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1. Vorwort 

Acta Nova ist der erste Open Source ELAK der durchgängiges E-Government im Back Office einer 
Behörde zur Verfügung stellt. Dabei werden die Bereiche der Eingangserfassung, Protokollierung, 
Bearbeitung, Genehmigung bis zum Versand adressiert, vollständig unterstützt durch einen interakti-
ven Workflow. 

 

Acta Nova steht im Dual Licensing Verfahren zur Verfügung. Einerseits als GPL zur kostenfreien Nut-
zung und Verbreitung, anderseits als Commercial Licence Variante mit einer jährlichen Gebühr per 
Arbeitsplatz mit entsprechender Gewährleistung und Haftung durch rubicon. 

Mit der vollständigen Workflow-Unterstützung bereits in Version 1.0 schafft Acta Nova den Brücken-
schlag zwischen der Problematik der gemeinsamen Abbildung von organisatorischen und IT-
technischen Prozessen in einem gemeinsamen Workflow. Über die Möglichkeit der Anbringung von 
Checklisten können manuelle Arbeitsschritte im IT-technischen Workflow-Prozess optimal abgebildet 
werden. 

Neben einer „Easy to Use“ Workflow-Steuerung bietet der Acta Nova Workflow die für einen Prozess 
in der öffentlichen Verwaltung erforderlichen Möglichkeiten der Anbringung von Entscheidungs- und 
Wiederholungselementen sowie der Möglichkeit der Eskalation und Wiedervorlage. 

Eine wichtige Prämisse für die Entwicklung von Acta Nova war die Schaffung einer für den Anwender 
einfach und logisch zu bedienenden und verständlichen ELAK-Lösung, welche die tagtäglichen Ar-
beitsabläufe der Anwender optimal adressiert. 

 
  



 
 Benutzerhandbuch 

Version 1.0.0 
 

 

 

 

 

  

 

 

2. Einführung 

Das Benutzerhandbuch für Acta Nova gibt einen Überblick über die Funktionalität der Vorgangsbear-
beitung und die Möglichkeiten der Anwendung. Das Benutzerhandbuch gliedert sich zur einfacheren 
und besseren Verständlichkeit in drei Bereiche. 

 Begriffsbestimmung 

 Kernfunktionalitäten 

 Bearbeitungsfunktionen 

Begriffsbestimmung 

Das Kapitel der Begriffsbestimmung erläutert die in diesem Benutzerhandbuch vorkommenden Begrif-
fe von Acta Nova. Spezielle Funktionalitäten wie beispielsweise die Anwendung von Tastenkombinati-
onen werden hier erläutert. 

Kernfunktionalitäten 

Das Kapitel der Kernfunktionalitäten von Acta Nova beschreibt die im Produkt vorhandenen Haupt-
funktionalitäten und deren Einsatzgebiete. Anhand von Schrittfolgen können die beschriebenen Funk-
tionen sehr einfach nachvollzogen werden. 

Bearbeitungsfunktionen 

Das Kapitel der Bearbeitungsfunktionen beschreibt allgemeine Funktionalitäten, welche unterstützend 
für die Durchführung der Kernfunktionalitäten zur Verfügung gestellt werden. Zum Beispiel die Durch-
führung einer Suche, oder die Erzeugung eines neuen Objekts. 

Auf die Administrationsfunktionen für Acta Nova wird im Benutzerhandbuch nicht eingegangen. 

 

3. Begriffsbestimmung 

Um Ihnen das Arbeiten mit Acta Nova zu erleichtern, ist es notwendig, einige in diesem Dokument 
verwendete Begriffe zu erklären. 

Entität 

Als Entität wird in der Informatik ein eindeutig zu bestimmendes Objekt bezeichnet, dem Informationen 
zugeordnet werden. Entitäten entsprechen in Acta Nova Objektklassen, welche wiederum im übertra-
genen Sinne Baupläne darstellen. Zum Beispiel wird für jedes Objekt, welches in Acta Nova angelegt 
wird, ein Bauplan mit den definierten zur Verfügung stehenden Eigenschaften bereitgestellt. Zum Bei-
spiel definiert die Entität „Person“ alle Eigenschaften, welche bei Objekten vom Typ „Person“ zur Ver-
fügung stehen. 

Objektklasse 

Siehe Entität. 

Objekt 

Ein Objekt stellt eine konkrete Information in Acta Nova dar. Objekte werden anhand von zur Verfü-
gung stehenden Entitäten durch den Anwender erzeugt und mit Informationen befüllt. Alle in Acta 
Nova angelegten Informationseinheiten werden als Objekte bezeichnet. Zum Beispiel stellt die Person 
„Max Mustermann“ ein Objekt dar. 
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Elektronischer Akt/Geschäftsfall 

Der elektronische Akt/Geschäftsfall stellt das elektronische Abbild des PapierAkts dar. Dieser schafft 
die Voraussetzung, Verwaltungsprozesse schneller, besser und effizienter zu gestalten. 

Arbeitsplatz 

Ein Arbeitsplatz besteht aus dem PC, dem Bildschirm, der Tastatur und der Maus. Zusätzlich können 
bei Bedarf weitere Ein- bzw. Ausgabegeräte wie Scanner, Drucker dem Arbeitsplatz zugeordnet sein. 

Barcode 

Der Barcode, auch Strichcode genannt, ist eine maschinenlesbare Schrift, die aus verschieden breiten 
senkrechten Strichen und Lücken besteht. Ein Barcode wird beispielsweise auf physische Eingangs-
stücke angebracht, welche aufgrund Ihrer Größe nicht elektronisch erfasst werden können. Über den 
Barcode können diese physischen Eingänge leicht dem dazugehörigen elektronischen Eingang zuge-
ordnet werden. 

Scanner 

Gerät zum Einlesen von Papierdokumenten (Texte, Bilder, etc.), um diese im Computer elektronisch 
weiterverarbeiten zu können. 

Datei 

Eine Datei besteht aus zusammengehörigen Daten, die mit einem Anwendungsprogramm erstellt und 
auf einem Datenträger unter einem eindeutigen Namen gespeichert werden. Beispiele für Dateien 
sind Word-Dateien, Excel-Dateien, Bilddateien, etc. 

E-Mail 

Eine E-Mail bezeichnet eine auf elektronischem Weg übertragene, briefartige Nachricht, welche als 
elektronischer Eingang im Vorgangsbearbeitungssystem erfasst werden kann. 

Drucker 

Ein Drucker ist ein Ausgabegerät, das Daten vom Computer auf Papier ausgibt. 

Maus 

Eine Maus ist ein Eingabegerät, das von Hand auf dem Tisch geführt wird. Analog zur Bewegung der 
Hand wird auf dem Bildschirm ein Mauszeiger bewegt. Mit der linken und rechten Maustaste können 
verschiedene Aktionen ausgelöst werden, beispielsweise das Aufrufen eines Menüs. 

Doppelklick 

Zwei kurze, unmittelbar aufeinander folgende Betätigungen der linken Maustaste. Mit einem Doppel-
klick können beispielsweise Programme gestartet werden. 

Ordner/Verzeichnis 

Dateien werden zur besseren Übersicht in Verzeichnisse – auch Ordner genannt – gespeichert. Jedes 
Verzeichnis kann beliebig viele Dateien und auch weitere Verzeichnisse (so genannte Unterverzeich-
nisse bzw. Unterordner) enthalten. 

Schaltfläche 

Eine Schaltfläche ist ein grafisches Kontrollelement, das beim Anwählen mit der linken Maustaste eine 
Aktion auslöst. 

Beispiel der Schaltfläche SUCHEN:  

Registerkarte 

Eine Registerkarte fasst verschiedene, inhaltlich zusammengehörige Einstellungen zu einem Oberbe-
griff zusammen – ganz analog zu einer Karteikarte. Auf den einzelnen Registerkarten können diese 
Einstellungen gelesen und gegebenenfalls verändert werden. Die Anwahl einer Registerkarte erfolgt 
mit der linken Maustaste, direkt auf den Titel. 



 
 Benutzerhandbuch 

Version 1.0.0 
 

 

 

 

 

  

 

Beispiel einer Registerkarte einer Person: 

 

Abbildung 1: Begriffserklärung - Registerkarte 

Menü 

Ein Menü ist eine Zusammenfassung von bestimmten Funktionen eines Programms. Artverwandte 
Programmfunktionen können unter einem gemeinsamen Menüpunkt abgelegt werden. 

Die Anwahl eines Menüs erfolgt mit der linken Maustaste direkt auf dem Titel. Daraufhin öffnet sich 
das Menü und alle zur Verfügung stehenden Menüpunkte werden angezeigt. Die Anwahl eines Me-
nüpunktes – das Ausführen dieser Funktion – erfolgt mit der linken Maustaste. 

 
Abbildung 2: Begriffserklärung - Menü 

Um das Menü wieder zu verlassen, ohne einen Menüpunkt auszuwählen, drücken Sie mit der linken 
Maustaste außerhalb des Menüs in einen Freiraum. 

Ein Menü kann auch ein Untermenü enthalten, das Öffnen erfolgt analog zum Menü. 

Tastenkombination 

Eine Tastenkombination ist eine Alternative zur Maus. Dadurch können Funktionen, die auch mit der 
Maus aktiviert werden, schneller ausgeführt werden. 

Es empfiehlt sich, die Tastenkombinationen für einige, häufig benötigte 
Aktionen einzulernen. Das Arbeiten kann somit wesentlich effizienter ge-
staltet werden. 

Tastenkombination – ALT+TABULATOR 

Mittels der Tastenkombination ALT+TABULATOR können Sie die bereits gestarteten Anwendungen, 

welche sich in der Windows © Taskleiste befinden, in den Vordergrund bringen. 

 

Abbildung 3: Tabulator-Taste, ALT-Taste.  

Dabei sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Drücken Sie die ALT-Taste auf Ihrer Tastatur und halten Sie diese über die Dauer des ganzen 
Vorgangs gedrückt. 

2. Drücken Sie zusätzlich die TABULATOR-Taste, es öffnet sich ein kleines Fenster, in welchem alle 

gestarteten Anwendungen anzeigt werden. 
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3. Durch weiteres Betätigen der TABULATOr-Taste, bei immer noch gedrückter Alt-Taste, kann zwi-
schen den einzelnen gestarteten Anwendungen gewechselt werden. Dabei wird immer die An-
wendung maximiert, welche im Fenster gewählt wurde. 

Cursortasten 

Cursortasten sind jene vier Pfeiltasten auf der Tastatur, um beispielsweise innerhalb von Eingabefel-
dern zu navigieren. 

 

Abbildung 4: Cursor-Tasten 

ENTER-Taste 

Die Enter-Taste ist eine spezielle Taste, die der Wagenrücklauftaste bei einer Schreibmaschine ent-
spricht (auch: Return). Sie dient unter anderem zum Abschließen und Bestätigen von Eingaben. 

 

Abbildung 5: ENTER-Taste 

Umschalt- oder Shift-Tasten (Shift-Taste) 

Die Umschalt- oder Shift-Tasten sind spezielle Tasten zur Eingabe von Großbuchstaben bzw. Son-
derzeichen. 

 

Abbildung 6: Umschalt-Taste  

Windows-Explorer 

Der Windows-Explorer ist Bestandteil von Microsoft Windows ®. Mit diesem können unter anderem 
auch Dateien gesucht, ausgeführt, kopiert, gelöscht und umbenannt werden. 

Der Aufruf des Windows-Explorers kann zum Beispiel mittels der Tastenkombination „Windows-
Taste+E“ erfolgen. 

Taskleiste 

Die Taskleiste ist ein zentraler Bestandteil der Windows ® Benutzeroberfläche, von der aus die wich-
tigsten Programmfunktionen aktiviert werden können und auf der bereits gestartete Anwendungen 
abgelegt sind. 

 

Abbildung 7: Taskleiste 

Auf der Taskleiste – die sich am untersten Bildschirmrand befindet – kann per Mausklick das ge-
wünschte Fenster in den Vordergrund gebracht  bzw. minimiert werden. 
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Zwischenablage 

Die Windows-Zwischenablage ist ein temporärer Speicher, in welchen Daten „gelegt“ werden können. 
Die Daten sind solange vorhanden, bis sie entweder durch einen neuen Speichervorgang in die Zwi-
schenablage überschrieben werden, oder der Computer abgeschaltet bzw. neu gestartet wird. 

ACL 

Das Berechtigungssystem in Acta Nova basiert auf ACLs (Access Control Lists). Diese Zugangsbe-
rechtigungslisten steuern und Regeln den Zugriff basierend auf den zugrunde liegenden Entitäten. 

ACE 

Ein ACE (Access Control Entry) – Zugangsberechtigungseintrag – steuert den konkreten Zugriff in 
einer ACL. Das heißt eine ACL besteht aus ACEs, die den Zugriff abhängig von der konkreten bzw. 
abstrakten Aufbauorganisation steuern. 

Weitere Begriffe werden an entsprechender Stelle erläutert. 

 

4. Kernfunktionalitäten 

 

4.1. Entwurf 

Ein Entwurf dient der vorbereitenden Erstellung eines Geschäftsfalls und wird bei der Protokollierung 
in einen Geschäftsfall umgewandelt.  

4.1.1. Einen Entwurf erzeugen 

Dieses Kapitel beschreibt die notwendigen Schritte, um einen Entwurf zu erzeugen.  

1. Wählen Sie im Menü NEU den Menüpunkt ENTWURF mit der linken Maustaste. 

 

Abbildung 8: Einen neuen Entwurf erzeugen 

2. Die Eingabemaske zur Erfassung der erforderlichen Metadaten für den Entwurf wird geöffnet. 
Tragen Sie die erforderlichen Metadaten wie Erfassungsdatum, Betreff, Fremdzahl etc. ein. 



 
 Benutzerhandbuch 

Version 1.0.0 
 

 

 

 

 

  

 

 

Abbildung 9: Entwurf – Metadaten 

Eigenschaften mit einem „*“-Symbol sind Muss-Attribute und müssen befüllt werden. Eine Spei-
cherung der Daten mit nicht befüllten Muss-Attributen ist nicht möglich. Acta Nova zeigt Ihnen au-
tomatisch durch ein rotes Rufzeichen an der zu befüllenden Position, welche Metadaten zur Spei-
cherung der Eingabe noch erforderlich sind. 

3. Nachdem die erforderlichen Metadaten eingetragen wurden, wird durch Betätigen der Schaltfläche 
SPEICHERN der Entwurf gespeichert und eine eindeutige Nummer vergeben. 

4.1.2. Einen Entwurf bearbeiten 

Soll ein Entwurf bearbeitet werden, so kann dieser durch Anwahl mit der linken Maustaste am Namen 
des Entwurfs bearbeitend geöffnet werden. 

Entwürfe können aus der Liste des Suchergebnisses oder aus dem Arbeitsvorrat heraus geöffnet wer-
den.  

4.1.3. Einen Entwurf suchen 

Suchen nach Objekten in Acta Nova werden abhängig vom gewählten Anwendungskontext durchge-
führt. Eine Suche kann daher erst nach Einnahme eines Verfahrensbereichs erfolgen. Eine Suche 
nach einem Entwurf erfolgt direkt über einen Suchaufruf aus der Hauptmaske von Acta Nova. 

Folgende Schritte sind zum Ausführen einer Suche nach Entwürfen erforderlich: 

1. Nehmen Sie den gewünschten Verfahrensbereich für die Suche ein. 

 

Abbildung 10: Entwurf suchen - Anwendungskontext wählen 

2. Rufen Sie aus dem Menü SUCHEN, welches erst nach Auswahl eines Anwendungskontexts sicht-
bar ist, im Untermenü GESCHÄFTSOBJEKT den Menüpunkt ENTWURF mit der linken Maustaste auf. 



 
 Benutzerhandbuch 

Version 1.0.0 
 

 

 

 

 

  

 

 

Abbildung 11: Entwurf suchen - Aufruf 

3. Die Suchmaske für Entwürfe wird geöffnet. Geben Sie zur Identifizierung des gewünschten Ent-
wurfs die erforderlichen Suchkriterien in die zur Verfügung stehenden Eingabefelder ein. 

 

 
Abbildung 12: Entwurf suchen - Eingabe Metadaten 

4. Starten Sie die Suche durch Betätigung der SUCHEN-Schaltfläche. 

5. Das Ergebnis der Suche wird in der Ergebnisliste angezeigt.  
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Abbildung 13: Entwurf suchen - Ergebnisliste 

6. Durch Anwahl des gewünschten Entwurfs mit der linken Maustaste kann der gefundene Entwurf 
geöffnet werden.  

4.1.4. Einen Entwurf protokollieren 

Um einen Entwurf zu einem neuen Geschäftsfall zu protokollieren, muss die Schaltfläche 
PROTOKOLLIEREN im Entwurf mit der linken Maustaste betätigt werden.  

 

Abbildung 14: Entwurf zu neuem Geschäftsfall protokollieren 

Dabei wird der Entwurf in einen Geschäftsfall umgewandelt. Bereits im Entwurf vorhandene Metada-
ten werden dabei in den neuen Geschäftsfall übernommen. 
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4.1.5. Eigenschaften eines Entwurfs 

Aufgrund der Vielzahl an Eigenschaften eines Entwurfs werden diese zur themenspezifischen Struktu-
rierung auf Registerkarten verteilt abgebildet. 

Registerkarte – Basisdaten 

Die Registerkarte Basisdaten eines Entwurfs bildet die wesentlichen Eigenschaften für die Erfassung 

einer temporären Information ab. 

 

Abbildung 15: Entwurf - Registerkarte Basisdaten 

Verfahrensbereich 

Über die Muss-Eigenschaft Verfahrensbereich wird der Verfahrensbereich des Entwurfs definiert. Ab-
hängig vom gewählten Verfahrensbereich stehen nur die für diesen Verfahrensbereich gültige Sach-
gebiete zur weiteren Nutzung zur Verfügung. 

Sachgebiet 

In der Eigenschaft Sachgebiet kann bei der Erstellung eines Entwurfs durch den Benutzer das ge-
wünschte Sachgebiet gewählt werden. Es erfolgt in weiterer Folge die Bereitstellung von Vorlagen und 
die Initialisierung des Prozesses auf Basis des gewählten Sachgebiets. 

 

Abbildung 16: Sachgebiete 

 

Erfassungsdatum 
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Beim Erfassungsdatum handelt es sich um das Datum der tatsächlichen Registrierung des Entwurfs. 
Wenn das Erfassungsdatum nicht mit dem vorgeschlagenen Datumswert identisch ist, so kann das 
Datum entweder manuell oder durch Verwendung des Kalender-Controls überschrieben werden.  

 

Abbildung 17: Kalender-Control 

 

Betreff 

In der Eigenschaft Betreff kann durch den Benutzer eine hinweisende Information zum Entwurf ange-

geben werden.  

Priorität 

Über die Eigenschaft Priorität besteht die Möglichkeit die Dringlichkeit für diesen Entwurf zu signalisie-

ren. Aktuell stehen in Acta Nova  zwei Prioritäten zu Verfügung. 

 sofort 

 dringend 

Eine gesetzte Priorität ist im Arbeitsvorrat durch Anzeige des entsprechenden Prioritätssymbols beim 
jeweiligen Geschäftsobjekt erkennbar. 

Sachbearbeiter 

Über die Muss-Eigenschaft Sachbearbeiter wird der verantwortliche Sachbearbeiter des Entwurfs 
hinterlegt. Im Zuge der Erzeugung des Entwurfs wird bereits automatisch diese Eigenschaft mit dem 
Erzeuger des Entwurfs vorinitialisiert. 

Gesetzliche Frist 

Über die Eigenschaft Gesetzliche Frist kann hinterlegt werden, ob für die Bearbeitung des Entwurfs 
eine Frist einzuhalten ist. Das Datum kann entweder manuell oder durch Verwendung des Kalender-
Controls eingetragen werden. Die Gesetzliche Frist wird automatisch bei den Aufgaben/Terminen des 
Entwurfs vermerkt. 

Papierakt 

Über die Boolsche Eigenschaft Papierakt wird definiert, ob es sich um einen vollständig elektronisch 
geführten, oder in Papier geführten Entwurf handelt. 

Ablage Papierakt 

Die Eigenschaft Ablage Papierakt wird dazu genutzt, Informationen über den Ablageort des Papierak-

tes zu hinterlegen. 

Skartierfrist (Jahre) und Skartierungsart 

In den Eigenschaften Skartierfrist und Skartierungsart werden die, durch die beim Entwurf gesetzte 
Rechtsgrundlage bzw. die gewählten Materien definierten, Skartierungsart und Skartierfrist lesend 
dargestellt. 

Es stehen folgende Skartierungsarten zur Auswahl 
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 Archivwürdig 

 Schriftgut mit Daten gem. DSG 

 Zur Skartierung frei 

 unter Verschluss ins Archiv 

Geheimhaltungsstufe 

Über die Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht in Acta Nova die Möglichkeit, abhängig von der 
gewünschten Stufe, unterschiedliche Berechtigungen am Entwurf zu hinterlegen. Standardmäßig wer-
den folgende Stufen zur Verfügung gestellt werden: 

 Eingeschränkt 

 Vertraulich 

 Geheim 

Verschlussvermerk 

Über die Eigenschaft Verschlussvermerk wird definiert, ob dieser Entwurf unter Verschluss zu stellen 
ist. Wird diese Eigenschaft gesetzt, so kann eine zusätzliche Berechtigungsebene angewandt werden. 
Es gibt folgende Auswahlmöglichkeiten beim Verschlussvermerk: 

 Verschluss 

 Verschlossener Aktenlauf 

 

Eigentümergruppe 

In der Eigenschaft Eigentümergruppe wird die Eigentümergruppe des Sachbearbeiters eingetragen. 

Registerkarte – Dokumente 

Die Registerkarte Dokumente dient der Erfassung von Dokumenten zu einem Entwurf.  Es können 
sowohl elektronische Dokumente als Beilagen hinzugefügt, als auch neue Dokumente, wie Aktenver-
merke oder sonstige Schreiben, auf Basis von Vorlagen erstellt werden. Wird der Entwurf protokolliert, 
stehen seine Dokumente in weiterer Folge für Erledigungen als Anlagen zur Verfügung. 

Neben der Bezeichnung der Registerkarte wird in Klammer die Anzahl der vorhandenen Dokumente 
des Entwurfs dargestellt. 
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Abbildung 18: Entwurf - Registerkarte Dokumente 

Dokumente 

Über die Liste der Dokumente eines Entwurfs besteht die Möglichkeit, neue Dokumente zu erzeugen 

bzw. bestehende Dokumente zu öffnen oder zu bearbeiten. 

Name 

Über die Eigenschaft Name wird der gewünschte Name für das Dokument vergeben. 

Status 

In der Eigenschaft Status wird der aktuelle Status des Dokuments dargestellt. 

Beschreibung 

In der Eigenschaft Beschreibung kann eine Beschreibung angegeben werden, die dazu verwendet 

wird, um diese Beilage (z.B. ein Ansuchen) detaillierter zu dokumentieren. 

Typ 

Über die Eigenschaft Typ in der Liste der Dokumente kann gewählt werden, um welchen Dokumenttyp 
es sich handelt. 

Dabei stehen folgende Typen zur Auswahl: 

 Allg. Dokument 

 Vorlage 

Barcode 

Die Eigenschaft Barcode ermöglicht die Referenzierung des Barcodes eines Dokuments 

Geheimhaltungsstufe 

Über die Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht in Acta Nova die Möglichkeit, abhängig von der 
gewünschten Stufe, unterschiedliche Berechtigungen am Entwurf zu hinterlegen. Standardmäßig wer-
den folgende Stufen zur Verfügung gestellt werden: 

 Eingeschränkt 

 Vertraulich 

 Geheim 
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Inhalt 

Über die Schaltfläche DATEI AUSWÄHLEN kann das gewünschte elektronische Dokument im Datei-
System selektiert und importiert werden. Über die Schaltfläche DATEI EINFÜGEN können direkt Dateien, 
welche sich in der Windows-Zwischenablage befinden, in Acta Nova importiert werden.  

Zusätzlich besteht die Möglichkeit über das Drag&Drop-Import-Fenster den zu importierenden Inhalt 
mittels Drag&Drop in das gewünschte Eingangsdokument zu ziehen. 

In der Eigenschaft Inhalt in der Liste der Dokumente eines Entwurfs werden die konkreten Inhalte der 

Dokumente hinterlegt. 

Um elektronische Dokumente in einem Entwurf zu erfassen stehen in Acta Nova mehrere Möglichkei-
ten zur Verfügung. Für die manuelle Hinterlegung von Dokumenten in einem Entwurf stehen die fol-
genden Möglichkeiten zur Verfügung: 

 Import via Drag & Drop 

 Import über Selektion aus dem Dateisystem 

 Import über Übernahme aus der Windows Zwischenablage 

 Import via lokalem Scanner 

Führen Sie folgende Schritte aus, um über eine der aufgelisteten Funktionalitäten ein elektronisches 
Dokument in Acta Nova hinterlegen zu können. 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dokumente des gewünschten Entwurfs. 

2. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU (1.) im Dokumentenbereich um einen neuen Eintrag für elekt-

ronische Dokumente zu erzeugen.  

3. Importieren Sie den Inhalt über eine der zur Verfügung stehenden Import-Möglichkeiten (2.). 

4. Tragen Sie die gewünschten Metadaten, wie den Namen des Dokuments ein und wählen Sie den 
Typ des Dokuments aus. 

5. Bestätigen Sie abschließend durch Drücken der ÜBERNEHMEN-Schaltfläche (3.) den Import-

Vorgang. 
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Abbildung 19: Entwurf - Neues Dokument 

 

Registerkarte – Aufgaben/Termine 

Auf der Registerkarte Aufgaben/Termine eines Entwurfs können geschäftsobjektbezogene Termine 
und Aufgaben hinterlegt werden. Bei Überschreitung des Termins informiert Acta Nova den Anwender 
und zeigt überschrittene Termine farblich hervorgehoben an. Aufgaben und Termine des Entwurfs 
scheinen in Meine Aufgaben/Termine der verantwortlichen Benutzer auf.  

 

Abbildung 20: Entwurf - Registerkarte Aufgaben/Termine 

Zur Definition von neuen Aufgaben/Terminen sind folgende Schritte auszuführen: 
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1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Aufgaben/Termine des gewünschten Entwurfs. 

2. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU (1.) um einen neuen Eintrag für Aufgaben/Termine zu erzeu-

gen. 

 

Abbildung 21: Neuen Termin erfassen 

3. Tragen Sie die gewünschten Metadaten für die Aufgabe / den Termin ein und bestätigen Sie diese 
durch Drücken der ÜBERNEHMEN-Schaltfläche (2.). 

4. Überschrittene Termine in einem Entwurf sind durch die rote Färbung einfach zu erkennen. 

 

Datum 

In der Eigenschaft Datum wird das Datum für die Erledigung der Aufgabe bzw. die Erinnerung des 
Termins eingetragen. Die Datumseigenschaft bietet dabei die Möglichkeit der direkten Auswahl einer 
Zeitspanne zur einfachen Berechnung von Fristen. 

 

Abbildung 22: Auswahl einer Zeitspanne 

Im Administrationsbereich von Acta Nova besteht die Möglichkeit die zur Auswahl angebotenen Zeit-
spannen entsprechend zu administrieren. 

Beschreibung 

In der Eigenschaft Beschreibung wird die Beschreibung des Termins / der Aufgabe hinterlegt. 

Erledigt 

Über die Eigenschaft Erledigt wird definiert, ob ein Termin / eine Aufgabe erledigt ist. Wird ein Termin 

als erledigt gekennzeichnet, so wird dieser bei Terminüberschreitung nicht eskaliert dargestellt. 
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Verantwortlich 

Die Eigenschaft Verantwortlich ist per Standard mit dem Verfasser des Termins befüllt. In dieser Ei-
genschaft wird hinterlegt, welcher Anwender für die Erledigung des Termins / der Aufgabe zuständig 
ist. Termine / Aufgaben werden im Arbeitsbereich kumuliert für den jeweiligen Anwender auch zur 
Anzeige und Bearbeitung angeboten. 

Erzeugt von 

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt von zeigt dem Erzeuger den Werdegang seines angelegten  

Termins. 

Erzeugt am/um 

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt am/um zeigt den Erzeugungstermin des Termins für die histori-

sche Nachvollziehbarkeit. 

Bestehenden Termin/Aufgaben-Eintrag bearbeiten 

Durch Anwahl der Bearbeiten-Schaltfläche in der gewünschten Zeile der Liste der Termine/Aufgaben 
kann der Termin-Eintrag überarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Termin/Aufgabe er-
setzt werden. 

 
Abbildung 23: Entwurf – Termin/Aufgabe bearbeiten 

Eine(n) Termin/Aufgabe entfernen 

Soll ein Termin aus der Liste der Termine/Aufgaben eines Entwurfs entfernt werden, so kann durch 
Betätigen der Löschen-Schaltfläche der Termin entfernt werden. 

Abbildung 24: Entwurf – Termin/Aufgabe löschen 

In lokale Kalenderanwendung exportieren 

Durch Anwahl der Schaltfläche zum Export in eine lokale Kalenderanwendung in der gewünschten 
Zeile der Liste der Termine/Aufgaben kann der Termin in den Kalender des Mail Clients des aktuellen 
Benutzers, übernommen werden. 

 

Abbildung 25: Entwurf – In lokale Kalenderanwendung exportieren 
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Registerkarte – Stammdaten 

Die Registerkarte Stammdaten eines Entwurfs ermöglicht die Verknüpfung von Stammdaten, wie Per-

sonen oder Organisationen mit dem gewünschten Entwurf.  

 

Abbildung 26: Entwurf - Registerkarte Stammdaten 

Zur Herstellung einer Verknüpfung zu einem Stammdaten-Objekt sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Stammdaten. 

2. Wählen Sie aus der Auswahl der Eigenschaft Stammdatenobjekt den gewünschten zu referenzie-
renden Objekttyp aus. Starten Sie die Suche nach dem gewünschten Objekt bzw. legen Sie die-
ses neu an (1). 

3. In weiterer Folge kann eine Verknüpfung hergestellt werden. Abhängig von der gewählten hinzu-
zufügenden Datenbasis ist es erforderlich, eine entsprechende Klassifizierung der Beziehung her-
zustellen (2). Hierbei kann beispielsweise eine Klassifizierung als „Empfänger“ oder als „Kopie-

empfänger“ gewählt werden. 

 

Abbildung 27: Entwurf - Neue Verbindung zur Datenbasis 
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4. Betätigen Sie die ÜBERNEHMEN-Schaltfläche (3). zur Übernahme der Klassifizierung der Stammda-

ten. 

Stammdatenobjekt 

In der Eigenschaft Stammdatenobjekt wird das gewählte Stammdatenobjekt, für welches eine Verbin-
dung hergestellt wird, ausgewählt, gesucht oder neu angelegt. 

Klassifizierung 

In der Eigenschaft Klassifizierung muss die Verbindung zwischen dem Element der Stammdaten und 
dem Entwurf hergestellt werden, indem die Verbindung mit den in der Auswahl zur Verfügung stehen-
den Werten klassifiziert wird.  

Zum Beispiel kann bei der Herstellung einer Verbindung zu einer Person gewählt werden, ob es sich 
hierbei um den Absender, Empfänger oder um einen Kopieempfänger handelt. 

Anmerkung 

In der Eigenschaft Anmerkung kann eine Anmerkung zur hergestellten Verknüpfung eingetragen wer-

den. 

Bestehenden Adressaten-Eintrag bearbeiten  

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltfläche in der gewünschten Zeile der Liste der Stammdaten kann 
der Adressaten-Eintrag überarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Adressaten ersetzt 
werden.  

 

Abbildung 28: Entwurf - Stammdaten bearbeiten 

Einen Adressaten entfernen 

Soll ein Adressat aus der Liste der Stammdaten eines Entwurfs entfernt werden, so kann durch Betä-
tigen der LÖSCHEN-Schaltfläche die Referenzierung des Adressaten entfernt werden. 

 

Abbildung 29: Entwurf - Stammdaten löschen 

Registerkarte – Schlagworte 

Die Registerkarte Schlagworte ermöglicht das Zuweisen Schlagwörtern zu einem Entwurf. Dabei kön-
nen entweder entsprechend alle Schlagwörter der Anwendung, oder die für die Gruppe eingeschränk-
ten Schlagwörter zur Verfügung gestellt werden. 

Um ein Schlagwort zuzuweisen, sind folgende Schritte erforderlich. 

1. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU (1.) und Wählen Sie das gewünschte Element aus der Liste der 
Schlagworte aus(2.). 

2. Betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3.).  
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Abbildung 30: Entwurf – Registerkarte Klassifizierung 

Wird ein Entwurf protokolliert, so werden Schlagworte übernommen.  

Bestehenden Eintrag bearbeiten 

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltfläche in der gewünschten Zeile der Liste der ausgewählten 
Schlagwörter kann der Eintrag überarbeitet und gegebenenfalls durch ein anderes Schlagwort ersetzt 
werden. 

 

Abbildung 31: Entwurf - Schlagwort bearbeiten 

Einen Eintrag löschen 

Soll ein Schlagwort aus der Liste der ausgewählten Schlagwörter eines Entwurfs entfernt werden, so 
kann durch Betätigen der LÖSCHEN-Schaltfläche das Schlagwort entfernt werden. 

 

Abbildung 32: Entwurf - Schlagwort löschen 

Registerkarte – Bezüge 

Die Registerkarte Bezüge eines Entwurfs ermöglicht die Referenzierung von weiteren Geschäftsobjek-
ten im Kontext der Aktenverwaltung. Diese Registerkarte ist in die folgenden zwei Bereich gegliedert: 
„Bezüge“ und „Bezüge zu Papierakt“. Diese Bezüge dienen der Abbildung von Zusammenhängen 
sowie der einfachen Navigation zwischen zusammenhängenden Geschäftsobjekten. 
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Abbildung 33: Entwurf - Registerkarte Bezüge 

Um einen Bezug eines Entwurfs zu einem anderen Geschäftsobjekt vorzunehmen, sind folgende 
Schritte erforderlich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Bezüge des gewünschten Entwurfs.  

2. Zur Erstellung eines Bezugs für den gewünschten Entwurf ist es erforderlich, die Schaltfläche 
NEU (1.) in der Liste der Bezüge zu betätigen. 

3. Suchen Sie das gewünschte Geschäftsobjekt zur Herstellung des Bezugs oder nehmen Sie direkt 
eine Neuanlage vor (2.). 

 

Abbildung 34: Entwurf - Bezug herstellen 

4. Betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3.) zur Übernahme des ausgewählten Bezugs. 

Bezüge 

In der Liste der Bezüge werden die hergestellten Verbindungen zwischen dem aktuellen Entwurf und 
den verbundenen AV-Elementen dargestellt. 

Geschäftsobjekt 
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In der Eigenschaft AV-Element wird das jeweilig gewählte und zu verknüpfende AV-Element darge-

stellt. 

Verknüpfungsart 

In der Eigenschaft Verknüpfungsart kann, abhängig von der Art des verknüpften Elements, eine Klas-
sifizierung mit den zur Verfügung stehenden Klassifizierungswerten vorgenommen werden.  

Anmerkung 

In der Eigenschaft Anmerkung kann für die jeweilige Verknüpfung mit einem AV-Element eine Anmer-

kung eingetragen werden. 

Bezüge zu Papierakt 

Der Bereich Bezüge zu Papierakt ermöglicht die Einbindung von Papierakten.  Die relevanten Elemen-
te für Bezüge zu Papierakt sind: 

Fremdaktnummer 

In der Eigenschaft Fremdaktnummer wird die Aktenzahl des jeweiligen Papierakts dargestellt. 

Klassifizierung 

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern erforderlich, eine Klassifizierung vorgenommen wer-

den. Es stehen folgende Klassifizierungen zur Auswahl: 

 Ist gleichwertig verbunden mit 

 ist Vorakt von 

 ist Nachakt von 

 ist Subakt zu 

Anmerkung 

In der Eigenschaft Anmerkung kann für den jeweiligen Bezug eine Anmerkung eingetragen werden. 

Registerkarte – Beziehungen 

Die Registerkarte Beziehungen eines Entwurfs zeigt die Verbindungen des Entwurfs zu den Ge-
schäftsobjekten, Stammdaten, sowie die jeweilige Klassifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstel-
lung der Verbindungen.  
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Abbildung 35: Entwurf - Registerkarte Beziehungen 

 

Die Ansicht der auf der Registerkarte Beziehungen dargestellten Objekte kann individuell angepasst 
werden. Einerseits kann der Zoom verändert werden, die Darstellung in Vollbildansicht ausgegeben 
werden sowie die darzustellenden Ebenen angegeben werden. Die Einstellungen können in einer 
Ansicht gespeichert werden und damit bei erneutem Aufruf der Registerkarte wiederhergestellt wer-
den. 

 

 

Über den Typen-Filter der erweiterten Einstellungen kann angegeben werden, welche Klassen von 
Geschäftsobjekten angezeigt werden sollen. Dabei werden nur jene Typen zur Auswahl gestellt, wel-
che in Beziehung mit dem geöffneten Geschäftsobjekt stehen. Durch Deaktivieren der Checkbox wer-
den die betroffenen Objekte ausgeblendet. 

 

Abbildung 36: Typen-Filter 
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Eine Auflistung der ausgeblendeten Elemente findet sich auf der nächsten Registerkarte. Durch Betä-

tigen des Buttons  können die entsprechenden Elemente wieder eingeblendet werden. 
 

 
Abbildung 37: Ausgeblendet Elemente 

 

Auf der Registerkarte „Erweiterte Konfiguration“ können zusätzliche Einstellungen zur Darstellung 
vorgenommen werden, wie beispielsweise Änderung der Abstände zwischen den Objekten.  

Acta Nova bietet weiters die Möglichkeit die Darstellung der Objektinformationen im RelationViewer zu 
konfigurieren. Die Standardeinstellung ist so konfiguriert, dass das Icon mit Geschäftszahl angezeigt 
wird. Der Benutzer kann einerseits in den erweiterten Einstellungen des RelationViewers die Darstel-
lungsart für alle Objekte ändern, oder durch Klick auf das Symbol zwischen den drei Ansichten „Stan-
dard“, „Minimiert“ und „Erweitert“ wechseln. 

 

Abbildung 38: Standarddarstellung Objektinformationen im RelationViewer 

 

Registerkarte – Prozess 

Die Registerkarte Prozess eines Entwurfs ermöglicht die grafische Darstellung des bisherigen bzw. 
des noch ausstehenden Prozesses des betroffenen Entwurfs auf Basis des rubicon Workflows. Der 
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Acta Nova Workflow kann direkt aus der Metadatendarstellung eines Geschäftsobjekts als auch aus 
dem Arbeitsvorrat heraus aufgerufen werden und bietet dem Benutzer wesentlich mehr als ein her-
kömmliches Workflow-Werkzeug. Acta Nova Workflow ist vollständig in das Objektmodell von Acta 
Nova integriert und ermöglicht somit echte Human Workflow Interaktionen. 

 

Abbildung 39: Entwurf - Registerkarte Prozess 

Der Acta Nova Workflow bietet spezielle Komfortfunktionen für den Benutzer. So kann sowohl die 
Größe des dargestellten Prozesses über einen Zoom-Faktor als auch die Art der Ausrichtung, horizon-
tal oder vertikal, geändert werden. Über die Prozessverlaufsdarstellung und die Darstellung des Status 
von Aktivitäten anhand der farblichen Darstellung kann auch bei Verwendung von Entscheidungs- und 
Wiederholungselementen jederzeit der Überblick über den Prozess behalten werden. Insbesondere 
die Prozesslupe ermöglicht dem Benutzer auch bei ausgeprägten Prozessen den Überblick zu behal-
ten. 

