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Einleitung

Viele Verwaltungen nutzen zur Korrespondenz mit Wohngeldantragstellern eigene Vorlagen.

In diesen Vorlagen missen dann die Daten des Antragstellers handisch eingetragen werden.
Damit diese Arbeit vereinfacht werden kann, wurde eine Schnittstelle fir den Datenaustausch mit
eigenen Vorlagen geschaffen.

Mit der Zeit wurden aus technischen Grinden drei Verfahren, die nach und nach zum modernsten
Verfahren Uberfuhrt werden sollen, hinzuentwickelt.

1. Nutzung der WORD-Eigenschaft "Serienbriefe" mit Quell-Datei

2. Nutzung von Dollar-Variablen mit Word-Vorlagen-Makros und mit Quell-Datei

3. Nutzung von Dollar-Variablen OHNE Makros und OHNE Quell-Datei

Zu diesen Verfahren gibt es zwei Beschreibungen
und drei Vorlagen-Beispiele.

Die Beschreibungen sind:
1. ZM(G1) Dokumentenverwaltung.doc (Verfahren 1 und 2) und
2. ZM(G2) Dokumentenverwaltung_Dollar_ohne Makro.doc (Verfahren 3)

Die Vorlagen-Beispiele sind:
1. ZM(G1A) Anzeige aller Standard-SD-Felder.dot,
2. ZM(G1B) Anzeige aller Standard-Dollar-Felder mit Makro.dot und
3. ZM(G2A) Anzeige aller Standard-Dollar-Felder ohne Makro.dot

Die Vorlagen-Beispiele zeigen Ihnen die Namen und die Inhalte aller Standard-Variablen der Datei.
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 ndtig sind, um eigene Vorlagen
einzubinden.

Weiterhin wurde eine Mdglichkeit geschaffen in WG1 aus einem Vorgang heraus, ausgefiillte
Uberweisungsformulare (Zahlscheine) auszudrucken.

Die ist eine Erweiterung des Zusatzmoduls "Dokumentenverwaltung".

Die Beschreibung dazu ist im Kapitel "Uberweisungen / Zahlscheine".
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https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMG1.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMG2.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMG1A.dot
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMG1B.dot
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMG2A.dot
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Vorlage erstellen

Lassen Sie sich nicht von diesem Kapitel entmutigen.
Diese 4 bis 5 Schritte sind nur einmalig pro Vorlage zu machen und dann nie wieder, aul3er ...

Im Normalfall hat lhre 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: ILadE_Makru:us.du:uc

Dateityp: I'l.fu'curu:l 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Dokument (*.docx)

Waord Dokument mit Makros (*,docm)
Word 97-2003Dokument (*.doc)
Ward-Vorlage (*.dotx)

Waord Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003Vorlage (*.dot)

Autoren:

Schritt 1:

Fur unser Zusatzmodul "Dokumentenverwaltung” werden Vorlagen benétigt, d.h. falls Sie bisher mit
normalen Dokumenten gearbeitet haben, missen 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 Ihre Anderungen und Ergénzungen, die Sie fiir den
konkreten Anwendungsfall, die Wohngeld-Akte, vornehmen, bei der Verwendung fur die ndchste Akte
nicht versehentlich noch drin sind. Also solche peinlichen aber menschlichen Versehen wie die alte
Anrede oder der alte Wohngeldbetrag zu tbersehen und im néchsten Anschreiben drin zulassen, wird
ausgeschlossen.

Sie sollten sich den physikalischen Standort der Vorlagen, inklusive Unterstrukturen vorher genau
tiberlegen, da ein nachtragliches Andern der Vorlagen-Ordner mit erheblichen Aufwand ist. AuRBerdem
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 durchzufthren. Die gilt auch fir den Archiv-Pfad und seine Struktur

(siehe Kapitel "Ausdrucke in WGplus archivieren™).

Schritt 2:

Jetzt sollten Sie die halbgare Vorlage einbinden und fehlende Inhalte durch zuséatzlich Seriendruckfelder
erganzbar machen (siehe Kapitel "Vorlage einbinden").

Denken Sie bitte daran, dass die Seriendruckfelder bestimmt auch in anderen Vorlagen bendétigt
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 Ubernehmen.

Schritt 3:

Danach ist die Vorlage uber das Kapitel "Vorlagen benutzen" zu 6ffnen und wieder zuschlieRen.
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Schritt 4:

Den Schritt 3 machen wir nur, um die Daten-Datei zu erzeugen und nun die Vorlage endgliltig 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 Ihnen bei der Auswahl und dem gezielten Loschen von Textpassagen.

Schritt 5 (bei Bedarf):

Dies ist ein Spezialfall, der im aktuellen Makro ausgeschaltet wurde.

Falls die Vorlage Textpassagen beinhaltet, die auswahlbar entfernt werden sollen, kénnen Sie diese mit
Textmarken mit dem Namen "ausw##" mit ## = 01, ..., 99 umrahmen.

Microsoft Word |

Sie haben die Yarlage {DOT-Datei) gedffret!

Sie hat keine Symbolleiste: "auswahl'l

Diese dient der Auswahl won zu l&schenden Textsegmenten!

Die auswahlbaren zu ldschenden Textsegmenke missen umschlossen werden
waon Textmarken im Format "ausw##" mit £# =01, ..., 991

Soll ich diese anlegen?

Hein |

AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
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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.

Achtung: 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.Z. (7/2017) arbeiten wir an einer Mdglichkeit 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 mussen.

Danach kann das "Schreibbiro" oder andere interessierte (System-)Administratoren,...
alles weitere selbst machen!
Sie, als Wohngeldsachbearbeiter, sind nur gefragt, wenn es ums richtige Einbinden geht.

AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
10407 Berlin Seite 6 von 45
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GMBH BERLIN

Bekannter Fehler bei der Arbeit mit Dokumenten

Wenn folgender Fehler auftritt:

Microsoft Access P

Anwendungs- oder objektdefinierter Fehler letzte Aktion: Word &ffnen mit:
fehlt

benutzt wird.

Name der Vorlage,
die vom Bearbeiter

- Pfad der Vorlagen,

die vom Bearbeiter
benutzt wird.

Uberprufen Sie bitte folgende Einstellungen in Word 2010 und héhere Versionen.

A Sicherheitscenter

Wertrauenswirdige Herausgeber Einstellungen fiir Makros

Vertrauenswiirdige Speicherorte _
J () Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
Vertrauenswiirdige Dokumente () Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren

Add-Ins () Alle Makros auber digital signierten Makros deaktivieren

ActiveX-Einstellungen

Ens i e s Entwicklermakroeinstellungen

Geschitzte Ansicht Zugriff auf das VBA-Projektobjektmodell vertrauen

Statusleiste

Vertrauenswiirdige Herausgeber Geschiitzte Ansicht

Vertrauenswirdige Speicherorte

v i
Vertrauenswirdige Dokumente potenziellen Sicherheitsrisiken aus.

Add-Ins [T Geschiitzte Ansicht fiir Dateien aus dem Internet aktivieren
Geschitzte Ansicht fir Dateien an potenziell unsicheren Speicherorten aktivieren 't

ActiveX-Einstellungen
Geschiitzte Ansicht fir Outlook-Anlagen aktivieren'l

Einstellungen fiir Makros

Datenausfiihrungsverhinderung

Geschiitzte Ansicht I

Datenausfiihrungsverhinderungs-Madus aktivieren .
Statusleiste

AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
10407 Berlin
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@) Alle Makros aktivieren (nicht empfohlen, weil potenziell gefahrlicher Code ausgefiihrt werden kann)

In der geschitzten Ansicht werden potenziell gefahrliche Dateien ohne Sicherheitshinweise in einem eingeschrankten Modus gedffnet, um das Risiko
maglicher Schaden an Threm Computer zu minimieren. Durch das Deaktivieren der geschiitzten Ansicht setzen Sie hren Computer maglicherweise
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Vorlage einbinden

Gehen Sie dazu uber den Menulpunkt "Einstellungen / Anschreiben der WGST / Vorlage wahlen".

