Zahlungszeitraum_Ende >= 01.01.2020 AND ( x003_Soziale Stellung = 1 or
Xx003_Soziale Stellung = 2 or x003_Soziale Stellung = 6 or x003_Soziale Stellung =7 )

Beginn Suche I11:29:39 Ende Suche: |]_]_‘.29:40

Klicken Sie aus dem Dialog Suche (iber alle Kennzahlen auf das Symbol oben rechts.
Damit 6ffnen Sie den Dialog Speichern der Suchfilter.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 126



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

2] eigene Filter >

Vorlage: D:\WGplus5 2013\NRW\filter mgl.txt

BST=0 mit kompletten Unterlagen
Heimfille

soz Stellung =1, 2, 6 oder 7

Isoz Stellung =1, 2, 6 oder 7

oo [ soacon [ e [ i [

Falls noch kein Suchfilter existiert, mul’ dieser zuerst angelegt werden. Dazu klickt man auf
den Button Anlegen und es 6ffnet sich der Windows-Explorer mit dem WGplus-Verzeichnis.
Hier wird jetzt der Suchfilter gespeichert z.B. filter_mgl.txt Sobald ein Suchfilter angelegt
wurde, kann dieser immer durch Klick auf den Button Offnen immer wieder verwendet
werden. Es kénnen auch beliebig viele verschiedene Suchfilter angelegt werden.

| M [ = | NRW a2 m| *

Start Freigeben Ansicht 0
« v <« WGplus5_... > NRW v | O £ "NRW" durchsuchen

it Name Anderungsdatu ™

o Schnelbugait E] BUT_berechtigt it 26.07.2017 11:15

B Desktop + £2] Einstellungen_meso.ini 10.07.2020 10:11

; Downloads - E:| Einstellungen_meso_ora.ini 19.03.2020 12:17

[Z Dokumente » [ filtertxt 19.06.2015 08:43

=] Bilder » D filter_duesseldorf.tct 09.05.2017 15333

|5 filter_magl.bxt 02.07.2020 14:45

I Dieser PC |2 ftp_datname.tct 09.07.2020 11:32

_J 3D-Objekte 12.03.2020 15:55

[=] Bilder [E MEsO.leg 10.07.2020 10:16

B Desktop [ MesoWeb.exe 15.06.2020 0%:42

E] e 'D MesoWeb.exe.config 27.11.2019 12:54

|j Oracle.ManagedDatafccess.dll 24.06.2016 10:06

; Downloads

_ 05 Wgl.ACCDE 10.07.2020 11:36

b Musik o Wgl.acede 29,06.2020 15:06

B videos g Wgl.laccdb 0.07.2020 10:09

‘s Lokaler Datentrager (C:) = Wgl_lvercyConfigxml 06.04.2020 15:26
s Volume (D:) 5 Wg2. ACCDE 03.07.2020 11:34 v

v £

R AL T Ty 1. R N

41 Elemente 1 Element ausgewdahlt (951 Bytes)
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Nachdem ein Suchfilter angelegt wurde, kdnnen in diesen Suchfilter verschiedene
Suchanfragen gespeichert werden. Dazu Geben Sie eine Namen fiir die Suchabfrage z.B. soz
Stellung =1, 2, 6 oder 7 und klicken auf den Button Speichern. Wenn die Suchabfrage spater
wieder ausgefihrt werden soll, mu man nur den Suchfilter 6ffnen, die Suchabfrage
auswahlen und auf den Button Laden klicken.

1.3.13.3.3  Untermenipunkt BuT berechtigte Kinder

Mit Hilfe dieses Formular kdnnen alle BuT-berechtigten Kinder in einem bestimmten Zeitraum
ermittelt werden. Das Alter der Kinder wird zum aktuellen Datum ermittelt. Es werden nur die
Kinder aufgelistet, welchen wohngeldberechtigt sind und wo die KZ 20700 den Wert 1, 2, 3, 4
oder 12 hat.

Die folgende Abbildung zeigt den Dialog:

E=l BuT berechtigte Kinder zur o &2
von | 01.01.2010 bis | 31.12.2015 Kinder <= Jahren 18
Wohngeldnummer Name Vorname Geburtstag
01000 00006 Mustermann Barbara 02.02.2003 =
01000 00006 Mustermann Anton 03.03.1999 Il
01000 00007 Mustermann Junior 03.04.2005
01000 50001 Alleinerziehend Tochter 02.05.2011
01000 50001 Alleinerziehend Tochter 02.05.2000
01000 50004 Alling Max 23.04.2000
01000 50004 Alling Gerda 07.08.2005
01000 50005 August Qlga 04.05.1999
01000 50005 August Lisa 06.05.1999
01000 50005 August Bruder * von 01.11.1999 L

Um einen Serienbrief an die Antragsteller der BuT-Berechtigten Kinder zu schreiben, oder um
zusatzliche Auswertungen in Excel zu machen, kann das Ergebnis als txt-Datei exportiert
werden. Die Exportdatei enthalt die Anschriftsdaten, alle Einkommen, die Kennzahlen 20005,
20010, 20009 und die Wohngeldberechtigung der Kinder und des Antragstellers. Somit kann
z.B. zwischen Familienwohngeld und Kinderwohngeld unterschieden werden.

1.3.13.4 Beispiele

In den folgenden Unterabschnitten werden praktische Beispiele fiir die Erstellung von
Abfragen gegeben.

1.3.13.4.1  Mietzuschiisse mit Wohngeldbetrdgen

Es sollen alle aktuellen Miet-Lastenzuschiisse ermittelt werden und die Wohngeldbetrage.
Ferner soll der durchschnittliche Wohngeldbetrag berechnet werden (Mittelwert).

In der Liste sollen folgende Kennzahlen mit aufgelistet werden:
e Wohngeld_Nr,

e Wohngeld_Betrag,
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Sternchen-Fall,

KZ 002 Miet-Lastenzuschuss,

KZ 773 Zahlungszeitraum_Beginn,

KZ 774 Zahlungszeitraum_Ende
KZ774 BERECHNET.

Abfrage erstellen

Starten Sie die Erstellung der Anfrage, indem Sie aus dem Startmenii-Eintrag Ubersichten den
Eintrag Auswertung von Kennzahlen / Datenabfragefelder auswdhlen anklicken. Der folgende
Dialog wird geoffnet:

2] Datenabfragen verwalten X

Abfragen erstellen Felder zuordnen

vorhandene Datenabfragen

alle Kennzahlen ~  Bezeichnung |M\'et—Lastenzuschuss

alle Vorgange e |e 018 »
Bearbeiter -

Bezugsfertigkeit Bemerkung Ermittlung aller aktuellen Miet- bzw. Lastenzuschiisse
BuT-Leistungen und deren Wohngeldbetrige.

Einkommen Aktualisieren

ererer ™ alle Abfragen

EWO Adressen

EWO Personen
Kontonr.

letzte Vorgdnge
Miet-Lastenzuschuss |:|
Personen

Schlielen

Nach Betatigung der Schaltflache Neu wird die Bezeichnung und eine Bemerkung eingegeben.
Als Bezeichnung wird z. B. Miet-Lastenzuschuss eingetragen und als Bemerkung kénnte
folgender Text eingegeben werden:

"Ermittlung aller aktuellen Miet - bzw. Lastenzuschiisse und deren Wohngeldbetrage."

Klicken Sie auf Speichern und wechseln Sie in das Register Felder zuordnen.

Felder zuordnen

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste originale Abfrage den Eintrag letzte Vorgénge, da nur die
aktuellen Wohngeldakten von Interesse sind. Markieren Sie in der Liste eigene Abfrage den
Eintrag Miet-Lastenzuschuss.

Wahlen Sie aus der Liste alle Felder der originalen Datenabfrage die erforderlichen Eintrage
aus:

e Wohngeld_Nr,
e Wohngeld Betrag,
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e Sternchen_Fall,

e x002_Miet_Lastenzuschuss,

e x773 Zahlungszeitraum_Beginn,

e x774 Zahlungszeitraum_Ende und

e x774 BERECHNET.

Diese sind in die Rubrik alle Felder der eigenen Datenabfrage zu libertragen. Die
KZ774_BERECHNET ist erforderlich, falls bei den Wohngeldantrdagen noch kein Ende des
Bewilligungszeitraumes eingetragen ist. Auch diese Wohngeldakten sollen berticksichtigt

werden.

2] Datenabfragen verwalten

Abfragen erstellen Felder zuordnen

orginale Abfrage letzte Vorgdnge

alle Felder der orginalen Datenabfrage

x2212_Kontoenummer_ZE2
x2215_BIC_ZE2
x2216_|IBAN_ZE2
x600_Zahlungsunterbrechnung
Xx700_Berechnungsart
x701_Recht

X773_BERECHNET
X773_Zahlungszeitraum_Beginn
x774_BERECHNET
X774_Zahlungszeitraum_Ende
x775_Datum Ruecknamebescheid
X776_Gewinnermittlungszeitraum
X795_gesamter_Zahlbetrag
X796_einmaliger_Gesamtbetrag
X797 _Nachzahlungsbetrag

v70R Finmalina Zahluna

eigene Abfrage Miet-Lastenzuschuss v

alle Felder der eigenen Datenabfrage

Wohngeld_Nr
Wohngeld_Betrag
Sternchen_Fall
x002_Miet_Lastenzuschuss
X773_Zahlungszeitraum_Beginn
X774_Zahlungszeitraum_Ende
x774_BERECHNET

Schlielen

Klicken Sie auf SchlieSen um das Dialogfenster zu schlieRen.

Suche erstellen

Starten Sie die Erstellung der Anfrage, indem Sie aus dem Startmenii-Eintrag Ubersichten den
Eintrag Auswertung von Kennzahlen / Suche iiber alle Kennzahlen anklicken. Der gleichnamige

Dialog wird geoffnet.
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(5] Suche uber alle Kennzahlen X

Daten suchen Daten Vorschau

vorhandene Datenabfragen |Miet-Lastenzuschuss ~ sortiert nach  (x002_Miet_Lastenzusc ~

™ ( Suchfeld  [x002_Miet_Lastenzuschuss g = v Wert lii E) r
v IW T ( Suchfeld  [x773_Zahlungszeitraum_Beginn TS v Wert IW E ) T
# [UND [[r ( Suchfeld [x774_zahlungszeitraum_Ende o[ == <] Wert [31.052020 B ) T
® [ODER || ¥ ( Suchfeld [x774_BERECHNET g == <] Wert [31.052020 E ) F
r [ 71 r ( Suhfeld | | Wet [ [L])r
r [ TIr ( Suchfeld | | wet [ L]
r [Tt ( Suchfeld | | wet [ [T
r [Tt ( Suchfeld | | wet [ [T
r [T r ( Suchfeld | | Wert [ E ) T
r [T ( Suchfeu | | Wert [ E ) T

Suchfilter: x002_Miet_Lastenzuschuss = 1 AND x773_Zahlungszeitraum_Beginn >= 01.10.2019 AND x774_Zahlungszeitraum_Ende <= 31.08.2020 or ( x774_BERECHNET <=
31.05.2020 )

Suchen SchlieRen

Beginn Suche | Ende Suche: |

Uber das Auswahlmenii vorhandene Datenabfragen ist |hre eigene Datenabfrage Miet-
Lastenzuschuss auszuwahlen.

GemaR Aufgabenstellung ist als Suchfilter Folgendes liber die Auswahimenis auszuwahlen
bzw. einzugeben:

KZ002_Miet_lastenzuschuss =1
UND-verknlpft mit

KZ773 Zahlungszeitraum_Beginn >=01.10.2019 (Vergangenheit, ausgegangen vom
aktuellen Tagesdatum 31.05.2020).

UND-verknlpft mit

(

KZ774 Zahlungszeitraum_Ende <=31.08.2020 (Zukunft, ausgegangen vom aktuellen
Tagesdatum 31.05.2020) bzw.

ODER-verknipft mit
KZ774_BERECHNET <= 30.08.2007

).

Speichern des Suchfilters

Das Speichern der aktuellen Sucheinstellungen ist im Abschnitt Speichern der Suchfilter
beschrieben.

Auswertung starten

Die Auswertung wird gestartet durch die Betatigung der Schaltflache Suchen.
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[=] suche aber alle Kennzahlen X
Daten suchen Daten Vorschau
Suchergebnis

Wohngelc Wohngelc Sterncher x002_Mie x773 Zat x774 Zakx774 BERECHNET -
50012 330 2 1 01.01.20031.12.20031.12.2009

50004 154 1 1 01.01.20731.12.20°31.12.2019

50025 303 2 1 01.01.20731.12.20° 31.12.2011

50023 797 1 01.01.20"31.12.20° 31.12.2011

50019 303 2 1 01.10.20°31.01.20°31.01.2014

50017 1 00:00:00

50016 342 2 1 01.01.20"31.12.20° 31.12.2017

50029 448 2 1 01.01.20"31.12.20° 31.12.2016

50013 0 1 1 01.01.20731.12.20°31.12.2010

50030 544 2 1 01.01.20"31.12.20° 31.12.2016

50011 55 1 01.06.20(31.05.20° 31.05.2010

50010 1 00:00:00

50008 0 1 1 01.03.20°28.02.20° 28.02.2011

50007 1 00:00:00

50006 0 1 1 01.01.20731.12.20°31.12.2010

90012 1 28.02.2019

50014 182 1 01.01.20"31.12.20°31.12.2013 v

Quelldatei erzeugen Dokumente verwalten SchlieBen
Beginn Suche |14:42:11 Ende Suche: |]_4:42:12

Hinweis: Wohngeldakten, die bei einem Sterchenfall mit dem Wert 2 belegt sind, sind
bestatigte Sterchenfalle. Wohngeldakten mit dem Wert 0 oder 1sind keine Sternchenfille.

Um den Mittelwert leicht berechnen zu kénnen, ist es sinnvoll, von diesem Suchergebnis eine
Excel-Datei zu erzeugen. Hierzu ist erforderlich, das Optionsfeld von txt auf x/s zu setzen und
die Schaltflache Quelldatei erzeugen zu betéatigen. Der folgende Dateidialog wird ge6ffnet.

Geben 5ie den Narmen der Datei an X
uN * 5 DieserPC » System (C:) » Programme (x86) » AUCOTEAM » WGplus » ~ [ 2 "WGplus" durchsuchen
Organisieren ~ Meuer Ordner = 0
S
[ Dieser PC 2 Name Anderungsdatum Typ Grofe
_J 3D-Objekte ™ Brief 02.06.2020 15:52 Dateiordner
=] Bilder * Briefe2 03.06.2020 10:41 Dateiordner
= 2020 12:34 ;
I Desktop Help 2020 12:34 Dateiordner
. @ Datenbankl.accdb Microsoft Access ... 340 KB
Dokumente X . )
@ Datenbank2.accdb Microsoft Acc 340 KB
¥ Downloads 0% Datenbank3.accdb Microsoft Access 340 KB
b Musik [t Miet-Lastenzuschuss.txt Textdokument 1KB
m Videos D Testado_Filter] fxt Textdokurment 1KB
‘i, System (C3) ﬂgWg‘I.accde Microsoft Acc 56.196 KB
= Wohngeld (\\sv- ﬂgWg'I.Iaccdb Microseft Acc
=
= dordevic (\SV-C HR Wgl_altaccde Microsoft Access ...
ﬂWg?_.accde Microsoft Access ...
= WWplus_RELEAZ . X
D Wg2.accdealt ALT-Datei
= dordevic (WSV-E B wgplus.ini Konfigurationsein... TKE
= WWplus_RELEAZ
= CD_Ablage (\\sv v
Dateiname: ~
Dateityp: | Alle Dateien (*.%) ~
# Ordner aushlenden Abbrechen

Andern Sie den Dateinamen in Miet-Lastenzuschuss.xls umbenannt und in einen
entsprechenden Ordner gespeichert werden. Danach wird noch folgende Meldung angezeigt:
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Export erfolgreich X

Daten wurden in C:\Program Files
| (x3E)NAUCOTEAMWGplus\e_018.xls gespeichert

Klicken Sie auf OK. Danach wird der Dialog Suchergebnis im Vordergrund angezeigt. Die neu
erzeugte Exceldatei Mietzuschuss.xls sollte anschlieRend in den Bestand von WGplus
tibernommen werden. So wird sichergestellt, dass die Datei vom Wohngeldprogramm
geodffnet und weiterverarbeitet werden kann.

Dazu ist es erforderlich, die Schaltflaiche Dokumente verwalten zu betatigen. Der folgende
Dialog wird angezeigt.

§| Verwaltung der Word- und Exceldateien X

Anschreiben ~ Bezeichnung |Anschreiben

doc oder xIs - Datei |D:\WGPIusS\NRW\FoIgeanlrag.doc J
Test Serienbrief die Zweite txt - Datei fiir doc |D:\WGPIusS\NRW\foIgean}lrag.txt J
Test Exeldatei Bemerkung Folgeantrage fiir am 31.12.2006

Test Datenschutz (Taege)
Anschreiben
test 77 4

e | somvten | o | | O e

abgelaufene Wohngeldantrage ohne
Neubewilligung

Klicken Sie hier auf Neu und machen Sie die folgenden Eintrage:

e Eingabefeld Bezeichnung: Hier ist die Dokumentenbezeichnung einzugeben, z.B. Miet-
Lastenzuschuss,

e Eingabefeld doc oder xls - Datei: ist Gber die Schaltflache “...” die Exceldatei
auszuwadhlen,

e Eingabefeld txt - Datei fiir doc:

e Eingabefeld Bemerkung eine kurze Beschreibung eingeben, z.B. Auswertung aller
aktuellen Mietzuschdisse.

= Verwaltung der Word- und Exceldateien X
Testdatei ~ Bezeichnung |Miel-Laslenzuschuss
Test Serienbrief die Zweite . - -
Test Exeldatei doc oder xls - Datei |C.\Program Files (x86)\AUCOTEAM\WGy
Test Datenschutz (Taege) txt - Datei fiir doc |C:\Program Files (x86)\AUCOTEAM\WG
f;r;s;c;;elben Bemerkung Auswertung aller aktuellen Mietzuschiissel
AA Test DOC

| ) | oo || o s

AnschlieRend ist die Schaltflache Speichern zu betatigen, um die Eintragung zu speichern.
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Tabelle in Excel bearbeiten

Jetzt kann mittels Betatigung der Schaltflache Offnen die Exceldatei ge6ffnet werden.

Miet-Lastenzuschuss.xls [Kompatibilitatsmodus] - Excel

Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Q' Was méchten Sie tun? Anmelden 2 Freigeben
“D &% MS Sans Serif Jo <A al== = o~ % Standard  ~ %BEdingteFurmatiErung' %"Einﬂ]gen - Z - ’z\'r-
i By - » o [ - o5 000 [IJ Als Tebelle formatieren - P Laschen - [§]- 0 -
" fgem ¥ F XU [d- |- A- ===c5=2= E- 5 50 LFZEIIEnformatvorlagen' EIFormat' y -
Zwischenablage = Schriftart ] Ausrichtung [F] Zahl [ Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -~
Bll b 5 v
A B c o E F Bearbeitungsleiste G <
1 Wohngeld_MNr Wohngeld_Betrag Sternchen_Fall x002_Miet_Lastenzuschuss x773 Zahlungszeitraurn_Beginn x774_Zahlungszeitraum_Ende x774_BERECHNET
2 so01z 330 2 1 01.01.2009 31.12.2009 31.12.2004
3 50004 154 1 1 01.01.2018 31122014 aaz2.:z2ma
4 50025 303 2 1 01.07.2011 31122011 a2.z201
5 50023 797 1 01.01.2011 31.azz011 Jazzon
[ 50014 303 2 1 01102012 31.01.2014 31.01.2014
7 50017 1 00.01.1900
] 50016 342 2 1 0.01.2m7¢ Jazz2mz? nazzmi?
9 B00z4 448 2 1 01.01.2016 3122016 31122016
10 50013 0 1 1 01.01.2010 31122010 J1az2zomo
1 |
12 T
13
14
15
16
17
18
14
20
21
22
23
24
25
26
27
pali]
29
30
3
32
33
34
35
36
37
38 -
Tabelle 1 ® [l »
Bereit i} o - 1 + 100%

In der Zeile 11, in der Spalte B (Wohngeld_Betrag) soll der errechnete Mittelwert eingetragen
werden. Sie kdnnen das tun, indem Sie das Feld mit der Maus anklicken und die Formel

eintragen:
+MITTELWERT(B2:B10)

Hinweis: das fiilhrende Zeichen ist wichtig, damit Excel erkennt, dass eine Formel folgt.

Benutzen Sie hier das Plus- oder Gleichheitszeiche

n.

Alternativ kénnen Sie auch mit der linken Maustaste auf das Symbol fx zu klicken, um den

Funktions-Assistenten in Excel zu starten.

B11 v > v

| A B © D
1 |Wwohngeld MNr Wohngeld Betrag Stemnchen_Fall x002_Miet_Lastenzuschuss
2 50012 330 2 1
3 50004 154 1 1

Danach wird folgender Dialog angezeigt.
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Funktion einfiigen

Funktion suchen:
Beschreiben Sie kurz, was Sie tun machten, und klicken Sie
dann auf oK'

Kategorie auswahlen: | Zuletzt verwendet ~

Funktion auswihlen:

SUMME ~

WENN

HYPERLIMNK

ANZAHL

MAX

51N &
MITTELWERT(Zahl1;Zahl2;...)

Gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel} der Argumente zurick, bei denen
es sich um Zahlen oder Mamen, Arrays oder Bezdge handeln kann, die Zahlen

enthalten.

Hilfe fir diese Funktion Abbrechen

Wahlen Sie den Eintrag Mittelwert und klicken Sie auf OK.

Funktionsargumente ? x
MITTELWERT
Zahl1 | Ba:B10 ERz| = {342:448:0}
Zahi2 &z = Zahl
= 263,3333333

Gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel) der Argumente zurlck, bei denen es sich um Zahlen oder Mamen,
Arrays oder Bezige handeln kann, die Zahlen enthalten.
Zahl1: Zahl1;Zahl2;... sind 1 bis 255 numerische Argumente, deren Mittelwert
Sie berechnen machten,

Formelergebnis = 263,3333333

Abbrechen

Hilfe fir diese Funktion

Klicken Sie zunachst in das Feld Zah/1. Tragen Sie von Hand den Bereich B2:B10 ein oder
markieren Sie den Bereich mit der Maus. AbschlieRend bestatigen Sie lhre Eingabe mi OK.

135
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Miet-Lastenzuschuss.xls [Kompatibilitatsmodus] - Excel

Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Q' Was méchten Sie tun? Anmelden 2 Freigeben
“D &% MS Sans Serif Jo <A al== = o~ % Standard  ~ %BEdingteFurmatiErung' %"Einﬂ]gen - Z - ’z\'r-
i By - » o [ - o5 000 [IJ Als Tebelle formatieren - P Laschen - [§]- 0 -
" fgem ¥ F XU [d- |- A- ===c5=2= E- 5 50 LFZEIIEnformatvorlagen' EIFormat' y -
Zwischenablage = Schriftart ] Ausrichtung [F] Zahl [ Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -~
B11 b 5 =MITTELWERT(B8:B10) "
A B C [u] E F G -
1 Wohngeld_MNr Wohngeld_Betrag Sternchen_Fall x002_Miet_Lastenzuschuss x773 Zahlungszeitraurn_Beginn x774_Zahlungszeitraum_Ende x774_BERECHNET
2 so01z 330 2 1 01.01.2009 31.12.2009 31.12.2004
3 50004 154 1 1 01.01.2018 31122014 aaz2.:z2ma
4 50025 303 2 1 01.07.2011 31122011 a2.z201
5 50023 797 1 01.01.2011 31.azz011 Jazzon
[ 50014 303 2 1 01102012 31.01.2014 31.01.2014
7 50017 1 00.01.1900
] 50016 342 2 1 0.01.2m7¢ Jazz2mz? nazzmi?
9 B00z4 448 2 1 01.01.2016 3122016 31122016
10 50013 0 1 1 01.01.2010 31122010 J1az2zomo
1 | 263.3333333]
12
13
14
15
16
17
18
14
20
21
22
23
24
25
26
27
pali]
29
30
3
32
33
34
35
36
37
38 -
Tabelle 1 ® [l »
Bereit i} o - 1 + 100%

Als durchschnittlicher Wohngeldbetrag wurden rund 263,33 € ermittelt.

Die Excel-Datei kann nun gespeichert und geschlossen werden. Das Dialogfenster Verwaltung
der Word —und Exceldateien ist nun ebenfalls zu schlieRBen.

1.3.13.4.2  Anzahl der Antragstellerin 2019

In diesem Beispiel soll die Anzahl der Wohngeldantragsteller in 2019 ermittelt werden.

Abfrage erstellen

Starten Sie die Erstellung der Anfrage, indem Sie aus dem Startmenii-Eintrag Ubersichten den
Eintrag Auswertung von Kennzahlen / Datenabfragefelder auswdéhlen anklicken. Erstellen Sie
analog zum ersten Beispiel Mietzuschiisse mit Wohngeldbetrdgen eine eigene Abfrage
namens Gruppierung. In dieser eigenen Abfrage bendtigt man die Spalten Wohngeld_Nrund
KZ001.

Felder zuordnen
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Wahlen Sie aus der Auswahlliste originale Abfrage den Eintrag alle Vorgdnge, da nur die
aktuellen Wohngeldakten von Interesse sind. Markieren Sie in der Liste eigene Abfrage den

Eintrag Gruppierung.

Wahlen Sie aus der Liste alle Felder der originalen Datenabfrage die erforderlichen Eintrage

aus:
e Wohngeld_Nr,

e x001 Eingang des_Antrages.

Diese sind in die Rubrik alle Felder der eigenen Datenabfrage per Doppelklick oder Rechtspfeil

zu Ubertragen.

=] Datenabfragen verwalten

Abfragen erstellen Felder zuordnen

orginale Abfrage alle Vorgange

alle Felder der orginalen Datenabfrage

Vorgangsnr

WGBetrag_Ueberleitung
Wohngeld_Betrag

Wohngeld_Nr

Wohngeldstelle
x001_Eingang_des_Antrages
x002_Miet_Lastenzuschuss
x003_Soziale_Stellung
x004_Wohnverhaltnisse
x005_Familienmitglieder
x006_Geburtstag
x007_verstorbene_Familienmitglieder
x008_Fristablauf
x010_berechnungsrelevante_Personen

x016_Bezug_der_Waohnung
vN17 Zahlina Miata

eigene Abfrage ‘Grupp\'eru ng ~

alle Felder der eigenen Datenabfrage ‘

Wohngeld_Nr
x001_Eingang_des Antrages

SchlieRen

Suche erstellen

Starten Sie die Erstellung der Anfrage, indem Sie aus dem Startmenii-Eintrag Ubersichten den
Eintrag Auswertung von Kennzahlen / Suche iiber alle Kennzahlen anklicken. Der gleichnamige

Dialog wird geoffnet.
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(5] Suche uber alle Kennzahlen X

Daten suchen Daten Vorschau

vorhandene Datenabfragen |G - |sorfiertnach  [Wohngeld Nr |-
™ ( Suchfeld  [x001_Eingang_des_Antrages g >= v Wert W IE )

[ <= [ went 22019 [.])

| Wert [

| Wert [

| Wert [

| Wert [..])

|

|

|

|

14 UND |~ T Suchfeld |x001_Eingang_des_Antrages v
Suchfeld |

Suchfeld

Suchfeld

(
(
( |
( |
( Suchfeld |
( |
( |
( |
(

r

Suchfeld
Suchfeld
Suchfeld

Wert |7@)
wert [ L))
wet [ [
Wert |7E)

B B a a a &

O O O & E & E 8 = m

IRANRANNE

-
-
-
-
-
-
-
-

s} Suchfeld |

Suchfilter: x001_Eingang_des_Anfrages >= 01.01.2019 AND x001_Eingang_des_Antrages <= 31.12.2019

Suchen SchlieRen

Beginn Suche |15:51:11 Ende Suche: |]_5:51:11

Uber das Auswahlmenii vorhandene Datenabfragen ist |hre eigene Datenabfrage Gruppierung
auszuwahlen.

GemaR Aufgabenstellung ist als Suchfilter Folgendes liber die Auswahimenis auszuwahlen
bzw. einzugeben:

x001_Eingang_des_Antrags >=01.01.2019
UND-verknlpft mit
x001_Eingang_des_Antrags <=31.12.2020

In dem Formular "Suche Uber alle Kennzahlen" verwendet man die Abfrage "Gruppierung".
Die Sortierung Uiber die Wohngeld_Nr. ist erforderlich, da spater in der Exceldatei tGiber die
Wohngeld_Nr gruppiert werden soll.

Hinweis: Denken Sie daran, den Suchfilter fiir spatere Verwendung zu speichern.

Auswertung starten

Die Auswertung wird gestartet durch die Betatigung der Schaltflache Suchen. Speichern Sie
das Ergebnis in eine Exceldatei Gruppierung.xls. und 6ffnen Sie die Datei in Excel. Registrieren
Sie die Datei liber die Schaltflache Dokumente verwalten und 6ffnen Sie anschlieRend die
Datei in Excel.
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Gruppierung.xls [Kompatibilititsmodus] - Excel

Seitenlayout | Formeln | Daten ‘ Uberprafen | Ansicht Q sie wanschen, Anmelden 2_ Freigeben
LT 4 MS Sans Serif + 10 - Standard  ~ %Bedingte Formatierung ~ E‘I‘Einfﬁgen - 2 é'v
g f_D B - FKU- A A B2 - o mo (7 Als Tabelle formatieren = B Loschen - - P-
" ggen ~ N &y - A = (,_08 -‘)0,8 GZellenformatvorlagen' EI Format - y -
Zwischenablage & Schriftart 0 Ausrichtung [P} Zahl [F} Formatvarlagen Zellen Bearbeiten ~
c2 - f v
A B C o E F G H J -
1 WWohngeld_MNr =001 _Eingang_des_Antrages
2 5 01.03.2ma 1)
3 | G nin4.:zma
4 | [ 0512.2013
5 | 7 0104202
6 | ? 01.o04.:2mz
7| 9 01.01.2013
g | 11 29.11.2113
9 | 1 2911.2013
10| 12 06.11.2013
11 | 13 08.03.2016
12 | 13 28.10.2015
13 | 14 12122016
14 | 14 3010.2015
15 | 16 21.04.2016
16 | 16 21.042016
17 | 16 21.04.2016
18 | 16 21.04.2016
19 | 16 21.04.2016
20 | 16 21.04.2016
21 | 16 21.042016
22 | 16 21.04.2016
23 | 16 1211.2M1%
24 | 16 13.01.2016
25 | 16 07122015
26 | 16 21.04.2016
27 | 16 30.03.2016
28 | 16 07.03.2016
29 | 16 29.01.2016
30| 16 07.04.2016
1 18 21042016 hd
dummy1 @ [ v
Bereit Ed o= 1 + 100%

Eine Moglichkeit die Wohngeldnummern nicht doppelt zu zdhlen ist z.B. durch das Einfligen
einer einfachen Funktion in der Spalte Cim Feld C2.

=WENN(A1=A2;0;1)

Kopieren Sie die Funktion in alle Felder der Spalte C, indem Sie den Punkt in der rechten
unteren Ecke des Feldes C2 herunterziehen. Damit wird die Spalte mit den Werten 1 oder 0

gefillt.
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Gruppierung.xls [Kompatibilititsmodus] - Excel

Formeln | Daten ‘ Uberpriifen | Ansicht | Q sie wanschen, Anmelden 2_ Freigeben
LT 4 MS Sans Serif + 10 - = = Standard  ~ %Bedingte Formatierung ~ E‘I‘Einfﬁgen - 2 é'v
. f_D Eg - F K U- A A = - B2 . 0 000 GA\sTabelleformat\eren' ﬁx Laschen - - P~
" fgen ~ - A - 8 <8 [ zellenformatvorlagen - [ Format - $ -
Zwischenablage & Schriftart 0 Ausrichtung [P} Zahl [F} Formatvarlagen Zellen Bearbeiten ~
c2 - F3 =+WENN{A2=A1;0;1) 7
A B C o E F G H J -
1 WWohngeld_MNr =001 _Eingang_des_Antrages
2 5 01.03.2ma 1
3 G nin4.:zma 1
4 [ 0512.2013 1]
5 7 0104202 1
i ? 01.o04.:2mz 0
7 9 01.01.2013 1
il 11 29.11.2113 1
9 1 2911.2013 1]
10 12 06.11.2013 1
11 13 08.03.2016 1
12 13 28.10.2015 1]
13 14 12122016 1
14 14 3010.2015 0
15 16 21.04.2016 1
16 16 21.042016 0
17 16 21.04.2016 1]
18 16 21.04.2016 1]
14 16 21.04.2016 0
20 16 21.04.2016 1]
21 16 21.042016 0
22 16 21.04.2016 0
23 16 1211.2M1% 1]
24 16 13.01.2016 0
25 16 07122015 1]
26 16 21.04.2016 1]
27 16 30.03.2016 0
28 16 07.03.2016 1]
28 16 29.01.2016 0
30 16 07.04.2016 0
et 1k 21042016 n -
dummy1 (O] [ v
Bereit Mittelwert: 0,31884058  Anzahk 138 Summe: 44 H g - 1 + 100%

Sofern die Sortierung liber die erste Spalte, Wohngeld_Nr., nicht gedndert wird, entspricht die
Anzahl der Einsen entspricht der Anzahl unterschiedlicher Wohngeldantrage.

Um diese Anzahl zu erhalten, muss man nur noch liber die neue Spalte C die Summe bilden,

z.B. durch Eintragen fol
=SUMME(C:C)

gender Formel in das Feld D2:
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Gruppierung.xls [Kompatibilititsmodus] - Excel

Seitenlayout | Formeln | Daten ‘ Uberprafen | Ansicht Q sie wanschen, Anmelden 2_ Freigeben
LT 4 MS Sans Serif + 10 - Standard  ~ %Bedingte Formatierung ~ E‘I‘Einfﬁgen - 2 é'v
] D B - FKU- A A £ - 94 ooo | [Z4 Als Tabelle formatieren~ | @X Laschen ~ | [¥]- 2~
Einfigen v e
. ~ H . 8y - A - ‘358 .‘)UB GZE”EHfUrmEt\'UHEgEH' (= Format ~ y -
Zwischenablage & Schriftart 0 Ausrichtung [P} Zahl [F} Formatvarlagen Zellen Bearbeiten ~
D2 - F3 =+SUMME(C:C) 7
A B C 8] E F G H J -
1 WWohngeld_MNr =001 _Eingang_des_Antrages
2 5 01.03.2ma 1 44.
3 | G nin4.:zma 1
4 | [ 0512.2013 0
5 | 7 0104202 1
6 | ? 01.o04.:2mz 0
7| 9 01.01.2013 1
g | 11 29.11.2113 1
9 | 1 2911.2013 0
10| 12 06.11.2013 1
11 | 13 08.03.2016 1
12 | 13 28.10.2015 0
13 | 14 12122016 1
14 | 14 3010.2015 0
15 | 16 21.04.2016 1
16 | 16 21.042016 0
17 | 16 21.04.2016 0
18 | 16 21.04.2016 0
19 | 16 21.04.2016 0
20 | 16 21.04.2016 0
21 | 16 21.042016 0
22 | 16 21.04.2016 0
23 | 16 1211.2M1% 0
24 | 16 13.01.2016 0
25 | 16 07122015 0
26 | 16 21.04.2016 0
27 | 16 30.03.2016 0
28 | 16 07.03.2016 0
29 | 16 29.01.2016 0
30| 16 07.04.2016 0
et 1k 21042016 il -
dummy1 @ [ v
Bereit H g - 1 + 100%

AbschlieRend kdnnen Sie die Excel-Datei speichern und Excel, sowie alle nicht mehr
benotigten WGplus-Dialog schliefRen.

1.3.13.4.3  Erstellung eines Serienbriefes

In diesem Beispiel sollen alle Biirger angeschrieben werden, bei denen am 31.12.2020 der
Wohngeldzuschuss endet und die noch keinen Folgeantrag ab dem 01.01.2007 fiir Wohngeld
gestellt haben. Es wird angenommen, dass das entsprechende Anschreiben in MS Word
bereits erstellt wurde.

Ihr Suchfilter musste dann etwa so aussehen:
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5] suche aber alle Kennzahlen X

Daten suchen Daten Vorschau

vorhandene Datenabfragen letzte Vorgange ~ sortiert nach  |Wohngeld_Nr v

™ ( Suchfeld \x774_2ahlungszeitraum_Ende v = v Wert |31.12.2020 Izl) L

\
# [UND [-] ® ( Suchfeld [BST J = wet A [T
# [ODER -] r ( Suchfeld [BST J = owet z [ F
# [ UND [-] r ( Suchfeld |Wohngeld_Betrag N “| Wert poo [L])r
r [ 7 r ( Suchfeld | \ Wet [ [ |)r
r [ 7 r ( Suchfeld | \ Wert [ L)
r | r ( Suchfeld | \ Wert [ ||
r | r ( Suhfeld | \ Wert [ L)
r [ T r ( Suchfeld | \ rt |7|Z|) =
r [ T r ( Suhfeld | \ [ [T

Suchfilter: x774_Zahlungszeitraum_Ende = 31.12.2020 AND ( BST = A or BST =Z ) AND Wohngeld_Betrag > 0,00

Tefer 0 —— = Sovegen

Beginn Suche | Ende Suche: ‘

Der resultierende logische Ausdruck ist:

x774_Zahlungszeitraum_Ende =31.12.2020 AND ( BST=A or BST=7Z ) AND Wohngeld_Betrag
>0,00

Analyse des Ausdrucks

Im folgenden soll der o.g. Ausdruck kurz erklart werden. Der Ausdruck kann vereinfacht wie
folgt dargestellt werden:

ZB UND (BSTA ODER BSTB) UND BT

Weiter vereinfacht kann der Ausdruck wie folgt dargestellt werden:
A UND (BODER C) UND D

Der UND-Operator bedeutet, dass alle verbundenen Bedingungen wahr sein missen, damit
der Gesamtausdruck wahr ist. Anders gesagt, der gefundene Datensatz wird in die
Ergebnisliste aufgenommen, wenn alle Bedingungen zutreffen. Die einzelnen Ausdriicke
sollen kurz erldutert werden:

A: Ein Datensatz wird in die Ergebnisliste aufgenommen, wenn der Zahlungszeitraum am
31.12.2020 endet.

B ODER C: Die Klammern fassen den Ausdruck zusammen, d.h. er muss zuerst ausgewertet
werden, bevor die UND-Operatoren zur Geltung kommen. Ohne die Klammern wiirde der
gesamte Ausdruck eine andere Bedeutung haben. Der ODER-Operatorim Ausdruck BSTA
ODER BSTB bedeutet, dass der gesamte Ausdruck wahr wird, wenn mindesten einer der
beiden Bedingungen BSTA und BSTB wahr ist. Das heif3t, ein Datensatz wird in die
Ergebnisliste aufgenommen, wenn der Bearbeitungsstand den Wert "A" oder "B" hat.

D: Ein Datensatz wird aufgenommen, wenn der Wohngeldbetrag gréBer als Oist, d.h. wenn
tatsachlich eine Auszahlung von Wohngeld erfolgt.

Erzeugen des Serienbriefes
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Klicken Sie nach Eingabe der Suchbedingungen auf Suchen. Wenn es Treffer gibt, wird das
Register Daten Vorschau angezeigt, wie in folgender Abbildung gezeigt.

5] suche aber alle Kennzahlen X

Daten suchen Daten Vorschau

Suchergebnis
Antragsal Bearbeite BST Datum_A Datum B Datum G Datum P Datum_ZIGSiG_Fax001 Einx002_Mie x003 So:z x004 Wo x005 Far x006_Gel

Taege, NA 23.03.20° 31.10.20 01.03.20' 1 7 1 1 01.01.19¢
_ Dahley A 04.04.20°08.03.20° 08.03.20° 08.03.20' 1 3 1 2 01.01.19¢
_ sd A 03.09.20°07.11.20( 12.12.20(18.06.20" 30.08.20(1 3 5 1 01.02.194
_ sd z 18.08.20( 22.12.20°15.11.20° 18.08.20(1 4 1 1 04.05.19¢
_ Taege, NA 07.06.20° 22.12.20°31.10.20° 01.01.20'1 1 1 1 01.05.19¢
_ Dahley A 12.05.20°27.04.20° 12.05.20° 12.05.20° 30.03.20'1 3 1 5 06.07.19¢

Treffer 6 Quelldatei erzeugen it = Xs Dokumente verwalten SchlieRen

Beginn Suche |15:16:21 Ende Suche: [15:16:22

Speichern Sie das Ergebnis als txt-Datei fir Ihr Anschreiben, indem Sie die Option txt
auswahlen und auf Quelldatei erzeugen klicken. Wahlen Sie Speicherort und Namen fir die
Datei aus, als Name wird immer der Name der Abfrage vorgeschlagen. Nach erfolgreichem
Speichern erhalten Sie eine Meldung. Diese Datei dient nun als Quelldatei fir Ihr
Anschreiben.

Nun muss die Quelldatei noch mit lhrem Anschreiben verbunden werden. Klicken Sie dazu auf
den Schalter Dokumente verwalten. In diesem Formular kdnnen Sie lhre Serienbriefe und
Excel-Dateien verwalten.

§| Verwaltung der Word- und Exceldateien X

Anschreiben ~ Bezeichnung |Anschreiben

Auswertung : -

Testdatei doc oder xIs - Datei ID:\WGPIus5\NRW\Folgeantrag.doc =1
Test Serienbrief die Zweite txt - Datei fiir doc |D:\WGPIusS\NRW\FoIgeanlrag.tle
Test Exeldatei Bemerkung Folgeantrage fiir am 31.12.2006

Test Datenschutz (Taege)
Anschreiben
test 77 4

e | somvten | o | | O e

abgelaufene Wohngeldantrage ohne
Neubewilligung

Zuerst tragen Sie den kompletten Pfad lhres Anschreibens ein und die gerade erzeugte *.txt-
Datei. In diesem Beispiel heil’t das Anschreiben Folgeantrag.doc. Geben Sie lhrem Dokument
noch eine sinnvolle Bezeichnung und tragen eventuell eine Bemerkung ein. Klicken Sie nun
auf den Schalter Neu und lhre Verknipfung des Word-Dokumentes mit der *.txt-Datei istin
WGplus gespeichert.
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Um nachtraglich diese Verkniipfung zu andern, wahlen Sie links in der Liste Ihr Dokument aus,
geben Sie lhre Anderungen ein und klicken Sie den Schalter Andern. Nun kénnen Sie Ihr
Anschreiben durch Klick auf den Schalter Offnen aufrufen.

Ein Serienbriefdokument erzeugen

Zum Ausdrucken der Erinnerungsschreiben wahlen Sie den Schalter Word. Mit dem Starten
von Microsoft Word wird das Serienbiefdokument Folgeantrag.doc geladen. Da es sich um ein
Serienbriefdokument handelt, wird in MS Word 2016 die Symbolleiste Sendungen
eingeblendet, wie in der folgenden Abbildung dargestellt.

Datsi  Stat  FEinfigen  Entwurf  layout  Verweise [ECSCNCETOMM Uberprifen  Ansicht @ Wasméchten Sie tun?

N - R

. ) . 2% Ubereinstimmende Felder festlegen .
Umschlage Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste  Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau - o Fertig stellen und
starten - auswahlen~  bearbeiten hervorheben cinfiigen - Ergebnisse [ Auf Fehler iberprisfen | ;usammentahren -

Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfigefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

Fiir die Bedienung der Serienbrief-Funktionen von MS Word moéchten wir Sie auf die
Dokumentation von Microsoft verweisen. Im Internetist eine Fiille von Informationen zu
diesem Thema verfligbar. Wir méchten lhnen hier nur einige wenige Hinweise zur Arbeit mit
dieser Word-Funktionalitat geben.