Der grafische Acta Nova Workflow stellt nicht nur ein Prozessdarstellungswerkzeug dar, sondern er-
möglicht auch die direkte Interaktion mit Arbeitsschritten. So können Arbeitsschritte direkt aus dem 
grafischen Prozess-Modus heraus aufgerufen und Aktivitäten beispielsweise erledigt werden. 

Registerkarte – Benachrichtigungen 

Acta Nova bietet die Möglichkeit, Benutzer über den Zugriff auf ein bestimmtes Geschäftsobjekt durch 
andere Benutzer zu benachrichtigen.  
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Abbildung 40: Entwurf - Registerkarte Benachrichtigungen 

Um eine Benachrichtigung einzurichten sind folgende Schritte erforderlich. 

1. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU (1.). 

2. Wählen Sie die gewünschte Stufe der Benachrichtigung, eine Gültigkeitsdauer sowie den Verfüger 
(2.).  

3. Betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3.). 

 

Abbildung 41: Entwurf - Benachrichtigung erstellen 

Die Benachrichtigung des Verfügers über einen Zugriff erfolgt durch eine Nachricht im Eigenen AV. Je 
nach gewählter Stufe erfolgt ebenfalls eine Benachrichtigung des Anfragenden durch eine Message-
box. 

Aktiv 

Die lesend dargestellte Eigenschaft Aktiv gibt an, ob eine definierte Benachrichtigung aktiv oder inak-

tiv ist. 
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Stufe 

Die Eigenschaft Stufe ermöglicht die Auswahl der gewünschten Benachrichtigungsstufe. Folgende 

Stufen stehen zur Verfügung: 

 Verfüger und Anfragender: Dem Verfüger wird der Zugriff auf das Geschäftsobjekt gemeldet. 
Der Anfragende wird bei Öffnen des Geschäftsobjekts darüber informiert, dass eine Benachrich-
tigung gesetzt und der Verfüger über den Zugriff informiert wurde. 

 Nur Verfüger: Es findet nur eine Benachrichtigung des Verfügers statt. Der Anfragende wird 
nicht über die Benachrichtigung informiert. 

 Kein Zugriff für Anfragenden: Das Geschäftsobjekt ist über die Suche zwar auffindbar, kann aber 
nicht geöffnet und gelesen werden. Der Verfüger wird zusätzlich über den Zugriffsversuch infor-
miert. 

Gültig bis 

In der Eigenschaft Gültig bis wird die Gültigkeitsdauer für die Benachrichtigung angegeben. 

Verfüger 

In der Eigenschaft Verfüger wird der zu benachrichtigende Benutzer ausgewählt. Standardmäßig wird 
der aktuelle Benutzer als Verfüger vorgeschlagen. 

Registerkarte – Anmerkungen 

Die Registerkarte Anmerkungen eines Entwurfs ermöglicht das Anbringen einer Anmerkung - etwa 

einer organisatorische Arbeitsanweisung - an einem Geschäftsobjekt. 

 

Abbildung 42: Entwurf - Registerkarte Anmerkung 

Registerkarte – Sicherheit 

Zugriffsberechtigungen für alle Entwürfe der jeweiligen Sachgebiete werden zentral in der Administra-
tion verwaltet. Die Registerkarte Sicherheit ermöglicht zusätzlich das Festlegen von spezifischen Si-

cherheitseinstellungen, die nur für den jeweiligen Entwurf gelten.  

Um spezifische Sicherheitseinstellungen vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Sicherheit des gewünschten Entwurfs. 

2. Ändern Sie die Einstellung Vererbt auf Nein. 

3. Wählen Sie den gewünschten Sicherheitstyp aus. 
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Abbildung 43: Entwurf - Registerkarte Sicherheit 

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen: 

 Standard 

 Erweitert 

 Eingeschränkt 

Standard 

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln. 

Erweitert 

Erweitert ermöglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewähren, die 

sonst keinen Zugriff hätten. 

Eingeschränkt 

Beim Sicherheitstyp Eingeschränkt besitzen nur die angeführten Benutzer und Gruppen Zugriff auf 
das Objekt. 

4. Wenn Sie den Sicherheitstyp Erweitert oder Eingeschränkt wählen, können Sie Benutzer und 
Gruppen angeben, für welche die geänderten Rechte in dem Entwurf gelten. Der aktuelle Benut-
zer wird automatisch der Liste der Benutzer und Gruppen hinzugefügt und kann auch nicht ent-
fernt werden. 

5. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU um einen Benutzer oder eine Gruppe hinzuzufügen (1.).  

6. Wählen Sie den gewünschten Benutzer bzw. die gewünschte Gruppe aus (2.) und betätigen Sie 
die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3.). 
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Abbildung 44: Sicherheit - Benutzer hinzufügen 

Registerkarte – Kommentare/Anweisungen 

Die Registerkarte Kommentare/Anweisungen ermöglicht das Erfassen von Kommentaren bei einem 

Entwurf. Kommentare werden chronologisch aufgelistet und können nicht mehr gelöscht werden. 

Abbildung 45: Entwurf - Registerkarte Kommentare 

Um ein Kommentar zu erstellen sind folgende Schritte durchzuführen. 

1. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU. 

2. Geben Sie den gewünschten Kommentartext ein und betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN. 

3. Der erzeugte Kommentar wird automatisch mit dem Namen des Erstellers und Erstellungsdatum 
und -uhrzeit versehen. 

Registerkarte – Historie 

Die Registerkarte Historie eines Entwurfs ermöglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten inner-
halb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie darüber Auskunft, von wem der 
Entwurf erzeugt und durch welchen Benutzer dieser zuletzt bearbeitet wurde. 
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Abbildung 46: Entwurf - Registerkarte Historie 

Eigentümer 

Über die lesend dargestellte Eigenschaft Eigentümer ist bei einem Geschäftsobjekt ersichtlich, wel-

cher Benutzer aktueller Eigentümer des betroffenen Objektes ist. 

Letzte Änderung: Erzeugt von, Erzeugt am/um, Geändert von, Geändert am/um 

Die Eigenschaft Letzte Änderung gibt darüber Auskunft, wann und durch wen der betroffene Entwurf 

erzeugt, bzw. zuletzt geändert wurde. 

Versionen 

Die Eigenschaft Versionen gibt darüber Auskunft, welche Eigenschaft und vor allem welcher Wert in 
der betroffenen Eigenschaft geändert wurde. Durch Auswahl einer Version in der gewünschten Zeile 
und Betätigen der Schaltfläche VERGLEICHEN kann die Gegenüberstellung zwischen der aktuellen Ver-
sion des Objekts und der ausgewählten Version geöffnet werden. Es ist ein Vergleich von maximal 2 
Versionen aus der Liste der Versionen möglich. 

Lese-Historie 

Der Bereich der Lese-Historie zeigt die lesenden Zugriffe auf das betroffene Objekt. Diese Informatio-

nen werden hauptsächlich für die Funktionalität des Aktivitätsprotokolls genutzt. 

 

4.2. Eingangserfassung 

Acta Nova unterstützt die Möglichkeit der Eingangserfassung nach folgenden Bereichen.  

 Die Erfassung von Papier-basierten Eingängen 

 Die Erfassung von elektronischen Eingängen 

 Die Erfassung eines Schriftstücks via Fax 

 Übernahme eines elektronischen Schriftstücks via Outlook Button 

 Übernahme eines elektronischen Schriftstücks aus Web-Formularen 

Bei der Eingangserfassung wird zwischen physischen (Aktenvermerk, Formular, Brief etc.) und elekt-
ronischen Eingängen (z.B. Fax, E-Mail, Webformular etc.) unterschieden. Zusätzlich besteht die Mög-
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lichkeit, dass eine Person mündlich oder telefonisch vorspricht und ein Sachbearbeiter stellvertretend 
für diese Person den Eingang des mündlichen Ansuchens erfasst. 

Auch die Übertragung von bereits vorhandenen aber noch nicht im DMS gespeicherten Schriftstücken 
wird als Eingang bezeichnet. Das System ermöglicht es dem Benutzer, diese Arten von Eingängen zu 
erfassen. 

Erfassung von Papier-basierten Eingängen 

Acta Nova bietet sowohl die Möglichkeit der vollständigen Abbildung von Papier-Akten, als auch die 
Arbeit mit Hybrid-Akten. Zur eindeutigen Zuordnung von physischen Beilagen zum Geschäftsobjekt 
bietet Acta Nova  die Möglichkeit der Anbringung von Barcode-Informationen. Zur direkten Erfassung 
von Eingangsstücken bietet Acta Nova eine direkte Scan-Integration von lokalen Scannern. Massen-
scanner können über die angebotene WebService Schnittstelle integriert werden. Dabei besteht die 
Möglichkeit der automatischen Zuordnung der Eingänge in Acta Nova zur Verfügung. Es sind geeig-
nete Werkzeuge zum Scannen von einzelnen Eingangsstücken wie auch umfangreichen Eingängen 
bestehend aus vielen Eingangsstücken erforderlich. Das DMS unterstützt die Anbindung solcher 
Werkzeuge. 

Ein Papier-Schriftstück erfassen – Stapelverarbeitungs-Scanner 

Über die zur Verfügung stehenden WebService-Schnittstelle (XML und SOAP) kann direkt über einen 
Stapelverarbeitungsscanner ein neues Eingangsstück in Acta Nova mit dem betroffenen eingescann-
ten Schreiben erstellt werden. Ein neues Eingangsstück wird automatisch erzeugt und im Arbeitsvorrat 
des verantwortlichen Benutzers zur weiteren Erfassung der Metadaten abgelegt. 

Ein Papier-Schriftstück erfassen – Scan-to-mail Funktionalität von Multifunktionsgeräten 

Über die Scan-to-mail Funktionalität von Multifunktionsgeräten können Papier-Schriftstücke erfasst 
und als Mail dem verantwortlichen Benutzer zugewiesen werden. Die Erfassung der als E-Mail abge-
legten Papier-Schriftstücke erfolgt über die -Schaltfläche in Microsoft Outlook, siehe „Die Erfassung 
von elektronischen Eingängen“. 

Ein Papier-Schriftstück als physische Beilage erfassen 

Für Papier-Schriftstücke, welche nicht elektronisch erfasst werden können (z.B. Urkunden) bietet Acta 
Nova die Möglichkeit physische Beilagen im elektronischen Eingangsstück zu referenzieren. Damit der 
Bezug zwischen physischen Beilagen und dem elektronischen Geschäftsobjekt jederzeit nachvoll-
ziehbar ist, bietet Acta Nova die Möglichkeit der Anbringung/Referenzierung von Bar-Codes. 

Einen Bar-Code an der physischen Beilage anbringen 

Acta Nova bietet die Möglichkeit der Anbringung/Referenzierung von Bar-Codes an physischen Beila-
gen. Dabei stehen zwei Möglichkeiten zur Verfügung. 

 Referenzierung von vordefinierten Bar-Code Etiketten 

 Generieren eines Bar-Codes mit dem Geschäftszeichen des Eingangsstücks und Druck des 
Bar-Codes 

Bei der Referenzierung von Bar-Code Etiketten stehen dem Anwender fertige Bögen mit bereits ge-
druckten Bar-Codes zur Verfügung. Für die Zuordnung des physischen Eingangs zum elektronischen 
Eingangsstück muss der vorproduzierte Bar-Code am physischen Eingang angebracht und mittels 
eines Bar-Code Lesers ausgelesen werden, um im elektronischen Eingangsstück referenziert werden 
zu können. 

Bei der Generierung eines Bar-Codes mit dem Geschäftszeichen des Eingangsstücks wird aus Acta 
Nova der Bar-Code erzeugt und mittels eines lokal angeschlossenen Bar-Code-Druckers entspre-
chend auf Endlos-Etiketten beliebig oft ausgedruckt. Der Bar-Code ist in weiterer Folge am physi-
schen Eingang anzubringen. 

Die Erfassung von elektronischen Eingängen 

Zur Abbildung von elektronischen Schriftstücken besteht die Möglichkeit des händischen Imports, des 
automatisierten Verarbeitungsvorgangs oder der direkten Übernahme aus Microsoft Outlook. 
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Bei der Übertragung eines Schriftstückes in das DMS wird ein Dokument erzeugt, bei dem in den Me-
tadaten automatisch festgehalten wird Datum und Uhrzeit der Übertragung ins DMS (z.B. Scanda-
tum)und  Sachbearbeiter. 

Nach der Übertragung ins DMS gibt es folgende mögliche Arbeitsschritte für Eingangsstücke: 

  Manuelle Weiterleitung an die zuständige Person/Stelle/Gruppe 

  Bearbeitung durch den Einbringer 

Ein elektronisches Schriftstück automatisch erfassen – E-Mail 

Über die Funktionalität zur automatischen Erfassung von elektronischen Schriftstücken werden E-
Maileingänge einer bestimmten Mailbox automatisch im System erfasst. Die E-Mail sowie ihre Anhän-
ge werden dabei automatisch als Dokumente im Eingangsstück hinterlegt. 

Für die automatisierte Übernahme von E-Mails werden folgende Zusatzinformationen in den über-
nommenen Mail-Text gespeichert und abgebildet:  

 From 

 Sent 

 To 

 Cc 

 Subject 

Ein elektronisches Schriftstück erfassen – Drag&Drop 

Über die Funktionalität zur Erfassung von elektronischen Schriftstücken können Dateien aus dem 
Datei-System direkt mittels Drag&Drop in das dafür vorgesehene D&D-Import-Control gezogen wer-
den. Die Datei steht dabei umgehend zur Weiterverarbeitung in Acta Nova zur Verfügung. 

Ein elektronisches Schriftstück erfassen – Selektion aus Dateisystem 

Über die Funktionalität zur Erfassung von elektronischen Schriftstücken können Dateien über einen 
Datei-Auswahldialog mittels Auswahl einfach und schnell in Acta Nova übernommen werden. Die Da-
tei steht dabei umgehend zur Weiterverarbeitung in Acta Nova zur Verfügung. 

Ein elektronisches Schriftstück erfassen – Übernahme aus Windows Zwischenablage 

Als spezielle Funktionalität bietet Acta Nova die Möglichkeit bereits in der Windows-Zwischenablage 
befindliche Dateien direkt als elektronische Schriftstücke in Acta Nova zu übernehmen. Die Datei steht 
dabei umgehend zur Weiterverarbeitung in Acta Nova zur Verfügung. 

Ein elektronisches Schriftstück erfassen – Übernahme aus Microsoft Outlook 

Über ein separat zu installierendes Outlook-AddIn besteht die Möglichkeit mittels eigener „In Acta 
Nova erfassen“ – Schaltfläche, E-Mails durch Drücken der Schaltfläche in Acta Nova als neue Ein-
gangsstücke zu erfassen. Bekannte Informationen, wie Betreff, Absender, Datum und Inhalt der E-Mail 
können dabei vollautomatisch in die Metadaten des neuen Eingangsstücks übernommen werden. 

Weiters besteht die Möglichkeit der Auswahl, auf welche Art der Inhalt der E-Mail übernommen wer-
den soll: 

 E-Mail inkl. Anhang übernehmen 

 E-Mail inkl. Anhang übernehmen und Anhang zusätzlich separat ablegen 

 Nur Anhang (ohne E-Mail) übernehmen 

Eine E-Mail einem bestehenden Eingangsstück zuordnen 

Zur Erfassung von geteilten E-Mail-Sendungen bietet Acta Nova die Funktionalität zur Ergänzung von 
Eingangsstücken. Über ein separat zu installierendes Outlook-AddIn besteht die Möglichkeit der Su-
che eines bestehenden Eingangsstückes. 
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Die Erfassung eines Schriftstücks via Fax 

Zur Abbildung von elektronischen Schriftstücken besteht die Möglichkeit des händischen Imports, des 
automatisierten Verarbeitungsvorgangs oder der direkten Übernahme aus Microsoft Outlook. 

Bei Verwendung eines Fax-Servers in Ihrer Microsoft Outlook E-Mail-Umgebung können Sie über die 
Funktionalität zur Erfassung von elektronischen Schriftstücken mittels Übernahme aus Microsoft Out-
look Schriftstücke komfortabel übernehmen. 

Übernahme eines elektronischen Schriftstücks via Outlook Button 

Acta Nova bietet bei der Erfassung einer E-Mail durch Betätigen der ACTA NOVA-Schaltfläche in 
Microsoft Outlook die Möglichkeit automatisch ein Eingangsstück zu erstellen. Dabei werden die ent-
sprechenden Informationen und Dokumente der E-Mail im Eingangsstück hinterlegt.  

Bei Nicht-Auffinden der Email-Adresse im System wird abhängig von der jeweiligen Konfiguration 
(Administrator) eine neue Person im System erstellt und zugeordnet oder ein konfigurierter Standard-
User als Einbringer zugeordnet. 

Wird ein E-Mail mit einem Absender registriert, dessen E-Mail Adresse bei mehreren Personen unter 
Kontaktdaten hinterlegt ist, so wird als Einbringer der Service User gesetzt und unter Einbringerinfor-
mationen findet der Benutzer, warum dieser Einbringer gesetzt wurde. 

Die Sprache der Einbringerinformation ist von der Sprache des Betriebssystem des Clients abhängig. 

 

Abbildung 47: Einbringerinformation 

Übernahme eines elektronischen Schriftstücks aus Web-Formularen 

Acta Nova bietet über eine Web Service Schnittstelle die Möglichkeit zur Übernahme von Formularda-
ten aus amtsweg.gv.at. Jedes beliebige Formular vom Formularserver bzw. spezifische Formulardaten 
können in Acta Nova einem Sachgebiet und den vorhandenen Fachdaten des Sachgebiets zugeord-
net werden. Es existiert eine konfigurierbare Übernahme von Metadaten aus dem jeweiligen Formular 
und eine die Möglichkeit der Initialisierung von Fachdaten im Formular.  

Acta Nova ist in diesem Kontext für die Abholung der Formulare aus dem Antragspostfach und der 
internen Zuordnung der Formulardaten zu den Fachdaten zuständig. Als Ergebnis der Abholung eines 
Formulars aus dem Antragspostfach wird in Acta Nova ein Eingangsstück im korrekten Sachgebiet 
registriert – die vorhandenen Fachdaten werden dabei entsprechend der zu Grunde liegenden Formu-
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lardaten Zuordnung initiiert. Zusätzlich wird bei den Dokumenten des Eingangsstücks das abgeholte 
Formular im PDF Format abgelegt. 

Basisdaten zum Eingangsstück 

Über definierte Metadatenfelder können die für ein Eingangsstück relevanten Informationen hinterlegt 
werden. Zur komfortablen Eingabe von Informationen stehen diverse unterstützende Hilfsmittel, wie 
z.B. eine Kalenderdarstellung zur Datumsaufnahme oder eine direkte Eingabefunktionalität für Aus-
wahlfelder, zur Verfügung.  

Insbesondere Informationen zur einbringenden Person oder Organisation eines Antrags können be-
reits im Zuge der Eingangserfassung festgehalten werden, damit in der weiteren Geschäftsobjektbe-
arbeitung auf die bereits vorhandenen Adressinformationen zurückgegriffen werden kann. Oberstes 
Ziel in der Entwicklung von Acta Nova ist die Vermeidung von redundanten Eingaben. Die Qualität der  
Informationseingabe ist von hoher Wichtigkeit, da diese Informationen im Rahmen der weiteren Bear-
beitung des konkreten Geschäftsobjekt herangezogen werden, wie bspw. in der Dokumenterstellung 
und automatisierten Befüllung. 

Informationen zu Dokumenten 

In einem Eingangsstück können in Acta Nova sowohl elektronische als auch auf Papier-basierende 
Dokumente hinterlegt werden. In vielen Fällen findet eine hybride Aktenverwaltung statt, da nicht alle 
Eingänge oder sonstige Beilagen eines Geschäftsobjekts, wie bspw. Baupläne, Bücher, usw. elektro-
nisch erfasst werden können. Über Acta Nova DMS-Control wird eine einfache Möglichkeit zur Ablage 
von elektronischen Dokumenten in der Anwendung angeboten. Dokumente können dabei entweder 
direkt mittels Drag&Drop aus dem Dateiverzeichnis, per direkte Dateiauswahl aus einem Dialog oder 
aus der Windows-Zwischenablage importiert werden. Auch die Möglichkeit einer direkten Scan-
Integration aus dem Web-Browser heraus ist möglich. Für die Referenzierung von physischen Beila-
gen stehen entsprechende Mechanismen zur Anbringung von Barcode (Strichcode)-Informationen auf 
Etiketten zur Verfügung. 

Beschlagwortung 

Neben der Eingabe von Metadaten zum Eingangsstück besteht die Möglichkeit der Beschlagwortung 
zur Zuordnung von eindeutigen Identifizierungs- und Filterkriterien. Acta Nova bietet die Möglichkeit 
sowohl der allgemeinen als auch der Gruppen-spezifischen Bereitstellung von Schlagworten. Durch 
die Verwendung von neuen Web-Technologien besteht die direkte Eingabe- und Filtermöglichkeit bei 
Auswahlfeldern. Soll z.B. das Schlagwort „Bauverfahren – Privat“ gewählt werden, so ist es lediglich 
erforderlich durch die Eingabe der ersten gewünschten Buchstaben, wie „Bau“ die Auswahl der mögli-
chen Schlagwörter einzuschränken. Weiters ist auch die Nutzung von „Wildcards“ zum Auffinden des 
gewünschten Schlagworts möglich, indem das Wildcard-Symbol „*“ genutzt wird. Hier kann das 
Schlagwort „Bauverfahren – Privat“ auch über die Eingabe „*Privat“ gefiltert werden. Eine Hinterlegung 
von mehreren Schlagworten zu einem Eingangsstück ist natürlich auch möglich. 

Aktivität im Arbeitsvorrat 

Nach Anlage des Eingangsstücks wird automatisch der für das Eingangsstück konfigurierte Workflow-
Prozess gestartet. Dabei wird im Arbeitsvorrat des betroffenen Anwenders, welcher mit dem Postein-
gang in Microsoft Outlook vergleichbar ist, eine neue Aktivität für das soeben erzeugte Eingangsstück 
sichtbar. Im Arbeitsvorrat stehen für jede Aktivität die in Acta Nova vorhandenen Standardarbeits-
schritte zur Weiterleitung (entspricht einer Abtretung bzw. Zuteilung) und zur Adhoc-Vorschreibung zur 
Verfügung. 

 
 

4.2.1. Ein neues Eingangsstück erzeugen 

Bei der Erfassung einer E-Mail durch Betätigen der ACTA NOVA-Schaltfläche in Microsoft Outlook 
2003-2010 bzw. bei automatischer Erfassung aus einer definierten Mailbox wird automatisch ein Ein-
gangsstück erstellt und die entsprechenden Informationen und Dokumente der E-Mail im Eingangs-
stück hinterlegt.  
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Bei Nicht-Auffinden der Email-Adresse im System wird abhängig von der jeweiligen Konfiguration 
(Administrator) eine neue Person im System erstellt und zugeordnet oder ein konfigurierter Standard-
User als Einbringer zugeordnet. 

In Acta Nova wird bei der Protokollierung von Eingangsstücken zu Geschäftsfällen / Akten automa-
tisch der Einbringer des Eingangsstücks in den Stammdaten des Geschäftsfalls / Aktes referenziert. 
Werden mehrere Eingangsstücke mit dem gleichen Einbringer protokolliert, so wird der Einbringer 
jeweils nur einmal pro Geschäftsfall /Akt referenziert.  

 

 

Abbildung 48: Microsoft Outlook – Schaltfläche 

Wird an die Behörde ein Schreiben übermittelt, so wird dieses durch die verantwortliche Stelle, zum 
Beispiel von der Poststelle als neues Eingangsstück in Acta Nova registriert. Zur Registrierung eines 
neuen Eingangsstücks sind folgende Arbeitsschritte erforderlich. 

1. Erzeugen Sie ein neues Eingangsstück, indem Sie aus dem Menü NEU den Menüpunkt 
EINGANGSSTÜCK mit der linken Maustaste anwählen. 

 

Abbildung 49: Ein neues Eingangsstück erzeugen 
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2. Die Eingabemaske zur Erfassung der erforderlichen Metadaten für das Eingangsstück wird geöff-
net. Tragen Sie die erforderlichen Metadaten, wie Eingangsdatum, Betreff, Fremdzahl etc. ein. 

 

Abbildung 50: Eingangsstück - Metadaten 

Eigenschaften mit einem „*“-Symbol sind Muss-Attribute und müssen befüllt werden. Ein Spei-
chern der Daten ohne befüllte Muss-Attribute ist nicht möglich. Acta Nova zeigt Ihnen automatisch 
durch ein rotes Rufzeichen, welche Metadaten zum Speichern der Eingabe noch erforderlich sind. 

3. Nachdem die erforderlichen Metadaten eingetragen worden sind, wird durch Betätigen der Schalt-
fläche SPEICHERN das Eingangsdokument gespeichert und eine eindeutige Nummer für das Ein-
gangsstück wird vergeben. 

Die eindeutige Nummer wird dabei nach folgendem Schema vergeben: 

 <Tagesdatum>/<lfd. Nummer> 

Mit Tageswechsel beginnt die laufende Nummerierung für Eingangsstücke wieder bei „1“. 

 

4.2.2. Ein Eingangsstück bearbeiten 

Soll ein Eingangsstück bearbeitet werden, so kann dieses durch Anwahl mit der linken Maustaste am 
Namen des Eingangsstücks bearbeitend geöffnet werden. 

Eingangsstücke können aus der Liste des Suchergebnisses, aus dem Arbeitsvorrat oder aus der Liste 
der Eingangsstücke eines Geschäftsfalls heraus geöffnet werden.  



 
 Benutzerhandbuch 

Version 1.0.0 
 

 

 

 

 

  

 

 

Abbildung 51: Eingangsstück - bearbeiten 

 

4.2.3. Ein Eingangsstück suchen 

Abhängig vom Verfahrensbereich der Anwendung, in welcher sich der Benutzer befindet, können Su-
chen nach Objekten in Acta Nova durchgeführt werden. Eine Suche nach einem Eingangsstück erfolgt 
direkt über einen Suchaufruf aus der Hauptmaske von Acta Nova. 

Folgende Schritte sind zum Ausführen einer Suche nach Eingangsstücken erforderlich: 

1. Nehmen Sie den gewünschten Verfahrensbereich für die Suche ein (z.B. Verfahrensbereich BW). 

 

Abbildung 52: Eingangsstück suchen - Verfahrensbereich wählen 

2. Rufen Sie aus dem Menü SUCHEN, welches erst nach Auswahl eines Verfahrensbereichs sichtbar 
ist, den Menüpunkt EINGANGSSTÜCK mit der linken Maustaste auf. 

 

Abbildung 53: Eingangsstück suchen – Aufruf 
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3. Die Suchmaske für Eingangsstücke wird geöffnet. Geben Sie zur Identifizierung des gewünschten 
Eingangsstücks die erforderlichen Suchkriterien in die zur Verfügung stehenden Eingabefelder 
ein. Alle eingegebenen Suchkriterien können auch zurückgesetzt werden mittels der „Zurückset-
zen“ Schaltfläche. Dadurch können neue Suchkriterien eingegeben werden. 

 

Abbildung 54: Eingangsstück suchen - Eingabe Metadaten 

4. Starten Sie die Suche durch Drücken der SUCHEN-Schaltfläche. 

5. Das Ergebnis der Suche wird in der Ergebnisliste angezeigt.  

 

Abbildung 55: Eingangsstück suchen – Ergebnisliste 

6. Durch Anwahl des gewünschten Eingangsstücks mit der linken Maustaste kann das gefundene 
Eingangsstück geöffnet werden.  
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4.2.4. Ein Eingangsstück einem bestehenden Geschäftsfall zuordnen 

Um bereits erzeugte Eingangsstücke einem bestehenden Geschäftsfall direkt zuzuordnen, besteht die 
Möglichkeit der Einlage eines Eingangsstücks in einem Geschäftsfall durch Betätigung der Schaltflä-
che PROTOKOLLIEREN ZU BESTEHENDEM GESCHÄFTSFALL. Hierfür muss der gewünschte Geschäftsfall 
auf Basis von einzugebenden Metadaten gesucht und anschließend übernommen werden. Der Pro-
zess des Eingangsstücks wird dabei automatisch beendet.  

 

Abbildung 56: Protokollieren zu einem bestehenden Geschäftsfall 

Innerhalb der Geschäftsfälle sollen sich, die einzelnen Geschäftsstücke (entspricht der Objektklasse 
„Eingangsstück“)wiederfinden. 

 

4.2.5. Barcode für ein Eingangsstück erstellen 

Acta Nova unterstützt die Möglichkeit der hybriden Aktenverwaltung. Neben der Möglichkeit zur Refe-
renzierung von Barcode-Informationen gibt es in Acta Nova auch die Möglichkeit automatisiert Bar-
codes mittels Etikettendrucker zu drucken. Dabei wird das Geschäftszeichen des betroffenen Ein-
gangsstücks bzw. Geschäftsfalls als Barcode-Information zur Verfügung gestellt. 
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Abbildung 57: Barcode drucken 
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4.2.6. Eigenschaften eines Eingangsstücks 

Aufgrund der Vielzahl an Eigenschaften eines Eingangsstücks werden diese zur themenspezifischen 
Strukturierung, auf Registerkarten verteilt, beim Eingangsstück abgebildet. 

Registerkarte - Basisdaten 

Die Registerkarte Basisdaten eines Eingangsstücks bildet die wesentlichen Eigenschaften für die Re-

gistrierung eines Eingangsstücks ab. 

 

Abbildung 58: Eingangsstück - Registerkarte Details 

Geschäftszahl 

In der Eigenschaft Geschäftszahl wird durch Acta Nova automatisch das Geschäftszeichen, gemäß 

dem definierten Regelwerk für Eingangsstücke vergeben. 

Die eindeutige Nummer wird dabei nach folgendem Schema vergeben: 

 <Tagesdatum>/<lfd. Nummer> 

Mit Tageswechsel beginnt die laufende Nummerierung für Eingangsstücke wieder bei „1“. 

Verfahrensbereich 

In der Eigenschaft Verfahrensbereich kann durch den Benutzer angegeben werden, welchem Kontext 
(z.B. Verfahrensbereich BW) das Eingangsstück zugeordnet wird. Erfolgt die Registrierung des Ein-
gangsstücks schon aus einem eingenommenen Verfahrensbereich heraus, so wird dieses Auswahl-
feld bereits mit dem Verfahrensbereich befüllt. Der Verfahrensbereich schränkt des Weiteren die 
Sachgebietsauswahl für die Zuordnung des Eingangsstücks zu einem Sachgebiet/Akt ein.  
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Sachgebiet 

In der Eigenschaft Sachgebiet kann durch den Benutzer aus einer hierarchischen Darstellung des 
Aktenplans das gewünschte Sachgebiet, abhängig vom Verfahrensbereich gewählt werden. Es erfolgt 
in weiterer Folge die Bereitstellung von Vorlagen und die Initialisierung des Prozesses auf Basis des 
gewählten Sachgebiets. 

 

Abbildung 59: Aktenplan - Hierarchische Darstellung 

Das Sachgebiet definiert neben dem Kriterium für die Kennzeichenbildung für Geschäftsfälle noch 
weitere Funktionalitäten der Anwendung Acta Nova. Im Sachgebiet hinterlegt finden sich spezielle 
Dokumentvorlagen für Erledigungen, der Standardprozess als auch Sicherheits- und Skartierungsein-
stellungen. 

Status 

In der Eigenschaft Status wird durch Acta Nova automatisch der aktuelle Status des jeweiligen Ein-

gangsstücks dargestellt.  

Datum des Poststempels 

In der Eigenschaft Datum des Poststempels kann durch den Benutzer das Datum des Poststempels 
des zu erfassenden Eingangsstücks eingetragen werden. Das Datum kann entweder manuell oder 
durch Verwendung des Kalender-Controls eingetragen werden. 

Eingangsdatum 

In der Muss-Eigenschaft Eingangsdatum wird automatisch durch Acta Nova das 
Datum der elektronischen Registrierung (heutiges Datum) vorgeschlagen. Beim 
Eingangsdatum handelt es sich um das Datum des tatsächlichen Einlaufs in der 
Poststelle. Ist das Einlaufdatum nicht mit dem vorgeschlagenen Datumswert 
identisch, so kann das Datum entweder manuell oder durch Verwendung des 
Kalender-Controls überschrieben werden. 

Erfassungsdatum 

In der Muss-Eigenschaft Erfassungsdatum wird automatisch durch Acta Nova das Datum der elektro-
nischen Registrierung (heutiges Datum) vorgeschlagen. Beim Erfassungsdatum handelt es sich um 
das Datum der tatsächlichen elektronischen Erfassung des Eingangsstücks im System. Ist das Erfas-
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sungsdatum nicht mit dem vorgeschlagenen Datumswert identisch, so kann das Datum entweder 
manuell oder durch Verwendung des Kalender-Controls überschrieben werden. 

Einbringer 

In der Muss-Eigenschaft Einbringer muss für die Registrierung des Eingangsstücks die absendende 
Stelle des Eingangs erfasst werden, um in weiterer Folge entsprechende Auswertungen, etc. darüber 
durchführen zu können. Über die zur Verfügung stehenden Mechanismen kann ein neuer Einbringer 
(Person, Organisation) in der Datenbank erzeugt bzw. ein bestehender Einbringer gesucht werden. 

 

Abbildung 60: Referenzierung von Adressaten 

Fremddatum 

In der Eigenschaft Fremddatum wird das Briefdatum des Eingangs vermerkt, um in weiterer Folge in 
einer Erledigung darauf Bezug nehmen zu können. Das Datum kann entweder manuell oder durch 
Verwendung des Kalender-Controls eingetragen werden. 

Fremdzahl 

In der Eigenschaft Fremdzahl wird während der Registrierung des Eingangs das fremde Geschäfts-
zeichen des Eingangs abgebildet, um in weiterer Folge in einer Erledigung darauf Bezug nehmen zu 
können. 

Betreff 

In der Muss-Eigenschaft Betreff muss für die Registrierung des Eingangsstücks der Betreff des Ein-
gangs eingetragen werden, um in weiterer Folge in einer Erledigung darauf Bezug nehmen zu kön-
nen. 

Gesetzliche Frist 

In der Eigenschaft Gesetzliche Frist kann durch den Anwender die gesetzlich vorgegebene Frist, falls 
vorhanden, hinterlegt werden. Diese Eigenschaft dient zur Information von etwaigen einzuhaltenden 
Fristen. Das Datum kann entweder manuell oder durch Verwendung des Kalender-Controls eingetra-
gen werden.  

Priorität 

Über die Muss-Eigenschaft Priorität besteht die Möglichkeit, die Dringlichkeit für dieses Eingangsstück 

zu signalisieren. Aktuell stehen in Acta Nova zwei Prioritäten zur Verfügung. 

 Dringend 

 sofort 

Geheimhaltungsstufe 

Über die Muss-Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht in Acta Nova die Möglichkeit, in Abhängig-
keit von der gewünschten Stufe, unterschiedliche Berechtigungen am Eingangsstück zu hinterlegen. 
Die konkrete Definition der Berechtigung und der befugten Rollen wird im Rahmen eines konkreten 
Projekts definiert. Beispielsweise können folgende Stufen zur Verfügung gestellt werden: 
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 Eingeschränkt 

 Vertraulich 

 Geheim 

Verschlussvermerk 

Über die Eigenschaft Verschlussvermerk wird definiert, ob dieses Eingangsstück unter „Verschluss“ zu 
stellen ist. Wird diese Eigenschaft gesetzt, so kann eine zusätzliche Berechtigungsebene angewandt 
werden. 

Sachbearbeiter 

In der Eigenschaft Sachbearbeiter wird standardmäßig der Benutzer, welcher die Erzeugung des Ein-
gangsstücks durchführt, angezeigt. Wurde zum Beispiel die Erzeugung im Auftrag eines anderen Be-
nutzers durchgeführt, so kann der standardmäßig gewählte Benutzer verändert werden. 

Skartierfrist (Jahre) und Skartierungsart 

In den Eigenschaften Skartierfrist und Skartierungsart werden Rechtsgrundlage zu Skartierungsart 

und Skartierfrist gesetzt. 

Es stehen folgende Skartierungsarten zur Auswahl 

 Archivwürdig 

 Schriftgut mit Daten gem. DSG 

 Unter Verschluss ins Archiv  

 Zur Skartierung frei 

Papierakt 

Über die Boolsche Eigenschaft Papierakt wird definiert, ob es sich um einen vollständig elektronisch 
geführten, oder in Papier geführten Akt handelt. 

Ablage Papierakt 

In der Eigenschaft Ablage Papierakt können Informationen über den Ort der Papierablage festgehal-

ten werden. 

Eigentümergruppe 

In der Eigenschaft Eigentümergruppe wird die Eigentümergruppe des Sachbearbeiters eingetragen. 



 
 Benutzerhandbuch 

Version 1.0.0 
 

 

 

 

 

  

 

Registerkarte - Fachdaten 

Acta Nova bietet im Rahmen der konkreten Einführung die Möglichkeit der Sachgebiets-spezifischen 
Bereitstellung von Metadaten. Dabei wird durch Acta Nova automatisch eine Registerkarte mit den 
definierten Metadaten eingeblendet. Diese bieten generell die generischen Möglichkeiten der Eingabe 
und weiteren Suche der Metadaten.  

 

Abbildung 61: Eingangsstück – optionale Registerkarte Fachdaten 
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Registerkarte – Dokumente 

Die Registerkarte Dokumente eines Eingangsstücks bildet Informationen zu den zugehörigen Doku-
menten und physischen Beilagen eines Eingangsstücks ab. Neben der Bezeichnung der Registerkarte 
wird in Klammer die Anzahl der vorhandenen Dokumente des Eingangsstücks angemerkt. 

 

Abbildung 62: Eingangsstück - Registerkarte Dokumente 

Dokumente 

Um elektronische Dokumente in einem Eingangsstück zu erfassen stehen in Acta Nova mehrere Mög-
lichkeiten zur Verfügung. Beispielsweise kann eine Erfassung direkt im Zuge der Anlage von Ein-
gangsstücken aus Microsoft Outlook über Formulardienste erfolgen. 

Für die manuelle Hinterlegung von Dokumenten in einem Eingangsstück stehen die folgenden Mög-
lichkeiten zur Verfügung: 

 Import via Drag & Drop 

 Import über Selektion aus dem Dateisystem 

 Import durch Übernahme aus der Windows Zwischenablage 

 Import via lokalem Scanner 

Führen Sie folgende Schritte aus, um über eine der aufgelisteten Funktionalitäten ein elektronisches 
Dokument in Acta Nova hinterlegen zu können. 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dokumente des gewünschten Eingangsstücks. 

2. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU (1.) im Dokumentenbereich um einen neuen Eintrag für elekt-

ronische Dokumente zu erzeugen.  
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Abbildung 63: Eingangsstück - Neues Dokument 

3. Importieren Sie den Inhalt über die zur Verfügung stehenden Import-Möglichkeiten (2.). 

4. Tragen Sie die gewünschten Metadaten, wie den Namen des Dokuments ein und wählen Sie 
bspw. den Typ des Dokuments. 

5. Bestätigen Sie abschließend durch Drücken der ÜBERNEHMEN-Schaltfläche (3.) den Import-

Vorgang. 

 

Anzeigename 

Die Eigenschaft Anzeigename stellt lesend den Namen des Dokuments dar. 