B Wohngeld fiir Windows 5.0  Version vom: 29.04.2009 [NEE
ensobogen |
Benutzer
Wohngsldstellen
Postleitzahlen
Orte
Ortsteile

Strassen

Sozialamt
Musskennzahlen

Texte Neberrechnungen
Texts eMail | SM5
vorlagen war, Erl,-Texts

ALG 11 angemessane m*

ALG IT Pauschalen

Anschreiben der WGST b Vorlagen wéhlen

Drucklisten Vorlagen efnrichten

Briefvarlagen
System Werte

Download

Formularansicht

Das Formular "Vorlagen zuweisen" wird geoffnet.

EE| Yorlagen zuweisen

| .

AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
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Da die Praxis zeigt, dass im normalen Arbeitsalltag zahlreiche Vorlagen Verwendung finden, wird im
ersten Schritt eine Vorlagenunterteilung (Gruppe von Briefen) angelegt. Betétigen Sie dazu den
Schalter "Vorlagen Arten".

Das Formular "Dokumenten Einteilung" wird geoffnet.

x|

E= Dokumenten Einteilung

[ MNeu ]
[ Andern ]
[ Léschen ]
‘ \\ ‘ [ Schliessen ]
N
Tragen Sie im unteren Feld eine zutreffende Bezeichnung ein.
ES Dokumenten Einteilung E|
[ MU \

e

Andem |
pi—

y
Yorlagen MBY / ‘ [ Schliessen ]
7
und betétigen Sie anschlielRend den Schalter "Neu".
E= Dokumenten Einteilung E|
Vorlagen MBY
[ Andern ]
[ Laschen ]
Yorlagen MEV | | Schliessen |
AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
10407 Berlin Seite 9 von 45
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Die erste Gruppe wurde damit angelegt.

X

E= Dokumenten Einteilung

Vorlagen MEBW
[ el ]
[ Andern ]
[ Loschen ]
Schreiben Antragstelled ‘ [ Schliessen ]

Tragen Sie nun gleich noch eine zweite Unterteilung ein und bestatigen Sie wieder mit "Neu".

x|

E= Dokumenten Einteilung

YVarlagen MBW
Schreiben Antragsteller [

[ Andern ]

[ Léschen ]

Schreiben Antragsteller ‘ [ Schliessen ]

Damit wurden die zwei Unterteilungen erfolgreich erstellt.

Weitere Unterteilungen kénnen je nach Bedarf erstellt werden. Die Schalter "Andern” und "Léschen”
sollten selbsterklarend sein. Wenn einer Unterteilung Vorlagen zugewiesen wurden,

kann diese nicht geléscht werden.

Betétigen Sie nun den Schalter "Schliessen”, um ins Formular "Vorlagen zuweisen", zuriickzukehren.

AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
10407 Berlin Seite 10 von 45
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B Vorlagen zuweisen El
Vorlagen MBV K [ warlagen Arten I [ “orlagen Import ]

d

Schreiben Antragsteller ii

Vorlage

Beschreibung:

Ordner
Vorlage-Art O mit Seriendruckfelder  © mit Formularfelder
gehort zu: bt
Neu I l Bearbeiten ] [ Ldschen

/

Die erstellten Gruppen sind in der oberen Kombibox zu sehen. Jetzt muss die Vorlage erfasst werden
und damit der Gruppe zugewiesen werden.

AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
10407 Berlin Seite 11 von 45
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Dazu ist der Schalter "Neu" anzuklicken und die gewiinschte 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.

EEl Vorlagen zuweisen

‘Vorlagen MBV v‘ Worlagen srten TRagen Import ]
| Vorlagen der Wohngeldstelle \
Vorlage \,;@

Beschreibung:

Ordner
Vorlage-Art O mit Seriendruckfelder O mit Formularfeldet
gehdrt zu: Vorlagen MBY "‘

Lischen l I Speichern l

Suchen in: |Lf) Dokurnerte j @ ? Bl

2 [0 Bankrueckruf , dat

Zuletzt
werwendete D

Deszktop

2

Eigene D ateien

or

Arbeitzplatz

‘3 [rateiname: |Bankrueckruf.dot j Offren |
ﬂ Abbrechen

Metzwerkumgeb D ateitup: |WDrd-Dokumenle [*.dat]

He ™ Schieibgeschiitzt dffren

Wahlen Sie die Datei aus und betatigen Sie den Schalter "Offnen”

AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
10407 Berlin Seite 12 von 45
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Nach Auswahl der Vorlage wird der Name der Vorlage (ohne Dateiendung) und der Speicherordner (die
Gruppe) angezeigt.

E= Vorlagen zuweisen

Vorlagen MBV 4 [ Vurl%@ Arten I [ “orlagen Import
Vorlagen der WohngeRstelle |
Vorlage
Beschreibung:
I\Wohngeld\Dokumente\Bankrueckruf.dot
Vorlage-Art O mit Seriendruckfelder O mit Formularfelder
gehdrt zu: Vorlagen MBV bt
Liachen ] l Speicharn
Die Bezeichnung der Vorlage kann beliebig geandert werden (z.B. Bankruckruf). Im Feld
"Beschreibung” kénnen noch bestimmte Informationen zum Dokument vermerkt werden.
EEl Vorlagen zuweisen g]
Vorlagen MBV v [ Worlagen Arten I [ “orlagen Import ]
Vorlagen der Wohngeldstelle I
Vorlage Bankrueckruf
()

Beschreibung: Aufforderung an das Kreditinstitut zur Riickerstattung
iberzahlten Wohngeldes (Bankriickruf)

Ordner I'WWohngeld\Dokumente\Bankrueckruf.dot
Vorlage-Art © mit Seriendruckfelder O mit Formularfeldet
gehdrt zu: Vorlagen MBY 4
Lischen l I Speichern

Da zusatzliche Informationen benétigt werden, die nicht Bestandteil der Wohngeld-Datenbank sind,
muss das Feld "mit Seriendruckfelder" gewahlt werden.
Die Eingaben werden mittels Schalter "Speichern" tibernommen.

AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
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®

B Vorlagen zuweisen

Vorlagen MBV v [ warlagen Arten I [ “orlagen Import ]

Vorlagen der Wohngeldstelle I
Bankrueckruf
Vorlage Bankrueckruf

Beschreibung: Aufforderung an das Kreditinstitut zur Riickerstattung
tiberzahlten Wohngeldes (Bankriickruf)

Ordner I\Wohngeld\Dokumente\Bankrueckruf.cot
Vorlage-Art © mit Seriendruckfelder  © mit Formularfelder
gehort zu: Vorlagen MBV bt
Neu I l Bearbeiten ] [ Ldschen

Damit ist das Dokument "Bankrueckruf.dot" erfolgreich erfasst worden. Im nachsten Schritt miissen nun
die Zusatzinformationen (Seriendruckfelder) aufgenommen werden. Wenn Sie spater Vorlagen erfassen
mochten, die keine Zusatzinformationen beinhalten (z.B. nur Adressdaten fir Schriftwechsel), dann
wahlen Sie die Vorlage-Art "mit Formularfelder".

AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
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Schliessen Sie das Formular und wahlen Sie den Menupunkt
"Einstellungen / Anschreiben der WGST / Vorlage einrichten".

Anschreiben der WasT » Yarlagen wahlen

Drucklisten Worlagen einrichten

Das Formular "Serienfelder zuweisen" wird gedffnet.