Grundsatzlich werden bei dieser Funktion zwei Dokumente gemischt:

e Steuerdatei (hier Folgeantrag.txt): Die Steuerdatei enthalt die Struktur der von WGplus
Ubergebenen Daten und die einzelnen Datensatze, die verwendet werden sollen.

e Word-Vorlage (Folgeantrag.doc): Dies sind die von WGplus bereitgestellten Dateien
odervon lhnen erstellten Vorlagen, z.B. briefa.dot, briefb.dot etc. Diese Vorlagen
enthalten die Dokumentstruktur, die Dokumentinhalte und Platzhalter, sogenannte
"Druckvariablen", fiir die aus WGplus zu Gibernehmenden Daten.

Ein Serienbriefdokument istimmer mit einer Datenquelle verbunden. Die Vorlage
Folgeantrag.doc erhélt seine Daten aus der Textdatei Folgeantrag.txt, die Sie zuvor erstellt
haben. In Word kénnen Sie das Dokument nun erzeugen. Dazu mochten wir folgende Tipps
geben:

e Uber das Symbol Vorschau Ergebnisse kdnnen Sie priifen, wie die fertige Datei aussehen
wird. Hier kdnnen Sie nochmal tiberpriifen, ob die Daten vollstandig und plausibel sind.

e Mit den Navigationstasten kénnen Sie zwischen den Seiten navigieren, falls die
Steuerdatei mehr als einen Datensatz enthalt.

e Falls die Vorlage Fehler enthalt, z.B. wenn bestimmte Datenfelder fehlen, kdnnen Sie
ggfs. diese ergdnzen. Hinweis: Es wird empfohlen, solche Fehler direkt in der Vorlage zu
beheben, und nicht hier im Serienbrief-Dokument. Falls Sie dazu nicht berechtigt sind,
wenden Sie sich bitte an den jeweiligen Administrator.

e Falls Vorlage und Datensatze zufriedenstellend sind, klicken Sie auf das Symbol Fertig
stellen und zusammenfiihren. Nun erfolgt das Zusammenfiihren der Daten mit der
Vorlage. Das Endergebnis konnen Sie speichern und ausdrucken.

Hinweis: Sollte das Mischen der Daten nicht funktionieren, ist eventuell die Steuerdatei nicht
mit der Vorlage verbunden. Zum Beheben des Problems fiihren Sie die folgende Schritte aus:

1. Offnen Sie Folgeantrag.doc direkt von MS-Word und nicht iiber WGplus.
2. Waihlen Sie in MS Word den Menipunkt Sendungen.
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3. Im Menupunkt Empfédnger auswdéhlen, wahlen Sie Vorhandene Liste verwenden.

4. Eswird der Dateidialog Datenquelle auswéihlen angezeigt. Stellen Sie als zu suchenden
Dateityp "Textdateien (*.txt, *.prn...) ein.

5. Navigieren Sie zum Verzeichnis, in dem die Datei Folgeantrag.txt liegt und wahlen Sie
die Datei aus.

6. Nach dem Speichern des Dokumentes ist die Information zur Datenquelle im
Dokument verankert.

Nun kénnen Sie die Word-Datei aus WGplus heraus 6ffnen.

1.3.13.4.4  Erstellung einer Excel-Datei

Bezug nehmend auf die im vorigen Beispiel Erstellung eines Serienbriefes méchten Sie noch
alle angeschriebenen Personen als Ubersicht in einer Excel-Datei zusammenfassen.

Das Vorgehen ist anfangs wie beim vorigen Beispiel. Geben Sie in der Registerkarte Daten
suchen des Dialogs Suchen Uber alle Kennzahlen den Suchfilter ein, oder laden Sie diesen,
falls Sie ihn gespeichert haben.

= Suche uber alle Kennzahlen %

Daten suchen Daten Viorschau

vorhandene Datenabfragen |Ietzte Vorgange v sortiert nach W
r ( Suchfeld |x774_Zathngszeitraum_Ende v | = v Wert W E )
# [ UND || # ( Suchfeld [BST S = R owet o [T
# [ODER -] r ( Suchfeld [BST J = owet L)
# [UND [-] r ( Suchfeld [Wohngeld_Betrag S = F wert ooo L)) r
r [T ( Suchfeu | | Wert [ E ) T
r [T r ( Suchfeu | | Wert [ E )
r [ TIr ( Suchfeld | | Wert [ E ) T
r [ 71 r ( Suchfeld | | Wert [ E )
r [ Tl r ( Suchfeld | | wert [ [T
r [ 71 r ( Suhfeld | | Wet [ [L])r
Suchfilter: x774_Zahlungszeitraum_Ende = 31.12.2020 AND ( BST = A or BST = Z ) AND Wohngeld_Betrag > 0,00

Beginn Suche | Ende Suche: |

Erzeugen der Excel-Tabelle

Klicken Sie nach Eingabe der Suchbedingungen auf Suchen. Wenn es Treffer gibt, wird das
Register Daten Vorschau angezeigt, wie in folgender Abbildung gezeigt.
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5] suche aber alle Kennzahlen X

Daten suchen Daten Vorschau

Suchergebnis
Antragsal Bearbeite BST Datum_A Datum_B Datum_G Datum_P Datum_2Zi GSiG_Fa x001_Ein|x002_Mie x003_Soz x004_Wo x005_Far x006_Ge|

_ Taege, NA 23.03.20° 31.10.20° 01.03.20' 1 7 1 1 01.01.19¢
_ Dahley A 04.04.20°08.03.20° 08.03.20° 08.03.20' 1 3 1 2 01.01.19¢
_ sd A 03.09.20°07.11.20( 12.12.20(18.06.20" 30.08.20(1 3 5 1 01.02.194
_ sd z 18.08.20( 22.12.20°15.11.20° 18.08.20(1 4 1 1 04.05.19¢
_ Taege, NA 07.06.20° 22.12.20°31.10.20° 01.01.20'1 1 1 1 01.05.19¢
_ Dahley A 12.05.20°27.04.20° 12.05.20° 12.05.20° 30.03.20'1 3 1 5 06.07.19¢

Treffer 6 Quelldatei erzeugen Ot c xls Dokumente verwalten SchlieRen

Beginn Suche |15:16:21 Ende Suche: [15:16:22

Speichern Sie nun das Ergebnis als x/s-Datei, indem Sie diesmal die Option x/s auswdhlen und
auf Quelldatei erzeugen klicken. Wahlen Sie Speicherort und Namen fiir die Datei aus, als
Name wird immer der Name der Abfrage vorgeschlagen. Nach erfolgreichem Speichern
erhalten Sie eine Meldung. Diese Datei dient nun als Quelldatei fiir Ihr Anschreiben.

Nun muss die Quelldatei noch mit lhrem Anschreiben verbunden werden. Klicken Sie dazu auf
den Schalter Dokumente verwalten. In diesem Formular konnen Sie lhre Serienbriefe und
Excel-Dateien verwalten.

= Verwaltung der Word- und Exceldateien X

~ Bezeichnung IAuswertung
doc oder xls - Datei |D:\WGPIusS\NRW\FoIgeanlrag.xls J
Test Serienbrief die Zweite txt - Datei fiir doc | =1
Test Exeldatei Bemerkung Tabellarische Ubersicht aller

Test Datenschutz (Taege)
Anschreiben
test 77 v

e ] s || e | T O]

angeschriebenen Personen.

Zuerst tragen Sie den kompletten Pfad Ihres Anschreibens ein und die gerade erzeugte *.xls-
Datei. In diesem Beispiel heil3t die Tabelle Folgeantrag.xls. Geben Sie Ihrem Dokument noch
eine sinnvolle Bezeichnung und tragen eventuell eine Bemerkung ein. Klicken Sie nun auf den
Schalter Neu und lhre Verknipfung des Word-Dokumentes mit der *.txt-Datei ist in WGplus
gespeichert.

Um nachtraglich diese Verkniipfung zu andern, wahlen Sie links in der Liste Ihr Dokument aus,
geben Sie lhre Anderungen ein und klicken Sie den Schalter Andern. Nun kénnen Sie Ihr
Anschreiben durch Klick auf den Schalter Offnen aufrufen. MS Excel wird geéffnet und Sie
koénnen die Tabelle nach Belieben verwenden.
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1.3.13.5 Erweiterungen

Im Rahmen der Wartung der Zusatzmodule stellen wir nach Bedarf Ergdnzungen zu unseren
Zusatzmodulen bereit. Fiir das Zusatzmodul ZM(E) Auswertung von Kennzahlen die

e Verwaltung von Sozialtickets,

e Abfragen zur Kaltmiete und

e BuT-Leistungen fir Kinder von Wohngeldempfangern.

1.3.13.5.1  Verwaltung von Sozialtickets

Einige Wohngeldstellen sind an uns mit der Bitte um Erweiterung der Personen-Angaben um
das Sozialticket herangetreten. Deshalb wurde die Moéglichkeit geschaffen, die Daten der
Personen um die Felder Antragsnr., beantragt am, gilt bis und eine Bezeichnung des Antrages,
der ausgestellt wurde, zu erweitern. Die Erfassung dieser Zusatze erfolgt im neuen Fenster
Sozialticket.

Die Auswertung / Suche wird liber das Zusatzmodul ZM(E) Auswertung von Kennzahlen
realisiert.
Voraussetzungen

Das Fenster Wohngeldstelle-Eigenschaften ist um zwei Felder erweitert, die initialisiert
werden mussen.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 147



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

=] Wohngeldstelle - Eigenschaften

1000 Wohngeldstelle Berlin
akt. Mietenstufe E] WGST-Bezeichn. Fachbereich Soziales und Wohnen
WGST-Telefon W Ort Berlin
Durchwahl o Postleitzahl 12345
WGST-Fax 030/2315467 Strasse Musterstr.
WGST-eMail wohngeld@aucoteam.de Haus-Nr. 12
Win-Domaine BLZ/BIC COBADEFF360
Zahlungsstelle keine 5555 Kontonr./IBAN 560003
i ‘ Ablauf ‘ v ‘ Lizenzen ‘ -\4& | Zusatzmodule ‘ e }g
[ 31.12.2020 | ﬁ 2 % | 123456789ABCDEFGHUK |
¥ Aktuelles Datum in KZ 001 Kopieren soziale Stellung und WG-Berechtigung ~
™ Prifer darf andern Kopieren der Erlauterungstexte ~
¥ Prifer darf bearbeiten Kopieren des 1. und 2. ZE ¥
™ Protokoll mit Bearbeiter Gemeinde- KZ (KZ 803) Wgst-Nr. setzen ~
™ WG1 nicht doppelt starten Regelsatz fir ALG Il in EURO 390,00
¥  Schreibweise aus EWO Kennung fir SMS
~¥ MESO-WEB Adresse fir SMS
¥ Team-Viewer zulassen Vorlage Zahlschein Zweckform v
Stern-Fall 150,00| EUR + 50,00|EUR/Person
Pers. Anhang  [SREITR E|

URL-Aucoteam

\hllps:.’/www.aucoteam.de/wnhngeld

| o]

URL-DMS \

| o]

Anschreiben-Art \Dokumente mit $-Variablen

-] DMs-System [Aucoteam

= Ubernehmen

e

Als erstes missen Sie auf den Schalter
von Bezeichnungen gedffnet.

driicken. Dadurch wird ein Fenster zur Zuweisung

5] zusitzlicher Personen Anhang

vorhandene Angaben

BuT Verwaltung
Sozialticket

genutzte Angaben

Sozialticket

Das Formular Sozialticket auf der Seite vorhandene Angaben ist auszuwahlen und liber den
Schalter Hinzu auf die rechte Seite der genutzten Angaben zu bringen. Danach kann tber den
Schalter Schliessen das Auswahl-Programm-Fenster geschlossen werden.

Nun das Fenster Wohngeldstelle-Eigenschaften tiber OK schlieRen. Jetzt kdnnen Sie mit den
Eintragungen im Register 6. Personen in den Wohngeld-Akten beginnen.

Eingabe in Wohngeld-Vorgang
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Durch ein Maus-Doppelklick auf eine Person in der Liste aller zum Wohngeldantrag
gehorenden Personen im Register 6. Personen wird das Fenster Sozialticket ge6ffnet. In
welche Zeile Sie doppelklicken, entscheidet dariiber, in welcher Zeile bzw. auf welchem
Personeneintrag sich der Fokus im aufgehenden Fenster Sozialticket befindet.

Wohngeld far Windows Ve

2 B sl EBEE=g
Hauptmen Wohngeld Enkommen Micte WWWG Eh/ Import- Tools eMail Hife
- - - Min Lsten- ~
1. Status 2. Anschrift | 3. ift Il 4. 58 g 6. Personen 1. Einkommen
‘ Anrede “ Titel ‘ Name ‘ Vorname ‘ N-Zusatz ‘ Geb-Datum I Geb-Name ‘ Geb-Ort ‘ soz. Stellung |ng. |
‘ 30191 30198 30192 30193 30194 30196 30195 30199 30190
1 Frau  Phil Augustel Erna als 05.06.1977  Bilsen Student / Auszubildener 1 |8
2 A Herr August Sven von 04.05.1966  Willy Berlin Arbeitnehmer / Beamter 2
3 Frau August Olga 04.05.1999  An Kiev lo Arbeitslos 2
4 Herr August Maik 06.05.1978 Arbeitslos 2
5 Frau August Lisa 06.05.1999 Selbstandiger 2
6 Frau August Oma 04.03.1922 Rentner / Pensionar 2
7 Herr August Opa 05.06.1932 Rentner / Pensionar 2
8 Frau August Onkel 06.05.1944  August Nichterwerbsperson 2
9 Frau August Tante 05.04.1966 Nichterwerbsperson 2
10 Herr August Neffe 06.05.1988 Nichterwerbsperson 4
1 Frau August Schwester 06.03.1988 Nichterwerbsperson 2
12 Herr August Bruder * von 01.11.1999  Flanz Arbeitslos 2
13 Frau Augustel Rut 09.04.1955 Rentner / Pensionar 2
14 Frau Augustel Susi 06.07.1988 Student / Auszubildener 2
15 Herr Augustel Hans 05.04.1955 Nichterwerbsperson 4
16 Herr Augustel Max 08.06.1955 Nichterwerbsperson 4
17 Herr Augustel UIf 04.03.1934 Rentner / Pensionar 4
12 Harr Anretal Hailn n4 N 1077 Arhaitnahmar / Rasmtar 9
[ Frau_ [F][Phil | [Augustel | Erna | [als ][ 05.06.1977 | [Bilsen Il |[Student / Auszubildener ][ 1]
EWO-D | aktiv A Stelle Einkommen [20005 ] 15 ] [20010] 20 |
(Ex=m D P | |

- ~| Abbrechen
[55] Soialticket *

Pos. Fam.-Mitglied Antragsnr. beantragt am gilt bis Bezeichnung wgb.

1 A na Ja ~
2 August, Sven Ja

3  August, Olga Ja

4 August, Maik Ja

5 August, Lisa Ja

6 August, Oma Ja

7 August, Opa Ja

8  August, Onkel Ja

9 August, Tante Ja

10 August, Neffe Nein

11 August, Schwester Ja

12 August, Bruder ~ von Ja

13 Augustel, Rut Ja

14 Augustel, Susi Ja

15 Augustel, Hans Nein v

IAugusteI, Erna I I I I
Schaltflache Neu: Der Schalter Neu erzeugt automatisch einen neuen Eintrag fir die

Felder
e gusgestellt am: hier ist das aktuelle Datum voreingetragen,
e giiltig bis: hier wird KZ 774 + 1 Monat voreingetragen, und

e Bezeichnung: voreingetragen ist "Sozialticket".
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Der Cursor befindet sich im Eingabefeld Antrag-Nr. Es kann sofort die Karten-Nummer des
Antrags eingegeben werden. Natirlich kdnnen alle anderen Eingabefelder auch gedndert
werden.

[augustel, Ema I 05.06.2020 31.01.2017 [sozialticket

O =

Die Eingabe kann mit Speichern abgeschlossen oder mit Abbrechen abgebrochen werden.

Dariiber hinaus hat der Dialog Sozialticket die folgenden Anzeige- und Bedienelemente:
Schaltflache Léschen Der Schalter Léschen |6scht einen vorhandenen Eintrag.

Schaltflache Bearbeiten Der Schalter Bearbeiten 6ffnet einen vorhandenen Eintrag zur
Bearbeitung.

Tabellenspalte Pos. Die Spalte Pos. (=Zeilen-Nr.) zeigt die Position der Person an. Sie ist
mit der ersten Spalte im Register "6. Personen" identisch.

Tabellenspalte Wgb. Die Spalte Wgb. zeigt an, ob die Person wohngeldberechtigt ist.

Schaltflache Schliessen  Der Schalter Schliessen schlie3t das Fenster Sozialticket und
tibernimmt die eventuell vorgenommenen Anderungen, wenn Sie
im Vorgangsmodus "Bearbeiten" waren. Ob Eintrdge an einer Person
vorgenommen wurden, kann an der letzten Spalte des Registers
"6. Personen" sofort gesehen werden. Es enthélt in diesem Fall das
Kennzeichen "Z".

Auswertung und Suche der zusatzlichen Angaben

Die Auswertung / Suche nach Personen, die einen bestimmten Eintragin einem der vier
Felder haben, erfolgt liber das Zusatzmodul ZM(E) Auswertung von Kennzahlen. Dazu ist die
vorhandene Datenabfrage "BuT-Leistungen" zu nutzen.

=] Suche iiber alle Kennzahlen hd

Daten suchen Daten Vorschau

vorhandene Datenabfragen omme - sortiert nach Bearbeitungsstand N |:|
r ( Suchfeld alle Kennzahlen Anze!ge aller Vorgange mjl allen Kennzah!en A= )
wg-berechtigt Anzeige wohngeldberechtigten Personen in allen Vorgangel
r r ( Suchfeld Bearbeiter Anzeige der Bearbeiter der letzten Vorgange ) r
’7 wg-berechtigt / letzte Anzeige wohngeldberechtigten Personen in letzten Vorgang ——
r B SlEhiE BuT-Leistungen Anzeige personengebundener Sozialleistungen ) =
r ™ ( Suchfeld EWO Adressen zugeordnete Adressen aus EWO ) T
verzogen/verstorben von ewo_person —
- r ( Suchfeld |1.q Test E )
r r ( Suchfeld Personen alle Personen mi‘t Geb-Datum i v E )
- r ( Suchfeld | ‘ Wert E )
r r ( Suchfeld | \ Wert E )
r r ( Suchfeld | \ Wert E )
r r ( Suchfeld | \ Wert []) T
Treffer 0 ﬁ SchlieRen

Beginn Suche | Ende Suche: |
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Es kann nach den verschiedensten Sozialticket-Angaben gesucht werden.

Die folgende Tabelle zeigt die Bedeutung der Suchkriterien:

but_antrag Antragsnr. 012/45 STO1
but_bezeichnung Bezeichnung Sozialticket
but_eingang ST beantragtam 20.10.2011
but_geb Geb.datdes ST-Empfangers 04.05.1988
but_gueltig ST giltbis 29.02.2012
but_name Nachname des ST-Empf. Mustermann
but vname Vorname des ST-Empf. Sohnl
geschlecht Geschl. des WG-Antragst. Herr

hausnr Hausnr. des WG-Antragst. 6

nname Nachname des WG-Antragst. Mustermann
orthame Ortsname des WG-Antragst. Berlin
plzahl PLZ des WG-Antragst. 10294
strname Str.name des WG-Antragst. Hauptstr.
vname Vorname des WG-Antragst. Emil
WGSTNR Wohngeldstellennr. 001000
WOHNGELDNR Unterscheidungsnr. 50005

E Suche iber alle Kennzahlen
Daten suchen Daten Vorschau
varhandene Datenabfragen |BuT-Leistungen ~ sortiert nach |but_antrag N
I ( Suchfeld | ~ Wert
r r ( Suchfeld : Wert
( but_bezeichnung
r ~ ( Suchfeld but_eingang Wert
but_geb
r r ( Suchfeld but_gueltig Wert
r r ( Suchfeld but_name Wert
but_vname
r r ( Suchfeld geschlecht Wert
r r ( Suchfeld hausnr Wert
nname
r ~ ( Suchfeld orthame Wert
r r ( Suchfeld  Piz3nl Wert
( strname
r r ( Suchfeld vhame Wert
WGSTNR v

Verwendete Abkiirzungen in obiger Tabelle:

ST Sozialticket

Empf. Empfanger
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WG-Antragst.

Wohngeldantragstelle
r

1.3.13.5.2 Kaltmiete

Im Rahmen der Zusatzmodule Auswertung von Kennzahlen und variabler Listendruck wurden
die zwei Felder Kaltmiete und kalte Nebenkosten als Erweiterung der statistischen
Auswertungsmoglichkeiten aufgenommen.

Eingabe

Um Daten auf der Kennzahl KZ 031 ("Miete / Mietwert / Belastung") einzugeben, 6ffnen Sie
einen Vorgang und wahlen Sie die Registerkarte 5. Wohnung. Selektieren Sie das Feld Miete /
Mietwert / Belastung, wie in folgdner Abbildung gezeigt.

Wohngeld far Windows  Version vom: 20.05.2020

&= e

1l = &

S B Import Toos eMall Hife
Vin Lns <

1. Status 2. Anschrift | 3. ift Il 4. 5. g 6. Personen 1. Einkommen
Mietzuschuss 20002 Wohnverhaltnisse 20004
— / Miete / B 9
Zahlung der Miete / Belastung 20017 15.01.2009 Bezug der Wohnung 20016
Gesamtflache 20020 280,00/ m? Offentliche Forderung 20018
Untervermietete / vermietete Flache 20028 3,50/ m? beruflich benutzte Flache 20020 [ ]me
Miete / Mietwert / Belastung 20031 [1:120,10 EUR Beitrage Dritter zur Miete 20032 EUR
Betriebskosten fur Heizung 20033 > 20034 [ JEWR
Betriebskosten fir Warmwasser 20035 > 20036 [/~ JELR
Zuschlage andere Nutzung 20039 > 20040 [ JEWR
Vergiitung fir Méblierung 20041 > 20042 m?
Kosten Haushaltsenergie 20044 > 20045 [ JEWR
Uberlassung einer Garage 20046 > 20047 EUR
Uberlassung eines Stellplatzes 20048 > 20049 EUR
,7 Betrag Nebenkosten Miete 20037 EUR
— Kosten Untervermietung
Untermietzuschlage 20038 EUR Anzahl der Untermieter 20054
Einnahmen aus Untervermietung 20050 EUR Betriebskosten fiir Heizung 20085 [ JEWR
Méblierung 20051 Betriebskosten fiir Warmwasser 20056 EUR
Pauschbetrage Untervermietung fir 20052 Kosten der Haushaltsenergie 20057 [ JEWR
Andere Nebenleistungen 20053 EUR [+ Betrag Nebenkosten UV 20058 EUR
1 Abbrechen

Num _ Unterstatzt von Microsoft

>

Access

== Aufschlisselung der Kaltmiete

Grundmiete
kalte Nebenkosten

Kaltmiete / m*

Speichern

I 97,98

X

523,00

5,07

Schliessen

Den Dialog Aufschliisselung der Kaltmiete kdnnen Sie nun tiber die Funktionstaste F3 6ffnen.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

152



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

Als Ergebnis wird die "Kaltmiete / m?" angezeigt. Sie wird gebildet aus der Summe der
Grundmiete und den kalten Nebenkosten, dividiert durch die Gesamtflache gemal KZ 020.

Auswertung

Diese Felder sind in den Auswahllisten der oben erwdhnten Zusatzmodule und in den
Ausgabedateien unter KZ031_Grundmiete und KZ031_Kalte_NK zu finden.

1.3.13.5.3  BuT-Leistungen

Das Gesetz zur Ermittlung des Regelbedarfs und zur Anderung des SGB, in dem Leistungen fiir
Bildung und Teilhabe (BuT) geregelt sind, sieht vor, dass auch BuT-Leistungen Kindern von
Wohngeldempfangern zugute kommen sollen. Aus diesem Grund wurde das Zusatzmodul
ZM(E) Auswertung von Kennzahlen um die zwei Datenabfragen wg_berechtigt und wg-
berechtigt / letzte erweitert.

Damit kénnen Sie alle Wohngeldakten oder die aktuellen Vorgange auswerten und die Anzahl
der BuT-berechtigten Kinder in den laufenden Wohngeldakten ermitteln.
Auswertung

Um bei den Berechnungsarten und Bearbeitungsstdanden flexibler zu sein, wurden fir die zwei
o.g. Datenabfragen zwei Formulare hinzugefiigt, in denen Sie die giltigen Werte auswahlen
kénnen. Das unten dargestellte Beispiel gilt fiir die Abfrage des Jahres 2019.

Die Angabe der Wohngeldstellennummer (WgSt) ist nur notwendig, wenn die Wohngeldstelle
mehr als einen WgSt-Eintrag besitzt, bzw. verwaltet.

= Suche uber alle Kennzahlen X
Daten suchen Daten Vorschau
vorhandene Datenabfragen |wg-berechtigt “|sorfiertnach  [wgnr |:|
~ ( Suchfeld [wgst <[ = [ wert ft13o00 [L]) ¢
# [ UND [-| r ( Suchfeld [x773 C[ = [ wert Jata22019 [L]) ¢
[ UND [-] r ( Suchfeld [x774 o[ == ] wert Jotot2010 [.]) ¢
# [ UND [-] r ( Suchfeld |W_Geld o= <[ Wert oo [L])r
" [UND -] r ( Suchfeld [Geb_Jahre [ >= ] wert o0 [L])r
" [UND -]~ ( Suchfeld [Geb_lahre [ <= ] wert B0 [L])r
F [UND [¥] r ( Suchfeld |wgberechtigt e Jowert il [T
r [ T r ( Suchfeld | \ wet [ [L])r
r [ T r ( Suchfeld | \ Wert [ [T
r [ 7 r ( Suchfeld | \ Wet [ [ |)r
Suchfilter: WgSt = 113000 AND x773 <= 31.12.2019 AND x774 >= 01.01. 2019 AND W_Geld > 0,00 AND Geb_Jahre >= 6,00 AND Geb_dJahre <= 18,00 AND wgberechtigt =

Beginn Suche | Ende Suche: |

Uber die Schaltflache KZ700 und BST kénnen die beiden Dialoge Einstellungen fiir KZ 700 und
Einstellungen fiir Bearbeitungsstinde get6ffnet werden.
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[52] Einstellungen fiar KZ 700 ®
kz700 Bezeichnung zahlt
|1 IErstantrag I3
|2 |Wiederholungsantrag I
|3 IErhiihung g
|4 IBerichtigung r
|5 |Ablehnung r
|6 IAndemng r
|7 |Probeberechnung r
|8 ISoIIbuchung r
|9 ISoIIberichtigung r
|10 |Anwei5ungjkﬂckfordemng r
|11 IZathngseinstellung r
|12 |Minderung A
|20 IHeiszstenzuschuB r
|90 Ilnausgabebelassung r
(2] Einstellungen fir Bearbeitungsstande x
BST Bezeichnung zahlt
IA Izum LDS Vv
|B |mit Plausi r
IF Ifehlerhaft vom LDS r
|c IGeprl'.ift r
|H [Historie r
IO Iohne Plausi r
IP Ipauschal r
|Il |Ruhend r
IS ISonderkennzeichen r
IU Ivom LDS iibernommen r
|Z |vom LDS zuriick W

1.3.14 ZM(F) EWO-Anbindung

ZM(F) EWO-Anbindung WG1, WG2

Mit dem Zusatzmodul ZM(F) EWO-Anbindung kénnen Daten des entsprechenden
Einwohnermeldeamtes regelmaRig eingelesen, verglichen und Glbernommen werden.
Dadurch kann das Wohngeldprogramm bei Neuantrag oder Anderung von Personendaten
diese sofort auf Existenz und Identitdt mit den EWO-Daten vergleichen. Ebenfalls kann der
Gesamtbestand der Wohngeld-Personen mit den EWO-Personen verglichen werden und ein
Verzug oder Versterben sofort bemerkt und signalisiert werden.

Diese Dokumentation besteht aus folgenden Abschnitten:
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e MESO-Web: Hier wird die Anbindung Gber die Anwendung MESO beschrieben.

e EWO-Anbindung DZ Frechen: Hier wird eine Sonderldsung fiir die KDVZ Rhein-Erft-Rur
beschrieben.

e DSMeld: Fir Kommunen welche liber eine DSMeld-Software auf MESO-WEB zugreifen.

1.3.14.1 MESO-Web 4.3

MESO ist ein Produkt der Firma HSH Kommunalsoftware, das in verschiedenen Behorden zur
Anbindung an Datenbestande der Meldebehdrden und Einwohnermeldedmtern eingesetzt
wird. Mit dem Zusatzmodul ZM(F) EWO-Anbindung, konnen die kompletten Adressdaten des
Antragstellers Gber die MESO-Anbindung ibernommen werden. Alle Familienmitglieder sind
tber MESO-WEB in den Personendialog einflig- und anderbar. Wenn alle Personen incl. EWO-
ID aus MESO-Web nach WGplus Gibernommen bzw. gefunden wurden, kdnnen beim
Datenabgleich die verzogenen, umgezogenen und verstorbenen Personen in WGplus
gefunden werden.

Voraussetzung fir die Nutzung von MESO-WEB ist eine Verbindung des Wohngeldclients zu
MESO-WEB43.

Die Beschreibung des Moduls erfolgt in folgenden Abschnitten:
e FEinstellungen
Zugriff auf MESO-Web testen

Akten anlegen

Familienmitglieder hinzufligen

Vergleich der Daten in WGplus mit MESO-Web

e Abgleich Status

e Abgefragte Daten

1.3.14.1.1  Einstellungen

In WG1 unter dem Menlipunkt Einstellungen, Wohngeldstelle
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= 7 e |5
B S  J
Einstellungen Tools  Hilfe BuT
- - = Verwaltur

Benutzer
Wohngeldstelle
Musskennzahlen

| Ausgabe Kennzahlen IT.NRW

Mietenstufen

Zeichensatz

Anschriften »
Texte 3
ALGII 3
Anschreiben der WGST r

Plausis verwalten
Drucklisten
Systern Werte
Login

EWO-WEB Mutzer

MESC WEB 4

wird folgender Dialog wird angezeigt:

E Wohngeldstellen-Manager X
Wohngeldstellen- Nr. Wohngeldstelle akt. Mietstufe
001000 Berlin 3

Wahlen Sie den entsprechende Wohngeldstelle aus und klicken Sie auf die Schaltflache
Eigenschaften , worauf der folgende Dialog angezeigt wird:
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[E2] Wohngeldstelle - Eigenschaften x

-Nurnmer Berlin_02
Berlin Wohngeldstelle 02
030 42188731 Berlin

10407
Storkower Str

wohngeld@aucoteam.de 115

aucoteam.de

|Sparkasse Berlin

_| Ablauf | — | Lizenzen | }\\& Zusatzmodule |e
- |

/
— [31.12.2022] &H 10 |

| 123EFGIK

T

Aktuelles Datum in KZ 001 Kopieren soziale Stellung und WG-Berechtigung
Priifer darf dandern Kopieren der Erlauterungstexte

Priifer darf bearbeiten Sicheres Passwort erzwingen

Protokoll mit Bearbeiter EWO Verfahren DSMeld

WGH1 nicht doppelt starten Gemeinde- KZ (KZ 803) \Wgst-Nr. setzen
Schreibweise aus EWO Kennung fur SMS
Kopieren des 1. und 2. ZE Adresse fir SMS
Team-Viewer zulassen Vorlage Zahlschein

~ Vorgang zum Prifen setzen Stern-Fall | 0,00] EUR + 0,00|EUR/Person

Archiv-Ordner EWO-WEB Pers. Anhang ‘

H )

URL-Aucoteam |ht'tps:ﬁwww.aucoteam.de.’wohngeld | il
|

8

H

q T

<

k|

T

k|

T

DMS-Aufruf |\\sv-cIusterfs\projekte\gb_c\wohngeld\Projekte\ZO12_Wohnge|d_NRW\DMS\CIink
DMS-Ubergabe |\\5v-c|usterfs\projekte\gb_c\wohngeld\Projekte\PDF_Archiv
Anschreiben-Art  [Dokumente mit $-Variablen [-] DMS-System  |[Fremd-DMS || [m

= Ubernehmen

In EWO Verfahren muld als als erstes die EWO-Art ausgewahlt werden:

0 Kein EWO

1 MESO-WEB4.3
2 DSMeld

3 DB-Tabellen

4 OKEWO WEB

Wenn das Zusatzmodul lizenziert ist und EWO-Art = MESO-WEB4.3 oder DSMeld ausgewahlt
wurde, ist der Button EWO-WEB aktiv. Klicken Sie darauf, um den Dialog Zugriffsdaten fiir den
EWO-WEB-Service zu 6ffnen, wie in folgender Abbildung gezeigt.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 157



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

E' Zugriffsdaten fir den EWO-WEB-5ervice

X

Zugriffsart auf EWO-WEB

indowsnamen| i
IP-Adresse des WGPlus5-Datenbank-Servers |5vfsqI08r2—vm—c
SID {nur fiir Oracle) |
URL |hﬁps://v01524.hsh—berlin.com/de.hshsoft.me\dewesen.MesoWebServTce4/MesoWebServTce471

Proxy |pr0xy.auc0team.de Port 80

Bei Zugriffsart EWO-WEB muss zwischen MESO-Nutzer oder Windowsnamen ausgewahlt
werden. Wenn jeder Nutzer (PC oder WGplus) seinen eigenen Meso-Nutzer hat, kdnnen Sie
MESO-Nutzer verwenden. Wenn es jedoch in der Wohngeldstelle nur einen Meso-Nutzer gibt,
auf welchen mehrere WGplus-Benutzer mit unterschiedlichen Windows-Benutzerprofile
zugreifen, muss der Eintrag Windowsnamen ausgewahlt werden,

Bei der URL ist der komplette http-Aufruf fiir den MESO-WEB oder OKEWO-WEB -Server
einzutragen. Proxy und Port sind nur relevant, wenn tGber einen Proxyserver auf EWO-WEB
zugegriffen wird.

Die Zuordnung der Wohngeldnutzer zu den EWO-Nutzern erfolgt in WG1 unter dem
Menupunkt Einstellungen / EWO-WEB Nutzer.

System Werte

Legin

EWO-WEB Nutzer

MESO WEE 4 Abgleich Status

Testformular

Es greifen nur die WGplus-Nutzer auf den EWO-WEB-Service zu, welche in der Tabelle
eingetragen wurden.

2] Zuordnung MESO-Mutzer

Nutzer WGplus5 MESO-Nutzer MESO-Mandant MESO-Passwort |
Dahley DI.SCHNEIDER2 1
sd DI.SCHNEIDER 1
sdl AUCOTEAM 503

Andern

Loschen
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Jeder Wohngeldnutzer bendtigt eine eigene Datei Einstellungen_meso.iniin seinem
Wohngeldverzeichnis. Die Datei wird erzeugt in WG1 unter dem MenUpunkt
Nutzereinstellungen / Einstellungen MESO-Web.

PR B

Antrags Mutzer Ubersichten Einstell

Verwaltung - Einstellungen - = =

Eigenschaften

Dokumente zuordnen

Bear

Auflasung einstellen

angg Einstellungen MESO-WEB

Nach Auswahl dieses Meniipunktes wird die Erstellung der Datei Einstellungen_meso.ini
bestatigt, sofern MESO auf dem PCinstalliertist.

Einstellungen MESD x|
' Datei D WEPIsS MR W Einstellungen_meso.ini wurde erstellt,
LY

o4 |

1.3.14.1.2  Zugriff auf MESO-Web testen

Zuerst sollte der Zugriff auf MESO-WEB Uber ein Testformular getestet werden. Das
Testformular wird in WG1 unter dem MenUpunkt Einstellungen /| MESO-WEB [ Testformular
gestartet.

System Werte

Login

EWO-WEB Mutzer

MESO WEB 3 Abgleich Status

Testfarmular

Voraussetzung flr den Zugrifftest sind die erstellte Datei Einstellungen_meso.ini und samtliche
Einstellung fir die Wohngeldstelle und den Mandanten (siehe Einstellungen).
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B Einstellungen testen

MS SQL Server

sv-sgl08r2-vm-c

1521

akten_nrw_2016

Zugriff erfolgreich

proxy.aucoteam.de
0

MESOURL=https://vois24.hsh-berlin.com: 10443/ws/MesoWebSen

WS5_AUCOTEAM

auco!10407

6999992

Leistung wurde erbracht Status: 00
Anzahl Treffer:88

Miiller Daniela

Miller Magdalena

Muller Bernhard o

=Y

1.3.14.1.3  Akte anlegen

Daten zur antragstellenden Person

Name [Muller Vormame D |
Geburtsdatum |  26.03.1972] Anlage mit EWO

Nach Eingabe der Daten und Klick auf den Button Weiter 6ffnet sich das MESO-WEB Fenster mit
den eingetragenen Daten. Die Adressdaten kdnnen dort noch editiert werden. Durch Klick auf
den Button Suche wird die Person in MESO gesucht.
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FQ Personensuche in MESO o O

Leistung wurde erbracht Anzahl Treffer:1 ) Ar:]l;]reﬁg::'ﬁ;::
ort

Name

26.03.1972

Vorname Geb-Datum Strasse

4ce-1c... | Maller Dunja 26 2 Karl-Eichler-... |22 Musterstadt

Suche Antragsteller

Einzug Auszug Status SperrVerm
Karl-Eichler-... (22 tadt |04.07.1998 aktuell
Karl-Eichler-... Musterstadt |05.11.1996 27.01.1997
Karl-Eichler-... Musterstadt |26.03.1972 25.08.1996
Maoriz-Marxh... Bimstal 05.11.1996
Maoriz-Marxh... Bimstal 25.08.1996
Fritz-Giebner... Haraldstein 27.01.1997

Wenn eine Person gefunden wurde, kann die Zeile markiert und durch Klick auf den Button
Daten (ibernehmen in WGplus eingefiigt werden.

—antragstellende Person

Anrede g [ Titel | o
Name IMaller | Vorname [Dunja |
Geb-Datum eMail | |
Strake [Karl-Eichler-Str. |  Hausnr.

Ort [Musterstadt | PLZ

BLZ | | Kontonr. | |
BIC | | IBAN all

EWO-ID [ce0a34ce-1cof-4dde-8aba-de27edbl  V-Zweck | |

1.3.14.1.4  Familienmitglieder hinzufligen

Das Hinzufligen von Familienmitgliedern in Karteikarte 6. Personen funktioniert genau wie bei
der Aktenanlage. Durch Klick auf den Button neue Person kénnen in der Eingabeleiste die
Personendaten eingetragen werden. Mit Klick auf den Button EWO 6ffnet sich das MESO-WEB
Fenster mit den eingetragenen Daten. Mit Klick auf den Button nur Daten Angehérige werden
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die Felder Vorname und Geb.-Datum geldscht um nur Personen mit den gleichen Nachnamen
und in der gleichen Stral3e zu finden.

1. Status 2. Anschriftl 3. Anschriftll  4.Aligemein  5.Wohnung  6.Personen 7.Einkommen 8. Unterlagen

Anrede Titel Name Vorname N-Zusatz | Geb-Datum Geb-Name | Geb-Ort

1 A |Frau Maller Dunja 26.03.1972 Musterstadt

55l Personensuche in MESO - O X |

A< >

x Beenden
— m

Leistung wurde erbracht Anzahl Treffer:5 9 A':Iugr:ﬂ(a]'lfiegl

Musterstadt

Vorname Geb-Datum Strasse
‘Curmna 08.05.1975 |Kar\-E\chIer-Str.
Ramon 10.02.1981 Karl-Eich . e
ce0a34dce-1c... | Muller bunja 26.03.1972 Karl-Eichler-str. 22 99992 Musterstadt
2888f5db-9... Meike 26.12.2012 Karl-Eichler-Str. Musterstadt
76beed75-a... 15.05.1997 Karl-Eichler-5tr. Musterstadt

Miiller

Miiller Selina

Frau

EWO-ID

001000 50049

Strasse Einzug

2 Musterstadt |24.04.2009
Musterstadt |10.02.1981
Musterstadt |22.02.2007
22.02.2007
24.04.2009
28.07.2005

Suche Familienmitglied

Status Sperrverm
aktuell
alt
alt
alt
aktuell

Auszug

Karl-Eichler-..
Karl-Eichler-...

28.07.2005
24.04.2009
25.10.2007

Ernst-Reuter.. Bimstal

Maler-Klecks... Neinstal

Ernst-Reuter... Bimstal

aktuell

Durch Klick auf den Button Suchen wird die Person in MESO gesucht, und durch Klick auf den
Button Daten iibernehmen in die Eingabeleiste des Formulars in WGplus eingefiigt. Mit Klick
auf den Button Speichern wird die Person der Familie hinzugefigt.

Das Andern einer Person erfolgt analog.
1.3.14.1.5 Vergleich der Daten in WGplus und MESO

serechnung |
= [ z =2 = [ ]
E = il th =1 ety

Hauptmenid Wohngeld Einkommen Miete WWG  Erh/ [mport- Toels  eMail  Hilfe
- - - Min Listen -

Wohngeld Kurzberechnung

1. Status Z. AﬂSChriﬂ: I Dokumente zu WoGG

Dokumente zur Akte

ALG Il Proberechner
Daten zum Vorgang —  Suchehke

Suche Kennzahl
Wohngeldnummer 0010c

Vergleich EWO

Anweisungsfolge-Nr. Vergleich Vorgange

[
Bearbeitungsstand -I

Programm sperren
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Mit diesem Formular kénnen die Adressdaten aller Familienmitglieder aus WGplus mit den
Adressdaten aus MESO-WEB verglichen werden. In einem Vorgang kann unter dem
Meniipunkt Tools der EWO-Vergleich aufgerufen werden.

Alle Adressdaten aus der Wohngeldakte werden durch Klick auf den Button Daten abrufen in
MESO-WEB gesucht.

s Personen Abgleich _ o

Version vom 29.07.2020
Daten aus WGPLUS x Beenden

I _' EWO-ID Name Vorname Geb-Datum  Strasse HsNr PLZ Ort

(S ob5f8351-... |Mller |04.03.1978 |BahnhofstraBe |13 ' | Muster Berlin
|Fehler | Miller |Peter |01.01.1960 | BahnhofstraBe |12 | Muster Berlin
é-FehIer _.;_MUIIer _;Petra _;05.06.1965 _ Bahnhofstrae 12 _ Muster Berlin
|1f45376d-... |Miller |Stefan |18.10.1970 | BahnhofstraBe |12 Muster Berlin

< >

6 Status ]Anzahl Treffer:1

MNutzer Aktenzeichen |001000 90009 Abfragegrund Abgleich Persan

Daten vom Einwohnermeldeamt ﬁqi]] Daten abrufen

! | Ewo-1D Name Vorname Geb-Datum Strasse PLZ Oort Namenszus
Sl oose3s17.. [Muller  [Maria104.04.1978 Halbetufen.. [20 [09992 _IMusterstadt

|1f45376d-2...  Mdller Stefan 18.10.1970 Fritz-Solmitz... 16345 Monster
< >

4 Daten iibernehmen

1.3.14.1.6  Abgleich Status

Unter Einstellungen, MESO-WEB, Abgleich Status kdnnen verzogene (aulRerhalb der
Kommune), umgezogene (innerhalb der Kommune) und verstorbene Personen aus WGplus
gefunden werden.