Name 

In der Eigenschaft Name kann der Name des zu referenzierenden elektronischen Dokuments ange-

geben werden. 

Status 

In der Eigenschaft Status wird der aktuelle Status des Dokuments dargestellt. 

Beschreibung 

In der Eigenschaft Beschreibung kann zwecks detaillierterer Dokumentation eine Beschreibung zur 
physischen Beilage (z.B. ein Ansuchen) angegeben werden. 

Typ 

Über die Muss-Eigenschaft Typ wird der Typ eines elektronischen Dokuments definiert. Dabei stehen 

folgende Typen zur Auswahl: 

 Allg. Dokument 

 Vorlage 

Barcode 

Die Eigenschaft Barcode ermöglicht die Referenzierung des Barcodes eines Dokuments. 

3. 

1. 
2. 

Import via 

Drag & Drop 

Auswahl aus 

Dateisystem 

Übernahme 

Zwischenablage 
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Geheimhaltungsstufe 

Über die Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht die Möglichkeit, abhängig von der gewünschten 
Stufe, unterschiedliche Berechtigungen zu hinterlegen. Standardmäßig werden folgende Stufen zur 
Verfügung gestellt werden: 

 Eingeschränkt 

 Vertraulich 

 Geheim 

Original-Format ist versendbar 

Über die Eigenschaft Original-Format ist versendbar kann gesteuert werden, ob ein Originalversand 
für das vorliegende Dokument zulässig ist. Standardmäßig ist bei Neuanlage eines Dokuments der 
Wert „Original-Format ist versendbar“ auf „Standard“ gesetzt. Der Benutzer kann den Wert manuell 
auf „Ja“ oder „Nein“ ändern. 

 Ja: Originalversand ist möglich 

 Nein: Originalversand ist nicht möglich 

 Standard: Originalversand hängt von Extension-Type ab 

Originalversand erlaubt 

Die Read-Only Eigenschaft Originalversand erlaubt zeigt dem Benutzer an, ob der Originalversand 
aktuell für dieses Dokument erlaubt ist. Ist die Eigenschaft Original-Format ist versendbar auf Stan-
dard gestellt, so ist für den Benutzer ersichtlich was die Einstellung bedeutet.  

Inhalt 

In der Inhalts-Eigenschaft Inhalt kann über die Schaltfläche DATEI AUSWÄHLEN das gewünschte elekt-
ronische Dokument aus dem Datei-System selektiert und importiert werden. Über die Schaltfläche 
DATEI EINFÜGEN können Dateien, welche sich in der Windows-Zwischenablage befinden, direkt in Acta 

Nova importiert werden.  

Zusätzlich besteht die Möglichkeit über das Drag&Drop-Import-Fenster den zu importierenden Inhalt 
mittels Drag&Drop in das gewünschte Eingangsdokument zu ziehen. 

 

Abbildung 64: Import Dokumente 

Physische Beilagen 

Acta Nova bietet auch die Möglichkeit einer hybriden Aktenverwaltung. So können lediglich die Meta-
daten zu einem Eingangsstück und Dokument im System erfasst werden. Zur eindeutigen Zuordnung 
von physischen Beilagen bietet Acta Nova die Möglichkeit der einfachen Referenzierung und der Zu-
ordnung von Barcode-Informationen. 
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Um physische Beilagen zu einem Eingangsstück zu erfassen sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dokumente des gewünschten Eingangsstücks. 

2. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU (1.) im Bereich „Physische Beilagen“ um einen neuen Eintrag 

für physische Beilagen zu erzeugen. 

 

Abbildung 65: Eingangsstück - Physische Beilage 

3. Tragen Sie die gewünschten Metadaten für die physischen Beilagen ein (2.) und bestätigen Sie 
diese durch Drücken der ÜBERNEHMEN-Schaltfläche. 

Barcode 

In der Muss-Eigenschaft Barcode wird der Barcode für die physische Beilage eingetragen. Für jede 
physische Beilage muss ein Barcode vergeben werden, damit diese Beilage zu einem späteren Zeit-
punkt auch wieder dem elektronischen Eingangsstück zugeordnet werden kann. 

Beschreibung 

In der Eigenschaft Beschreibung kann eine Beschreibung zur physischen Beilage angegeben werden. 
Diese wird hauptsächlich dazu verwendet, um eine physische Beilage (z.B. ein Plan) näher zu be-
schreiben. 

Archiv 

In der Eigenschaft Archiv können Informationen zum Einlagerungsort (physisches Archiv) der physi-
schen Beilage eingetragen werden. 

Registerkarte – EDIAKT Exporte 

Auf der Registerkarte EDIAKT Exporte werden EDIAKT Export Dokumente angezeigt, die das aktuelle 
Eingangsstück enthalten bzw. in denen das Eingangsstück referenziert wird. Die Registerkarte 
EIDAKT Export setzt sich aus den folgenden zwei Bereichen zusammen: 

 Referenziert von 

 Enthalten in 
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Abbildung 66: Eingangsstück – Registerkarte EDIAKT Exporte 

Mit dieser Funktion können nur bereits vorhandene EDIAKT Export Dokumente referenziert, aber kei-
ne neuen Dokumente erstellt werden. 

Registerkarte – Aufgaben/Termine 

Acta Nova bietet die Möglichkeit Aufgaben und Termine zu hinterlegen. Auf der Registerkarte „Aufga-
ben/Termine“ können Aufgaben/Termine mit Bezug auf das jeweilige Eingangsstück definiert werden. 
Bei Überschreitung des Termins informiert Acta Nova den Anwender und zeigt jene Termine farblich 
hervorgehoben an. 
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Abbildung 67: Termine und Aufgaben eines Eingangsstücks 

Zur Definition von neuen Aufgaben/Terminen sind folgende Schritte auszuführen: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Aufgaben/Termine des gewünschten Eingangsstücks. 

2. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU (1.) um einen neuen Eintrag zu erzeugen. 
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Abbildung 68: Neuen Termin erfassen 

3. Tragen Sie die gewünschten Metadaten für den Termin / die Aufgabe ein (2.) und bestätigen Sie 
diese Eingabe durch Drücken der ÜBERNEHMEN-Schaltfläche. 

4. Überschrittene Termine sind durch die rote Färbung einfach zu erkennen. 

Datum 

In der Eigenschaft Datum wird das Datum für die Erledigung der Aufgabe bzw. die Erinnerung des 
Termins eingetragen. Die Datumseigenschaft bietet dabei die Möglichkeit der direkten Auswahl einer 
Zeitspanne zur einfachen Berechnung von Fristen. 

 

Abbildung 69: Auswahl einer Zeitspanne 

Im Administrationsbereich von Acta Nova besteht die Möglichkeit die zur Auswahl angebotenen Zeit-
spannen entsprechend zu administrieren. 

Beschreibung 
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In der Eigenschaft Beschreibung wird die Beschreibung des Termins / der Aufgabe hinterlegt. 

Erledigt 

Über die Eigenschaft Erledigt wird definiert, ob ein Termin / eine Aufgabe erledigt ist. Wird ein Termin 

als erledigt gekennzeichnet, so wird dieser bei Terminüberschreitung nicht eskaliert dargestellt. 

Art 

Über die Eigenschaft Art wird die Art des Termins dargestellt.  

Verantwortlich 

Die Eigenschaft Verantwortlich ist per Standard mit dem Verfasser des Termins befüllt. In dieser Ei-
genschaft wird hinterlegt, welcher Anwender für die Erledigung des Termins / der Aufgabe zuständig 
ist. Termine / Aufgaben werden im Arbeitsbereich kumuliert, für den jeweiligen Anwender auch zur 
Anzeige und Bearbeitung, angeboten. 

Erzeugt von 

Die lesende Eigenschaft Erzeugt von zeigt den Erzeuger und den Werdegang eines Termins auf. 

Erzeugt am/um 

Die lesende Eigenschaft Erzeugt am/um zeigt den Erzeugungstermin des Termins für die historische 

Nachvollziehbarkeit. 

Bestehenden Termin/Aufgaben-Eintrag bearbeiten 

Durch Anwahl der Bearbeiten-Schaltfläche in der gewünschten Zeile der Liste der Termine/Aufgaben 
kann der Termin-Eintrag überarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Termin/Aufgabe er-
setzt werden. 

 

Abbildung 70: Eingangsstück – Termin/Aufgabe bearbeiten 

Einen Termin/Aufgabe entfernen 

Soll ein Termin aus der Liste der Termine/Aufgaben eines Eingangsstücks entfernt werden, so kann 
durch Betätigen der Löschen-Schaltfläche der Termin entfernt werden. 

 

 

Abbildung 71: Eingangsstück – Termin/Aufgabe löschen 

In lokale Kalenderanwendung exportieren 

Durch Anwahl der Schaltfläche In lokale Kalenderanwendung exportieren in der gewünschten Zeile 
der Liste der Termine/Aufgaben kann der Termin in den Kalender des Mail Clients vom aktuellen Be-
nutzer, übernommen werden. 
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Abbildung 72: Eingangsstück – In lokale Kalenderanwendung exportieren 

Registerkarte – Stammdaten 

Die Registerkarte Stammdaten eines Eingangsstücks ermöglicht die Verknüpfung von Stammdaten, 

wie Personen oder Organisationen mit dem gewünschten Eingangsstück.  

 

Abbildung 73: Eingangsstück - Registerkarte Stammdaten 

Zur Herstellung einer Verknüpfung zu einem Stammdaten-Objekt sind folgende Schritte erforderlich: 

5. Wechseln Sie auf die Registerkarte Stammdaten. 

6. Wählen Sie aus der Auswahl der Eigenschaft Stammdatenobjekt den gewünschten zu referenzie-
renden Objekttyp aus. Starten Sie die Suche nach dem gewünschten Objekt bzw. legen Sie die-
ses neu an (1). 

7. In weiterer Folge kann eine Verknüpfung hergestellt werden. Abhängig von der gewählten hinzu-
zufügenden Datenbasis ist es erforderlich, eine entsprechende Klassifizierung der Beziehung her-
zustellen (2). Hierbei kann beispielsweise eine Klassifizierung als „Empfänger“ oder als „Kopie-
empfänger“ gewählt werden. 
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Abbildung 74: Eingangsstück - Neue Verbindung zur Datenbasis 

8. Betätigen Sie die ÜBERNEHMEN-Schaltfläche (3) zur Übernahme der Klassifizierung der Stammda-

ten. 

Stammdatenobjekt 

In der Eigenschaft Stammdatenobjekt wird das gewählte Stammdatenobjekt, für welches eine Verbin-

dung hergestellt wird, ausgewählt, gesucht oder neu angelegt. 

Klassifizierung 

In der Eigenschaft Klassifizierung muss die Verbindung zwischen dem Element der Stammdaten und 
dem Eingangsstück hergestellt werden, indem die Verbindung mit den in der Auswahl zur Verfügung 
stehenden Werten klassifiziert wird.  

Zum Beispiel kann bei der Herstellung einer Verbindung zu einer Person gewählt werden, ob es sich 
hierbei um den Absender, Empfänger oder um einen Kopieempfänger handelt. 

Anmerkung 

In der Eigenschaft Anmerkung kann eine Anmerkung zur hergestellten Verknüpfung eingetragen wer-

den. 

Bestehenden Adressaten-Eintrag bearbeiten  

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltfläche in der gewünschten Zeile der Liste der Stammdaten kann 
der Adressaten-Eintrag überarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Adressaten ersetzt 
werden.  
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Abbildung 75: Eingangsstück - Stammdaten bearbeiten 

Einen Adressaten entfernen 

Soll ein Adressat aus der Liste der Stammdaten eines Eingangsstücks entfernt werden, so kann durch 
Betätigen der LÖSCHEN-Schaltfläche die Referenzierung des Adressaten entfernt werden. 

 

Abbildung 76: Eingangsstück - Stammdaten löschen 

Registerkarte - Schlagworte 

Die Registerkarte Schlagworte eines Eingangsstücks ermöglicht die zusätzliche Klassifizierung von 

Eingangsstücken auf Basis der Hinterlegung von Schlagwörtern. 

Acta Nova bietet die Möglichkeit der hierarchischen Bereitstellung von Schlagwörtern gemäß der hin-
terlegten hierarchischen Aufbauorganisation. Dabei können entweder entsprechend alle Schlagwörter 
der Anwendung, oder die für die Gruppe eingeschränkten Schlagwörter zur Verfügung gestellt wer-
den. 
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Abbildung 77: Eingangsstück – Registerkarte Schlagworte 

Um eine Beschlagwortung eines Eingangsstücks vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Schlagworte des gewünschten Eingangsstücks.  

2. Zur Hinterlegung eines Schlagworts für das gewünschte Eingangsstück ist es erforderlich, die 
Schaltfläche NEU (1) in der Liste der Schlagwörter zu betätigen. 

3. Wählen Sie das gewünschte Schlagwort (2) aus der Auswahlliste. Zur einfacheren Einschränkung 
der Auswahl besteht die Möglichkeit der Referenzierung der Anfangsbuchstaben des gewünsch-
ten Schlagworts bzw. der Verwendung von Joker-Symbolen, wie einem „*“.  
Beispielsweise kann zur Einschränkung der Schlagworte für das Bauwesen der Begriff „Bau“ ein-
getragen werden. Die Auswahl wird automatisch gefiltert.   
 
Möchten Sie ein Joker-Symbol verwenden, so kann beispielsweise „*Privat“ für die Einschränkung 
von Schlagworten die mit „Privat“ enden herangezogen werden. 

 

 

Abbildung 78: Eingangsstück - Schlagwort NEU 

4. Betätigen Sie abschließend die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3) zur Übernahme des gewünschten 
Schlagworts. Acta Nova bietet die Möglichkeit auch mehrere Schlagwörter bei einem Eingangs-
stück zu hinterlegen. 

Bestehenden Schlagwort-Eintrag bearbeiten 

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltfläche in der gewünschten Zeile der Liste der Schlagwörter kann 
der Schlagwort-Eintrag überarbeitet und gegebenenfalls durch ein anderes Schlagwort ersetzt wer-
den.  

 

Abbildung 79: Eingangsstück - Schlagwort bearbeiten 
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Ein Schlagwort löschen 

Soll ein Schlagwort aus der Liste der Schlagwörter eines Eingangsstücks entfernt werden, so kann 
durch Betätigen der LÖSCHEN-Schaltfläche das Schlagwort entfernt werden. 

 

Abbildung 80: Eingangsstück - Schlagwort löschen 

Registerkarte – Bezüge 

Die Registerkarte Bezüge eines Eingangsstücks ermöglicht die Referenzierung von weiteren Ge-
schäftsobjekten im Kontext der Aktenverwaltung. Diese Registerkarte ist in die zwei Bereiche Bezüge 
und Manuelle Bezüge gegliedert. Dabei besteht jeweils über die Möglichkeit der Klassifizierung die 
Funktionalität der Definition von Vorakten oder Nachakten. 

 

Abbildung 81: Eingangsstück - Registerkarte Bezüge 

Bezüge 

Um einen Bezug eines Eingangsstücks zu einem anderen Geschäftsobjekt vorzunehmen, sind fol-
gende Schritte erforderlich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Bezüge des gewünschten Eingangsstücks.  

2. Zur Herstellung eines Bezugs für das gewünschte Eingangsstück ist es erforderlich, die Schaltflä-
che NEU bzw. die Schaltfläche SUCHEN (1) zu betätigen. Suchen Sie das gewünschte Geschäfts-

objekt zur Herstellung des Bezugs bzw. können Sie auch direkt eine Neuanlage vornehmen. 
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Abbildung 82: Eingangsstück - Bezug herstellen 

3. Betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN zur Übernahme des gewählten Bezugs. 

Manuelle Bezüge 

Der Bereich Manuelle Bezüge ermöglicht die Einbindung von Papierakten. Die relevanten Elemente 

hierfür sind: 

Fremdaktnummer 

In der Eigenschaft Fremdaktnummer wird die Aktenzahl des jeweiligen Papierakts dargestellt. 

Klassifizierung 

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern erforderlich, eine Klassifizierung vorgenommen wer-

den. Es stehen folgende Klassifizierungen zur Auswahl: 

 Ist gleichwertig verbunden mit 

 ist Vorakt von 

 ist Nachakt von 

 ist Subakt zu 

Anmerkung 

In der Eigenschaft Anmerkung kann für den jeweiligen Bezug eine Anmerkung eingetragen werden. 

Registerkarte – Beziehungen 

Die Registerkarte Beziehungen eines Eingangsstücks zeigt die Verbindungen des Eingangsstücks zu 
den Stammdaten, sowie die jeweilige Klassifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Ver-
bindungen.  
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Abbildung 83: Eingangsstück - Registerkarte Beziehungen 

Die Ansicht der auf der Registerkarte Beziehungen dargestellten Objekte kann individuell angepasst 
werden. Einerseits kann der Zoom verändert werden, die Darstellung in Vollbildansicht ausgegeben 
werden sowie die darzustellenden Ebenen angegeben werden. Die Einstellungen können in einer 
Ansicht gespeichert werden und damit bei erneutem Aufruf der Registerkarte wiederhergestellt wer-
den. 

 

 

Über den Typen-Filter der erweiterten Einstellungen kann angegeben werden, welche Klassen von 
Geschäftsobjekten angezeigt werden sollen. Dabei werden nur jene Typen zur Auswahl gestellt, wel-
che in Beziehung mit dem geöffneten Geschäftsobjekt stehen. Durch Deaktivieren der Checkbox wer-
den die betroffenen Objekte ausgeblendet. 

 

Abbildung 84: Typen-Filter 
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Eine Auflistung der ausgeblendeten Elemente findet sich auf der nächsten Registerkarte. Durch Betä-

tigen des Buttons  können die entsprechenden Elemente wieder eingeblendet werden. 

 

 
Abbildung 85: Ausgeblendet Elemente 

 

Auf der Registerkarte „Erweiterte Konfiguration“ können zusätzliche Einstellungen zur Darstellung 
vorgenommen werden, wie beispielsweise Änderung der Abstände zwischen den Objekten. 

Acta Nova bietet die Möglichkeit die Darstellung der Objektinformationen im RelationViewer zu konfi-
gurieren. Die Standardeinstellung ist so konfiguriert, dass das Icon mit Geschäftszahl angezeigt wird. 
Der Benutzer kann einerseits in den erweiterten Einstellungen des RelationViewers die Darstellungs-
art für alle Objekte ändern, oder durch Klick auf das Symbol zwischen den drei Ansichten „Standard“, 
„Minimiert“ und „Erweitert“ wechseln. 

 

Abbildung 86: Standarddarstellung Objektinformationen im RelationViewer 
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Registerkarte – Prozess 

Die Registerkarte Prozess eines Eingangsstücks ermöglicht die grafische Darstellung des bisherigen 
bzw. des noch ausstehenden Prozesses des betroffenen Eingangsstücks auf Basis des rubicon Work-
flows. Der Acta Nova Workflow kann direkt aus der Metadatendarstellung eines Geschäftsobjekts, als 
auch aus dem Arbeitsvorrat heraus aufgerufen werden und bietet dem Benutzer wesentlich mehr als 
ein herkömmliches Workflow-Werkzeug. Der Acta Nova Workflow ist vollständig in das Objektmodell 
von Acta Nova integriert und ermöglicht somit echte Human Workflow Interaktionen. 

 

Abbildung 87: Eingangsstück - Registerkarte Prozess 

Der Acta Nova Workflow bietet spezielle Komfortfunktionen für den Benutzer. So kann die Größe des 
dargestellten Prozesses über einen Zoom-Faktor als auch die Art der Ausrichtung, horizontal oder 
vertikal, geändert werden. Über die Prozessverlaufsdarstellung und die Darstellung des Status von 
Aktivitäten anhand der farblichen Darstellung kann auch bei Verwendung von Entscheidungs- und 
Wiederholungselementen jederzeit der Überblick über den Prozess behalten werden. Insbesondere 
die Prozesslupe ermöglicht dem Benutzer auch bei ausgeprägten Prozessen den Überblick zu behal-
ten. 

Der grafische Acta Nova Workflow stellt nicht nur ein Prozessdarstellungswerkzeug dar, sondern er-
möglicht auch die direkte Interaktion mit Arbeitsschritten. So können Arbeitsschritte direkt aus dem 
grafischen Prozess-Modus heraus aufgerufen und Aktivitäten beispielsweise erledigt werden. 

Registerkarte – Unterschriften 

Die Registerkarte Unterschriften eines Eingangsstücks gibt einen Überblick über die getätigten Unter-
schriften.  Folgende Informationen sind in dieser Registerkarte ersichtlich: 

 Unterschrieben am 

 Unterschrieben von 

 Erzeugt von 

 Unterschriftsart 
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 Vermerk 

 

Abbildung 88: Eingangsstück – Registerkarte Unterschriften 

 

Abbildung 89: Eingangsstück – Unterschrift erstellen 

Um eine Unterschrift zu erstellen sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU (1.). 
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2. Wählen Sie das gewünschte Unterschriftsdatum (Unterschrieben am), den Unterschreiber, (Un-
terschrieben von) sowie die jeweilige Unterschriftsart aus.  (2.).  

3. Betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3.). 

Registerkarte – Anmerkungen 

Die Registerkarte Anmerkungen ermöglicht das Anbringen einer Anmerkung - etwa einer organisatori-
sche Arbeitsanweisung - an einem Eingangsstück. 

 

Abbildung 90: Eingangsstück - Registerkarte Anmerkungen 

Registerkarte – Kommentare 

Die Registerkarte Kommentare ermöglicht das Erfassen von Kommentaren bei einem Eingangsstück. 

Diese werden chronologisch aufgelistet und können nicht mehr gelöscht werden. 

Um ein Kommentar zu erstellen sind folgende Schritte durchzuführen. 

1. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU. 

2. Geben Sie den gewünschten Text ein und betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN. 

3. Der erzeugte Kommentar wird automatisch mit dem Namen des Erstellers und Erstellungsdatum 
und -uhrzeit versehen. 
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Abbildung 91: Eingangsstück - Registerkarte Kommentare 

Registerkarte – Sicherheit 

Zugriffsberechtigungen für alle Eingangsstücke der jeweiligen Sachgebiete werden zentral in der Ad-
ministration verwaltet. Die Registerkarte Sicherheit ermöglicht zusätzlich das Festlegen von spezifi-

schen Sicherheitseinstellungen, die nur für das jeweilige Eingangsstück gelten.  

Um spezifische Sicherheitseinstellungen vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Sicherheit des gewünschten Eingangsstücks. 

2. Ändern Sie die Einstellung Vererbt auf Nein. 

3. Wählen Sie den gewünschten Sicherheitstyp. 

Abbildung 92: Eingangsstück - Registerkarte Sicherheit 

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen: 

 Standard 
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 Erweitert 

 Eingeschränkt 

Standard 

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln. 

Erweitert 

Erweitert ermöglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewähren, die 
sonst keinen Zugriff hätten. 

Eingeschränkt 

Beim Sicherheitstyp Eingeschränkt besitzen nur die angeführten Benutzer und Gruppen Zugriff auf 
das Objekt. 

4. Wenn Sie den Sicherheitstyp Erweitert oder Eingeschränkt wählen, können Sie Benutzer und 
Gruppen angeben, für welche die geänderten Rechte in dem Eingangsstück gelten sollen. Der ak-
tuelle Benutzer wird automatisch der Liste der Benutzer und Gruppen hinzugefügt und kann auch 
nicht entfernt werden. 

5. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU um einen Benutzer oder eine Gruppe hinzuzufügen (1.).  

6. Wählen Sie den gewünschten Benutzer bzw. die gewünschte Gruppe aus (2.) und betätigen Sie 
die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3.). 

 

Abbildung 93: Sicherheit - Benutzer hinzufügen 

Registerkarte – Historie 

Die Registerkarte Historie eines Eingangsstücks ermöglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten 
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie darüber Auskunft, von wem das 
Eingangsstück erzeugt und durch welchen Benutzer dieses zuletzt bearbeitet wurde. 
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Abbildung 94: Eingangsstück - Registerkarte Historie 

Letzte Änderung: Erzeugt von, Erzeugt am/um, Geändert von, Geändert am/um 

Die Eigenschaft Letzte Änderung gibt darüber Auskunft, wann und durch wen das betroffene Ein-

gangsstück erzeugt, bzw. zuletzt geändert wurde. 

Versionen 

Die Eigenschaft Versionen gibt darüber Auskunft, welche Eigenschaft und vor allem welcher Wert in 
der betroffenen Eigenschaft geändert wurden. Durch Auswahl einer Version in der gewünschten Zeile 
und Betätigen der Schaltfläche Vergleichen kann die Gegenüberstellung zwischen der aktuellen Ver-
sion des Objekts und der gewählten Version geöffnet werden. Es ist möglich maximal 2 Versionen aus 
der Liste der Versionen miteinander zu vergleichen. 

 

Abbildung 95: Eingangsstück - Versionsvergleich 

Lese-Historie 

Diese Informationen werden hauptsächlich für die Funktionalität des Aktivitätsprotokolls genutzt. 
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Registerkarte – Kommunikation 

Die Registerkarte Kommunikation wird im Eingangsstück angezeigt, sobald ein Dokument des Ein-
gangsstücks versendet wurde. Auf dieser Registerkarte ist ersichtlich, welche ausgehende Kommuni-
kation stattgefunden hat. 

 

Abbildung 96: Eingangsstück - Registerkarte Kommunikation 

Die ausgehende Kommunikation wird dabei in hierarchischer Darstellung zur Verfügung gestellt. 
Dadurch ist eine einfach Zuordnung von versendeten Dokumenten der ausgehenden E-Mails möglich. 

 

 

4.3. Protokollierung 

Kann ein Eingangsstück einem konkreten Bereich des Aktenplans zugeordnet werden, so bietet Acta 
Nova die Möglichkeit der direkten Zuordnung zu einem neuen bzw. bestehenden Geschäftsfall. Im 
Zuge der Protokollierung zu einem neuen Geschäftsfall werden getreu dem Motto „Weniger ist mehr“ 
die bereits getätigten Eingaben zu Metadaten eines Eingangsstücks in den Geschäftsfall als Vor-
schlag übernommen und müssen so nicht mehr ein zweites Mal erfasst werden. 

Über die Selektion des Verfahrensbereichs wird der Geschäftsfall einem konkreten Verfahrensbereich, 
gemäß Bereichsabgrenzungsverordnung, zugewiesen. Diese konkrete Zuweisung ermöglicht unab-
hängig vom geltenden Berechtigungssystem eine logische Trennung von Geschäftsfällen aus unter-
schiedlichen Verfahrensbereichen. Über die Sachgebietsauswahl kann aus dem in der Anwendung 
hinterlegten Aktenplan, welcher lösungsspezifisch abgebildet wird, jeweils aus dem konkret einge-
nommen Verfahrensbereich ein Sachgebiet dem Geschäftsfall zugeordnet werden. Einem Akt können 
Geschäftsfälle mit unterschiedlichen Sachgebieten zugeordnet werden. Dabei stellt das Sachgebiet 
wesentlich mehr als nur ein Kriterium zur Geschäftszahlenbildung für diesen Geschäftsfall dar. Das 
gewählte Sachgebiet steuert den zu startenden Standardprozess, stellt die für diesen Geschäftsfall 
möglichen Dokumentvorlagen zur Verfügung und legt die Sicherheitsstufe des konkreten Falls fest.  

Zur Zuordnung von weiteren Stammdaten, wie Personen oder Organisationen bietet Acta Nova die 
Möglichkeit zusätzlich zu den Einbringerinformationen, weitere Adressaten für die Kommunikation im 
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Rahmen dieses Geschäftsfalls zu erfassen. Dabei kann sehr einfach und schnell nach den gewünsch-
ten Adressaten gesucht werden. In der Suchmaske können entsprechende Einschränkungen hinsicht-
lich des zu suchenden Objekts vorgenommen werden. Entsprechende „Wildcards“ als Joker-Symbole 
stehen in der Anwendung für die Suche zur Verfügung. Ist das gesuchte Objekt nicht im System er-
fasst, können die Suchkriterien als Vorschlagswerte für eine Neuerfassung übernommen werden – 
dies steigert den Benutzerkomfort. 

Zur besseren Erkennung von ähnlichen Namen, im Rahmen der Suche, bietet Acta Nova die integrier-
te Funktionalität der Kölner Phonetik, welche im Gegensatz zum sonst üblichen SoundEx Verfahren 
speziell auch die unterschiedliche Schreibweise von slawischen Namen erkennt.  

Nach Abschluss der Protokollierungstätigkeiten wird die Aktivität des ursprünglichen Eingangsstücks 
automatisiert erledigt und ein neuer Prozess für den betroffenen Geschäftsfall gestartet.
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4.3.1. Einen Akt erzeugen 

Ein neuer Geschäftsfall kann aufgrund eines Geschäftsfalls oder auf Basis eines Amtsanlasses er-
zeugt werden. Innerhalb eines Akts wird noch keine Verfahrensbereich- bzw. Sachgebietszuordnung 
vorgenommen. Dies erfolgt auf der Ebene des Geschäftsfalls. 

Die Eigenschaften der Objektklasse „Akt“ sind über die Registerkarten zusammengefasst.  

Rufen Sie aus dem Menü NEU, den Menüpunkt AKT mit der linken Maustaste auf. 

Zur Erzeugung eines neuen Akts sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Rufen Sie aus dem Menü NEU, den Menüpunkt AKT mit der linken Maustaste auf. 

2. Die Eingabemaske zur Erfassung der erforderlichen Metadaten für den Akt wird geöffnet. Tragen 
Sie die erforderlichen Metadaten, wie unter anderem Verfahrensbereich und Sachgebiet ein. 

 

Abbildung 97: Einen neuen Akt erzeugen – Metadaten 

Eigenschaften mit einem „*“-Symbol sind Muss-Attribute und müssen befüllt werden. Ein Spei-
chern der Daten ohne befüllter Muss-Attribute ist nicht möglich.  

Acta Nova zeigt Ihnen nach betätigen der Schaltflächen SPEICHERN oder SPEICHERN UND ZURÜCK 
automatisch durch ein rotes Rufzeichen, welche Metadaten zum Speichern der Eingabe noch er-
forderlich sind.  

3. Nachdem die noch erforderlichen Metadaten eingetragen wurden, wird durch Betätigen der 
Schaltfläche SPEICHERN oder SPEICHERN UND ZURÜCK der Akt gespeichert und eine eindeutige 
Nummer für den Akt (Aktenzahl) wird vergeben.  
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4.3.2. Einen Akt bearbeiten 

Soll ein Akt bearbeitet werden, so kann dieser durch Anwahl mit der linken Maustaste am Namen des 
Akts bearbeitend geöffnet werden. 

Akten können beispielsweise aus der Liste des Suchergebnisses heraus geöffnet werden. 

 

4.3.3. Einen Akt suchen 

Abhängig vom Verfahrensbereich der Anwendung, in welcher sich der Benutzer befindet, können Su-
chen nach Objekten in Acta Nova durchgeführt werden. Eine Suche nach einem Akt erfolgt direkt über 
einen Suchaufruf aus der Hauptmaske von Acta Nova. 

Folgende Schritte sind zum Ausführen einer Suche nach Akten erforderlich: 

1. Nehmen Sie den gewünschten Verfahrensbereich für die Suche ein (z.B. Verfahrensbereich BW). 

 

Abbildung 98: Akt suchen - Verfahrensbereich wählen 

2. Rufen Sie aus dem Menü SUCHEN, welches erst nach Auswahl eines Verfahrensbereichs sichtbar 
ist, den Menüpunkt GESCHÄFTSOBJEKT und dann in weiterer Folge AKT mit der linken Maustaste 
auf. 

 

Abbildung 99: Akt suchen - Aufruf 

3. Die Suchmaske für die Geschäftsfälle wird geöffnet. Geben Sie zur Identifizierung des gewünsch-
ten Akts die erforderlichen Suchkriterien in die zur Verfügung stehenden Eingabefelder ein. 
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Abbildung 100: Akt suchen - Eingabe Metadaten 

4. Starten Sie die Suche durch Drücken der SUCHEN-Schaltfläche. 

5. Das Ergebnis der Suche wird in der Ergebnisliste angezeigt.  

 

Abbildung 101: Akt suchen - Ergebnisliste 

6. Durch Anwahl des gewünschten Akts mit der linken Maustaste kann der gefundene Akt geöffnet 
werden.  
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4.3.4. Eigenschaften des Akts 

Aufgrund der Vielzahl an Eigenschaften des Akts werden diese beim Akt zur themenspezifischen 
Strukturierung auf Registerkarten verteilt abgebildet. 

Registerkarte - Basisdaten 

Die Registerkarte Basisdaten eines Geschäftsfalls bildet die wesentlichen Eigenschaften für die Proto-

kollierung eines Eingangsstücks zu einem Geschäftsfall sowie die Metadaten eines Geschäftsfalls ab. 

 

Abbildung 102: Akt - Registerkarte Basisdaten 

Aktenzahl 

In der Eigenschaft Aktenzahl wird lesend die Aktenzahl für den Akt dargestellt.  

Status 

Über die Eigenschaft Status eines Akts ist der Status des Akts ersichtlich, welcher abhängig vom je-

weiligen Prozessfortschritt ist. 

Aktkategorie 

In der MUSS-Eigenschaft Aktkategorie muss die jeweiligen Aktkategorie des Akts ausgewählt werden 

wie beispielsweise: Anlagenakt. 

Aktenschrank 

Aktenschränke sind Objekte mit Listenfunktion. In dieser Eigenschaft werden Ordner-
/Aktenschrankhierarchie abgebildet.  

Betreff 

In der Eigenschaft Betreff wird der thematische Bezug zum Akt eingetragen.  

Priorität 
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Über die Muss-Eigenschaft Priorität besteht die Möglichkeit die Dringlichkeit für diesen Akt zu signali-

sieren. Aktuell stehen in Acta Nova drei Prioritäten zu Verfügung. 

 dringend 

 sofort 

Geheimhaltungsstufe 

Über die Muss-Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht in Acta Nova die Möglichkeit, abhängig von 
der gewünschten Stufe, unterschiedliche Berechtigungen am Geschäftsfall zu hinterlegen. Die konkre-
te Definition der Berechtigung und der befugten Rollen wird im Rahmen des konkreten Projekts defi-
niert. Beispielsweise können folgende Stufen zur Verfügung gestellt werden: 

 Eingeschränkt 

 Vertraulich 

 Geheim 

Skartierungsart 

In der Eigenschaft Skartierungsart werden Rechtsgrundlagen gesetzt. 

Es stehen folgende Skartierungsarten zur Auswahl 

 Archivwürdig 

 Schriftgut mit Daten gem. DSG 

 Unter Verschluss ins Archiv  

 Zur Skartierung frei 

Papierakt 

Über die Boolsche Eigenschaft Papierakt wird definiert, ob es sich um einen vollständig elektronisch 

geführten, oder in Papier geführten Akt handelt. 

Ablage Papierakt 

In der Eigenschaft Ablage Papierakt können Informationen über den Ort der Papierablage festgehal-
ten werden. 

Eigentümergruppe 

In der Eigenschaft Eigentümergruppe wird die Eigentümergruppe des Sachbearbeiters eingetragen. 
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Registerkarte -Geschäftsfälle 

Die Registerkarte Geschäftsfälle eines Akts listet alle Geschäftsfalls eines Akts auf. 

 

Abbildung 103: Akt - Registerkarte Geschäftsfälle 

Geschäftsfälle 

Über die Liste der Geschäftsfälle eines Akts ist ersichtlich, welche Geschäftsfälle diesem Akt zugeord-

net sind. 

Name 

In der Eigenschaft Name wird der Name des jeweiligen Geschäftsfalls dargestellt. Durch direkte An-
wahl mit der linken Maustaste wird der Geschäftsfall geöffnet. 

Betreff 

Die Eigenschaft Betreff zeigt den Betreff des Schreibens, welcher aus dem das Eingangsstück über-

nommen wurde, an. 

Priorität 

Die Eigenschaft Priorität zeigt die Priorität des jeweiligen Geschäftsfalls an. 

Umprotokollieren 

Für bestimmte berechtigte Anwender steht die Funktionalität des Umprotokollierens von Geschäftsfäl-
len zur Verfügung. Dabei wird der protokollierte Geschäftsfall wieder aus dem Akt entfernt und einem 
anderen beliebigen Akt  zugeordnet.  

Durch Anwahl des Kontextmenüs im protokollierten Geschäftsfall kann aus dem Menü für berechtigte 
Anwender der Menüpunkt Umprotokollieren ausgeführt werden. 
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Abbildung 104: Umprotokollieren eines Geschäftsfalls 

Unterschreiben 

Für bestimmte berechtigte Anwender steht die Funktionalität des Unterschreibens von Geschäftsfällen 
zur Verfügung. Dabei wird für den Geschäftsfall eine Unterschrift erzeugt. Es öffnet sich eine Detailan-
sicht „Unterschrift erzeugen“, mit der Registerkarte Detail, welche die Felder „Unterschreiben am“, 
„Unterschrieben von“, „Unterschriftsart“ sowie ein „Vermerk“ beinhaltet. Pflichtfelder für die Unterschrift 
sind „Unterschrieben am“ und „Unterschrieben von“.  

 

Abbildung 105: Unterschreiben eines Geschäftsfalls 

Sperren 

Für bestimmte berechtigte Anwender steht die Funktionalität des Sperren (und in weiterer Folge Ent-
sperren) von Geschäftsfällen zur Verfügung. 

  

Abbildung 106: Sperren eines Geschäftsfalls 

Registerkarte – Unterschriften 

Die Registerkarte Unterschriften eines Akts gibt einen Überblick über die getätigten Unterschriften.  
Folgende Informationen sind in dieser Registerkarte ersichtlich: 

 Unterschrieben am 

 Unterschrieben von 

 Erzeugt von 

 Unterschriftsart 

 Vermerk 
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 Manuelle Unterschrift 

 

Abbildung 107: Akt– Registerkarte Unterschriften 

 

Abbildung 108: Akt – Unterschrift erstellen 

Um eine Unterschrift zu erstellen sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU (1.) und bestätigen Sie die Unterschrift durch Eingabe des 
Passworts. 

2. Wählen Sie das gewünschte Unterschriftsdatum (Unterschrieben am), den Unterschreiber, (Un-
terschrieben von) sowie die jeweilige Unterschriftsart aus.  (2.).  

3. Betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3.). 
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Registerkarte - Dokumente 

Die Registerkarte Dokumente eines Akts listet alle Dokumente (z.B. Erledigungen) des Akts auf. 

 

Abbildung 109: Akt - Registerkarte Dokumente 

Über die Liste der Dokumente eines Akts besteht die Möglichkeit, neue Dokumente zu erzeugen bzw. 

bestehende Dokumente zu öffnen oder zu bearbeiten. 

Anzeigename 

Die Eigenschaft Anzeigename stellt lesend den Namen des Dokuments dar. 

Name 

Über die Eigenschaft Name wird der gewünschte Name für das Dokument vergeben. 

Status 

In der Eigenschaft Status wird der aktuelle Status des Dokuments angezeigt. 

Beschreibung 

Über die Eigenschaft Beschreibung besteht zwecks detaillierterer Dokumentation die Möglichkeit, das 

jeweilige Dokument noch genauer zu spezifizieren. 

Typ 

Über die Muss-Eigenschaft Typ wird der Typ des Dokuments definiert. Dabei stehen folgende Typen 

zur Auswahl: 

 Allg. Dokument 

 Vorlage 

Barcode 

Über die Eigenschaft Barcode kann dem Dokument eines Akts ein physischer Barcode zugeordnet 

werden. 