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.

Art | &l
vorhandene Vorlagen zugeordnete Seriendruckfelder
einfache Seriendruckfelder | Auswahlfelder |
Meu | Bearbeiten | \ Duplizieren |\ Laschen | SEHETEhEG | Schliessen |
AN N\,
AN AN

Im unteren Teil des Formulars, der Karteﬁarte "einfache SeN
Seriendruckfelder eingetragen. In der Kombibox sehen Sie spa

ndruckfelder", werden die neuen

r, alle erzeugten Seriendruckfelder.
Da Seriendruckfelder, wie "Bescheid_vom", "zurueck_bis", ... haufig Verwendung finden, kénnen Sie
diese aus der Kombibox auswéahlen und durch Anklicken des Schalters fur eine weitere Vorlage
Ubernehmen.

Neu (12/2010):
In der darunter liegenden Kombibox sind alle Kennzahlen des Eingabewertbogens
Muster 3b hinterlegt, die Sie bei Bedarf auswéhlen kénnen.

AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
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EE Serienfelder, zuweisen El
Art Vorlagen MBV v
vorhandene Vorlagen zugeordnete Seriendruckfelder
Bankrueckruf

einfache Seriendruckfelder Auswahlfelder

v Bezeichnung

Art v

Beschreibung

I MNeu l [ Bearbeiten l l Duplizieren ] I Laschen ]

Wenn in der oberen Kombibox 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 néchsten Schritt.

Im Dokument Bankrueckruf.dot werden folgende Zusatzinformationen benétigt:
Name der Bank

Strasse der Bank

PLZ und Ort der Bank

Betrag

KontoNr

Kontolnhaber

Mittels Schalter "Neu", kénnen die benétigten Seriendruckfelder eingetragen werden.

AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
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EE Serienfelder zuweisen

Art Vorlagen MBV v

vorhandene Vorlagen zugeordnete Seriendruckfelder

Bankrueckruf

einfache Seriendruckfelder Auswahlfelder

v Bezeichnung MName_Bank
Art

Textfeld v

Beschreibung  Name der Bank

l Duplizieren ] I Loschen ] [ Speichemn l l Schliessen
Feld Beschreibung
Bezeichnung Name des Seriendruckfeldes
Art Fur Formatierung wichtig (Auswahl: Textfeld, Datumsfeld, Wéahrung, Zahl)

Bei der Verwendung mehrerer Seriendruckfelder, ist eine kurze Beschreibung

Beschreibung
des Feldes oft hilfreich. Sie erscheint als Zusatztext bei der Brieferstellung.

Mittels Schalter "Speichern" werden dann die Daten Gbernommen.

Achtung:
Von jeder Art sind jeweils nur 10 Seriendruckfelder méglich!
Die GroRR-/Kleinschreibung bei / in den Seriendruckfeld-Namen ist unerheblich!
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EE Serienfelder zuweisen @

Art Vorlagen MBV v

vorhandene Vorlagen zugeordnete Seriendruckfelder

Bankrueckruf Name Bank

einfache Seriendruckfelder Auswahlfelder

v Bezeichnung MName_Bank

Art Textfeld b

Beschreibung  Name der Bank

I MNeu l [ Bearbeiten l l Duplizieren ] I Laschen ]

Mit den nachsten Feldern verfahren Sie analog. Bei Betrag wahlen Sie als Art "Wahrung".

EE Serienfelder zuweisen @

Art Vorlagen MBV v

vorhandene Vorlagen zugeordnete Seriendruckfelder
Name_Bank

Strasse_Bank

PLZ_ORT_Bank

KontoMNr

Konto_Inhaber

einfache Seriendruckfelder Auswahlfelder

v Bezeichnung Betrag

Art Wahrung v

Beschreibung bel dem o.q. Kreditinstitut wird ein Batrag in Hohe von xoco € eingehen

MNeu l [ Bearbeiten l l Duplizieren ] I Laschen

AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
10407 Berlin Seite 18 von 45
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Zusétzlich zu einfachen Seriendruckfelderern, gibt es haufig alternative Standardtexte.
Z.B. "hat sich erhoht" oder "hat sich verringert". Um solche Auswahlmdglichkeiten erfassen zu kénnen,
kann die 2. Karteikarte "Auswahlfelder" genutzt werden.

Art Vorlagen MBV v
vorhandene Vorlagen zugeordnete Seriendruckfelder
Bankrueckruf Name_Bank
Strasse_Bank
PLZ_ORT_Bank
KontoNr
Konto_Inhaber =
einfache Seriendruckfelder Auswahlfelder
Bezeichnung Texte fiir Wert 1 Texte fiir Wert 2
Erh&hung_Minderung hat sich erhoht hat sich vermindert
m}
O
O
O
O
{ Bearbeiten l I Duplizieren ] { Ldschen l

Hier muss das Optionsfeld angeklickt, der Schalter "Bearbeiten" betétigt, die Texte eingetragen und
dann zum Bestatigen der Schalter "Speichern" angeklickt werden.

Bei der Verwendung des Schreibens sieht es dann so aus (siehe Seite 28).

Damit ist die Zuweisung der Extra-Informationen beendet. Diese Tatigkeit muss nur einmalig pro
Vorlage durchgefuhrt werden. Fir komplexe Vorlagen kann eine Importdatei von AUCOTEAM zur
Verfligung gestellt werden, die diese Eintrage automatisch vornimmt (siehe Seite 8).
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Vorlagen benutzen

Dazu muss zuerst die gewiinschte Akte mit dem entsprechenden Vorgang gewahlt werden.
Der Aufruf erfolgt Giber den Menlpunkt "Dokumenten Verwaltung / weitere Briefe" aus der Karteikarte
"3. Vorgange" heraus.

[ Wohngeld fiir Windows 5.0 Version vom: 29.04.2009 [NEE
Schliessen Meusr Vargang Ansehen Bearbeiten Prifen Drucken Léschen Bestbeitungsstand Umhingen Todks | Dokumenken Vernalung | ® Frage hier eingeben -
sigene Vorlagen
1. Suchen 2. Akten 3. Vorgange Ubersicht
Standard Eriefe
: BST 3a|Dta| 7ot KZ700 von bis Wohngeld
Emil Mustermann ———————"  Briefemi Vorschau E
RS B e 01.01.2005 |31.12.2005 151,00 EUR

01.01.2005 31.12.2005 19,00 EUR

12345 Berlin
Geb.-Datum: 01.02.1955
Wohngeld-Nr: 1000 00017

Vorgang: 2
Einzelantrag
Mietzuschu®

bearbeitet © 30.10.2008 Taege, N.
gepriift

Plausi-Test [1: 05.05.2009 Taege, N.
ausgegeben

zurtick

Tormin -

Bemerkungen

Abbrechen

15 Start ec-o@ERE=

AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
10407 Berlin Seite 20 von 45
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Auf der Karteikarte "allg. Daten", sind die Standard-Seriendruckfelder, die jedem Brief zur Verfligung
gestellt werden. Sie werden mit einer Ausnahme ("Datum Rechenlauf") aus der Wohngelddatenbank

geflttert.
ES Dokumente verwalten
allg. Daten | Dokumente | Seriendruckfelder |
Auswahl |1. Zahlungsempfanger ;,‘— I
Neu (12/2010):
Wohngeld-hr IDD1DDD.SDDD1.9 “armame |1.ze wname Mame |[1.ze name ‘I auswahlbar 1)
Anrede |Sehr geehrter Herr 1.z narme Geburtsdatum I
PLZ + Ont [12345 120 ont Strasse [1.ze strasse 1.7e hnr

KZ773 I 01.01.2011 kZ774 I 31.07.2011 Wohngeld |14D,DD Wyghrung EUR'I

KZ 001 [ 0=.08.2010 KZ 002 | Mietzuschuss = |

Neu (12/2010):
Datum Rechenlauf I Termin am — aUSWéthar 2)
Bearbeiter '_ I_

Bearbeiter IHerr j |Taege, 1. WEST |Elerlin
TimmerTel.  [2.8 030 7 421 88 - 730 Strasse |

Fa ETEEE A PLZ-0Ot [12345 | [Berin
email |n.taege@aucoteam.de

Schliessen |

AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
10407 Berlin
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Zur Verfugung gestellte Variable

Die Klein-/GroRBbuchstaben-Schreibung der Namen ist zu beachten.