Systern Werte

Lagin

EWO-WEB Mutzer

MESC WEE * Abgleich Status

Testformular

Der Abgleich zwischen WGplus und MesoWeb kann in WG1 mit dem Formular Abgleich Status
gestartet werden.
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EF Status Abgleich mit MESO-WEB X 18.07
18.07
MESO-WEB  WGplus5  Differenzen T
e 20773 >= 01.012010
& verzogen " umgezogen " wverstorben Daten aus MESO abrufen
06.08.2020 15:35:43
WGSTNR  Waohngeldnr. Name Vorname Geb-Datum Status
1000 50043 Berber Edeltraud 30.09.1955 Vv
85 Abgleich Status — [m] =

Version vom 29.07.2020

Abgleich beendet 9¢ Beenden
Packet GriBe

Leistung wurde erbracht

o

in Yorgang kennzeich aktuelle Daten |Suche EWO-ID: ea0d4f94-efb0-46bf-b641-32e212479641 ~
Treffer zu EWO-ID
Name: Blab Carina ewoid:ea0d4f94-efb0-46bf-bo41- &

Beginn 15:35:33 Ende 15:35:36
Status aktiv Status verstorben: l:l
I nicht gefunden Status verzogen: l:l
Anzahl Eintrage in Datenbank

Nutzer |sd | _
Aktenzeichen | | 'I‘ Abgleich Starten

Abfragegrund |Statusabg|eich |

Mit den Button Daten aus MESO abrufen werden alle Personen mit einer EWO-Nummer aus
dem letzten Vorgang jeder Akte mit MESO-WEB abgeglichen.

Nach Klick auf den Button >Beenden< und Bestatigung der Meldung in WGplus werden die
Listen fir verzogene, umgezogene und verstorbene Personen aktualisiert.

Die Personen kénnen in der Akte als verzogen und verstorben durch Klick auf den Button in
Vorgang kennzeichnen gekennzeichnet werden. Diese Personen erscheinen dann nicht mehr
erneutin derjeweiligen MESO-WEB-Liste und werden dann unter der Karteikarte WGplus
angezeigt.

In der Karteikarte WGplus stehen alle bereits in WGplus mit Status V oder G gekennzeichnete
Personen. Bei MESO-WEB gibt es einen Unterschied zwischen auBerhalb (verzogen) oder
innerhalb (umgezogen) der Gemeinde verzogene Personen. Diese Unterscheidung gibt es in
WGplus nicht.

Sollte eine Person in WGplus einen ,falschen” Status haben, kann dieser in dem Vorgang
Karteikarte 6. Personen gesetzt werden!
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1.3.14.1.7 Abgefragte Daten

Die folgende Liste zeigt die Daten, die in WGplus abgefragt werden:
e FOM (Personenschliissel in EWQ)

e Name

® Rufname

e Geschlecht

e Geburtsdatum

e Strafse

e Hausnummer

e StrafSenschliissel

e PIZ

e Ort

e Namenszusatz

e Geburtsname

e Geburtsort

e Status (gestorben, verzogen)

o Anmeldedatum (aktuelle Wohnung)
e Finzugsdatum

e Auszugsdatum (alte Wohnung)
e Sterbedatum

e Familienstand

e Staatsangehdrigkeit

e Sperrvermerk

1.3.14.2 DSMeld

DSMeld ist eine Zwischensoftware z.Z. zwischen MESO-WEB und WGplus. Es wird verwendet
wenn bei den Kommunen unterschiedliche MESO-Varianten existieren (Meso Classic, MESO-
WEB 4.1, MESO-WEB 4.3)

1.3.14.2.1  Einstellungen

In WG1 unter dem Menipunkt Einstellungen, Wohngeldstelle wahlen Sie den entsprechende
Wohngeldstelle aus und klicken Sie auf die Schaltflache Eigenschaften. In den
Wohngeldstellen-Eigenschaften wird bei EWO Verfahren DSMeld ausgewahlt. AnschlieRend
miussen noch die Zugriffsdaten fir den EWO-WEB-Service mit Klick auf Button EWO-WEB
eingetragen werden.
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P Aktuelles Datum in KZ 001 Kopieren soziale Stellung und WG-Berechtigung ¥

¥ Priifer darf &ndem Kopieren der Erlduterungstexte ~

¥ Priifer darf bearbeiten Sicheres Passwort erzwingen H

¥ Protokoll mit Bearbeiter EWO Verfahren DSMeld I

¥ WG1 nicht doppelt starten Gemeinde- KZ (KZ 803) Wgst-Nr. setzen &

¥ Schreibweise aus EWO Kennung far SMS

i Kopieren des 1. und 2. ZE 23] Zugriffsdaten fiir den EWO-WEB-Service x

k|

Team-Viewer zulassen

a

~ Vorgang zum Priifen setzen Zugriffsart auf EWO-WEB

Archiv-Ordner EWO-WEB IP-Adresse des WGPlus5-Datenbank-Servers
URL-Auccteam https:/lwww.aucoteam  SID (nur fiir Oracle)

URL-DMS \isv-clusterfs\projekte]  URL |http://10.5.11.158'.6080

Anschreiben-Art Dokumente mit Macrg
Proxy | Port

= Ubernehmen

Die Zuordnung der Wohngeldnutzer zu den EWO-Nutzern erfolgt in WG1 unter dem
Menupunkt Einstellungen / EWO-WEB Nutzer.

|

]

System Werte
Login
EWO-WEB Mutzer

MESO WEB 4 Abgleich Status

Testformular

Es greifen nur die WGplus-Nutzer auf den EWO-WEB-Service zu, welche in der Tabelle
eingetragen wurden.

E Zuerdnung MESO-Mutzer

Nutzer WGplus5 MESO-Nutzer MESO-Mandant MESO-Passwort |
Dahley DI.SCHNEIDER2 1
sd DI.SCHNEIDER 1
sd1 AUCOTEAM 503

Andern

Loschen
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1.3.14.2.2  Akte anlegen

Daten zur antragstellenden Person

Name [Maller Vorname (D |

Geburtsdatum 26.03.1972 Anlage mit EWO v

Nach Eingabe der Daten und Klick auf den Button Weiter 6ffnet sich das DSMeld-Fenster mit
den eingetragenen Daten. Die Adressdaten kdnnen dort noch editiert werden. Durch Klick auf
den Button Suche wird die Person gesucht.

@ Personensuche in EWQ Daten X

EWO-ID  [040e55b0-2252-450d-ab36-da2c095bff14

Vorname | | Fam.-Name [Maller | Geb.-Datum

ort I Strasse Hs.-Nr ‘ .

Status 0 Code:Suche erfolgreich

Text Anfrage http://10.5.11.158:6080/suche?mandant=05154064&fachverfahrenbenutzer=sd1&name=Miiller

gewshlte Person |Miillers Jacki

Nachname Vorname ] Geb.-Datum l PLZ ! ort Stasse - HsNr
Miiller Hansi 12.12.1950 47652 Weeze Am Bruch 7
Wiemann Silvia 09.09.1931 47652 Weeze AmselstraBe 2
Miiller Bartie 01.01.1955 47652 Weeze AdelholmstraBe 2
Sauter Jermain Zebadiah Bryanty... 02.01.1950 47652 Weeze Baal 222
Mullers Janie 04.07.1971 47652 Weeze AmselstraBe 21
Miillers Sonnie 28.11.1935 47652 Weeze Amselstraie 21
Miuller Mandi 24.05.1984 47652 Weeze Schafweg 2
Hempel Jeana 23.05.1945 47652 Weeze AdelholmstraBe 7
Millers Berne 22.04.1942 47652 Weeze Petersstralie 40
Miillers Madalyn 05.09.1960 47652 Weeze Amselstrafe 21
Millers Matthew 05.10.1931 47652 Weeze Amselstrafie 21
Millers Vi 14.03.1900 47652 Weeze Amselstrafie 21
Risner Meridel Kai 05.01.1965 47652 Weeze Gocher Strafie 170
Sauter Jeri Bonnie Dredi Anna-dia... 29.01.1952 47652 Weeze Baal 222
Markgraf Biddie 27.10.1907 47652 Weeze Gocher Strafe 48
< >
Treffer 16

Durch Klick auf den Button Ubernehmen, wird der die ausgewéhlte Person als Antragsteller
nach WGplus ibernommen.

antragstellende Person

Anrede Titel ] n

Name [Millers ] Vomame acki | Zusatz 1 u
Geb-Datum [ 01.10.1964] eMail ] Handy [ ]
StraRte [Amselstrage | Hausnr. 21

ort [Weeze ] Pz 47652 | Str-Schi 530 ]
BLZ [ |  Kontonr. |

BIC \ | IBAN ] | 8 |
EWO-ID [040e55b0-2252-450d-ab36-da2c095bff14 ] V-Zweck [ ]
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1.3.14.2.3

1.3.14.2.4

Familienmitglieder hinzufiigen

Das Hinzufligen von Familienmitgliedern in Karteikarte 6. Personen funktioniert genau wie bei
der Aktenanlage. Durch Klick auf den Button neue Person kénnen in der Eingabeleiste die
Personendaten eingetragen werden. Mit Klick auf den Button EWO 6ffnet sich das DSMeld-
Fenster mit den eingetragenen Daten.

1. Status 2. Anschrift | 3. Anschrift Il 4. Aligemein 5. Wohnung 6. Personen 7. Einkommen 8. Unterlagen
BuT-Verwaltung
[ Anrede | Titel [ Name [ Vomame | NZusatz | Geb-Datum | Geb-Name I Geb-Ort | soz. Stellung [ wgb. ]
1 A Frau Millers Jacki 01.10.1964 Konigswinter 1
] Personensuche in EWO Daten X
EWO-ID [ff19baef-7d81-46c8-b7b3-b7b84b89b2e1
Vorname Fam.-Name Mullers Geb.-Datum
Status [0 Codersuche erfolgreich
TextAnfrage [httpi//10.5.11
usnummer=21
gewahite Person [Midllers Matthew
Nachname [ vorname [ Geb.-Datum [pz [ort [ Stasse - Hshr
[mallers Sonnie 28.11.1935 47652 Weeze Amselstrage 21
| maters Janie 04.07.1971 47652 Weeze Amselstrage 21
[rociers——— Thaunew — Tos 000 Taes  Tweese  Tanseistane 21
| Millers Jacki 01.10.1964 47652 Weeze AmselstraBe 21
[ Frau_ [ | [Mallers, Il [ alers v 14.03.1900 47652 weeze Amselstrae 21 ML T
Mallers Madalyn 05.09.1960 47652 Weeze Amselstrage 21
‘ Ewo-D | akiv - [A ‘ J
1|
Lel >| R l
Treffer s

Bei der Suche nach einem Familienmitglied werden die Strasse und Hausnummer als
Voreinstellung in das DSMeld-Fenster fir die Personensuche eingetragen.

Abgleich EWO-ID

In WGplus wurde bereits viele Personen vor der EWO-Anbindung erfaBt. Um auch einen
Statusabgleich (verzogen, verstorben, umgezogen) mit diesen Personen durchfiihren zu
kénnen, missen diesen Personen zuerst die EWO-ID aus dem EWO-Verfahren zugeordnet
werden.
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H e % O

= ; Wi

N B e S5

ten Einstellungen Tools  Hilfe BuT Programm
it = ~  \Verwaltung~ Beenden
Benutzer

Wohngeldstelle
Musskennzahlen
3.0 Ausgabe Kennzahlen [TNRW

Mietenstufen

Zeichensatz

Anschriften 3
Texte 3
Anschreiben der WGST 13

Plausis verwalten
Drucklisten
System Werte
Login

EWO-WEB MNutzer

D5Meld > EWO-ID Abgleich
. EWO-ID zucrdnen

Status Abgleich

Dazu geht man in WG1 unter Einstellungen, DSMeld und 6ffnet EWO-ID Abgleich.

Abgleich der EWO 1D ®
Abgleich iiber: Name, Vorname, Geburtsdatum Ort Strasse Suche eingrenzen nur Name wie:  |A
A ATest Plausi Morbert |09.04.1948 Muster Berlin An der Fischmaar ~
Aa Tes 01.01.1930 Drensteinfurt An der Fischmaar
Aa Test2 02.01.1930 Drensteinfurt An der Fischmaar
Aa Bb 05.04.1966 Bielefeld
Aa Drensteinfurt Test3 03.01.1930 Drensteinfurt An der Fischmaar
Aa Drensteinfurt Test 15.08.1985 Drensteinfurt An der Fischmaar
Aa meschede Test 01.02.1933 Meschede Am Bahnhof
Aa taege test Norbert 01.02.1944 Berlin Ackerstrale
Aa taege test Sohn 01.02.1966 Berlin AckerstralBe
Aa taege test Kind3 01.02.1955 Berlin AckerstralBe
Aa taege test Kind5 01.01.1966 Berlin AckerstralRe
Aa taege test Frau 01.02.1544 Berlin Ackerstrale
Aa taege test Kind4 01.01.1966 Berlin Ackerstrale
Aaa Bbb 01.04.1955 Berlin
Aaa Kindl Berlin
Aaa Kind2 Berlin
Aaa Testfall Nr. 29 25.02.1902 Bielefeld Tegelkamp
Aaa Testfall Kind 19.11.1985 Bielefeld Aachener Str.
Aaa Testfall Nr. 4 25.02.1902 Bielefeld Tegelkamp v

Text Anfrage |http:ﬁ10.5.11.158:6080;'5 uche?mandant=05154064&fachverfahrenbenutzer=sd1&name=Aggil&vorname=Merze&ge t|

Status | |

Anzahl Datensatze fir Abgleich: |338 Ifd: 24 Treffer fir Abgleich: OJ

Abgleich starten

In EWO werden jetzt alle Personen gesucht, welche in WGplus noch keine EWO-ID haben.
Dabei wird nach Name, Vorname und Geburtsdatum in EWO gesucht. Mann kann diese Suche
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noch zusatzlich nach Ort und Strasse erweitern. Da die Suche mitunter sehr lange Zeit
bendtigt, kann der Name z.B. durch den Anfangsbuchstaben eingegrenzt werden.

Leider werden ca. 50% der Personen aus WGplus in EWO nicht gefunden, da sich die
Schreibweise zwischen WGplus und EWO unterscheidet.

1.3.14.2.5 EWO-ID zuordnen

Manchmal ist es notig einer Person die EWO-ID manuell zuzuweisen (z.B. unterschiedliche

Schreibweise zwischen WGplus und DSMeld). Unter dem Meni DSMeld, EWO-ID zuordnen
offnet sich folgendes Formular.

5| Personensuche in EWO Daten

Vorname Fam.-Name |mullers Geb.-Datum

Ort Strasse Hs-Nr q

Status |0 Code:Suche erfolgreich

Daten aus WGPlus

040e55b0-2252-450d-ab36-da2c095bff14 | Mallers, Jacki 47652 Weeze

Amselstrafie 21 A A
fa917656-adf0-4af6-b709-77bf57caeBad Millers, lanie 47652 Weeze Amselstrae 21 A
e Am e 21 A
ff19baef-7d31-46c8-b7b3-b7b84b3sb2el | Millers, Matthew 47652 Weeze Amselstrale 21 A
Sl 0csfh0f-ab34-428b-902e-ef6f10d17346 | Mullers, Sonnis 47652 Weeze Amselstrafe 21 A
99bc9e37-93e9-481f-8cdc-aaed131a2b26  |Millers, Vi 47652 Weeze Amselstrae 21 A

EWO-ID  |54f3c696-2155-46ce-9a33-66d3c1803774 ll </ Gbernehmen u
Daten aus EWO

c07b8a4f-4eb3-47f1-b16f-020e2eee0243 |Hempel, Jeana 47652 Weeze AdelholmstraBBe 7
83c99cfo-foda-4f1f-9d6f-71a2673018af Mllers, Berne 47652 Weeze Petersstraie 40
040e55b0-2252-450d-ab36-da2c095bff14 | Millers, Jacki 47652 Weeze Amselstrale 21

Millers, Janie
Ml A yn
Mallers, Matthew

Weeze Amselstralie 21

Am e 2

e

ff19baef-7d81-46c8-b70b3-b7b84b8%b2el 47652 Weeze

Amselstralie 21
0cB8fb20f-ab34-428b-902e-ef6f10d17346 Millers, Sonnie 47652 Weeze Amselstrale 21
99bc9e37-93e9-481f-8cdc-aaed131a2b26 | Mallers, Vi 47652 Weeze Amselstrafe 21

Treffer |8

Im oberen Teil wird die Person aus Wgplus gesucht und im unteren Teil die Person in EWO.
Wenn beide Personen markiert sind kann die EWO-ID aus EWO durch Klick auf den Button
Ubernehmen der Person in WGplus zugeordnet werden. Falls eine Person aus WGplus eine
falsche EWO-ID hat, kann diese auch wieder gel6scht werden.

1.3.14.2.6  Abgleich Status

Unter Einstellungen, DSMeld, Status Abgleich kénnen verzogene (auRerhalb der Kommune),

umgezogene (innerhalb der Kommune) und verstorbene Personen aus WGplus mit EWO-1D
gefunden werden.
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Daten Abgleich ungleicher Status ungleiche Adresse

Datum fiir 20774: 08.06.2021| Personen suchen

b00d05eb-56c0-4cde-8dfl-1ef20c170515 10 Meier Joachim 07.04.1975 A ~
ba44dcfa-5240-477e-88bf-8786734750e0 10 Meier Hannes 26.09.2001 A
6d02e97a-67c4-45ae-alaa-e87bde03dbee 10 Meier Anita 14.06.1980 A
13acbf3f-79¢3-4720-bb58-c6271de3174b 50001 Berg Fanya 04.07.1953 A
d2c28a03-c8da-42c5-875-42061d212b3d 50001 Hansmann Isa Reamonn 02.12.1941 A
9fcle7f3-4a04-4125-a52e-36de0938d832 50001 Meier Ina Anna 08.08.1938 A
1clbaZee-bld6-4f33-bbf3-ca7d2ddda6ed 50001 Seibt | Skipp 19.12.19%0 A
8bec365c-5b24-4aad-b1c7-c5c5b9e9d211 50001 Viilker Candide 24.09.1950 A
ff19baef-7d81-46c8-b7b3-b7bB4b8sbh2el 50010 mMillers Matthew 05.10.1931 A
040e55b0-2252-450d-ab36-da2c095bf14 50010 Miallers Jacki 01.10.1964 A
54f3c696-2155-46ce-9a33-66d3c18d3774 50010 Millers Madalyn 05.09.1960 A
0cdfb20f-ab34-428b-302e-ef6f10d17346 50010 Mullers Sonnie 28.11.1935 A
99bc9e37-93e9-481f-8cde-aaed131a2b26 50010 Mallers Vi 14.03.1500 A
fa917656-adf0-4af6-b709-77bf57cae8al 50010 Mullers Janie 04.07.1971 A
c9a0642f-dd03-4e0b-befc-5af895577433 50011 Markgraf Biddie 27.10.1907 A
2cd10345-9b4-4c32-adfe-cfcelaf43977 50012 Schinherr Cesar 04.05.1954 A
086f06be-3680-4ed2-3113-6117e2f3a70a 50012 Schunherr Dorie 07.10.1925 A
a256686c-757a-4910-8331-bf824d11aa2c 50012 Schunherr Guthrey Jarrad | 09.11.1955 v
e4d3b23e-606d-4022-3fb3-99e931ecT2ec 50012 Schunherr Hayden 11.07.1980 A v

aktuelle Anfrage 1hltp:,’,’lO.S.Il.ISS:GOSO/person?mandant:ﬂS 154064&fachverfahrenbenutzer=sd18&eom=3733763d-ebd2-4085-8f79-3147b 230i

Status iPerson gefunden: Meier, Ina Anna |

Anzahl Datensatze fir Abgleich: ‘ Ifd: | 13| Treffer fir Abgleich: | 4|

i

Abgleich starten Anzeige EA"E =] h

Nach Klick auf den Button Personen suchen werden alle Personen mit EWO-ID in den letzten
Vorgadngen der Akte gesucht, wo das Ende des Bewilligungszeitraumes groer als das
eingetragene Datum fiir 20744 ist. Mit Klick auf den Button Abgleich starten werden die
gesuchten Personen in EWO gesucht und der Status sowie die Adresse werden verglichen.

|z2] Abgleich Status / Adressen x

Daten Abgleich ungleicher Status leiche Adresse

d483c662-ccea-4388-8700-72d1cl3e73es 50012 Schinherr Steffie G A \

3256686¢-7573-4910-8591-bf824d11aa2c 50012 Schinherr Guthrey Jarrad |V A

Status von EWO ibernehmen
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In der Karteikarte ungleicher Status werden die gefundenen Personen angezeigt, wo sich der
Status in WGplus (1. Spalte) von dem Status in EWO (2. Spalte) unterscheidet. Der gefundene
Status kann durch Klick auf den Button Status von EWO libernehmen in WGplus fir die
ausgewadhlte Person (ibernommen werden.

Frau ||l | Mullers | Jacki I

EWO-ID |D40655b0-2252-450d-ab36-da2c aktiv

akiiv
G gestorben
WV wverzogen
I 1 I 1 I 1 | —

Der Status einer Person kann auch in WGplus im Vorgang, Karteikarte 6 Personen gedndert
werden.

| Abgleich Status / Adressen >

Daten Abgleich ungleicher Status ungleiche Adresse

13achf3f-79¢3-4720-bb58-c6271de3174b 50001 Berg Fanya A A
d2 CS f5 50001 nn : A A
1clbaZee-b1d6-4f93-bbf3-ca7d2dddace6d 50001 Seibt A A
8bec365¢c-5b24-4aa4-b1c7-c5c5b9e9d211 50001 Viilker Candide A A
2cd10345-f9b4-4c32-adfe-cfce0af43977 50012 Schinherr Cesar A A
854c620c-6f21-408e-9ff7-d64d5d061c52 50012 Schinherr Lilyan ') A
eddib29e-606d-4022-9fb3-99e931eci2ec 50012 Schinherr Hayden A A
Daten EWO PLZ (47652 Ort Weeze Strasse |Baal HsNr |22
Daten WGPlus  PLZ 47652 ort Weeze Strasse |Magdeburger Stralke HsNr |11
Drucken

Wenn eine Person innerhalb der Kommune verzeiht, dndert sich der Status der Person nicht.
Deshalb missen die Adressen zu der EWO-ID zwischen WGplus und EWO miteinander
verglichen werden. In Karteikarte ungleiche Adresse werden bei Klick auf die entsprechende
Person die Unterschiede angezeigt.
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1.3.14.3 EWO-Anbindung DZ Frechen

In der KDVZ Rhein-Erft-Rur kann unsere standardmaRige Kopplung von WGplus mit dem
Programm des Einwohnermeldeamtes nicht realisiert werden. Es wird aber vom
Einwohnermeldeamt (EMA) eine Datei zur Verfligung gestellt, die Auskunft Gber verzogene
und verstorbene Personen gibt.

Diese Datei dient als Grundlage fiir die nachfolgend beschriebene Kopplung mit diese Daten.
Alle Aktionen erfolgen nurin WG1. Dies bringt den Vorteil, dass sie von allen Nutzern
durchgefiihrt werden kénnen.

Bedienungsablauf

EMA-Datei einlesen

Die erste Aktion besteht im Einlesen der aktuellen EMA-Datei Giber den Schalter Einlesen. Die
eingelesenen Personen werden in der Karteikarte Personen aus EWO angezeigt.

5] Perscnensuche.

Datei D/\Ablage WGplusSVAKten BranlEWOIEWO_410_sim_EZWIA410W_20130910 bt _ Einlesen
Suchauswah!
MName Vorname Geburtsdatum
@ iiber gesamte Liste 2 [ =] [ 2 | m

G iiber einzelne Person

Personen aus EWQ gefundene Personen nach Kriterien

Personen suchen
Hinweis: Die Suche erfolgtin allen Vorgangen aller Akten.

Die Gruppe Suchauswahl mit den beiden Optionsfeldern iiber gesamte Liste und iiber einzelne
Personen erlaubt eine Vorauswahl zur Suche.

Wenn das Optionsfeld tiber gesamte Liste ausgewahlt ist, werden alle Personen in der
importierten Liste nach den gesetzten Auswahlhdkchen (Name, Vorname, Geburtsdatum)
gesucht.

Ist z.B. nur das Geburtsdatum angehakt, werden alle Personen in den Akten gesucht, bei
denen die Geburtsdaten Gibereinstimmen.

Bei der Suchauswahl iiber einzelne Person werden die Schaltflachen Name, Vorname und
Geburtsdatum freigegeben, und es kann eine Person einzeln gesucht werden.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 173



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

Werden nach der Suche Personen in WGplus gefunden, werden diese automatisch in der
Karteikarte gefundene Personen nach Kriterien angezeigt.

] Persanemiche

Datei  [DiAblage WGplus5\AKenBrahlEWOIEWO_410_sim_EZWIA410W_20130910.0 =
Suchauswahl
Name Vorname Geburtsdatum
@ iiber gesamte Liste M | I | m
O Gber einzelne Person
Personen aus EW0Q | gefundene Personen nach Kriterien
| - - -y - - e - - - L Sl
- . - - - e ! - -
|- ; peald — [ — - - [ . . >
- - [, [ —— - - it G Sign » [ -
- - S - - ey -y - - -

~ Leschen Drucken mim

(Ansicht wurde aus Datenschutzgriinden verfalscht)

Das Suchergebnis bleibt solange in der zweiten Karteikarte gespeichert, bis eine andere Suche
durchgefiihrt wird.

In der Ergebnisliste kdnnen:
e Zeilen geldscht,
e es kann in die Akte gesprungen und

e es kann das Suchergebnis gedruckt werden.

1.3.15 ZM(G) Dokumentenverwaltung

ZM(G) Dokumentenverwaltung WG1

Das Zusatzmodul ZM(G) Dokumentenverwaltung hat zwei grundlegende Funktionen. Zum
einen bietet es die Erstellung von Dokumenten, die Gber verschiedene Word-Funktionen
automatisiert mit Antragsdaten gefiillt werden. Zum anderen bietet das Zusatzmodul
Funktionen eines vollwertigen Dokumenten-Managementsystems (DMS), d.h. die Erfassung,
Verschlagwortung und Archivierung von Antrags-bezogenen Dokumenten. Neben der
Korrespondenz, die an die Antragsteller gesendet wird, kdnnen auch vom Antragsteller
kommende Antwort-Schreiben mit dem Zusatzmodul ZM(J) Unterlagen scannen erfasst und
archiviert werden.

Die Beschreibungen des Zusatzmoduls finden Sie in den Abschnitten:
e Finleitung,

e Einstellung des Verfahrens,

e Dokumente mit Macros und
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e Dokumente mit $-Variabeln.

1.3.15.1 Einleitung

Viele Verwaltungen nutzen zur Korrespondenz mit Wohngeldantragstellern eigene Vorlagen.
In diesen Vorlagen missen die Daten des Antragstellers manuell eingetragen werden. Um den
Anteil manueller Eingaben zu verringern und damit die Arbeit der Sachbearbeiter zu
erleichtern, wurde eine Schnittstelle fiir die automatische Datenilibernahme in die eigenen
Vorlagen entwickelt. Mit der Zeit habe sich bei der automatisierten Ubernahme von Daten
drei Verfahren etabliert:

1. Nutzung der WORD-Funktionalitat Serienbriefe unter Verwendung einer Quelldatei,

2. Nutzungvon Dollar-Variablen (z.B. $SSWohngeldnrS$S$) mit Word-Vorlagen-Makros und
Quelldatei,

3. Nutzungvon Dollar-Variablen ohne Makros und ohne Quell-Datei. Die Ersetzung der
Dollar-Variablen durch Werte aus dem jeweiligen Wohngeld-Antrag erfolgt durch
WGplus.

Zu diesen Verfahren gibt es zwei Beschreibungen und drei Vorlagen-Beispiele.

Die Beschreibungen finden Sie in den Abschnitten:

e Dokumentenverwaltung Verfahren 1 und Verfahren 2 und

e Dokumentenverwaltung Verfahren 3: Dollar ohne Makro.doc.

Anhand von Vorlagen-Beispielen kénnen Sie die Namen und die Inhalte aller Standard-
Variablen der Datei sehen. Folgende Vorlagen-Beispiele finden Sie im Internet:

e ZM(G1A) Anzeige aller Standard-SD-Felder.dot,

e ZM(G1B) Anzeige aller Standard-Dollar-Felder mit Makro.dot und

e ZM(G2A) Anzeige aller Standard-Dollar-Felder ohne Makro.dot

1.3.15.2 Einstellung des Verfahrens

Da das mit diesem Zusatzmodul verwendete Verfahren der Wohngeldstelle zugeordnet ist,
muss es in den Eigenschaften der Wohngeldstelle ausgewahlt werden. Alle Sachbearbeiter
einer Wohngeldstelle miissen mit dem selben Verfahren arbeiten.

Im WG1-Hauptmendi ist unter dem MenUpunkt "Einstellungen / Wohngeldstelle" die eigene
Wohngeldstelle auszuwahlen und Gber den Schalter "Eigenschaften" die Wohngeld-
Eigenschaft "Anschreiben-Art" auf "Dokumente mit $-Variablen" zu setzen.
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Archiv-Ordner MESO-WEB Pers. Anhang |Sozia|tickei V| E’

URL-Aucoteam ‘https:.’.’www.aucoteam.deiwohngeld | @

URL-DMS | | o]

Anschreiben-Art Dokumente mit $-Variablen DMS-System |Aucoteam v|

Dokumente mit Macros

, Dokumente mit $-Variablen

;l, Ubernehmen
Die zu den beiden ersten Verfahren notwendige Quell-Daten-Datei heif3t
Daten_weitere_briefe.txt und wird im Weiteren als Daten-Datei bezeichnet.

<

Die Anleitung zeigt an einem Beispiel die einzelnen Schritte, die noétig sind, um eigene
Vorlagen einzubinden.

Bei Auswahl des DMS-Systems wird unterschieden zwischen dem DMS von Aucoteam und
einem Fremd-DMS. Bei Auswahl Fremd-DMS erscheint ein neues Auswahlfeld fir das Fremd-
DMS-System.

- Saperion
- DMS D3
- ENAIO

- Ceyoniq

URL-Aucoteam |https:f!www.aucoteam,deiwohngeld | @
URL-DMS |\\sv-clusterfs\projekte\GB_C\Wohngeld\F’rojekte\PDF_Archiv\BerIin\DMS | @
Anschreiben-Art |Dokumente mit Macros v| DMS-System Fremd-DMS |~ ‘DMS D3 v

1.3.15.3 Dokumente mit Macros

Der hier beschriebene Weg nutzt Dokument-Vorlagen (*.dot/*.dotx-Dateien) in denen die
Variablen als Seriendruckfelder definiert werden missen und durch Macros in der Vorlage im
Brief geladen werden.

1.3.15.3.1  Vorlage erstellen

Die hier beschriebenen 4 bis 5 Schritte sind einmalig pro Vorlage zu machen.

Im Normalfall hat Ihre Wohngeldstelle bereits ein Pool von vorgefertigten Dokumenten, die
den allgemeinen Bedarf an externen Schreiben abdeckt. Sie liegen als Dokumente oder
Vorlagen vor. (siehe unteres Bild)

Dateiname: I Lade_Makros.doc
Dateityp: IWord 97-2003-Dokument (*.doc)

Word-Dokument (*.docx)

Autoren: word Dokument mit Makros (=, docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dotx)

Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Waord 97-2003-Vorlage (*.dot)
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Schritt 1

Fiir unser Zusatzmodul "Dokumentenverwaltung" werden Vorlagen benétigt, d.h. falls Sie
bisher mit normalen Dokumenten gearbeitet haben, miissen diese in Vorlagen umgewandelt
werden.

Dies ist ganz einfach. Sie brauchen lediglich die Endung im Namen des Dokumentes von "doc"
auf "dot" zu andern.

Der Vorteil von Vorlagen besteht darin, dass alle lhre Anderungen und Erginzungen, die Sie
fur den konkreten Anwendungsfall, die Wohngeld-Akte, vornehmen, bei der Verwendung fiir
die nachste Akte nicht versehentlich noch drin sind. Also solche peinlichen aber menschlichen
Versehen wie die alte Anrede oder der alte Wohngeldbetrag zu (ibersehen und im nachsten
Anschreiben drin zulassen, wird ausgeschlossen.

Sie sollten sich den physikalischen Standort der Vorlagen, inklusive Unterstrukturen vorher
genau Uiberlegen, da ein nachtrigliches Andern der Vorlagen-Ordner mit erheblichen
Aufwand ist. AuBerdem sollten alle Nutzer des Wohngeldprogrammes diese Ordner im
gleichen, gemeinsamen externen Laufwerk zu liegen haben. Damit sparen Sie sich eventuelle
Anderungen an den Vorlagen bei jedem Nutzer durchzufiihren. Die gilt auch fiir den Archiv-
Pfad und seine Struktur (siehe Abschnitt Ausdrucke archivieren).

Schritt 2

Jetzt sollten Sie die halbgare Vorlage einbinden und fehlende Inhalte durch zusatzlich
Seriendruckfelder ergdnzbar machen (siehe Abschnitt Vorlage einbinden).

Denken Sie bitte daran, dass die Seriendruckfelder bestimmt auch in anderen Vorlagen
bendtigt werden. Wenn Sie sie mehrfach verwenden wollen, sollten sie sinnvolle,
aussagekraftige Namen und Beschreibungen bekommen. Sie brauchen diese dann nicht noch
einmal zu definieren, sondern einfach nur ibernehmen.

Schritt 3

Danach ist die Vorlage, wie im Abschnitt Vorlage benutzen beschrieben, zu 6ffnen und wieder
zuschlieRen.

Schritt 4

Den Schritt 3 machen wir nur, um die Daten-Datei zu erzeugen und nun die Vorlage endgiiltig
fertig zu machen.

Vorgefertigte Makros in die Vorlage einbringen.

Damit wird die Vorlage mit der Quelle (Daten-Datei) verbunden (Word-Symbolleiste
"Seriendruck") und die vorher definierten Seriendruckfelder kénnen in die Vorlage an den
entsprechenden Stellen eingefligt werden.

Die Makros der Word-Vorlage helfen beim Offnen der Vorlage, beim Finden der Daten-Datei,
beim Einbinden der Seriendruckinhalte, beim Einfrieren des aktuellen Datums und

ein Makro der Vorlage hilft lhnen bei der Auswahl und dem gezielten Ldschen von
Textpassagen.
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Schritt 5 (bei Bedarf)

Dies ist ein Spezialfall, der im aktuellen Makro ausgeschaltet wurde.

Falls die Vorlage Textpassagen beinhaltet, die auswahlbar entfernt werden sollen, kdnnen Sie

diese mit Textmarken mit dem Namen "ausw##" mit ## =01, ..., 99 umrahmen.

Microsoft Word

Sie haben die Vorlage (DOT Datel) gedffnet!

Sie hat keine Symballeiste: "auswahl"!

Diese dient der Auswahl von zu léschenden Textsegmenten!

Die auswahlbaren zu ldschenden Textsegmente mdssen umschlossen werden
won Textmarken im Format "ausw##£" mit ## =01, ..., 99!

Sall ich diese anlegen?

Mein

T Dokument 10 - Microsoft Word

EDatei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Tabelle  Fenster ﬂ -]

DEHRESISQ|TH 4B S *J-v-gj_‘ui@] .ﬁ.wo% @ | Htesen |
El~ 8- . A !

1‘14 Standard + RokisSemiSans - 11 ~| F &£ U | =

@ heute | Formel Efa | Felder akk, | Fulfizeile | DoC to PDF | Makrol | Makroz MakroS!
Am B B B | Gednoungsfeldsinfigen~ | 2 B X @ | M 4 l:l | | —,;_\ B 0 B By \4’%!

=lolx|

[c] ﬂ-.-l:.-z-:-a‘ RN RN

1
1| Seite M
. Inzwischen-habe-ich-erfahren, dassq)

N 1

ichtigenden- Haushaltsmitglieder,
htigendes altsmitglied)

-..-r:rringr:rt-h:atj
M * — sich- die zu- beriicksichtigende MistefBelastung: abziiglich- der-

Betrage fiirHeizkosten-um-mehr-als- 15% verringert-hat.4

n » —+ sich-das Gesamteinkommen-um-mehr-als 15% erhoht hat.4

i 1

B Die-Verringerung: der- Anzahl- der-zu-k

gliederfEinkommenserhdhungfVerringt  Den selektierten Text lascher?

zur Folge, dassich-gemal 527 -Abs, 2-

N WoGG: Uber- |hre: Wohngeldleistung: Ja I Mein | Abbrechen |
Uberprufung-habe ich-vorgenommen-

dass Sie aufgrund|der Verringerung der-Anzahl der Haushaltsmitglie-

- deffgeringeren- MietefBelastundides: hoheren- Gesamteinkommens: kei-
- nen- Anspruch- mehr- auf Wohngelg: einen- geringeren Anspruch- auf
5 Wohngeldin-Hohewvon-0,00-€ monatlich-haben 4

Makros?

Wie kommen Sie zu den Makros?

Schicken Sie uns einfach eine Vorlage und wir machen diese eine Vorlage fir Sie kostenlos
fertig. Weiteres zu den Makros (Version, Debug-Modus, ...) kann bei uns hinterfragt, bzw. im

Makro selbst angesehen werden.
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Hinweis: Es gibt Kommunen bei denen werden, die von uns in den Vorlagen eingebrachten
Makros, automatisch und leider auch ohne Hinweis, entfernt. Dann lauft natirlich keine
Ersetzung der Seriendruckfelder, bzw. Dollarvariablen im Dokument.

Z.2.(7/2017) arbeiten wir an einer Moglichkeit die Kopf-Vorlage einmalig zu gestalten und
alle, kopflos gemachten, Schreiben mit diesem einen Kopf zu verbinden. Das bringt den
groRen Vorteil, dass bei einer Anderung der Kopf-Vorlage nicht alle Schreiben, die z.Z. noch
mit Kopf sind, gedndert werden missen.

Danach kann das Schreibbiiro oder andere interessierte (System-)Administratoren alles
weitere selbst machen! Sie als Wohngeldsachbearbeiter sind nur gefragt, wenn es ums
richtige Einbinden geht.

Bekannter Fehler bei der Arbeit mit Dokumenten

Wenn folgender Fehler auftritt:

Microsoft Access X

Anwendungs- oder objektdefinierter Fehler letzte Aktion: Word Gffnen mit:
DAWGPIus5_2013\Briefe2\Brih\Anforderung Unterlagen Plausi fehlt
Anschreibenl.dot

Uberprifen Sie bitte folgende Einstellungen in Word 2010 und héhere Versionen.

- Sicherheitscenter

Vertrauenswirdige Herausgeber Einstellungen fiir Makros

Wertrauenswirdige Speicherorte — . .
() alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren

Vertrauenswirdige Dokumente () Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren
Add-Ins (©) Alle Makros auBer digital signierten Makros deaktivieren

. . @ Alle Makros aktivieren (nicht empfohlen, weil potenziell gefahrlicher Code ausgefiihrt werden kann)
ActiveX-Einstellungen

Einstellungen far Makros } Entwicklermakroeinstellungen

Geschiitzte Ansicht Zugniff auf das VBA-Projektobjektimodell vertrauen

Statusleiste

Vertrauenswiirdige Herausgeber Geschiitzte Ansicht

Vertrauenswiirdige Speicherorte In der geschitzten Ansicht werden patenziell gefahrliche Dateien ohne Sicherheitshinweise in einem eingeschrankten Modus geoffnet, um das Risiko

- moglicher Schaden an Threm Computer zu minimieren. Durch das Deaktivieren der geschiitzten Ansicht setzen Sie Thren Computer maglicherweise

Vertrauenswirdige Dokumente - P
potenziellen Sicherheitsrisiken aus.

add-Ins [] Geschiitzte Ansicht far Dateien aus dem Internet aktivieren

Geschiitzte Ansicht fiir Dateien an potenziell unsicheren Speicherorten aktivieren .

ActiveX-Einstellungen
Geschiitzte Ansicht fiir Outlook-Anlagen aktivieren '

Einstellungen fiir Makras

1 D tihrungsverhinderung

Geschiitzte Ansicht

Datenausfihrungsverhinderungs-Modus aktivieren .
Statusleiste
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1.3.15.3.2 Vorlage einbinden

Gehen Sie dazu Uber den Menlpunkt Einstellungen / Anschreiben der WGST / Vorlage wdhlen.

E Vorlagen zuweisen *

gewidhlte Anschreiben-Art der Wohngeldstelle
Dokumente mit Macros

Dokumente
= o Vorlagen Import | Vorlagen Export Schliessen
[Sonstige VBV M Hnt g -

| Vorlagen der Wohngeldstelle I Angaben zur Vorlage

Auskunftsverlangen_xreditinstitute Varlage Bankrueckruf
Bankrueckruf

Bearbeitungsblatt_Bussgeld
Bussgeldbescheid Beschreibung:  Aufforderung an das Kreditinstitut zur Rickerstattung Gberzahlten
Uebermittlungsersuchen_a5d_EStG Wohngeldes

Unterlagen_Liste_Aufstellung

Ordner 1:\50-4-Wohngeld\Word_Vorlagen\Bankrueckruf.dot
Vorlage-Art @ seriendruckfelder ¢ Formularfelder  pollar Variablen
Typ ‘StamdadWorddokument v]

‘Sonstige MBV \

EE e

=R

Das Formular Vorlagen zuweisen wird geffnet.

Nachdem der Schalter Neu und der Ordnerbutton angeklickt wurde, kann die Datei im im
Windows-Explorer gesucht werden.

Offnen

Suchen in: |DDokumente ﬂ Q-

Zuiletzt
verwendete 0.

Deskiop

&

Eigene D ateien

@

Arbeitzplatz

Metzwerkumgeh D ateityp: ‘Wnrd-anumente [*.dat)
ung

Drateiname: ‘Bankrueckruf.dol j Offnen |
~| Abbrechen

[~ Schreibgeschiitzt offnen

Wihlen Sie die Datei aus und betitigen Sie den Schalter Offnen.

In dem Feld Vorlage mul ein Name und Beschreibung kann dazugehoriger Text eingetragen
werden. Um mehrere Vorlagen einer Vorlagengruppe zuordnen zu kdnnen, gibt es die
Moglichkeit Vorlagengruppen zu erstellen. Mit Klick auf den Button Dokumente Einteilung
offnet sich ein Formular wo beliebig viele Vorlagengruppen erstellt werden kdnnen.
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El Dokumenten Einteilung %

Briefe Briihl ~ Schliessen

Briefe Kerpen

Briefe Lidenscheid
Briefe M&énchengladbach
Briefe Senden

Briefe Werl

Eigene Vorlagen

Eigene Vorlagen Werl Lokal Loschen
Herne
[RUcknahmen MBV

Abbrechen

sons‘cide Schreiben

|Sonstige MBV

In dem Formular Vorlagen zuweisen kann dann bei der Kombobox gehért zu die
entsprechende Vorlagengruppe ausgewahlt werden. Da im laufe der Zeit, neben den Vorlagen
mit Seriendruckfeldern noch andere Vorlagentypen hinzugekommen sind, mul3 fir jede
Vorlage noch die Vorlage-Art ausgewahlt werden. Normalerweise arbeitet jede Kommune mit
der gleichen Vorlage-Art, welche in der Wohngeldstelleneigenschaft Anschreiben-Art (siehe
Einstellung des Verfahrens) ausgewahlt wurde. Da diese neuen Vorlage-Arten erst spater
hinzugekommen sind, wird jede Vorlage, wo die Vorlage-Art nicht erfat wurde als Vorlage
mit Seriendruckfelder definiert.

Um die Seriendruckfelder zuzuweisen, schliefen Sie das Formular und wahlen Sie den
Menupunkt Einstellungen / Anschreiben der WGST / Vorlage einrichten.

Das Formular "Serienfelder zuweisen" wird ge6ffnet.