Geheimhaltungsstufe 
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Über die Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht die Möglichkeit, abhängig von der gewünschten 
Stufe, unterschiedliche Berechtigungen zu hinterlegen. Standardmäßig werden folgende Stufen zur 
Verfügung gestellt werden: 

 Eingeschränkt 

 Vertraulich 

 Geheim 

Inhalt 

In der Eigenschaft Inhalt in der Liste der Dokumente eines Akts werden die konkreten Inhalte der Do-

kumente hinterlegt. 

Um elektronische Dokumente in einem Akt zu erfassen stehen in Acta Nova mehrere Möglichkeiten 
zur Verfügung. Für die manuelle Hinterlegung von Dokumenten in einem Akt stehen die folgenden 
Möglichkeiten zur Verfügung: 

 Import via Drag & Drop 

 Import über Selektion aus dem Dateisystem 

 Import über Übernahme aus der Windows Zwischenablage 

 Import via lokalem Scanner 

Führen Sie folgende Schritte aus, um über eine der aufgelisteten Funktionalitäten ein elektronisches 
Dokument in Acta Nova hinterlegen zu können. 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dokumente des gewünschten Akts. 

2. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU (1.) im Dokumentenbereich um einen neuen Eintrag für elekt-
ronische Dokumente zu erzeugen.  

 

 

Abbildung 110: Eingangsstück - Neues Dokument 

3. Importieren Sie den Inhalt über eine der zur Verfügung stehenden Import-Möglichkeiten (2.). 

4. Tragen Sie die gewünschten Metadaten, wie den Namen des Dokuments ein und wählen Sie den 
Typ des Dokuments aus. 
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5. Bestätigen Sie abschließend durch Drücken der ÜBERNEHMEN-Schaltfläche (3.) den Import-

Vorgang. 

Registerkarte – EDIAKT Exporte 

Auf der Registerkarte EDIAKT Exporte werden EDIAKT Export Dokumente angezeigt, die den aktuel-
len Akt enthalten bzw. in denen der aktuelle Akt referenziert wird. Die Registerkarte EDIAKT Export 
setzt sich aus den folgenden zwei Bereichen zusammen: 

 Referenziert von 

 Enthalten in 

 

Abbildung 111: Akt – Registerkarte EDIAKT Exporte 

Mit dieser Funktion können nur bereits vorhandene EDIAKT Export Dokumente referenziert, aber kei-
ne neuen Dokumente erstellt werden. 

Registerkarte – Aufgaben/Termine 

Bietet die Möglichkeit der Hinterlegung von Aufgaben und Terminen. Auf der Registerkarte „Aufga-
ben/Termine“ können die Aufgaben bzw. Termine im Bezug auf den jeweiligen Akt definiert werden. 
Bei Überschreitung eines Termins wird der Anwender informiert und die überschrittenen Termine wer-
den farblich hervorgehoben angezeigt. 
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Abbildung 112: Akt - Registerkarte Aufgaben/Termine 

Zur Definition von neuen Aufgaben/Terminen sind folgende Schritte auszuführen: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Aufgaben/Termine des gewünschten Akts. 

2. Betätigen Sie die Schaltfläche Neu (1.) um einen neuen Eintrag für Termine/Aufgaben zu erzeu-
gen. 
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Abbildung 113: Neuen Termin erfassen 

3. Tragen Sie die gewünschten Metadaten für den Termin / die Aufgabe ein (2.) und bestätigen Sie 
diese durch Drücken der Übernehmen-Schaltfläche. 

4. Überschrittene Termine in einem Akt sind durch die rote Färbung einfach zu erkennen. 

Datum 

In der Eigenschaft Datum wird das Datum für die Erledigung der Aufgabe bzw. die Erinnerung des 
Termins eingetragen. Die Datumseigenschaft bietet dabei die Möglichkeit der direkten Auswahl einer 
Zeitspanne zur einfachen Berechnung von Fristen. 

 

Abbildung 114: Auswahl einer Zeitspanne 

Im Administrationsbereich von Acta Nova besteht die Möglichkeit die zur Auswahl angebotenen Zeit-
spannen entsprechend zu administrieren. 

Datum 

In der Eigenschaft Datum wird das jeweilige Datum des Termins / der Aufgabe hinterlegt. 
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Beschreibung 

In der Eigenschaft Beschreibung wird die Beschreibung des Termins / der Aufgabe hinterlegt. 

Erledigt 

Über die Eigenschaft Erledigt wird definiert, ob ein Termin / eine Aufgabe erledigt ist. Wird ein Termin 

als erledigt gekennzeichnet, so wird dieser bei Terminüberschreitung nicht eskaliert dargestellt. 

Verantwortlich 

Die Eigenschaft Verantwortlich ist per Standard mit dem Verfasser des Termins befüllt. In dieser Ei-
genschaft wird hinterlegt, welcher Anwender für die Erledigung des Termins / der Aufgabe zuständig 
ist. Termine / Aufgaben werden im Arbeitsbereich kumuliert für den jeweiligen Anwender auch zur 
Anzeige und Bearbeitung angeboten. 

Erzeugt von 

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt von zeigt dem Erzeuger den Werdegang seines angelegten  

Termins. 

Erzeugt am/um 

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt am/um zeigt den Erzeugungstermin des Termins für die histori-

sche Nachvollziehbarkeit. 

Bestehenden Termin/Aufgaben-Eintrag bearbeiten 

Durch Anwahl der Bearbeiten-Schaltfläche in der gewünschten Zeile der Liste der Termine/Aufgaben 
kann der Termin-Eintrag überarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Termin/Aufgabe er-
setzt werden. 

  

Abbildung 115: Akt– Termin/Aufgabe bearbeiten 

Eine(n) Termin/Aufgabe entfernen 

Soll ein Termin aus der Liste der Termine/Aufgaben eines Akts entfernt werden, so kann durch Betäti-
gen der Löschen-Schaltfläche der Termin entfernt werden. 

 

Abbildung 116: Akt – Termin/Aufgabe löschen 

In lokale Kalenderanwendung exportieren 

Durch Anwahl der Schaltfläche bzw. des Symbols „In lokale Kalenderanwendung exportieren“ in der 
gewünschten Zeile der Liste der Termine/Aufgaben kann der Termin in den Kalender des Mail Client 
vom aktuellen Benutzer, übernommen werden. 
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Abbildung 117: Akt– In lokale Kalenderanwendung exportieren 

Registerkarte – Stammdaten 

Die Registerkarte Stammdaten eines Akts ermöglicht die Verknüpfung von Elementen der Stammda-

ten mit dem betroffenen Akt.  

 

Abbildung 118: Akt - Registerkarte Stammdaten 

Zur Herstellung einer Verknüpfung zu einem Element der Stammdaten sind folgende Schritte erforder-
lich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Stammdaten und Betätigen Sie den Button NEU. 

2. Wählen Sie aus der Auswahl der Eigenschaft Verbindungen zu Stammdaten den gewünschten 
zu referenzierenden Objekttyp aus. Starten Sie die Suche nach dem gewünschten Objekt bzw. 
legen dieses neu an (1). 

3. In weiterer Folge kann eine Verknüpfung hergestellt werden. Abhängig von der gewählten hinzu-
zufügenden Datenbasis ist es erforderlich, eine entsprechende Klassifizierung der Beziehung 
herzustellen (2). Hierbei kann beispielsweise eine Klassifizierung als „Empfänger“ oder als „Ko-
pieempfänger“ gewählt werden. 
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Abbildung 119: Akt - Neue Verbindung zur Datenbasis 

4. Betätigen Sie die Übernehmen-Schaltfläche (3) zur Übernahme der Klassifizierung der Stammda-
ten. 

Verbindungen zu Stammdaten 

Über die Auswahleigenschaft Verbindungen zu Stammdaten kann aus den aktuell im Zugriff befindli-
chen Elementen das gewünschte Element, z.B. eine Person, eine Organisation gewählt bzw. erzeugt 
werden.  

Über die Schaltfläche SUCHEN bzw. NEU kann das gewünschte Objekt erzeugt bzw. gesucht und in die 
Liste der Verbindungen zu Stammdaten aufgenommen werden. 

In der Liste der Verbindungen zu Stammdaten ist es erforderlich, abhängig vom gewählten Element 
der Datenbasis, eine Klassifizierung des gewählten Elements vorzunehmen.  

Stammdatenobjekt 

In der Eigenschaft Stammdatenobjekt wird das gewählte Element der Datenbasis, für welches eine 

Verbindung hergestellt wird, angezeigt. 

Klassifizierung 

In der Eigenschaft Klassifizierung muss die Verbindung zwischen dem Element der Stammdaten und 
des Eingangsstücks hergestellt werden, indem die Verbindung mit einem in der Auswahlliste zur Ver-
fügung stehenden Wert klassifiziert wird.  

Zum Beispiel kann bei einer Herstellung einer Verbindung zu einer Person gewählt werden, ob es sich 
hierbei um den Absender, Empfänger oder um einen Kopieempfänger handelt. 

Anmerkung 

In der Eigenschaft Anmerkung kann eine Anmerkung zur hergestellten Verknüpfung eingetragen wer-

den. 
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Bestehenden Adressaten-Eintrag bearbeiten 

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltfläche in der gewünschten Zeile der Liste der Stammdaten kann 
der Adressaten-Eintrag überarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Adressaten ersetzt 
werden. 

 

Abbildung 120: Akt- Stammdaten bearbeiten 

Einen Adressaten entfernen 

Soll ein Adressat aus der Liste der Stammdaten eines Akts entfernt werden, so kann durch Betätigen 
der LÖSCHEN-Schaltfläche die Referenzierung des Adressaten entfernt werden. 

 

Abbildung 121: Akt - Stammdaten löschen 
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Registerkarte - Schlagworte 

Die Registerkarte Schlagworte eines Akts ermöglicht die zusätzliche Klassifizierung von Akten auf 

Basis der Hinterlegung von Schlagwörtern für Akte. 

Acta Nova bietet die Möglichkeit der hierarchischen Bereitstellung von Schlagwörtern gemäß der hin-
terlegten hierarchischen Aufbauorganisation. Dabei können entweder entsprechend alle Schlagwörter 
der Anwendung, oder die für die Gruppe eingeschränkten Schlagwörter zur Verfügung gestellt wer-
den. 

 

Abbildung 122: Akt – Registerkarte Schlagworte 

Um eine Beschlagwortung eines Akts vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Schlagworte des gewünschten Akts. 

2. Zur Hinterlegung eines Schlagworts für den gewünschten Akt ist es erforderlich, die Schaltfläche 
NEU (1) in der Liste der Schlagwörter zu betätigen. 

3. Wählen Sie das gewünschte Schlagwort (2) aus der Auswahlliste. Zur einfacheren Einschränkung 
der Auswahl besteht die Möglichkeit der Referenzierung der Anfangsbuchstaben des gewünsch-
ten Schlagworts bzw. der Verwendung von Joker-Symbolen, wie einem „*“.  
Beispielsweise kann zur Einschränkung der Schlagworte für das Bauwesen der Begriff „Bau“ ein-
getragen werden. Die Auswahl wird automatisch gefiltert.   
 
Möchten Sie ein Joker-Symbol verwenden, so kann beispielsweise „*Privat“ für die Einschränkung 
von Schlagworten die mit „Privat“ enden herangezogen werden. 
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Abbildung 123: Akt - Schlagwort hinterlegen 

4. Betätigen Sie abschließend die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3) zur Übernahme des gewünschten 
Schlagworts. Acta Nova bietet die Möglichkeit auch mehrere Schlagwörter beim Akt zu hinterle-
gen. 

Bestehenden Schlagwort-Eintrag bearbeiten 

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltfläche in der gewünschten Zeile der Liste der Schlagwörter kann 
der Schlagwort-Eintrag überarbeitet und gegebenenfalls durch ein anderes Schlagwort ersetzt wer-
den. 

  

Abbildung 124: Akt- Schlagwort bearbeiten 

Ein Schlagwort löschen 

Soll ein Schlagwort aus der Liste der Schlagwörter eines Akts entfernt werden, so kann durch Betäti-
gen der LÖSCHEN-Schaltfläche das Schlagwort entfernt werden. 

 

Abbildung 125: Akt- Schlagwort löschen 

Registerkarte - Bezüge 

Die Registerkarte Bezüge eines Akts ermöglicht die Referenzierung von weiteren Geschäftsobjekten 
im Kontext der Aktenverwaltung. Diese Registerkarte ist in die zwei Bereiche Bezüge und manuelle 
Bezüge gegliedert. Dabei besteht jeweils über die Möglichkeit der Klassifizierung die Funktionalität der 
Definition von Vorakten oder Nachakten. 

. 
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Abbildung 126: Akt- Registerkarte Bezüge 

Um einen Bezug eines Akts zu einem anderen Akt vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Bezüge des gewünschten Akts.  

2. Zur Herstellung eines Bezugs für den gewünschten Akt ist es erforderlich, die Schaltfläche NEU 
bzw. die Schaltfläche SUCHEN (1) zu betätigen. Damit können Sie das gewünschte Geschäftsob-

jekt zur Herstellung des Bezugs suchen bzw. auch direkt eine Neuanlage vornehmen. 

3. Nehmen Sie eine entsprechende Klassifizierung (2) der Beziehung zwischen den Geschäftsobjek-

ten vor. 

4. Betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3) zur Übernahme des ausgewählten Bezugs. 

Bezüge 

In der Liste der Bezüge werden die hergestellten Verbindungen zwischen dem aktuellen Geschäftsfall 
und den verbundenen AV-Elementen dargestellt. 

Geschäftsobjekt 

In der Eigenschaft Geschäftsobjekt wird das jeweilig gewählte und zu verknüpfende AV-Element dar-

gestellt. 

Klassifizierung 

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern erforderlich, eine Klassifizierung mit den zur Verfügung 
stehenden Klassifizierungswerten vorgenommen werden. Für Akten bzw. Geschäftsfälle stehen der-
zeit folgende Klassifizierungen zur Auswahl: 

 ist gleichwertig verbunden mit 

 ist Nachfolger von 

 ist Subakt zu 

 ist Vorakt von 

Anmerkung 

In der Eigenschaft Anmerkung kann für die jeweilige Verknüpfung mit einem AV-Element eine Anmer-

kung eingetragen werden. 

Manuelle Bezüge 
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Der Bereich Manuelle Bezüge ermöglicht die Einbindung von Papierakten. . 

Fremdaktnummer 

In der Eigenschaft Fremdaktnummer wird die Aktenzahl des jeweiligen Papierakts dargestellt. 

Klassifizierung 

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern erforderlich, eine Klassifizierung vorgenommen wer-

den. Es stehen folgende Klassifizierungen zur Auswahl: 

 Ist gleichwertig verbunden mit 

 ist Vorakt von 

 ist Nachakt von 

 ist Subakt zu 

Anmerkung 

In der Eigenschaft Anmerkung kann für den jeweiligen Bezug eine Anmerkung eingetragen werden. 

Registerkarte – Beziehungen 

Die Registerkarte Beziehungen eines Geschäftsfalls zeigt die Verbindungen des Geschäftsfalls zu den 
Stammdaten, sowie die jeweilige Klassifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbin-
dungen.  

 

Abbildung 127: Akt - Registerkarte Beziehungen 

Die Ansicht der auf der Registerkarte Beziehungen dargestellten Objekte kann individuell angepasst 
werden. Einerseits kann der Zoom verändert werden, die Darstellung in Vollbildansicht ausgegeben 
werden sowie die darzustellenden Ebenen angegeben werden. Die Einstellungen können in einer 
Ansicht gespeichert werden und damit bei erneutem Aufruf der Registerkarte wiederhergestellt wer-
den. 
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Über den Typen-Filter der erweiterten Einstellungen kann angegeben werden, welche Klassen von 
Geschäftsobjekten angezeigt werden sollen. Dabei werden nur jene Typen zur Auswahl gestellt, wel-
che in Beziehung mit dem geöffneten Geschäftsobjekt stehen. Durch Deaktivieren der Checkbox wer-
den die betroffenen Objekte ausgeblendet. 

 

Abbildung 128: Typen-Filter 
 

Eine Auflistung der ausgeblendeten Elemente findet sich auf der nächsten Registerkarte. Durch Betä-

tigen des Buttons  können die entsprechenden Elemente wieder eingeblendet werden. 

 

 
Abbildung 129: Ausgeblendet Elemente 

 

Auf der Registerkarte „Erweiterte Konfiguration“ können zusätzliche Einstellungen zur Darstellung 
vorgenommen werden, wie beispielsweise Änderung der Abstände zwischen den Objekten. 

Acta Nova bietet die Möglichkeit die Darstellung der Objektinformationen im RelationViewer zu konfi-
gurieren. Die Standardeinstellung ist so konfiguriert, dass das Icon mit Geschäftszahl angezeigt wird. 
Der Benutzer kann einerseits in den erweiterten Einstellungen des RelationViewers die Darstellungs-
art für alle Objekte ändern, oder durch Klick auf das Symbol zwischen den drei Ansichten „Standard“, 
„Minimiert“ und „Erweitert“ wechseln. 
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Abbildung 130: Standarddarstellung Objektinformationen im RelationViewer 

 

Registerkarte – Anmerkungen 

Die Registerkarte Anmerkungen ermöglicht das Anbringen einer Anmerkung - etwa einer organisatori-

sche Arbeitsanweisung - an einem Akt. 

  

Abbildung 131: Akt- Registerkarte Anmerkungen 
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Registerkarte – Kommentare 

Die Registerkarte Kommentare ermöglicht das Erfassen von Kommentaren bei einem Akt. Diese wer-

den chronologisch aufgelistet und können nicht mehr gelöscht werden. 

Um ein Kommentar zu erstellen sind folgende Schritte durchzuführen. 

1. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU. 

2. Geben Sie den gewünschten Text ein und betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN. 

3. Der erzeugte Kommentar wird automatisch mit dem Namen des Erstellers und Erstellungsdatum 
und -uhrzeit versehen. 

 

 Abbildung 132: Akt - Registerkarte Kommentare 

Registerkarte – Sicherheit 

Zugriffsberechtigungen für alle Akten der jeweiligen Sachgebiete werden zentral in der Administration 
verwaltet. Die Registerkarte Sicherheit ermöglicht zusätzlich das Festlegen von spezifischen Sicher-
heitseinstellungen, die nur für den jeweiligen Akt gelten.  

Um spezifische Sicherheitseinstellungen vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Sicherheit des gewünschten Akts. 

2. Ändern Sie die Einstellung Vererbt auf Nein. 

3. Wählen Sie den gewünschten Sicherheitstyp. 
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Abbildung 133: Akt - Registerkarte Sicherheit 

In der Registerkarte Sicherheit befindet sich eine DropDown Auswahl, mit den Auswahlmöglichkeiten:   

 Standard 

 Erweitert 

 Eingeschränkt 

Dementsprechend kann die Sicherheit des Geschäftsfalls festgelegt werden. 

Standard 

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln. 

Erweitert 

Erweitert ermöglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewähren, die sonst 

keinen Zugriff hätten. 

Eingeschränkt 

Beim Sicherheitstyp Eingeschränkt besitzen nur die angeführten Benutzer und Gruppen Zugriff auf 

das Objekt. 

4. Wenn Sie den Sicherheitstyp Erweitert oder Eingeschränkt wählen, können Sie Benutzer und 
Gruppen angeben, für welche die geänderten Rechte in dem Eingangsstück gelten sollen. Der ak-
tuelle Benutzer wird automatisch der Liste der Benutzer und Gruppen hinzugefügt und kann auch 
nicht entfernt werden. 

5. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU um einen Benutzer oder eine Gruppe hinzuzufügen (1.).  

6. Wählen Sie den gewünschten Benutzer bzw. die gewünschte Gruppe aus (2.) und betätigen Sie 
die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3.). 
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Registerkarte - Historie 

Die Registerkarte Historie eines Geschäftsfalls ermöglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten 
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie darüber Auskunft, von wem der 
Geschäftsfall erzeugt und durch welchen Benutzer dieser zuletzt bearbeitet worden ist. 

 

Abbildung 134: Akt - Registerkarte Historie 

Letzte Änderung: Erzeugt von, Erzeugt am/um, Geändert von, Geändert am/um 

Die Eigenschaft Letzte Änderung gibt darüber Auskunft, wann und durch wen der betroffene Akt ei-
nerseits erzeugt, bzw. zuletzt geändert wurde. 

Versionen 

Die Eigenschaft Versionen gibt darüber Auskunft, welche Eigenschaft und vor allem welcher Wert in 
der betroffenen Eigenschaft geändert wurde. Durch Auswahl einer Version in der gewünschten Zeile 
und Drücken der Schaltfläche Vergleichen kann die Gegenüberstellung zwischen der aktuellen Versi-
on des Objekts und der gewählten Version geöffnet werden. Es ist möglich maximal 2 Versionen aus 
der Liste der Versionen miteinander zu vergleichen. 
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Abbildung 135: Akt - Versionsvergleich 
 

4.3.5. Einen Geschäftsfall erzeugen 

Ein neuer Geschäftsfall kann aufgrund eines neuen Eingangsstücks oder auf Basis eines Amtsanlas-
ses erzeugt werden. Wird ein Geschäftsfall aufgrund eines Eingangsstücks erzeugt, so werden defi-
nierte Metadaten in die Metadaten des neuen Akts übernommen, sowie das betroffene Eingangsstück 
im neuen Geschäftsfall referenziert. 

Bei einer Neuanlage eines Geschäftsfalls auf Basis eines Amtsanlasses werden nur definierte Initiali-
sierungsdaten in die Metadaten des neuen Geschäftsfalls als Vorschlagswerte übernommen. 

Innerhalb der Akten sollen sich, die einzelnen Geschäftsfälle wiederfinden. Wird innerhalb eines Aktes 
ein Geschäftsfall angelegt, muss aus dem Leistungskatalog auf unterster Ebene ein Sachgebiet ge-
wählt werden. 

Jeder Geschäftsfall bekommt so zwingend genau ein Sachgebiet zugewiesen, über welches die es-
sentielle Informationen wie z.B. Skartierfristen, Dokument- und Prozessvorlagen,… für den Geschäfts-
fall übergeben werden. 

Es besteht die Möglichkeit innerhalb eines Akts Geschäftsfälle unterschiedlicher Sachgebiete und 
Verfahrensbereiche abzulegen. 
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Einen Geschäftsfall erzeugen – Amtsanlass 

Soll ein neuer Geschäftsfall aufgrund eines Amtsanlasses erzeugt werden, so wird von der Acta Nova 
Hauptmaske aus die Erzeugung angestoßen. Zur Erzeugung eines neuen Geschäftsfalls sind folgen-
de Schritte erforderlich: 

4. Erzeugen Sie einen neuen Geschäftsfall, indem Sie aus einem Eingangsstück oder einem Entwurf 

die Schaltfläche PROTOKOLLIEREN aufrufen.  

5. Die Eingabemaske zur Erfassung der erforderlichen Metadaten für den Geschäftsfall wird geöff-
net. Tragen Sie die erforderlichen Metadaten, wie unter anderem Verfahrensbereich, Erfassungs-
datum und Priorität ein. 

 

Abbildung 136: Einen neuen Geschäftsfall erzeugen – Metadaten 

Eigenschaften mit einem „*“-Symbol sind Muss-Attribute und müssen befüllt werden. Ein Spei-
chern der Daten ohne befüllter Muss-Attribute ist nicht möglich.  

Acta Nova zeigt Ihnen nach betätigen der Schaltflächen SPEICHERN oder SPEICHERN UND ZURÜCK 
automatisch durch ein rotes Rufzeichen, welche Metadaten zum Speichern der Eingabe noch er-
forderlich sind.  

4. Nachdem die noch erforderlichen Metadaten eingetragen wurden, wird durch Betätigen der 
Schaltfläche SPEICHERN oder SPEICHERN UND ZURÜCK der Geschäftsfall gespeichert und eine ein-
deutige Nummer für den Geschäftsfall wird vergeben. Die eindeutige Nummer wird dabei nach 
folgendem Schema vergeben: 

 <Akt>/<lfd. Nr. Akt>/<Verfahrensbereich>/<Sachgebiet>/<lfd. Nr.> 

Es kann im Sachgebiet konfiguriert werden, ob mit Jahreswechsel die laufende Nummerierung für 
Geschäftsfälle wieder bei „1“ beginnt, oder fortgeführt werden soll. 
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Ein Eingangsstück zu einem neuen Geschäftsfall protokollieren 

Wird ein neuer Geschäftsfall aufgrund der Protokollierung eines Eingangsstücks erzeugt, so werden 
automatisch Metadaten des Eingangsstücks in den Geschäftsfall übernommen. Folgende Schritte sind 
zum Protokollieren eines Eingangsstücks zu einem Geschäftsfall erforderlich: 

1. Soll ein Eingangsstück zu einem neuen Geschäftsfall protokolliert werden, so muss die Schaltflä-
che PROTOKOLLIEREN im Eingangsstück mit der linken Maustaste betätigt werden. 

 

Abbildung 137: Eingangsstück protokollieren 

2. Bei der Protokollierung eines Eingangsstücks werden bereits einige Metadaten des Eingangs-
stücks in den Geschäftsfall übernommen. Folgende angeführte Eigenschaften werden mit Daten 
aus dem Eingangsstück befüllt: 

 Verfahrensbereich 

 Betreff 

 Fremddatum 

 Eingangsstück 

 Schlagworte 

 Stammdaten 
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4.3.6. Einen Geschäftsfall bearbeiten 

Soll ein Geschäftsfall bearbeitet werden, so kann dieser durch Anwahl mit der linken Maustaste am 
Namen des Geschäftsfalls bearbeitend geöffnet werden. 

Geschäftsfälle können aus der Liste des Suchergebnisses, aus dem Arbeitsvorrat oder aus dem Ver-
weis eines Eingangsstücks heraus geöffnet werden.  

 

4.3.7. Einen Geschäftsfall suchen 

Abhängig vom Verfahrensbereich der Anwendung, in welcher sich der Benutzer befindet, können Su-
chen nach Objekten in Acta Nova durchgeführt werden. Eine Suche nach einem Geschäftsfall erfolgt 
direkt über einen Suchaufruf aus der Hauptmaske von Acta Nova. 

Folgende Schritte sind zum Ausführen einer Suche nach Geschäftsfällen erforderlich: 

7. Nehmen Sie den gewünschten Verfahrensbereich für die Suche ein (z.B. Verfahrensbereich BW). 

 

Abbildung 138: Geschäftsfall suchen - Verfahrensbereich wählen 

8. Rufen Sie aus dem Menü SUCHEN, welches erst nach Auswahl eines Verfahrensbereichs sichtbar 
ist, den Menüpunkt GESCHÄFTSOBJEKT und dann in weiterer Folge GESCHÄFTSFALL mit der linken 
Maustaste auf. 

 

Abbildung 139: Geschäftsfall suchen - Aufruf 

9. Die Suchmaske für die Geschäftsfälle wird geöffnet. Geben Sie zur Identifizierung des gewünsch-
ten Geschäftsfalls die erforderlichen Suchkriterien in die zur Verfügung stehenden Eingabefelder 
ein. 
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Abbildung 140: Geschäftsfall suchen - Eingabe Metadaten 

10. Starten Sie die Suche durch Drücken der SUCHEN-Schaltfläche. 

11. Das Ergebnis der Suche wird in der Ergebnisliste angezeigt.  

 

Abbildung 141: Geschäftsfall suchen - Ergebnisliste 
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12. Durch Anwahl des gewünschten Geschäftsfalls mit der linken Maustaste kann der gefundene Ge-
schäftsfall geöffnet werden.  

 

4.3.8. Eigenschaften des Geschäftsfalls 

Aufgrund der Vielzahl an Eigenschaften des Geschäftsfalls werden diese beim Geschäftsfall zur the-
menspezifischen Strukturierung auf Registerkarten verteilt abgebildet. 

Registerkarte - Basisdaten 

Die Registerkarte Basisdaten eines Geschäftsfalls bildet die wesentlichen Eigenschaften für die Proto-

kollierung eines Eingangsstücks zu einem Geschäftsfall sowie die Metadaten eines Geschäftsfalls ab. 

 

Abbildung 142: Geschäftsfall - Registerkarte Basisdaten 

Geschäftszahl 

In der Eigenschaft Geschäftszahl wird lesend die Geschäftszahl für den Geschäftsfall dargestellt.  

Status 

Über die Eigenschaft Status eines Geschäftsfalls ist der Status des Geschäftsfalls ersichtlich, welcher 
abhängig vom jeweiligen Prozessfortschritt ist. 

Verfahrensbereich 

Über die Muss-Eigenschaft Verfahrensbereich wird der Verfahrensbereich (z.B. Verfahrensbereich 
BW) des Geschäftsfalls definiert. Der Wert dieser Eigenschaft wird automatisch aus dem Eingangs-
stück übernommen. 

Akt 

Über die Eigenschaft Akt kann aus einer hierarchischen Darstellung des Aktenplans der gewünschte 
Akt abhängig vom gewählten Verfahrensbereich gewählt werden. Über die hierarchische Darstellung 
ist auf den ersten Blick ersichtlich zu welchem Sachgebiet ein oder mehrere Akten vorhanden sind. 
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Abbildung 143: Hierarchische Auswahl Akt 

Ab der 2. Ebene der hierarchischen Darstellung wird der Aktenplan für diesen Bereich vollständig 
geöffnet, um einfach den gewünschten Akt finden und selektieren zu können. 

Aktbetreff 

In der Eigenschaft Aktbetreff wird der Betreff des zugehörigen Akts lesend dargestellt 

Sachgebiet 

In der Eigenschaft Sachgebiet wird das Sachgebiet des Geschäftsfalls lesend dargestellt Wird inner-
halb eines Aktes ein Geschäftsfall angelegt, muss aus dem Leistungskatalog auf unterster Ebene ein 
Sachgebiet gewählt werden. Jeder Geschäftsfall bekommt zwingend genau ein Sachgebiet zugewie-
sen, über welches die essentielle Informationen wie z.B. Skartierfristen, Dokument- und Prozessvorla-
gen,… für den Geschäftsfall übergeben werden. Es besteht die Möglichkeit innerhalb eines Akts Ge-
schäftsfälle unterschiedlicher Sachgebiete und Verfahrensbereiche abzulegen. 

Erfassungsdatum 

In der Muss-Eigenschaft Erfassungsdatum wird automatisch durch Acta Nova das Datum der Proto-
kollierung (heutiges Datum) vorgeschlagen. Beim Erfassungsdatum handelt es 
sich um das Datum der tatsächlichen Protokollierung des Eingangsstücks. Ist 
das Erfassungsdatum nicht mit dem vorgeschlagenen Datumswert identisch, 
so kann das Datum entweder manuell oder durch Verwendung des Kalender-
Controls überschrieben werden.  

Fremddatum 

In der Eigenschaft Fremddatum wird das Briefdatum des Eingangs vermerkt, 
um in weiterer Folge in einer Erledigung darauf Bezug nehmen zu können. Das 
Datum kann entweder manuell oder durch Verwendung des Kalender-Controls eingetragen werden. 

Betreff 

In der Eigenschaft Betreff wird der thematische Bezug zum Geschäftsfall eingetragen. Der Betreff wird 
bereits aus dem Eingangsstück übernommen und kann entsprechend angepasst werden. 

Priorität 

Über die Muss-Eigenschaft Priorität besteht die Möglichkeit die Dringlichkeit für diesen Geschäftsfall 

zu signalisieren. Aktuell stehen in Acta Nova drei Prioritäten zu Verfügung. 

 dringend 

 sofort 
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Geheimhaltungsstufe 

Über die Muss-Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht in Acta Nova die Möglichkeit, abhängig von 
der gewünschten Stufe, unterschiedliche Berechtigungen am Geschäftsfall zu hinterlegen. Die konkre-
te Definition der Berechtigung und der befugten Rollen wird im Rahmen des konkreten Projekts defi-
niert. Beispielsweise können folgende Stufen zur Verfügung gestellt werden: 

 Eingeschränkt 

 Vertraulich 

 Geheim 

Sachbearbeiter 

Über die Muss-Eigenschaft Sachbearbeiter wird der verantwortliche Sachbearbeiter des Geschäfts-
falls hinterlegt. Im Zuge der Erzeugung des Geschäftsfalls wird diese Eigenschaft bereits automatisch 
mit dem Erzeuger des Geschäftsfalls vorinitialisiert. 

Gesetzliche Frist 

Über die Eigenschaft Gesetzliche Frist kann hinterlegt werden, ob für die Bearbeitung des Geschäfts-
falls eine Frist einzuhalten ist. Beispielsweise muss für bestimmte Rechtsmittel, die auf dem Einlauf 
hinterlegte Frist berücksichtigt werden, da ansonsten zum Beispiel Informationen beim Gericht nicht 
mehr berücksichtigt werden können. Das Datum kann entweder manuell oder durch Verwendung des 
Kalender-Controls eingetragen werden. 

Skartierfrist 

Über die Eigenschaft Skartierfrist kann eine zu berücksichtigende Skartierfrist für den Geschäftsfall 
hinterlegt werden. Durch die Zuordnung des Geschäftsfalls zu einem Akt wird bereits automatisch die 
hinterlegte Skartierfrist des Sachgebiets vom Akt übernommen. Mit Abschluss des Geschäftsfalls wird 
in weiterer Folge die Zeitspanne für die Skartierfrist in ein konkretes Datum umgewandelt. 

Skartierungsart 

In der Eigenschaft Skartierungsart werden Rechtsgrundlagen gesetzt. 

Es stehen folgende Skartierungsarten zur Auswahl 

 Archivwürdig 

 Schriftgut mit Daten gem. DSG 

 Unter Verschluss ins Archiv  

 Zur Skartierung frei 

Verschlussvermerk 

Über die Eigenschaft Verschlussvermerk wird definiert, ob dieser Geschäftsfall unter „Verschluss“ zu 
stellen ist. Wird diese Eigenschaft gesetzt, so kann eine zusätzliche Berechtigungsebene angewandt 
werden. 

Papierakt 

Über die Eigenschaft Papierakt kann angegeben werden, ob es zu diesem Geschäftsfall einen Pa-

pierakt gibt. 

Ablage Papierakt 

In der Eigenschaft Ablage Papierakt kann der physische Ablageort des Papierakts zum Geschäftsfall 

eingetragen werden. 

Eigentümergruppe 

Über die Muss-Eigenschaft Eigentümergruppe wird ausgewählt, welcher Gruppe der neue Geschäfts-
fall zugehörig ist. Die Gruppe wird bei der Erzeugung des Geschäftsfalls bereits mit der Eigentümer-
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gruppe des protokollierenden Benutzer vorinitialisiert. Es ist wichtig, dass die richtige zuständige 
Gruppe referenziert wird, da diese für den in Acta Nova hinterlegten Standard-Prozess bei der Evalu-
ierung von abstrakten Prozessteilnehmern genutzt wird. 

 

Registerkarte – Fachdaten 

Acta Nova bietet im Rahmen der konkreten Einführung die Möglichkeit der Sachgebiets-spezifischen 
Bereitstellung von Metadaten. Dabei wird durch Acta Nova automatisch eine Registerkarte mit den 
definierten Metadaten eingeblendet. Diese bieten generell die generischen Möglichkeiten der Eingabe 
und weiteren Suche der Metadaten. 

 

Abbildung 144: Fachdaten Geschäftsfall 
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Registerkarte - Eingangsstück 

Die Registerkarte Eingangsstück eines Geschäftsfalls listet alle Eingangsstücke eines Geschäftsfalls 

auf. 

 

Abbildung 145: Geschäftsfall - Registerkarte Eingangsstück 

Eingangsstücke 

Über die Liste der Eingangsstücke eines Geschäftsfalls ist ersichtlich, welche Eingangsstücke dem 

Geschäftsfall zugeordnet sind. 

Eingangsstück 

In der Eigenschaft Eingangsstück wird das jeweilige Eingangsstück im Geschäftsfall dargestellt. Durch 

direkte Anwahl mit der linken Maustaste wird das Eingangsstück geöffnet. 

Eingangsdatum 

Die Eigenschaft Eingangsdatum zeigt das jeweilige Eingangsdatum der im Geschäftsfall abgelegten 

Eingangsstücke an. 

Einbringer 

Die Eigenschaft Einbringer zeigt die einbringende Stelle des Eingangsschreibens an. 

Fremdzahl 

Die Eigenschaft Fremdzahl zeigt das Geschäftszeichen der einbringenden Stelle an. 

Betreff 

Die Eigenschaft Betreff zeigt den Betreff des Schreibens, welcher aus dem das Eingangsstück über-

nommen wurde, an. 
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Herauslegen 

Für bestimmte berechtigte Anwender steht die Funktionalität des Herauslegens von Eingangsstücken 
zur Verfügung. Dabei wird das protokollierte Eingangsstück wieder aus dem Geschäftsfall entfernt und 
mit einem Eingangsprozess versehen. Im Arbeitsvorrat des handelnden Benutzers wird dieses Ein-
gangsstück anschließend zur weiteren Bearbeitung und Zuordnung zur Verfügung gestellt. 

 

Abbildung 146: Herauslegen eines Eingangsstücks 

Durch Anwahl des Kontextmenüs im protokollierten Eingangsstück kann aus dem Menü für berechtig-
te Anwender der Menüpunkt HERAUSLEGEN ausgeführt werden. 

Umprotokollieren 

Für bestimmte berechtigte Anwender steht die Funktionalität des Umprotokollierens von Eingangsstü-
cken zur Verfügung. Dabei wird das protokollierte Eingangsstück wieder aus dem Geschäftsfall ent-
fernt einem anderen beliebigen Geschäftsfall zugeordnet.  

Durch Anwahl des Kontextmenüs im protokollierten Eingangsstück kann aus dem Menü für berechtig-
te Anwender der Menüpunkt Umprotokollieren ausgeführt werden. 

 

Abbildung 147: Umprotokollieren eines Eingangsstücks 

Unterschreiben 

Für bestimmte berechtigte Anwender steht die Funktionalität des Unterschreibens von Eingangsstü-
cken zur Verfügung. Dabei wird für das Eingangsstück eine Unterschrift erzeugt. Es öffnet sich eine 
Detailansicht „Unterschrift erzeugen“, mit der Registerkarte Detail, welche die Felder „Unterschreiben 
am“, „Unterschrieben von“, „Unterschriftsart“ sowie ein „Vermerk“ beinhaltet. Pflichtfelder für die Un-
terschrift sind „Unterschrieben am“ und „Unterschrieben von“.  

 

Abbildung 148: Unterschreiben eines Eingangsstücks 

Sperren 

Für bestimmte berechtigte Anwender steht die Funktionalität des Sperren (und in weiterer Folge Ent-
sperren) von Eingangsstücken zur Verfügung. 
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Abbildung 149: Sperren eines Eingangsstücks 

Registerkarte - Dokumente 

Die Registerkarte Dokumente eines Geschäftsfalls listet alle Dokumente (z.B. Erledigungen) des Ge-

schäftsfalls auf. 

 

Abbildung 150: Geschäftsfall - Registerkarte Dokumente 

Über die Liste der Dokumente eines Geschäftsfalls besteht die Möglichkeit, neue Dokumente zu er-

zeugen bzw. bestehende Dokumente zu öffnen oder zu bearbeiten. 

Anzeigename 

Die Eigenschaft Anzeigename stellt lesend den Namen des Dokuments dar. 

Name 

Über die Eigenschaft Name wird der gewünschte Name für das Dokument vergeben. 

Status 

In der Eigenschaft Status wird der aktuelle Status des Dokuments angezeigt. 