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
wohngeldnr 001000.00008.1 vollstandige Wohngeld-Nr. mit Prufziffer und
Punkt als Trenner
Wohngeldnr5 00008 Unterscheidungsnr. (Teil der "wohngeldnr")
Anrede kurzl Herr KZ 11001
Anrede_kurz Herrn Fir das Adressfeld

Anrede der Person

Anrede Sehr geehrter Herr Meier (ohne Zname und Vorname)

Name Meier KZ 11002

Vorname Karl Heinz KZ 11003

Zname Dr. KZ 11004 (Neu 01/2011) (Titel fehlt!)

Gebdatum 01.01.1990 KZ 20006, falls Antragsteller ausgewahit
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 (StralRe 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

KZ001 11.11.2002 Eingang des Antrages (KZ 20001)

KZ002 Mietzuschuss die Werte 1, 2, 3 werden umgewandelt in Text

Wiedervorlage_am

Termin aus der Terminverwaltung
des Vorganges (aber auch @nderbar)

Die gelb gekennzeichneten Tabellenzeilen sind abhéngig von der Auswahl die Sie in der Kombibox
"Auswahl" getroffen haben (siehe obiges Bild).

AUCOTEAM GmbH
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Daten des Bearbeiters:

Feld-Name Beispiel Bemerkungen
Anrede_Bearb | Herr
Bearbeiter Taege, N.
Bea_tel 030/421 88 - 730
Bea_zimmer 2.6a
Bea_fax 030/ 231 54 67
Bea_emalil n.taege@aucoteam.de

Die hellgriin gekennzeichneten Tabellenzeilen sind abhangig von der Auswahl die Sie in der Kombibox
"Bearbeiter" getroffen haben (siehe Legende 2) im obigen Bild).

BE& Hutzer- Eigenschaften

Benutzer

vollstandiger Name
Kennwort
Kennwortbestatigung
WG-Nummern-Modus
WG-Nummern auffillen
WG-Stellen-Mummer
Kennwort-Ablaufdatum

Kennwort-Ablaufzyklus

Bearbeiter

[t4
[Taege (4)

Irr

Irr

|Fortlaufend
|Nein
|?54[}1 2

I Anrede_Bearb

Bea_zimmer

Bea_tel

,| Bea fax

Anrede |Herr
Geburtstag |
Zimmer [2.8
Telefon / Fax |421

|beim Chef -

E-Mail

Terminliste r

|ntaege@aucoteam.de

Tage—l 0

Tage+ | 0

Bea email

AUCOTEAM GmbH
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Daten der Wohngeldstelle:

Feld-Name Beispiel

Bemerkungen

WGSTName RWohngeldstelle

Wgst Bez | 711806 fuhrende Nullen werden unterdrickt!
WGSTOrt [ Berlin
WGSTPLZ | N2345—_

WGSTSTR | L Storkower Str—315a

WGST-Nummer

eldstelle

akt. Mietenstufe 3 Bezé&
WGST-Telefon |maﬂ
Durchwahl WGST-Durchwahl Postle

WGST-Fax WGST-Fax Strasse

WGEST-eMail wohngeld@aucoteam de Haus-Nr.

Zahlungsstelle |WGST_ZahIgssteIIe BLZBIC
Kontonr /IBAN

Muster-Wohngeldstelle

VWGEST-Bezeichng.

Musterstadt

12345

WGST-Str.
VWGST-HNr.

WGST-BIC

WGST-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 bendtigt werden, teilen Sie es uns bitte mit.

Ausnahmen:

Feld-Name Beispiel Bemerkungen
Datum_Rechenlauf handisch eingeben
Datum 01.07.2017 | aKtuelles langes Datum

wird fest eingefugt

AUCOTEAM GmbH
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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,
semikolonsepariert enthalt.

Sie befindet sich unter dem Namen "Daten_weitere_briefe.txt"

entweder im 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 K|

Umgebungsvariablen 7] %]
Updates | Remere |
Algemein | Computemame | Hardware Enveitert
. ~Benutzervariablen fir tasge
Sie miissen als Administrator angemeldet szin, um diese Anderungen
durchfiihven 2u knnen variabls Weort =
Visuell Efekts, Prozessorzeitplanung, Speichemutaung und vitusler Ly Cpm—————————————————
R PGPPATH PGP
Einstelungen Q_DIR Platzhalter_fuer_L aenge_S6789012345. .
Q_Lw Platzhalter_fuer_Laenge_S6789012345... j
Desklopsinstelungen beziiglich der Anmeldung Heu Bearbeiten I Léischen |
Einstellungen
[~ Systemvariablen
[ Starten und Yatiable | et 2]
Systemstart, und 2ur QTIAVA CiiProgrammetJavaijrel 5,0_01lib\ext...
TEMP CATEMP
Einstelungen THE CHTMP
WSBOCOMNTOOLS  CiiProgrammeiMicrosoft Visual Studio 84...
_ | windir CHWINDOWS =
]
Heu | Bearbeiten I Laschen |

L e |

Das Setzen der Windows-Systemvariablen geschieht in Windows 7 im Pfad
"Systemsteuerung \ Alle Systemsteuerungselemente \ System",

82 Systemsteverung\Alle Systemsteuverungselemente - =
\all le jm]
\:_) (_) @ > ierung = Alle jerungselemente / - I‘EJI Systemsteuerun. .. @
| Datei Bearbeiten Ansicht Extras 2 /

Einstellungen des Computers anpassen Anzeige: Kleine Symbole ¥

[E Anmeldeinformationsverwaltung H' Anpassung B8 pnzeige

@ Automatische Wiedergabe @ BDE-Verwaltung (32-Bit) 3{ Benutzerkonten

'Z@Z' Center fiir erleichterte Bedienung ' Datum und Uhrzeit ) E-Mail (32-Bit)

EEnergieopﬁonen 1 Erste Schritte L8/ Farbverwaltung

Flash Player (32-Bit) || Fujitsu Deskipdate (32-Bit) 5% Gerdte und Drucker

= Gerate-Manager e\% Heimnetzgruppe ¢—w Indizierungsoptionen

_@Inf\jbereichsymbo\e Internetoptionen | £ Java (32-6it)

M | cistungsinformationen und -tools F Maus &% Minianwendungen

B Nero BurrRights (32-Bit) :‘.: Netzwerk- und Fréigabecenter Ordneroptionen

% Ortungs- und andere Sensoren [7# problembehanguna ﬁ Programme und Funktionen

(1 QuickTime (32-Bit) & Region und fprache b RemoteApp- und Desktopverbindungen
A Schriftarten E} Sichern ugd Wiederherstellen m SmartAudio

% Sound é Spra: nnung i:é Standardprogramme

@Syndﬂronisierungscenb&r 18 system |k, Taskleiste und Startmenii

&= Tastatur |5 Telefon und Modem Verwaltung

P\"a’arb.lngscenher Fel Wiederherstellung ::',. Windows Anytime Upgrade

a \Windows CardSpace B Windows Defender e Windows Live-Spracheinstellung

=] windows Update P Windows-Firewall

||§ Computer _j
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& systemsteuerung\Alle Systemsteuerungselemente)System

G( :Jv |;5 ~ Systemsteuerung ~ Alle Systemsteuerungselemente « System

| Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7

Startseite der Systemsteuerung Basisinformationen iber den Computer anzeigen

) Gerste-Manager Windows-Edition
Windows 7 Professional

) Remotesinstellungen
Copyright © 2009 Microsoft Corporation. Alle Rechte vorbehalten.