Dieses Formular beinhaltet im oberen Teil die Anzeige der schon erfassten Vorlagen. Wenn
eine Gruppe aus der oberen Auswahlbox gewahlt wird, werden alle Vorlagen zu dieser
Gruppe in der Liste vorhandene Vorlagen angezeigt. Wird nun ein Dokument ausgewahlt,
werden in der rechten Liste zugeordnete Seriendruckfelder die diesem Dokument
zugewiesenen Seriendruckfelder angezeigt.

Im unteren Teil des Formulars, der Karteikarte einfache Seriendruckfelder, werden die neuen
Seriendruckfelder eingetragen. In der Kombobox sehen Sie spater, alle erzeugten
Seriendruckfelder. Da Seriendruckfelder, wie Bescheid_vom, zurueck_bis, ... haufig
Verwendung finden, konnen Sie diese aus der Kombobox auswahlen und durch Anklicken des
Schalters fiir eine weitere Vorlage Gbernehmen.

In der darunter liegenden Kombobox sind alle Kennzahlen des Eingabewertbogens Muster 3b
hinterlegt, die Sie bei Bedarf auswahlen kénnen.
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EE Serienfelder zuweisen rg|

Art Vorlagen MBV v

vorhandene Vorlagen zugeordnete Seriendruckfelder

einfache Seriendruckfelder Auswahlfelder\

Art | v|

Beschreibung

ETE ITTE DTN TN T T

Wenn in der oberen Kombobox die Gruppe Vorlagen MBV ausgewahlt wird, ist die soeben
erfasste Vorlage Bankrueckruf zu sehen. Die Liste zugeordnete Serienfelder ist aber noch leer,
da bisher keine Serienfelder zugeordnet wurden. Das geschieht im nachsten Schritt.

Im Dokument Bankrueckruf.dot werden folgende Zusatzinformationen benétigt:

e Name der Bank

Strasse der Bank

PLZ und Ort der Bank

e Betrag

KontoNr

e Kontolnhaber

Mittels Schalter Neu, konnen die bendtigten Seriendruckfelder eingetragen werden.
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ESi Serienfelder zuweisen |7

Art Vorlagen MBV v

vorhandene Vorlagen zugeordnete Seriendruckfelder

einfache Seriendruckfelder Auswahlfelder\

9 [+ ] pemeictnung
Art

[Textfeld ~]

Beschreibung  |Name der Bank

Bezeichnung Name des Seriendruckfeldes

Art Flr Formatierung wichtig (Auswahl: Textfeld,
Datumsfeld, Wahrung, Zahl)

Beschreibung Bei der Verwendung mehrerer Seriendruckfelder,
ist eine kurze Beschreibung des Feldes oft
hilfreich. Sie erscheint als Zusatztext bei der
Brieferstellung (siehe Abschnitt Ausnahmen)

Mit Klick auf den Schalter Speichern werden die gemachten Eingaben ibernommen.

Hinweise:

e Von jeder Art sind jeweils nur 10 Seriendruckfelder moglich!

e Die GroR-/Kleinschreibung bei / in den Seriendruckfeld-Namen ist unerheblich!
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ES! Serienfelder zuweisen

Art Vorlagen MBV v

vorhandene Vorlagen

Bankrueckruf

einfache Seriendruckfelder |Auswahlfelder

v Bezeichnung MName_Bank

Art Texfeld

Beschreibung  |Name der Bank

zugeordnete Seriendruckfelder
Name Bank

I Meu ] [ Eearbeiten l [ Duplizieren l

[ Laschen ]

Schliessen

3

EE Serienfelder zuweisen
Art Vorlagen MBV v

vorhandene Vorlagen

Bankrueckruf

einfache Seriendruckfelder | Auswahlfelder

v Eezeichnung Betrag

Art Wahrung

Beschreibung

Mit den nachsten Feldern verfahren Sie analog. Bei Betrag wahlen Sie als Art Wéhrung.

zugeordnete Seriendruckfelder
Name_Bank

Strasse_Bank

PLZ_ORT_Bank

KontoNr

Konto_Inhaber

-

bei dem o g. Kreditinstitut wird ein Betrag in Hahe von soccos € eingshen

Bearbeiten l { Duplizieren l

{ Léschen

Schliessen

<[~
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Zusatzlich zu einfachen Seriendruckfeldern, gibt es haufig alternative Standardtexte. Z.B. hat
sich erhéht oder hat sich verringert. Um solche Auswahlmoglichkeiten erfassen zu konnen,
kann die 2. Karteikarte Auswahlfelder genutzt werden.

EE Serjenfelder zuweisen El
Art Vorlagen MBV v
vorhandene Vorlagen zugeordnete Seriendruckfelder
Bankrueckruf Name_Bank
Strasse_Bank
PLZ_ORT_Bank
KontoNr
Konto_Inhaber =
einfache Seriendruckfelder| Auswahlfelder
Bezeichnung Texte fir Wert 1 Texte fiir Wert 2
Erhdhung_Minderung hat sich erhoht hat sich vermindert
O
O
O
O
O
’ Bearbeiten l [ Duplizieren l [ Ldschen ]

Hier muss das Optionsfeld angeklickt, der Schalter "Bearbeiten" betatigt, die Texte
eingetragen und dann zum Bestatigen der Schalter Speichern angeklickt werden.

Wie es bei der Verwendung des Schreibens aussieht, siehe Abschnitt Ausnahmen.

Damit ist die Zuweisung der Extra-Informationen beendet. Diese Tatigkeit muss nur einmalig
pro Vorlage durchgefiihrt werden. Fir komplexe Vorlagen kann eine Importdatei von
AUCOTEAM zur Verfiigung gestellt werden, die diese Eintrage automatisch vornimmt (siehe
den Anfang dieses Abschnitts).

1.3.15.3.3  Vorlage benutzen

Dazu muss zuerst die gewlinschte Akte mit dem entsprechenden Vorgang gewahlt werden.
Der Aufruf erfolgt Glber den Menupunkt Dokumenten Verwaltung / Vorlagen mit Makros aus
der Karteikarte 3. Vorgange heraus.
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= - & xhhy = N
Bl = ¢ v 2] M fF—+
n Prifen Drucken L&schen Bearbeitungsstand Umhangen Tools Dokumenten Unterlagen
- Nerwaltungv Scannen -

eigene Vorlagen

1. Suchen 2. Akten -
Standard Briefe
4 fehlende Unterlagen

Sven von August Voragen i Maircz ‘ AnwNr. Eingang 20700 von
Aeiidholiiet SraRe 1 Vorsgenmits-variblen [ [Z 32 33 14.10.2008 16 01.04.2009
By @ A 34 35 36 14102008 2 01.04.2009
A 37 38 39 14102008 2 01.04.2009
Geb.-Datum:  04.05.1966 = W ibomE |5 iy
“Wahnge SRS 100 20000 A 42 43 44 14102008 2 15.11.2010
Vorgang: 33 Mietzuschulf A 45 14.10.2008 12 01.01.2011
' A 46 14.11.2011 2 01.01.2012
bearbeitet : 03.11.2020 Dahle B 47 14112011 5 01.01.2012
gepriift . B 48 20.12.2013 5 01.01.2012
Plausi-Test : 29.06.2020 sd 8. = IS |2 DL01.2012
fir Plausi-Test kennzeichnen ]7 : 22 ;;%‘;812 i gigi;gi;
Tor Pritung freigeben [‘? R 52 18.042016 2 01.01.2016
susgeRehiEn A 1 18.09.2019 2 01.09.2019
zurtick 5 q 06.12.2019 2 01.01.2020
Termin : 27.08.2020 B 05.03.2020 2 01.01.2020

Bescheid-Datum : 01.08.2020

Auf der Karteikarte allg. Daten, sind die Standard-Seriendruckfelder, die jedem Brief zur
Verfligung gestellt werden.

Wabnged fir Windows.  Verson s

allg. Daten Dokumente Seriendruckfelder
Auswahl binvaastolod :
Wahngeld-Hr {001000.50005.3 o)
Varname ‘Sven Mame  [August Zusatz  [ven
Anrede ‘Senr geshner Her ven August ‘Geburtsdatum 04.05,1965
PLZ + Ot 112345 Berdin Strasse  Angelhoimer Strafie 11
ELZ/BIC \EHFEDEFF100 Kente-Nr. | IBAN [DES9201612190012345678
KZ 773 ] 01012020 KZ774 | 21082020 Wahngeld 42,00 ; Wahrung | EUR -
KZ 001 05.03.2020 KZ 002 Mietzuschuss -
Datum Recheniauf Teemin am |
[Bearbeiter | [Wohngeldsteie |
Earbeiter [Herr = [sd ~ WGST [Berlin
ZimmeriTel, 219 14238687 | WEST-Bez  [Verwaltung
Fax (123456789 Strasse [Mesterstr, 12
email PLZ-Ort [12245 [Muster Berlin
E Datenausgabe (temp) in: Ci\Users\ECHNEL-1\AppData’\Local\Temp.

ﬁ ¥ Archivieren } " Seriendruckfelder entfernen PEB | oD statt Word erstellen m

1.3.15.3.4 Variablen-Liste

Die Klein-/GroRbuchstaben-Schreibung der Namen ist zu beachten.
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Die Seriendruckfeld-Namen bzw. die Dollar-Variablen-Namen in der, von WG1 erzeugten,
Daten-Datei Daten_weitere_briefe.txt sind:

Daten aus der Akte

Feld-Name Beispiel Bemerkungen

vollstandige Wohngeld-Nr. mit Prifziffer
wohngeldnr 001000.00008.1 und
Punkt als Trenner

Wohngeldnr5 00008 Unterscheidungsnr. (Teil der "wohngeldnr")
Anrede_kurz1 Herr KZ 11001
Anrede_kurz Herrn Fir das Adressfeld
Anrede Sehr geehrter Herr Meier ATCCACCT R,
(ohne Zname und Vorname)
Name Meier KZ 11002
Vorname Karl Heinz Kz 11003
Zname Dr. KZ 11004 (Neu 01/2011) (Titel fehlt!)

KZ 20006, falls Antragsteller ausgewahlt

Gebdatum 01.01.1990 wurde, sonst leer

verstorben Herr Dr. Karl Heinz Meier | Anrede Zname Vorname Name

PLZ 10407 KZ 11008

Ort Berlin KZ 11009

PLZ_ORT 10407 Berlin KZ 11008 KZ 11009 (PLZ Ort)

Strasse Meiergasse 4 KZ 11005 KZ 11006 (StraRe Hnr.)

Kz773 01.08.2004 Beginn des Zahlungszeitraumes (KZ 20773)
KZ774 31.01.2005 Ende des Zahlungszeitraumes (KZ 20774)
Wohngeld 44,00 ohne Wahrung!

wkz EUR
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Feld-Name Beispiel Bemerkungen
Kz001 11.11.2002 Eingang des Antrages (KZ 20001)
KZ002 Mietzuschuss _(I:i_(l;;Nerte 1, 2, 3werden umgewandeltin

Wiedervorlage_am

Termin aus der Terminverwaltung
des Vorganges (aber auch anderbar)

Die gelb gekennzeichneten Tabellenzeilen sind abhangig von der Auswahl die Sie in der
Kombobox Auswahl getroffen haben (siehe obiges Bild).

Daten des Bearbeiters

Feld-Name Beispiel Bemerkungen
Anrede_Bear
Herr
b
Bearbeiter Taege, N.
Bea_tel 030/ 42188-730
Bea zimmer |2.6a
Bea_fax 030/ 2315467
Bea_email b.arbeiter@aucotea
m.de

Die hellgriin gekennzeichneten Tabellenzeilen sind abhangig von der Auswabhl die Sie in der
Kombobox Bearbeiter getroffen haben (siehe Legende 2) im obigen Bild).
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BBl Nutzer- Figenschaften

Benutzer t4

vollstandiger Name Taege (4)

Kennwort *

Kennwortbestatigung w*

WG-Nummern-Modus Fortlaufend -l
WG-Nummern auffillen Nein |
WG-Stellen-Nummer 754012 |
Kennwort-Ablaufdatum

Kennwort-Ablaufzyklus l—

Anrede Herr -

Geburtstag r—

Zimmer 2.8

Telefon / Fax 421 |beim Chef

E-Mail [ntaege@aucoteam.de

Terminliste -

Tage-| 0 Tage+| 0

Daten der Wohngeldstelle

WGSTName Wohngeldstelle

Wgst_Bez 711800 fihrende Nullen werden unterdriickt!

WGSTOrt Berlin

WGSTPLZ 12345

WGSTSTR Storkower Str. 115a

B
WGST-Nummer 754012 Wohngeldstelle Muster-Wohngeldstelle
akt. Mietenstufe 3 WGST-Bezeichn. WGEST-Bezeichng.
WGST-Telefon m‘ﬂ Ort Musterstadt
Durchwahl WGST-Durchwahl Postleitzahl 12345
WGST-Fax WGST-Fax Strasse VWGST-Str.
WGST-elMail wohngeld@aucaoteam.de Haus-Nr. VWGST-HNr.
Zahlungsstelle |WG ST_Zahlgsstelle BLZ/BIC VWGST-BIC
Kontonr IBAN VWGEST-IBAN

Die Variable Wgst_Bez deutet vom Namen her auf den Inhalt des Feldes WGST-Bezeichn. Dem
ist aber nicht so. Es wird der Inhalt des Feldes WGST-Nummer eingeschrieben! Falls noch mehr
Wohngeldstellen-Variable bend6tigt werden, teilen Sie es uns bitte mit.

Datum_Rechenlauf manuell eingeben

Datum 01.07.2017 aktuelles langes Datum

wird fest eingefligt
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Die Daten-Datei zum Einmischen der Serienfeldinhalte besteht aus zwei Zeilen, die in der
ersten Zeile die Serienfeldnamen und in der zweiten Zeile die Serienfeldinhalte, Semikolon-
separiert enthdlt. Sie befindet sich unter dem Namen Daten_weitere_briefe.txt entwederim
lokalen Ordner Briefe2 (Unterordner des Arbeitsverzeichnisses von WGplus), oder im lokalen
Verzeichnis, welches in der Windows-Systemvariable TEMP definiert ist. Die Windows-
Systemvariable TEMP ist in jedem Windows-Rechner definiert.

Systemeigenschaften i
Supsternwiederherstellung | Automatische Updates | Remote |
Allgemein I Computername | Hardware Erweitert
Sie miizzen als Administrator angemeldet sein, um diese Anderungen
durchfiihren zu kihnen.
F leistung Umgebungsvariablen KB
Visuelle Effekte, Prozessorzeitplanung, Speichernutzung und vitueller
Speicher . .
i~ Benutzervariablen Flr tasge
Einstellungen -
‘ariable ‘wlerk -
i~ Benutzerprofile MewEnvironmentl  C:iProgrammelAT] TechnologiestATL ACEY
Desktopeinstellungen bezliglich der Anmeldung PGPPATH e
Q_DIR Flatzhalter_fuer_Laenge_S6789012345...
Q_Lw Platzhalter_fuer_Laenge_S6739012345... LI
Einstellungen
eu Bearbeiten | Lischen |
i~ Starten und VWiedetherstellen
Sustemstart, Systemfehler und Infarmationen zur Problembehebung ~ Systemvariablen
Variable | ‘Werk |:|
B QTIAME CriProgrammelJavatjrel.5.0_01yib\ext. ..
TEMP CHTEMP
7 7 . THR CATMP
i Umgebungsvanablen f  Fehletherichterstatiung | YSSOCOMNTOOLS  C:\ProgrammelMicrosaft Visual Studio 8.,
windir CHWINDOWS -
Meu | Bearbeiten | Léschen |
oK | &bbrechen | DEermetimen | Abbrechen |

Das Setzen der Windows-Systemvariablen geschieht in Windows 7 im Pfad Systemsteuerung \
Alle Systemsteuerungselemente \ System,
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Systemsteuerung\Alle Systemsteuerungselemente -0 | 5'

0O B-

lerung - Alle IErur ite

- mjl Systemsteuerun... @

| Datei pearbeiten  Ansicht Extras

?

1 dﬁr

Anmeldeinformationsverwaltung
@ Automatische Wiedergabe

@ Center fur erleichterte Bedienung

"_‘_J Anpassung
52 BDE-Verwaltung (32-8it)

% Datum und Uhrzeit

Anzeige:  Kleine Symbole ~

B anzeige
Eg, Benutzerkonten

B E-mail (32-Bit)

@ Energieoptionen =i Erste Schritte t_!J Farbverwaltung

Flash Player (32-Bit) || Fujitsu DeskUpdate (32-Bit) @ Ger&te und Drucker

ﬂ Gerdte-Manager Q@ Heimnetzgruppe (ﬁ‘ Indizierungsoptionen

O Infobereichsymbole nternetoptionen | £ Java (32-8it)

M | cistungsinformationen und -tools ¥ Maus [&% Minianwendungen

!'-E Mero BurnRights (32-Bit) :‘: Metzwerk- und Freigabecenter Ordneroptionen

Ortungs- und andere Sensoren Problembehandiung Programme und Funktionen

(4 QuickTime (32-Bit) 9 Region und Sprache @ RemoteApp- und Desktopverbindungen
14 Schriftarten @ Sichern und Wiederherstellen m Smartaudio

ﬁi Sound @ Spracherkennung @ Standardprogramme

@ Synchronisierungscenter 184 system .1 Taskleiste und Startmenii

S Tastatur elefon und Modem Verwaltung

P Wartungscenter i;?.‘?' Wiederherstellung ‘F_Q, Windows Anytime Upgrade

a Windows CardSpace & Windows Defender e Windows Live-Spracheinstellung
EJ' Windows Update QW\ndows-F\rewall

| B Computer

A

Systemsteuerung\Alle Systemsteuerungselemente)Systen

L“;l - ierung ~ Alle Jerur 1te - System

| Datei Bearbeiten Ansicht Extras

?

Startseite der Sy lerung

@ Gerate-Manager
'@ Remoteeinstellungen
) Computerschutz

@ Erweiterte Systemeinstelungen

Windows-Edition

ionen iiber den Computer anzeigen

Windows 7 Professional

Copyright © 2009 Microsoft Corporation. Alle Rechte vorbehalten.

Service Pack 1

Weitere Features mit einer neuen Edition von Windows 7 beziehen

erweiterte Systemeinstellungen,
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' Computemame | Hardware Erweitert |Computerschutz| Remote |

Sie missen als Administrator angemeldet sein, um diese Anderungen
durchfiihren zu kénnen.

~ Leistung

Visuelle Effekte. Prozessorzeitplanung. Speichemutzung und vitueller
Speicher

~ Benut

Desktopeinstellungen beziglich der Anmeldung

Einstellungen... |

r~ Starten und Wiederherstellen

ler und Debugir ionen

Einstellungen... |

Umgebungsvanablen... |

0K | Abbrechen | UI_Jemehmenl

Schalter Umgebungsvariablen....

Es wird empfohlen die Umgebungsvariable wgbriefdat als Systemvariable zu definieren und

nicht als Benutzervariable fiir Nutzer.

Da die Variable wgbriefdat gemeinsam fiir das Zusatzmodul Standardbriefe als auch fiir das ZM
"Dokumentenverwaltung" genutzt wird, sollte sie auf das Unterverzeichnis Brief des WGplus-
Arbeitsverzeichnisses zeigen. Die Daten-Datei wird dann vom Programm in das
Unterverzeichnis Briefe2 (1) abgelegt und von dem Makro der Briefvorlagen auch dort
erwartet. Das Unterverzeichnis Brief muss nur bei Verwendung der Standardbriefe existieren.

Auf der nachsten Karteikarte Dokumente finden Sie die schon bekannte Unterteilung der
Vorlagen. Je nach Auswahl, werden die schon erfassten Vorlagen in der Liste angezeigt. Rechts
neben der Liste steht die Zusatzinformation zum Dokument.
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ES Dokumente verwalten E‘
allg. Daten | Dokumente ‘ Seriendruckfelder
Art Vorlagen MBV v
vorhandene Dokumente I
Bankrueckruf Aufforderung an das Kreditinstitut zur
Riickerstattung

iberzahlten Wohngeldes (Bankriickruf)

I'WohngeldiDokumente\Bankrueckruf dot

 Ahiren

Nach Auswahl der gewiinschten Vorlage kdnnen wir nun zur Kartei Seriendruckfelder
wechseln.

Hier werden die Seriendruckfelder angezeigt, die vorher zugewiesen wurden. Jede
Seriendruckfeld-Artistin einer Spalte angeordnet. Die erste Spalte enthalt Seriendruckfelder
der Art Datum. Die zweite Spalte enthalt Seriendruckfelder der Art Wahrung. Die dritte Spalte
enthalt Seriendruckfelder der Art Text.

Beim Auswahlen eines Feldes wird im mittleren Teil des Formulars der Zusatztext angezeigt
(siehe Abschnitt Vorlage einbinden).
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ES Dokumente verwalten E‘
allg. Daten Dokumente | Seriendruckfelder |
Bankrueckruf ‘
Betrag 12500€ MName_Bank ‘Deutsche Bank ‘

Strasse_Bank ‘Bankweg 12 ‘
PLZ_ORT_Bank 12345 Bonn
KontoNr 123458

Konto_lnhaber [Max Musteermann |

auf das Konto yeoo000000¢ (Inhaberfin 1000000000

Erfishung_Minderung @ et sich erhoht |o |

L Archivieren | Word! | [ orhlessen |

Wenn alle Daten eingetragen wurden, wird mit dem Schalter Word die Daten-Datei
Daten_weitere_briefe.txt erzeugt und das Dokument mit MS-Word ge6ffnet oder, falls das
Auswahlfeld Archivieren aktiviert ist, wird von WGplus das Fenster Dokumentenversand

angezeigt.

| & Dokumente © Anschreiben € Unterlagen |

Datei |Anhoerung_Aufhebung_48_SGEl_}{_2?'_WoGG. diot

Yersand I 31.01.2011 Wiedenorlage I

Bemerkungen I

Dokument affnen

w%WProjekte\PDF_Archivh1000%50001\Dokurmentet20110131_Anhoerung_Aufh
ebung_d48_SGB_X_27_WaGG.doc

Dieses Fenster ermoglicht es den Archiv-Speicherplatz (Unterverzeichnis: Dokumente, ...) des
Dokumentes auszuwahlen und die Daten Versand (Datum), Wiedervorlage (Datum) und
Bemerkungen in der Datenbank zu speichern.
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2 Bankrueckruf. doc - Microsoft Word 3

Enfigen Format  Extras  Tabele Fenster 2 Frage hier eingeben - X

=
q-.-p.-z-‘-3‘.‘4‘.‘5-.-5-.-1-\-s‘.‘.g‘.-m-.-u-mz-d -

Dlacohngeki|fricke A Bankructheutdor

Der Oberbiirgermeister
Amt fir
Soziales und Wohnen
allame_Bank» Wohngeld
eStrasse_Banks

«PLZ_ORT_Banks nAnrede_Beart i Bearbeitern

Raum wBea_zimmen
Telefon 0207) v Bea_teh
Telefax (D201) nBea_fam
c-mail, vBea_emaile

Aufforderung 26062003
an das Kreditinstitut zur Rikckerstattung
berzahlten Wohngeldes (Bankrickruf)

Sehr geehrte Darmen und Herren,

auf das Konto sKontohlm (Inhaberfin «Konte_Inhabers) bei dem g.g.
Kreditinstitut wird ein Betrag in Hehe von eBetrage € eingehen, der
eKanto_Inhabers nicht mehr zusteht.

Ich bitte um Erstattung des g,g. Betrages auf das Konto 4006714 der
Landeskasse Diisseldorf bei der Westdeutschen Landesbank -
Girozentrale- Diissel dorf (BLZ: 300 500 00].

Bei der Uberweisung geben Sie bitte unbedingt die Wohngeldnummer
swohngeldnr an,

Ohne diese Angabe ist sine korrekte Verbuchung nicht maglich,

Wit freundlichen GriiBen
Im Auftrage

HEECE i
Seite 1 ab 1 Bel 7om Ze 6 Ak AND ERW B Deutsch(De 1D

An der Stelle der Seriendruckfelder, werden die eingetragenen und die aus der Wohngeld-
Datenbank geholten Daten angezeigt. Aus der Vorlage im Beispielordner, wird eine
gleichnamige Datei mit der Endung doc im lokalen Ordner Briefe2 (Unterordner des
Arbeitsverzeichnisses von WGplus) erzeugt.
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24 Bankruechruf. doc - Microsoft Word

Frage hier eingeben

Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Tabel

q-.-p.-z-‘-3‘.‘4‘.‘5-.-5-.-1-\-s‘.‘.g‘.-m-.-u-mz-d

Dlacohngeki|fricke A Bankructheutdor

Der Oberbiirgermeister

Amt fir

Soziales und Wohnen
Deutsche Bank Wahngeld

Bankweg 12
12245 Bonn

Herr Krause

Raum Z 208

Telefon [0201) 42188 722
Telefax (0201)

c-mall, rhrause@aucoteamde

Aufforderung 26062003
an das Kreditinstitut zur Rikckerstattung
berzahlten Wohngeldes (Bankrickruf)

Sehr geehrte Darmen und Herren,

auf das Kento 123456 (Inhaberfin WMax Mustesrmann] bei dem ag. Kre-
ditinstitut wird ein Betrag in Hohe won 125,00 € eingehen, der Max
Musteermann nicht mehr zusteht.

Ich bitte um Erstattung des g,g. Betrages auf das Konto 4006714 der
Landeskasse Diisseldorf bei der Westdeutschen Landesbank -
Girozentrale- Diissel dorf (BLZ: 300 500 00].

Bei der Uberweisung geben Sie bitte unbedingt die Wohngeldnummer
00100000017 2 an,

Ohne diese Angabe ist sine korrekte Verbuchung nicht maglich,

Wit freundlichen GriiBen
Im Auftrage

&6 Spl mak | (& W UE DeutschiDe O3
= ft OF Command... [_ERET

1.3.15.3.5 Ausdrucke archivieren

Aus dem Programm WGplus heraus kdnnen unterschiedlichste Ausdrucke erzeugt werden.
Diese besitzen alle die Moglichkeit als PDF-Datei abgelegt, archiviert zu werden.

Der Archiv-Pfad wird im Hauptmen "Einstellungen / Benutzer" im Fenster "Nutzer-
Eigenschaften" eingetragen.

Archiv-Pfad 1 IR:\Projekte\PDFfArChiv |
Archiv-Pfad 2 IR:\PDF_ARCHIV |

Archiv-Pfad 1: Ablage der Serienbriefe, Ausdrucke aus WG1
Archiv-Pfad 2: Zusatzlicher Archiv-Pfad fir "Fehlenden Unterlagen"
Unter "Einstellungen / Wohngeldstellen / Eigenschaft / Archiv-Ordner" kann noch die

Ordnerstruktur fir den Archiv-Pfad 1 angepasst werden. Es kdnnen maximal 3 Unterordner
angelegt werden.
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EE Archiv-Struktur (x|

Legen Sie die Strukur beim Speichern der Dokumente fest

5 IS LI e j M IWohngeId—Nr j r | j
WEST-Mummer |

_ |
I\\Ar%tﬂ)[}l\xxx\vvvymmdd_Dokument

W' Archivafad bei Aktenerstellung anlegen | © Archivierung mit Zeitsternpel & Archivierung Datum am Anfang ‘

Jahr und Wohngeldnummer| Name des Seriendruckfeldes

WGST-Nummer und FlUr Formatierung wichtig (Auswahl:
Wohngeldnummer Textfeld, Datumsfeld, Wahrung, Zahl)

Des Weiteren kann tiber das Kontrollkastchen Archivpfad bei Aktenerstellung anlegen
gesteuert werden, ob beim Anlegen einer neuen Akte auch gleich der Archiv-Pfad dazu
angelegt werden soll oder nicht und liber die beiden Optionsfelder Archivierung mit
Zeitstempel und Archivierung Datum am Anfang kann der Name der Datei festgelegt werden.

Archivierung mit Zeitstempel erzeugt Dateien im Format Dokument_mm_dd_hh_min und
Archivierung Datum am Anfang das Namensformat yyyymmdd_Dokument, wobei yyyy fir das
vierstellige Jahr, mm fiir den Monat, dd fiir den Tag, hh fiir die Stunde und min fiir die Minute
steht.

Das xxx vor dem Dateinamen steht fiir einen der drei Unterordner Anschreiben, Dokumente
und Unterlagen. Diese bieten die Moglichkeit auch innerhalb einer Akte noch Archiv-Dateien
unterschiedlich abzulegen. Angedacht ist dabei folgende Zuordnung:

Anschreiben fir Briefe und andere Schreiben aus WGplus nach auRen
(Dokumentenverwaltung)

Dokumente fir Dokumente, Ausdrucke aus WGplus (z.B. Ausgabeiiberblick, ...)

Unterlagen fir Unterlagen, die der Antragsteller beibringt

Im Druckmenii kann das Dokument als PDF-Datei in dem Ordner archiviert werden.

¥ersion vom: 28.01.2011 - [Ausgabetiberblick]
~ schliefien 8 - PDF-Erzeugen [zb5

Busgabeliberblick andas LDS NG v 2807
5 FowoWr 3 [ (6 vogay  BGlnd Vihrged
ankagsl. Person  Alkirerziherd Muller [RE 5 ] om

Antrags g llsrin B

e am

m:

g

o
i

E! Datei ar

Ordner

Datei 20110131 _Ausgabelberblick

Format: JahrMonatTag_Dateiname

Ok Abbrechen
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Dem Archivordner wird automatisch die WGST-Nr. und die Aktennummer hinzugefligt. Die
einzelnen Dokumente erhalten dann zu ihrem Namen noch das Jahr, den Monat, und den Tag,
des Erzeugungsdatums. Der Name kann manuell vor dem Archivieren gedandert werden.

1.3.15.3.6

Archiv-Struktur

Der Archiv-Start-Ordner kann fiir jeden Sachbearbeiter unterschiedlich festgelegt werden.
Damit ist es moglich Bearbeiter-Gruppen zu bilden.

Wenn ein Dokument archiviert wird, wird es in dem eingestellten Unterordner und den

Unterordnern Dokumente, Anschreiben oder Unterlagen abgelegt. Falls die Ordner noch nicht
existieren, werden sie angelegt, z.B.

\\Archiv-Pfad\001000\00001\2010\\Anschreiben
\\Archiv-Pfad\001000\00001\2010\\Dokumente
\\Archiv-Pfad\001000\00001\2010\\Unterlagen

J Datei Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7

8% Anschreiben =]

| 4

J|Fﬁ Ordner | +] | > |02uru:k =) ‘ - Suchen

J Adresse I]j %r\ProjekketPDF_Archivi, 2010150005 anschreiben

j Wechseln zu

Ordner

4]

B £ POF_Archiv -]
B-E3) 2008
E-) 2009
=) 2010

-5 50000 J
s0001

50003

50005

1 Anschreiben
{07 Dokumente

155 Unterlagen -
| »

lﬂ_]nnhoerung_Ruecknahme 45_5GE_x%_mehreredddd_0z_09_14_29.doc
lﬂ_]Anhoarung_Ruecknahme_45_SGE_X_mehrereFFF_DZ_DQ_l4_30.d0c

il

Mame =

T anh oerung_Ruecknahme_45.

3 _#_mehrere_02_09_15_16.doc

|Typ: Microsaft \Waord-Dokument GréBe: 180 KB Gedndert am: 09.02.% |180 KE

| -]
Y

|I,J Lokales Intranet

Hinweis: Wenn einmal eine Ordnerstruktur der Wohngeldstelle zugeordnet wurde, sollte

diese nachtraglich nicht mehr geandert werden, da sonst der interne Verweis zu allen
archivierten Dokumenten fehlerhaft wird.

1.3.15.3.7

Ubersicht archivierter und versandter Dokumente

Register Ubersicht Dokumente
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EE Dokumentenverwaltung fiir admin rz|
Ubersicht Dokumente | Suche versandte Dokumente fiir Bearbeiter ‘
Tester - admin ~| © Alle Ordner ® aktuelle Akte
R:\Projekte\PDF_Archiv\2010\00004
[ gefundene Dokumente |
Mame | Dokurnent |
Vesand [ | pa | |
W Memo ‘ |
B coarenoimen

Auf der ersten Kartei Ubersicht Dokumente kann nach abgespeicherten Dokumenten gesucht
werden. Nach dem Offnen ist der Ordner der aktuell gewéhlten Akte eingestellt.

Hinweis: Fiir Bearbeiter ist das Kombofeld Bearbeiter voreingestellt und NICHT danderbar. Nur
der Wohngeld-Administrator kann auch andere Bearbeiter auswahlen.

Durch Betatigung des Schalters Ordner wdhlen wird der Windows-Standard Dialog zum
Auswadhlen eines Ordners gedffnet.

Ordner suchen

wihlen Sie einen Ordner aus

-3 2010
{C3) 00001
{C3) o000z
s CEm
1L Anschreiben
{3 Dokumente
{3 Unterlagen

[

|2 00008

i) 00011

I 00017

1) 01003

|2 01008 v
< | ¥

Wahlen Sie nun einen Unterordner aus und bestatigen Sie |hre Auswahl mit OK.

Es werden alle Dokumente im gewahlten Ordner angezeigt. Sind zusatzliche Informationen
vorhanden, werden diese in den unteren Feldern angezeigt.
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Mochten Sie nun noch Dokumente aus einem anderen Ordner sehen, wahlen Sie wieder den
Schalter Ordner wéhlen.

Es wird der zuletzt ausgewahlte Ordner angezeigt. Sie kdnnen nun einen anderen Unterordner
auswahlen und mit OK bestatigen.

E= Dokumentenverwaltung fiir admin El
Ubersicht Dokumente | Suche versandte Dokumente fiir Bearbeiter
[Tester - admin ~| O Alle Ordner ® aktuelle Akte
R:\Projekte\PDF_Archivi 20104000044 Anschreiben
[ gefundene Dokumente |

Anhcerung_PRuscknahme_45_SGEB_X_mehrere_03_10.doc
Anhoerung_Ruecknahme_45_SGB_X_mehrere_03_10_14_25.doc
Anhcerungsbogen_Bussgeld_03_10.doc
Fehlende_Unterlagen_12_14_12_ 37 doc
Fehlende_Unterlagen_12_14_12_41.doc
Rueckforderung_Aufhebung_48 SGB_X_ 27 WoGGE_ 03 10.doc
Rueckforderung_fAufhebung_48_SGB_X_28_WoGG_03_10.doc
Rueckforderung_Rueckforderung_50_Abs_2_ SGB_X_03_10.doc
Rueckforderung_Ruecknahme_45_SGB_X_03_10.doc
Rueckforderung_Ruecknahme_45_SGB_X_mehrere_03_10.doc
Sachverhaltsaufklarung_Datenabgleich_03_10.doc
Unterrichtung_bei_Unwirksamkeit_§28_~Abs_3_03_10.doc

Marne |Or1maﬂn Dokurnent [Anhoerung_Rueckforderung 50 Abs 2 S5GB X 03 10.doc |
Versand [15.07 2010 Pfad [R:\Projektet\PDF_Archii20104I0004\AnschreibentAnhoerung_Rueckforderung 50 Abs 2 SGE_¥ 03 10 doc |
Wiy 05.03.2010 Memo | |

B coarenoimen

Sollten Sie aber eine ganz andere Akte einsehen wollen, dann wahlen Sie Alle Ordner.

. Ordner suchen

Wahlen Sie einen Ordner aus

(=) Do0os
= 1000
(5 2000
=) 2001
) 2002
) 2003
) 2004
() 2005
) 2006
& 2007
) 2008 v

A 2

Es wird nun der Archiv-Root-Ordner eingestellt.
Sie missen nun das Jahr, die gewlinschte Akte und den Unterordner wahlen.

Mittels des Schalters OK wird die gewlinschte Auswahl bestatigt und die Dokumente zur
Auswahl werden angezeigt.
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Register Suche versandte Dokumente fiir Bearbeiter

Mit dem Register Suche versandte Dokumente flir Bearbeiter sollte der Bearbeiter in der Lage
sein, sich einen Uberblick, (iber den Schriftverkehr mit Kunden zu verschaffen.

E= Dokumentenve rwaltung fiir admin [g|
Ubersicht Dokumente | Suche versandte Dokumente fur Bearbeiter
Suchhriterium
MName |:| Wohngeldnr |:| Versand ah |:| Wiedervarlage ab Suchen
| gefundene Dokumente ' Sortierung:
Marme | Dokument |
Vesand [ | pa | |
W, herno ‘ |
B oo ™ Sehiessen. |

Hier kann der Bearbeiter Dokumente nach 4 Kriterien suchen:
e Name Antragsteller
o Akte-Nr
e Versand ab

e Wiedervorlage ab

und 3 verschiedene Sortierungen einstellen
o Akte-Nr
e Antragsteller

e Dokument

Die Suche startet durch Betatigung des Schalters Suchen. Durch Eingabe eines * (Asterisk) im
Feld Name, werden alle Dokumente angezeigt. Natirlich kann die Suche, durch Eingabe
mehrerer Zeichen, eingeschrankt und es kdnnen auch mehrere Kriterien angegeben werden.
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1.3.15.3.8

EE Dokumentenverwaltung fiir admin rz|
Ubersicht Dokumente | Suche versandte Dokumente fiir Bearbeiter
Suchkriterium
Marme Wohngeldnr, || Wersandab 01042010 ‘iedsrvorlageab [ |
| gefundene Dokumente . Sortierung: |Antragsteller  «
74530 Siegmund 21010 Sachverhalt_vor_AfAnhdrung_§ 24_05_21_11_38.doc
S|ewert AiOOl Anforderung von Unterlagen 1I_05_. 20 09 05, doc
74454 i A6900 StA 50 Ab\ehnung Wohnge\dantrag § 66 SCB I 04 21_11_55.do
73599 Simon ADD01_Ubernahme_Anschrift_AST_04_09_09_19.doc
72871 Sinnathamby Paramalinga 41001 Anforderung von Unterlagen II_05_25_09_01.doc
74463 Sintic A1001 Anforderung von Unterlagen I 04 07 10 53.doc
Mame |S\mun Dokurnent |Werhandlungsniederschrift_maschinell 04 _01_09_ 06 doc |
Versand Pfad [160-4-Wohngeld- Teamd 201047 457\ Ans chreibentverhandlungsniederschiii_maschinell_04_01_09_0 doc |
W Memo ‘ |

B coarenoien

Nach dem Auswadhlen eines Eintrages in der Liste, werden weitere Informationen wiederin
den unteren Feldern angezeigt.

Mochten Sie ein Suchkriterium l6schen, kdnnen Sie einen Doppelklick auf das gewtinschte
Feld machen. Der Feldinhalt wird dann gel&scht.

Fehlende Unterlagen (statisch)

Unter Menlpunkt Dokumentenverwaltung / fehlende Unterlagen kénnen fiir den
Wohngeldempfanger unterschiedlichste Anschreiben, welche Unterlagen noch benétigt
werden, erstellt werden.

Systemvariablen

‘ariable | Werk |;|
TEMP CHTEMP

TP CHTMP

TZ MET-1D5T

wibriefdat DA wWGEPlusSnrwhBrief

windir CHWINDOWS -

Die Datei fehlende_unterlagen.txt auf jedem Wohngeldclient ist die Datenquelle fir die
Seriendruckfelder. In der Windows-Systemvariable wgbriefdat wird der Pfad zu dieser Datei
eingetragen.

Auf der Karteikarte Allgemeine Daten werden die Daten des Antragstellers sowie die Daten
des Bearbeiters und der Wohngeldstelle erfasst.
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Archiv-Pfad 1 |R:\Pr0jekte\PDF_Arohiv _l
Archiv-Pfad 2 [R:\PDF_ARCHIV [

Der Pfad der Datei Fehlende_Unterlagen.dot wird unten Links angezeigt. Das Dokument kann
in zwei unterschiedlichen Archiv-Pfaden gespeichert werden. Die Archiv-Pfade werden im
Nutzermenu eingetragen.

x
Einkommen 1 | Einkomren 2 I Unterhalt | Studenten / Auszubildende I Selbstandige I Sonstiges
Allgemeine Daten | Fehlende Unterlagen I Miet- / Lastenzuschuss I Meldeverhaltnisse I ALG f ARGE / GEIG

—|Adressdaten '—
puswarl [T &
Wohngeld-Mr IDD1DDDSDDDS 3 Yormame |Ema Mame IAugusteI
Anrede |Sehr geehrte Frau Augustel Geb.-Dat. I 05.06.1977
PLE + Ort |12345 Betlin Strasse |i‘\ngelhnlmer Stralte 11
KZ 773 I 01.11.2010  KZ774 I 31.12.201M YWohngeld [511,00 Wahrung I EUR 'I
Eearbeiter i |Wohnge|dste\|e i
Bearbeiter IHerr leiIIy d WGST IEIerIin
TimmenTel.  [213 [4239657

Strasse |
F
" I PLZ-Ont [12345  [Berln

email I

Datei: D WwEPlusSI MR W EriefiFehlende_Uinterlagen. dat

¥ Archivieren  archiv 1 (zur akte) @ archiv 2 (zentral) Dokument ffnen Schliessen

In der zweiten Karteikarte Fehlende Unterlagen werden die Betreffzeilen und der Block vor
der Auflistung der fehlenden Unterlagen, sowie der Block unter der Auflistung der fehlenden
Unterlagen erfasst. Die Texte kdnnen mit dem Schalter Texte frei gedandert, und mit dem
Schalter Texte speichern gespeichert werden.

Als Adressat ist der Antragsteller, der Bescheidempfanger, der 1. oder 2. Zahlungsempfanger
auswahlbar. Der Bearbeiter der Akte ist voreingestellt, es kann aber auch ein anderer
Bearbeiter ausgewahlt werden.
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EE fehlende Unterlagen il
Einkommen 1 | Einkomrnen 2 | Unterhalt | Studenten / Auszubildende | Selbstandige | Sonstiges
Allgemeine Daten Fehlende Unterlagen | Miet- / Lastenzuschuss I Meldeverhaltnisse | ALG f ARGE f GSIG

Betreff: Sinkaornmens : fehlerhatt Texte frei

I Texte speichern

& Ihr Antrag auf Bewilligung von WYohngeld kann ab dem I 01.03.2010

noch nicht abschlieend bearbeitet werden.
(o lhr Wiohngeldanspruch ist auf Grund eines erhdhten Einkomrmens zu Gberprifen

C lhr Wiohngeldanspruch ist auf Grund einer verminderten Miste zu Gberprifen.

Ich bitte um “orlage der unten genannten fehlenden Unterlagen bis zum | 31.07.2010
Falls Sie diese Frist nicht einhalten kénnen, bitte ich um Mitteilung unter der im Auskunftsfeld genannten Telefonnummer.

v Falls diese Unterlagen in der lhnen gewahrten Frist nicht vollstandig eingereicht werden kann,
¢ Falls Sie in der gewahrten Frist nicht vorsprechen/zurdckrufen,

" wird der Antrag unter Bezugnahme auf § BE Sozialgesetzbuch | wegen fehlender Mitwirkung abgelehnt.
¢ wird nach Aktenlage entschieden.

t* bleibt der Bescheid vom 01.04.2009 bestehen.

™ Archivieren C archiv 1 (zur 2kte) & Archiv 2 (zentral) Dokument Gffnen Schlisssen

Einkommensnachweis fehlerhaft

Sehr geehrte Frau August

lhr Antrag auf Bewilligung von Wohngeld kann ab dem 01.03.2010 noch nicht
abschlieBend bearbeitet werden.

Ich bitte um Vorlage der unten genannten fehlenden Unterlagen bis zum
31.07.2010. Falls Sie diese Frist nicht einhalten kénnen, bitte ich um Mitteilung unter
der im Auskunftsfeld genannten Telefonnummer.