Beschreibung 

Über die Eigenschaft Beschreibung besteht zwecks detaillierterer Dokumentation die Möglichkeit, das 

jeweilige Dokument noch genauer zu spezifizieren. 
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Typ 

Über die Muss-Eigenschaft Typ wird der Typ des Dokuments definiert. Dabei stehen folgende Typen 

zur Auswahl: 

 Allg. Dokument 

 Vorlage 

Barcode 

Über die Eigenschaft Barcode kann dem Dokument eines Geschäftsfalls ein physischer Barcode zu-
geordnet werden. 

Geheimhaltungsstufe 

Über die Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht die Möglichkeit, abhängig von der gewünschten 
Stufe, unterschiedliche Berechtigungen zu hinterlegen. Standardmäßig werden folgende Stufen zur 
Verfügung gestellt werden: 

 Eingeschränkt 

 Vertraulich 

 Geheim 

Inhalt 

In der Eigenschaft Inhalt in der Liste der Dokumente eines Geschäftsfalls werden die konkreten Inhal-

te der Dokumente hinterlegt. 

Um elektronische Dokumente in einem Geschäftsfall zu erfassen stehen in Acta Nova mehrere Mög-
lichkeiten zur Verfügung. Für die manuelle Hinterlegung von Dokumenten in einem Geschäftsfall ste-
hen die folgenden Möglichkeiten zur Verfügung: 

 Import via Drag & Drop 

 Import über Selektion aus dem Dateisystem 

 Import über Übernahme aus der Windows Zwischenablage 

 Import via lokalem Scanner 

Führen Sie folgende Schritte aus, um über eine der aufgelisteten Funktionalitäten ein elektronisches 
Dokument in Acta Nova hinterlegen zu können. 

6. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dokumente des gewünschten Geschäftsfalls. 

7. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU (1.) im Dokumentenbereich um einen neuen Eintrag für elekt-

ronische Dokumente zu erzeugen.  
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Abbildung 151: Geschäftsfall - Neues Dokument 
 

8. Importieren Sie den Inhalt über eine der zur Verfügung stehenden Import-Möglichkeiten (2.). 

9. Tragen Sie die gewünschten Metadaten, wie den Namen des Dokuments ein und wählen Sie den 
Typ des Dokuments aus. 

10. Bestätigen Sie abschließend durch Drücken der ÜBERNEHMEN-Schaltfläche (3.) den Import-

Vorgang. 

Registerkarte – EDIAKT Exporte 

Auf der Registerkarte EDIAKT Exporte werden EDIAKT Export Dokumente angezeigt, die den aktuel-
len Geschäftsfall enthalten bzw. in denen der aktuelle Geschäftsfall referenziert wird. Die Registerkar-
te EIDAKT Export setzt sich aus den folgenden zwei Bereichen zusammen: 

 Referenziert von 

 Enthalten in 
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Abbildung 152: Geschäftsfall – Registerkarte EDIAKT Exporte 

Mit dieser Funktion können nur bereits vorhandene EDIAKT Export Dokumente referenziert, aber kei-
ne neuen Dokumente erstellt werden. 
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Registerkarte- Erledigungen 

Die Registerkarte Erledigungen eines Geschäftsfalls ermöglicht die Anlage von Entwürfen von Erledi-
gungen und die Erstellung der dazugehörigen Reinschriften. 

 

Abbildung 153: Geschäftsfall – Registerkarte Erledigung 

Vorlagen 

Über die Eigenschaft Vorlagen eines Geschäftsfalls werden die für die Erstellung von Ausgangsdoku-
menten (Erledigungen) erforderlichen Vorlagen zur Verfügung gestellt. Über die Schaltfläche Erledi-
gung erzeugen kann auf Basis der gewählten Vorlage eine entsprechende Erledigung erzeugt wer-
den. Die Schaltfläche Erledigung erzeugen steht nur solange zur Verfügung bis der Geschäftsfall ge-

nehmigt ist. 

Erledigungen  

Wird eine Erledigung direkt am Namen der Erledigung angewählt, so wird eine Detailansicht der Erle-
digung geöffnet. In der Detaildarstellung einer Erledigung kann neben der Hinterlegung von Empfän-
gern der Erledigung auch ein entsprechender Kopietext für Abschriften hinterlegt werden. 
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Abbildung 154: Basisdaten einer Erledigung 

Registerkarte – Versand 

Wird eine Erledigung nach den erforderlichen Schritten der Genehmigung und nach der Erstellung der 
Reinschriften abgefertigt, so stehen die Reinschriften je Empfänger und Versandart zum Versand zur 
Verfügung. Die zu versendenden Reinschriften, werden auf der Registerkarte Versand des Geschäfts-
falls angeboten und können von hier aus versendet werden. 

 

Abbildung 155: Registerkarte Versand 

Registerkarte – Aufgaben/Termine 

Bietet die Möglichkeit der Hinterlegung von Aufgaben und Terminen. Auf der Registerkarte „Aufga-
ben/Termine“ können die Aufgaben bzw. Termine im Bezug auf den jeweiligen Geschäftsfall definiert 
werden. Bei Überschreitung eines Termins wird der Anwender informiert und die überschrittenen Ter-
mine werden farblich hervorgehoben angezeigt. 
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Abbildung 156: Geschäftsfall - Registerkarte Aufgaben/Termine 

Zur Definition von neuen Aufgaben/Terminen sind folgende Schritte auszuführen: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Aufgaben/Termine des gewünschten Geschäftsfalls. 

2. Betätigen Sie die Schaltfläche Neu (1.) um einen neuen Eintrag für Termine/Aufgaben zu erzeu-
gen. 
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Abbildung 157: Neuen Termin erfassen 

3. Tragen Sie die gewünschten Metadaten für den Termin / die Aufgabe ein (2.) und bestätigen Sie 
diese durch Drücken der Übernehmen-Schaltfläche. 

4. Überschrittene Termine in einem Geschäftsfall sind durch die rote Färbung einfach zu erkennen. 

Datum 

In der Eigenschaft Datum wird das Datum für die Erledigung der Aufgabe bzw. die Erinnerung des 
Termins eingetragen. Die Datumseigenschaft bietet dabei die Möglichkeit der direkten Auswahl einer 
Zeitspanne zur einfachen Berechnung von Fristen. 

 

Abbildung 158: Auswahl einer Zeitspanne 

Im Administrationsbereich von Acta Nova besteht die Möglichkeit die zur Auswahl angebotenen Zeit-
spannen entsprechend zu administrieren. 

Beschreibung 
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In der Eigenschaft Beschreibung wird die Beschreibung des Termins / der Aufgabe hinterlegt. 

 

Erledigt 

Über die Eigenschaft Erledigt wird definiert, ob ein Termin / eine Aufgabe erledigt ist. Wird ein Termin 

als erledigt gekennzeichnet, so wird dieser bei Terminüberschreitung nicht eskaliert dargestellt. 

Verantwortlich 

Die Eigenschaft Verantwortlich ist per Standard mit dem Verfasser des Termins befüllt. In dieser Ei-
genschaft wird hinterlegt, welcher Anwender für die Erledigung des Termins / der Aufgabe zuständig 
ist. Termine / Aufgaben werden im Arbeitsbereich kumuliert für den jeweiligen Anwender auch zur 
Anzeige und Bearbeitung angeboten. 

Erzeugt von 

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt von zeigt dem Erzeuger den Werdegang seines angelegten  

Termins. 

Erzeugt am/um 

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt am/um zeigt den Erzeugungstermin des Termins für die histori-

sche Nachvollziehbarkeit. 

Bestehenden Termin/Aufgaben-Eintrag bearbeiten 

Durch Anwahl der Bearbeiten-Schaltfläche in der gewünschten Zeile der Liste der Termine/Aufgaben 
kann der Termin-Eintrag überarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Termin/Aufgabe er-
setzt werden. 

  

Abbildung 159: Geschäftsfall – Termin/Aufgabe bearbeiten 

Eine(n) Termin/Aufgabe entfernen 

Soll ein Termin aus der Liste der Termine/Aufgaben eines Geschäftsfalls entfernt werden, so kann 
durch Betätigen der Löschen-Schaltfläche der Termin entfernt werden. 

 

Abbildung 160: Geschäftsfall – Termin/Aufgabe löschen 

In lokale Kalenderanwendung exportieren 

Durch Anwahl der Schaltfläche bzw. des Symbols „In lokale Kalenderanwendung exportieren“ in der 
gewünschten Zeile der Liste der Termine/Aufgaben kann der Termin in den Kalender des Mail Client 
vom aktuellen Benutzer, übernommen werden. 
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Abbildung 161: Geschäftsfall – In lokale Kalenderanwendung exportieren 

Registerkarte – Stammdaten 

Die Registerkarte Stammdaten eines Geschäftsfalls ermöglicht die Verknüpfung von Elementen der 

Stammdaten mit dem betroffenen Geschäftsfall.  

 

Abbildung 162: Geschäftsfall - Registerkarte Stammdaten 
 

Zur Herstellung einer Verknüpfung zu einem Element der Stammdaten sind folgende Schritte erforder-
lich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Stammdaten und betätigen Sie die Schaltfläche NEU. 

2. Wählen Sie aus der Auswahl der Eigenschaft Verbindungen zu Stammdaten den gewünschten 
zu referenzierenden Objekttyp aus. Starten Sie die Suche nach dem gewünschten Objekt bzw. 
legen dieses neu an (1). 

3. In weiterer Folge kann eine Verknüpfung hergestellt werden. Abhängig von der gewählten hinzu-
zufügenden Datenbasis ist es erforderlich, eine entsprechende Klassifizierung der Beziehung 
herzustellen (2). Hierbei kann beispielsweise eine Klassifizierung als „Empfänger“ oder als „Ko-
pieempfänger“ gewählt werden. 
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Abbildung 163: Geschäftsfall - Neue Verbindung zur Datenbasis 

4. Betätigen Sie die Übernehmen-Schaltfläche (3) zur Übernahme der Klassifizierung der Stammda-
ten. 

Verbindungen zu Stammdaten 

Über die Auswahleigenschaft Verbindungen zu Stammdaten kann aus den aktuell im Zugriff befindli-
chen Elementen das gewünschte Element, z.B. eine Person, eine Organisation gewählt bzw. erzeugt 
werden.  

Über die Schaltfläche SUCHEN bzw. NEU kann das gewünschte Objekt erzeugt bzw. gesucht und in die 
Liste der Verbindungen zu Stammdaten aufgenommen werden. 

In der Liste der Verbindungen zu Stammdaten ist es erforderlich, abhängig vom gewählten Element 
der Datenbasis, eine Klassifizierung des gewählten Elements vorzunehmen.  

Stammdatenobjekt 

In der Eigenschaft Stammdatenobjekt wird das gewählte Element der Datenbasis, für welches eine 

Verbindung hergestellt wird, angezeigt. 

Klassifizierung 

In der Eigenschaft Klassifizierung muss die Verbindung zwischen dem Element der Stammdaten und 
des Geschäftsfalls hergestellt werden, indem die Verbindung mit einem in der Auswahlliste zur Verfü-
gung stehenden Wert klassifiziert wird.  

Zum Beispiel kann bei einer Herstellung einer Verbindung zu einer Person gewählt werden, ob es sich 
hierbei um den Absender, Empfänger oder um einen Kopieempfänger handelt. 

Anmerkung 

In der Eigenschaft Anmerkung kann eine Anmerkung zur hergestellten Verknüpfung eingetragen wer-

den. 
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Bestehenden Adressaten-Eintrag bearbeiten 

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltfläche in der gewünschten Zeile der Liste der Stammdaten kann 
der Adressaten-Eintrag überarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Adressaten ersetzt 
werden. 

 

Abbildung 164: Geschäftsfall - Stammdaten bearbeiten 

Einen Adressaten entfernen 

Soll ein Adressat aus der Liste der Stammdaten eines Geschäftsfalls entfernt werden, so kann durch 
Betätigen der LÖSCHEN-Schaltfläche die Referenzierung des Adressaten entfernt werden. 

 

Abbildung 165: Geschäftsfall - Stammdaten löschen 

Registerkarte - Schlagworte 

Die Registerkarte Schlagworte eines Geschäftsfalls ermöglicht die zusätzliche Klassifizierung von 

Geschäftsfällen auf Basis der Hinterlegung von Schlagwörtern für Geschäftsfälle. 

Acta Nova bietet die Möglichkeit der hierarchischen Bereitstellung von Schlagwörtern gemäß der hin-
terlegten hierarchischen Aufbauorganisation. Dabei können entweder entsprechend alle Schlagwörter 
der Anwendung, oder die für die Gruppe eingeschränkten Schlagwörter zur Verfügung gestellt wer-
den. 

 

Abbildung 166: Geschäftsfall – Registerkarte Schlagworte 

Um eine Beschlagwortung eines Geschäftsfalls vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich: 
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5. Wechseln Sie auf die Registerkarte Schlagworte des gewünschten Geschäftsfalls. 

6. Zur Hinterlegung eines Schlagworts für den gewünschten Geschäftsfall ist es erforderlich, die 
Schaltfläche NEU (1) in der Liste der Schlagwörter zu betätigen. 

7. Wählen Sie das gewünschte Schlagwort (2) aus der Auswahlliste. Zur einfacheren Einschränkung 
der Auswahl besteht die Möglichkeit der Referenzierung der Anfangsbuchstaben des gewünsch-
ten Schlagworts bzw. der Verwendung von Joker-Symbolen, wie einem „*“.  
Beispielsweise kann zur Einschränkung der Schlagworte für das Bauwesen der Begriff „Bau“ ein-
getragen werden. Die Auswahl wird automatisch gefiltert.   
 
Möchten Sie ein Joker-Symbol verwenden, so kann beispielsweise „*Privat“ für die Einschränkung 
von Schlagworten die mit „Privat“ enden herangezogen werden. 

 

Abbildung 167: Geschäftsfall - Schlagwort hinterlegen 

8. Betätigen Sie abschließend die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3) zur Übernahme des gewünschten 
Schlagworts. Acta Nova bietet die Möglichkeit auch mehrere Schlagwörter beim Geschäftsfall zu 
hinterlegen. 

. 
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Bestehenden Schlagwort-Eintrag bearbeiten 

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltfläche in der gewünschten Zeile der Liste der Schlagwörter kann 
der Schlagwort-Eintrag überarbeitet und gegebenenfalls durch ein anderes Schlagwort ersetzt wer-
den. 

  

Abbildung 168: Geschäftsfall - Schlagwort bearbeiten 

Ein Schlagwort löschen 

Soll ein Schlagwort aus der Liste der Schlagwörter eines Geschäftsfalls entfernt werden, so kann 
durch Betätigen der LÖSCHEN-Schaltfläche das Schlagwort entfernt werden. 

 
Abbildung 169: Geschäftsfall - Schlagwort löschen 

Registerkarte - Bezüge 

Die Registerkarte Bezüge eines Geschäftsfalls ermöglicht die Referenzierung von weiteren Ge-
schäftsobjekten im Kontext der Aktenverwaltung. Diese Registerkarte ist in die zwei Bereiche Bezüge 
und manuelle Bezüge gegliedert. Dabei besteht jeweils über die Möglichkeit der Klassifizierung die 
Funktionalität der Definition von Vorakten oder Nachakten. 
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Abbildung 170: Geschäftsfall - Registerkarte Bezüge 

Um einen Bezug eines Geschäftsfalls zu einem anderen Geschäftsobjekt vorzunehmen, sind folgende 
Schritte erforderlich: 

5. Wechseln Sie auf die Registerkarte Bezüge des gewünschten Geschäftsfalls.  

6. Zur Herstellung eines Bezugs für den gewünschten Geschäftsfall ist es erforderlich, die Schaltflä-
che NEU bzw. die Schaltfläche SUCHEN (1) zu betätigen. Damit können Sie das gewünschte Ge-

schäftsobjekt zur Herstellung des Bezugs suchen bzw. auch direkt eine Neuanlage vornehmen. 

7. Nehmen Sie eine entsprechende Klassifizierung (2) der Beziehung zwischen den Geschäftsobjek-

ten vor. 
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Abbildung 171: Geschäftsfall- Bezug herstellen 

8. Betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3) zur Übernahme des ausgewählten Bezugs. 

Bezüge 

In der Liste der Bezüge werden die hergestellten Verbindungen zwischen dem aktuellen Geschäftsfall 
und den verbundenen AV-Elementen dargestellt. 

Geschäftsobjekt 

In der Eigenschaft Geschäftsobjekt wird das jeweilig gewählte und zu verknüpfende AV-Element dar-

gestellt. 

Klassifizierung 

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern erforderlich, eine Klassifizierung mit den zur Verfügung 
stehenden Klassifizierungswerten vorgenommen werden. Für Akten bzw. Geschäftsfälle stehen der-
zeit folgende Klassifizierungen zur Auswahl: 

 ist gleichwertig verbunden mit 

 ist Nachfolger von 

 ist Subakt zu 

 ist Vorakt von 

Anmerkung 

In der Eigenschaft Anmerkung kann für die jeweilige Verknüpfung mit einem AV-Element eine Anmer-

kung eingetragen werden. 
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Manuelle Bezüge 

Der Bereich Manuelle Bezüge ermöglicht die Einbindung von Papierakten. . 

Fremdaktnummer 

In der Eigenschaft Fremdaktnummer wird die Aktenzahl des jeweiligen Papierakts dargestellt. 

Klassifizierung 

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern erforderlich, eine Klassifizierung vorgenommen wer-

den. Es stehen folgende Klassifizierungen zur Auswahl: 

 Ist gleichwertig verbunden mit 

 ist Vorakt von 

 ist Nachakt von 

 ist Subakt zu 

Anmerkung 

In der Eigenschaft Anmerkung kann für den jeweiligen Bezug eine Anmerkung eingetragen werden. 

Registerkarte – Beziehungen 

Die Registerkarte Beziehungen eines Geschäftsfalls zeigt die Verbindungen des Geschäftsfalls zu den 
Stammdaten, sowie die jeweilige Klassifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbin-
dungen.  

 

Abbildung 172: Geschäftsfall- Registerkarte Beziehungen 

Die Ansicht der auf der Registerkarte Beziehungen dargestellten Objekte kann individuell angepasst 
werden. Einerseits kann der Zoom verändert werden, die Darstellung in Vollbildansicht ausgegeben 
werden sowie die darzustellenden Ebenen angegeben werden. Die Einstellungen können in einer 
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Ansicht gespeichert werden und damit bei erneutem Aufruf der Registerkarte wiederhergestellt wer-
den. 

 

 

Über den Typen-Filter der erweiterten Einstellungen kann angegeben werden, welche Klassen von 
Geschäftsobjekten angezeigt werden sollen. Dabei werden nur jene Typen zur Auswahl gestellt, wel-
che in Beziehung mit dem geöffneten Geschäftsobjekt stehen. Durch Deaktivieren der Checkbox wer-
den die betroffenen Objekte ausgeblendet. 

 

Abbildung 173: Typen-Filter 
 

Eine Auflistung der ausgeblendeten Elemente findet sich auf der nächsten Registerkarte. Durch Betä-

tigen des Buttons  können die entsprechenden Elemente wieder eingeblendet werden. 

 

 
Abbildung 174: Ausgeblendet Elemente 

 

Auf der Registerkarte „Erweiterte Konfiguration“ können zusätzliche Einstellungen zur Darstellung 
vorgenommen werden, wie beispielsweise Änderung der Abstände zwischen den Objekten. 

Acta Nova bietet die Möglichkeit die Darstellung der Objektinformationen im RelationViewer zu konfi-
gurieren. Die Standardeinstellung ist so konfiguriert, dass das Icon mit Geschäftszahl angezeigt wird. 
Der Benutzer kann einerseits in den erweiterten Einstellungen des RelationViewers die Darstellungs-
art für alle Objekte ändern, oder durch Klick auf das Symbol zwischen den drei Ansichten „Standard“, 
„Minimiert“ und „Erweitert“ wechseln. 
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Abbildung 175: Standarddarstellung Objektinformationen im RelationViewer 

 

Registerkarte – Prozess 

Die Registerkarte Prozess eines Geschäftsfalls ermöglicht die grafische Darstellung des bisherigen 
bzw. des noch ausstehenden Prozesses des betroffenen Geschäftsfalls; basierend auf „rubicon Work-
flow“. Der Acta Nova Workflow kann direkt aus der Metadatendarstellung eines Geschäftsobjekts als 
auch aus dem Arbeitsvorrat heraus aufgerufen werden und stellt wesentlich mehr als ein herkömmli-
ches Workflow-Werkzeug dar. Der Acta Nova Workflow ist vollständig in das Objektmodell von Acta 
Nova integriert und ermöglicht somit echte Human Workflow Interaktionen. 
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Abbildung 176: Geschäftsfall - Registerkarte Prozess 

Der Acta Nova Workflow beinhaltet spezielle Komfortfunktionen für den Benutzer. So kann z.B. die 
Größe des dargestellten Prozesses über einen Zoom-Faktor als auch die Art der Ausrichtung, horizon-
tal oder vertikal, verändert werden. Über die Prozessverlaufsdarstellung und die Darstellung des Akti-
vitäten-Status, anhand der farblichen Darstellungsweise, lässt sich auch bei der Verwendung von 
Entscheidungs- und Wiederholungselementen jederzeit der Überblick über den Gesamt-Prozess be-
halten. Speziell die Prozesslupe unterstützt bei ausgeprägt-verschachtelten Prozessen den Überblick  
zu behalten.   

Der grafische Acta Nova Workflow stellt nicht nur ein Prozessdarstellungswerkzeug dar, sondern er-
möglicht auch die direkte Interaktion mit Arbeitsschritten. So können Arbeitsschritte direkt aus dem 
grafischen Prozess-Modus heraus aufgerufen und Aktivitäten erledigt werden.  

Registerkarte – Unterschriften 

Die Registerkarte Unterschriften eines Geschäftsfalls gibt einen Überblick über die getätigten Unter-
schriften.  Folgende Informationen sind in dieser Registerkarte ersichtlich: 

 Unterschrieben am 

 Unterschrieben von 

 Erzeugt von 

 Unterschriftsart 

 Vermerk 

 Manuelle Unterschrift 
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Abbildung 177: Geschäftsfall – Registerkarte Unterschriften 

 

Abbildung 178: Geschäftsfall – Unterschrift erstellen 

Um eine Unterschrift zu erstellen sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU (1.) und geben Sie das Passwort zur Bestätigung der Unter-
schrift ein. 

2. Wählen Sie das gewünschte Unterschriftsdatum (Unterschrieben am), den Unterschreiber, (Un-
terschrieben von) sowie die jeweilige Unterschriftsart aus.  (2.).  

3. Betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3.). 

Registerkarte – Anmerkungen 

Die Registerkarte Anmerkungen ermöglicht das Anbringen einer Anmerkung - etwa einer organisatori-

sche Arbeitsanweisung - an einem Geschäftsfall. 
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Abbildung 179: Geschäftsfall - Registerkarte Anmerkungen 

Registerkarte – Kommunikation 

Die Registerkarte Kommunikation wird im Geschäftsfall angezeigt, sobald ein Dokument des Ge-
schäftsfalls versendet wurde. Auf dieser Registerkarte ist ersichtlich, welche ausgehende Kommunika-
tion stattgefunden hat. 

 

 

Abbildung 180: Geschäftsfall - Registerkarte Kommunikation 
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Die ausgehende Kommunikation wird dabei in hierarchischer Darstellung zur Verfügung gestellt. 
Dadurch ist eine einfach Zuordnung von versendeten Dokumenten der ausgehenden E-Mails möglich. 

Registerkarte – Kommentare 

Die Registerkarte Kommentare ermöglicht das Erfassen von Kommentaren bei einem Geschäftsfall. 

Diese werden chronologisch aufgelistet und können nicht mehr gelöscht werden. 

Um ein Kommentar zu erstellen sind folgende Schritte durchzuführen. 

4. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU. 

5. Geben Sie den gewünschten Text ein und betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN. 

6. Der erzeugte Kommentar wird automatisch mit dem Namen des Erstellers und Erstellungsdatum 
und -uhrzeit versehen. 

 

 Abbildung 181: Geschäftsfall - Registerkarte Kommentare 

Registerkarte – Sicherheit 

Zugriffsberechtigungen für alle Geschäftsfälle der jeweiligen Sachgebiete werden zentral in der Admi-
nistration verwaltet. Die Registerkarte Sicherheit ermöglicht zusätzlich das Festlegen von spezifischen 

Sicherheitseinstellungen, die nur für den jeweiligen Geschäftsfall gelten.  

Um spezifische Sicherheitseinstellungen vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich: 

7. Wechseln Sie auf die Registerkarte Sicherheit des gewünschten Geschäftsfalls. 

8. Ändern Sie die Einstellung Vererbt auf Nein. 

9. Wählen Sie den gewünschten Sicherheitstyp. 
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Abbildung 182: Geschäftsfall - Registerkarte Sicherheit 

In der Registerkarte Sicherheit befindet sich eine DropDown Auswahl, mit den Auswahlmöglichkeiten:   

 Standard 

 Erweitert 

 Eingeschränkt 

Dementsprechend kann die Sicherheit des Geschäftsfalls festgelegt werden. 

Standard 

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln. 

Erweitert 

Erweitert ermöglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewähren, die sonst 

keinen Zugriff hätten. 

Eingeschränkt 

Beim Sicherheitstyp Eingeschränkt besitzen nur die angeführten Benutzer und Gruppen Zugriff auf 

das Objekt. 

1. Wenn Sie den Sicherheitstyp Erweitert oder Eingeschränkt wählen, können Sie Benutzer und 
Gruppen angeben, für welche die geänderten Rechte in dem Geschäftsfall gelten sollen. Der ak-
tuelle Benutzer wird automatisch der Liste der Benutzer und Gruppen hinzugefügt und kann auch 
nicht entfernt werden. 

2. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU um einen Benutzer oder eine Gruppe hinzuzufügen (1.).  

3. Wählen Sie den gewünschten Benutzer bzw. die gewünschte Gruppe aus (2.) und betätigen Sie 
die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3.). 



 
 Benutzerhandbuch 

Version 1.0.0 
 

 

 

 

 

 

  
Seite 136/363 

 
 

 
 

Registerkarte - Historie 

Die Registerkarte Historie eines Geschäftsfalls ermöglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten 
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie darüber Auskunft, von wem der 
Geschäftsfall erzeugt und durch welchen Benutzer dieser zuletzt bearbeitet worden ist. 

 
Abbildung 183: Geschäftsfall - Registerkarte Historie 

Letzte Änderung: Erzeugt von, Erzeugt am/um, Geändert von, Geändert am/um 

Die Eigenschaft Letzte Änderung gibt darüber Auskunft, wann und durch wen der betroffene Ge-

schäftsfall einerseits erzeugt, bzw. zuletzt geändert wurde. 

Versionen 

Die Eigenschaft Versionen gibt darüber Auskunft, welche Eigenschaft und vor allem welcher Wert in 
der betroffenen Eigenschaft geändert wurde. Durch Auswahl einer Version in der gewünschten Zeile 
und Drücken der Schaltfläche Vergleichen kann die Gegenüberstellung zwischen der aktuellen Versi-
on des Objekts und der gewählten Version geöffnet werden. Es ist möglich maximal 2 Versionen aus 
der Liste der Versionen miteinander zu vergleichen. 
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Abbildung 184: Geschäftsfall – Versionsvergleich 
 

 

 

4.4. Erledigungen 

Durch die Protokollierung eines Eingangsstücks zu einem Geschäftsobjekt wird für den betroffenen 
Sachbearbeiter automatisch eine Bearbeitungs-Aktivität im Arbeitsvorrat, auf Basis des im Geschäfts-
objekt hinterlegten Standard-Prozesses, abgebildet. 

Nach der Betrachtung und Sondierung der Informationen des Geschäftsobjekts, wie der vorhandenen 
Metadaten, der Geschäftsstücke, sowie Eingangsstücke oder sonstiger Dokumente kann durch den 
Sachbearbeiter ein weiteres Geschäftsstück im Sinne einer Erledigung erstellt werden. Eine Erledi-
gung kann, auf Basis der im System zur Verfügung stehenden Dokumentvorlagen, welche Sachge-
biets-spezifisch geordnet sind, erstellt werden. Die Vorlage für die Erledigung wird direkt ausgewählt 
und das konkrete Erledigungsdokument wird daraufhin erstellt. 

Acta Nova bietet für Dokumentvorlagen auf Basis des Microsoft Office Word die Möglichkeit Metada-
ten aus der Anwendung als statische und dynamische Elemente in Form von XML-Elementen und 
Datenfeldern zur Verfügung zu stellen. Beispielsweise werden das Geschäftszeichen oder der Sach-
bearbeiter als statische Elemente und Adressinformationen und der Betreff als dynamische Informati-
onen abgebildet. Damit wird ein höchst mögliches Maß an Benutzerunterstützung in der Dokumenter-
stellung erreicht. Das Haupt-Augenmerk liegt in der Vervollständigung bzw. Definition des Inhalts und 
nicht in dessen Formatierung und der Definition der Adressen. 

Über den Mechanismus der Abfertigung kann die Erledigung nach erfolgter Genehmigung finalisiert 
werden. Dabei wird die Reinschrift erzeugt, mit zusätzlichen Metainformationen versehen und als revi-
sionssicheres PDF-Dokument im Akt abgelegt. 

 

4.4.1. Eine Erledigung erstellen 

Das Kapitel Eine Erledigung erstellen beschreibt die notwendigen Schritte um eine Erledigung zu er-

stellen und zu bearbeiten. 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Erledigungen des betroffenen Geschäftsobjekts. 

2. Wählen Sie eine gewünschte Vorlage für eine Erledigung (1) aus der Eigenschaft Vorlagen aus. 
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Abbildung 185: Erledigung erzeugen – Vorlage auswählen 

3. Nachdem Sie die gewünschte Vorlage für eine Erledigung gewählt haben, können Sie durch betä-
tigen des Links ERLEDIGUNG ERZEUGEN(2) eine neue Erledigung erstellen. 

4. Die Erledigung wird automatisch in der Liste der Erledigungen und Reinschriften mit einer Be-
zeichnung versehen. 

 

Abbildung 186: Erledigung erzeugen – Erledigung bearbeiten 

5. Über die  Bearbeiten Schaltfläche kann die Erledigung umbenannt werden. 

 

4.4.2. Eine Erledigung bearbeiten 

1. Durch Betätigen des Links INHALT ÖFFNEN wird die soeben erzeugte Erledigung mit dem vorgese-
henen Bearbeitungsprogramm (z.B. Microsoft Word) geöffnet. 

2. Die Erledigung wird geöffnet und der Erledigungsinhalt kann ergänzt werden. Über den Mecha-
nismus der XML-Technologie bzw. der Funktionalität der Dokument-Eigenschaften werden bereits 
definierte Metadaten statisch bzw. dynamisch in den Inhalt der Erledigung übernommen. 
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Abbildung 187: Erledigung bearbeiten - Inhalt 

3. Die gewünschten Ergänzungen können im Inhalt der Erledigung vorgenommen werden. Zur Aktu-
alisierung der automatisch übernommenen Inhalte kann die folgende Tastenkombination verwen-
det werden: STRG+A (Markieren des Inhalts) und F9 (Aktualisieren des Inhalts). 

4. Wenn der Inhalt der Erledigung beim Schließen gespeichert wird, so wird dieser automatisch in 
der Acta Nova Datenbank übernommen. 

 

4.4.3. Eine Erledigung zur Genehmigung vorbereiten 

Damit eine Erledigung genehmigt werden kann, ist es erforderlich diese entsprechend zur Genehmi-
gung zu kennzeichnen. Über die spezielle Aktivität „Genehmigung“ kann der berechtigte Anwender 
gebeten werden die entsprechende Genehmigung vorzunehmen. Für die Kennzeichnung der Mög-
lichkeit zur Genehmigung, sowie für die konkrete Durchführung der Genehmigung sind die folgenden 
Arbeitsschritte erforderlich. 

Damit die Erledigung genehmigt werden kann, ist es zwingend erforderlich, dass diese zur Genehmi-
gung gekennzeichnet wird. Hierfür befindet sich direkt in der Liste der Erledigungen bzw. in der De-
taildarstellung für eine Erledigung die Auswahlmöglichkeit zur Kennzeichnung. 

1. Selektieren Sie die gewünschte zur Genehmigung freizugebende Erledigung durch Anwahl des 
Symbols (1). 

2. Rufen Sie den Menüpunkt ZUR GENEHMIGUNG (2)  für die selektierten Erledigungen auf und tragen 

Sie zur Bestätigung Ihr Passwort ein. 
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Abbildung 188: Erledigung - "Zur Genehmigung" kennzeichnen 

3. Nach der erfolgten Vorbereitung wird der Status der Erledigung auf „Zur Genehmigung“ aktuali-
siert. 

4. Erledigen Sie abschließend die Bearbeiten-Aktivität in Ihrem Arbeitsvorrat und sofern ein Stan-
dard-Genehmigungsprozess vorhanden ist, wird das Geschäftsobjekt inklusive der zu genehmi-
genden Aktivität an den betroffenen Anwender entsprechend weitergeleitet. Über die Registerkar-
te „Prozess“ im Geschäftsobjekt kann sichergestellt werden, dass als Folgeaktivität eine „Geneh-
migen“-Aktivität verfügbar ist. 
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Abbildung 189: Prozessdarstellung im Geschäftsobjekt 

5. Speichern Sie die vorgenommenen Änderungen und kehren Sie in den Arbeitsvorrat zurück. Ru-
fen Sie aus der Darstellung der Arbeitsschritte den Arbeitsschritt „Erledigen“ auf, um die Folgeak-
tivität des aktuellen Prozesses zu starten. 

 

Abbildung 190: Aktivität erledigen 

6. Nach Ausführen des Arbeitsschritts wird die Aktivität aus dem Arbeitsvorrat entfernt. 

 

Prüfung versendbarer Anhänge 

Wird in Acta Nova eine Erledigung mit Anhang erstellt und „Zur Genehmigung“ gebracht, so wird be-
reits zum Zeitpunkt des Statusübergangs überprüft, ob alle Anhänge generell durch diesen Benutzer 
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versendbar sind. Sind nicht alle Anhänge versendbar, so wird der Benutzer darüber in einer Messa-
geBox informiert und er kann die Entscheidung treffen ob trotzdem fortgefahren werden soll. 

 

 

Abbildung 191: Hinweis auf nicht versendbare Anhänge 

Über Icons neben der Spalte der Empfänger ist ersichtlich, welche Anhänge versendbar sind. Abhän-
gig von der Versandart wird einerseits darüber informiert bei welchen Ausfertigungen für nicht finali-
sierbare Inhalte Platzhalter erzeugt werden bzw. welche Ausfertigungen aufgrund nicht finalisierbarer 
Inhalte nicht versendet werden können.   

 

Abbildung 192: Mouseover-Text Versandart Brief 

 

Abbildung 193: Mouseover-Text Versandart E-Mail 

 

Abbildung 194: Versendbarkeit in Empfängerliste 
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Validierung von Empfängern 

Acta Nova bietet die Möglichkeit aufgrund von Icons und Mouseover-Texten bei den Ausfertigungen 
zu erkennen wie die Empfänger validiert sind. Dabei werden folgende Icons unterschieden: 

 Anhänge ohne finalisierbaren Inhalt  

 Empfänger mit fehlender Versandart oder unvollständiger Versandinformation  

 

In der Liste der Erledigungen werden analog zu der Liste der Ausfertigungen die entsprechenden 
Icons angezeigt, sobald mindestens eine der Ausfertigungen der Erledigung eine der beschriebenen 
Situationen hat. 

 

Abbildung 195: Icons in der Liste der Erledigungen 

 

 

4.4.4. Eine Erledigung genehmigen 

Nach der Vorlage eines Geschäftsobjekts zur Genehmigung trifft beim betroffenen Benutzer eine Akti-
vität „Genehmigung“ im Arbeitsvorrat ein. Der zu genehmigende Erledigungsinhalt kann entsprechend 
betrachtet und bei Bedarf auch modifiziert werden. Acta Nova bietet zur Sicherstellung der Revisions-
sicherheit die erforderlichen Mechanismen der Historisierung und Versionierung. 

Durch Anbringung einer Unterschrift, beispielsweise dem Windows-Passwort, wird die Echtheit der 
genehmigenden Person sichergestellt. Über die Erledigung der Genehmigungsaktivität wird die aktuel-
le Aktivität abgeschlossen und eine Folgeaktivität, wie beispielsweise die Abfertigungs-Aktivität gestar-
tet. 

1. Öffnen Sie das betroffene Geschäftsobjekt über die in Ihrem Arbeitsvorrat befindliche Aktivität 
Genehmigung. 
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Abbildung 196: Geschäftsobjekt öffnen 

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Erledigungen, um das zu genehmigende Erledigungsschrei-

ben zu betrachten und gegebenenfalls Korrekturen anzubringen. 

 

Abbildung 197: Erledigung/Geschäftsobjekt genehmigen - Erledigung sichten 

3. Über den Link Inhalt herunterladen können Sie die betroffene Erledigung im Bearbeitungsmodus 

öffnen. 

4. Über die Anwahl der Detaildarstellung am Namen der Erledigung kann bei Bedarf die Versandart, 
sowie der vom Eingangsstück übernommene Empfänger entsprechend angepasst werden. 
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Abbildung 198: Erledigung/Geschäftsobjekt genehmigen - Adressat ändern 

5. Durch die abschließende Betätigung der Schaltfläche GENEHMIGEN auf den selektierten Erledigun-
gen werden diese entsprechend genehmigt. Der Bearbeitungsstatus des Geschäftsobjekts wird 
dabei auf Zur Abfertigung gesetzt. 

 

Abbildung 199: Selektion zu genehmigender Erledigung 

6. Bestätigen Sie die Unterschrift durch Eingabe des Passworts. 

 

Abbildung 200: Genehmigungs-Dialog 

7. Über die entsprechende Erledigung der Aktivität „Genehmigen“ im Arbeitsvorrat wird die voraus-
sichtliche Folgeaktivität „Abfertigen“ aufgerufen. 
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4.4.5. Eine Erledigung abfertigen 

Wird im Zuge eines Standard-Laufwegs ein Geschäftsfall/Akts nach der Genehmigung zur Abfertigung 
weitergeleitet, so trifft im Arbeitsvorrat des betroffenen Benutzers bzw. der betroffenen Benutzergrup-
pe eine neue Aktivität „Abfertigen“ ein. Damit lässt sich der betroffene Geschäftsfall /Akt betrachten, 
sowie im Speziellen auch die abzufertigende Reinschrift. Über die Funktionalität der Versionierung 
werden zur Sicherstellung der Revisionssicherheit automatisch Versionen aller involvierter Dokumente 
erstellt. Durch diese Funktionalität kann sehr rasch und sehr einfach festgestellt werden, welche Modi-
fikationen im Zuge der Genehmigung an der Erledigung vorgenommen worden sind. 

Mit einer abschließenden Sichtungskontrolle, kann in weiterer Folge der Vorgang der Reinschrift-
Erstellung angestoßen werden. Die Möglichkeit der Abbildung von statischen und dynamischen Inhal-
ten innerhalb der Erledigungen erlaubt die Automatisierung der Inhaltsaufnahme der durchgeführten 
Genehmigung, des entsprechenden Datums der Genehmigung, sowie der Genehmiger in das jeweili-
ge Dokument der aktuellen Erledigung. Im Zuge der Erstellung der Reinschrift wird für alle in der Erle-
digung hinterlegten Empfänger eine jeweilige Reinschrift in einem finalisierten PDF-Format erstellt. 
Acta Nova bietet auch die Möglichkeit der Erstellung von Abschriften für Kopie-Empfänger. Im Zuge 
der Finalisierung einer Erledigung als Reinschrift besteht in Acta Nova die direkte Möglichkeit der An-
bringung einer elektronischen Amtssignatur zur Sicherstellung der Echtheit des Dokuments. 