# Computerschutz
_ Service Pack 1

[fy) Erweiterte Systemeinstellungen Weitere Features mit einer neuen Edition von Windows 7 beziehen

"erweiterte Systemeinstellungen”,

Systemeigenschaften x|

'Computemamel Hardware Enweitert ICnmputersd’mtzI He-matel

Sie missen als Administrator angemeldet sein, um diese Anderungen
durchfuhren zu konnen.

r~ Leistung
Visuelle Effekte, Prozessorzeitplanung, Speichemutzung und vitueller
Speicher

~ Benutzerprofile
Desktopeinstellungen bezuglich der Anmeldung

Einstellungen...

Systemstart, Systemfehler und Debuginformationen

Einstellungen ...

r Starten und Wiederherstellen

Umgebunagsvariablen. .. |

e

A | Abbrachen | UI_Jemehmenl

/
Schalter "Umgebungsvariablen...".

Es wird empfohlen die Umgebungsvariable "wgbriefdat" als Systemvariable zu definieren und nicht
als "Benutzervariable fur 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" (!) abgelegt und von dem Makro der Briefvorlagen auch dort erwartet.

Das Unterverzeichnis "Brief" muss nur bei Verwendung der "Standardbriefe" existieren.
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Auf der néchsten 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.

B Dokumente verwalten

allg. Daten Dokumente Seriendruckfelder
Art Vorlagen MBV v
‘ vorhandene Dokumente I
Bankrueckruf Aufforderung an das Kreditinstitut zur
Riickerstattung

ilberzahlten Wohngeldes (Bankrtickruf)

I WyohngeldiDokumente'Bankrueckruf dot

" Avcheren

Nach Auswahl der gewlinschten Vorlage kénnen wir nun zur Kartei "Seriendruckfelder" wechseln.
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Hier werden die Seriendruckfelder angezeigt, die vorher zugewiesen wurden.
Jede Seriendruckfeld-Art ist in 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.

EE Dokumente verwalten gl
allg. Daten Dokumente Seriendruckfelder
Bankrueckruf ‘
Betrag Narne_Bank |
Strasse_Bank
PLZ_ORT_Bank
Kontohr
Konta_Inhaber
Name der Bank
Erhéhung_Mindel @ |hat sich erhoht (9]
A
U Archivieren word | [ s |
\
Beim Auswahlen eines Feldes wird im mittleren Teil des Formulars der Zusatztext angezeigt (siehe
Beschreibung|weiter vorn).

Die "Erh6hung Minderung" als Auswahlfeld sieht dann so aus.
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E5 Dokumente verwalten g|
allg. Daten Dokumente Seriendruckfelder
Bankrueckruf ‘
Betrag 125,00 € MName_Bank |Deutsche Bank

Strasse_Bank |Bankweg 12
PLZ_ORT_Bank 12345 Bonn
Kontor 123456
Konto_Inhaber |Max Musteermann

auf das Konto »000000000¢ (Inhaberfin 3e00000000()

Erhéhung_Minderung @ |hat sich erhoht o]

0 %hivieren | wiord ] [ schliessen

Wenn alle Daten ei%en wurden, wird mit dem Schalter "Word"
die Daten-Datei "Daten_Weitere_briefe.txt" erzeugt und das Dokument mit MS-Word getffnet oder,

falls das Auswabhlfeld "Archivieren" angehakt ist, wird von WGplus das Fenster "Dokumentenversand"
angezeigt.

EE Dokumentenversand |

& Dokumente " Anschreiben T Unterlagen

Data |Anhuerung_ﬁuﬂ’|ehun g 48 SGE X 2Y WG dot
Yersand I 31.01.2011 YWiederarlage I
Bemerkungen

Dokument dffnen

w5ProjektesPDF_Archivh10004%50001%0Dokumentet20110131_Anhoerung_Aufh
ebung_&8_ SGB_® 27 _WoGG.doc

Dieses Fenster ermdglicht es den Archiv-Speicherplatz (Unterverzeichnis: Dokumente, ...) des
Dokumentes auszuwéhlen und die Daten "Versand" (Datum), "Wiedervorlage" (Datum) und
"Bemerkungen" in der Datenbank zu speichern.
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§ Bankrueckruf. doc - Microsoft Word

Ansicht  Einfigen Format Extras  Tabele Fenster 2 Frage hisr eingeben

BRI 1 10243 5 R 7B g e I e 12 B LA T =

Dwahnge | Brickcd Bankrucekruf doc

Der Oberbiirgermeister
Amt fur
Soziales und Wohnen
alame_Banks Wohngeld
eStrasse_Banks

«PLZ_ORT_Banks wAnrede_Bearkw i Bearkeitern

Raum Bea_zimmern
| Telefon [020T)nBea_teh

Telefax 020 1] nbea_fax

¢-mail, wBea_cmail

Aufforderung 25052009
an das Kreditinstitut zur Riickerstattung
uberzahlten Wohngeldes (Bankruckruf)

Sehr geehrte Damen und Herren,

auf das Konto «Kontolrs [Inhaberfin «Konto_Inhaben) bei dem g.g,
Kreditinstitut wird ein Betrag in Hhe von eBetrags € eingehen, der
«Konta_Inhabers nicht mehr zusteht.

Ich bitte um Erstattung des g.g. Betrages auf das Konto 4006714 der
Landeskasse Diisseldorf  bei  der Westdeutschen  Landesbank -
Girozentrale- Diisseldorf (BLZ: 300 500 00).

Bei der Uberweisung geben Sie bitte unbedingt die Wohngeldnummer
«wohngeldnr an,

Ohne diese Angabe ist eine korrekte Verbuchung nicht maglich.

Mit freundlichen Griien
Im Auftrage

nand. ., M 4 java - O pof

O Barkeuschnf d... ] &

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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Frage hier eingeben

=soE|l= ¢

Dwahnge | Brickcd Bankrucekruf doc

Deutsche Bank
Bankweg 12
1245 Bonn

Aufforderung
an das Kreditinstitut zur Riickerstattung
uberzahlten Wohngeldes (Bankruckruf)

Sehr geehrte Damen und Herren,

auf das Konto 123456 (Inhaberfin Max Musteermann) bei dem og Kre-
ditinstitut wird ein Betrag in Hohe von 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- Diisseldorf (BLZ: 300 500 00).

Bei der Uberweisung geben Sie bitte unbedingt die Wohngeldnummer
001000000172 an,

Ohne diese Angabe ist eine korrekte Verbuchung nicht maglich.

Mit freundlichen Griien
Im Auftrage

2o B S e T e

Der Oberbiirgermeister
Amt fur

Soziales und Wohnen
Wohngeld

Herr Krause

Raum Z.203

Telefon [0201) 42158 732

Telefax 0201]
c-mail, rkrause@aucateamde

26052009

EXI Y

Seite 1 Ab 1 111 Bei 7cm

AUCOTEAM GmbH

Ie 6
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Ausdrucke in WGplus archivieren

Aus dem Programm WGplus heraus kénnen unterschiedlichste Ausdrucke erzeugt werden. Diese
besitzen alle die Mdglichkeit als PDF-Datei abgelegt, archiviert zu werden.

Der Archiv-Pfad wird im Hauptmenu "Einstellungen / Benutzer" im Fenster "Nutzer-Eigenschaften”
eingetragen.