Folgende Unterlagen werden benétigt:

— Nachweis iiber Einkiinfte aus Kapitalvermdgen (Zinsen, Dividenden usw.)
Nachweis iiber die H5he des Kapitals ab: 01.01.2010 fiir: August, Erna

— Nachweis liber das Bruttoarbeitseinkommen (einschlieRlich Sachbeziige,
Zuschldge, Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld usw.) fiir die letzten zwélf Monate
vor der Antragstellung auf Wohngeld bzw. ab neuer Arbeitsaufnahme
fiir: August, Maik

Bitte verwenden Sie dazu entweder den beigefiigten Vordruck Ver-
dienstbescheinigung oder legen Sie die letzten 12 Gehaltsabrech-
nungen lhres Arbeitgebers vor!

Falls diese Unterlagen in der Ihnen gewidhrten Frist nicht vollstiandig eingereicht
werden kann, bleibt der Bescheid vom 01.04.2009 bestehen.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 204



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

1.3.15.4 Dokumente mit S-Variabeln

Viele Verwaltungen nutzen zur Korrespondenz mit Wohngeldantragstellern eigene Vorlagen.
In diesen Vorlagen missen dann die Daten des Antragstellers hdandisch eingetragen werden.

Damit diese Arbeit vereinfacht werden kann, wurde nun ein weiteres Verfahren fiir den
Datenaustausch mit eigenen Vorlagen geschaffen.

Nutzung von Dollar-Variablen ohne Makros und ohne Quell-Datei.

Der hier beschriebene Weg nutzt Dokument-Vorlagen (DOTX-Dateien) in denen die Variablen
von zwei Dollarzeichen umrandet, gekennzeichnet, werden missen.

Z.B. konnen Sie die E-Mail-Adresse des Sachbearbeiters in der Vorlage nutzen, indem Sie an
der gewiinschten Stelle SSBea_emailSS in die Vorlage schreiben.

Die Verwendung von GroR- oder Kleinbuchstaben innerhalb der Variablennamen ist
irrelevant!

Falsch geschriebene Variablennamen werden nicht ersetzt.
Dazu gehort auch die richtige Umrahmung des Namens mit zwei Dollar-Zeichen!

Die Variablen akz und WV_datum werden, wenn sie nicht mit einem Wert belegt und nicht als
Mussfelder gekennzeichnet sind, im Schreiben mit k.A., was eine Abkilrzung fiir keine
Angabe(n) ist.

Die Vorlagen benétigen keinerlei innere Programme (Makros) und keine Quell-Dateien zur
Ubergabe der Variablen-Werte in die Vorlage. Die Werte werden aus dem Programm WG1
direkt in die Vorlage eingetragen.

1.3.15.4.1 Vorlagen erstellen

Im Normalfall hat Ihre Wohngeldstelle bereits einen Pool von vorgefertigten Dokumenten,
die den allgemeinen Bedarf an externen Schreiben abdeckt.

Diese liegen als Dokumente (*.docx) oder als Vorlagen (*.dotx) vor.

Flr das Zusatzmodul "Dokumentenverwaltung" werden Vorlagen, also DOTX (oder DOTM)-
Dateien, bendtigt, d. h., falls Sie bisher mit normalen Dokumenten gearbeitet haben, missen
diese in Vorlagen umgewandelt werden.

Die Umwandlung kénnen Sie ganz einfach vornehmen, indem Sie lediglich die Endung im
Namen des Dokumentes von docx auf dotx dndern.

Der Vorteil von Vorlagen besteht darin, dass alle lhre Anderungen und Ergédnzungen, die Sie
fur den konkreten Anwendungsfall, die Wohngeld-Akte, vornehmen, bei der Verwendung fiir
die nachste Akte nicht versehentlich noch enthalten sind. Dass also aus Versehen
beispielsweise die alte Anrede oder der alte Wohngeldbetrag im nachsten Anschreiben noch
enthalten sind, wird somit ausgeschlossen.

Zuvor sollten genaue Uberlegungen tiber den physikalischen Standort der Vorlagen, inklusive
Unterstrukturen, getroffen werden, da ein nachtrigliches Andern der Vorlagen-Ordner mit
erheblichem Aufwand verbunden ist. AuBerdem sollten alle Nutzer des
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Wohngeldprogrammes diese Ordner im gleichen, gemeinsamen externen Laufwerk zu liegen
haben (gleiches Laufwerk-Mapping).

Damit ersparen Sie sich, eventuelle Anderungen an den Vorlagen bei jedem Nutzer
durchfiihren zu missen. Dies gilt auch fiir die Archiv-Pfade und deren Struktur.

Jetzt sollten Sie die noch unfertige Vorlage einbinden und fehlende Inhalte durch zusatzlich
Dollar-Variable erweiterbar machen.

Denken Sie bitte daran, dass die Variablen bestimmt auch in anderen Vorlagen benétigt
werden. Wenn Sie die Variablen mehrfach verwenden wollen, sollten diese sinnvolle,
aussagekraftige Namen und Beschreibungen erhalten. Sie brauchen diese dann nicht noch
einmal zu definieren, sondern einfach nur zu ibernehmen.

1.3.15.4.2  Vorlagen einbinden

Um eine Vorlage zu wihlen, gehen Sie auf den Menlpunkt Einstellungen / Anschreiben der
WGST / Vorlage wihlen.

b B EIEEeS 9

Antrags Nutzer Ubersichten Einstellungen Tools  Hilfe BuT Programm
zrwaltung ~ Einstellungen = = = = = Verwaltung - Beenden

Benutzer

. Wohngeldstelle
Bearbeiter sd
Musskennzahlen
angemeldet um 9.0 Ausgabe Kennzahlen IT.NRW
x Mietenstufen

Zeichensatz

Anschriften »

Texte »

ALGII b

Anschreiben der WGST 4 Yorlagen wihlen

Plausis verwalten Vorlagen einrichten
Drucklisten Unterlagen-Gruppen definieren
System Werte Vorlagen-Gruppen zuweisen
Legin

MESO WEB »

Das Formular Vorlagen zuweisen wird ge6ffnet. In der oberen Auswahlbox gewdhlte
Anschreiben - Art der Wohngeldstelle ist der Wert Dokumente mit S-Variablen voreingestellt.
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[2] Vorlagen zuweisen %
gewihlte Anschreiben-Art der Wohngeldstelle
|Dukumente mit §-Variablen ~ ‘
| ;
‘ Vorlagen der Wohngeldstelle I Angaben zur Vorlage genutzte Dollar - Variablen
Beschreibung
Ordner
Vorlage-Art | % Seriendruckfelder & Formularfelder & pollar Variablen
9
\ \
|
e
Da die Praxis zeigt, dass im normalen Arbeitsalltag zahlreiche Vorlagen Verwendung finden,
wird im ersten Schritt eine Vorlagenunterteilung (Gruppe von Anschreiben) angelegt.
Betatigen Sie dazu den Schalter Dokumente Einteilung. Das entsprechende Formular wird
geodffnet.
2] Dokumenten Einteilung X
Schliessen
Andern
[Anhérungen
Fir eine weitere Unterteilung wahlen Sie den Schalter Neu und tragen Sie im unteren Feld
eine zutreffende Bezeichnung ein.
207
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[22] Dokumenten Einteilung %
Anhérungen
Bescheide

I |
— |
| Loyserar |
Abbrechen
Speichern
Sonstige]
und betatigen Sie anschliefend den Schalter Speichern.
E=] Dokumenten Einteilung >

Anhdrungen
Bescheide

Schliessen

Andern

Léischen

Abbrechen

2

i
T
-

Sonstige

Damit wurde die Gruppe "Sonstige" angelegt.

Weitere Gruppen kdnnen je nach Bedarf erstellt werden. Die Schalter Neu, Andern und

Léschen sind selbsterklarend.

Wenn einer Gruppe Vorlagen zugewiesen wurden, kann diese Gruppe nicht gel6scht werden.

Zuvor missen alle der Gruppe zugeordneten Vorlagen geldscht werden.

Betatigen Sie nun den Schalter Schliessen, um in das Formular Vorlagen zuweisen,

zurickzukehren.
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[2] Vorlagen zuweisen %
gewihlte Anschreiben-Art der Wohngeldstelle
|Dukumente mit §-Variablen v‘
\ v
gg:g:gg:n Angaben zur Vorlage genutzte Dollar - Variablen
Beschreibung
Ordner
Vorlage-Art | % Seriendruckfelder & Formularfelder & pollar Variablen
\ 9
|
e
Die erstellten Gruppen sind in der oberen Auswahlbox zu sehen. Jetzt muss die Vorlage
erfasst und damit der ausgewahlten Gruppe zugewiesen werden. Dazu ist der Schalter Neu
anzuklicken und die gewiinschte Vorlage zu suchen. Dieser Schalter ist nur flir die Aktionen
Neu und Bearbeiten freigeschaltet. Die Suche wird durch den Schalter Windows-
Standarddialog zum Offnen von Dateien vereinfacht.
|§| Vorlagen zuweisen x
gewihlte Anschreiben-Art der Wohngeldstelle
|Dukumente mit $-Variablen v‘
= vw
‘ Vorlagen der Wohngeldstelle ' Angaben zur Vorlage  genutzte Dollar - Variablen
Vorlage ‘ )
Beschreibung:
Ordner
Vorlage-Art | " Seriendruckfelder  © Formularfelder # Dollar Variablen
Typ ‘Standad Worddokument v‘
gehort zu ‘Anhorungen ~ ‘
Uberschrift: I
209
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O "Vorlagen" durchsuchen

~

Anderungsdatum GroBe

Microsoft W

[E Dateien auswahlen
= v 4 [l DieserPC > System(C) > Wohngeld » Vorlagen
Organisieren v Neuer Ordner
i System (C) A Name
Aucofibu -] Anforderung fehlender Unterlagen allg
Benutzer -] Anforderung fehlender Unterlagen EK
bginfo 51 Anhorung - BuBgeld
Daten 5 Anhsrung § 27 Abs. 2
Kunden @] Anhérung § 28 Abs. 1 - Unwirksambeit Umzug
| Anhérung 545 SGB X V106
Perflogs orung
herung gesamschuldnerische Haftung
Programme scheid nach § 27 Abs. 3 und 4 - ohne Einkommen
Programme (x26) 2] Bescheid Ruckforderung - Umzug - gema § 28 Abs,
publish M7 Bescheid Rucknahme (Nachzahlung) § 44 SGB X. V65
Sun 3 Bescheid Riicknahme (Rckforderung Rechtswidrigk...
Tools ] BuBgeldbescheid (OWIG) Vo8
e Klarung zum Wohngeldantrag - V14
Woplus pfbagen plus Sachbearbeiter
rzbrief-extern-Antragsteller
Wind
indows ckforderung gesamtschuldnerische Haftung
T i Rickforderung Minderung nach § 27 Abs. 3 + 4 Wo...
WWPLUS -] Sachverhaltsklzrung Minjjobs 2013
Dateiname: | Anforderung fehlender Unterlagen EK
Dateityp: |Alle Dateien
A Ordner ausblenden

Abbrechen

Wihlen Sie die Datei aus und betitigen Sie den Schalter Offnen. Der Datei-Auswahldialog wird

geschlossen und Sie sind wiederim Formu

lar Vorlagen zuweisen.

Nach Auswahl der Vorlage werden der Name der Vorlage (ohne Dateiendung), der

Speicherordner und die Gruppe angezeigt.

.% Vorlagen zuweisen x
gewihlte Anschreiben-Art der Wohngeldstelle
|Dokumente mit $-Variablen v‘
‘ Vorlagen der Wohngeldstelle I Angaben zur Vorlage genutzte Dollar - Variablen
Vorlage Anhérung - Bufigeld v97 2009
|
Beschreibung: Hier kénnen Besonderheiten vermerkt werden|
Ordner c:\Wohngeld\Vorlagen\Anh&rung - BuBgeld V97 2009.dotm
Vorlage-Art | " seriendruckfelder € Formularfelder £ pollar Variablen
Typ ‘Standad Worddokument v‘
gehort zu: ‘Anhurungen w ‘
UBErSCArine I
i )
Die Bezeichnungim Feld Vorlag kann beliebig gedndert werden (z. B. in leerer Briefbogen).
Im Feld Beschreibung konnen noch zusatzliche Informationen zum Dokument vermerkt
werden.
Die Vorlagen-Art wird automatisch mit Dollar-Variablen gesetzt.
Die Eingaben werden mittels Schalter Speichern ibernommen und die Anzahl der
vorhandenen Dollar-Variablem im Dokument wird angezeigt..
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[E&] Vorlagen zuweisen X
gewihlte Anschreiben-Art der Wohngeldstelle
‘Dokumente mit $-Variablen ~ |
Dokumente
S Vorlagen Import | Vorlagen Export Schliessen
poporige ] =
‘ Vorlagen der Wohngeldstelle I Angaben zur Vorlage  genutzte Dollar - Variablen
Vorlage Anhérung - BuBgeld v97 2009
Beschreibung: Hier kénnen Besonderheiten vermerkt werden
Dollar Variablen varhanden X
leld V97 2009.dotm
| . Eswurden22 Dollar Variablen im Dokumnet gefunden
Id o i
r—m elder Dollar Variablen
- ‘ ~]
gehdrt zu: ‘Anhérungen b |
Oberschrifi: I
EE
Vorlage von Netzwerkordner
Wenn die Vorlage von einem Netzwerkordner (ibernommen wird, kdnnen Sie auch den
kompletten UNC-Pfad eintragen lassen.
E Vorlagen zuweisen x
gewahlte Anschreiben-Art der Wohngeldstelle
|Dckumente mit §-Variablen “ |
Dokumente
. Vorlagen Import orlagen Export
|Anhc’ruﬂgen V|
| Vorlagen der Wohngeldstelle I Angaben zur Vorlage  genutzte Dollar - Variablen
Vorlage Anhérung - BuRgeld V97 2009
Beschreibung: Hier kénnen Besonderheiten vermerkt werden
ZN\GB_C\Wohngeld\Vorlagen\Anforderung fehlender Unterlagen all...
V97 2009.dotm
0 Méchten Sie den UNC Pfad eintragen?
les & i
s ITI T Dollar Variablen
™ , ~]
gehort zu: |Anhbrungen ~ ‘
Uberschrift I
EE
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=] Vorlagen zuweisen

gewihlte Anschreiben-Art der Wohngeldstelle
|Dukumente mit §-Variablen

D;:::ET; Vorlagen Import | Vorlagen Export

Angaben zur Vorlage genutzte Dollar - Variablen

|Anh0rungen

‘ Vorlagen der Wohngeldstelle |

Vorlage

Anhorung - BuBgeld V97 Anforderung fehlender Unterlagen allg

Beschreibung:

& Dollar Variablen

Ordner \\SV-CLUSTERFS\Projekte\GB_C\wohngeld\Vorlagen\Anforderung
fehlender Unterlagen allg.dotx

Vorlage-Art © seriendruckfelder " Formularfelder

Typ ‘Standad Worddokument ~ ‘

gehort zu: ‘Anhorungen "‘

o =n

Vorteil dabei ist, dass damit dieses Dokument dann fiir alle Benutzer zuganglich ist, auch wenn

der Order am Rechner von Benutzer A anders eingebunden ist.

Wahrend des Speicherns wird das Dokument auf vorhandene Dollar-Variablen gescannt. Der

Speichervorgang dauert deswegen auch etwas langer.

Werden Dollar-Variablen gefunden, werden diese gleich dem Dokument zugeordnet und
angezeigt. In der linken Liste werden alle Dollar-Variablen aufgelistet, die vom Programm
unterstlitzt werden. Beim Auswahlen eines Eintrages, wird unten ein Beispielwert angezeigt.

§| Vorlagen zuweisen

gewihlte Anschreiben-Art der Wohngeldstelle
|Dokumente mit $-Variablen

Dokumente
et Vorlagen Import || Vorlagen Export

Angaben zur Vorlage genutzte Dollar - Variablen

|Anhﬁrungen

‘ Vorlagen der Wohngeldstelle I

vorhandene Dollar-Variablen

akz A
amt_vorwahl

Anrede_kurz

bea_anrede

bea_email

bea_fax

bea_nachname

bea_name

bea_tel

bea_zim

bic

Datum

Gebdatum

iban

k2001 &
Beispiel-

Entfernen

Dollar
Variablen
auslesen

Sehr geehrter Herr Mustermanr

B

Dollar-Variablen in der Vorlage

anrede_kurz
vn_zn_name
plz_ort
strasse
bea_name
bea_zim
bea_tel
bea_fax
anrede
bea_name

Mit dem Schalter Hinzu kdnnen dann weitere Dollar-Variablen hinzugefligt werden, wenn das

Dokument spater um diese erganzt wird.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

212



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

Umgekehrt kénnen Dollar-Variablen die im Dokument nicht mehr verwendet werden, mit
dem Schalter Entfernen wieder entfernt werden.

Mit dem Schalter Dollar Variablen auslesen, kann das gewahlte Dokument auf vorhandene
Dollar Variablen gescannt werden. Dies ist hilfreich, wenn ein Dokument nachtraglich mit
Dollar Variablen bestlickt wird.

Besonderheit bei fehlenden Unterlagen

2] Vorlagen zuweisen %
gewihlte Anschreiben-Art der Wohngeldstelle
|Dukumente mit $-Variablen v ‘
Dokumente
e Vorlagen Import | Vorlagen Export Schliessen
[Anh6rungen ¥ Einteilung -
‘ Vorlagen der Wohngeldstelle I Angaben zur Vorlage genutzte Dollar - Variablen

Anforderung fehlender Unterlagen allg
!

Ordner \\SV-CLUSTERFS\Projekte\GB_C\Wohngeld\Vorlagen\Anforderung
fehlender Unterlagen allg.dotx

Vorlage-Art - o =

Typ ‘mitTabelle (fehlende Unterlagen) ~ ‘

‘Anhurungen ‘

Uberschrift: ‘Dokumente|

EE = 0 BN

In der Vorlage fehlende Unterlagen wird eine Tabelle geflillt. Damit diese Tabelle gefullt
werden kann muss als Typ mit Tabelle (fehlende Unterlagen) gewahlt werden. Zusatzlich muss
die Uberschrift angegeben werden, die dann in der Vorlage verwendet wird (hier
Dokumente).

lhre Einkommensverhaltnisse haben sich geandert. Zur Uberpriifung lhres Wohngeldanspruches
benétige ich noch folgende Unterlagen:

Dokumente

¢ Rentenbescheid (letzte Verdnderungsmitteilung) von Helmut Maier

¢ letzte Einkommenssteuererklarung/Vorauszahlungsbescheide fiir das Jahr 2019 von Hel-
mut Meier, Ines Meier

* letzter Zahlungsbeleg Uber Kindergeld (Kontoauszug) fir Ina Maier
¢ Bescheinigung der Krankenkasse tber Krankengeld fur Helmut Meier

¢ Miethescheinigung nach beigefligtem Vordruck

1.3.15.4.3 Vorlagen benutzen

Um Vorlagen zu benutzen, muss zuerst die gewiinschte Akte mit dem entsprechenden
Vorgang gewahlt werden.

Der Aufruf erfolgt Giber den Menlpunkt Dokumenten Verwaltung / Vorlagen mit 5-Variabeln
aus der Karteikarte 3. Vorgdnge.
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e e &

n Prifen Drucken Laschen Bearbeitung:

B ¥ E =

sstand Umhangen Tools Dokumenten Unterlagen
- Nerwaltungv Scannen -

eigene Vorlagen

1. Suchen

2. Akten q  Ubersicht

Standard Briefe

fehlende Unterlagen £

Sven von August Voragen i Maircz ‘ AnwNr. Eingang 20700 von
Aeiidholiiet SraRe 1 VosgenmitSVarisblen | (2 32 33 14.10.2008 16 01.04.2009
By @ A 34 35 36 14102008 2 01.04.2009
A 37 38 39 14102008 2 01.04.2009
Geb.-Datum:  04.05.1966 = W ibomE |5 iy
“Wahnge SRS 100 20000 A 42 43 44 14102008 2 15.11.2010
Vorgang: 33 Mietzuschulf A 45 14.10.2008 12 01.01.2011
' A 46 14.11.2011 2 01.01.2012
bearbeitet 03.11.2020 Dahles B 47 14112011 5 01.01.2012
gepriift B 48 20.12.2013 5 01.01.2012
Plausi-Test 29.06.2020 sd 8. = IS |2 DL01.2012
fiir Plausi-Test kennzeichnen li_ : 22 ;;%‘;812 i gigi;gi;
Tor Pritung freigeben '? R 52 18.042016 2 01.01.2016
susgeRehiEn A 1 18.09.2019 2 01.09.2019
zurtick 5 q 06.12.2019 2 01.01.2020
Termin 27.08.2020 05.03.2020 2 01.01.2020

Bescheid-Datum

Die Daten stamm

\

01.08.2020

en von den Eigenschaften der Wohngeldstelle

5] Wohngeldstelle - Figenschaften

akt. Mietenstufe
WGST-Telefon
Durchwahl
WGST-Fax
WGST-eMail
Win-Domaine

Zahlungsstelle

1000 Wohngeldstelle
[ 3 WGST-Bezeichn. Fachbereich Soziales und Wohnen
030/ 421880 ort Berlin
o Postleitzahl 12345
W Strasse Musterstr.
'wohngeld@aucoteam.de Haus-Nr. 12

BLZ/BIC COBADEFF360

keine 5555 Kontonr./IBAN 560003

und den Eigenschaften des Nutzers

Anrede |Herr >

erw. Daten
Geburtstag | fiir Dokumente
Zimmer 209
Telefon / Fax |?32 883
E-Mail |rdah|ey@aucoteam.de

Der Schalter erw.

- -

Daten fiir Dokumente 6ffnet dann ein Zusatzformular, in dem spezielle

Daten fiir den Briefverkehr hinterlegt werden kdénnen.

Erweiterte Nutze

reigenschaften
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Spechzeiten 1

E erw. Bearbeiter-Daten fir die Dokumentenverwaltung

o u. i

[9:00 - 14:30 Uhr

Spechzeiten 2 IDo |9:00 - 17:00 Uhr
Spechzeiten 3 | |

Mein Zeichen 1 |66

Mein Zeichen 2 Ird

Mein Zeichen 3 |

Unterschrift 1 IAbteilungsleiter

Unterschrift 2 |

Karteikarte allgemeine Daten

Hier befinden sich die allgemeinen Dollar-Variablen, die jedem Brief zur Verfligung gestellt
werden. Sie werden aus der Wohngeld-Datenbank gefiillt. Ausnahme sind die Dollar-
Variablen Aktenzeichen und Wiedervorlage. Diese sind hier einzugeben.
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Daten in Word schreiben Programm-Version vom 20.08.2020

allgemeine Daten Daten Antragsteller Dokumente wihlen Termine Variablen fiir Briefe

Bearbeiter |Dahleyr
Anrede Herr| Zimmer 209

Tel. Fax 732 883

Sprechzeit 1 Mo. u. Mi9:00 - 14:30 Uhr Zeichen 1 |66
Sprechzeit 2 Do 9:00 - 17:00 Uhr Zeichen 2 |rd
Sprechzeit 3 Zeichen 3 I

email Irdahley@aucoteam.de

'Wo mochten Sie das Dokument ablegen?

IDokumente

“  Archiv v I{S :\Wohngeld\Archiv\2020\50004\Dokumente

 lokal v IC:\WGpIus\Access_zl}lG\w91_2016\Brief32

Versand am 01.09.2020 Versand
55 Daturn [ Dptotokollieren
Bemerkungen

Der Bearbeiter und das Unterverzeichnis kdnnen ausgewahlt werden. Der Pfad fiir die Ablage
muss in diesem Dialogfenster festgelegt werden (lokal oder Archivpfad).

Karteikarte Daten Antragsteller
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(2] Daten in Word schreiben Programm-Version vom 20.08.2020 X

allgemeine Daten Daten Antragsteller Dokumente wihlen Termine Variablen fiir Briefe

LR Antragsteller v

Vorname IWIIIy

Name IMustermann

Titel | Zusatz |
Geburtsdatum | 04.05.1977 Anrede IHerrn

Anrede+Name ISehr geehrter Herr Mustermann

PLZ + Ort |12345 Muster Berlin
Strasse IAn der Synagoge 3
BLZ / BIC IBFSWDEBBBER

Konto-Nr. / IBANIDEO? 1002 0510 0000 0123 45

Wohngeld-Nr |001000.50004.2 KZ 002 | Mietzuschuss ~
KZ 773 |01.01.2019 KZ 774 |31.12.2019
KZ 001 [15.11.2019 Wohngeld | 154,00 €

Hier kann / muss ausgewahlt werden, an wen das Schreiben gesandt werden soll, an den
Antragsteller, den Bescheid-Empfanger, den ersten oder den zweiten Zahlungsempfanger.
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5] Daten in Word schreiben Programm-Version vom 20.08.2020 X

allgemeine Daten Daten Antragsteller Dokumente wihlen Termine Variablen fiir Briefe

AUEL ANt ragsteller]

Vorname Bescheidempfanger
1. Zahlungsempfanger

Name 2. Zahlungsempfianger
Titel | Zusatz |
Geburtsdatum | 04.05.1977 Anrede |Herm

Anrede+Name |Sehr geehrter Herr Mustermann

PLZ + Ort |12345 Muster Beriin
Strasse |Ar1 der Synagoge 3
BLZ / BIC |BFSWDE33BER

Konto-Nr. / IBAN |DEO? 1002 0510 0000 0123 45

Wohngeld-Nr |001000.50004.2 KZ 002 | Mietzuschuss v
KZ 773 [01.01.2019 KZ 774 31.12.2019
KZ 001 |15.11.2019 Wohngeld | 154,00 €

Karteikarte Dokumente wdhlen

Hier werden nun alle Dokumente, die bisher erfasst wurden, mit dem entsprechenden
Dokumenten-Bereich angezeigt. Nach Auswahl eines Dokumentes werden der Name und Pfad
in der Karteikarte unten angezeigt.

Die Auswahl Druckvariable im Kopfbereich ist als Standard mit Nein eingestellt. Die Dokumente
besitzen meistens einen Kopf- und einen Fullbereich. Wenn sich in diesen Bereichen keine zu
ersetzenden Dollar-Variablen befinden, ist es fiir den Vorgang des Einpflegens der Werte
zeitlich glinstig, diese aullen vor zu lassen.

Der Schalter als PDF Speichern ist noch nicht anwahlbar.
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(2] Daten in Word schreiben Programm-Version vom 20.08.2020 X

allgemeine Daten Daten Antragsteller Dokumente wahlen Termine Variablen fiir Briefe

Dokumenten-Bereich IAnhﬁrungen v

Anh(’irung - BuBgeld V9 200

Dateiname mit Zeitstempel [0 pateiname mit Wohngeld-Nr Test ob noch gedffnet

|Anf0rderung fehlender Unterlagen allg |

(Y4 |\\SV-CLUSTERFS\Pro]ekte\GB_C\Wohngeld\\f‘orlagen\,ﬂmforderung fehlender Unterlagen allg.dotx |

‘ Druckvariablen im Kopfbereich (1 Ja ® Nein ‘ U Dokument schiitzen

r Y
E] z1l3 PUF Sozienzrrl ﬂ Vorlage Offnen

Die Druckdatei kann zusatzlich im Datei-Namen mit Zeitstempel und/oder mit
Wohngeldnummer versehen werden. Dies schafft eine bessere Ubersicht bei der Historie der
Schreiben. Der gednderte Dateiname wird dann sofort angezeigt.
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(2] Daten in Word schreiben Programm-Version vom 20.08.2020 X

allgemeine Daten Daten Antragsteller Dokumente wahlen Termine Variablen fiir Briefe

Dokumenten-Bereich IAr‘lht’irungen v

Anforderung fehlender Unterlagen allg

Anhorung - BuBgeld VO

Dateiname mit Zeitstempel Dateiname mit Wohngeld-Nr Test ob noch gedffnet

Anhérung - BuRgeld V97 2009_01-09-2020_13-54-35_50004

& |C\Wohngeld\Vorlagen\Anharung - Bufgeld V97 2009.dotm

‘ Druckvariablen im Kopfbereich (1 Ja ® Nein ‘ U Dokument schiitzen
— . - -
@ zl3 PUF Suzienzrs Vorlage Offnen

Die Vorlagen sind oft geschiitzt, damit versehentliche Anderungen ausgeschlossen sind. Mit
dem Kontrollfeld Dokument schiitzen, kann der Nutzer entscheiden, ob das neu erstellte
Worddokument dann mit diesem Dokumentenschutz ge6ffnet werden soll.

Wenn das Dokument erstellt wurde und man zum Formular zuriickkehrt, ist nun die Erzeugung
einer PDF-Datei moglich. Jetzt kommt das Hakchen bei Test ob noch ge6ffnet zum Einsatz.
Sollte das Dokument noch ge6ffnet sein, kann keine PDF erstellt werden.
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El Daten in Word schreiben Programm-Version vem 20.08.2020 >

allgemeine Daten Daten Antragsteller Dokumente wahlen Termine Variablen fiir Briefe

Dokumenten-Bereich IAIIhﬁI'UII gen =

Anforderung fehlender Unterlagen allg

Anhdérung - BuBgeld V97 2009

Datei noch gedffnet *

Die Datei ist noch in Word gedffnet und kann nicht als PDF
gespeichert werden!

Dateiname mit Zeitstempel Dateiname mit Wohngeld-Nr Test ob noch gedffnet

[anhorung - BuBgeld V97 2009_01-03-2020_13-54-35_50004 |

LV g |C:\Wohngeld\VorIagen\Anhtﬁrung— BuBgeld V97 2009.dotm |

‘ Druckvariablen im Kopfbereich (0 Ja # Nein ‘ U Dokument schiitzen

¥ F =
‘g als PDF Speichern ﬂ Vorlage Offnen

Wurde das Dokument ordnungsgemaR geschlossen, kann die PDF-Datei erstellt werden.
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==| Daten in Word schreiben Programm-Version vom 20.08.2020

allgemeine Daten Daten Antragsteller Dokumente wahlen Termine Variablen fiir Briefe

~

Dokumenten-Bereich IAnhtirungen

Anforderung fehlender Unterlagen allg

Anhdérung - BuBgeld V97 2009

PDF erstellt >

Die Datei: G\Wohngeld\Archivi2020050004 \Dokumente\Anharung -
BuBgeld V&7 2009_01-09-2020_13-54-35_50004.pdf wurde erstellt!

Dateiname mit Zeitstempel Dateiname mit Wohngeld-Nr Test ob noch geéffnet

|anhsrung - BuRgeld Va7 2009_01-09-2020_13-54-35_50004 |

Ly |C:\Wohnge|d\VOrIagen\Anhﬁrung - Bulgeld V97 2009.dotm |

| Druckvariablen im Kopfbereich () Ja ® Nein ‘ U Dokument schiitzen

ﬂ als PDF Speichern “ Vorlage Offnen

Karteikarte Variablen fiir Briefe

Hier kann man sehen, welche Dollar-Variablen zur Verfligung stehen und mit welchen Werten
diese gefiillt sind. Das X in der 3. Spalte zeigt an, ob Variablen in der gewahlten Vorlage
genutzt werden.
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(2] Daten in Word schreiben Programm-Version vom 20.08.2020 X

allgemeine Daten Daten Antragsteller Dokumente wihlen Termine Variablen fiir Briefe
akz ~
amt_vorwahl 03351-
Anrede Sehr geehrter Herr Mustermann X
Anrede_kurz Herrn X
bea_anrede Herr
bea_email rdahley@aucoteam.de
bea_fax 883 X
bea_nachname Dahley
bea_name Herr Dahley X
bea_tel 732 X
bea_zim 209 X
BEASprech_t1 Mo. u. Mi X
BEASprech_t2 Do X
BEASprech_t3
BEASprech_z1 9:00 - 14:30 Uhr
BEASprech_z2 9:00 - 17:00 Uhr
BEASprech_z3
BEAUnterschrl Abteilungsleiter X
BEAUnterschr2
Beall 66 X
BeaZ2 rd X
BeaZ3
bic BFSWDE33BER
BS_Datum
Datum 01.09.2020
Gebdatum 04.05.1977
iban DEO7 1002 0510 0000 0123 45
kz001 15.11.2019 X
kz773 01.01.2019 X v

Karteikarte Termine
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EI Daten in Werd schreiben Programm-Version voem 23.04.2020 X

allgemeine Daten Daten Antragsteller Dokumente wihlen Termine Variablen fiir Briefe

04.05.2020 Anschreiben verschickt: Anforderung fehlender Unterlagen allg
14.04.2020 Anschreiben zu fehlenden Unterlagen
18.03.2020 Wohngeldbescheide prifen

Datum m El

Betreff Anschreiben verschickt: Anforderung fehlender Unterlagen EK

Anmerkung Anschreiben am 11.05.2020 verschickt.
Empfanger: Mustermann,Willy

]
1 Termin eintragen

=]

Aktenzeichen |

Wiedeworlage| 05.06.2020

Da fir viele Dokumente eine Wiedervorlage notigist, kann der Bearbeiter sofort einen Termin
erstellen. Das Feld Datum wird (wenn gefiillt) mit dem Datum aus dem Feld Wiedervorlage
beschrieben. Die Texte fiir Betreff und Anmerkung werden automatisch generiert —kénnen
jedoch selbstverstandlich Gberschieben werden. Durch Anwahlen des Buttons Termin
eintragen, wird dann der Termin erstellt.

Dollar Variablen eintragen

Offnen Sie dazu die gewiinschte Vorlage. Tragen Sie nun an die entsprechenden Stellen,
einfach die entsprechende Dollar-Variable ein. Die moglichen Dollar-Variablen finden Sie auf
Karteikarte Variablen fiir Briefe.
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Stadt
Musterstadt
Der Oberbiirgermeister

$$WGSTName$$

$SWGSTOr1$$, 3SWGSTStrs$
Stadtverwaltung - FB 50/20-3$BeaZ 135 - 12345 Musterstadt $$WGStema|I$$
$$anrede kurz$$ Auskunft erteilt $8bea_name$$
$8vn_zn name$$ Zimmer $$bea_zim$$
$8plz_orts$ Telefon +49 (1234) 56-$$bea_tel$$
$Pstrassedd Telefax +49 (1234) 56-$%bea_fax$$

Offnungszeiten:

$$BEASprech_t1$$ $$BEASprech_z1$$
$$BEASprech_t2%% $$BEASprech_z2%$

Hier dann ein Beispiel, wie die Dollar Variablen ersetzt wurden. Fiir die Sprechzeiten sind pro
Zeile 2 Variablen (wegen der besseren Ausrichtung) vorhanden.

Stadt
Musterstadt
Der Oberbiirgermeister

Berlin Fachbereich Soziales und Wohnen
Berlin, Musterstr. 12

Stadtverwaltung - FB 50/20-66 - 12345 Musterstadt wohngeld@aucoteam.de

Herrn Auskunft erteilt Herr Dahley

Willy Mustermann Zimmer 209

12345 Muster Berlin Telefon +49 (1234) 56-732

An der Synagoge 3 Telefax +49 (1234) 56-883

Offnungszeiten:

Mo. u. Mi 9:00 - 14:30 Uhr
Do 9-:00-17-:00 Uhr

Dokumente einsehen

In WG1 kann man unter Tools dann die Dokumente sofort einsehen.
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I =) [> — @
B R e BEEe= S
e Al el e

Dokumente 2u WoGG

” 1. Status 2. Anschrift | ALG Il Proberechner Allnamain R Wohnung 6. Personen 7. Einkommen o
e Dokumente zur Akte
. Antragsertassun
[~ Daten zum Vorgang o e R
Vergleich BWO
Wohngeldnummer 001( ich Vorgange °Z Mietstufe
Anweisungsfolge-Nr. Vorgang Quell-Vorgang 1
i I rrosemm eren Wohngeld 154,00 EUR
Neuantrag GSiG [ Bearbeiter 20806 Frau Schnauder, Petra
Eingang der kompletten Unterlagen Tel. / Z-Nr. 20807 8 |
Datenschutzhinweise ausgehandigt Prifer
2
H Datum Betreff Status Vertretung
3 04.05.2020 i verschickt: g fehlender L allg
] 14.04.2020 iben zu [ offen
18.03.2020 Wohngeldbescheide priifen
@ Termine des Vorganges anzeigen O Alle Termine der Akte anzeigen
[ Bemerkungen
Beschreibung
(1024 Zeichen)
variable Erlauterungstexte
keine Texte vorhanden

Bearbetungsstand des Vorganges

R Suchbegriff hier eingeben

Es wird diese Ubersicht ge6ffnet. Dabei werden nur die Ordner angezeigt, wo Dokumente fiir
die gewahlte Akte vorhanden Sind.
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[2] Dokumente zur Akte >

Archiv-COrdner: |C:\Wohngeld'\Archiv |

gewihlte Akte Ordner-Struktur |JahrfAIcten-Nr |
e Dokumente zur Akte 50004

Durch 6ffnen der Knoten im Explorer kann man sich dann alle Dokumente zur Akte ansehen.
Nach Auswahl eines Dokumentes (einfach anklicken) kann man dieses auch sofort mittels
Button Ansehen betrachten
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[2] Dokumente zur Akte >

Archiv-COrdner: |C:\Wohngeld'\Archiv |

gewihlte Akte Ordner-Struktur |JahrfAIcten-Nr |
M Dokumente zur Akte 50004

[ £2020
[ — -. 50004
-7 Bescheide
Dokumente
-2 Anforderung fehlender Unterlagen allg.docx
[ Anforderung fehlender Unterlagen EK.docx
[ Anforderung fehlender Unterlagen EK_11-05-2020_12-25-37.doc¢
- Anforderung fehlender Unterlagen EK_11-05-2020_12-25-37.pdf

1.3.15.5 Fehlende Unterlagen (dynamisch)
Unter MenUpunkt Dokumentenverwaltung / fehlende Unterlagen kénnen fur den
Wohngeldempfanger unterschiedlichste Anschreiben, welche Unterlagen noch benétigt
werden, erstellt werden.

1.3.15.5.1 Vorlage wahlen

Gehen Sie dazu auf den Menupunkt Einstellungen / Anschreiben der WGST / Vorlage wdhlen.
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s 5 9

en Tools Hilfe BuT Programm
= = Verwaltung~ Beenden

Benutzer

Wohngeldstelle
Musskennzahlen

B | Ausgabe Kennzahlen IT.NRW
Mietenstufen

Zeichensatz

Anschriften J
Texte 3
ALG I 3

I Vorlagen wahlen
Plausis verwalten Vorlagen einrichten
Drucklisten Gruppen fir fehlende Unterlagen

System Werte fehlende Unterlagen zuweisen

Login

MESC WEB 4

Jetzt muss die Vorlage erfasst und damit der ausgewahlten Gruppe zugewiesen werden. Dazu
ist der Schalter Neu anzuklicken und die gewl{inschte Vorlage zu suchen.

Dieser Schalter ist nur fur die Aktionen Neu und Bearbeiten freigeschaltet. Die Suche wird
durch den Schalter Windows-Standarddialog zum Offnen von Dateien vereinfacht.

Vorlagen zuweisen x

Dokumente mit 5-Variablen
o \ en Import § Xp Schliessen

Angaben zur Vorlage

Standard Worddokument v

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 229



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

[E Dateien auswihlen X
€« v 4 [ > DieserPC » Wohngeld (\\sv-clusterfs\Projekte\GB_C) () > Vorlagen v B O "orlagen” durchsuchen

Organisieren v Neuer Ordner E < (7]

B Videos A Name Anderungsdatum e GroBe

= System () ] Anforderung fehlender Unterlagen EK 16.04.
== Wehngeld (\\sv-clusterfs\Projekte\ GB_C ] Anforderung fehlender Unterlagen 02.11
= Wohngeld (\\sv-clusterfs\Projekte\GB_C g Anhérung - BuBgeld 1
= CD_Ablage (\\sv-backup3) (¥:) g Anhorung § 27 Abs. 2

== Projekte (\\SV-CLUSTERFS) (Z))

42 Microsoft Word-V... 4 KB

Microsof
Microsoft Word-V... 43KB
Microsoft Word-V... 50KB

¥ Netzwerk
3 DAHLEYV-W10
3 FUCHS-W1D
[ HEWELT3-W10-VM
3 KOHL-W10-N
O KWW-L16-501
O MOVAVI-W10-C
[ OPFERM-WID-N
[ STUDENTE-W10
[0 Sv-AMEKOAR2-VM

[ TRACEVX-W10-YM o

Dateiname: | Anforderung fehlender Unterlagen =

Dateityp: | Alle Dateien v

o Gt ot - Aabrechn

Wihlen Sie die Datei aus und betitigen Sie den Schalter Offnen. Der Datei-Auswahldialog wird
geschlossen und Sie sind wieder im Formular Vorlagen zuweisen.

Nach Auswahl der Vorlage werden der Name der Vorlage (ohne Dateiendung), der
Speicherordner und die Gruppe angezeigt.

=2] Vorlagen zuweisen X

gewahlte Anschreiben-Art der Wohngeldstelle

Dokumente mit -Variablen

Dokumente
Vorlagen Import | Vorlagen Export Schliessen
[Test ~| Einteilung -

[ Vorlagen der Wohngeldstelle | Angaben zur Vorlage
Vorlage Anforderung fehlender Unterlagen
Beschreibung:
Ordner \\sv-clusterfs\Projekte\GB_C\wohngeld\Vorlagen\Anforderung fehlender

Unterlagen.dotx

Vorlage-Art " seri 1dl " For Id & Dollar variablen
Typ |mit Tabelle (fehlende Unterlagen) ~ ‘
gehort zu: |Test ~ ‘

Uberschrift: |Dokumen‘te|

O O Em D =

Die Bezeichnungim Feld Vorlage kann beliebig gedandert werden (z. B. leerer Briefbogen).

Im Feld Beschreibung kénnen noch zuséatzliche Informationen zum Dokument vermerkt
werden.

Die Vorlagen-Art wird automatisch mit Dollar-Variablen gesetzt.

In der Vorlage fehlende Unterlagen wird eine Tabelle gefiillt. Damit diese Tabelle gefiillt
werden kann, muss als Typ mit Tabelle (fehlende Unterlagen) gewahlt werden. Zusatzlich muss
die Uberschrift angegeben werden, die dann in der Vorlage verwendet wird (hier
Dokumente).
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Sosieht die leere Tabelle in der Vorlage aus

Dokumente

Hier als Beispiel die gefiillte Tabelle

Ihre Einkommensverhaltnisse haben sich geandert. Zur Uberpriifung lhres Wohngeldanspruches
benétige ich noch folgende Unterlagen:

Dokumente
* Rentenbescheid (letzte Verdnderungsmitteilung) von Helmut Maier

s |etzte Einkommenssteuererklarung/Vorauszahlungsbescheide fiir das Jahr 2019 von Hel-
mut Meier, Ines Meier

s letzter Zahlungsbeleg tiber Kindergeld (Kontoauszug) fir Ina Maier
¢ Bescheinigung der Krankenkasse Uber Krankengeld fir Helmut Meier

¢ Mietbescheinigung nach beigefiigtem Vordruck

1.3.15.5.2  Gruppe fiur fehlende Unterlagen

Da es eine Vielzahl von fehlenden Unterlagen gibt, sollten diese in Gruppen unterteilt
werden. Die entsprechende Aktion starten Sie Gber MenUpunkt: Einstellungen -
Anschreiben der WGST =  Gruppen fiir fehlende Unterlagen, wie in folgender Abbildung zu
sehen ist.

= 5@ = 8
¥ & %
:n Einstellungen Tools  Hilfe BuT Programm

= x = Verwaltung = Beenden

Benutzer

Wohngeldstelle
Musskennzahlen
5 | Ausgabe Kennzahlen ITNRW
Mietenstufen
Zeichensatz
Anschriften 3
Texte »
ALG I 3
Anschreiben der WGST 3 Vorlagen wihlen
Plausis verwalten Vorlagen einrichten
Drucklisten Gruppen fur fehlende Unterlagen
System Werte fehlende Unterlagen zuweisen

Login

Ein Klick auf den Eintrag 6ffnet den folgenden Dialog.
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Gruppen fir fehlende Unterlagen

Allgemein
Azubi W=D
Eigentumer / Selbstandige
Einkommen Andern
sonstige
sonstige Einkommen
Vermieter

Abbrechen
Einkommen

Es stehen die folgende Funktionen zur Verfligung:
e Neu
e Andern

e Loschen.