Durch Anbringung einer Unterschrift, beispielsweise dem Windows-Passwort, wird die Richtigkeit der 
Abfertigung sichergestellt. Über die Erledigung der Abfertigungsaktivität wird die aktuelle Aktivität ab-
geschlossen und eine Folgeaktivität, wie beispielsweise die Versand-Aktivität gestartet. 

Die Funktionalität zur Abfertigung von Erledigungen steht erst zur Verfügung, wenn die Erledigung 
durch einen Benutzer genehmigt wurde, dabei wird der Status auf Zur Abfertigung gesetzt. Im Zuge 
der Abfertigung wird die Reinschrift erzeugt, mit zusätzlichen Metainformationen versehen und als 
revisionssicheres PDF-Dokument abgelegt. 

Folgende Schritte sind für die Abfertigung erforderlich: 

1. Öffnen Sie das betroffene Geschäftsobjekt über die Aktivität Abfertigen aus Ihrem Arbeitsvorrat 
heraus. 

 

Abbildung 201: Arbeitsvorrat - Abfertigen 

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Erledigungen des betroffenen Geschäftsobjekts. 

3. Sie können die Funktionalität der Erstellung der Reinschrift sowohl aus der Liste der Erledigun-
gen, als auch aus der Detaildarstellung der Erledigung aufrufen. In der Detaildarstellung besteht 
die Möglichkeit zusätzliche Empfänger für die Reinschrift bzw. Abschrift zu definieren. Rufen Sie 
dazu die Detaildarstellung direkt über den Namen der Erledigung auf. 
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Abbildung 202: Registerkarte Erledigung – Zur Abfertigung 

4. In der Eigenschaft Kopietext besteht die Möglichkeit einen Text für Abschriften entsprechend zu 

hinterlegen. 

5. In der Liste der Ausfertigungen ist per Standard die Adressinformation des ursprünglichen Ein-
bringers hinterlegt. Über die Schaltfläche Neu (1) besteht die Möglichkeit weitere Empfänger hin-
zuzufügen und diese entsprechend zu klassifizieren (2). 

 

Abbildung 203: Erledigungen - Ausfertigungen 

6. Wählen Sie die Schaltfläche Reinschrift anfertigen aus. Das Erledigungsdokument wird entspre-
chend finalisiert als Reinschrift für den Empfänger aufbereitet. Über die weiteren Optionen besteht 
die Möglichkeit einer Anfertigung der Reinschrift mit Amtssignatur. 

7. Die einfache Reinschrift als auch die Reinschrift mit Amtssignatur können direkt aus der Liste der 
Erledigungen heraus durch Selektion der gewünschten Erledigungen mit anschließender Betäti-
gung des Menüpunkts ausgeführt werden. 

8. Die erzeugte Reinschrift kann nochmals zur Kontrolle über den Link INHALT ÖFFNEN geöffnet wer-
den. 
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9. Durch abschließende Betätigung der Schaltfläche ABGEFERTIGT wird nach Eingabe des Passworts 
die betroffene Erledigung als abgefertigt gekennzeichnet und der Status der Erledigung auf Zum 
Versand geändert. 

 

Abbildung 204: Abgefertigte Erledigung 

10. Über die entsprechende Erledigung der Aktivität „Abfertigen“ im Arbeitsvorrat wird die voraussicht-
liche Folgeaktivität „Versenden“ aufgerufen. 

4.4.6. Eine Reinschrift versenden 

Die Funktionalität zum Versand von Reinschriften steht erst zur Verfügung, wenn die Erledigung voll-
ständig abgefertigt ist, d.h. der Status des Geschäftsobjekts auf Zum Versand geändert wurde. Über 
die Funktionalität des Versendens wird revisionssicher protokolliert, dass die Reinschrift durch den 
betroffenen Benutzer versendet wurde. 

Folgende Schritte sind für die Versendung einer Reinschrift erforderlich: 

1. Öffnen Sie das betroffene Geschäftsobjekt über die Aktivität Versand aus Ihrem Arbeitsvorrat 
heraus. 
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Abbildung 205: Aktivität Versenden 

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Erledigung des betroffenen Geschäftsobjekts. 

3. Wählen Sie die Detaildarstellung jener Erledigung, welche den Status „Zum Versand“ aufweist. 
Führen Sie zur Versendung auf der gewünschten Reinschrift den Link Versenden aus. Nach ein-

maliger Versendung wird der Link automatisch entfernt. 

 

Abbildung 206: Reinschrift versenden 

4. Mit Ausführung wird automatisch der Name des Versenders, sowie das Datum der Versendung 
bei der Reinschrift hinterlegt. 

5. Nach erfolgtem Versand kann das Geschäftsobjekt beendet werden, indem im Arbeitsvorrat die 
betroffene Aktivität Versand selektiert und über den Arbeitsschritt ERLEDIGT abgeschlossen wird. 
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4.4.7. Eine Amtssignatur anbringen 

Acta Nova bietet auch eine Funktionalität zur Anbringung einer elektronischen Amtssignatur auf Rein-
schriften. Die elektronische Amtssignatur stellt eine Signatur auf der Reinschrift dar, welche die Rein-
schrift als amtliches Dokument kennzeichnet. Die Amtssignatur wird in Kombination mit einer leicht zu 
erkennenden Bildmarke angebracht. Auswahl und Darstellung bestimmter Merkmale der Amtssignatur 
ermöglichen die Überprüfbarkeit der Signatur und gewährleisten damit die Gültigkeit des Dokuments. 

Folgende Schritte sind zur Anbringung einer Amtssignatur erforderlich. 

1. Öffnen Sie den gewünschten Geschäftsfall bzw. Akt und wechseln Sie auf die Registerkarte Erle-
digungen. 

2. Öffnen Sie eine Erledigung und wechseln auf die Registerkarte Finalisierung. Wählen Sie bei der 
Eigenschaft „Reinschrift mit Signatur“ Ja aus und Speichern Sie die Erledigung.  

3. Betätigen Sie anschließend die Schaltfläche Reinschrift anfertigen. 

4. Bei Selektion der Amtssignatur wird die entsprechende Signatur im PDF-Inhalt der Reinschrift 
angebracht. 

 

Abbildung 207: Reinschrift – Amtssignatur 
 

4.4.8. Schnellabfertigung einer Erledigung 

Die Schaltfläche „Schnellabfertigung“ ermöglicht es, die Schritte „Zur Genehmigung“, „Genehmigung“ 
und  „Reinschrift erstellen“ von Erledigungen in einem Schritt durchzuführen. Diese Schaltfläche ist 
nur für jene Benutzer verfügbar, die auch alle für die einzelnen Schritte erforderlichen Rechte besit-
zen. 

Folgende Schritte sind erforderlich um eine Schnellabfertigung einer Erledigung durchzuführen. 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Erledigungen des betroffenen Geschäftsobjekts. 

2. Wählen Sie eine gewünschte Vorlage für eine Erledigung (1.) aus der Eigenschaft Vorlagen aus. 

3. Nachdem Sie die gewünschte Vorlage für eine Erledigung gewählt haben, betätigen Sie die 
Schaltfläche ERLEDIGUNG ERZEUGEN (2.). 
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Abbildung 208: Erledigung erzeugen – Vorlage auswählen 

4. Die Detailansicht zur Erzeugung einer Erledigung wird geöffnet. 

5. Geben Sie im Feld Name den gewünschten Namen für die Erledigung ein (3.). Standardmäßig 
wird der Name der Erledigungsvorlage eingetragen. Geben Sie bei Bedarf einen Kopietext an, 
dieser wird im Zuge der Finalisierung der Erledigung in den Abschriften für Kopieempfänger hin-
terlegt. 

6. In der Liste der Ausfertigungen wird der Einbringer automatisch als Empfänger erfasst. Fügen Sie  
bei Bedarf weitere Empfänger für den späteren Versand der Erledigung hinzu und wählen Sie bei 
diesen die gewünschte Versandart und -adresse. Ergänzungen und Änderungen an den Empfän-
gern können bis zur Abfertigung der Erledigung durchgeführt werden. 

7. Durch Betätigen des Links INHALT ÖFFNEN (4.) wird die soeben erzeugte Erledigung mit dem vor-

gesehenen Bearbeitungsprogramm (Microsoft Word) geöffnet. 

 

 

Abbildung 209: Erledigung erzeugen – Erledigung bearbeiten 
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8. Die Erledigung wird geöffnet und der Erledigungsinhalt kann ergänzt werden. Über den Mecha-
nismus der XML-Technologie bzw. der Funktionalität der Dokument-Eigenschaften werden bereits 
definierte Metadaten statisch bzw. dynamisch in den Inhalt der Erledigung übernommen. Ebenso 
werden Fertigungsklauseln und Fertigungstexte übernommen - beispielsweise die Fertigungsklau-
sel „Für den Bundesminister“. Fertigungsklausel und -text werden zentral bei den Vorlagen hinter-
legt, können aber auch auf der Registerkarte Fertigungshinweis für die aktuelle Erledigung be-

stimmt werden. 

9. Klick auf die Drop Down – Schaltfläche „Weitere Optionen“  und dort wählen 
Sie bitte „Schnellabfertigung“ bzw. „Schnellabfertigung mit Amtssignatur“ aus. 

 

Abbildung 210: Erledigung erzeugen – Schnellabfertigung 

 

10. Bestätigen Sie die Unterschrift durch Eingabe des PINs. 

 

Abbildung 211: Genehmigungs-Dialog 

Durch Betätigung der Schnellabfertigung werden die erforderlichen Unterschriften (Zur Genehmi-
gung, Genehmigen,..) angebracht.  

11. Betätigen Sie die Schaltfläche „SPEICHERN UND ZURÜCK“. Der Status der Erledigung wechselt au-
tomatisch auf „Zur Abfertigung“. 
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4.4.9. Eigenschaften der Erledigung 

Die Detaildarstellung der Erledigung bietet neben den in der Liste der Erledigungen sichtbaren Spal-
teneinstellungen noch weitere Eigenschaften zur Definition des Empfängerkreises der Erledigung. 
Dabei stehen folgende Eigenschaften in einer Erledigung zur Verfügung: 

 

Abbildung 212: Detaildarstellung Erledigung 

Basisdaten 

Name 

In der Eigenschaft Name einer Erledigung wird standardmäßig der Vorschlag des Namens der Vorla-

ge der Erledigung eingetragen. Dieser kann nachträglich nach Bedarf geändert werden. 

Inhalt 

In der Eigenschaft Inhalt einer Erledigung ist der Dokumentinhalt des betroffenen Erledigungsschrei-
bens hinterlegt. Über die zur Verfügung stehende DMS-Funktionalität können auch externe Inhalte 
entsprechend hinterlegt werden. 

Status 

In der Eigenschaft Status wird der aktuelle Status der Erledigung dargestellt. Der Status der Erledi-
gung steuert die möglichen Aktionen, welche auf die Erledigung angewandt werden können. Eine 
Erledigung kann dabei folgende Statuswerte einnehmen: 

 In Bearbeitung 

 Zur Genehmigung 

 Zur Abfertigung 

 Zum Versand 
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Genehmigt am/um 

In der Eigenschaft Genehmigt am/um wird aus Gründen der Revisionssicherheit und der Nachvoll-

ziehbarkeit entsprechend das Datum der Genehmigung hinterlegt. 

Genehmiger 

In der Eigenschaft Genehmiger wird aus Gründen der Revisionssicherheit und der Nachvollziehbarkeit 

entsprechend der jeweilige Benutzer referenziert, der die Genehmigung durchgeführt hat. 

Akt 

In der Eigenschaft Geschäftsfall wird jener Geschäftsfall angezeigt, in welchem die Erledigung erstellt 
wurde. Weiters ist es möglich über diese Eigenschaft, direkt zu den Metadaten des Geschäftsfalls zu 
gelangen. 

Geheimhaltungsstufe 

Über die Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht die Möglichkeit, abhängig von der gewünschten 
Stufe, unterschiedliche Berechtigungen zu hinterlegen. Standardmäßig werden folgende Stufen zur 
Verfügung gestellt werden: 

 Eingeschränkt 

 Vertraulich 

 Geheim 

Kopietext 

In der Eigenschaft Kopietext kann entsprechend für Kopieempfänger ein Abschriftstext im Sinne eines 
Arbeitsauftrages hinterlegt werden. Im Zuge der Finalisierung der Erledigung wird der Kopietext für die 
Kopieempfänger in den Abschriften abgebildet. 

Ausfertigungen 

In der Liste der Ausfertigungen können die entsprechenden Empfänger der Reinschriften hinterlegt 
werden. Standardmäßig wird der ursprüngliche Einbringer als Empfänger der Reinschrift der Erledi-
gung vorgeschlagen. Über die Schaltfläche NEU können weitere Empfänger hinterlegt und entspre-
chend als Empfänger bzw. Kopie-Empfänger deklariert werden.  

In der Darstellung der Ausfertigung stehen folgende Eigenschaften zur Verfügung: 

 

Abbildung 213: Details der Ausfertigungen 

Empfänger 
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Über die Eigenschaft Empfänger wird jenes Adressaten-Objekt referenziert, an welches die Reinschrift 

gerichtet ist. Über die Auswahl kann der in Acta Nova hinterlegte Empfänger referenziert werden. 

Empfängertyp 

Über die Eigenschaft Empfängertyp wird deklariert, ob es sich beim Empfänger um eine persönliche 
Empfängerinformation oder einen Kopieempfänger handelt. Kopieempfänger erhalten eine Kopie des 
Schreibens, welches an persönliche Empfänger gerichtet ist. 

Inhalt 

Die Eigenschaft Inhalt beinhaltet den für die Ausfertigungen relevanten Inhalt. 

Versandart 

Über die Eigenschaft Versandart kann für die konkrete Reinschrift die Versandart gewählt werden. 

Dabei stehen aktuell die im Folgenden angeführten Versandarten zur Verfügung: 

 Brief 

 Brief mit Rückschein 

 EDIAKT 

 E-Mail 

 Fax 

Versandadresse 

Über die Eigenschaft Versandadresse wird jene Adresse eines Empfängers dargestellt, an welche die 
Reinschrift adressiert werden soll. Diese Adresse wird auch zur Finalisierung des Inhaltes der Rein-
schrift für die postalische Darstellung der Adresse herangezogen. 

Versendet am/um 

In der Eigenschaft Versendet am/um wird aus Gründen der Revisionssicherheit und der Nachvollzieh-

barkeit das Versanddatum dokumentiert. 

Versendet von 

In der Eigenschaft Versendet von wird aus Gründen der Revisionssicherheit und der Nachvollziehbar-

keit jener Benutzer referenziert, der den Versand der Reinschrift durchgeführt hat. 

Empfangsbestätigung 

In der Eigenschaft Empfangsbestätigung wird angezeigt in welchem Status sich der Versand der Erle-
digung befindet. 

Geschäftszahl 

In der Eigenschaft Geschäftszahl wird die Geschäftszahl der Erledigung angezeigt. Diese Information 

wird zum Erfassen eines Rückscheins zur Erledigung benötigt. 

E-Mail Abfertigungen 

Die Eigenschaft E-Mail Abfertigungen listet die per E-Mail an den jeweiligen Empfänger versendeten 

Ausfertigungen auf. 
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Anlagen 

 

Abbildung 214: Anlagen einer Erledigung 

Auf der Registerkarte „Anlagen“ einer Erledigung können die im Akt/Geschäftsfall gespeicherten Do-
kumente als Anlagen zu einzelnen Empfängern hinzugefügt werden. Hierzu ist der gewünschte Emp-
fänger auszuwählen (1.), die zu referenzierenden Anlagen zu markieren(2.) und anschließend „Spei-
chern“ zu wählen (3.).  

Ist kein Empfänger ausgewählt, so zählt die Auswahl für sämtliche Ausfertigungen der Erledigung. Um 
die Anlagen wieder zurückzusetzen ist „Anlagen dieses Empfängers zurücksetzen“ zu wählen. 

Finalisierung 

 

Abbildung 215: Konkrete Einstellung bei Erledigung 

Deckblatt für persönliche Empfänger erforderlich 

Über die Einstellung Deckblatt für persönliche Empfänger erforderlich besteht die Möglichkeit auf Ba-
sis der Erledigungsvorlage zu steuern, ob für persönliche Empfänger ein Deckblatt im Zuge der Rein-
schrift-Erstellung generiert werden soll.  
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Die Einstellung aus der Erledigung wird dabei als Vorschlagswert in die konkrete Erledigung über-
nommen und kann bei Bedarf manuell adaptiert werden. 

Vorlage für Kopieempfänger verwenden 

Über die Einstellung Vorlage für Kopieempfänger erforderlich besteht die Möglichkeit auf Basis der 
Erledigungsvorlage zu steuern, ob für die Auflistung der Kopieempfänger und der Abbildung des Ko-
pietextes ein eigenes Dokument im Zuge der Reinschrift-Erstellung genutzt werden soll 

Die Einstellung aus der Erledigung wird dabei als Vorschlagswert in die konkrete Erledigung über-
nommen und kann bei Bedarf manuell adaptiert werden. 

Vorlage für Auflistung der Anlagen verwenden 

Über die Einstellung Vorlage für Auflistung der Anlagen verwenden besteht die Möglichkeit auf Basis 
der Erledigungsvorlage zu steuern, ob für die Auflistung der Anlagen einer Erledigung ein eigenes 
Dokument im Zuge der Reinschrift-Erstellung genutzt werden soll 

Die Einstellung aus der Erledigung wird dabei als Vorschlagswert in die konkrete Erledigung über-
nommen und kann bei Bedarf manuell adaptiert werden. 

Reinschrift mit Signatur 

Über diese Eigenschaft wird gesteuert, ob die Reinschrift der Erledigung mit Amtssignatur oder ohne 
Amtssignatur erstellt wird. 

 

Unterschriften 

Acta Nova bietet in den Erledigungen auf der Registerkarte Unterschriften die Möglichkeit durch ma-
nuelle Unterschriften eine Erledigung vorzugenehmigen bzw. zu genehmigen. Die Unterschriftsart ist 
dementsprechend Genehmigen bzw. Vorgenehmigen, dies bietet die Möglichkeit für Benutzer eine 
Vorgenehmigung/Genehmigung im Auftrag eines anderen Benutzers durchzuführen. Dadurch wird 
auch bei der manuellen Unterschrift der Status des betroffenen Erledigungsobjektes gesetzt. 

 

Abbildung 216: Manuelle Unterschrift 
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4.5. Elemente der Stammdaten 

Als Elemente der Stammdaten werden unterstützende Objekte der elektronischen Aktenverwaltung für 
Acta Nova verstanden. In den folgenden Kapiteln werden diese unterstützenden Objekte und deren 
Funktionen im Detail beschrieben. 

4.5.1. Aktivieren/Deaktivieren von Stammdaten 

Acta Nova stellt die Funktionalität zur Verfügung um einzelne Stammdaten zu aktivieren bzw. deakti-
vieren. Eine Änderung des Status ist nicht für alle Benutzer möglich. Als "deaktiviert" markierte Objek-
te sind im AutoComplete nicht auswählbar, nur bestehende Referenzierungen werden beibehalten. In 
der Hauptsuche kann sowohl nach aktiven als auch inaktiven Stammdaten gesucht werden. 

 

Abbildung 217: Elemente der Stammdaten – Weitere Optionen: Deaktivieren 
 

4.5.2. Schnellanlage von Kontaktdaten 

Acta Nova bietet die Möglichkeit zur Schnellanlage von Kontaktdaten aus geöffneten Personen und 
Organisationen heraus. Dazu können bei Personen- oder Organisationsobjekten auf der Registerkarte 
„Kontaktdaten“ folgende Stammdatenobjekte mittels Schnellanlage erzeugt werden: 

 Grundstück 

 E-Mail 

 Adresse 

 Telefon 

 Web-Seite 



 
 Benutzerhandbuch 

Version 1.0.0 
 

 

 

 

 

 

  
Seite 159/363 

 
 

 
 

 

Abbildung 218: Aufruf Schnellanlage Kontaktdaten 

Für die Schnellanlage der obig angeführten Stammdaten stehen in der Liste der Kontakt-Daten Direkt-
Aufrufe zur Verfügung. Dadurch wird die nochmalige Selektion der Klasse des gewünschten zu erzeu-
genden Objektes umgangen.  

Direkt nach der Betätigung einer der Schnellanlage-Schaltflächen werden die wichtigsten Attribute 
dieser Kontaktinformation bereits zur Eingabe im modalen Dialog angezeigt. Achten Sie dabei darauf, 
dass durch die Schnellanlage immer eine Neuanlage einer Kontaktinformation vorgenommen wird. 
Eine Referenzierung einer bestehenden Kontaktinformation ist nur Neu und Suche nach den Kontakt-
daten möglich. 

Schnellanlage Grundstück 

Durch die direkte Eingabe der Daten zum Grundstück im modalen Dialog und dem anschließenden 
Speichern wird ein Grundstücksobjekt angelegt und automatisch mit der zu hinterlegenden Klassifizie-
rung mit der jeweiligen Person/Organisation verknüpft. 

 

 

Abbildung 219: Schnellanlage Grundstück 

 

Schnellanlage E-Mail 

Durch die direkte Eingabe der Daten zur E-Mail Adresse im modalen Dialog und dem anschließenden 
Speichern wird ein E-Mail Adressobjekt angelegt und automatisch mit der zu hinterlegenden Klassifi-
zierung mit der jeweiligen Person/Organisation verknüpft. 
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Abbildung 220: Schnellanlage E-Mail 

 

Schnellanlage Adresse 

Durch die direkte Eingabe der Adressdaten im modalen Dialog und dem anschließenden Speichern 
wird ein Adressobjekt angelegt und automatisch mit der zu hinterlegenden Klassifizierung mit der je-
weiligen Person/Organisation verknüpft. 

 

Abbildung 221: Schnellanlage Adresse 

 

Schnellanlage Telefon 

Durch die direkte Eingabe der Telefondaten im modalen Dialog und dem anschließenden Speichern 
wird ein Telefonobjekt angelegt und automatisch mit der zu hinterlegenden Klassifizierung mit der 
jeweiligen Person/Organisation verknüpft. 

 

 
Abbildung 222: Schnellanlage Telefon 

Schnellanlage Web-Seite 

Durch die direkte Eingabe der Daten zur Web-Seite im modalen Dialog und dem anschließenden 
Speichern wird ein Web-Seitenobjekt angelegt und automatisch mit der zu hinterlegenden Klassifizie-
rung mit der jeweiligen Person/Organisation verknüpft. 
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Abbildung 223: Schnellanlage Web-Seite 

4.5.3. Anzeige des Hauptwohnsitzes von Personen/Organisationen 

Acta Nova bietet bei der Auswahl von Personen und Organisationen aus einem AutoComplete die 
Möglichkeit der Darstellung der Hauptadresse der Person bzw. der Organisation in der Darstellungs-
auswahl des gewünschten Personen bzw. Organisationsobjektes. 

 

 

Abbildung 224: Anzeige Adressinformation bei Auswahl Person / Organisation 

Ist keine Hauptadresse zugeordnet, dann wird entsprechend der verfügbaren Adress-Zuordnung bei-
spielsweise die Adresse der Erreichbarkeit zur Darstellung im AutoComplete herangezogen. 

 

4.5.4. Anzeige der Klassifizierung bei Adressobjekten 

In Acta Nova wird bei Hinterlegung einer Versandadresse bei Erledigungen die Klassifizierung der 
Adresse angezeigt. Bei der Auswahl der Versandadresse wird im DropDown bei den zur Verfügung 
stehenden Adressobjekten in Klammer angezeigt um welche Art von Klassifizierung es sich handelt. 
Standardmäßig ist jene Adresse hinterlegt, die als Versandadresse klassifiziert ist.  
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Abbildung 225: Anzeige der Klassifizierung bei Adressobjekten 
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4.5.1. Adresse 

Adressen werden zur Erfassung von jeglichen Adressinformationen, welche für die Behörde von Inte-
resse sein können genutzt. Adressen können entsprechend bei Personen oder Organisationen hinter-
legt und genutzt werden. Zur besseren Strukturierung der Eigenschaften einer Adresse sind diese 
abhängig von der Zusammengehörigkeit auf Registerkarten strukturiert. 

Registerkarte – Basisdaten 

Auf der Registerkarte Basisdaten einer Adresse werden alle Eigenschaften zur Beschreibung der Ad-

resse, sowie Detailinformationen zu dieser Adresse abgebildet. 

 

Abbildung 226: Adresse – Registerkarte Details 

Adressart 

Über die Eigenschaft Adressart der Adresse kann festgelegt werden, um welchen Typ  es sich han-
delt. Die in der Auswahl zur Verfügung stehenden Werte des Katalogs können im Administrations-
werkzeug entsprechend erweitert werden.  

Namen 

In der Eigenschaft Namen können der oder die Name(n) der Adresse eingetragen werden. Hier kön-
nen Sie beispielsweise auch den Namen des Wohnhaus-Besitzers einer bestimmten Adresse eintra-
gen. 

Staat 

In der Eigenschaft Staat können Sie den Staat der betroffenen Adresse auswählen. Als Standard-Wert 

wird Ihnen Österreich als Staat vorgeschlagen. 

Bundesland 

In der Eigenschaft Bundesland können Sie das Bundesland der betroffenen Adresse auswählen. 
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Region 

In der Eigenschaft Region wird der Name der Region der betroffenen Adresse eingetragen. 

Gemeinde 

In der Eigenschaft Gemeinde wird der Name der Gemeinde der betroffenen Adresse eingetragen. 

Katastralgemeinde 

In der Eigenschaft Katastralgemeinde wird der Name der Katastralgemeinde der betroffenen Adresse 
eingetragen. 

Postleitzahl 

In der Eigenschaft Postleitzahl wird die Postleitzahl der betroffenen Adresse eingetragen. 

Ort 

In der Eigenschaft Ort wird der Name des Ortes der betroffenen Adresse eingetragen. 

Straße 

In der Eigenschaft Straße wird die Straße der betroffenen Adresse eingetragen. 

Hausnummer, Stock, Stiege, Tür 

Über die Eigenschaften Hausnummer, Stock, Stiege, Tür werden die entsprechenden Detailinformati-

onen zur betroffenen Adresse hinterlegt. 

Postfach 

In der Eigenschaft Postfach können Sie, sofern für diese Adresse ein Postfach vorhanden ist, die 

Nummer des Postfachs eintragen. 

Straßennummer 

In der Eigenschaft Straßennummer wird die Straßennummer der betroffenen Adresse gemäß des 

Straßenkatalogs eingetragen. 

Registerkarte – Zusatzdaten 

Auf der Registerkarte Zusatzdaten einer Adresse werden alle Eigenschaften zur zusätzlichen Be-
schreibung der Adresse abgebildet. 

Abgabestelle 

In der Eigenschaft Abgabestelle wird die Abgabestelle der betroffenen Adresse eingetragen. 

Gebäude 

In der Eigenschaft Gebäude wird das Gebäude der betroffenen Adresse genauer spezifiziert. 

Adresszeile 

In der Eigenschaft Adresszeile wird die Adresszeile der betroffenen Adresse eingetragen. 

Adresscode 

In der Eigenschaft Adresscode wird der Adresscode zur betroffenen Adresse eingetragen. 

Subcode 

In der Eigenschaft Subcode wird der Subcode zur betroffenen Adresse eingetragen. 

Objektnummer 

In der Eigenschaft Objektnummer wird die Objektnummer zur betroffenen Adresse ergänzt. 
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Grundstücknummer 

In der Eigenschaft Grundstücksnummer wird die Grundstücksnummer der betroffenen Adresse einge-

tragen. 

Einlagenummer 

In der Eigenschaft Einlagenummer wird die Einlagenummer zur betroffenen Adresse hinzugefügt. 

Registerkarte – GPS 

Auf der Registerkarte GPS können geografische Informationen zur Adresse hinterlegt werden, bei-

spielsweise für eine Fachanwendung, welche diese Daten weiterverarbeiten kann. 

 

Abbildung 227: Adresse – Registerkarte GPS 

Geografische Länge 

In der Eigenschaft Geografische Länge können GPS-Daten zur betroffenen Adresse eingetragen wer-

den. 

Geografische Breite 

In der Eigenschaft Geografische Breite können GPS-Daten zur betroffenen Adresse eingetragen wer-

den. 

Höhe 

In der Eigenschaft Höhe können GPS-Daten zur betroffenen Adresse eingetragen werden. 

Registerkarte – Schlagworte 

Mit Hilfe der Registerkarte Schlagworte einer Adresse können Schlagwörter hinterlegt werden, um die 

Adresse über definierte Suchabfragen auf Basis von Schlagwörtern besser zu finden. 
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Abbildung 228: Adresse – Registerkarte Schlagworte 

Schlagworte 

Über die Liste der Schlagwörter besteht die Möglichkeit, eine zusätzliche Klassifizierung des betroffe-
nen Objekts vorzunehmen.  

Registerkarte – Beziehungen 

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen zu den Stammdaten, sowie die jeweilige Klas-
sifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.  
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Abbildung 229: Adresse – Registerkarte Beziehungen 

Die Ansicht der auf der Registerkarte Beziehungen dargestellten Objekte kann individuell angepasst 
werden. Einerseits kann der Zoom verändert werden, die Darstellung in Vollbildansicht ausgegeben 
werden sowie die darzustellenden Ebenen angegeben werden. Die Einstellungen können in einer 
Ansicht gespeichert werden und damit bei erneutem Aufruf der Registerkarte wiederhergestellt wer-
den. 

 

 

Über den Typen-Filter der erweiterten Einstellungen kann angegeben werden, welche Klassen von 
Geschäftsobjekten angezeigt werden sollen. Dabei werden nur jene Typen zur Auswahl gestellt, wel-
che in Beziehung mit dem geöffneten Geschäftsobjekt stehen. Durch Deaktivieren der Checkbox wer-
den die betroffenen Objekte ausgeblendet. 

 

Abbildung 230: Typen-Filter 
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Eine Auflistung der ausgeblendeten Elemente findet sich auf der nächsten Registerkarte. Durch Betä-

tigen des Buttons  können die entsprechenden Elemente wieder eingeblendet werden. 

 

 
Abbildung 231: Ausgeblendet Elemente 

 

Auf der Registerkarte „Erweiterte Konfiguration“ können zusätzliche Einstellungen zur Darstellung 
vorgenommen werden, wie beispielsweise Änderung der Abstände zwischen den Objekten. 

Acta Nova bietet weiters die Möglichkeit die Darstellung der Objektinformationen im RelationViewer zu 
konfigurieren. Die Standardeinstellung ist so konfiguriert, dass das Icon mit Geschäftszahl angezeigt 
wird. Der Benutzer kann einerseits in den erweiterten Einstellungen des RelationViewers die Darstel-
lungsart für alle Objekte ändern, oder durch Klick auf das Symbol zwischen den drei Ansichten „Stan-
dard“, „Minimiert“ und „Erweitert“ wechseln. 

 

Abbildung 232: Standarddarstellung Objektinformationen im RelationViewer 
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Registerkarte – Anmerkungen 

Auf der Registerkarte Anmerkungen können textuelle Anmerkungen zur betroffenen Adresse festge-

halten werden. 

 

Abbildung 233: Adresse – Registerkarte Anmerkung 

Registerkarte – Kommentare 

Die Registerkarte Kommentare ermöglicht das Erfassen von Kommentaren. Diese werden chronolo-

gisch aufgelistet und können nicht mehr gelöscht werden. 

 

Abbildung 234: Adresse – Registerkarte Kommentare 

Registerkarte – Sicherheit 

Zugriffsberechtigungen für alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermöglicht zusätzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die 

nur für die jeweiligen Stammdaten gelten.  
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Um spezifische Sicherheitseinstellungen vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich: 

7. Wechseln Sie auf die Registerkarte Sicherheit der gewünschten Stammdaten. 

8. Wählen Sie den gewünschten Sicherheitstyp aus. 

9. Wenn Sie den Sicherheitstyp Erweitert oder Eingeschränkt wählen, können Sie Benutzer und 
Gruppen angeben, für welche die geänderten Rechte in dem Entwurf gelten. Der aktuelle Benut-
zer wird automatisch der Liste der Benutzer und Gruppen hinzugefügt und kann auch nicht ent-
fernt werden. 

10. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU um einen Benutzer oder eine Gruppe hinzuzufügen.  

11. Wählen Sie den gewünschten Benutzer bzw. die gewünschte Gruppe aus und betätigen Sie die 
Schaltfläche ÜBERNEHMEN. 

 

Abbildung 235: Adresse – Registerkarte Sicherheit 

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen: 

 Standard 

 Erweitert 

 Eingeschränkt 

Standard 

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln. 

Erweitert 

Erweitert ermöglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewähren, die sonst 

keinen Zugriff hätten. 

Eingeschränkt 

Beim Sicherheitstyp Eingeschränkt besitzen nur die angeführten Benutzer und Gruppen Zugriff auf 

das Objekt. 

Registerkarte – Historie 

Die Registerkarte Historie einer Adresse ermöglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten inner-
halb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie darüber Auskunft, von wem die Ad-
resse erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurde.  
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Abbildung 236: Adresse - Registerkarte Historie 
 

4.5.2. E-Mail 

Die E-Mail-Adressen zählen unter anderem zu den wiederverwendbaren Stammdaten einer Akten-
verwaltung. E-Mail-Adressen können entsprechend bei Personen und Organisationen als Stammdaten 
hinterlegt werden. Aufgrund der Wiederverwendbarkeit von E-Mail-Adressen werden diese in Acta 
Nova als eigenes Objekt in der Datenbank erfasst. Dabei stehen die anhand der folgenden Register-
karten beschriebenen Eigenschaften zur Verfügung. 

Registerkarte – Basisdaten 

Die Registerkarte Basisdaten eines E-Mail-Objekts bildet die möglichen Informationen zu einer E-Mail-

Adresse ab. Dabei stehen folgende Eigenschaften zur Verfügung. 
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Abbildung 237: E-Mail – Registerkarte Basisdaten 

Realer Name 

In der Eigenschaft Realer Name kann der umgangssprachliche Name für die E-Mail-Adresse hinterlegt 

werden, z.B. „Rubicon“. 

Adresse 

In der Eigenschaft Adresse muss die Mail-Adresse zum betroffenen E-Mail-Objekt hinterlegt werden. 

SMTP-Server 

In der Eigenschaft SMTP-Server kann der für den Versand von Mails von dieser Adresse identifizierte 

Mail-Server hinterlegt werden. 

IP-Adresse 

In der Eigenschaft IP-Adresse kann die für den Versand von Mails von dieser Adresse identifizierte IP-
Adresse des Servers hinterlegt werden. 

Registerkarte – Schlagworte 

Über die Liste der Schlagworte besteht die Möglichkeit, eine zusätzliche Klassifizierung des betroffe-
nen Objekts vorzunehmen.  
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Abbildung 238: E-Mail – Registerkarte Schlagworte 

Registerkarte – Beziehungen 

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen der E-Mail-Adresse, sowie die jeweilige Klassi-
fizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.  

 

Abbildung 239: E-Mail – Registerkarte Beziehungen 

Die Ansicht der auf der Registerkarte Beziehungen dargestellten Objekte kann individuell angepasst 
werden. Einerseits kann der Zoom verändert werden, die Darstellung in Vollbildansicht ausgegeben 
werden sowie die darzustellenden Ebenen angegeben werden. Die Einstellungen können in einer 
Ansicht gespeichert werden und damit bei erneutem Aufruf der Registerkarte wiederhergestellt wer-
den. 

 

 

Über den Typen-Filter der erweiterten Einstellungen kann angegeben werden, welche Klassen von 
Geschäftsobjekten angezeigt werden sollen. Dabei werden nur jene Typen zur Auswahl gestellt, wel-
che in Beziehung mit dem geöffneten Geschäftsobjekt stehen. Durch Deaktivieren der Checkbox wer-
den die betroffenen Objekte ausgeblendet. 
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Abbildung 240: Typen-Filter 
 

Eine Auflistung der ausgeblendeten Elemente findet sich auf der nächsten Registerkarte. Durch Betä-

tigen des Buttons  können die entsprechenden Elemente wieder eingeblendet werden. 

 

 
Abbildung 241: Ausgeblendet Elemente 

 

Auf der Registerkarte „Erweiterte Konfiguration“ können zusätzliche Einstellungen zur Darstellung 
vorgenommen werden, wie beispielsweise Änderung der Abstände zwischen den Objekten. 

Acta Nova bietet weiters die Möglichkeit die Darstellung der Objektinformationen im RelationViewer zu 
konfigurieren. Die Standardeinstellung ist so konfiguriert, dass das Icon mit Geschäftszahl angezeigt 
wird. Der Benutzer kann einerseits in den erweiterten Einstellungen des RelationViewers die Darstel-
lungsart für alle Objekte ändern, oder durch Klick auf das Symbol zwischen den drei Ansichten „Stan-
dard“, „Minimiert“ und „Erweitert“ wechseln. 
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Abbildung 242: Standarddarstellung Objektinformationen im RelationViewer 

 

Registerkarte – Anmerkungen 

Auf der Registerkarte Anmerkungen können textuelle Anmerkungen zur betroffenen E-Mail-Adresse 
angebracht werden. 

 

Abbildung 243: E-Mail – Registerkarte Anmerkungen 

Registerkarte – Kommentare 

Die Registerkarte Kommentare ermöglicht das Erfassen von Kommentaren. Diese werden chronolo-

gisch aufgelistet und können nicht mehr gelöscht werden. 
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Abbildung 244: E-Mail – Registerkarte Kommentare 

Registerkarte – Sicherheit 

Zugriffsberechtigungen für alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermöglicht zusätzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die 

nur für die jeweiligen Stammdaten gelten.  

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen: 

 Standard 

 Erweitert 

 Eingeschränkt 

Standard 

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln. 

Erweitert 

Erweitert ermöglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewähren, die sonst 

keinen Zugriff hätten. 

Eingeschränkt 

Beim Sicherheitstyp Eingeschränkt besitzen nur die angeführten Benutzer und Gruppen Zugriff auf 

das Objekt. 
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Abbildung 245: E-Mail – Registerkarte Sicherheit 

Registerkarte – Historie 

Die Registerkarte Historie einer E-Mail-Adresse ermöglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten 
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie darüber Auskunft, von wem die 
E-Mail erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurde.  

 

Abbildung 246: E-Mail – Registerkarte Historie 
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4.5.3. Grundstück 

Grundstücke werden zur Erfassung von jeglichen Grundstücksinformationen, welche für die Behörde 
von Interesse sein können genutzt. Zur besseren Strukturierung der Eigenschaften eines Grundstücks 
sind diese abhängig von der Zusammengehörigkeit auf Registerkarten strukturiert. 

Registerkarte – Basisdaten 

Auf der Registerkarte Basisdaten eines Grundstücks werden alle Eigenschaften zur Beschreibung, 

sowie Detailinformationen zu diesem Grundstück abgebildet. 

 

Abbildung 247: Grundstück – Registerkarte Basisdaten 

Grundstücksnummer 

In der Muss-Eigenschaft Grundstücksnummer kann die Grundstücksnummer eingetragen werden. 

Katastralgemeinde 

Über die Muss-Eigenschaft Katastralgemeinde kann die Katastralgemeinde des Grundstücks angege-

ben werden. 