Archiv-Pfad 1 K \Projekte\FDF_Archiv

Archiv-Ffad 2 |RA\PDF_ARCHIY

Archiv-Pfad 1: Ablage der Serienbriefe, Ausdrucke aus WG1
Archiv-Pfad 2: Zusatzlicher Archiv-Pfad fur "Fehlenden Unterlagen"

Unter "Einstellungen / Wohngeldstellen / Eigenschaft / Archiv-Ordner" kann noch die Ordnerstruktur fur
den Archiv-Pfad 1 angepasst werden. Es kénnen maximal 3 Unterordner angelegt werden.

B= Archiv-Struktur E3 |

Legen Sie die Strukur beim Speichern der Dokumente fest

ST-Murm mer g |Wohnge|d—Nr j I | j
WESET-Mummer
\\Ar'_Wohngeld—Nr PO00 1\ xxx\yyyymmdd_Dokument
W Archivpfad bei Aktenerstellung anlegen & Archivierung mit Zeitstempel & Archivierung Datum am Anfang |
Einstellung Beispiel
Jahr und Wohngeldnummer \\Archiv-Pfad\2010\00001
WGST-Nummer und Wohngeldnummer \\Archiv-Pfad\001000\00001

Des Weiteren kann Uber 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

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" fur das
vierstellige Jahr, "mm" fir den Monat, "dd" fir den Tag, "hh" fur die Stunde und "min" fir die Minute
steht.

Das "xxx" vor dem Dateinamen steht fiir einen der drei Unterordner "Anschreiben”, "Dokumente" und
"Unterlagen". Diese bieten die Mdglichkeit auch innerhalb einer Akte noch Archiv-Dateien
unterschiedlich abzulegen. Angedacht ist dabei folgende Zuordnung:

"Anschreiben" fiir Briefe und andere Schreiben aus WGplus nach auen (Dokumentenverwaltung)
"Dokumente”  fur Dokumente, Ausdrucke aus WGplus (z.B. Ausgabelberblick, ...)

"Unterlagen"  fir Unterlagen, die der Antragsteller beibringt
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Im Druckmenti kann das Dokument als PDF-Datei in dem Ordner archiviert werden.

¥ersion vom: 28.01.2011 - [Ausgabeiberblick]
- Schiiefern # - POF-Erzeugen |J85 -

Busgabelberblick andas LOS T H A
Wihrgeldrammer 01000 S0001 5 R EENE G Wogarg  Bold  Wichrged
anrmsl. Person  Alklrezihend, Muller 111 5 B opo

Antrag & llenin Ep sz lmldemptnger 1. Zahlungeempfingsr 2. ZanungesmpHngar
i Fm L] =m
2 Far 2 il
i i Falilg prrdind
4 o LUk oo
s m 1m4a Fadiv]

BE Datei archivieren

|}{:1F' rojekte\POF _Archid00100080001Y0Dokumente

0113 Ausgabelberblick

Format: JahriMonatTag_Dateiname

0Ok Abhrechen

Dem Archivordner wird automatisch die WGST-Nr. und die Aktennummer hinzugefiigt. 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 geandert werden.
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Archiv-Struktur

Der Archiv-Start-Ordner kann fir 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

@& Anschreiben =] 4

J Datei Bearbeiten  Ansicht  Eaworiten Exkras 7 | ;','
J I Crdner | #] | b |OZurUck g T | — Suchen
J.ﬁ.dregse =0 % Projekbet PDF _Archivi 201 0450005 Anschreiben j Wechseln zu
Crdner X || Name =~
Elﬂ FOF Archiv ﬂ Anhoerung_Ruecknahme_45_SGE_¥_mehrere_02_09_15_16,doc
' J:I EEIEIS lﬂ_ﬂ.ﬁ.nhcuerung_Ruecknahme_45_SGB_><_mehreredddd_ﬂz_ﬂg_l4_29.u:Iu:u:
J:I 2009 lﬂ_ﬂ.ﬁ.nhcuerung_Ruecknahme_"rS_SGEi_X_mehrereFFF_EIE_EIQ_l4_3EI.|:I|:u:
- 2010
-5 00001
- 50000 J
B+ 50001
-5 50003
=) 50005
_-" Anschreiben
M) Dokumente
-5 Unterlagen -
| | 2Kl |

x| =

|T3.-'|:|: Microsaft Word-Dokument GralGe; 180 KB Geandert am: 09.02.: 130 KB |\-J Lokales Intranet

ACHTUNG:

Wenn einmal eine Ordnerstruktur der Wohngeldstelle zugeordnet wurde,
sollte diese nachtraglich nicht mehr geédndert werden,
da sonst der interne Verweis zu allen archivierten Dokumenten fehlerhaft wird.
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Ubersicht der archivierten und versandten Dokumente

E= Dokumentenverwaltung fiir admin

Ubersicht Dokumente |

Suche versandte Dokumente fir Bearbeiter

[Tester - admin v O Alle Ordner

R:\Projekte\PDF_Archivy2010,00004

@ aktuelle Akte

Ordner wahlen

[ gefundene Dokumente |

Name | Dokurment

Plad |

Wi | | Memo |

Dokurment Offnen

Schliessen

Auf der ersten Kartei "Ubersicht Dokumente" kann nach abgespeicherten Dokumenten gesucht werden.
Nach dem Offnen ist der Ordner der aktuell gewéhlten Akte eingestellt.
Durch Betatigung des Schalters "Ordner wahlen" wird der Windows-Standard Dialog zum Auswahlen

eines Ordners geoffnet.

Ordner suchen

wWahlen Sie einen Crdner aus

=3 2010

(=) 00001

() ooooz

= § 0000
[ Anschreiben
[ Dokumente
[ Unterlagen

(=) Doooa

(=) o001t

[ 00017

() 01003

() 0100&

I >

]

W

| Y

I (0.4 l [ abbrechen

AUCOTEAM GmbH

ZM(G1) Dokumentenverwaltung

Wahlen Sie nun einen Unterordner aus und
bestétigen Sie lhre Auswahl mit "OK".

Es werden nun alle Dokumente im gewahlten
Ordner angezeigt. Sind zusatzliche
Informationen vorhanden, werden diese in den
unteren Feldern angezeigt.

Mochten Sie nun noch Dokumente aus einem
anderen Ordner sehen, wahlen Sie wieder den
Schalter "Ordner wahlen".

Der zuletzt ausgewdahlte Ordner wird sofort
wieder angezeigt. Sie kénnen nun schnell
einen anderen Unterordner auswahlen und mit
"OK" bestatigen.

Storkower Str. 115a
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E Dokumentenverwaltung fiir admin E|
Ubersicht Dokumente | Suche versandte Dokumente fiir Bearbeiter
[Tester - admin ~| O Alle Ordner © aktuelle Akte
R:\Projekte\PDF_Archiv\2010\00004\ Anschreiben
[ gefundene Dokumente |

I Lir
Anhoerung_Ruecknahme_45_SGB_X_mehrere_03_10.doc
Anhoerung_Ruecknahme_45_SGB_X¥_mehrere_03_10_14_25.doc
Anhoerungsbogen_Bussgeld_03_10.doc
Fehlende_Unterlagen_12_14_12_37.doc
Fehlende_Unterlagen_12_14 12_41.doc
Rueckforderung_Aufhebung_48_SGB_x_27_WoGG_03_10.doc
Rueckforderung_Aufhebung_48_SGB_X_28_WoGG_03_10.doc
Rueckforderung_Rueckforderung_50_~Abs_2_SGBE_X_03_10.doc
Rueckforderung_Ruecknahme_45_SGB_w_03_10.doc
Rueckforderung_Ruecknahme_45_SGB_X_mehrere_03_10.doc
Sachverhaltsaufklarung_Datenabgleich_03_10.doc
Unterrichtung_bei_Unwirksamkeit_828_Abs 3_03_10.doc

MNarne |Ortmanm Dokument |Anhoerung_Rueckforderung 50_Abs 2 SGBE_¥ 03 _10.doc |
Versand [15.07.2010 Pfad \R:\F'mJekte\F'DF_ArcthmD\DDDDfi\Anschreiben\Anhoerung_Rueckfurderung_50_Abs_2_SGEI_X_DS_1D doc |
Wy [0509.2010 Memo | |

B et ofen

Sollten Sie aber eine ganz andere Akte einsehen wollen, dann wahlen Sie "Alle Ordner".