1.3.15.5.3 fehlende Unterlagen zuweisen

Im Formular fehlende Unterlagen, werden dann die fehlenden Unterlagen
angelegt/verwaltet. Die Aktion kann Gber den Menupunkt Einstellungen = Anschreiben der
WGST - fehlende Unterlagen zuweisen

= 5@ = @
¥ & %
:n Einstellungen Tools  Hilfe BuT Programm

= x = Verwaltung = Beenden

Benutzer

Wohngeldstelle
Musskennzahlen
5 | Ausgabe Kennzahlen ITNRW
Mietenstufen
Zeichensatz
Anschriften 3
Texte »
ALG I 3
Anschreiben der WGST 3 Vorlagen wihlen
Plausis verwalten Vorlagen einrichten
Drucklisten Gruppen fur fehlende Unterlagen
System Werte fehlende Unterlagen zuweisen

Login

Folgende Informationen werden hierfiir benotigt:

e die Bezeichnung fiir die fehlende Unterlage, max. Anzahl Zeichen=50,

den Text, der im Word-Dokument angezeigt wird, max. Anzahl Zeichen=255,

die Gruppe, unter der dann die fehlende Unterlage angezeigt wird,

eine Information, ob es eine Angabe fiir einen Zeitraum gibt, z.B. wird oft das Jahr bei
Einkommensnachweis angeben,

eine Information, ob es eine Angabe fiir Personen gibt, z.B. werden die Kinder bei
Nachweis Kindergeld aufgefiihrt.
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Unterlagen Gruppen

sonstige Einkommen ~

Kindergeld
Unterlagen —— =
Text fiir die Anzeige
Arbeitslosengeld-/Arbeitslosenhilfebescheid
Elterngeld
Fremdmittelbescheinigung
Gewinn-/Verlustrechnung bei Selbststandigen

letzter Zahlungsbeleg Gber Kindergeld (Kontoauszug)

Text der im Worddokument angezeigt wird

Machweis Uber erhohte Werbungskosten

Rentenbescheid Unterlagen Gruppen
Sonderzuwendungen durch den Arbeitgeber sonstige Einkommen ~
gibt es einen Zeitraum Nein w

werden Personen aufgefihrt Ia -

Es stehen folgende Funktionen zur Verfligung:

e Neu
e Andern

e Ldschen.

1.3.15.5.4 fehlende Unterlagen im Vorgang erfassen

Wenn das ZM(G) Dokumentenverwaltung installiert ist, wird im Vorgang eine neue Karteikarte
8. Unterlagen eingeblendet, wie in folgender Abbildung angezeigt.

1. Status 2. Anschrift | 3. Anschrift Il 4. Aligemein 5. Wohnung 6. Personen 1. Einkommen 8. Unterlagen

bisherige Anschreiben
erstellt am zuriick bis Betreff
10.07.2020 21.07.2020 1. Erinnerung

Unterlagen - Gruppe

Unterlagen
10.06.2020 05.07.2020 EK Unterlagen
Anmerkungen

EK Unterlagen sind nicht vollstandig
5
| ez 1
)
2|| folgende Unterlagen fehlen noch Text im Word-Dokument

Rentenbescheid (letzte Verdnderungsmitteilung) von Helmut Maier

letzte Einkommenssteuererklarung/Vorauszahlungsbes
Kindergeld 30.06.2020

Krankengeld Q
Mietbescheinigung
Fremdmittelbescheinigung

Wofiir von Helmut Maier

nstatus: Bearbeiten Antragsteller: Sven von August "' Plausis Abbrechen

a-

t
Suchbegriff hier eingeben

Es ist wahrscheinlich, dass Wohngeldempfanger mehrmals angeschrieben werden missen, bis
alle Unterlagen vollstdandig sind. Deshalb kénnen beliebig viele Anschreiben erstellt werden.
Das Datum zuriick bis wird dann auch im Word-Dokument benutzt. Es kdnnen auch
Anmerkungen eintragen werden, damit wichtige Informationen nicht verloren gehen.
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Nachdem ein Anschreiben erstellt wurde, kann es liber den Button Neu eingetragen werden.
Das aktuelle Tagesdatum wird automatisch eingetragen.

bisherige Anschreiben

erstellt am zurlick bis Betreff
10.07.2020 21.07.2020 1. Erinnerung

05.07.2020 EK Unterlagen

13.08.2020 27.08.2020 Miet-Unterlagen

Anmerkungen

es wird ein aktueller Mietbescheid bent')tigt|

Nun sind die restlichen Felder ausfiillen, das Feld Anmerkungen ist optional. Abschliefend ist
der Button Speichern anzuklicken. Das neue Anschreiben ist nun in der Liste aufgefiihrt.

bisherige Anschreiben

erstellt am zurtick bis Betreff

27.08.2020 Unte

21.07.2020 1. Erinnerung
10.06.2020 05.07.2020 EK Unterlagen
13.08.2020 27.08.2020 Miet-Unterlagen

Anmerkungen

es wird ein aktueller Mietbescheid benétigt

e N e W e

1.3.15.5.5 fehlende Unterlagen im Vorgang zuweisen

Zuerst wird die Unterlagen-Gruppe gewahlt. Dann werden alle in der jeweiligen Gruppe
erfassten Unterlagen angezeigt. Die Felder Zeitraum und Wofiir werden nach der Vorgabe bei
Eintragung der Unterlage freigeschaltet oder gesperrt.
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Unterlagen - Gruppe

sonstige Einkommen v
Unterlagen
Arbeitslosengeld-/Arbeitslosenhilfebescheid ~
Elterngeld

Fremdmittelbescheinigung
Gewinn-/Verlustrechnung bei Selbststdndigen
Kapitalvermogen

Kindergeld

Krankengeld
Nachweis tiber erhthte Werbungskosten
Rentenbescheid

Text im Word-Dokument

letzter Zahlungsbeleg tiber Kindergeld (Kontoauszug)

Woftr

Nach Auswahlen der Unterlage aus der Liste Unterlagen wird der Text angezeigt, der dannins
Worddokument Gibernommen wird. Bei Bedarf kann der Text geandert werden. Wird nun
eines der Felder Zeitraum oder Wofiir beschrieben, ist die Anderung des Wordtextes sofort
nach Verlassen des Feldes sichtbar.
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Unterlagen - Gruppe

sonstige Einkommen ~
Unterlagen
Arbeitslosengeld-/Arbeitslosenhilfebescheid =
Elterngeld

Fremdmittelbescheinigung
Gewinn-/Verlustrechnung bei Selbststédndigen
Kapitalvermogen

Krankengeld

Nachweis (iber erhthte Werbungskosten
Rentenbescheid

Text im Word-Dokument

letzter Zahlungsbeleg tiber Kindergeld (Kontoauszug) fiir Max Mustermann

Wofir fr Max Mustermann

Durch Anwadhlen des Buttons & wird die gewdhlte Unterlage Glbernommen.

bisherige Anschreiben

erstellt am zuriick bis
13 0 en
10.07.2020 21.07.2020 1. Erinnerung

Unterlagen - Gruppe
sonstige Einkommen v

10.06.2020 05.07.2020 EK Unterlagen
Unterlagen
Arbeitslosengeld-/Arbeitslosenhilfebescheid ”
13.08.2020 27.08.2020 Miet Unterlagen Elterngeld
Fremdmittelbescheinigung
Anmerkungen Gewinn-/Verlustrechnung bei Selbststandigen
es wird ein aktueller Mietbescheid benotigt Kapitalvermdgen

Kindergeld

Krankengeld

- Nachweis {iber erhdhte Werbungskosten
BT [ ] Rentenbschea

folgende Unterlagen fehlen noch Text im Word-Dokument

Kindergeld letzter Zahlungsbeleg iiber Kindergeld (Kontoauszug) fiir Max Mustermann

Wofiir fiir Max Musterman

'~

Termin = zurick am
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Unterlagen - Gruppe

sonstige Einkommen

Unterlagen

Arbeitslosengeld-/Arbeitslosenhilfebescheid .
Elterngeld

Fremdmittelbescheinigung

Gewinn-/Verlustrechnung bei Selbststidndigen

Kapitalvermogen

Kindergeld

Krankengeld

Nachweis Uber erhohte Werbungskosten

Rentenbescheid

W
~ ' ' ' T PR T '

Text im Word-Dokument

Nachweis iber erhéhte Werbungskosten

Sie kdnnen den Text der im Worddokument verwendet wird, auch hier gleich anpassen.
Dieser Text wird dann zum Anschreiben gespeichert.

Unterlagen - Gruppe

sonstige Einkommen

Unterlagen

Arbeitslosengeld-/Arbeitslosenhilfebescheid -
Elterngeld

Fremdmittelbescheinigung

Gewinn-/Verlustrechnung bei Selbststdndigen

Kapitalvermogen

Kindergeld

Krankengeld

Nachweis liber erhohte Werbungskosten

Rentenbescheid

Text im Word-Dokument

Nachweis tiber erhhte Werbungskosten (Bescheinigungen }|

Wird nun eine Unterlage eingereicht, kann das Datum zuriick am eingetragen werden.
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folgende Unterlagen fehlen noch

Nachweis liber erhéhte Werbungskosten

Hier ist die Unterlage zu wahlen und das Datum einzutragen. Dann den Button

anwahlen, und das Datum wird nun angezeigt.

folgende Unterlagen fehlen noch

Nachweis Uber erhhte Werbungskosten

Termin
Mit dem Button - kann der Bearbeiter eine Erinnerung fiir das Anschreiben,
erstellen lassen. Eine Abfrage stellt sicher, dass der Termin auch gewlinscht ist.

Termin erstellen

o ‘Wollen Sie den Termin zum 27.08.2020 eintragen?

Nein

Die nachfolgende Abbildung zeigt Eintrag fiir den Termin.
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Termine fir Akte: 50005 - VG: 33 ®

gewdhlter Bearbeiter S) |II)ah|e'11r

Termine Ubersicht Termin im Detail
<>
Datum Uhrzeit Akte Antragsteller Bearbeiter | Betreff Status|
27.08.2020 12:00 50005 August, Sven Dahle Miet Unterlagen (o]

_.! Drucken

Mittels des Buttons Drucken wird dann die Dokumentenverwaltung gedffnet. Das Dokument
ist auszuwdhlen und dann Button Vorlage 6ffnen anzuklicken.
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E Daten in Word schreiben Programm-Version vem 20.08.2020 X

allgemeine Daten Daten Antragsteller Dokumente wahlen Termine Variablen fiir Briem

Dokumenten-Bereich M b

Anforderung fehlender Unterlagen allg

[ Datei mit Zei 1 O patei mit Wohngeld-Nr M Test ob noch gedffnet

p

|A nforderung fehlender Unterlagen allg_29-10-2020_16-49-00 |

(v |C:\Wohngeld\VorIagen\Anforderungfehlender Unterlagen allg.dotx |

‘ Druckvariablen im Kopfbereich () Ja (=) Nein ‘ O Dokument schiitzen

r, -
&] 21l3 DUF So=ienzr ﬂ Vorlage Offnen

So sieht es dann im Dokument aus.

Sehr geehrter Herr von August,

Ihre Einkommensverhaltnisse haben sich gedndert. Zur Uberprifung Ihres Wohngeldanspruches
bendtige ich noch folgende Unterlagen:

Dokumente
+ MNachweis Ober erhdhte Werbungskosten (Bescheinigungen)
» letzter Zahlungsbeleg lber Kindergeld (Kontoauszug) fir Max Mustermann

Ich bitte Sie, die fehlenden Unterlagen bis zum 27.08.2020 nachzureichen!

1.3.16 ZM(H) Automatisiertes Update

ZM(H) Automatisiertes Update WG1, WG2
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Bei Wohngeldstellen mit mehreren WGplus-Arbeitsplatzen war es bisherimmer notwendig,
dass der EDV-Administrator die Update-Dateien auf jeden Arbeitsplatz kopiert und die
Grundmodule WG1 und/oder WG2 iber die ODBC-Schnittstelle mit der Datenbank verknlpft.
Mit dem neuen Zusatzmodul ZM(H) Automatisiertes Update kann diese Prozedur komplett
automatisiert werden, sofern kein Datenbank-Update notwendig ist.

Die Grundmodule WG1 und WG2, und mit Ihnen die Zusatzmodule, kénnen ebenfalls
automatisch Uiber das Internet aktualisiert werden.

Ablauf

Das StarterTool wg_start 2016.accde und die Datei wgplus.iniistin das jeweilige
Arbeitsverzeichnis von WGplus aller Wohngeld-Clients zu kopieren. Die vorhandene
wgplus.ini ist ggfs. zu editieren.

Der Arbeitsmodus des StarterTool wird in der wgplus.inifestgelegt. Diese ist wie folgt
aufgebaut:

[Update_Quelle]
Update_ort=3 9=Admin, 3=Internet, 1=Intranet (aus Netzlaufwerk)

Update_url URL auf die Updateseite von AUCOTEAM

Update aus dem Intranet

Im Netzverzeichnis liegen folgende Dateien:
e WGI.accde (neu aus dem Internet)
e WG2.accde (neu aus dem Internet)
e Update 2010.ini

e \Help (Unterordner mit den neuen wgl.chm und wg2.chm aus dem Internet)

Auf den WGplus-Clients liegen folgende Dateien
e WGI.accde (aktuelle Datei)

WG2.accde (aktuelle Datei)

Wg_start_2016.accde

Wagplus.ini

\Help (Unterordner mit den aktuellen wgl.chm und wg2.chm)

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 241



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

StarterTool Version wam 01.06,2017

Priife Version | ﬁ

Admin Modus

Speichern

D:\WGplus5_2013\NRW\Starter-Tool\Netzpfad\update_2010.ini ﬁ
Pfad zur update_2010.ini

C:\Program Files (x86)\Microsoft Of‘ﬁce\Of‘Fice14\MSACCESS‘EXE§ ﬁ
Pfad zur Msccess.exe

https://www.aucoteam.de/wohngeld @
URL auf Updateseite

Das StarterTool muss einmalig auf jedem WGplus-Client im Admin-Modus gestartet werde,
und die entsprechenden Werte miissen eingetragen werden. Mit Speichern werden die
Datumswerte in der Datei update_2010.ini und die Pfade in der Datei wgplus.ini gespeichert.

Alternativ kdnnen die Werte auch manuell in der wgplus.ini auf jedem Wohngeld-Client
eingetragen werden.

[Update_ini_Pfad]
Update_ini=D:\Starter-Tool\Netzpfad\update_2010.ini

[Update_wgl] [wgl]
datum_wgl1=01.01.2015 Datum_wg1=01.01.2015
[Update_wg?2] [wg2]
datum_wg2=01.01.2015 Datum_wg2=01.01.2015
[Update_docs] [docs]
datum_docs=01.01.2015 Datum_docs=01.01.2015
[ODBC]

ODBC=qrt8654tjdgsdhg8estguewuzoprhjdohjdrh

[Update_Quelle] [Update_ort]
Update_ort=1 9=Admin-Modus
Update_url= https://www.aucoteam.de/wohngeld 3=Internet

1=Intranet (aus Netzlaufwerk)

Die Arbeitsweise bei einem Update aus dem Intranet ist wie folgt:

e Beim Starten der wg_start 2016.accde werden die drei Daten zwischen der lokalen
wgplus.iniund derim Netz liegenden update_2010.iniverglichen. Sobald ein Datum aus
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der update _2010.ini groRer ist als das entsprechende Datum aus der wgplus.ini, wird die
entsprechende lokale Datei durch die aus dem Netz ersetzt.

e Beim Update aus dem Intranet sorgt der Administrator durch die Dateneinstellungin der
update_2010.ini daflr, wann bei den Wohngeldclients ein Update eingespielt wird.
Dabei muss er auf die richtige Datenbankversion achten und eventuell vorhandene SQL-
Skripte vor der Dateneinstellung in der update_2010.ini einspielen.

Update aus dem Internet

Das Update aus dem Internet funktioniert dahnlich wie das Update aus dem Intranet. Die zu
kopierenden Dateien liegen auf dem FTP-Server. Die wg_start 2016.accde verbindet sich
beim Start mit folgender Adresse:

https://www.aucoteam.de/wohngeld

Als Update_ort muss in der wgplus.ini der Wert 3 auf jeden WGplus-Client eingetragen
werden. Dann wird der folgende Dialog angezeigt.

StarterTool Version vom 28.07.2015

Neue Update's vorhanden! |
Achtung: Datenbank-Anderung notwendig!

Nutzer Modus ‘

% ROALT 2998
" ‘_‘M“A‘“N

Werden im Internet Dateien mit groReren Datum als in der wgplus.ini gefunden, kann der
WGplus-Nutzer das Update aus dem Internet einspielen. Sind fir das Update
Datenbankanderungen notwendig, erscheint eine Meldung und der Nutzer sollte auf die
Rickmeldung des Datenbankadministrators warten. Durch Klick auf den Button Kein Update
kann er bis dahin normal mit der vorhandenen Version weiter arbeiten.

Einstellungen in WG1

Auf jedem WGplus-Client muss einmalig iber diesen Menlipunkt auch die Verbindung iber
die ODBC-Schnittstelle mit der Datenbank hergestellt und gespeichert (Schalter Wert
schreiben) werden.
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Datenquelle auswshlen 2l

D ateidatenquelle Eomputerdataﬂquellel
Datenguellenhame | Typ | Beschreibung :I
local System
Microsoft Access-Datenbark  Benut.
PC Taege System
pohler System
schneider-+plap System
V'DB'WUHN' gystem ES Ini Werte setzen 5[
S S0 ystem ..
S-GOL2005 System DAWGPIusS\INRWIwgplus.ini |
i Cnl Inng Curnkbmrn hal
1 | »

Neu Wertin Ini-Datei  [ODBC-Verhindung |
Eine Caomputerdatengquelle izt an den jeweiligen Computer gebunden und kann IF‘ECD<ETO>T\N_EC_XF‘IO_TRM<\/JE>th<GXE>xh31 11<E
nicht gemeingam venvendet werden. Benutzerdatenguellen sind sowohl auf einen
Benutzer al: auch auf einen Computer festgelegt. Systemdatenguellen konnen
wonh allen Benutzern an einem Caomputer oder in einem MNetzwerk verwendst
werden, Yyert testen | Wert schreiben Schliessen |
Ok | bbrechen | Hite | ! I
—_—— L A REE il

Die Verbindung wird verschlisseltin die "wgplus.ini" eingetragen. Tritt beim Verbinden ein
Fehler auf, wird der Wert in der "wgplus.ini" automatisch geldscht und die Anmeldung kann
wie bisher aufgerufen werden.

Wohngeld fiir Windows x|

ODBC-Yerbindung in der waplus.ini iberpriifen!
. Bitte melden Sie sich nochmals dber ODBC an !

1.3.17 ZM(l) BuT-Verwaltung

ZM(l) BuT-Verwaltung WG1, WG2

Das Zusatzmodul ZM(1) BuT-Verwaltung unterstiitzt die Beschaftigten in 6ffentlichen
Verwaltungen bei der Bearbeitung des Anspruchs auf Leistungen aus dem Bildungs- und
Teilhabepaket fiir Kinder und Jugendliche. Es ist Teil des von Bundestag und Bundesrat am
25.02.2011 verabschiedeten Gesetzes zur Ermittlung von Regelbedarfen.

Zur Unterstlitzung der Leistungsstelle fiir die Bewilligung der Bildung und Teilhabe kann die
Wohngeldstelle Disseldorf mit diesem Modul fiir die berechtigten Personen einen
entsprechenden "Globalantrag fiir Leistungen der Bildung und Teilhabe", mit den
Wohngelddaten erganzt, zur Verfligung stellen und die Leistungsstelle per Excel-Tabelle tGber
Wohngeldleistungen informieren.

Hinweise

e Soweit ein Globalantrag gestellt wurde und noch nicht in der Excel-Tabelle ausgegeben
wurde, sind die Daten in die Excel-Tabelle zu Gbernehmen.

e Soweit kein Globalantrag gestellt wurde, aber BuT-berechtigte Kinder im Haushalt
leben, soll ein Globalantrag auf BuT ausgefiillt werden und an den Antragsteller
Ubersandt werden.

Die Beschreibung dieses Zusatzmoduls gliedert sich in folgende Abschnitte:
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e Ausstellung eines BuT-Globalantrages in der Akte

e Druck eines BuT-Globalantrages

e Ausgabe der Auswertungstabelle ausgabe but.xls

1.3.17.1 Ausstellung eines BuT-Globalantrages in der Akte

Der Globalantrag fiir... istin WG1 fiir jede Akte einzeln anzufertigen. Dazu dient in der
Wohngeld-Vorgangsbearbeitung im Register 4. Allgemein der Schalters BuT Global Antrag.
Dieser wird nur aktiv sein, wenn der Bearbeiter im Schreibmodus (Bearbeiten oder Priifen)
tatigist.

Wohngeld far Windows  Version vom: 20.05.2020

aei 9
D >
=N R
Hauptmeni Wohngeld Einkommen Miete WWG  Erh/ |mp Tools  eMail Hilfe
- - A Min  Liste A
1. Status 2. Anschrift | 3. Anschrift Il 4. Alilgemein 5. Wohnung 6. Personen 7. Einkommen
Eingang des Antrages 20001 18_04_2016 = o itgli 20005
Soziale Stellung AS (KZ 30199) 20003 Vi I itgli 20007
Fristablauf 20008 [ ] Haushalt gesamt (ohne Verstorbene) 20010
Berechnun(_?san . 20700 Dieser Bescheid ergeht fur den Teilzeitraum 50962
Zalling=zeiitatiEeginy L7 01.01.2016 Bescheidbegrenz. mit. Ankiindigung Folgebesch. 50963
Zahlungszeitraum Ende 20774 31.12.2016| Rucksendung von Unteriagen 50064
Ruckforderungsbescheid 20775 08.05.2017 Verkurzter BWZ wegen zu erwartender Verander. 50965
Gewinnermittiungszeitraum 20776 Frist fur Wiederholungsantrag 50966
pecit 20701 V Bescheidtypen Selbstandige 50967
Uberleitungsfall 20804 [ ] Widerspruchsverfahren vom 50971
Prufung bei Erhdhung 20805 - Nur Kosten der Wohnraumnutzung 50972
Art der Entscheidung 20809 Ablehnungsgrande 50973
Noch kein is Uber i g 50974
gesamter Zahlbetrag fiir 798 20795 [ ] EWR Erstattung an Sozialhilfetrager §104 SGB X 50075
Erstattung nach §7 WoGG 20796 EUR
Nachzahlungsbetrag 20797 [ ] EWR fiir Statistik Anzahl Kinder 20009
Zahlung nach §29 Abs. 3 20798 [ ] EWR antragstellende Person bezieht 20950
Aufrechnung Wohngeld 20800 [ ] EWR Gemeindekennzahl 20803
Léschung des Wohngeldkontos verzdgern 20702
Wohngeldbetrag fur das Soll 20901 [ ] EWR
Inausgabebelassung 20990 l:l EUR Globalanti
1 ] Abbrechen
Fomuisransic m Num  Unterstutztvon Mirosoft Access

Ein Klick auf die Schaltflache Globaler BuT Antrag 6ffnet den folgenden Dialog:
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1.3.17.2

=] BuT Globalantrag

Daten wéhlen

Globalantrag gestellt

[Vorschlag laden

Global-Antrag vom

Ausdruck vom

Berechnungsart 6 Wohngeld-Nr 001000 50005 3 Status

Antragsteller Herr August Sven

Adresse Angelholmer Strafe 11 12345 Berlin

Konto-Daten 10020200 BHF-BANK 2016121900

BIC/IBAN BHFBDEFF100 DE99201612190012345678 KZ 20801=1, KZ 1201
Name Kind Vorname Kind Geb.-Datum | Alter soz. Stellung WG berechtigt
[ August g | 04.05.1999 | 16 | Arbeitslos | 2 |
DOaugust Lisa 06.05.1999 i6 Selbsténdiger 2
Daugust Bruder * von 01.11.1999 16 Arbeitslos 2

| lesemn |

\Wohngeld_in_Verbindung_mit_BuT.dotm

=N

=] BuT Glabalantrag

Daten wé&hlen

Globalantrag gestellt

orschlag laden v

BUT-Personen laden

Vorschlag laden
alle Personen laden

Im Listenfeld des Fensters wird eine Liste aller Personen angezeigt, deren Alterin
Abhangigkeit von KZ 20773, <= 25 Jahre ist.

Anhand der Vorgaben fiir Alter, soz. Stellung und WG berechtigt, wird vom Programm ein
Vorschlag, der Personen erstellt. Die letzte Entscheidung bleibt aber beim Bearbeiter. Erst mit
dem Setzen des Hakchen am Zeilenanfang wird das Kind auch zu einem BuT-Kind.

=] BuT Glabalantrag

Daten wé&hlen

Globalantrag gestellt

orschlag laden v

BUT-Personen laden
Vorschlag laden
alle Personen laden

Durch Anhaken der gewlinschten Kinder und nachfolgendem Betatigen des Schalters Drucken
wird der globale BuT-Antrag gedruckt. Nach dem Drucken wird das Druckdatum sofort in das
Feld Datum Ausdruck eingetragen. Falls bereits ein Druckdatum drin war, wird das vor dem
Drucken mitgeteilt und das Drucken kann abgebrochen werden.

Druck eines BuT-Globalantrages

Einstellungen

Speicherort der Druckvorlage Wohngeld_in_Verbindung_mit_BuT.dot
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Die Schaltflache Drucken erzeugt einen mehrseitigen Ausdruck. Dazu muss die mitgelieferte
Datei Wohngeld_in_Verbindung_mit BuT.dotim Verzeichnis Dot.-Pfad liegen. Dieses ist in
den Nutzer-Eigenschaften im unteren Bereich einzugeben bzw. auszuwahlen.

| Dot.-Pfad | m |
Archiv-Pfad 1 ‘ E
Archiv-Pfad 2 ‘ E
Online-Pfad ‘ E

“ Duplizieren Farben / Dot-Pfad / Archiv

Die Druckvorlage Wohngeld_in_Verbindung_mit_BuT.dot arbeitet nicht auf Basis der
Seriendruckeigenschaft von MS Word, sondern mit einem internen Makro! Die zu ersetzenden
Druckvariablen (sog. Dollarvariablen) werden in der Vorlage durch je zwei Dollarzeichen links
und rechts geklammert.

Speicherort der Daten-Datei wg_iv_but.txt

Die Daten-Datei wg_iv_but.txt, die die Inhalte der Druckvariablen enthalt, wird vom
Grundmodul WG1 erzeugt. Sie wird in dem Verzeichnis, das durch die Umgebungsvariable
wgbriefdat definiert wird, gelegt und dort von der Vorlagen-Datei geholt.

Die Daten-Datei besteht aus zwei Zeilen.

1. Die erste Zeile enthélt die verwendbaren Druckvariablen-Namen, durch Semikolon
getrennt.

2. Die zweite Zeile enthalt die Druckvariablen-Inhalte in Anfiihrungszeichen und
GansefllRchen-geklammert und durch Semikolon getrennt.

Speicherort der Debug-Steuer-Datei debug.inf

Die Debug-Steuer-Datei debug.inf, mit der die Abarbeitung des Makros zum Druck gesteuert
werden kann, liegt im gleichen Verzeichnis wie die Daten-Datei. Hinweis: Wenn die Datei
existiert, werden Debug-Eintrage erzeugt. Weitere Fragen dazu bitte an die Hotline richten.

Beispiel eines Ausdruckes

Teil 1 (Anschreiben): Wohngeld in Verbindung mit Leistungen fiir Bildung und Teilhabe (Die
Einbindung in den Diusseldorfer Kopfbogen wird hier nicht gezeigt!)

Sehr geehrter Herr August

Sie haben einen Antrag auf Wohngeld gestellt, der voraussichtlich positiv entschieden
wird. Ein Wohngeldbescheid wird Ihnen in den nachsten Wochen lbersandt.

Soweit Wohngeld bewilligt wird,

hat/haben lhr/e Kind/er August, Olga geb. am 04.05.1999

August, Lisa geb. am 06.05.1999
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August, Bruder geb. am 01.11.1999

dem Grund nach Anspruch auf Leistungen nach dem Bildungs- und Teilhabepaket. Um
Leistungen nach dem Bildungs- und Teilhabepaket zu erhalten, ist jedoch eine vorherige
Antragstellung erforderlich.

Falls Sie Leistungen der Bildung und Teilhabe flr Ihr/e Kind/er noch nicht erhalten und
daher beantragen mochten, unterschreiben Sie bitte das beigefligte und bereits
vorausgefillte Globalantragsformular und reichen es beim Amt fiir soziale Sicherung und
Integration der Landeshauptstadt Disseldorf, 50/2-BuT, Willi-Becker-Allee 8, 40227
Disseldorf zusammen mit einer Kopie des Bewilligungsbescheides liber
Wohngeldleistungen ein.

Weitere Informationen zum Bildungs- und Teilhabepaket finden Sie im Internet unter

www.duesseldorf.de/soziales/bildungs und teilhabepaket.

Sie kdnnen sich auch an die Hotline des Amtes fiir soziale Sicherung und Integration unter
Telefon 0211.89-9 99 48 wenden oder eine E-Mail an bildungundteilhabe @duesseldorf.de
senden.

Mit freundlichen GriRRen

lhre Wohngeldstelle

Dieses Schreiben ist maschinell erstellt und ohne Unterschrift giltig.

Disseldorf, den 14.01.14

Teil 2 (Globalantrag): Globalantrag auf Leistungen fir Bildung und Teilhabe

Mit Abgabe des Globalantrages sichern Sie lhren grundsatzlichen Anspruch auf Leistungen
fur Bildung und Teilhabe ab Beginn des Monats der Antragstellung fir den laufenden und
fir kiinftige Bewilligungsabschnitte. Um verschiedene Einzelleistungen zu erhalten, sind
eventuell weitere Nachweise erforderlich. Die Einzelheiten dazu entnehmen Sie bitte
dem Merkblatt.
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Antragstellerin/Antragsteller:

Familienname: August Vorname: Sven

Anschrift: Angelholmer StraRe 11, 12345 Berlin

E-Mail-Adresse: Telefon:

Bankverbindung: Kontoinhaber (falls nicht Antragsteller),

Kreditinstitut Bankleitzahl Kontonummer
Postbank Berlin 10010010 0123456789
PBNKDEFF103 DE77 1001 0010 0123 4567 83
X Ich beziehe Wohngeld und Kindergeld.

Wohngeldnummer: 001000 50005 3

X Hiermit gilt bereits der Antrag fiir mein(e) unten genanntes/genannten Kind(er) auf
das Schulbedarfspaket ausdriicklich als gestellt. Anspruch besteht ab der Einschulung. Es
ist ein Nachweis tGber die Einschulung ist vorzulegen. Sobald Ihr Kind/Ihre Kinder 15
Jahre altist/sind, ist jahrlich eine Schulbescheinigung vorzulegen.

Ich beantrage hiermit Leistungen fir Bildung und Teilhabe fir das Kind/die Kinder:

Nr. | Familienname Vorname Geburtsdatum
1 August Olga 04.05.1999
2 August Lisa 06.05.1999
3 August Bruder 01.11.1999

Hiermit versichere ich die Richtigkeit der vorstehenden Angaben.

Dusseldorf, den
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(Unterschrift Vor- und Zuname)

Die Daten unterliegen dem Sozialgeheimnis. lhre Angaben werden aufgrund der §§ 60
bis 67 Erstes Buch Sozialgesetzbuch (SGB I) und der §§ 67a, 67b, 67c Zehntes Buch
Sozialgesetzbuch (SGB X) erhoben.

Gleichzeitig erteile(n) ich/wir eine Schweigepflichtentbindung gegeniiber den
jeweiligen Leistungserbringern.

Landeshauptstadt Diisseldorf

Amt fiir soziale Sicherung und Integration
50/2 - BuT
40200 Diisseldorf

Daten-Datei wg_iv_but.txt

Die Ubergabe der Daten an die Druckvorlage wird mit der Daten-Datei "wg_iv_but.txt"
realisiert.

E:::

usnr "001000 50005"
02 Pz "3"
03 Anrede "r Herr" oder " Frau"
Das Leerzeichen vor "Frau" ist wichtig!
04 Anrede_kurz "Herrn"
05 Name "August"
06 VName "Sven"
07 strasse_hnr "Angelholmer StraRe 11"
08 plz_ort "12345 Berlin"
09 Bank "Postbank Berlin" Die Zeichenldnge ist zu kurz! (+ 10)
10 BLZ "10010010" kann entfernt werden
11 KontNr "0123456789" kann entfernt werden
12 BIC "PBNKDEFF103" neu
13 IBAN "DE77 1001 0010 0123 4567 neu
83"
14 ZName " neu
15 ZVName " neu
16 bearbeiter "Herr Taege"
17 bea_zimmer "2.8"
18 bea_tel "730"
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ES::

bea_fax "Fax beim Chef"
20 bea_email "b.arbeiter@aucoteam.de"
21 Name_K1 "August"
22 VName_K1 "Olga"
23 gebdat_K1 "04.05.1999"
24 Name_K2 "August"
25 VName_K2 "Lisa"
26 gebdat_K2 "06.05.1999"
27 Name_K3 "August"
28 VName_K3 "Bruder"
29 gebdat_K3 "01.11.1999"

Die BLZ, Kontonummer, BIC und IBAN werden unter folgenden Voraussetzungen
tibernommen:

e Kennzahl 20801 =1oder3
Ubernahme der Kontoverbindung aus den Kennzahlen 11011, 11012,
11015 (BIC) und 11016 (IBAN)
(ohne Namen, da = Antragsteller)

e Kennzahl 20801 =2 oder 4 und Kennzahl 12014 =1
Ubernahme der Kontoverbindung aus Kennzahlen 12011, 12012;
12015 (BIC) und 12016 (IBAN)
auRerdem: Ubernahme des Namen und Vornamens des 1. Zahlungsempfingers aus den
Kennzahlen 12002 und 12003 in die Druckvariablen ZName und ZVName

e |n allen anderen Fallen keine Kontoverbindung (ibernehmen.

Zusatzlich gibt es folgende Dollar-Variablen:

AKTDAT aktuelles Datum im Format: tt.mm.jjjj (Jahrist4-stellig)

AKTDATK aktuelles Datum im Format: tt.mm.jj (Jahrist 2-stellig)

kinder "lhr/e Kind/er" in "lhr Kind" oder "lhre Kinder"

ast_in "/in"in ""oder"in" (z.B.in "Antragsteller/in")

ist_sind "ist/sind" in  "ist" oder"sind"

meine_kinder "mein(e) unten genanntes/genannten Kind(er)" in das eine oder das
andere

Diese werden durch das vorlagen-interne Makro direkt ersetzt und nicht in der Daten-Datei
mitgeliefert.
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1.3.17.3

Die monatlich oder zu sonstigen Terminen erze

Ausgabe der Auswertungstabelle ausgabe_but.xls

ugte Tabelle zur Ubergabe an das Sozialamt

wird z.Z. noch im Grundmodul WG1, im Register 4. Allgemein in der Gruppe BuT Global Antrag

unter dem Schalter Ausgabe realisiert. Sowie d

ie Erfahrungen aus dem Test vorliegen, wird

dieser Schalter als Untermeni in WG2, Menlipunkt Datenexport, umgewandelt.

e

[ E

Antrags Mutzer
Verwaltung - Einstellungen ~

BE R

Ubersichten Einstellungen Tools

Hilfe

Vi
4
BuT

BUTII »

Raarheaitar Aa

(%)

Programm
Verwaltung * Beenden

Ausgabe

Der Schalter 6ffnet zunachst folgendes Fenster.

~| Datum
© Ausgabe von: 01.01.1999|  bis: 15.07.2020,  Status:
O Kz 001 - -
Wohngeldnr. Antragsteller
50014 5 Angst, Meik Angelholmer StraBe 2 - 12345 Berlin
50029 3 Auflauf, Egon An der Kemp 2 - 12345 Muster
150029 4 Auflauf, Egon An der Kemp 2 - 12345 Muster

M D:\WGplus5_2013\NRW\Briefe2\ausgabe_but.xls

Alle Global-Antrage

Schliessen

Globalantrag KZ 700 Ausgabe KZ 001
04.06.2013 |5 20190710 20130101
01.05.2013 2 20130505 20110101
24.05.2013 |5 20190710 20110101

Hinweis: Wenn die xIs-Datei nicht existiert, wird sie mit dem Symbol (] gekennzeichnet.

Der Ausgabe-Zeitraum ("Datum Ausgabe") und der Status missen eingegeben werden. Eine

sinnvolle Voreinstellung kénnte sein:

Ausgabe von 01.01.1999

Ausgabe bis [das aktuelle Datum]

Status

Alle Global-Antrage

Der Speicherort der Vorlage-EXCEL-Tabelle ausgabe_but.xls ist z.Z. nicht variabel und liegt in
dem Unterverzeichnis \Briefe2 des WGplus-Installationsverzeichnisses.

Die Ergebnis-EXCEL-Tabellen liegen im gleichen
ausgabe_but_jjjjmmtt.xls

Verzeichnis und haben das Namensformat:
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Mit den Angaben des aktuellen Datums, wobei die Abklirzungen Folgendes bedeuten:

® jjji Jahrvierstellig
e mm Monat
o it Tag

Beispiel: ausgabe but 20200106.x!s

Einstellungen fiir den Ausdruck der Excel-Datei:

e Alle Spalten auf eine Seite ist zu klein,

e 1:1erzeugt pro Zeile drei Blatter (mit Seitennummern siehe unteres Bild)

ausgabe_but 20200715:xls [Kompatibilitatsmodus] - Excel

Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  TEAM @ Was méchten Sie tun? Schneider, Dick 3 Freigeben
e e T i - -
0 e T === #®- B |standad - - i o %E'”f“w >3 '%Y p
| B - & B Loschen - L
dinfigen E K =E === E5- | 9o |50 Bedingte  Als Tabelle Zellenformatvorlagen ., Sortieren und Suchen und
- === ™ Formatierung - formatieren ~ - [l Format - L Fitem~  Auswahlen -
vischenablage Schriftart & Ausrichtung (7] Zahl & Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
ua ad F3
M o B Q R g T U v w
Wohngeldbewilligung Ablehnung Wohngeld LIualn :N.Dhngel.d- Eingangsdatum Wit
Grund and gtes Kind | " alantra 20700
Geburtsdatum vom bis vom oder ab bis rneancere im Haushalt 9
Sozialleistung
01.01.2003 01.01.2011 31.12.2011 01.05.2013 2
il 01.01.2013 31.12.2013 ndere Sozialleistungen 04062013 | 5
P 01.01.2013 31.12.2013 ndere Sozialleistungen 24 05.2013 5i
|
0

1.3.18 ZM(J) Unterlagen scannen

ZM(J) Unterlagen scannen WG1, WG2

Mit dem Zusatzmodul (ZM) "Unterlagen scannen" kénnen Sie in Papierform vorliegende
Unterlagen einscannen und einem Vorgang / einer Akte in elektronischer Form zuftigen.
Damit wird die Verwaltung von elektronischen Akten ermdglicht.

Wir haben fiir Sie zwei verschiedene Versionen entwickelt. Je nachdem in welcher Umgebung
Sie tatig sind, haben Sie die Moglichkeit, zwischen den beiden Versionen zu wahlen:

e Version 1: Jeder Bearbeiter hat einen eigenen Scanner am Arbeitsplatz, die Scanner-
Software ist direkt in WGl integriert.

e Version 2: Es existiert nur ein zentraler Scann-Arbeitsplatz, die Scanner Software zur
Dokumentenerfassung ist ein eigenstandiges MS Access-Programm, welches sich mit
der WGplus-Datenbank (iber ODBC verbindet.

Welche Vorteile bietet lhnen das ZM Unterlagen scannen?

1. Auch Mitarbeiter die an einem Heim- oder Telearbeitsplatz arbeiten, kdnnen die
Dokumente einsehen und bearbeiten.

2. Sie kdnnen Unterlagen in Papierform einfach und schnell digitalisieren. Die
Dokumente werden als PDF-Dateien in einem festgelegten Archiv-Ordner abgelegt.
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3. Der Weg zum Aktenschrank und das Suchen in schweren, staubigen Akten entfallt. Die
Unterlagen lassen sich einfach und bequem per Mausklick aus dem WG1 heraus
anzeigen (Zuordnung erfolgt durch die Wohngeldnummer).

4. InVerbindung mit unserem ZM (G) Dokumentenverwaltung ist die Kennzeichnung der
noch fehlenden Unterlagen in der Wordvorlage fehlende Unterlagen schnell
gekennzeichnet.

1.3.18.1 Installation

Der verwendete Scanner muss eztwain-kompatibel sein. Die mit dem Scanner gelieferten
Treiber-Dateien eztwain*.dll miissen in folgende Verzeichnisse kopiert werden:

e Windows 64 Bit in das Verzeichnis \Windows\SysWOW64
e Windows 32 Bit in das Verzeichnis \Windows\System32

1.3.18.2 Archivordner festlegen

Um den Archiv-Pfad festzulegen, ist dem WG1-Nutzer der Archiv-Pfad 1 Gber den WG1-
Menupunkt Nutzer Einstellungen / Eigenschaften im Fenster Nutzer-Eigenschaften
zuzuweisen. Damit kann der Archiv-Start-Ordner flir jeden Sachbearbeiter unterschiedlich
festgelegt werden.

Wenn ein Dokument archiviert wird, wird es in dem eingestellten Unterordner und den
Unterordnern Dokumente, Anschreiben oder Unterlagen abgelegt. Falls die Ordner noch nicht
existieren, werden sie angelegt. Die gescannten Unterlagen werden in dem Unterordner
"Unterlagen" gespeichert.

Archiv-Pfad 1 |W:\Projekte\WohngeId_N RW\Archivpfad

Archiv-Pfad 2 | u

Die dazugehorige Archiv-Struktur ist unter Einstellungen / Wohngeldstellen / Eigenschaft /
Archiv-Ordner einzustellen.

Archiv-Ordner

% Archiv-Struktur =3

Legen Sie die Strukur beim Speichern der Dokumente fest
ohngeld-N YR T

|\\Archiv—Pfad\0000 1'vood\Dokument_yy_mm_dd_hh_min

I Archivpfad bei Aktenerstellung anlegen & Archivierung mit Zeitstempel ¢ Archivierung Datum am Anfang

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 254



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

Jahr und Wohngeldnummer| \\Archiv-Pfad1\2014\00001

WGST-Nummer und \\Archiv-Pfad1\001000\00001
Wohngeldnummer

Des Weiteren kann iber das Kontrollkastchen Archivpfad bei Aktenerstellung anlegen
gesteuert werden, ob beim Anlegen einer neuen Akte auch gleich der Archiv-Pfad dazu
angelegt werden soll oder nicht. Uber die beiden Optionsfelder Archivierung mit Zeitstempel
und Archivierung Datum am Anfang kann der Name der Datei festgelegt werden.

Archivierung mit Zeitstempel erzeugt Dateien im Format: Dokument_mm_dd_hh_min und
Archivierung Datum am Anfang das Namensformat: yyyymmdd_Dokument, wobei yyyy fir das
vierstellige Jahr, mm fir den Monat, dd fir den Tag, hh fiir die Stunde und min fir die Minute
steht. Das xxx vor dem Dateinamen steht fiir einen der drei Unterordner Anschreiben,
Dokumente und Unterlagen.