Grundbuchsnummer 

In der Eigenschaft Grundbuchsnummer kann die Grundbuchsnummer des Grundstücks eingetragen 

werden. 

Einlagezahl 

In der Eigenschaft Einlagezahl kann die Einlagezahl des Grundstücks eingetragen werden. 

Konskriptionsnummer 

In der Eigenschaft Konskriptionsnummer kann die Konskriptionsnummer des Grundstücks eingetragen 

werden. 
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Evidenznummer 

In der Eigenschaft Evidenznummer kann die Evidenznummer des Grundstücks eingetragen werden. 

Gesamtgröße (in m²) 

In der Eigenschaft Gesamtgröße kann die Größe des Grundstücks in m² angegeben werden. 

Davon bebaut (in m²) 

In der Eigenschaft Davon bebaut kann in m² angegeben wie viel Fläche des Grundstücks bebaut sind. 

Bebauungsdichte 

In der Eigenschaft Bebauungsdichte kann angegeben werden wie viel Prozent der Grundstücksfläche 

bebaut sind. 

Bebauungsart 

In der Eigenschaft Bebauungsart kann aus folgenden Katalogwerten ausgewählt werden: 

 Gekoppelte Bauweise 

 Offene Bauweise 

Bauklasse 

In der Eigenschaft Bauklasse kann die Bauklasse des Grundstücks angegeben werden. 

Widmungsart 

In der Eigenschaft Widmungsart kann aus folgenden Katalogwerten ausgewählt werden: 

 Zur Gänze 

 Nur teilweise 

Widmung 

In der Eigenschaft Widmung kann aus folgenden Katalogwerten ausgewählt werden: 

 Grünland 

 Bauland 

 Verkehrsfläche 

 etc. 

Mehrfachwidmung 

Über die Eigenschaft Mehrfachwidmung kann über eine Checkbox angegeben werden ob es sich bei 

dem Grundstück um eine Mehrfachwidmung handelt. 

Vorhandene Anschlüsse 

In der Eigenschaft Vorhandene Anschlüsse können die vorhandenen Anschlüsse des Grundstücks 

angegeben werden. 

Registerkarte – Kontaktdaten 

Die Registerkarte Kontaktdaten wird zur Eingabe von Adressen, Personen und Organisationen ver-
wendet. Personen und Organisationen können über eine Klassifizierung (Ausprägungen: „Eigentü-
mer“, „Miteigentümer“, „Gewerbeinhaber“ und „Anlagebetreiber“) genauer spezifiziert werden. 

Registerkarte – Schlagworte 

Mit Hilfe der Registerkarte Schlagworte eines Grundstücks können Schlagwörter hinterlegt werden, 

um das Grundstück über definierte Suchabfragen auf Basis von Schlagwörtern besser zu finden. 
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Abbildung 248: Grundstück– Registerkarte Schlagworte 

Schlagworte 

Über die Liste der Schlagwörter besteht die Möglichkeit, eine zusätzliche Klassifizierung des betroffe-

nen Objekts vorzunehmen. 

Registerkarte – Beziehungen 

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen zu den Stammdaten, sowie die jeweilige Klas-
sifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.  

 

Abbildung 249: Grundstück– Registerkarte Beziehungen 
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Registerkarte – Anmerkungen 

Auf der Registerkarte Anmerkungen können textuelle Anmerkungen zur betroffenen Adresse festge-

halten werden. 

 

Abbildung 250: Grundstück– Registerkarte Anmerkung 

Registerkarte – Kommentare 

Die Registerkarte Kommentare ermöglicht das Erfassen von Kommentaren. Diese werden chronolo-

gisch aufgelistet und können nicht mehr gelöscht werden. 

 

Abbildung 251: Grundstück – Registerkarte Kommentare 

Registerkarte – Sicherheit 

Zugriffsberechtigungen für alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermöglicht zusätzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die 

nur für die jeweiligen Stammdaten gelten.  
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Abbildung 252: Grundstück – Registerkarte Sicherheit 

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen: 

 Standard 

 Erweitert 

 Eingeschränkt 

Standard 

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln. 

Erweitert 

Erweitert ermöglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewähren, die sonst 
keinen Zugriff hätten. 

Eingeschränkt 

Beim Sicherheitstyp Eingeschränkt besitzen nur die angeführten Benutzer und Gruppen Zugriff auf 

das Objekt. 

Registerkarte – Historie 

Die Registerkarte Historie eines Grundstücks ermöglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten 
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie darüber Auskunft, von wem das 
Grundstück erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurde.  
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Abbildung 253: Grundstück - Registerkarte Historie 
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4.5.4. Information 

Zusätzliche Informationen im Zuge der Aktenbearbeitung können ebenso bei den Stammdaten hinter-
legt werden. Es handelt sich hierbei um unterstützende Informationen zu den Stammdaten einer Per-
son bzw. Organisation. Zur besseren Strukturierung dieser Informationen ist es erforderlich einen ent-
sprechenden Typ der Information festzulegen. 

Registerkarte – Basisdaten 

Auf der Registerkarte Basisdaten eines sonstigen Inhalts werden alle Eigenschaften zur Beschreibung 

des Inhalts eingepflegt. 

 

Abbildung 254: Information - Registerkarte Basisdaten 

Name 

Über die Eigenschaft Name wird der Name des Informationsobjekts definiert. 

Inhalt 

In der Inhalts-Eigenschaft Inhalt kann über die Schaltfläche DATEI AUSWÄHLEN das gewünschte elekt-
ronische Dokument im Datei-System selektiert und importiert werden. Über die Schaltfläche DATEI 

EINFÜGEN können Dateien, die sich in der Windows-Zwischenablage befinden, direkt in Acta Nova 

importiert werden.  

Zusätzlich erlaubt das Drag&Drop-Import-Fenster den zu importierenden Inhalt mittels Drag&Drop in 
das gewünschte Eingangsdokument zu ziehen. 

 

Abbildung 255: Import Dokumente 
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Informationstyp 

Über die Eigenschaft Typ kann der Typ der Information aus dem vorliegenden Katalog ausgewählt 

werden. Aktuell stehen dabei folgende Typen zur Auswahl: 

 Bild 

 Dokument 

 Gelagerter Teil 

 Multimedia 

 Papierdokument 

 Sonstiges 

Beschreibung 

In der Eigenschaft Beschreibung einer Information kann die Information textuell umschrieben werden. 

Registerkarte – Schlagworte 

Über die Liste der Schlagworte besteht die Möglichkeit, eine zusätzliche Klassifizierung des betroffe-

nen Objekts vorzunehmen.  

 

Abbildung 256: Information - Registerkarte Schlagworte 

Registerkarte  – Beziehungen  

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen zur Information, sowie die jeweilige Klassifizie-
rungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.  
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Abbildung 257: Information - Registerkarte Beziehungen 

Registerkarte – Anmerkungen 

Auf der Registerkarte Anmerkungen können textuelle Anmerkungen zur betroffenen Information an-
gebracht werden. 

 

Abbildung 258: Information - Registerkarte Anmerkung 

Registerkarte – Kommentare 

Die Registerkarte Kommentare ermöglicht das Erfassen von Kommentaren. Diese werden chronolo-

gisch aufgelistet und können nicht mehr gelöscht werden. 
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Abbildung 259: Information - Registerkarte Anmerkung 

Registerkarte – Sicherheit 

Zugriffsberechtigungen für alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermöglicht zusätzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die 

nur für die jeweiligen Stammdaten gelten.  

Um spezifische Sicherheitseinstellungen vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Sicherheit der gewünschten Stammdaten. 

2. Wählen Sie den gewünschten Sicherheitstyp aus. 

3. Wenn Sie den Sicherheitstyp Erweitert oder Eingeschränkt wählen, können Sie Benutzer und 
Gruppen angeben, für welche die geänderten Rechte in dem Entwurf gelten. Der aktuelle Benut-
zer wird automatisch der Liste der Benutzer und Gruppen hinzugefügt und kann auch nicht ent-
fernt werden. 

4. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU um einen Benutzer oder eine Gruppe hinzuzufügen.  

5. Wählen Sie den gewünschten Benutzer bzw. die gewünschte Gruppe aus und betätigen Sie die 
Schaltfläche ÜBERNEHMEN. 



 
 Benutzerhandbuch 

Version 1.0.0 
 

 

 

 

 

 

  
Seite 188/363 

 
 

 
 

 

Abbildung 260: Adresse – Registerkarte Sicherheit 

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen: 

 Standard 

 Erweitert 

 Eingeschränkt 

Standard 

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln. 

Erweitert 

Erweitert ermöglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewähren, die sonst 

keinen Zugriff hätten. 

Eingeschränkt 

Beim Sicherheitstyp Eingeschränkt besitzen nur die angeführten Benutzer und Gruppen Zugriff auf 

das Objekt. 

Registerkarte – Historie 

Die Registerkarte Historie einer Information ermöglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten 
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie darüber Auskunft, von wem die 
Information erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurde.  



 
 Benutzerhandbuch 

Version 1.0.0 
 

 

 

 

 

 

  
Seite 189/363 

 
 

 
 

 

Abbildung 261: Adresse – Registerkarte Historie 
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4.5.5. Organisation 

Als Organisation können juristische Personen, welche für die Behörde von Interesse sein können, 
erfasst werden. Zur besseren Strukturierung der Eigenschaften einer Organisation sind diese nach 
Zusammengehörigkeit auf Registerkarten strukturiert. 

Registerkarte – Basisdaten 

Auf der Registerkarte Basisdaten einer Organisation werden alle Eigenschaften zur Beschreibung der 

Organisation abgebildet. 

 

Abbildung 262: Organisation - Registerkarte Basisdaten 

Organisationsname 

Über die Eigenschaft Organisationsname wird der Name für die betroffene Organisation vergeben.  

Namenszusatz 

Über die Eigenschaft Namenszusatz kann für die betroffene Organisation ein entsprechender Na-

menszusatz, wie eine Organisationsbezeichnung eingetragen werden. 

Status 

Über die Muss-Eigenschaft Status ist der aktuelle Firmenstatus zur betroffenen Organisation einzutra-
gen. Über den dahinter zur Verfügung stehenden und administrierbaren Katalog können folgende 
Auswahlwerte aktuell zur Verfügung gestellt werden: 

 Aktiv 

 in Ausgleich 

 in Konkurs 

 Liquidiert 

 Ruhend 

Rechtsform 
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Über die Muss-Eigenschaft Rechtsform wird die aktuelle Rechtsform der betroffenen Organisation 
dargestellt. Über den dahinter zur Verfügung stehenden und administrierbaren Katalog werden aktuell 
alle gängigen Rechtsformen abgebildet. Beispiele der verfügbaren Rechtsformen sind: 

 AG 

 GmbH 

 GmbH & CO KG 

 KG 

 KEG 

 OEG 

 … 

Gründungsdatum 

In die Datums-Eigenschaft Gründungsdatum kann, sofern bekannt, das Gründungsdatum der be-

troffenen Organisation eingetragen werden. 

Auflösungsdatum 

In die Datums-Eigenschaft Auflösungsdatum ist, sofern bekannt, das Datum der Auflösung der be-

troffenen Organisation einzutragen. 

Branche 

Über die Muss-Eigenschaft Branche muss die Branche für die betroffene Organisation gewählt wer-
den. Über den dahinter zur Verfügung stehenden und administrierbaren Katalog werden aktuell fol-
gende Branchen abgebildet: 

 Dienstleistung 

 Freizeit 

 Gewerbe 

 Handel 

 Industrie 

 Sonstige 

Versandart 

Über die Auswahl-Eigenschaft Versandart kann bei einer Organisation eine bevorzugte Empfangsart 
für Erledigungen hinterlegt werden. Bei Verwendung jener Organisation innerhalb einer Erledigung 
wird automatisch die gewählte Versandart vorgeschlagen. Es gibt folgende Auswahlmöglichkeiten: 

 Brief 

 E-Mail 

 Fax 

 Intern 

Identitäten 

Über die Eigenschaft Identitäten kann eine Organisation eindeutig identifiziert werden. Dazu stehen 

die folgenden Eingabewerte zur Verfügung. 

Typ 

Über die Muss-Eigenschaft Typ einer Organisation muss der Typ der Identifizierung einer Organisati-

on gewählt werden. Aktuell stehen folgende Auswahlwerte zur Verfügung: 
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 Firmenbuchnummer 

 Steuernummer 

 Vereinsnummer 

Identifikation 

In der Muss-Eigenschaft Identifikation ist, abhängig vom gewählten Identifikationstyp, die eindeutige 

Identifikationsbezeichnung der betroffenen Organisation zu definieren. 

Behörde 

In der Eigenschaft Behörde kann eingetragen werden, bei welcher Behörde die Identität der Organisa-

tion überprüft wurde. 

Registerkarte – Kontaktdaten 

Auf der Registerkarte Kontaktdaten einer Organisation können Kontaktdaten zu einer Organisation 
entsprechend hinterlegt werden.  

 

Abbildung 263: Organisation – Registerkarte Kontaktdaten 

Stammdatenobjekte 

Als Stammdatenobjekte von Kontaktdaten werden dabei folgende Informationen verstanden: 

 Adresse 

 E-Mail 

 Grundstück 

 Organisation 

 Person 

 Telefon 

 Web-Seite 

Klassifizierung 

Abhängig von der Art des Elements der Stammdaten können diese auch entsprechend ihrer Gültigkeit  
klassifiziert werden. Beispielsweise gibt es bei der Person folgende Klassifizierungsmöglichkeiten: 
Aktionär, Angestellter, Aufsichtsrat, Beteiligter, Geschäftsführer, Gesellschafter etc. 

Anmerkungen 

Im  Feld Anmerkungen können zusätzliche Informationen zum Stammdatenobjekt festgehalten wer-

den. 

Gültig ab / Gültig bis 

Die Felder Gültig ab und Gültig bis legen den Gültigkeitszeitraum der Kontaktdaten fest. 
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Registerkarte – Geschäftsfälle 

Organisationen können zur Vermeidung von Redundanzen und zur Wiederverwendung auch bei meh-
reren Geschäftsfällen hinterlegt und zugeordnet werden. Auf der Registerkarte Geschäftsfälle wird 

automatisch dargestellt, bei welchen Geschäftsfällen der Inhalt hinterlegt ist. 

 

Abbildung 264: Organisation – Registerkarte Geschäftsfälle 

Registerkarte – Zusatzdaten 

Auf der Registerkarte Zusatzdaten einer Organisation werden alle zusätzlichen Eigenschaften zur 

Beschreibung der Organisation abgebildet. 

 

Abbildung 265: Organisation - Registerkarte Zusatzdaten 

Geschäftszweck 

In der Muss-Eigenschaft Geschäftszweck ist der Geschäftszweck der betroffenen Organisation einzu-

tragen. 

Art der Niederlassung 
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Über die Muss-Eigenschaft Art der Niederlassung ist die Art der Niederlassung der betroffenen Orga-

nisation zu wählen. Aktuell stehen dabei folgende Auswahlwerte zur Verfügung: 

 Niederlassung 

 Sitz 

 Sonstige 

Tätig in 

Über die Muss-Eigenschaft Tätig in ist das Land des Hauptgeschäftsgebietes der betroffenen Organi-
sation zu wählen. 

Mitarbeiter 

In der Eigenschaft Mitarbeiter wird die Anzahl der Mitarbeiter der betroffenen Organisation angege-

ben. 

Bankverbindungen 

In der Eigenschaft Bankverbindungen werden die verschiedenen Bankverbindungen der betroffenen 
Organisation angegeben. 

Art 

Über die Eigenschaft Art wird die Art der Bankverbindung gewählt. Aktuell stehen dabei folgende Ar-

ten von Bankverbindungen zur Auswahl: 

 Fremdwährungskonto 

 Geschäftskonto 

 Privatkonto 

 Verrechnungskonto 

Kontonummer 

In der Eigenschaft Kontonummer wird die Kontonummer für die erforderliche Bankverbindung der 

betroffenen Organisation eingetragen. 

Bankinstitut 

Über die Eigenschaft Bankinstitut kann das Bankinstitut für die entsprechende Bankverbindung einge-

geben werden. 

Inpar-Eintrag 

In der Eigenschaft Inpar-Eintrag wird die von der Nationalbank vergebene Inpar-Nummer, eingetra-

gen. 

Anmerkungen 

Über die Eigenschaft Anmerkungen können weitere Anmerkungen und Details zur Bankverbindung 
angeführt werden. 

Registerkarte – Aufgaben/Termine 

Acta Nova bietet die Möglichkeit Aufgaben und Termine zu hinterlegen. Auf der Registerkarte „Aufga-
ben/Termine“ können Aufgaben/Termine mit Bezug auf die jeweilige Organisation definiert werden. 
Bei Überschreitung des Termins informiert Acta Nova den Anwender und zeigt jene Termine farblich 
hervorgehoben an. 
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Abbildung 266: Organisation - Registerkarte Aufgaben/Termine 

Registerkarte – Schlagworte 

Über die Liste der Schlagworte besteht die Möglichkeit, eine zusätzliche Klassifizierung des betroffe-
nen Objekts vorzunehmen.  

 

Abbildung 267: Organisation - Registerkarte Schlagworte 

Registerkarte – Beziehungen 

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen zu den Stammdaten, sowie die jeweilige Klas-
sifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.  
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Abbildung 268: Organisation - Registerkarte Beziehungen 

Registerkarte – Anmerkungen 

Die Registerkarte Anmerkungen ermöglicht das Erfassen von Kommentaren und Anmerkungen. Diese 

werden chronologisch aufgelistet und können nicht mehr gelöscht werden. 

 

Abbildung 269: Organisation - Registerkarte Anmerkung 

Registerkarte – Kommentare 

Die Registerkarte Kommentare gibt Platz für Kommentare zur Organisation. 
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Abbildung 270: Organisation - Registerkarte Kommentare 

Registerkarte – Sicherheit 

Zugriffsberechtigungen für alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermöglicht zusätzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die 

nur für die jeweiligen Stammdaten gelten.  

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen: 

 Standard 

 Erweitert 

 Eingeschränkt 

Standard 

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln. 

Erweitert 

Erweitert ermöglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewähren, die sonst 

keinen Zugriff hätten. 

Eingeschränkt 

Beim Sicherheitstyp Eingeschränkt besitzen nur die angeführten Benutzer und Gruppen Zugriff auf 

das Objekt. 
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Abbildung 271: Organisation - Registerkarte Sicherheit 

Registerkarte – Historie 

Die Registerkarte Historie einer Organisation ermöglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten 
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie darüber Auskunft, von wem die 
Organisation erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurde.  

 

Abbildung 272: Organisation - Registerkarte Historie 
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4.5.6. Person 

Als Personen können natürliche Personen, welche für die Behörde von Interesse bzw. Empfänger im 
Rahmen einer Kommunikation sind, erfasst werden. Zur besseren Strukturierung der Eigenschaften 
einer Person sind diese je nach Zusammengehörigkeit auf verschiedenen Registerkarten strukturiert. 

Zur Überprüfung der Richtigkeit der Daten einer Person bietet Acta Nova beispielsweise die Möglich-
keit einer direkten Anbindung zum zentralen Melderegister an. Mittels ZMR-Abfrage können durch 
einfache Eingaben  alle relevanten Informationen zur Person ermittelt werden. 

Registerkarte - Basisdaten 

Auf der Registerkarte Basisdaten einer Person werden alle Eigenschaften zur Beschreibung der Per-
son abgebildet. 

 

Abbildung 273: Person - Registerkarte Basisdaten 

Titel 

In der Eigenschaft Titel kann der akademische Titel einer Person eingetragen werden. 

Vorname 

In der Eigenschaft Vorname wird der Vorname der betroffenen Person eingetragen. 

Familienname 

In der Muss-Eigenschaft Familienname ist der Familienname der betroffenen Person einzutragen. 

Nachgestellter Grad 

In der Eigenschaft Nachgestellter Grad kann der nachgestellte Titel einer Person eingetragen werden. 

Anrede 

In der Eigenschaft Anrede kann die jeweilige Anrede zur Person eingetragen werden. 
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Namenszusatz 

In der Eigenschaft Namenszusatz können Zusatzinformationen zur Person, wie bspw. der Position in 

einem Unternehmen oder sonstiger Titel hinterlegt werden. 

Geschlecht 

Über die Muss-Eigenschaft Geschlecht ist das Geschlecht der betroffenen Person zu wählen. 

Versandart 

Über die Auswahl-Eigenschaft Versandart kann bei einer Person eine bevorzugte Empfangsart für 
Erledigungen hinterlegt werden. Bei Verwendung dieser Person in einer Erledigung wird automatisch 
die gewählte Versandart als Vorschlag angeboten. 

Staatsangehörigkeit 

Über die Auswahleigenschaft Staatsangehörigkeit ist die entsprechende Staatsangehörigkeit der be-

troffenen Person auszuwählen. 

Identitäten 

Über die Eigenschaft Identitäten können Informationen zur Bestätigung von Personendaten einer Per-
son hinterlegt werden. Dabei stehen in der Liste der Identitäten folgende Möglichkeiten zur Identifizie-
rung zur Verfügung. 

Typ 

Über die Auswahl-Eigenschaft Typ kann die Art der Identitäts-Verifizierung gewählt werden. Dabei 

stehen standardmäßig folgende Auswahlwerte zur Verfügung: 

 Stammzahl 

 Steuernummer 

 Matrikelnummer 

 ZMR-Zahl 

 sonstige 

Identifikation 

Über die Muss-Eigenschaft Identifikation ist die entsprechende Identifikationsnummer zu hinterlegen. 

Behörde 

Über die Eigenschaft Behörde kann die identifizierende Behörde hinterlegt werden. 

Registerkarte – Kontaktdaten 

Auf der Registerkarte Kontaktdaten können Kontaktdaten zu einer Person entsprechend hinterlegt 

werden. 
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Abbildung 274: Person – Registerkarte Kontaktdaten 

Stammdatenobjekte 

Als Stammdatenobjekte von Kontaktdaten werden dabei folgende Informationen verstanden: 

 Adresse 

 E-Mail 

 Telefonnummer 

 Person 

 Organisation 

 Website 

Klassifizierung 

Abhängig von der Art des Elements der Stammdaten können diese auch entsprechend ihrer Gültigkeit  
klassifiziert werden. 

Anmerkungen 

Im  Feld Anmerkungen können zusätzliche Informationen zum Stammdatenobjekt festgehalten wer-

den. 

Gültig ab / Gültig bis 

Die Felder Gültig ab und Gültig bis legen den Gültigkeitszeitraum der Kontaktdaten fest. 

Registerkarte – Geschäftsfälle 

Personen können zur Vermeidung von Redundanzen und zur Wiederverwendung auch bei mehreren 
Geschäftsfällen hinterlegt und zugeordnet werden. Auf der Registerkarte Geschäftsfälle wird automa-

tisch dargestellt, bei welchen Geschäftsfällen der Inhalt hinterlegt ist. 
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Abbildung 275: Person – Registerkarte Geschäftsfälle 

Registerkarte – Persönliche Daten 

Auf der Registerkarte Persönliche Daten befinden sich die gesamten persönlichen Daten zu einer 

Person. 

 

Abbildung 276: Person - Registerkarte Persönliche Daten 

Geburtsdatum 

In der Eigenschaft Geburtsdatum ist das Datum der Geburt der betroffenen Person einzutragen. 

Geburtsort 

In der Eigenschaft Geburtsort ist der Ort der Geburt der betroffenen Person einzutragen. 

Geburtsbundesland 
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Über die Muss-Eigenschaft Geburtsbundesland wird das Bundesland zum Zeitpunkt der Geburt der 

betroffenen Person ausgewählt. 

Geburtsland 

Über die Eigenschaft Geburtsland wird das Land zum Zeitpunkt der Geburt der betroffenen Person 

ausgewählt. 

Familienstand 

In der Eigenschaft Familienstand muss der Familienstand der betroffenen Person eingetragen werden. 

Todesdatum 

In der Eigenschaft Todesdatum ist das Datum des Todes der betroffenen Person einzutragen. 

Sozialversicherungsnummer 

In der Eigenschaft Sozialversicherungsnummer kann die Sozialversicherungsnummer einer Person 
hinterlegt werden. Eine semantische Prüfung der Gültigkeit der Sozialversicherungsnummer ist aktuell 
nicht hinterlegt. 

Sozialversicherungsanstalt 

Aus der Auswahlliste Sozialversicherungsanstalt kann die gewünschte zuzuordnende Sozialversiche-

rungsanstalt zur Person gewählt werden. 

Bankverbindungen 

In der Eigenschaft Bankverbindungen werden die verschiedenen Bankverbindungen der betroffenen 

Person angegeben. 

Art 

Über die Eigenschaft Art wird die Art der Bankverbindung gewählt. Aktuell stehen dabei folgende Ar-
ten von Bankverbindungen zur Auswahl: 

 Fremdwährungskonto 

 Geschäftskonto 

 Privatkonto 

 Verrechnungskonto 

Bankinstitut 

Über die Eigenschaft Bankinstitut kann das Bankinstitut für die entsprechende Bankverbindung einge-
geben werden. 

Kontonummer 

In der Eigenschaft Kontonummer wird die Kontonummer für die erforderliche Bankverbindung der 

betroffenen Organisation eingetragen. 

Inpar-Eintrag 

In der Eigenschaft Inpar-Eintrag wird die von der Nationalbank vergebene Inpar-Nummer, eingetra-

gen. 

Anmerkungen 

Über die Eigenschaft Anmerkungen können weitere Anmerkungen und Details zur Bankverbindung 

angeführt werden. 
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Registerkarte – Aufgaben/Termine 

Acta Nova bietet die Möglichkeit Aufgaben und Termine zu hinterlegen. Auf der Registerkarte „Aufga-
ben/Termine“ können Aufgaben/Termine mit Bezug auf die jeweilige Organisation definiert werden. 
Bei Überschreitung des Termins informiert Acta Nova den Anwender und zeigt jene Termine farblich 
hervorgehoben an. 

 

Abbildung 277: Person - Registerkarte Aufgaben/Termine 

Registerkarte – Schlagworte 

Über die Liste der Schlagworte besteht die Möglichkeit, eine zusätzliche Klassifizierung des betroffe-
nen Objekts vorzunehmen.  

 

Abbildung 278: Person - Registerkarte Schlagworte 
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Registerkarte – Beziehungen 

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen zu den Stammdaten, sowie die jeweilige Klas-
sifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.  

 

Abbildung 279: Person - Registerkarte Beziehungen 

Registerkarte – Anmerkungen 

Auf der Registerkarte Anmerkungen können textuelle Anmerkungen zur betroffenen Information an-
gebracht werden. 

 

Abbildung 280: Person – Registerkarte Anmerkungen 

Registerkarte – Kommentare 

Die Registerkarte Kommentare ermöglicht das Erfassen von Kommentaren. Diese werden chronolo-

gisch aufgelistet und können nicht mehr gelöscht werden. 

 



 
 Benutzerhandbuch 

Version 1.0.0 
 

 

 

 

 

 

  
Seite 206/363 

 
 

 
 

 

Abbildung 281: Person – Registerkarte Kommentare 

Registerkarte – Sicherheit 

Zugriffsberechtigungen für alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermöglicht zusätzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die 
nur für die jeweiligen Stammdaten gelten.  

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen: 

 Standard 

 Erweitert 

 Eingeschränkt 

Standard 

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln. 

Erweitert 

Erweitert ermöglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewähren, die sonst 

keinen Zugriff hätten. 

Eingeschränkt 

Beim Sicherheitstyp Eingeschränkt besitzen nur die angeführten Benutzer und Gruppen Zugriff auf 
das Objekt. 

 

Abbildung 282: Person – Registerkarte Sicherheit 
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Registerkarte – Historie 

Die Registerkarte Historie einer Person ermöglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten inner-
halb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie darüber Auskunft, von wem die Per-
son erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurden.  

 

Abbildung 283: Person – Registerkarte Historie 
 

4.5.7. Telefon 

Auch Telefon zählt zu den wiederverwendbaren Stammdaten einer Aktenverwaltung. Telefon kann 
entsprechend bei Personen und Organisationen als Stammdaten hinterlegt werden. Aufgrund der 
Wiederverwendbarkeit von Telefonnummern werden diese in Acta Nova als eigene Objekte in der 
Datenbank erfasst. Dabei stehen die anhand der folgenden Registerkarten beschriebenen Eigen-
schaften zur Verfügung. 

Registerkarte – Basisdaten 

Die Registerkarte Basisdaten einer Telefonnummer bildet die möglichen Informationen zu einer Tele-

fonnummer ab. Dabei stehen folgende Eigenschaften zur Verfügung. 
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Abbildung 284: Telefon – Registerkarte Basisdaten 

Telefonkommunikationstyp 

Über die Auswahl-Eigenschaft Art muss die Art der Telefonnummer gewählt werden. Dabei besteht 

die Selektionsmöglichkeit zwischen folgenden Varianten: 

 Festnetz 

 Fax 

 Mobiltelefon 

 VOIP 

 Tetra 

Landesvorwahl 

Über die Auswahl-Eigenschaft Landesvorwahl muss die Art der Vorwahl gewählt werden. Dabei ste-
hen sämtliche Landesvorwahlen in der Auswahl entsprechend zur Verfügung. 

Ortsvorwahl 

In der Eigenschaft Ortsvorwahl ist die gültige Ortsvorwahl für die gewünschte Telefonnummer zu hin-

terlegen. 

Telefonnummer 

In der Eigenschaft Telefonnummer ist die gewünschte Rufnummer zu hinterlegen. 

Klappe 

In der Eigenschaft Klappe kann eine Durchwahlinformation zur gewünschten Telefonnummer hinter-

legt werden. 

IP-Adresse 

In der Eigenschaft IP-Adresse kann bei einem VOIP-Telefon die entsprechende IP-Adresse des An-

schlusses hinterlegt werden. 

Port 

In der Eigenschaft Port kann bei einem VOIP-Telefon das entsprechend Port des Anschlusses hinter-

legt werden. 
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Registerkarte – Schlagworte 

Über die Liste der Schlagworte besteht die Möglichkeit, eine zusätzliche Klassifizierung des betroffe-

nen Objekts vorzunehmen.  

 

Abbildung 285: Telefon – Registerkarte Schlagworte 

Registerkarte – Beziehungen 

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen zu den Stammdaten, sowie die jeweilige Klas-
sifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.  

 

Abbildung 286: Telefon – Registerkarte Beziehungen 
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Registerkarte – Anmerkungen 

Auf der Registerkarte Anmerkungen können textuelle Anmerkungen zur betroffenen Telefonnummer 
angebracht werden. 

 

Abbildung 287: Telefon – Registerkarte Anmerkungen 

Registerkarte – Kommentare 

Die Registerkarte Kommentare ermöglicht das Erfassen von Kommentaren. Diese werden chronolo-

gisch aufgelistet und können nicht mehr gelöscht werden. 

 

Abbildung 288: Telefon – Registerkarte Kommentare 

Registerkarte – Sicherheit 

Zugriffsberechtigungen für alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermöglicht zusätzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die 

nur für die jeweiligen Stammdaten gelten.  

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen: 

 Standard 

 Erweitert 

 Eingeschränkt 

Standard 

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln. 
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Erweitert 

Erweitert ermöglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewähren, die sonst 

keinen Zugriff hätten. 

Eingeschränkt 

Beim Sicherheitstyp Eingeschränkt besitzen nur die angeführten Benutzer und Gruppen Zugriff auf 

das Objekt. 

 

Abbildung 289: Telefon – Registerkarte Sicherheit 

Registerkarte – Historie 

Die Registerkarte Historie einer Telefonnummer ermöglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten 
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie darüber Auskunft, von wem die 
Telefonnummer erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurde.  

 

Abbildung 290: Telefon – Registerkarte Historie 
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4.5.8. Webseite 

Die Web-Seiten zählen unter anderem zu den wiederverwendbaren Stammdaten einer Aktenverwal-
tung. Web-Seiten können entsprechend bei Personen und Organisationen als Stammdaten hinterlegt 
werden. Aufgrund der Wiederverwendbarkeit von Web-Seiten werden diese in Acta Nova als eigenes 
Objekt in der Datenbank erfasst. Dabei stehen die anhand der folgenden Registerkarten beschriebe-
nen Eigenschaften zur Verfügung. 

Registerkarte – Basisdaten 

Die Registerkarte Basisdaten eines Web-Seite-Objekts bildet die möglichen Informationen zu einer 
Web-Seite ab. Dabei stehen folgende Eigenschaften zur Verfügung. 

 

Abbildung 291: Web-Seite – Registerkarte Basisdaten 

Url 

In der Eigenschaft Url ist die gültige Url der gewünschten Web-Seite zu hinterlegen. Über die Schalt-

fläche  kann die eingegebene Url in einem neuen Browser-Fenster geöffnet werden. 

IP-Adresse 

In der Eigenschaft IP-Adresse kann die gültige IP-Adresse der gewünschten Web-Seite zu hinterle-
gen. 

Registerkarte – Schlagworte 

Über die Liste der Schlagworte besteht die Möglichkeit, eine zusätzliche Klassifizierung des betroffe-

nen Objekts vorzunehmen.  
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Abbildung 292: Web-Seite – Registerkarte Schlagworte 

Registerkarte – Beziehungen 

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen der E-Mail-Adresse, sowie die jeweilige Klassi-
fizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.  

 

Abbildung 293: Web-Seite – Registerkarte Beziehungen 

Registerkarte – Anmerkungen 

Auf der Registerkarte Anmerkungen können textuelle Anmerkungen zur betroffenen Web-Seite ange-
bracht werden. 
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Abbildung 294: Web-Seite – Registerkarte Anmerkungen 

Registerkarte – Kommentare 

Die Registerkarte Kommentare ermöglicht das Erfassen von Kommentaren. Diese werden chronolo-

gisch aufgelistet und können nicht mehr gelöscht werden. 

 

Abbildung 295: Web-Seite – Registerkarte Kommentare 

Registerkarte – Sicherheit 

Zugriffsberechtigungen für alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermöglicht zusätzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die 

nur für die jeweiligen Stammdaten gelten.  

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen: 

 Standard 

 Erweitert 
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 Eingeschränkt 

Standard 

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln. 

Erweitert 

Erweitert ermöglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewähren, die sonst 

keinen Zugriff hätten. 

Eingeschränkt 

Beim Sicherheitstyp Eingeschränkt besitzen nur die angeführten Benutzer und Gruppen Zugriff auf 

das Objekt. 

 

Abbildung 296: Web-Seite – Registerkarte Sicherheit 

Registerkarte – Historie 

Die Registerkarte Historie einer E-Mail-Adresse ermöglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten 
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie darüber Auskunft, von wem die 
E-Mail erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurde.  
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Abbildung 297: Web-Seite – Registerkarte Historie 
 

4.6. Suchen im Verfahrensbereich 

4.6.1. Suchen im Verfahrensbereich ausführen 

Gemäß der E-Government-Bereichsabgrenzungsverordnung (E-Gov-BerAbgrV) ist jede Datenanwen-
dung eines Auftraggebers des öffentlichen Bereichs einem staatlichen Tätigkeitsbereich im Sinne des 
§9 Abs. 2 des E-Government Gesetzes zuzuordnen, wenn im Rahmen dieser Anwendung bereichs-
spezifische Personenkennzeichen verwendet werden sollen. Für die Zuordnung ist der Zweck der 
Datenanwendung maßgebend, den der Auftraggeber mit der Datenanwendung verfolgt. (siehe auch 
http://ris1.bka.gv.at/authentic/findbgbl.aspx?name=entwurf&format=html&docid=COO_2026_100_2_1
12317)  

Hauptsächlich wird in Acta Nova eine Suche im Sinne einer Verfahrensbereichstrennung ausgeführt. 
Damit eine Suche ausgeführt werden kann, ist es erforderlich den entsprechenden Verfahrensbereich 
für die Suche einzunehmen. Eine Suche wird über den verfügbaren Datenbestand durchgeführt. Vor-
handene Verbindungen zu Elementen der Aktenverwaltung in Bezug mit Personen sind nur dann 
sichtbar, wenn diese im ausgeführten Verfahrensbereich definiert worden sind. 

Zur Durchführung einer Suche sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Rufen Sie dazu aus dem Menü Verfahrensbereich den Menüpunkt VERFAHRENSBEREICH BW mit 
der linken Maustaste auf und nehmen Sie den Verfahrensbereich „BW“ ein. 

http://ris1.bka.gv.at/authentic/findbgbl.aspx?name=entwurf&format=html&docid=COO_2026_100_2_112317
http://ris1.bka.gv.at/authentic/findbgbl.aspx?name=entwurf&format=html&docid=COO_2026_100_2_112317
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Abbildung 298: Suche – Auswahl Verfahrensbereich 

2. Nachdem der gewünschte Verfahrensbereich gewählt worden ist, wird dieser durch eine geänder-
te farbliche Hinterlegung der Navigationszeile auch optisch sichtbar gemacht. 

3. Wählen Sie anschließend das gewünschte Objekt zur Suche im Verfahrensbereich aus, indem Sie 
dieses aus dem Menü SUCHEN mit der linken Maustaste auswählen. 

 

Abbildung 299: Suche im Verfahrensbereich – Objektauswahl 

4. Die Suchmaske wird geöffnet und die gewünschten Suchkriterien können eingetragen werden.  

 
 

1.1 Bürgeranliegenmanagement 

1.1.1 Eigenschaften eines Bürgeranliegens 

Aufgrund der Vielzahl an Eigenschaften eines Bürgeranliegens werden diese zur themenspezifischen 
Strukturierung, auf Registerkarten verteilt, beim Eingangsstück abgebildet. 

Registerkarte - Basisdaten 

Die Registerkarte Basisdaten eines Bürgeranliegens bildet die wesentlichen Eigenschaften für die 
Registrierung eines Bürgeranliegens ab. 
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Abbildung 300: Bürgeranliegen – Registerkarte Basisdaten 

Geschäftszahl 

In der Eigenschaft Geschäftszahl wird durch Acta Nova automatisch das Geschäftszeichen, gemäß 
dem definierten Regelwerk für Bürgeranliegen vergeben. 

Die eindeutige Nummer wird dabei nach folgendem Schema vergeben: 

 <Tagesdatum>/<lfd. Nummer> 

Mit Tageswechsel beginnt die laufende Nummerierung für Bürgeranliegen wieder bei „1“. 

Verfahrensbereich 

In der Eigenschaft Verfahrensbereich kann durch den Benutzer angegeben werden, welchem Kontext 
(z.B. Verfahrensbereich BW) das Bürgeranliegen zugeordnet wird. Erfolgt die Registrierung des Bür-
geranliegens schon aus einem eingenommenen Verfahrensbereich heraus, so wird dieses Auswahl-
feld bereits mit dem Verfahrensbereich befüllt. Der Verfahrensbereich schränkt des Weiteren die 
Sachgebietsauswahl für die Zuordnung des Eingangsstücks zu einem Sachgebiet/Akt ein.  

Sachgebiet 

In der Eigenschaft Sachgebiet kann durch den Benutzer aus einer hierarchischen Darstellung des 
Aktenplans das gewünschte Sachgebiet, abhängig vom Verfahrensbereich gewählt werden. Es erfolgt 
in weiterer Folge die Bereitstellung von Vorlagen und die Initialisierung des Prozesses auf Basis des 
gewählten Sachgebiets. 

Das Sachgebiet definiert neben dem Kriterium für die Kennzeichenbildung für Geschäftsfälle noch 
weitere Funktionalitäten der Anwendung Acta Nova. Im Sachgebiet hinterlegt finden sich spezielle 
Dokumentvorlagen für Erledigungen, der Standardprozess als auch Sicherheits- und Skartierungsein-
stellungen. 