Es wird nun der Archiv-Root-Ordner
eingestellt.

| Ordner suchen

Wahlen Sie einen Ordner aus . .. . ..
Sie miussen nun das Jahr, die gewtiinschte

Akte und den Unterordner wahlen.

= @ PDF_Archiv
@ o Mittels des Schalters "OK" wird die

= to0o gewiinschte Auswahl bestatigt und die

() 2000 Dokumente zur Auswahl werden angezeigt.
) 2001

) 2002

) 2003 3
) 2004

) 2005

) 2008

) zo07

) 2008 v
>

[

+

| .Y

[ Ik l [ abbrechen

AUCOTEAM GmbH Storkower Str. 115a
10407 Berlin Seite 36 von 45
ZM(G1) Dokumentenverwaltung



ZM(G1) Dokumentenverwaltung AUCQIE M 22

Register: Suche versandte Dokumente fiir Bearbeiter

Mit dem Register "Suche versandte Dokumente fiir Bearbeiter" sollte der Bearbeiter in der Lage sein,
sich einen Uberblick, iiber den Schriftverkehr mit Kunden zu verschaffen.

ES Dokumentenverwaltung fiir admin El
Ubersicht Dokumente | Suche versandte Dokumente fur Bearbeiter
Suchkritenum
Marme [ | wahngeldnr. [ | Versandabh [ | Wiedervorlage ab Suchen
\ gefundene Dokumente | Sortierung:

Name | Dokument | |

. |
Wy Merma | |

Hier kann der Bearbeiter Dokumente nach 4 Kriterien suchen:

Name Antragsteller
Akte-Nr

Versand ab
Wiedervorlage ab

und 3 verschiedene Sortierungen einstellen

o  Akte-Nr
e Antragsteller
¢ Dokument

Die Suche startet durch Betatigung des Schalters "Suchen”. Durch Eingabe eines "*" (Stern) im Feld
"Name", werden alle Dokumente angezeigt. Naturlich kann die Suche, durch Eingabe mehrerer
Zeichen, eingeschrankt und es kénnen auch mehrere Kriterien angegeben werden.
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mentenverwaltung

E= Dokumentenverwaltung fiir admin

B
L

Suche versandte Dokumente fiir Bearbeiter

Ubersicht Dokumente
Suchkrterium
Marme Wahngeldnr. [ | Wersandab 01.04.2010)  wwiedervorlage ab Suchen
gefundene Dokumente | Sortierung: Antragsteller
Siegmund A1010 Sachverhalt_vor_Anhorung_g 24 _05_21_11_38.doc
Siewert A1001 Anforderung won Unterlagen 11_05_20_ 5.doc
Simon erhandlungsniederschrift_maschinell 04 01 09 .doc
74454 Simon AGS00 StA 50 Ablehnung Wohngeldantrag & 66 SGB 104 _21_11_55.do
73599 Simon A0001_Ubernahme_Anschrift_AST_04 _09_09_19.doc
72871 Sinnathamby Paramalinga A1001 Anforderung von Unterlagen I[I_05_25_09_01 doc
74463 Sintic A1001 Anforderung won Unterlagen I1_04_07_10_53.doc
Name |S|m0m Dokument |verhandlungsniederschrift_maschinell 04 _01_09 05, doc |
Wersand |01.04.2010 Pfad  [50-4-Wohngeld-Team4\2010W 4567\ Anschreibentverhandlungsniederschrift_maschinel_04_01_08_06.doc |
N |

Dokument Offnen

Schliessen

Nach dem Auswahlen eines Eintrages in der Liste, werden weitere Informationen wieder in den unteren

Feldern angezeigt.

Mdchten Sie ein Suchkriterium l6schen, kénnen Sie einen Doppelklick auf das gewtiinschte Feld
machen. Der Feldinhalt wird dann geldscht.

Anmerkung: Fur Bearbeiter ist das Kombifeld Bearbeiter voreingestellt und NICHT &nderbar. Nur der
Wohngeld-Administrator kann auch andere Bearbeiter auswéhlen.

AUCOTEAM GmbH

Storkower Str. 115a

10407 Berlin Seite 38 von 45

ZM(G1) Dokumentenverwaltung



ZM(G1) Dokumentenverwaltung GHMBH BERLIN

Eigene Vorlagen nutzen

EE Dokumentenyerwaltung Fiir sd ﬂ
5 Schliessen
eingetragende Dokumente |

ng fir ARGE

Dokument: |Bei5pie| Auswertung fur ARGE J

Beschreibung:  |Arge

Dokument: |D WWGEPIUSS\NWRWABeispiel Auswertung fur ARGE doc

eu Bearbeiten Léschen Speichent

Jeder Nutzer kann sich auch eigene Dokumente zuordnen und archivieren. Die Zuordnung der
Dokumente erfolgte im Hauptmeni "Nutzermeni / Dokumente zuordnen”.

Dokumenten Yerwaltung | 7 In der Karteikarte "3. Vorgange", im Menupunkt "Dokumenten Verwaltung /
eigene Vorlagen" kdnnen die eigenen Dokumente aufgerufen und bei
gesetztem Optionsfeld im Archivpfad abgelegt werden.

eigene Yorlagen |

Cbersicht
Standard Briefe
fehlende Unterlagen

weitere Briefe
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Fehlende Unterlagen

Unter MenUpunkt "Dokumentenverwaltung / fehlende Unterlagen kénnen fir den Wohngeldempfanger
unterschiedlichste Anschreiben, welche Unterlagen noch benétigt werden, erstellte werden.

— Syskemyvariablen
Yariable | Werk |ﬂ
TEMP ZATEMP
TMP ZATMP
TZ MET-1D5T
wgbriefdat DY GPlusSYnned Brief
windir AWM TMDOWS -

Die Datei "fehlende_unterlagen.txt" auf
jedem Wohngeldclient ist die Datenquelle
fur 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.

Archiv-Pfad 1 |R:\Projekte\PDF_Archiv |
Archiv-Ffad 2 IR:\PDF_ARCHIV |

werden im Nutzermenu eingetragen.