Vorgesehen ist dabei folgende Zuordnung:

Anschreiben fir Briefe und andere Schreiben aus WGplus nach aul’en
(Dokumentenverwaltung)

Dokumente fir Dokumente, IT.NRW (LDS) -Bescheide usw.

Unterlagen fur gescannte Unterlagen

Ubersicht iiber die Unterlagen-Gruppen

Worgang bearbeiten

BB zmaay ¥ ﬂ@ﬁ?@j

Schliessen Meuanlage Online Ansehen Bearbeiten Prifen Drucken Loschen Bearbeitungsstand Umhdngen Tools Dokumenten
Antrige = Verwaltung ~

Statische Unterlagen-Gruppen in WGplus

Manuell definierbare Unterlagen-Gruppen
eigene Unterlagen-Gruppen zuweisen
digitale Unterlagen verwalten

Unterlagen scannen

Metzdokumente zuweisen

Um Ubersicht iiber die Vielzahl von einzuscannenden Unterlagen zu erlangen und zu behalten,
wurden acht strukturierte statische Unterlagen-Gruppen erstellt.
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5] Statische Unterlagen-Gruppen in WiGplush

Schliessen
Unterlagen-Gruppen

[ALG/Jobcenter/GSIg] =]

Einkommen
Meldeverhidltnisse
Miet- / Lastenzuschuss

r Las Bezeichnung |Arbeitslosengeldbescheid
Selbstdandige
Sonstige
Studenten / Auszubildende
Unterhalt
=) =
Grundsicherung Anmerkungen

|

Zu jeder Unterlagen-Gruppe gehéren mehrere Unterlagen-Arten.

In der unteren Abbildung werden die Unterlagen-Arten der Unterlagen-Gruppe ALG /

Jobcenter / GSIG gezeigt. Die Schaltflachen dienen der Bearbeitung der Unterlagen-Arten und
sind selbsterkldrend.

=5 Statische Unterlagen-Gruppen in WGpluss EZ
4 PP p

Unterlagen-Gruppen ﬁ

|ALG /Jobcenter/GSIG I~

Unterlagen-Art

[Arbeitslosengeldbescheid ——— [CEECEY
Unterhaltsgeldbescheid
Kindergeld-Nachweis
Eingliederungsgeld

Leistungen nach dem Sozialgesetzbuch
Grundsicherung

Arbeitslosengeldbescheid

Anmerkungen

== == |

Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit, eigene Unterlagen-Gruppen anzulegen.
Welche Vorteile bietet es lhnen, sich eine eigene Gruppe anzulegen?

Sie erhalten die Moglichkeit, z. B. fiir eine Standard Mietberechnung alle erforderlichen
Unterlagen in einer eigenen Gruppe zusammenzufassen und jederzeit schnell darauf

zugreifen zu kdnnen. Sie sehen sofort in der Ubersicht, wann welche Dokumente angefordert
wurden oder welche bereits eingescannt wurden.
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In einer anderen eigenen Gruppe fassen Sie z. B. einfach alle erforderlichen Unterlagen fiir
eine Lastenberechnung zusammen und brauchen nur wenige Klicks, um alle Unterlagen auf
einmal anzufordern, vor allem in Zusammenwirkung mit ZM(G) Dokumentenverwaltung.

In unserem Beispiel sehen Sie die eigene Gruppe Vorfiihrunterlagen auf der rechten Seite des
Formulars.

Der eigenen Gruppe werden liber den Button Hinzu die benétigten Unterlagen aus den
bereits vorgefertigten Statischen-Unterlagen-Gruppe (linke Seite des Formulars) hinzugefigt.
Hier haben wir aus der Statische-Unterlagen-Gruppe folgendes hinzugefigt:

e Meldeverhdltnisse: die Unterlage Meldebescheinigung fiir,
e Sonstige: die Unterlage Schwerbehindertenausweis und

e Einkommen 1: die Unterlage Nachweis des Mutterschaftsgeldes.

=] eigene Vorlagen-Gruppen fiir Unterlagen zuweisen 2

Manuell definierbare Unteragen-Gruppen

Statische Unterlagen-Gruppen in WGplus5
Meldeverhdltnisse B

|V0rf|'.'|hrunter|agen EI

Personen im Melderegister ohne Wohngeld
Personen nicht im Melderegister

Schwerbehindertenausweis
weitere Person im Haushalt ﬁ
weitere Personen im Haushalt

Unterlage: |Meldebescheinigung far

Wenn Sie nun unter dem Menlipunkt Unterlagen scannen das Unterment digitale Unterlagen
verwalten wahlen, haben Sie die Moglichkeit, Ihre eigene Unterlagen-Gruppe zu verwenden.

Vorgang bearbeiten
B e YZRey  mi de
Unterlagen

Schliessen Meuanlage Online Ansehen Bearbeiten Prifen Drucken Loschen Bearbeitungsstand Umhidngen Tools Dokumenten
Antrige = Verwaltung ~ | Scannen =

Statische Unterlagen-Gruppen in WGpluss

ol | Manuell definierbare Unterlagen-Gruppen

1. Suchen | 2. Akten | 3. Vorgange

eigene Unterlagen-Gruppen zuweisen

digitale Unterlagen verwalten
BST AnwNr. = :
Agnes August

Unterlagen scannen
An der Litze 5 & | Netzdokumente zuweisen
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[E5] Uterlagenfur Wehngeld

notwendige Unterlagen ‘

Unterlagen digital ‘

aus Vorlage iibernehmen IVorﬁjhrunterlagen

Meldebescheinigung fur
Nachweis des Mutterschaftsgeldes
Schwerbehindertenausweis

- —
hit

fehlt 2
fehlt 29.03.2018
fehlt 29.03.2018

Unterlagen-Gruppen IMeIdeverhEltnisse

Unterlagen-Art IMeIdebescheinigung fiir

Eingang am Status |fehlt

29.03.2018

Bearbeiten

El & ]

Anmerkung

Loschen

Dazu wahlen Sie aus Vorlage iibernehmen |hre eigene Vorlagen- Gruppe aus (hier
Vorfiihrunterlagen) und klicken auf den Button Ubernehmen. Die zuvor ausgewéhlten
Unterlagen, die Sie der eigenen Unterlagen- Gruppe zugewiesen haben, erscheinen.

Bei Bedarf konnen Sie zusatzlich in Ihren eigenen Vorlagen auch nachtraglich noch die
Dokumente zufligen, die in den Statischen-Unterlagen-Gruppen aufgefihrt sind.

Sie sehen unten im Formular um welche Unterlagen-Gruppe, und um welche Unterlagen-Art

es sich handelt. Der Status fehlt zeigt Ihnen in Verbindung mit dem Datum an, dass Sie die

Unterlage am 29.03.2018 angefordert haben.
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=] Uterlagenfir Wohngeld

‘ notwendige Unterlagen

Unterlagen digital ‘

| aus Vorlage iibernehmen

\E s Mutte
Schwerbehindertenausweis

Ubernehmen Schliessen I
18

fehlt 2
digita s
fehlt

9 18
29.03.2018

Bearbeiten

Unterlagen-Gruppen IEinkommen [=]
Unterlagen-Art INachweis des Mutterschaftsgeldes [=]
Eingang am lm Status [digital
Anmerkung

Léschen

Nachdem Sie eine Unterlage eingescannt haben, dndern sich das Datum (sofern die Unterlage
nicht wie hier, am selben Tag eingescannt wird) und der Status. Der Status zeigt nun den

Eintrag digital.

=] Uterlagenfir Wohngeld

X

‘ notwendige Unterlagen |

Unterlagen digital

L

Bezeichnung

Anmerkungen

Datei:

Wenn Sie nun in das Register Unterlagen digital wechseln, sehen Sie die eingescannte

Unterlage.

Diese kdnnen Sie sich natirlich jederzeit anzeigen und ausdrucken lassen.
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Hinweis: Eigene Unterlagen-Gruppen kénnen von allen Bearbeitern verwendet werden.

1.3.18.3 Unterlagen scannen

Mit dem Formular Unterlagen scannen werden die zuvor zugewiesenen Unterlagen
eingescannt und die daraus entstehende PDF-Datei wird im Archiv-Pfad unter der
angegebenen Wohngeldnummer abgespeichert.

=] Unterlagen scannen 52
Unterlagen fur Wohngeld erfassen W
Archiv-Pfad: [P:\Projekte\Wohngeld_NRW\Archivpfad
‘ Vorgang Suchen ‘ digitale Dokumente zum Vorgang | Scannen ‘

VG-Nr_[KZ 773 | KZ 774 [ Wohngeld| BStand [ Digital|
1 01.01.2018  31.12.2018 500,00 B 0

WgSt: 1000
o
Wohngeld-Nr: 50036

Antragsteller |August, Agnes

Adresse [an der Litze 5

|25794 Muster Berlin

Zeitraum 01.01.2018 bis:  |31.12.2018

WGST-Nr. und Wohngeld-Nr. sind, mit den entsprechenden Daten zur der Akte, aus der Sie das
Zusatzmodul aufgerufen haben, voreingestellt. Die Suche ist nur erforderlich, wenn Sie eine
andere Akte aufrufen mochten.

In der Karteikarte Vorgang suchen wird die WGST- und Wohngeldnummer eingegeben und
durch Klick auf den Button Suchen gesucht. Bei Aufruf des Formulars aus WG1 sind diese Daten
bereits enthalten. Auf der rechten Seite werden alle gefundenen Vorgange zu der
Wohngeldnummer angezeigt. In der Karteikarte digitale Dokumente zum Vorgang werden alle
schon gescannten Unterlagen aufgelistet.

Die Karteikarte Scannen enthalt alle zuvor unter dem MenUpunkt digitale Unterlagen
verwalten fur das Scannen zugewiesen Unterlagen. Bei Klick auf ein Dokument werden der
Dokumentenname und der Pfad bei Dateiname eingetragen. In unserem Beispiel:

\\Archiv-Pfad1\WGST-Nr\WG-Nr\dokumentenname yy mm tt hh min.pfd

Sie haben die Moglichkeit, die vorgefertigten Standard-Gruppen zu verwenden.
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[ Unterlagen scannen x

Unterlagen fiir Wohngeld erfassen | Schiiessen |

Archiv-Pfad: IW:\Prujekte\WDhnge\d_NRW\Archivpfad

Vorgang Suchen digitale Dokumente zum Vorgang Scannen

gewdhlter Vorgang: Antragsteller: August, Sven  Wohngeld-Nr: 50005 VG-Nr: 30

benitigte Unterlagen ‘ O Standard-Gruppen @ feigene Gruppen
Unterlage Bezeichnung [ vorhanden [ erstellt am |erforderliche unterlagen -
Arbeitslosengeldbescheid fehlt 17.11.2014 Unterlagen-Gruppen

Einklinfte aus Kapitalvermdgen digital 17.11.2014

Fremdmittelbescheinigung digital 17.11.2014 -

Mieténderungsschreiben fehlt 17.11.2014 |Nachweis des Mutterschaftsgeldes v
Nachweis (ber zu zahlende Grundsteuer, Fernhei... digital 17.11.2014 Unterlagen-Art

Negativbescheinigung Lastenzuschuss fehlt 17.11.2014

Pflichtbeitrdgen zur Sozialversicherung digital 17.11.2014

Werbungskosten digital 17.11.2014 SOCTEACEET

Alternativ legen Sie sich eigene Gruppen an, die dann allen Bearbeitern zur Verfligung stehen.
Hier im Beispiel wurde die eigene Gruppe erforderliche Unterlagen gewahlt, um den
Nachweis des Mutterschaftsgeldes einzuscannen. Sobald Sie auf den Button Scannen starten
klicken, 6ffnet sich das Scann-Formular Dokumente scannen:

(ECTm—

Dokument:  W:\Wohngeld_NRW\Archivpfad}2018\50036\Unterlagen\Nachweis des

Einstellungen

Einzug am Scanner F|ECthtt|

e

'-'\_\ Auflésung 100 B
|

Vorlage - Art Sw Iﬂ

=
=

[@] Beidseitig Nein
3,

ki

Papierformat A4 B 21cm x 29,7 cm

Wahrend des Scann-Vorgangs wird eine Fortschrittsanzeige eingeblendet, sofern |hr Scanner
eine Vorschau erlaubt.
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Quelle auswile_

'WIA-hp scanjet 5590 1.0 (32-32)

Bei der ersten Verwendung nach der Installation, ist einmalig der Scanner auszuwahlen und
die Einstellungen des Scanners sind einzutragen. Uber den Button Scannen wird der Scan

gestartet.

3] Dokumente scannen

Dokument:

wr\wohngeld_NRW\Archivpfad)2018\50036\UnterlagenNachweis des

3 hp scanjet 5390 fur Scanvorgang verwenden

Was soll gescannt werden?
Papierquele:

[Fachioen -
Wahlen Sie den Bidhyp aus, dar gescanrt werden
soll

(] @ s

(B2 © Gaumsentea

E Schwarrweiliols oder Text

(=] © senurersstriens Enmesurgen

Sie konnen auch:
Cuslit des gescannten Bides vehessem

Legal &5x 14 Zoll @16x 356

[ vonchau | [ Scannen | | Acbeschen |

Nachdem Sie alle Dokumente eingelesen haben, betatigen Sie die erscheinende Abfrage
Wollen Sie noch ein weiteres Dokument drucken mit dem Button Nein.

[E2] Unterlagen scannen

Unterlagen fur Wohngeld erfassen

bendtigte Unterlagen

Vorgang Suchen

gewdhlter Vorgang: Antragsteller: August, Sven

Archiv-Pfad: |W:\PrnjEkte\WDhnge\diRW\Archivpfad

Wohngeld-Nr: 50005 VG-Nr: 30

digitale Dokumente zum Vorgang

Unterlage Bezeichnung

| vorhanden | erstellt am |

Arbeitslosengeldbescheid

Fremdmittelbescheinigung
Mietdnderungsschreiben

Einklnfte aus Kapitalvermdgen

Scannen

‘ & standard-Gruppen

) eigene Gruppen

Ierﬁ)rderliche Unterlagen

Unterlagen-Gruppen

| t

Nachweis tiber zu zahlende Grundsteuer, Fernhei...
Negativbescheinigung Lastenzuschuss
Pflichtbeitrdgen zur Sozialversicherung
Werbungskosten

fehlt 17.11.2014
digital 17.11.2014
digital 17.11.2014
fehlt 17.11.2014
digital 17.11.2014
fehlt 17.11.2014
digital 17.11.2014
digital 17.11.2014

Unterlagen-Art

Anmerkungen

Scannen starten

Dateiname:
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In der Registerkarte Scannen wird nun angezeigt, dass das Dokument in digitaler Form
vorhanden ist.

Wenn Sie sehen moéchten ob das eingescannte Dokument tatsachlich gespeichert wurde,
wechseln Sie einfach in die Registerkarte digitale Dokumente zum Vorgang.

Per Doppelklick Iasst sich das Dokument 6ffnen und bei Bedarf auch wieder ausdrucken.

1.3.18.4 Zugriff auf die gescannten Unterlagen Gber WG1

Es gibt zwei Wege, um sich die gescannten, archivierten Unterlagen anzusehen. Zum Ersten
Uber das Register digitale Dokumente zum Vorgang des Dialogs Unterlagen scannen und
zweitens tiber den Meniipunkt Dokumentenverwaltung / Ubersicht.

Wenn Sie das ZM (G) Dokumentenverwaltung nicht erworben haben, werden sofort nach dem
Offnen der Ubersicht alle zu der Wohngeldnummer gescannten Dokumente im Ordner
\Unterlagen angezeigt.

Wenn Sie das ZM (G) Dokumentenverwaltung erworben haben, enthalten in der Regel alle
Unterordner Dokumente. Um die gescannten Unterlagen zu sehen, klicken Sie zuerst auf den
Button Ordner wdhlen und wahlen den Unterordner \Unterlagen aus.

Ubersicht Dokumente Versandte Dokumente fiir Bearbeiter

[da - da E “ Alle Ordner © aktuelle Akte

W:\Projekte\ Wohngeld_NRW\Archivpfad\2020\50005
gefundene Dokumente

Name | Dokument

Versand prad |

Wy. [ Memo |

™ als Applikation &ffnen Dokument Offnen Dokument [schen m

(((((((((((((((

Unterlagen, die keine MS-Word-Dateien (.doc oder .docx) sind, sind als Applikation zu
offnen.
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1.3.18.5 Aktivieren der Auswahlkadstchen in "fehlende Unterlagen"

Sofern Sie das Zusatzmodul ZM(G) Dokumentenverwaltung erworben haben, wird lhnen beim
Offnen des Formulars fehlende Unterlagen zunichst angezeigt, welche Dokumente noch
fehlen:

@ = —Wohngefd fur Windows  Ver

Vorgang bearbeiten

B @ PEay ¥ =Y @9 &

Schliessen Meuanlage Online Ansehen Bearbeiten Prifen Drucken Léschen Bearbeitungsstand Umhdngen Tools Dokumenten Unterlagen
Antrige - Verwaltung = Scannen -

eigene Vorlagen 5

» . Ubersicht
1. Suchen 2. Akten 3. Vorginge
Standard Briefe =

fehlende Unterlagen

‘ BST
—

| | —

weitere Briefe

‘ Agnes August

Die folgende Meldung Anzahl Dokumente gibt nur 2 fehlende Unterlagen aus, weil ein
Dokument bereits eingescannt (in digitaler Form) vorliegt.

r My
Anzahl Dokumente: 2 ﬂ

& Folgende Unterl wurde eil

~ Schwerbehindertenausweis

Meldebescheinigung fir
F - — ™
@ fehlende Unterlagen M
Allgemeine Daten | Fehlende Unterlagen | Miet- / Lastenzuschuss | Meldeverhaltnisse | ALG/Jobcenter/GSIG | Einkommen 1 |
Einkommen 2 | Unterhalt (eingehend) | Unterhalt (absetzbar) | Studenten / Auszubildende | Selbstandige | _________ Sonstiges i

™ Bitte fiillen Sie den Wohngeldantrag vollstandig aus. Geben Sie insbesondere alle in lhrem
Haushalt lebenden Haushaltsmitglieder und deren Einkommen an. I

™ Die Unterschrift auf dem Wohngeldantrag fehlt. Bitte reichen Sie den beigefiigten Antrag emeut mit lhrer
Unterschrift ein.
W Schwerbehindertenausweis / Nachweis ber die hausliche
Pflegebedirftigkeit fiir I
™ Machweis iiber die Aufenthaltserlaubnis fiir f
™ Nachweis uber die Eigenschaft als Verfolgter im Sinne des Bundesent-
schadigungsgesetzes (BEG) und, soweit vorhanden, Bescheide tber
Bezige nach diesem Gesetz fur I
-

Ich bitte Sie um lhre persénliche Vorsprache an einem der aufgefiihrten
Sprechtage bis zum

I ™ Dabei soll folgender Sachverhalt erértert werden:

[~ Bitte bringen Sie dazu folgende Unterlagen mit:

¥ Archivieren I~ PDF stattWord ¢ Archiv 1 (zur Akte) & Archiv 2 (zentral) |

Es werden die Vorlagen, welche unter dem Menlpunkt digitale Unterlagen verwalten als
Vorlage fiir das Scannen zugewiesen wurden, als Auswahlkastchen im Formular fehlende
Unterlagen automatisch aktiviert.
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1.3.18.6 Unterschied zur Version 2 "Zentraler Scan-Arbeitsplatz"

Die Einrichtung eines Archiv-Pfades und die Zuordnung der zu scannenden Unterlagen sind bei
beiden Versionen gleich. Bei der 2.Version miissen aber einige Einstellungen vorher manuell
erfolgen.

1. Verbinden mit der Datenbank WGplus Giber den Button mit Datenbank verbinden

2. Auswahl des Archiv-Pfad 1 (siehe Archivordner festlegen)

3] Unterlagen scannen — g
Unterlagen fiir Wohngeld erfassen -

Archiv-Pfad: |W :\Wohngeld_NRW'\Archivpfad

Vorgang Suchen digitale Dokumente zum Vorgang [ Scannen
VG-Nr | KZ 773 KZ 774 wohngeld| BStand | Digital
1 01.01.2018  31.12.2018 500,00 B 1

WgSt: 1000 -
wompsre: 57—

Antragsteller [August, Agnes

Adresse [an der Lize 5

[25794 Muster Beriin

Zeitraum 01.01.2018 bis: 31.12.2018

Um die Unterlagen zu einer Wohngeld-Nr. zu scannen, ist zuerst die WGST-Nr. und danach die
Wohngeldnummer einzutragen und durch den Button Suchen aufzurufen.

Alles Weitere ist gleich zu handhaben, wie das Formular Unterlagen scannen bei Aufruf in
WGL1.

1.3.19 ZM(K) Ubernahme von Online-Antrigen

ZM(K) Ubernahme von Online-Antrégen WG1

Dieses Zusatzmodul erlaubt es den einzelnen Wohngeldstellen, Antrage in WGplus zu
Ubernehmen, die von Antragstellern online eingegeben wurden. Die Eingabe durch
Antragsteller erfolgt Giber eine Webseite, die vom IT.NRW bereitgestellt wird. Die Ubernahme
in WGplus erfolgt Gber Dateien. Nicht immer werden Antragsteller, die einen Online-Antrag
stellen, auch vorstellig. Die Online-Antrage, bei denen dies nicht der Fall ist, werden geldscht.

1.3.19.1 Vorgaben des IT.NRW

Die Online-Antrage werden den Wohngeldstellen arbeitstaglich dreimal (um 10:00, 14:00 und
18:00 Uhr) in den vom IT.NRW bereitgestellten Postfachern zur Verfligung gestellt. Ein Antrag
besteht aus zwei Dateien:

e Ein druckaufbereiteter PDF-Antrag, der alle Angaben des Antragstellers enthalt, sowie
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e eine TXT-Datei, in der die Angaben des Antragstellers in Kennzahlen umgesetzt sind,
sofern sie flir das maschinelle Verfahren relevant sind. Diese Datei sollte zur
Arbeitserleichterung fiir die Sachbearbeiter von den lokalen Wohngeldprogrammen
importiert werden kdnnen.

Die entsprechenden Dateinamen lauten:

o WOHN.POSTFACH.Bnnnnnn.Djjmmtt.X{n | T}nnnnn{E|W|H}.PDF und
o WOHN.POSTFACH.Bnnnnnn.Djjmmtt.X{n|T}nnnnn{E|W[H}.TXT

Dabei bedeuten die Namensbestandteile:
Bnnnnnn

7-stellig

"B" + Nummer der Wohngeldstelle
Djjmmtt

7-stellig, "D" + aktuelles Tagesdatum im Format jimmtt

jj fir Jahr zweistellig,

mm fur Monat zweistellig,

tt fur Tag zweistellig.
X{n|T}nnnnnn

8-stellig

"X"+Wohngeldnr. + Antragsart

oder

"XT" + Telenr. + Antragsart,

Wohngeldnr. Stellen 2. - 7. bestehend aus der laufenden Nummer und der Prifzahl
der Wohngeldnummer
Telenr. Stellen 3. - 7. bestehend aus "T" + der laufenden Telenummer
Antragsart 8. Stelle

"E" Erstantrag

"W"  Wiederholungsantrag
"H" Erhéhungsantrag

Aufbau der TXT-Dateien

T T R ———

Wohngeldnummer oder Alphanumerisch | "nnnnnnnnnnnn" oder
Wohngeldstellen- + Telenummer "nnnnnnTnnnnn"
Anweisungsfolgenummer 13-15 3 Numerisch

Kennzahl 16 - 20 5 Numerisch
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1.3.19.2

Textdateien Importieren

Die *.TXT Dateien werden in ein fir alle Nutzer zugangliches Verzeichnis abgelegt. In den
Nutzereinstellungen wird der Pfad fir die Online-Antrdge bei jedem Nutzer eingetragen. Die
* TXT Dateien missen als ASCll-Dateien Uber den SFTP-Client in WG2 in den Online-Pfad, oder
Uber ein Rechenzentrum in den Pfad importiert werden. Ein Download von der Webseite des
IT.NRW funktioniert nicht, da die Dateien dann als Binardatein importiert wurden und nichtin
WGplus einlesbar sind!

Dot.-Pfad

IC:\Prugram Files (x86)\AUCOTEAM\WGplus\Brief

Archiv-Pfad 1

IW:\Projekte\WohngeldiN RW\Archivpfad

Archiv-Pfad 2 I

Online-Pfad

IW:\Projekte\OOfWGpIusﬁWWpIusﬁDaten\NRW\BieIefeld 711000 - 711900\Online-Antrage

EEIEE]

Beim Offnen des Formulars Online-Antrige vom IT.NRW werden automatische alle Dateien
mit den Endungen: *H.TXT, *W.TXT und *E.TXT angezeigt, welche sich in dem Online-Pfad

befinden.

Der Import von Online-Antragen ist verfligbar aus dem Startmen( eines Neuantrags. Um
dorthin zu kommen, klicken Sie im Hauptmeni auf Antragsverwaltung / Neu Anlegen.

Alten bearbeiten
B O =
4 =

Schliessen  Akte Alte Alte
Anlegen Laschen Drucken

Drucknach ~ Wohngeld
Vorlage  Kurzberechnung

[S[ES]
|S[S)
BEE

Dokument:

=

»

Programm
sperren

Wenn Sie auf die Schaltflache Online Erstantrag klicken, wird folgender Dialog ge6ffnet:
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= Akten-Neuanlage / Online-Antrage vom [T-NRW x
neue Antrige einlesen | Antragsteller vom IT-NRW l alle Akten erstellen I
Art | Wohngeldnr. Name Vorname  |GebDatum | Anschrift @
H 711100 | 641656 Frau Boeversen Regine 17.04,1952 |Wittenberger Str. 1 33647 | Bielefeld Nein ~
W |711100 641656 |Frau Boeversen Regine 17.04.1952 | Wittenberger Str. 1 33647  Bielefeld Nein Antrage
W 711300 |0 Herr |Eckhoff stefan 15.11.1967 |Senner Hellweg 390 33683 | Bielefeld Nein * 3lle offene
W |711800 |9 Herr |Fischer Tim 17.09.1992  Schongauerstrae 1a 33615 | Bielefeld Nein ) importierte
W 111100 |7 Frau |Hessel Anja 27.01.1967 |Heinrichstralze 107 40233 | Disseldorf Nein O E-Antr
w 711800 |0 Herr Kulp Philipp 24.01.1991 | Morgenbreede 6 33615 | Biclefeld Nein -Antrage
H 111100 230104 |Herr Martin Arthur 11.09.1987 | Bruchhausenstr. 70 40591 | Dusseldorf Nein ||© W/H-Antrage
W [111100 (417496 |Frau |Padjen Ljiljana 03.03.1986 |Paderborner Str. 24 Disseldorf Nein Antragsart
E 1000 0 Herr |Runkel Rudi 01.01.1971 |Berliner Allee 2 Berlin Nein wechseln
W 1000 0 Herr |Runkel Rudi 01.01.1971 Berliner Allee 2 Berlin Nein ¥
E MName IMusterFrau Vorname  |Petra GebDat I 01.01.1971
gefundene Personen in WGpluss KZ 20773 [KZ 20774 [Wohngeldnr. | Anschrift
‘ Online-Antrag Musterfrau Petra geb. am 01.01.1971 wohnhaft Berliner StraBe 5 in 10407 Berlin &
einzelne Akte erstellen Antrag lGschen [ STUETET ] Abbrechen

Um neue Antrage zu importieren, klicken Sie auf die Registerkarte neue Antrége einlesen. Es
wird folgender Dialog angezeigt:

= Akten-Neuanlage / Online-Antrige vom [T-MNRW *

neue Antrige einlesen I Antragsteller vom IT-NRW I alle Akten erstellen I

Pfad mit Online-Antragen |w:\Projekte\00_WGplus_Wwplus_Daten\MRW\Bielefeld 711000 - 711300\Online-Antrige

D170425.XT05326W - Tilda, Erna - 711600 " D170426.XT05351W - Eichdorf, Tomas - 711300

e

-

D170610.XT0O8784W - Kam, Paul - 711800 |_| D170621.XTO7455E - Taunus, Frauke - 711000 |_| D170624.XTO7584E|

-

[_J Erstantrige 2 '™ Wiederholung 3 . § . o o
L, WGST-Nr | markierte Antrige alle Antrige
% Erhbhung 0 Anzahl Antrige 5 anzeigen einlesen einlesen

[ zirzzlnz Akiz 2raiz]lz ] [ ;'.'.:; OIEM2T I [ Yorzang iingoriizrar ]

Es konnen alle Antrage oder markierte Antriage eingelesen werden. Danach sind die
ausgewadbhlten, in dem Pfad mit Online-Antragen gefundenen *.txt Dateien nach WGplus
kopiert und nun fir den Import ins Programm bereit. Durch das Kontrollkdstchen WGST-NR
kann die Wohngeldstellennummer neben dem Namen des Antragstellers angezeigt werden.
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Online-Antrige \EI
L Textdateien wurden eingelesen, Online-Antrage Einlesen

Es liegen somit immer nur noch nicht eingelesene Dateien in dem Online-Pfad.

Im Register alle Akten erstellen kdnnen Sie zu allen eingelesenen Erstantragen automatisch
Akten erstellen lassen.

=l Akten-Neuanlage / Online-Antrige vom [T-MNRW *

neue Antrige einlesen I Antragsteller vom IT-NRW I alle Akten erstellen I

WG-Nummern-Modus Fortlaufend ~ WaG-Nr auffallen v) ﬁ
Antragsteller | PLZ- Ort ‘ Strasse KZ002 | Wohngeld-Nr |
Runkel, Rudi 0407 Berlin Berliner Allee 2 1
Musterfrau, Petra 10407 Berlin Berliner StraBe 5 1

\B Akten anlegen

[ ] [ I [ ] Abbrechen

Hinweis: Die Online-Antrage werden vom IT.NRW nach Kennzahlen aufbereitet und ungeprift
den einzelnen Kommunen zum Download zur Verfligung gestellt. Das bedeutet aber nicht,
dass der Online-Antragsteller auch wirklich persénlich bei der Kommune erscheint und seinen
Online-Antrag durch Nachreichung von nétigen Belegen auch stellt. Deshalb sollten nur die
»echten” Online-Antrage nach WGplus importiert werden. Online-Antrage welche nach
Einlesen der Textdatei keine ,,echten” Antrage in WGplus werden, kénnen durch Klick auf den
Button "Antrag |6schen" gel6scht werden.
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1.3.19.3 Unterscheidung zwischen E- und W/H-Antragsarten

%I Akten-Meuanlage / Online-Antrige vom [T-NRW >
neue Antrige einlesen | Antragsteller vom IT-NRW I alle Akten erstellen |
Art | Wohngeldnr. Name Vorname  |GebDatum | Anschrift m
H 711100 |641656 |Frau |Boeversen Regine 17.04,1952 |Wittenberger Str. 1 33647 |Bielefeld Nein A
W 711100 641656 |Frau |Boeversen Regine 17.04.1952 | Wittenberger Str. 1 33647 |Bielefeld Nein Antrage
W 711300 |0 Herr |Eckhoff Stefan 15.11.1967 |Senner Hellweg 390 33683 | Bielefeld Nein * alle offene
W 711800 |9 Herr | Fischer Tim 17.09.1992 |Schongauerstrae |la 33615 | Bielefeld Nein O importierte
W |111100 |7 Frau |Hessel Anja 27.01.1967 |Heinrichstraie 107 40239 | Disseldorf Nein O E-Antrs
w 711800 |0 Herr |Kulp Philipp 24.01.1991 Morgenbreede & 33615 |Bielefeld Nein “Anirage
H  |111100 230104 |Herr |Martin Arthur 11.09.1987 |Bruchhausenstr. 70 40591 | Dusseldorf Nein || O W/H-Antrage
[E 0 Musterfrau 01.01.197: Be 5 Berli
W |111100 417436 |Frau |Padjen Ljiljana 03.03.1986 |Paderborner Str. 24 40468 | Dusseldorf Nein Antragsart
E 1000 0 Herr |Runkel Rudi 01.01.1971 |Berliner Allee 2 0407 Berlin Nein wechseln
W 1000 0 Herr |Runkel Rudi 01.01.1971 Berliner Allee 2 0407 Berlin Nein ¥
E Name Musterfrau Vorname  |Petra GebDat 01.01.1971
gefundene Personen in WGpluss KZ 20773 |KZ 20774 |W0hngeldnr. | Anschrift
‘ Online-Antrag Musterfrau Petra geb. am 01.01.1971 wohnhaft Berliner StraBe 5 in 10407 Berlin L
einzelne Akte erstellen Antrag lGschen [ ] Abbrechen

Die eingelesenen Online-Antragen sind von einer der folgende Antragsarten:

E Erstantrage
w Wiederholungsantrage
H Erh6hungsantrage

Bei den Erstantragen ist davon auszugehen, das der Antragsteller nicht existiert. Bei den
Antragsarten W und H muss die Akte bereits vorhanden sein. Im unteren Teil des Formulars
der Karteikarte Antragsteller vom IT.NRW kénnen Personen gesucht werden und es werden
bereits gefundene Personen bei Klick in der oberen Tabelle angezeigt.

In dem Optionsfeld auf der rechten Seite wird ausgewdhlt, welche Antrdge in der Tabelle
angezeigt werden sollen. Beim Klick auf die Schalter der Spalten Art, Wohngeldnr, Name und
Vorname erfolgt eine alphabetische Sortierung.

Wenn ein Antrag nach WGplus importiert wurde, erscheint in der Import-Spalte ein Ja, nicht
importierte Antrage haben ein Nein. Durch Klick auf den Button import in der Kopfzeite kann
man beim markierten Antrag zwischen den beiden Zustanden wechseln. Das wird benétigt,
wenn man z.B. einen Erstantrag nach WGplus importiert hat, ihn dort aber dann nicht
speichert, bzw. ein neuen Vorgang aus den Online-Antrigen angelegt hat und ihn
anschlieRend wieder [6scht.

Auswahlmaoglichkeiten im Optionsfeld Antrédge

alle offenen Alle Antrage mit Import = Nein

alle importierte Alle Antrage mit Import =Ja

E-Antrdge Alle Antrage mit Antragsart = E und Import = Nein
W/H-Antrdge Alle Antrage mit Antragsart = W oder H und Import = Nein
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Nach Klick auf einen Antrag werden die Daten fiir den Import neu vorbereitet. Erst wenn der
Antragsname unten in dem orangen Feld erscheint kann der Antrag importiert werden.
Eventuelle Anderungen in den zwei Karteikarten Vergleich Mitbewohner und Vergleich
Kennzahlen bei W/H-Antrégen werden jedes Mal mit den originalen Onlinedaten

Uberschrieben.

1.3.194 Importieren von Erstantragen
% Akten-Meuanlage / Online-Antrige vormn [T-NRW *
neue Antrige einlesen | Antragsteller vom IT-NRW l alle Akten erstellen I
Art | Wohngeldnr. Name Vorname  |GebDatum | Anschrift m
H 711100 |641656 |Frau |Boeversen Regine 17.04,1952 |Wittenberger Str. 1 33647 |Bielefeld Nein A
W |711100 641656 | Frau Boeversen Regine 17.04.1952 | Wittenberger Str. 1 33647  Bielefeld Nein Antrage
W 711300 |0 Herr |Eckhoff Stefan 15.11.1967 |Senner Hellweg 390 33683 | Bielefeld Nein i 3lle offene
W |711800 |9 Herr |Fischer Tim 17.09.1992 Schongauerstrae 1a 33615 | Bielefeld Nein ) importierte
W |111100 |7 Frau |Hessel Anja 27.01.1967 |Heinrichstrafie 107 40239 | Disseldorf Nein o B
W |711800 |0 Herr |Kulp Philipp 24.01.1991 | Morgenbreede 6 33615 |Bielefald Nein E-Antrage
H 111100 |230104 |Herr |Martin Arthur 11.09.1987 |Bruchhausenstr. 70 40591 | Dusseldorf Nein || O W/H-Antrage
£ 0 ) 0 971 |Berline Be ]
W [111100 (417496 |Frau |Padjen Ljiljana 03.03.1986 |Paderborner Str. 24 40468 | Disseldorf Nein Antragsart
E 1000 0 Herr |Runkel Rudi 01.01.1971 |Berliner Allee 2 0407 Berlin Nein wechseln
W 1000 0 Herr |Runkel Rudi 01.01.1971 Berliner Allee 2 0407 Berlin Nein ¥
E Mame  [Musterfrau Vorname  |Petra GebDat 01.01.1971
gefundene Personen in WGpluss KZ 20773 |I<Z 20774 |W0hngeldnr. | Anschrift
‘ Online-Antrag Musterfrau Petra geb. am 01.01.1971 wohnhaft Berliner StraBe 5 in 10407 Berlin &
einzelne Akte erstellen Antrag |Gschen [ ] Abbrechen

7

Waohngeld

[S[ES]
|S[S)
BEE

Dokumentd

< IS

Schliessen  Akte Alcte Alte Druck nach

Anlegen Laschen Drucken Vorlage  Kurzberechnung

=

Online
Erstantrag

»

rogramm
sperren

Erstantrage werden behandelt wie die Neuanlage einer Akte. Bei Auswahl
Antragsverwaltung / Neuanlage wird Registerkarte Akten bearbeiten sichtbar. Dort gibt es
einen Icon Online Erstantrége. Das Formular Online-Antrdge vom IT.NRW wird automatisch mit
der Antragsart E ge6ffnet. Nach Auswahl des entsprechenden Neuantrages und Klick auf den
Button einzelne Akte erstellen werden die Daten in die Karteikarte Neuanlage (ibernommen.
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Sortieren |Name, Vorname

Daten zur antragstellenden Person

LELEW)1usterfrau
Geburtsdatum 01.01.1971

Akte Anlegen

Daten zur Ad

Strate [Berliner Strake ] Haus-Nr.
Ort [Berlin ] Orsteil [ ] PLZ [10407
Daten zum Vorgang
Bewilligungszeitraum von \ \ bis Art Einzelantrag v Bearbeitungsstand I:l

V

001000 2

Vorgange |letzter Vorgang Zuschuss Mietzuschufl o

Felder leeren

genaue Suche: Musterman

in > Enter< Like-Suche: M* >Enter<

Mit Klick auf den Button Akte anlegen mit eventueller Korridorauswahl und EWO-Priifung wird
die Akte angelegt. Der Importstatus der Akte andert sich auf Ja und ist nun unter importierten

Antragen sichtbar.

1.3.19.5 Importieren von Wiederholungs-

1. Suchen | 2. Akten ‘ 3.yurgi§nge|

und Erhéhungsantragen

BST |

AnwNr. | Eingang 20700 von bis Wohngeld

Augusta Krata
Myrtenweg 22
33699 Bielefeld

[©]

30.08.2016 1

01.08.2016 31.07.2017 0,00 EUR

8 Online-Antrsge vorn [T-NRW

Geb.-Datum:
Wohngeld-Nr:

23.02.1981
711800 14788

Vorgang: 1
Einzelantrag

Mietzuschuf®

bearbeitet 30.08.2016 Laufer
gepruft
Plausi-Test
ausgegeben
zuriick

Termin

Bemerkungen:

neue Antrig einlesen | Antragsteller vom IT-NRW | Vergleich Mitbewohner | Vergleich Kennzahlen |

Art

Wohngeldnr. Name Vorname _ [GebDatum | Anschrift import |

Frau

11800 | 147880 Krata Augusta

711100 (645603 Frau Windmann Margot Antrage
Calle offe
© importie
O E-Antrag
@ W/H-Ar

Suchen Name  [Krata Vomame  [Augusta GebDat | 23.02.1981
gefundene Personen in WGplush [Wohngeldnr._[Pers [Vorg_ [wgber| Anschrift
7180014785 1 1 1 Myrenweg 22 |33699 | Bielefeld

Online-Antrag Krata Augusta geb. am 23.02.1981 Myrtenweg 22 in 33699 Biel

Antrag loschen

Bei den Antragsarten W und H muss bereits eine Akte existieren. Nach Aufruf Offnet sich
durch Klick auf das Icon Online Antrdge wird das Formular Online-Antridge vom IT.NRW
automatisch mit der Antragsart W/H geoffnet.
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Die Vorgehensweise ist die gleiche, wie bei Anlage eines neuen Vorganges, nur das nach dem
Anlegen alle unterschiedlichen Daten zwischen dem Vorgang in WGplus und dem Online-
Antrag verglichen und die gednderten Daten in WGplus tberschrieben werden. Es werden
keine Daten in dem neuen WGplus-Vorgang geldscht. Wenn z.B. in WGplus Einnahmen aus
nichtselbststandiger Arbeit KZ30105 belegt ist und der Online-Antrag diese Kennzahl nicht
enthalt, bleibt diese Kennzahl auch nach dem Import in dem neuen WGplus-Vorgang erhalten.

Vor dem Import von W- und H-Antragen missen die Daten unbedingt kontrolliert werden!

Deshalb gibt des bei diesen Antragsarten auch zwei weitere Karteikarten. In der Karteikarte
Vergleich Mitbewohner werden die zu importierenden Personen mit den in WGplus
vorhandenen verglichen.

E&] Online-Antrige worn IT-MRW 22
neue Antrige einlesen I Antragsteller vom IT-NRW I Vergleich Mitbewohner I Vergleich Kennzahlen |

|Stelle |Amrede |Name \Vorname |Zuname |Geburtsname \Gebur‘tsdatum |Gebur‘tsor‘t

1 2 Krata Augusta Aftanska 23.02.1981 Allenstein
w 2 1 Krata Anton 19.01.1978 Bielefeld
G n N
P Person
L ibernehmen
u
5

Stelle  |Anrede |Name Vorname Zuname Geburtsname Geburtsdatum  |Geburtsort

1 2 Krata Augusta Aftanska 23.02.1981 Allenstein
o 2 1 Krata Anton 19.01.1978 Bielefeld
N 3 1 13.07.2015 Bielefeld a~
L
1 L4
N
E

Online-Antrag Krata Augusta geb. am 23.02.1981 wohnhaft Myrtenweg 22 in 33699 Bielefeld
|

Im abgebildeten Beispiel weicht die Schreibweise bei dem Online-Antrag des Vornamens der
dritten Person von der Schreibweise in WGplus ab. Dieser neue Vorname wiirde beim Import
ibernommen werden. Wenn das nicht erwiinscht ist, weil man die Personen aus WGplus
beibehalten mochte, kann man vor dem Import die Personendaten aus WGplus in die Online-
Akte Gbernehmen. Dazu markiert man beide Personen und Klickt auf den Button Person
libernehmen
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neue Antrige einlesen [Antragsteller vom IT-NRW | Vergleich Mitbewohner [Vergleich Kennzahlen |

|Stelle |Anrede |Name |Vnrname ‘Zuname |Gehur‘tsname |Gebur‘tsda‘tum |Geburtsnr‘t

1 2 Krata Augusta Aftanska 23.02.1981 Allenstein
w 2 1 Krata Anton 19.01.1978 Bielefeld
G 3 1 13.07.2015
P Person
L ubernehmen
u
5

Stelle  |Anrede |[Name Vorname Zuname |Gebur‘tsname Geburtsdatum |Gebur‘tsor‘t

1 2 Krata Augusta Aftanska 23.02.1981 Allenstein
o] 2 1 Krata Anton 19.01.1978 Bielefeld
N B 1 13.07.2015 a
L o

Online-Antrage X3
| -
N
E ‘-.I Wallen Sie die ausgendhlte Person witklich in die Online-Akte
¥ obernehmen?
Online-Ant [ J [ ein | nweg 22 in 33699 Bielefeld
| |

Es diirfen nur Personen an der gleichen Stelle lbernommen werden. Die Stellen miissen
aufsteigend ohne Liicke sein. Wiirden die Daten im Online-Antrag z.B. wie im unteren Bild
aussehen, muss die aus WGplus zu ibernehmende Person im Online-Antrag erst an die
richtige Stelle, mittels der Pfeilbuttons rechts neben der Tabelle, geschoben werden.

Aftanska

23.02.1931 Allenstein

1 2 Krata Augusta
w 2 1 Krata Anton 19.01.1978 Bielefeld
G 3 ] ._7' ! ..._El _____
P Person
L dbernehmen
u
5

Stelle  |Anrede |[Name Vorname Zuname Geburtsname Geburtsdatum  |Geburtsort

1 2 Krata Augusta Aftanska 23.02.1981 Allenstein
o] 1 13 5  |Bielefeld
N 3 1 Krata Anton 19.01.1978 Bielefeld -
:- Online-Antrige =] -
N
E e Y . .

|0\ Sie kidnnen nur Personen mit der gleichen Stelle Gbernehrmen,
Online-Ar oK lenweg 22 in 33699 Bielefeld
| Online-Antrige @

|' - 1 Der Antragsteller stimrmt zuwischen WGplus und Online nicht dberein,
‘S derVorgang kann nicht importiertwerden,

Die antragstellende Person kann nicht verschoben werden. Somit wird bei Klick auf den
Button Vorgang importieren verhindert, das aus Versehen ein falscher Antrag importiert wird.

Da auch keine Einkommensdaten automatisch geldscht werden, sollten die Personendaten
incl. Stellen zwischen WGplus und Online vor dem Import tGibereinstimmen. Vor dem Import
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erfolgt ein Vergleich aller Personen. Stimmen die Personen aus WGplus nicht mit den
Personen aus Online (iberein, erscheint eine Meldung.

Online-Antrage £3

% Unterschiedliche Personen zwischen W&plus und Online
@' 2 Person stimmt nicht Oberein,

3. Person stirnmt nicht aberein,

Wallen Sie den &ntrag wirklich importieren?

. .

Das Programm geht die Personen aus Online durch und vergleicht sie mit WGplus. Bei
unterschiedlicher Personenanzahl zwischen WGplus und Online muss entschieden werden, ob
der Vorgang dennoch importiert werden soll.

In der Karteikarte Vergleich Kennzahlen werden die Unterschiede zwischen dem Vorgang in
WGplus und der Online-Akte angezeigt.

% Online-Antrdge vorn IT-MHREMS 3
neue Antrige einlesen I Antragsteller vom IT-NRW I Vergleich Mitbewohner l Vergleich Kennzahlen

Anzeige

@ unterschiedliche Kennzahlen ¢ alle Kennzahlen 2 unterschiedliche gefiillte Kennzahlen w
Kennzahl Bezeichnung alter Wert neuer Wert import

11007  Str-Schlissel 7912 Nein +
11011 |BLZ 10077777 Nein L
11012 |Kontonr. 123456 Nein

11015 BIC NORSDESLIXXX Nein

20001 Eingang des Antrags 30.08.2016 21.11.2016 Ja

20003 | Soziale Stellung Antragsteller (30193) 8 Nein

20022 | Ausstattung Heizung/Bad oder Dusche 1 Nein

20046 | Uberlassung der Garage 2 Nein

20700 |Bearbeitungsart 1 3 Ja

20773 | Beginn des Zahlungszeitraums 01.08.2016 01.11.2016 Ja

20774 |Ende des Zahlungszeitraums 31.07.2017 31.10.2017 Ja

20803 |Gemeindekennzahl 711300 Nein

20806 | Zustandiger Bearbeiter Herr Mauer Nein

20807 |Zustandiger Bearbeiter Tel 123456 Nein

30205 |Einnahmen nichtselbstandige Arbeit 41248,67 20000,00 Ja i

Online-Antrag Krata Augusta geb. am 23.02.1981 wohnhaft Myrtenweg 22 in 33699 Bielefeld
[ I [ I Vorgang importieren

Wie bereits beschrieben, werden nur unterschiedlich gefiillte Kennzahlen nach WGplus
importiert und keine Kennzahlen gel6scht, es sei denn bei der Kennzahl in der Online-Akte
steht als Wert die Zahl 0. Automatisch haben die unterschiedlich gefiillte Kennzahlen den
Importstatus Ja. Mittels Doppelklick auf eine Zeile kann der Importstatus gedandert werden. So
kann z.B. der Wert der Kennzahl 30206 bei Bedarf mit dem Wert 0 Giberschrieben werden.

30205 |Einnahmen nichtselbstindige Arbeit 41248,67 Nein
30206 | Werbungskosten nichtselbstindige Arbeit 1000,00 Nein
30255 | Pauschaler Abzug KV und PV ab 2001 / 01.01.2009 7 Nein

30205 |Einnahmen nichtselbstandige Arb 41248,67 Nein
Werh - )0 0

chaler Abzug KV und PV ab 2001 / 01.01.2009 7 Nein

ou 1 nich eit

US
Nach Klick auf den Button Vorgang importieren wird ein neuer Vorgang in der Akte mit
Bearbeitungsstand O angelegt. Dieser muss nun noch auf Plausibilitdt geprift werden.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 275



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

1.3.19.6 Anderung der Antragsart von Online-Antriagen

%AkteaneuanlageKOnlme—Antra’ge worn IT-MRY 23
neue Antrage einlesen | Antragsteller vom [T-NRW |
Art Wohngeldnr. Name Vorname |GebDatum Anschrift import
E 100000 O Herr |Frank Philipp 26.01.1955 |Am Grinewald 5 13055  Berlin Ja
w 100000 12345 |Herr |Granz Albert 22.08.1968 | Wilhelmstr. 10 14055 | Berlin Ja Antrage
E ] 0 Herr |Hauss Alexander 21 85 |Brunscheidstr 7 Berlin Ja O alle offene
E 100000 0 11 77 6 ® importierte
E 100000 0O Herr |Klemens Thorsten 14.03.1972 |Freiherr-vom-Stein-£ 2 10407 | Berlin Ja .
O E-Antrage
2 W/H-Antrage
Antragsa
wechsen
Suchen MName  |Heise Vomame |Svenja GebDat 11.09.1977
gefundene Personen in WGplush KZ 20773 |KZ 20774 |thnge\dnr, | Anschrift

Online-Antrag Heise Svenja geb. am 11.09.1977 wohnhaft Europa-Allee 6 in 12038 Berlin

| |

Da der Antragsteller bei der Ausfiillung seines Online-Antrages manchmal die Antragsart
falsch auswahlt, wurde noch die Moglichkeit geschaffen, die Antragsart nachtraglich, also nach
dem Import der *.txt-Datei, zu andern.

Es gibt einen Button Antragsart wechseln in der Karteikarte Antragsteller vom IT.NRW. Dieser
ist aktiv bei den Antragsarten Eund W.

1. Antragsart E auf W dndern

Dafilir muss eine Akte in WGplus existieren und die Wohngeldnummer in der unteren Liste
ausgewihlt werden. Bei Anderung wird die Antragsart von E auf W gedndert und die aus der
unteren Liste ausgewahlte Wohngeldnummer dem Online-Antrag zugeordnet. Wird keine
Wohngeldnummer ausgewahlt, kann die Antragsart nicht geandert werden und es erscheint
eine Fehlermeldung.

Manchmal kommt es vor, dass die Schreibweise aus dem Online-Antrag nicht mit der
Schreibweise in WGplus tibereinstimmt und die Person, obwohl sie in WGplus existiert, nicht
automatisch bei Klick auf den Online-Antrag gefunden wird. Dann kann sie z.B. manuell durch
Eingabe von Name, Vorname (mit Metazeichen) gesucht werden.

2. Antragsart W auf E dndern

Dafiir darf keine Akte in WGplus existieren. Wenn die Liste gefundene Personen in WGplus bei
Klick auf den Antrag gefiillt ist, kann die Antragsart W nicht auf £ gedandert werden. Bei
Anderung wird die Antragsart von W auf E gedndert und die Wohngeldnummer im Online-
Antrag gel6scht.

1.3.20 ZM(L) Online-Filme

Auf Grund der vielen Anfragen zu Schulungen, haben wir ein Zusatzmodul Online-Filme erstellt. Ziel
ist es, das Programm vorzustellen und Loésungen fiir auftauchende Probleme zu erklaren. Somit
erhalt die Wohngeldstelle mit der Zeit eine umfangreiche Videobibliothek. Es gibt freie Filme (grun
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dargestellt) und Filme welche das ZM benétigen. Zum Abspielen der Videos benétigt man einen
Kopfhérer und Internetzugang. Die Filme kdnnen in WG1 unter Hilfe aufgerufen werden.

.El Online-Filme

+-1.1.7 Terminvergabe ” Inhaltsverzeichnis aktualisieren
1.1.8 Personenverwaltung

= 1.2.0 Menii Einstellung
--1.2,1 PLZ-Manager

-~1.2.2  Mietenstufen

--1.2.3 Login-Manager

Film-Titel
1.2.4 Nutzer anlegen Teil 1 .
1.2.5 Nutzer anlegen Teil 2 Anweisungsfolgenummer
--1,2.6 Ausgabekennzahlen aktualisieren
-~1.2.7 Zeichensatz Beschreibung
~1.2.8 Texte fiir Nebenrechnung / Erlauterungen Fehler Anweisungsfolgenummer in der Nachweisliste

[=-1.3.0 Menii Nutzereinstellung
1.3.1 Zoom-Faktor

--1,4.0 Menu Ubersichten
~-1.5.0 Meni Tools
~-1.6.0 Menl But-Verwaltung
B2-2.0.0 WG2

2.1.0 Menii Datenbanken . .
=220 Meni Léschen Film abspielen
~-2.3.0 Menu Datenexport
~-2.4.0 Menu Datenimport
~-2.5.0 Meni EWO

2.6.0 Meni SFTP

2.7.0 Menii Tools
E+3.0.0 Fallbeschreibungen
E-3.1.0 Fehler

--3.1.1 geldschte Akte
3.1.3 Minderungsberechnung Teil 1
E-4.0.0 Update-Beschreibungen
E-4.1.0 Updates
--4.1.1 12.12.2023
[=-4.2.0 Forderungen

4.2.1 Forderungen Teil 1

--4,2,2 Forderungen Teil 2

A4

Im oberen Teil wird die Version angezeigt. Mit Klick auf den Button >Inhaltsverzeichnis aktualisieren<
werden neue Filme geladen und die Version wird aktualisiert.

Kapitel 3 1 2

=] online-Filme x

Online Filme zu WGPLUS Version: 003 “ Inhaltsverzeichnis aktualisieren
B-1.0.0 WG1

E-1.1.0 Menu Antragsverwaltung

1.3.21 ZM(M) Ruckforderungen

Mit dem September-Update 2024 von WGplus, das in der Basisvariante Funktionen zur Erfassung
won Forderungen bereitstellt, wird auch das Zusatzmodul Riickforderungen eingefihrt. Das ZM
Riickforderungen bietet weitergehende Funktionen zur automatischen Berechnung von Forderungen
inklusive anfallender Zinsen, sodass die aufwandige manuelle Erfassung und Berechnung auf Papier
oder in Excel-Tabellen nicht mehr erforderlich ist.

Um diese zu nutzen und neue Forderungen anzulegen, nutzen Sie wie in der Basisvariante im Reiter
Vorgang bearbeiten den neuen Menueintrag Neuanlage Forderungen.
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Waohngeld fir Windows  Version vom: 2

8 O] = B e 7K E N =

Schliessen Meuanlage MNeuanlage @nline Ansehen Bearbeiten Prifen Drucken Laschen Bearbeitungsstand Umhangen Tools Dokumenten Unterlagen
Vorgang) Forderung Aftrige *  Verwaltung = Scannen ~

)

Falls der gewahlte Vorgang noch keine Forderung enthalt, erfolgt eine Nachfrage.

BST AnwNr. Eingang 20700 von bis Wohngeld
B 1 27.01.2023 1 01.01.2023 31.12.2023 593,00 EUR
B 2 28.02.2023 8 01.01.2023 31.12.2023 650,00 EUR
B 3 23.09.2024 6 01.01.2023 31.12.2023 652,00 EUR
B 4 23.09.2024 2 01.01.2023 31.12.2023 652,00 EUR

Forderungen

] Der kopierte Vorgang enthalt keine offene Forderungen, Soll
der Vorgang fdr eine Forderung mit 20700=6 vorbereitet
werden?

|

Bestatigen Sie diese mit Ja. Ein neuer Vorgang wird erstellt, und KZ700 wird automatisch auf 6
gesetzt und auch eine AnwNr. wird vergeben. Offnen Sie den Vorgang in der Vorgangsiibersicht.

—Daten zum Vorgang

Wohngeldnummer 001000 90010 PZ r

Anweisungsfolge-Nr. \
Bearbeitungsstand \

Neuantrag GSiG |

Eingang der kompletten Unterlagen

Farderungen

Datenschutzhinweise ausgehandigt
Erstellung der Akte 27.01.2023 13:39:14

Um die Forderung zu erfassen, klicken Sie im Vorgang in der Karteikarte Status auf den Button
Forderungen. Es wird das Formular Forderungen im Reiter Forderungen IT.NRW angezeigt.
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E Forderungen X
9

Forderungen ITNRW  Rickforderungen berechnen

Ford-Lfd | Ford-Nr | Bezeichnung Datum Bescheid Art Entscheidung Betrag | ANW... | BST

1. Forderung 01.01.2023 Sonstige Entscheidungsgrinde 1.000,00 £ 005

Ford-Nr: |1 AnwNr,; 5 Bezeichnung der Forderung |1. Forderung

Datum d n cheides  KZ 80101 [ onoiz023] Anlass KZ 80115 2
Zu erter Bet KZ 80102 m A tscheidung KZ 80116 99
KZ 80103 |: K7 80121
KZ 80104 |:| KZ 80122
KZ 80105 KZ 80123
KZ 80106 K7 80124
KZ 80107 KZ 80125
KZ 80108 |:| K7 80126
KZ 80109 |:| K7 80140
gatellbeirag KZ 80110 KZ 80150
Summe Betrdge X02-X03-X08-X09 1.000,00 € KZ 80160

Die Forderung als abgeschlossen [ erfiillt kennzeichnen

Termin

2 Zz|l2(|2 2| 222|222
(N | T R T e T
S5 55555553

Wahlen Sie neue Forderung. Die Felder werden zur Eingabe freigegeben. Tragen die Werte ein, rot
markierte Felder sind Pflichtfelder. SchlieRen Sie die Eingabe ab durch Klick auf Speichemn. Eine
komplette Historie incl. Zinsberechnung und die grinen summierten Kennzahlen kénnen in der
Karteikarte Rickforderungen berechnen erfasst und berechnen werden. Die Zinsen tragen Sie im
WG1-Menl Einstellungen, Zinssétze fiir Rickforderungen ein.

E Zinssatze fir Rickforderungen x

Schliessen

gilt ab I gilt bis I Zinssatz|
01.01.2020 31.12.2020 4,5
01.01.2021 31.12.2021 4,65
01.01.2022 31.12.2022 3,8
01.01.2023 31.12.2023 3,9
01.01.2024 31.12.2024 4,15

Bearbeiten

01.01.2025 31.12.2099

Léschen

Soaicharr

01.01.2025 31.12.2099 3,95|

Mit dem Anlegen der Forderung IT.NRW wurde gleichzeitig eine Rickforderung angelegt. Hier ist
dann u.A. noch die monatliche Rate einzutragen.
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Akten ~ 200,00 € 0
01.01.2023
1.000,00 € 01.01.2023
offene Forderung 200,00 € keine O
Summe Zinsen 9,69€ [} =
% %

Zinsen Rate

“ AbbrECh = {:

In der Kartei Riickforderungen berechnen (d.h. zum ZM Rlickforderungen) tragen Sie weitere Daten
zu der ausgewahlten Forderung ein. z.B. die monatliche Rate, indem Sie auf den Button Bearbeiten
klicken. Hier wurde in der AnwNr. 005 die Forderung Ford-Lfd 85 mit Ford-Nr 1 ausgewahit. Diese
drei Nummern werden auch in der Karteikarte Riickforderungen berechnen angezeigt.

Forderungen ITNRW  Rickforderungen be

Ford-Lfd | Ford-Nr | Bezeichnung
85 1 1. Forderung

Man kann nur auf die in Karteikarte Forderungen IT.NRW Zahlungen buchen. Wenn man in der Kartei
Rickforderungen berechnen eine andere Rickforderung mit dem Kombinationsfeld Akten auswanhit
z.B. Ford-Nr. 3, ist der Disketten-Speicherbutton fur die Buchung auf die Forderung IT.NRW mit Ford-
Lfd 85 gesperrt.

|Aanr. 5 | =]

85
Ford-Lfd (IT.NRW) E

In diesem Beispiel betragt die Forderung 1000€, welche jetzt in Raten von 200€ beglichen werden
sollen. Um die Raten einzutragen, klicken Sie bei der ausgewahlten Akte (Forderung) auf den oberen
Button Bearbeiten und tragen die monatl. Rate ein. Um eine neue Zahlungen zu erfassen, klicken
Sie auf den unteren Button Neu und tragt die Zeitrdume ein. Die Zinstage werden nach der deutschen
Zinsmethode 30 / 360 Tage berechnet.

https://www.zinsen-berechnen.de/zinstage-rechner.php

Wenn man nicht mit den berechneten Zinstagen rechnen mdéchte, kénnen durch Deaktivierung des
Hakchens vor den errechneten Anzahl Tage die Zinstage manuell eingegeben werden. Um eine neue
Rickzahlung einzutragen, klickt man auf Button Neu und tragt die beiden Datumsfelder ein. Das
Anfangsdatum fiir die Spalte letzte Zahlung steht automatisch auf dem Datum der Spalte neue
Zahlung am. Alle anderen Eintrage werden automatisch mit Klick auf den Rechner-Button
eingetragen.
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01.04.2023 01.05. 2023l 30 200,00 € 4,15 1,38 € 200,00 € 800,00 € .
Bemerkung Zahlung

0 == = - [
Ford-Lfd (IT.NRW)

Durch Klick auf den Button Speichern, wird die Zeile in die Tabelle eingetragen.

Ford-Nr (IT-NRW) 1

letzte Zahlung ‘ neue Zahlung am Anzahl Tage monatl. Rate Zinssatz % Zinsen Rest-Betrag Gezahlt | ANW-Nr
01.01.2023 01.02.2023 30 200,00 € 3,90 3,25 € 800,00 € 200,00 € n.b.
01.02.2023 01.03.2023 30 200,00 € 3,90 2,60 € 600,00 € 400,00 € n.b.
01.03.2023 01.04.2023 30 200,00 € 3,90 1,956 400,00 € 600,00 € n.b.

200,00 € 9 200,00 € 800,00 €

Da IT.NRW keine monatliche Ubermittlung der Riickzahlungen verlangt, kénnten Sie z.B. warten, bis
mehrere Zahlungen eingegangen sind.

Es ist moglich, mehrere Zahlung zu erfassen und diese nicht gleich zum IT.NRW mit 20700=6 zu
Ubertragen. Hier wurde die 4. Zeile noch nicht bernommen; dies sieht man an der fehlenden ANW-
Nr. So kénnte man z.B. die Forderung eréffnen und zum IT.NRW senden und zwischenzeitlich erst
andere Berechnungen durchfihren.

BST AnwNr. Eingang 20700 von bis Wohngeld Ford.
B 1 27.01.2023 A1 01.01.2023 31.12.2023 593,00 EUR
B 2 28.02.2023 8 01.01.2023 31.12.2023 650,00 EUR
B 3 23.09.2024 6 01.01.2023 31.12.2023 652,00 EUR
B 4 23.00.2024 2 01.01.2023 31.12.2023 652,00 EUR
B 5 27.09.2024 6 01.01.2023 31.12.2023 652,00 EUR Ja
B 6 27.09.2024 3 01.01.2023 30.06.2023 827,00 EUR
B 7 27.09.2024 1 01.07.2023 31.12.2024 652,00 EUR

Wenn man nun die Forderung zum IT.NRW senden méchte, wird eine Neuanlage Forderung erzeugt.

Forderungen ILNRW  Rackforderungen berachnen

|Fcrdefd Ford-Nr_| Bezeichnung Datum Bescheid Art Entscheidung Betrag ANW...l BST |
01.01.2023 Sonstige Entscheidungsgriunde 1.000,00 € 005 B

01.01.2023 Sonstige Entscheidungsgriinde

Es gibt jetzt einen Forderungsdatensatz in der Anweisungsfolgenummer 005 (wo die Forderung
eroffnet wurde) und eine Kopie der offenen Forderung in 008. Um die Forderung z.B. abzuschlieRen,
markiert man die Forderung mit Ford-Lfd 86 und geht in Karteikarte Rickforderungen berechnen.
Hier wurde noch eine letzte Zahlungszeile eingefligt, um die Forderung abzuschlief3en.
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Ford-Nr {IT-NRW) 1

letzte Zahlung | neue Zahlung am Anzahl Tage monatl. Ratel Zinssatz % Zinsen Rest—BetragI Gezahlt' ANW-NrI

01.01.2023 01.02.2023 30 200,00 € 3,90 3,25 € 800,00 € 200,00 € n.b.

01.02.2023 01.03.2023 30 200,00 € 3,90 2,60 € 600,00 € 400,00 € n.b

01.03.2023 01.04.2023 30 200,00 € 3,90 1,95 € 400,00 € 600,00 € n.b.

01.04.2023 01.05.2023 30 200,00 € 3,90 1,30 € 200,00 € 800,00 € n.b.

01.05.2023 01.06.2023 30 200,00 € 3,90 0,65 € 0,00 € 1.000,00 € n.b
Daten fir Forderungen X

] Daten fir Forderung IT-NRW Ford-Lfd: 86 wurde aktualisiert.

01.05.2023 01.06.2023 30 200,00 €| 3,90 0,65 €| 0,00 €| 1.000,00 €

Beme
86
Ford-Lfd (IT.NRW)

“ AbeEChen

Um die Zeile jetzt in die Forderungskennzahlen won IT.NRW zu kopieren, klickt man auf den
Disketten-Button.

E Forderungen x

Forderungen ITNRW  Ruckforderungen berechnen

Ford-Lfd | Ford-Nr | Bezeichnung I Datum Bescheid IArt Entscheidung Betrag | ANW... | BST
85 1 1. Forderung 01.01.2023 Sonstige Entscheidungsgrunde 1.000,00 € 005 B
86 1 1. Forderung 01.01.2023 Sonstige Entscheidungsgrunde 1.000,00 € 008 o
Ford-Nr: |1 AnwNr 8 Bezeichnung der Forderung 1. Forderung
Datum des Ruckforderungsbescheides KZ 80101 01.01.2023 Anlass KZ 80115 2 ~
Zuriickgeforderter Betrag KZ 80102 1.000,00 € Art der Entscheidung KZ 80116 99 ~
Zuruckgezahlter Betrag (Summe) KZ 80103 1.000,00 €] Empfang von Leistungen nach SGB 11 KZ 80121 Nein ~
Betrag - davon Stundungszinsen KZ 80104 Leistungen nach Kap. 4 des SGB XII KZ 80122 Nein ~
Gestundeter Betrag (Restbetrag) KZ 80105 0,00 € Einkunfte versicherungspfl. Beschaftigung KZ 80123 Nein ~
Befristet niedergeschlagener Betrag KZ 80106 Einkunfte geringfiigigen Beschiftigung KZ 80124 Nein ~
Unbefristet niedergeschlagener Betrag ~ KZ 80107 Kapital- und Zinsertrage KZ 80125 Nein ~
Erlassener Betrag KZ 80108 Leistungen gesetzl. Rente/Unfallvers. KZ 80126 Nein ~
Stornierter Betrag KZ 80109 Strafanzeige erstattet KZ 80140 Nein ~
Nicht geltender Bagatellbetrag KZ 80110 Ordnur idrigkeitenverfahren eingeleitet KZ 80150 Nein ~
Summe Betriage X02-X03-X08-X09 0,00€ An die Staatsanwaltschaft abgegeben KZ 80160 Nein ~
Anmerkungen max. 2000 Zeichen Die Forderung als abgeschlossen / erfiillt kennzeichnen B ~
EA N |

Um eine Forderung IT.NRW als erfilllt zu kennzeichnen, gehen Sie auf Andern und wahlen im
Kombinationsfeld Die Forderung als abgeschlossen / effiillt kennzeichnen = Ja aus. Klicken Sie
anschlieRend auf Speichern. Bei der Kopie wvon Forderungen in der Vorgangsubersicht durch den
Menlpunkt Neuanlage Forderung werden nur fir offene Forderungen ein neuer Forderungsdatensatz
angelegt, nicht jedoch fiir abgeschlossene Forderungen!
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[==] Forderungen ®

Forderungen ILTNRW  Rackforderungen berechnen

Ford-Lfd I Ford-Nr I Bezeichnung I Datum Bescheid Art Entscheidung I Betrag | ANW... | BST

85 1 1. Forderung 01.01.2023 Sonstige Entscheidungsgrinde 1.000,00 € 005 B

86 1 1. Forderung 01.01.2023 Sonstige Entscheidungsgriinde 1.000,00 € 008 [*]
5 5

. Forderung 01.05.2024 Sonstige Entscheidungsgriinde 800,00 € 008

Ford-Nr: |2 AnwNr 8 Bezeichnung der Forderung (2. Forderung

n des R rde gsbescheides KZ 80201 01.05.2024| KZ 80215 2
KZ 80202 800,00 €| KZ 80216 33

KZ 80203 KZ 80221 Nein

KZ 80204 KZ 80222 Nein

KZ 80205 ung KZ 80223 Nein

KZ 80206 KZ 80224 Nein

KZ 80207 KZ 80225 Nein

KZ 80208 KZ 80226 Nein

KZ 80209 KZ 80240 Nein

agatellbetrag KZ 80210 cingeleitet KZ 80250 Nein

Summe Betrdge X02-X03-X08-X09 800,00 € KZ 80260 Nein

Anmerkungen max Zeichel Nein

Termin

In der Anwnr 008 wurde eine 2. neue Forderung angelegt mit den IT.NRW-Kennzahlen 80201 und
80202. In dem Kombinationsfeld Akten gibt es nun 2 Eintrage, einen fir jeweils eine Forderung
ITNRW. Das Kombinationsfeld AnwiNr. andert sich nach Klick auf den Button Neue Forderung in

AnwNr. BST.

‘ord-Nr: |1 AnwNr. BST E Bezeichnu
stum des Rickforderungsbescheide ; P01
iriickgeforderter Betrag 3 P02
Jrickgezahlter Betrag (Summe) 4 203

etrag - davon Stundungszinsen 3 204

]
estundeter Betrag (Restbetrag) 7 05

sfristet niedergeschlagener Betrag _206

nhafrictat nioAdarmacrhlamanor Batram KT ®OT

StandardmaRig ist immer die aktuelle AnwNr. von dem Vorgang eingetragen, in welchen man sich
gerade befindet, in diesem Fall 8. Es stehen in der Liste nur alle Vorgdnge mit dem
Bearbeitungsstand O, B, oder G zur Verfiigung, da nur auf solche Vorgange neue Forderungen
erfasst werden koénnen.

Bei den Rickzahlungen wurde nun eine zweite Akte in der Karteikarte Riickforderungen berechnen
erstellt fir die zweite Forderung.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 283



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

Akten
BEscherd Vo
Uberzahiong

offene Forderung

| 01.05.2024
800,00 €
800,00 €

Dieser Forderungsdatensatz soll mit der ersten Rate zum IT.NRW gesendet werden. Dazu tragt man
mit dem Button Bearbeiten die monatliche Rate ein und anschlieRend Angaben unten in die zwei
Datumsfelder. Danach startet man die Zeilenberechnung mit dem Rechner-Button und klickt auf
Speichern. Zuletzt Ubernimmt man die Kennzahlen mit dem Disketten-Button. Ab dem 01.01.2024
gilt der geanderte eingetragene Zinssatz.

[E=l Farderungen

Forderungen ITNRW Ruckforderungen berechnen

Akten

$0010-002 ~
01.05.2024

800,00 €

BEsCHETAVETT

Uberzahlung

offene Forderung 750,00 €

ZANBEnRETECHTIE

MEHEURRELE e

50,00€
01.05.2024

Eermahntanm e

Stundungsab

an\V

BUrECkOET O

[ ]
]

Bireckung angedrohit:

Jollstreckuris: ani

keine

Niederschlagune:

‘ WETHN

| L1 ipersiellen

"

Summe Zinsen 2,77€

KlEEEyWidersprich

O

AnmErkungen

% %

Zinsen Rate

Abbrechen

Ford-Nr (IT-NRW)
letzte Zahlung | neue Zahlung am | Anzahl Tagel maonatl. Ratel Zinssatz %l stenl Resthetragl Gezahltl ANWfer
01.05.2024 01.06.2024 30 50,00 € 4,15 2,77 € 750,00 € 50,00 € n.b.
Daten far Forderungen s
| Daten fiir Forderung IT-NRW Ford-Lfd: 87 wurde aktualisiert.
| 01.05.2024] | 01.06.2024] M 30} | 50,00€ | 2,150 2,77¢] | 750,00€ |

Eemerkungzaiiung |

50,00 €| @
|

| |Aanr. 8

BOEIGHE 1)

Ford-Lfd (IT.NRW)

Mit AnwNr. 008 werden nun 2 Forderungsdatensatze zum IT.NRW gesendet, eine abgeschlossene

und eine offene Forderung.
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Forderungen ITNRW Rackforderungen berechnan

Ford-Lfd | Ford-Nr | Bezeichnung Datum Bescheid | Art Entscheidung Betrag | ANW... | BST
85 1 1. Forderung 01.01.2023 Sonstige Entscheidungsgrinde 1.000,00 € 005 B
86 1. Forderung 01.01.2023 Sonstige Entscheidungsgrinde 1.000,00 € 008 Q

01.05.2024

008

Sonstige Entscheidungsgrinde

800,00 €

2. Forderung

Ford-Nr: |2 A 8 Bezeichnung der Forderung
KZ 80201 01.05.2024
KZ 80202 800,00 €
KZ 30203 50,00 €|
KZ 80204
KZ 80205 750,00 €

A KZ 80215 2 L
A KZ 80216 99
KZ 80221 Nein
el KZ 80222 Nein =
KZ 80223 Nein

Die folgende Abbildung zeigt einen Auszug aus der Ausgabelbersicht zum IT.NRW:

Forderungen

Datumn des Rickforderungsbescheides 20101 01.01.2023
Zurickgeforderer Betrag 20102 1000,00
Zuruckgezahiter Betrag 20103 1000,00
Anlass 80115 2

Art der Entzscheidung a0116 99

Datum des Rickforderungsbescheides 20201 01.05.2024
Zuruckgeforderer Betrag 80202 200,00
Zuriick gezahler Betrag 20203 50,00
Gestundeter Betrag 20205 750,00
Anlass 80215 2

Art der Entscheidung 20216 99

Da keine monatlichen Ubermittlungen erforderlich sind, kénnen auch bei anderen Berechnungsarten
als der 20700=6 Zahlungen in den Rickforderungen erfasst werden.

Wenn 20700<>6 erscheint bei Klick auf den Button Forderungen ein Hinweis.

DEdIDEeILEn
Tel. / Z-Nr.
Forderungen
Prafer
27.01.2023 13:39:14
Forderungen *

Das Versenden von Forderungen ist nur bei der
Bearbeitungsart .Anderung der Stammdaten” (Keni
= B} maglich

nzahl 20700

Fir die 2. Forderung wurden nun 4 neue Zahlungen bei 20700=2 erfasst mit einer einmalig hoheren
Rate von 400€ aber die Zahlungen wurden nicht zum IT.NRW Ubertragen.
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Ford-Nr (IT-NRW) 2

letzte Zahlung ‘ neue Zahlung am Anzahl Tage monatl. Rate Zinssatz % Zinsen Rest-Betrag Gezahlt | ANW-Nr
01.05.2024 01.06.2024 30 50,00 € 4,15 2,77 € 750,00 € 50,00 € ooe
01.06.2024 01.07.2024 30 50,00 € 4,15 2,59 € 700,00 € 100,00 € n.b.
01.07.2024 01.08.2024 30 50,00 € 4,15 Az A 650,00 € 150,00 € n.b.
01.08.2024 01.09.2024 30 50,00 € 4,15 2,25 € 600,00 € 200,00 € n.b.
01.09.2024 01.10.2024 30 400,00 € 4,15 2,08 € 200,00 € 600,00 € n.b.

Es fehlen bei der 2. offenen Forderung noch 4 monatl. Raten bzw. 200€. Um diese abzuschliefien,
markiert man nun den Vorgang mit der offenen Forderung in AnwNr. 008 und erstellt eine mit Menu
Neuanlage Forderung einen neuen Forderungsdatensatz.

D i £1.UD.cuet 12 UI.UI.£U20 91.1£.4Uc% |UUL,UU CUM
B 8 27.09.2024 6 01.01.2023 31.12.2023 652,00 EUR Ja
B 9 27.09.2024 2 01.01.2023 31.12.2023 652,00 EUR
0 27.09.2024 6 01.01.2023 31.12.2023 652,00 EUR

Nur die offene Forderung aus AnwNr. 008 wurde kopiert, die abgeschlossene Forderung 1 nicht. Man
markiert diese Forderung, hier Ford-Lfd 88 und wechselt in die Karteikarte Riickforderungen

berechnen.
Ford-Lfd | Ford-Nr | Bezeichnung Datum Bescheid Art Entscheidung Betrag | ANW... | BST
85 1 1. Forderung 01.01.2023 Sonstige Entscheidungsgrinde 1.000,00 € 005 B
86 1 1. Forderung 01.01.2023 Sonstige Entscheidungsgriinde 1.000,00 € 008 B
a7 2 2. Forderung 01.05.2024 Sonstige Entscheidungsgriinde 800,00 € 008 B
88 2 2. Forderung 01.05.2024 Sonstige Entscheidungsgrinde 800,00 € 010 (e}

Hier wurden nun noch 2 Raten mit einem geénderten Zinssatz 4,15% eingetragen. Anschlieend
Ubernehmen wir die letzte Zahlung mit Klick auf den Disketten-Button fiir Forderung mit der Ford-Lfd
88 und Ford-Nr (IT.NRW) = 2. Da die Forderung IT.NRW nun abgeschlossen ist, muss dieses noch
als abgeschlossen gekennzeichnet werden.

Ford-Nr (IT-NRW) [ 2

letzte Zahlung | neue Zahlung am Anzahl Tage monatl. Rate Zinssatz % Zinsen Rest-Betrag Gezahlt | ANW-Nr
01.05.2024 01.06.2024 30 50,00 € 4,15 ATTE 750,00 € 50,00 € oos
01.06.2024 01.07.2024 30 50,00 € 4,15 2,59 € 700,00 € 100,00 € n.b.
01.07.2024 01.08.2024 30 50,00 € 4,15 2,42 € 650,00 € 150,00 € n.b.
01.08.2024 01.09.2024 30 50,00 € 4,15 2,25 € 600,00 € 200,00 € n.b.
01.09.2024 01.10.2024 30 400,00 € 4,15 2,08 € 200,00 € 600,00 € n.b.
01.10.2024 01.11.2024 30 150,00 € 4,15 0,69 € 50,00 € 750,00 € n.b.
01.11.2024 01.12.2024 30 50,00 € 4,15 0,17 € 0,00 € 800,00 € n.b.
Daten fiir Forderungen X
| . Daten fir Forderung IT-HRW Ford-Lfd: 82 wurde aktualisiert.

I QK E
01.11.2024 01.12.2024 0,17 € 0,00 € 800,00 € @
AnwNr. 10

“ Abb[ec"e" [:l i
Ford-Lfd (IT.NRW)

Welche Zahlungen in den Forderungsdatensatz IT.NRW Ubernommen wurde, sieht man bei den
eingetragenen AnwNr. hier 008 (Eréffnung) und AnwNr. 010 (Abschluss).

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule 286



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

Ford-Nr (IT-NRW) 2
letzte Zahlung | neue Zahlung am Anzahl Tage monatl. Rate Zinssatz % Zinsen Rest-Betrag Gezahlt | ANW-Nr
01.05.2024 01.06.2024 30 50,00 € 4,15 2,77 € 750,00 € 50,00 € 008
01.06.2024 01.07.2024 30 50,00 € 4,15 2,59 € 700,00 € 100,00 € n.b.
01.07.2024 01.08.2024 30 50,00 € 4,15 2,42 € 650,00 € 150,00 € n.b. i
01.08.2024 01.09.2024 30 50,00 € 4,15 2,25 € 600,00 € 200,00 € n.b. L
01.09.2024 01.10.2024 30 400,00 € 4,15 2,08 € 200,00 € 600,00 € n.b.
01.10.2024 01.11.2024 30 150,00 € 415 0,69 € 50,00 € 750,00 € n.b.
01.11.2024 01.12.2024 30 50,00 € 4,15 0,17 € 0,00 € 800,00 € 010

Mit diesem Zusatzmodul Riickforderungen kénnen auch die Zinsen, Raten als Bericht ausgedruckt
und ein Dokument aus einer zum ZM mitgelieferten $-Vorlage fiir ein DMS erstellt werden.

$ %

Zinsen Rate

Ubersicht Zinsberechnung

Elvira Mustermann Wohngeld-Nr. 90010
Alte Bachstrale 4 Uberzahlung 800,00€
10766 Berlin monatl. Rate 50,00€
Zeitraum Anzahl Tage Zinssatz Zinsen
01.05.2024 01.06.2024 30 4,15 27TE
01.06.2024 01.07.2024 30 4,15 259€
01.07.2024 01.08.2024 30 4,15 242€
01.08.2024 01.09.2024 30 4,15 2,25€
01.08.2024 01.10.2024 30 4,15 20B€
01.10.2024 01112024 30 415 069€
01.11.2024 01122024 30 415 017v€
Zinsen Gesamit: 1297 €

Ubersicht Riickzahlungen

Elvira Mustermann Wohngeld-Nr. S0010
Alte Bachstrale 4 Uberzahlung E00,00€
10766 Berlin manatl. Rate S000€
Rueckzahlung am Rueckzahlung Betrag Uberzahlung
01.06.2024 50,00€ 750,00 €
01.07.2024 50,00€ 700,00 €
01.08.2024 50,00€ 650,00 €
D1.05.2024 50,00 € 600,00 €
01.10.2024 400,00 € 20000€

01.11. 2024 150,00 £ 5000€
01.12.2024 50,00€ 0o0€

Zahlungen Gesamt: 200,00 €

Nach dem Einbinden der $-Vorlage kann diese (iber den Button Zinsen Word aufgerufen werden.
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28] Daten in Word schreiben Programm-Version vom 09.09.2024

allgemeine Daten Daten Antragsteller Dokumente wahlen Berechnungen Textbausteine Termil * | * |

mit Zei (m] i mit Ny Test ob noch gedffnet
Ubersicht_Zinszahlungen_Neutral_17-09-2024_14-02-41

& |\\sv-clusterfs\projekte\GB_C\Wohngeld\Projekte\Dokumente\wohngeld\NRW\Zusatzmodule\Forderungen\Ubers

§@ Vorlage Kopfdstei vorhanden

Druckvarizblen im Kopfbereich (373 @nen | O Dokumentschatzen O Dok, info entfernen
als PDF m ns DMS ﬁ Vorlage Dokument
Speichern Speichern Offnen wieder Léschen
PDF ins DMS speichern Kategorie DMS  |wohngeldbescheide ~

Stadt
Musterstadt
Drer Oberpurgermeister

Berin Fachbereich Scziales und Wiohnen
Berin, Mustersir. 12

g - PR AN - 1 wohngeki@aucoteam.de

Frau Auskurt erelit Herr sd

Elvira Musisgrmann Jmmer 215

10756 Berin Telefon +45 [1234) 554239657

Alte Bachsiraie 4 Tmistay =43 (1734) S5-12REETES

CFrungsrafen

P2 feranes e Tecnen it JTmcnas ERFY

S0F20-90010 27.08.2024

Mittsllung vom

Zenr geshrte Frau Musismann,

Bel der ROckzaniung Ihrer offznen Fondemungen sind foljende Znsen angefalen:

Zefizum Anzanl Tage ZINssatz Dnsen
D01.05.2024-01.06.2024 30 4,15 2,77
01.06.2024-01.07.2024 30 4,15 258
01.07.2024-01.08.2024 30 2,15 242%
01.08.2024-01.09.2024 30 415 2,28€
01.09.2022-01.10.2022 30 ENE 2,0EE
01.10.2024-01.11.2024 30 2413 0,68 €
01.11.2022-01.12.2024 30 2413 DATE

Ich bitte Sle, den Gesamtbeirag won 12,97 € Dis zum 01.01.2024 an die Landeskasse zu zanlen!

Mt freundlichen Grigen

Im Aurtrag
Heir sd
[ r—— [e——— J e p—
e e g sty
AT e JHLS I SO0 0 ARG 3L LI
T B e e e

T B T
o e W e A
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Mit dem Zusatzmodul Terminverwaltung kénnen Erinnerungen zu den Rickzahlungen fur den
Sachbearbeiter oder seine Vertretung gesetzt werden. Dazu Klickt man auf Button Termin.

Termin

Es offnet sich das Formular zur Terminverwaltung.

El Termine far Akte: 90010 - VG: 10

\ |

gewihlter Bearbeiter Isd - [ Hﬁj zur Akt wachiszln ] [ IenlizBan ]
Termine Ubersicht Termin im Detail
gewdhlter Termin | |
Datum Uhrzeit | | Art |Unterlagen v| Status  |offen V|
Betreff |R[]ckzah|ungen |
Bearbeiter sd ~ Vertretung da ~
Anmerkungen Ricksprache wegen Zahlungen|

INETY ]

Hier kdnnen dann neue Termine erfasst werden, welche in diesem Fall bei Programmstart von WG1
den Bearbeiter sd und seiner Vertretung da, je nach Einstellung in ihrem Benutzerprofil, am

27.09.2024 angezeigt werden.

L E Termine fdr Berabeiter: sd

gewihlter Bearbeiter

~

[
‘ ? Isd
Termine Ubersicht Termin im Detail

€ P Woche vom 23.09 bis 29.09

. #88 zur akte wechseln
Woche Auswahk |

Uhrzeit Akte

90010

Datum

27.09.2024

Hotline (Support)

Antragsteller
Mustermann, Elvira

Bearbeiter | Betreff
sd Riickzahlungen

Die kostenlose Wohngeld-Hotline ist werktags von 09:00 bis 16:00 Uhr besetzt. Sie erreichen

die Hotline unter der Berliner
Tel.-Nr. 030421 88 421.

AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

289



AUCOTEAM

QUALITAT. LEISTUNG. TECHNOLOGIE.

Unsere Unterstlitzung bei Problemen mit WGplus ist dreistufig.

1. Hotline: Die erste Support-Stufe ist unsere kostenlose Hotline, die werktags von 09:00
bis 16:00 Uhr besetzt ist. Sie erreichen die Hotline unter der Berliner Tel.-Nr. 030 421 88
421

2. Analyse: Die zweite Support-Stufe besteht in der Analyse der jeweiligen
elektronischen Akte durch unsere Experten. Sie exportieren die Akte aus lhrem System
und senden diese an unsere Experten, die die Akte eingehend analysieren. Die
Ergebnisse diese Untersuchung und einschlagige Losungsvorschlage besprechen
unsere Experten in einem anschlieBenden Telefongesprdach mit lhnen.

3. Fernwartung: Die dritte Support-Stufe besteht in einer Fernwartungs-Sitzung. Unsere
Entwickler verbinden sich mit dem Programm TeamViewer mit dem betroffenen
Rechner und analysieren eventuelle Probleme direkt auf Ihren Bildschirm.
Gegebenenfalls konnen die Entwickler in das Geschehen eingreifen und in einem
parallelen Telefongesprach Empfehlungen geben.
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