Der Pfad der Datei
"Fehlende_Unterlagen.dot" wird unten Links
angezeigt. Das Dokument kann in zwei
unterschiedlichen Archiv-Pfaden
gespeichert werden. Die Archiv-Pfade

x|
Einkommen 1 | Einkomrmen 2 I Unterhalt | Studenten f Auszubildende | Selbstandige I Sonstiges I
Allgemeine Daten | Fehlende Unterlagen | Miet- / Lastenzuschuss | heldevethaltnisse | ALG S ARGE / GSIG |
—|Adressdaten '7
Auswahl - [EEEEEE El
Wiohngeld-Mr |DD1DDDEDDDE 3 “Yornarne IErna Marne |Augustel
Anrede |Sehr yeehrte Frau Augustel Geb.-Dat. I 05.06.1977
PLZ + Ort |123f15 Berlin Strasse |é‘-‘\ngelholmer Straite 11
KZ 773 I 01.11.2010  KZ774 I 312201 YWiohngeld |811,DD Wahrung I EUR vI
Bearbeiter ' _IWDhngeldsteIIe ' .
Bearbeitar |Herr | IWiIIy - WasT IElerIin
ZimmenTel.  [219 [4239887
Strasse |
F
o I PLZ- Ot [12345 | [Berlin
email |
Datei: Dy wGRIusS MR Brief\Fehlende_Unterlagen.dok
M Archivieren © Archiv 1 (zur gkte) & Archiv 2 (zentral) Dokument offnen 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" geandert, und mit dem Schalter "Texte

speichern" gespeichert werden.
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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.

x
Einkommen 1 I Einkommen 2 | Unterhalt | Studenten f Auszubildende I Selbstandige | Sonstiges
Allgemeine Daten Fehlende Unterlagen | Miet- / Lastenzuschuss | Meldeverhilinisse | ALG / ARGE / GSIG

Betreff:

=inkommensnac fehlerhafl Texte frei |
I Texke speichern |

Ihr Antrag auf Bewilligung von Wahngeld kann ab derm I 01.03.2010

noch nicht abschlieliend bearbeitet werden.

. Ihr Wiohngeldanspruch ist auf Grund eines erhahten Einkommens zu Gberprifen.

. Ihr Wohngeldanspruch ist auf Grund einer verminderten Miete zu Gberprifen.

Ich bitte um “orlage der unten genannten fehlenden Unterlagen bis zum I 31.07.2010
Falls Sie diese Frist nicht einhalten kinnen, bitte ich um Mitteilung unter der im Auskunftsfeld genannten Telefonnurmrmer.

@ Falls diese Unterlagen in der lhnen gewsahrten Frist nicht vollstandig eingereicht werden kann,
¢ Falls Sie in der gewahrten Frist nicht vorsprechen/zurickrufen,

¢ wird der Antrag unter Bezugnahme auf § BB Sozialgesetzbuch | wegen fehlender Mitwirkung abgelehnt.
 wird nach Aktenlage entschieden.
ol

bleibt der Bescheid vom | 01.04.2009 bestehen.

™ Archivieren  grchiv 1 (zur 8kte) & archiv 2 (zentral) Diokurnent dfften Schliessen
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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 kdnnen, bitte ich um Mitteilung unter
der im Auskunftsfeld genannten Telefonnummer.

Folgende Unterlagen werden benétigt:

—_ Nachweis liber Einkiinfte aus Kapitalvermégen (Zinsen, Dividenden usw.)
Nachweis iliber die Héhe des Kapitals ab: 01.01.2010 fiir: August, Erna

— Nachweis liber das Bruttoarbeitseinkommen (einschlie Rlich 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-
diensthescheinigung oder legen Sie die letzten 12 Gehaltsabrech-
nungen lhres Arbeitgebers vor!

Falls diese Unterlagen in der lhnen gewdhrten Frist nicht volistindig eingereicht
werden kann, bleibt der Bescheid vom 01.04.2009 bestehen.

Uberweisungen / Zahlscheine

Den zu nutzenden Vordruck-Typ des Zahlscheins stellt man in den Eigenschaften der Wohngeldstelle
ein.

Z.Z. existieren drei unterschiedliche Vordrucke, die der Verlage Jinglich-gbb, Zweckform und Barthels
GmbH. Bei Bedarf kdnnen auch andere Zahlschein-Typen erstellt werden. Dazu bendétigen wir lediglich
den entsprechenden Vordruck.
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x
Wi gst [sF 1000 Wohngeldstelle Berlin
akt. Mistenstufe 4 EBezeichnung Test
Telefon Ort Eerlin
Durchwahl Postleitzahl 12345
Fax Strasse
E-Mail Haus-Nr.
— Lizenz
Ablauf Lizenzen Zusatzmodule 5 _ _
3112 2020 70 123456769ABCOEFGH P | Honfgurafion
—— Einsteliungen
F aAlktuelles Datum in K2 001 Kopieren der Erlauterungstexte r
V' Profer darf andern Kopieren des 1. und 2. ZE -
W Erifer darf bearbeiten Gemeinde- KZ (KZ 803) |Wgst—Nr. setzen -
™ Protokoll mit Bearbeiter Fegelsatz fur ALG [l in ELRO ‘ 351,00
WG nicht doppelt starten Kennung far Shs
Adresse fur Shs
Vorlage Zahlschein -
Verlag [Nummer
Junglich-ghb 100 141 8
Swieckform 2816
QK Barthels GmbH 113 276 (0
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Das Uberweisungsformular kann man wahrend der Vorgangsbearbeitung
Uber den Meniipunkt "Tools / Uberweisungen” aufrufen.

dliste | Tools |eMail ?

j Wiohngeld kurz

Dokumente
- W ALE II Proberechner el
Suche Akke

Suche Kennzahl

Yergleich EMWO

Yergleich Yorgange i

3b | Uberweisungen |

Programm spetrren

—yvonnygeld

Mit der Taste <F2> kénnen die BLZ und der Name des Kreditinstitutes fiir den Uberweisenden und den
Begunstigten aus dem Bankenmanager Ubernommen und eingetragen werden.

Die Uberweisungsformulare der Vorgange kénnen gespeichert und als Vorlage wiederverwendet
werden. Die Wohngeldnummer und der Kontoinhaber werden automatisch eingetragen.

x|
|Bayer Hypo- und Vereinsbank |1 0020890
Mame und Sitz des Oberweisenden Kreditinstitutes Bankleitzahl

Beginstigter: Mame, “orname / Firma (max. 27 Stellen)
ILDS Brandenburg
Kaonto-Mr. des Beginstigten Bankleitzahl

|9873549876 [-] |10050000

Kreditinstitut des Beglnstigten
ILandesbank Berlin - Berliner Sparkasse

Betrag: Eura, Cent

EUR | 1234,56]

Kunden-Referenznurarmer - Yerwendungszweck, gof. Mame und Anschrift des Uberweisenden - (nur filr Begiinstigten)
|Wohngeldnr: 001000 50005

noch Yerwendungszweck (insgesamt max. 2 Zeillen a 27 Stellen)

IRUCkerstattung

Kontoinhaben f Einzieher: Mame, Yomame f Firma, Ort (max. 27 Stellen, keine Stralien- oder Postfachangabe)
|August, Erna

Konto-Mr. des Kontoinhabers

[7684532896 |

| M Beleg mit drucken

Schliefien
M Zahlung speichern

Drucken

Die Daten werden in den Zahlschein des im Drucker eingelegten Vordruckes eingetragen. Ein
Belegdruck (siehe unten) und eine Speicherung kdnnen angewiesen werden.
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GMBH BERLIN £ 227

7684532896

LDS Brandenburg

0873549876

Landesbank Berlin - Berline
1234 .56

Waohngeldnr: 001000 50005

Rickerstattung

August, Erna

Bayer Hypo- und Vereinsbank 10020890

LDS Brandenburg
987 35409878 1005650000

Landesbank Berlin - Berliner Sparkasse

1234 , 508
Waohngeldnr: 001000 50005
Ruckerstattung

August, Erna

768845 328898

Eine Ubersicht tiber alle gespeicherten Zahlungen mit diesem Verfahren, ist im Hauptmenii Giber den
Menipunkt "Einstellungen / Zahlschein Liste" aufruf- , druck- und einzeln I6schbar.

EE Liste aller Uberweisungen

Antragsteller Ausdruck  Betrag Empfanger Konto-Nr. BLZ

Verwendungszweck

Albert, Sven 25.03.2010 123456 LDSBRB Potsdam

192837465 40361627 Wohngeldnr: 017000 100187 Machzahlung

AUCOTEAM GmbH
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