Status 

In der Eigenschaft Status wird durch Acta Nova automatisch der aktuelle Status des jeweiligen Bür-
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geranliegens dargestellt.  

Erfassungsdatum 

In der Muss-Eigenschaft Erfassungsdatum wird automatisch durch Acta Nova das Datum der elektro-
nischen Registrierung (heutiges Datum) vorgeschlagen. Beim Erfassungsdatum handelt es sich um 
das Datum der tatsächlichen elektronischen Erfassung des Bürgeranliegens im System. Ist das Erfas-
sungsdatum nicht mit dem vorgeschlagenen Datumswert identisch, so kann das Datum entweder 
manuell oder durch Verwendung des Kalender-Controls überschrieben werden. 

Beschwerdeführer 

In der Muss-Eigenschaft Beschwerdeführer muss für die Registrierung des Bürgeranliegen die absen-
dende Stelle des Eingangs erfasst werden, um in weiterer Folge entsprechende Auswertungen, etc. 
darüber durchführen zu können. Über die zur Verfügung stehenden Mechanismen kann ein neuer 
Beschwerdeführer (Person, Organisation) in der Datenbank erzeugt bzw. ein bestehender Beschwer-
deführer gesucht werden.  

Anliegeneinbringer 

In der Eigenschaft Anliegeneinbringer kann durch den Anwender der Einbringer des Anliegens refe-
renziert werden. Über die zur Verfügung stehenden Mechanismen kann ein neuer Anliegeneinbringer 
(Person, Organisation) in der Datenbank erzeugt bzw. ein bestehender Anliegeneinbringer gesucht 
werden.  

Betreff 

In der Eigenschaft Betreff kann für die Registrierung des Bürgeranliegen der Betreff des Anliegens 

eingetragen werden, um in weiterer Folge in einer Erledigung darauf Bezug nehmen zu können. 

Erledigungsfrist 

In der Eigenschaft Erledigungsfrist kann durch den Anwender die vorgegebene Frist, falls vorhanden, 
hinterlegt werden. Diese Eigenschaft dient zur Information von etwaigen einzuhaltenden Fristen. Das 
Datum kann entweder manuell oder durch Verwendung des Kalender-Controls eingetragen werden.  

Priorität 

Über die Eigenschaft Priorität besteht die Möglichkeit, die Dringlichkeit für dieses Bürgeranliegen zu 
signalisieren. Aktuell stehen in Acta Nova zwei Prioritäten zur Verfügung. 

 Dringend 

 sofort 

Sachbearbeiter 

In der Eigenschaft Sachbearbeiter wird standardmäßig der Benutzer, welcher die Erzeugung des Bür-
geranliegen durchführt, angezeigt. Wurde zum Beispiel die Erzeugung im Auftrag eines anderen Be-
nutzers durchgeführt, so kann der standardmäßig gewählte Benutzer verändert werden. 

Skartierfrist (Jahre) und Skartierungsart 

In den Eigenschaften Skartierfrist und Skartierungsart werden Rechtsgrundlage zu Skartierungsart 

und Skartierfrist gesetzt. 

Es stehen folgende Skartierungsarten zur Auswahl 

 Archivwürdig 

 Schriftgut mit Daten gem. DSG 

 Unter Verschluss ins Archiv  

 Zur Skartierung frei 

Schlagworte 
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In der Eigenschaft Schlagworte eines Bürgeranliegens wird die zusätzliche Klassifizierung von Bür-

geranliegen auf Basis der Hinterlegung von Schlagwörtern ermöglicht. 

Acta Nova bietet die Möglichkeit der hierarchischen Bereitstellung von Schlagwörtern gemäß der hin-
terlegten hierarchischen Aufbauorganisation. Dabei können entweder entsprechend alle Schlagwörter 
der Anwendung, oder die für die Gruppe eingeschränkten Schlagwörter zur Verfügung gestellt wer-
den. 

Anmerkungen 

In der Eigenschaft Anmerkungen wird das Anbringen einer Anmerkung - etwa einer organisatorische 

Arbeitsanweisung - an einem Bürgeranliegen ermöglicht. 

Kommentare 

In der Eigenschaft Kommentare wird das Erfassen von Kommentaren bei einem Bürgeranliegen er-
möglicht. Diese werden chronologisch aufgelistet und können nicht mehr gelöscht werden. 

Eigentümergruppe 

In der Eigenschaft Eigentümergruppe wird die Eigentümergruppe des Sachbearbeiters eingetragen. 

Registerkarte – Dokumente 

Die Registerkarte Dokumente eines Bürgeranliegens bildet Informationen zu den zugehörigen Doku-
menten und physischen Beilagen eines Bürgeranliegens ab. Neben der Bezeichnung der Registerkar-
te wird in Klammer die Anzahl der vorhandenen Dokumente des Bürgeranliegens angemerkt. 

Dokumente 

Um elektronische Dokumente in einem Bürgeranliegen zu erfassen stehen in Acta Nova mehrere 
Möglichkeiten zur Verfügung. Beispielsweise kann eine Erfassung direkt im Zuge der Anlage von Bür-
geranliegen aus Microsoft Outlook über Formulardienste erfolgen. 

Für die manuelle Hinterlegung von Dokumenten in einem Bürgeranliegen stehen die folgenden Mög-
lichkeiten zur Verfügung: 

 Import via Drag & Drop 

 Import über Selektion aus dem Dateisystem 

 Import durch Übernahme aus der Windows Zwischenablage 

 Import via lokalem Scanner 

Physische Beilagen 

Acta Nova bietet auch die Möglichkeit einer hybriden Aktenverwaltung. So können lediglich die Meta-
daten zu einem Bürgeranliegen und Dokument im System erfasst werden. Zur eindeutigen Zuordnung 
von physischen Beilagen bietet Acta Nova die Möglichkeit der einfachen Referenzierung und der Zu-
ordnung von Barcode-Informationen. 

Registerkarte – Aufgaben/Termine 

Acta Nova bietet die Möglichkeit Aufgaben und Termine zu hinterlegen. Auf der Registerkarte Aufga-
ben/Termine können Aufgaben/Termine mit Bezug auf das jeweilige Bürgeranliegen definiert werden. 
Bei Überschreitung des Termins informiert Acta Nova den Anwender und zeigt jene Termine farblich 
hervorgehoben an. 

Registerkarte – Stammdaten 

Die Registerkarte Stammdaten eines Bürgeranliegens ermöglicht die Verknüpfung von Stammdaten, 

wie Personen oder Organisationen mit dem gewünschten Bürgeranliegen.  
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Registerkarte – Bezüge 

Die Registerkarte Bezüge eines Bürgeranliegens ermöglicht die Referenzierung von weiteren Ge-
schäftsobjekten im Kontext der Aktenverwaltung. Diese Registerkarte ist in die zwei Bereiche Bezüge 
und Manuelle Bezüge gegliedert. Dabei besteht jeweils über die Möglichkeit der Klassifizierung die 

Funktionalität der Definition von Vorakten oder Nachakten. 

  

Registerkarte – Prozess 

Die Registerkarte Prozess eines Bürgeranliegens ermöglicht die grafische Darstellung des bisherigen 
bzw. des noch ausstehenden Prozesses des betroffenen Bürgeranliegens auf Basis des rubicon 
Workflows. Der Acta Nova Workflow kann direkt aus der Metadatendarstellung eines Geschäftsob-
jekts, als auch aus dem Arbeitsvorrat heraus aufgerufen werden und bietet dem Benutzer wesentlich 
mehr als ein herkömmliches Workflow-Werkzeug. Der Acta Nova Workflow ist vollständig in das Ob-
jektmodell von Acta Nova integriert und ermöglicht somit echte Human Workflow Interaktionen. 

Der Acta Nova Workflow bietet spezielle Komfortfunktionen für den Benutzer. So kann die Größe des 
dargestellten Prozesses über einen Zoom-Faktor als auch die Art der Ausrichtung, horizontal oder 
vertikal, geändert werden. Über die Prozessverlaufsdarstellung und die Darstellung des Status von 
Aktivitäten anhand der farblichen Darstellung kann auch bei Verwendung von Entscheidungs- und 
Wiederholungselementen jederzeit der Überblick über den Prozess behalten werden. Insbesondere 
die Prozesslupe ermöglicht dem Benutzer auch bei ausgeprägten Prozessen den Überblick zu behal-
ten. 

Der grafische Acta Nova Workflow stellt nicht nur ein Prozessdarstellungswerkzeug dar, sondern er-
möglicht auch die direkte Interaktion mit Arbeitsschritten. So können Arbeitsschritte direkt aus dem 
grafischen Prozess-Modus heraus aufgerufen und Aktivitäten beispielsweise erledigt werden. 

Registerkarte – Unterschriften 

Die Registerkarte Unterschriften eines Bürgeranliegens gibt einen Überblick über die getätigten Unter-

schriften.  Folgende Informationen sind in dieser Registerkarte ersichtlich: 

 Unterschrieben am 

 Unterschrieben von 

 Erzeugt von 

 Unterschriftsart 

 Vermerk 

 Manuelle Unterschrift 

  

Registerkarte – Sicherheit 

Zugriffsberechtigungen für alle Bürgeranliegen werden zentral in der Administration verwaltet. Die 
Registerkarte Sicherheit ermöglicht zusätzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellun-

gen, die nur für das jeweilige Bürgeranliegen gelten.  

Registerkarte – Historie 

Die Registerkarte Historie eines Bürgeranliegen ermöglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten 
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie darüber Auskunft, von wem das 
Bürgeranliegen erzeugt und durch welchen Benutzer dieses zuletzt bearbeitet wurde. 
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1.1.2 Status "Protokolliert" für Bürgeranliegen 

Acta Nova stellt eine Funktionalität zur Verfügung, wodurch ein Bürgeranliegen den Status „Protokol-
liert“ erhalten kann und in weiterer Folge abgeschlossen werden kann.  

 

Abbildung 301: Bürgeranliegen protokolliert  
 

1.2 Subvention 

1.2.1 Anpassungen im Bereich Verwendungsnachweis 

Acta Nova bietet im Kontext des Verwendungsnachweises einige Optimierungen.  

 Die Automatik bei der Datumsvergabe des Verwendungsnachweises wirkt bereits nach dem Er-
fassen des Betrages in 'Bewilligter Subvention'  

 Das Flag und Datum 'Verwendungsnachweise bis' ist nun änderbar, somit können Abweichun-
gen von der Norm auch eingetragen werden. 
Ein Verwendungsnachweis ist gemäß Stadtrecht erst ab einem Betrag nötig, der größer als 1000 
€ ist (ab 1000,01 €). 

 Der bestehende Wert im Feld 'Verwendungsnachweis erbracht am' steht nur lesend zur Verfü-
gung.  

 Als Ausgangsbasis für die Berechnung des Datums, wird das Erfassungsdatum des Geschäfts-
falls herangezogen werden. 

 Wird ein Betrag kleiner 1000 € eingegeben wird das Flag auf „false“ und das Datum 'Verwen-
dungsnachweise bis' zurückgesetzt. 

 Ein manuelles Löschen des Flags bzw. des Datums bei einem Betrag > 1000 € wird durch zu-
sätzliche Validierung verhindert werden. 
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5. Bearbeitungsfunktionen 

Der Bereich der Bearbeitungsfunktionen beschreibt zusätzliche Funktionalitäten in Acta Nova, welche 
als Unterstützung zur Durchführung der Geschäftsfälle zur Verfügung stehen. 

5.1. Allgemeine Bearbeitungsfunktionen 

 

5.1.1. Allgemeine Bedienungshinweise 

Bei Acta Nova handelt es sich um eine Web-basierte Lösung. Für die Bedienung der Lösung sind die 
für Web-Browser-Umgebungen üblichen Besonderheiten zu berücksichtigen. 

 Bei einer Web-Browser-Umgebung werden alle Operationen direkt am Server ausgeführt, es er-
folgt keine lokale Speicherung der Daten. 

 Im Gegensatz zu klassischen Windows-Anwendungen steht in einer Web-basierten Lösung kei-
ne Doppelklick-Funktionalität zur Verfügung. 

 Für die Nutzung der vollen Funktionalitäten ist es erforderlich, den von Acta Nova unterstützten 
Web-Browser zu verwenden. 

 

5.1.2. Erzeugen von Objekten 

In Acta Nova wird grundsätzlich zwischen zwei verschiedenen Arten von Objekten unterschieden; 
Einerseits gibt es Objekte der Aktenverwaltung (Eingangsstück, Entwurf, Geschäftsfall/Akt) und ande-
rerseits  für die Aktenverwaltung erforderliche unterstützende Elemente der Stammdaten. 

Ein neues Objekt der Aktenverwaltung erzeugen 

Um ein neues Objekt der Aktenverwaltung zu erzeugen, ist es erforderlich aus dem Hauptmenü den 
Menüpunkt NEU aufzurufen. 

 

Abbildung 302: Aktenverwaltung - Neues Objekt 

Über die zur Verfügung stehende Auswahl können die möglichen Elemente entsprechend erzeugt und 
mit Daten versehen werden. 

Ein neues Element der Stammdaten erzeugen 

Elemente der Stammdaten sind unterstützende Objekte für die Aktenverwaltung. Diese können nur 
aus dem Kontext des aktuellen Geschäftsobjekts heraus erzeugt und mit Elementen der Aktenverwal-
tung bzw. Elementen der Stammdaten verknüpft werden. 
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Über die Registerkarte Stammdaten können Elemente der Stammdaten einerseits verbunden und 
andererseits, wenn nicht vorhanden, erzeugt werden. 

 

Abbildung 303: Elemente der Stammdaten - Verbinden 

Über die Schaltfläche NEU kann nach der Selektion des gewünschten Elements der Stammdaten die-
ses erzeugt werden. 

 

5.1.3. Ablage von Geschäftsobjekten 

Um Geschäftsobjekte (Eingangsstück, Geschäftsfall, Akt) in Acta Nova abzulegen stehen mehrere 
Möglichkeiten zur Verfügung. Durch die Ablage werden die entsprechend, gemäß Aktenplan definier-
ten, Skartierungsfristen in Gang gesetzt. Bestehende Laufwege am Geschäftsobjekt werden abge-
schlossen. Mit dem Datum der Ablage beginnt die Frist der Skartierung zu laufen. Folgende Möglich-
keiten stehen für die Ablage von Geschäftsobjekten zur Verfügung: 

 Abschließen 

 Wiederaufleben 

Ein Geschäftsobjekt abschließen 

Acta Nova bietet die Möglichkeit ein Eingangsstück, einen Geschäftsfall, einen Akt am Ende des 
Laufwegs über definierte Arbeitsschritte abzuschließen und das Geschäftsobjekt im Aktenplan abzu-
legen. Durch den Abschluss eines Eingangsstücks, eines Geschäftsfalls, eines Akts wird der Status 
von diesem auf Abgeschlossen gesetzt und steht für die weitere Vorgangsbearbeitung lesend zur 
Verfügung. Acta Nova berücksichtigt die im Aktenplan hinterlegten Skartierungs- und Aussonderungs-
fristen für Eingangsstücke, Geschäftsfälle, Akten. 
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Abbildung 304: Eingangsstück - Abschließen 

Ein abgeschlossenes Geschäftsobjekt bearbeiten 

Acta Nova bietet für den eingeschränkten Anwenderkreis die Möglichkeit, hinterlegte Skartier- und 
Aufbewahrungsfristen anzupassen. Es können nur die für die Skartierung relevanten Eigenschaften 
angepasst werden. Eine Bestätigung der Änderung muss mit einer elektronischen Unterschrift quittiert 
werden. 

 

Abbildung 305: Eingangsstück – Abgeschlossenes Eingangsstück bearbeiten 
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Ein Geschäftsobjekt wiederaufleben 

Acta Nova stellt die Funktionalität zur Aktivierung von bereits abgelegten Eingangsstücken, Geschäfts-
fällen, Akten und der damit verbundenen Initialisierung eines Laufwegs zur Verfügung. Das Eingangs-
stück, der Geschäftsfall, der Akt steht anschließend wieder bearbeitend zur Verfügung. 

Acta Nova bietet für berechtigte Anwender die Möglichkeit, ein bereits abgeschlossenes Eingangs-
stück, einen abgeschlossenen Geschäftsfall, einen abgeschlossenen Akt wieder aufzuleben. Eine 
Wiederauflebung muss mittels einer elektronischen Unterschrift bestätigt werden. Darüber hinaus wird 
automatisch ein neuer Prozess am betroffenen Eingangsstück, Geschäftsfall, Akt instanziert und im 
Arbeitsvorrat des involvierten Anwenders abgebildet. 

 

Abbildung 306: Eingangsstück –Wiederaufleben 

 

 

 

5.1.4. Stornieren und Löschen von Geschäftsobjekten 

Um Geschäftsobjekte (Dokument, Eingangsstück, Geschäftsfall, Akt) in Acta Nova zu stornieren bzw. 
zu löschen stehen die Funktionen Stornieren und Löschen zur Verfügung. Um ein Geschäftsobjekt zu 
löschen muss es im Vorfeld storniert werden. 

 

Ein Geschäftsobjekt stornieren 

Acta Nova bietet die Möglichkeit ein Dokument, ein Eingangsstück, einen Geschäftsfall sowie einen 
Akt zu stornieren. Durch das Stornieren eines Dokuments, eines Eingangsstücks, eines Geschäftsfalls 
bzw. eines Akts wird der Status von diesem auf Storniert gesetzt und steht für die weitere Vorgangs-
bearbeitung lesend zur Verfügung.  
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Abbildung 307: Eingangsstück - Stornieren 

Stornierung eines Geschäftsobjekts aufheben 

Acta Nova bietet die Möglichkeit die Stornierung von Geschäftsobjekten wieder aufzuheben. Damit 
wird der Status auf „In Bearbeitung“ gesetzt und das Geschäftsobjekt kann zur weiteren Verarbeitung 
bearbeitet werden. 
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Abbildung 308: Eingangsstück – Stornierung aufheben 

Ein Geschäftsobjekt löschen 

Geschäftsobjekte können in Acta Nova nur im Status „Storniert“ gelöscht werden. Um ein ungewolltes 
Löschen zu verhindern, können in Acta Nova Geschäftsobjekte nur mittels Vier-Augen-Prinzip ge-
löscht werden. Dies bedeutet, dass zur Bestätigung des Löschvorgangs zwei Benutzer erforderlich 
sind.   
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Abbildung 309: Eingangsstück – Löschen 

 

Abbildung 310: Vier-Augen Prinzip Löschung 
 

 

5.1.5. Importieren von Inhalten 

Um elektronische Dokumente in Acta Nova zu erfassen stehen mehrere Möglichkeiten zur Verfügung. 
Beispielsweise kann eine Erfassung auch direkt im Zuge der Anlage von Eingangsstücken aus Micro-
soft Outlook über Formulardienste erfolgen. 

Für die manuelle Hinterlegung von Dokumenten in einem Geschäftsobjekt stehen die folgenden Mög-
lichkeiten zur Verfügung: 

 Import via Drag & Drop 

 Import über Selektion aus dem Dateisystem 
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 Import über Übernahme aus der Windows Zwischenablage 

 Import via lokalem Scanner 

Führen Sie folgende Schritte aus, um über eine der aufgelisteten Funktionalitäten ein elektronisches 
Dokument in Acta Nova hinterlegen zu können. 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dokumente des gewünschten Geschäftsobjekts. 

2. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU (1.) im Dokumentenbereich um einen neuen Eintrag für elekt-
ronische Dokumente zu erzeugen.  

 

Abbildung 311: Geschäftsobjekt - Neues Dokument 

3. Importieren Sie den Inhalt über die zur Verfügung stehenden Import-Möglichkeiten (2.). 

4. Tragen Sie die gewünschten Metadaten, wie den Namen des Dokuments ein und wählen Sie 
bspw. den Typ des Dokuments. 

5. Bestätigen Sie abschließend durch Drücken der ÜBERNEHMEN-Schaltfläche (3.) den Import-
Vorgang. (Speicherung des Dokuments erfolgt erst nach Betätigung der Schaltfläche Speichern 
bzw. Speichern und Zurück.) 

Name 

In der Eigenschaft Name kann der Name des zu referenzierenden elektronischen Dokuments ange-

geben werden. 
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Beschreibung 

In der Eigenschaft Beschreibung kann eine Beschreibung zur physischen Beilage angegeben werden. 
Diese wird dazu verwendet, um eine physische Beilage (z.B. ein Ansuchen) näher zu beschreiben. 

Typ 

Über die Muss-Eigenschaft Typ wird definiert, um welchen Typ eines elektronischen Dokuments es 

sich hierbei handelt. Dabei stehen folgende Typen zur Auswahl: 

 Allg. Dokument 

 Vorlage 

Barcode 

In der Eigenschaft Barcode wird der Barcode für die physische Beilage eingetragen. Für jede physi-
sche Beilage muss ein Barcode vergeben werden, damit diese Beilage zu einem späteren Zeitpunkt 
auch wieder dem elektronischen Eingangsstück zugeordnet werden kann. 

Geheimhaltungsstufe 

Über die Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht die Möglichkeit, abhängig von der gewünschten 
Stufe, unterschiedliche Berechtigungen zu hinterlegen. Standardmäßig werden folgende Stufen zur 
Verfügung gestellt werden: 

 Eingeschränkt 

 Vertraulich 

 Geheim 

Inhalt 

In der Inhalts-Eigenschaft Inhalt kann über die Schaltfläche DATEI AUSWÄHLEN das gewünschte elekt-
ronische Dokument aus dem Datei-System selektiert und importiert werden. Über die Schaltfläche 
DATEI EINFÜGEN können Dateien, welche sich in der Windows-Zwischenablage befinden, direkt in Acta 
Nova importiert werden.  

Zusätzlich besteht die Möglichkeit über das Drag&Drop-Import-Fenster den zu importierenden Inhalt 
mittels Drag&Drop in das gewünschte Eingangsdokument zu ziehen. 

 

Abbildung 312: Import Dokumente 
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Einen Inhalt mit Drag&Drop importieren 

Um einen Inhalt (eine Datei) mittels Drag&Drop-Funktion zu importieren, sind folgende Schritte erfor-
derlich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dokumente des gewünschten Geschäftsobjekts. 

2. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU im Dokumentenbereich um einen neuen Eintrag für elektroni-

sche Dokumente zu erzeugen. 

3. Wählen Sie den gewünschten zu importierenden Inhalt aus Ihrem Dateisystem aus, indem Sie die 
linke Maustaste über die gesamte Dauer des Import-Vorgangs gedrückt halten. Ziehen Sie die Da-
tei in den dafür vorgesehenen Importbereich in Acta Nova. Sobald sich der Mauszeiger mit der 
immer noch gedrückten linken Maustaste im Importbereich befindet, können Sie die linke Maus-
taste lösen und der Import wird durchgeführt. 

 

Abbildung 313: Drag&Drop Inhalt übernehmen 
 

4. Betätigen Sie die ÜBERNEHMEN-Schaltfläche um den Import-Vorgang abzuschließen. (Speicherung 
des Dokuments erfolgt erst nach Betätigung der Schaltfläche Speichern bzw. Speichern und Zu-
rück.) 
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Einen Inhalt mit Auswahl aus dem Dateisystem importieren 

Um einen Inhalt (eine Datei) mittels Auswahl aus dem Dateisystem zu importieren, sind folgende 
Schritte erforderlich: 

1. Wechseln Sie beim betroffenen Objekt auf die gewünschte Registerkarte, bei welcher Sie einen 
Inhalt ablegen wollen (z.B. Registerkarte Dokumente beim Eingangsstück oder Geschäftsobjekt). 

2. In der Liste der zur Verfügung stehenden Dokumente betätigen Sie die Schaltfläche NEU um einen 

neuen Inhalt importieren zu können. 

3. Betätigen Sie die Schaltfläche DATEI AUSWÄHLEN um einen Auswahl-Dialog zur Selektion der ge-
wünschten Datei im Dateisystem zu erhalten. 

4. Wählen Sie die gewünschte Datei aus dem Auswahldialog an und bestätigen Sie abschließend 
die Auswahl mit der Schaltfläche ÖFFNEN. 

5. Betätigen Sie die ÜBERNEHMEN-Schaltfläche um den Import-Vorgang abzuschließen. (Speicherung 
des Dokuments erfolgt erst nach Betätigung der Schaltfläche Speichern bzw. Speichern und Zu-
rück.) 

 

Abbildung 314: Inhalt importieren - Auswahl 

Einen Inhalt aus der Windows Zwischenablage importieren 

Über die Import-Funktionen von Acta Nova können Sie auch direkt Dateien aus der Windows-
Zwischenablage importieren.  

Um Dateien aus der Windows-Zwischenablage zu importieren sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Wechseln Sie beim betroffenen Objekt auf die gewünschte Registerkarte, bei welcher Sie einen 
Inhalt ablegen wollen (z.B. Registerkarte Dokumente beim Eingangsstück oder Geschäftsobjekt). 

2. In der Liste der zur Verfügung stehenden Dokumente betätigen Sie die Schaltfläche NEU um einen 

neuen Inhalt importieren zu können. 

3. Kopieren Sie die gewünschte zu importierende Datei in die Windows-Zwischenablage, indem Sie 
die gewünschte Datei anwählen und aus dem Kontextmenü der rechten Maustaste den Menü-
punkt KOPIEREN (Tastenkombination: STRG+C) wählen. 
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Abbildung 315: Inhalt importieren - Kopieren 

4. Betätigen Sie in Acta Nova die Schaltfläche DATEI EINFÜGEN um den Inhalt aus der Windows-
Zwischenablage übernehmen zu können. 

5. Betätigen Sie die ÜBERNEHMEN-Schaltfläche um den Import-Vorgang abzuschließen. (Speicherung 
des Dokuments erfolgt erst nach Betätigung der Schaltfläche Speichern bzw. Speichern und Zu-
rück.) 

 

Abbildung 316: Inhalt importieren - Windows Zwischenablage 
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5.1.6. Übernehmen und Neu 

Das Kapitel Übernehmen und Neu beschreibt die allgemeine Funktionsweise der Übernehmen-
Funktionalität in Acta Nova. 

Beim Hinzufügen von Objekten bzw. Daten innerhalb von Geschäftsobjekten existiert die Schaltfläche 
ÜBERNEHMEN UND NEU. Durch Betätigung dieser Schaltfläche werden die eingegebenen Daten gespei-
chert und zugleich können neue Daten angelegt werden.  

 

Abbildung 317: Schaltfläche – Übernehmen und Neu 
 

Um die Werte der zuvor erzeugten Daten beizubehalten muss das Feld „Werte beibehalten“ gesetzt 
werden und anschließend die Schaltfläche ÜBERNEHMEN UND NEU betätigt werden. 

 

Abbildung 318: Schaltfläche – Werte beibehalten 
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5.1.7. Schlagwörter 

Über die Liste der Schlagwörter besteht die Möglichkeit, eine zusätzliche Klassifizierung des betroffe-
nen Objekts vorzunehmen. Die zur Verfügung stehenden Schlagwörter können über den zugehörigen 
Katalog in der Administrationskonfiguration angepasst werden. Die Schlagwörter werden standardmä-
ßig nach der für die Gruppe zulässigen Schlagwörter gefiltert.  

Die Registerkarte Schlagworte eines Geschäftsobjekts (bspw. Eingangsstück) ermöglicht die zusätzli-

che Klassifizierung von Geschäftsobjekten auf Basis der Hinterlegung von Schlagwörtern. 

Acta Nova bietet die Möglichkeit der hierarchischen Bereitstellung von Schlagwörtern gemäß der hin-
terlegten hierarchischen Aufbauorganisation. Dabei können entweder alle Schlagwörter der Anwen-
dung, oder die für die Gruppe eingeschränkten Schlagwörter zur Verfügung gestellt werden. 

 

Abbildung 319: Geschäftsobjekt – Registerkarte Schlagworte 

Um eine Beschlagwortung eines Geschäftsobjekts vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Schlagworte des gewünschten Geschäftsobjekts.  

2. Zur Hinterlegung eines Schlagworts für das gewünschte Geschäftsobjekt ist es erforderlich, die 
Schaltfläche NEU (1) in der Liste der Schlagwörter zu betätigen. 

3. Wählen Sie das gewünschte Schlagwort (2) aus den vorgegebenen Auswahlmöglichkeiten. Zur 
Einschränkung der Auswahl besteht die Möglichkeit der Referenzierung der Anfangsbuchstaben 
des gewünschten Schlagworts bzw. der Verwendung von Joker-Symbolen, wie einem „*“. Bei-
spielsweise kann zur Einschränkung der Schlagworte für das Bauwesen der Begriff „Bau“ einge-
tragen werden. Die Auswahl wird automatisch gefiltert.   
 
Möchten Sie ein Joker-Symbol verwenden, so kann beispielsweise „*Privat“ für die Einschränkung 
von Schlagworten die mit „Privat“ enden herangezogen werden. 
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4. Betätigen Sie abschließend die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3) zur Übernahme des gewünschten 
Schlagworts. Acta Nova bietet die Möglichkeit auch mehrere Schlagwörter beim Geschäftsobjekt 
zu hinterlegen. 

Bestehenden Schlagwort-Eintrag bearbeiten 

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltfläche in der gewünschten Zeile der Liste der Schlagwörter kann 

der Schlagwort-Eintrag durch ein anderes Schlagwort ersetzt werden. 

 

Abbildung 320: Geschäftsobjekt - Schlagwort bearbeiten 

Ein Schlagwort löschen 

Soll ein Schlagwort aus der Liste der Schlagwörter eines Geschäftsobjekts entfernt werden, so kann 
durch Betätigen der LÖSCHEN-Schaltfläche das Schlagwort entfernt werden. 

 

Abbildung 321: Geschäftsobjekt - Schlagwort löschen 
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5.1.8. Hinzufügen von Bezügen 

Ein wichtiger Bestandteil der Funktionalitäten von Acta Nova besteht in der Herstellung von Bezügen  
(Hinzufügen von Links) zwischen unterschiedlichen Objekten. Über die Registerkarte Bezüge bei ei-
nem beliebigen Geschäftsobjekt besteht die Möglichkeit, eine Verknüpfung zu anderen Elementen der 
Geschäftsobjekte herzustellen. Diese Registerkarte ist in die zwei Bereiche Bezüge und manuelle 
Bezüge gegliedert. 

Die Registerkarte Bezüge eines Geschäftsobjekts ermöglicht die Referenzierung von weiteren Ge-
schäftsobjekten im Kontext der Aktenverwaltung. Dabei besteht über die Möglichkeit der Klassifizie-
rung die Funktionalität der Festlegung von Vorakten oder Nachakten. 

 

Abbildung 322: Geschäftsobjekt - Registerkarte Bezüge 

Bei einem Akt kann ein Bezug zu einem anderen Geschäftsobjekt nur hergestellt werden, wenn  im 
aktuellen Akt ein Verfahrensbereich eingenommen wurden. Der Bezug zu anderen Geschäftsobjekten 
in einem anderen Anwendungskontext ist nicht möglich. 

Um einen Bezug von einem Geschäftsobjekt zu einem anderen Geschäftsobjekt vorzunehmen, sind 
folgende Schritte erforderlich: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Bezüge des gewünschten Geschäftsobjekts.  

2. Zur Herstellung eines Bezugs für das gewünschte Geschäftsobjekt ist es erforderlich, die Schalt-
fläche NEU bzw. die Schaltfläche SUCHEN (1) zu betätigen. Suchen Sie das gewünschte Ge-
schäftsobjekt zur Herstellung des Bezugs bzw. können Sie auch direkt eine Neuanlage vorneh-
men. Definieren Sie in der Suchmaske die gewünschten Suchkriterien und übernehmen Sie an-
schließend mit der ÜBERNEHMEN-Schaltfläche das gewünschte Suchergebnis in die Liste der Links 

des betroffenen Objekts.  

3. Nehmen Sie eine entsprechende Klassifizierung (2) der Beziehung zwischen den Geschäftsobjek-
ten vor. 
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Abbildung 323: Geschäftsobjekt - Bezug herstellen 

4. Betätigen Sie die Schaltfläche ÜBERNEHMEN (3) zur Übernahme des hergestellten Bezugs. 

Bezüge 

In der Liste der Bezüge werden die hergestellten Verbindungen zwischen dem aktuellen Geschäftsob-
jekt und den verbundenen AV-Elementen dargestellt. 

Geschäftsobjekt 

In der Eigenschaft Geschäftsobjekt wird das jeweilig gewählte.  

Klassifizierung 

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern eine Klassifizierung erforderlich ist, diese mit den zur 
Verfügung stehenden Klassifizierungswerten vorgenommen werden. Für Akte stehen derzeit folgende 
Klassifizierungen zur Auswahl: 

 Ist gleichwertig verbunden mit 

 Ist Nachakt von 

 Ist Vorakt von 

 Ist Subakt zu 

Anmerkung 

In der Eigenschaft Anmerkung kann für die jeweilige Verknüpfung mit einem AV-Element eine Anmer-

kung angebracht werden. 

Manuelle Bezüge 

Der Bereich Manuelle Bezüge ermöglicht die Einbindung von Papierakten.  
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Abbildung 324: Geschäftsobjekt – Manuelle Bezüge 

Die relevanten Elemente hierfür sind: 

Fremdaktnummer 

In der Eigenschaft Fremdaktnummer wird die Aktenzahl des jeweiligen Papierakts dargestellt. 

Klassifizierung 

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern erforderlich, eine Klassifizierung vorgenommen wer-

den. Es stehen folgende Klassifizierungen zur Auswahl: 

 Ist gleichwertig verbunden mit 

 ist Vorakt von 

 ist Nachakt von 

 ist Subakt zu 

Anmerkung 

In der Eigenschaft Anmerkung kann für den jeweiligen Bezug eine Anmerkung eingetragen werden. 
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5.1.9. Historie 

Die Registerkarte Historie eines Geschäftsobjekts ermöglicht die Historisierung von Eigenschaftswer-
ten innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Die Historie liefert zusätzlich Informationen über den 
Erzeuger des Geschäftsobjekts sowie auch über den letzten Benutzer. 

 

Abbildung 325: Eingangsstück - Registerkarte Historie 

Letzte Änderung 

Die Eigenschaft Letzte Änderung gibt darüber Auskunft, wann und durch wen das betroffene Ge-
schäftsobjekt einerseits erzeugt, bzw. zuletzt geändert wurde. 

Versionen 

Die Eigenschaft Versionen gibt Auskunft darüber, welche Inhalte und vor allem welcher Wert in der 
betroffenen Eigenschaft geändert wurden. Durch Auswahl einer Version in der gewünschten Zeile und 
Betätigen der Schaltfläche Vergleichen kann die Gegenüberstellung zwischen der aktuellen Version 
des Objekts und der gewählten Version geöffnet werden. Maximal 2 Versionen aus der Liste der Ver-
sionen können miteinander verglichen werden. 
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Abbildung 326: Eingangsstück - Versionsvergleich 
 

5.1.10. Suchfunktionen 

Das Kapitel Suchfunktionen beschreibt die allgemeine Funktionsweise der Suche in Acta Nova. Es 
wird über die Möglichkeiten zur Eingabe und Kombination von Suchkriterien, wie auch die Nutzung 
von WildCard-Symbolen, die Anwendung der phonetischen Suche und die Weiterverarbeitung von 
Suchergebnissen informiert. 

Starten der Suche 

Eine Suche kann entweder aus Objekten der Aktenverwaltung oder aus dem Menü gestartet werden. 
Unabhängig vom Aufruf der Suche wird die Suchmaske geöffnet und die weiteren Schritte für die 
Durchführung der Suche können vorgenommen werden. 

Hinweis: 

 Voraussetzung für die Durchführung der Suche ist die Einnahme eines Verfahrensbereichs. 

 

 

Abbildung 327: Suche aufrufen 
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Kombination von Suchkriterien 

Ist der Suchdialog bereits geöffnet, so besteht die Möglichkeit der Suchkriterien einzugeben. Abhängig 
vom gewünschten Typ des zu suchenden Objekts stehen unterschiedliche Suchformulare mit unter-
schiedlichen Eigenschaften zur Verfügung. Grundsätzlich stehen dieselben Eigenschaften für die je-
weiligen Objekte in der Suche zur Verfügung. 

 

Abbildung 328: Suchfunktionen - Suchformular 

Eingabe von Suchkriterien 

Suchkriterien können vollständig oder auch nur teilweise in die Suchmaske eingetragen werden. Bleibt 
die Suchmaske leer, so liefert das System nach erfolgter Suche alle Objekte zum gesuchten Objekttyp 
zurück, die sich im berechtigten Zugriffsbereich befinden. In der Ergebnisliste kann das gewünschte 
Objekt geöffnet und weiterverarbeitet werden. 

Suche starten 

Über die Schaltfläche SUCHEN wird die Suche mit den definierten Suchkriterien gestartet. 

Jedes in die Suchmaske eingetragene Suchkriterium wird mit einer „UND“-Verknüpfung versehen. 
Das heißt, die Kriterien A, B, C, D, E müssen im zu suchenden Datensatz vorhanden sein, damit ein 

Objekt in der Suchergebnisliste angezeigt wird. 

Beispiel – Suche eines Eingangsstücks:  

Wird bei einer Suche nach einem Eingangsstück im Feld Jahr „2000-2008“ eingetragen, so werden 
alle Eingangsstücke mit dem Erzeugungsjahr zwischen den Jahren 2000 - 2008 aufgelistet. Wird z.B. 
der Betreff „Swimmingpool“ in der Suchmaske eingetragen, so werden nur Eingangsstücke  mit dem 
passenden Erzeugungsdatum und dem übereinstimmenden Betreff in der Suchergebnisliste darge-
stellt. 

Suchergebnis 



 
 Benutzerhandbuch 

Version 1.0.0 
 

 

 

 

 

 

  
Seite 244/363 

 
 

 
 

Das System liefert ein von den jeweiligen Suchkriterien abhängiges Ergebnis. 

Alle gefundenen Objekte werden in der Ergebnisliste dargestellt und können durch direkte Anwahl mit 
der linken Maustaste am Namen des Objekts geöffnet werden. 

Weiters bietet Acta Nova die Möglichkeit bei Suchergebnissen von Geschäftsobjekten Dokumente, 
welche im Geschäftsobjekt referenziert sind, chronologisch sortiert darzustellen. Die Dokumente kön-
nen weiters aus dieser Ansicht geöffnet werden. 

 

 

Abbildung 329: Suchfunktionen - Suchergebnisliste 

Übernehmen 

Besteht die Möglichkeit, ein Suchergebnis zu übernehmen, so kann durch Betätigen der ÜBERNEHMEN-

Schaltfläche das Suchergebnis übernommen werden. 

Zurück 

Über die Schaltfläche ZURÜCK besteht die Möglichkeit, zur Eingabe der Suchkriterien zurückzukehren 

und die Suchabfrage beispielsweise restriktiver bzw. weniger restriktiv zu gestalten. 

Neu 

Über die Schaltfläche Neu besteht direkt aus dem Suchergebnis heraus die Möglichkeit zur Anlage 
eines neuen Objekts jener Objektklasse, für welche die Suche aufgerufen wurde. 

Suchabfragen 

Standardmäßig können Suchabfragen gespeichert, kopiert und gelöscht werden. Als Nicht-
Administrator dürfen allgemein verfügbare Suchabfragen nicht gelöscht werden. Das Speichern von 
Suchabfragen erfolgt über die Registerkarte Suchabfragen in der Suche. 

Um eine Suchabfrage zu ändern muss die jeweilige Suchabfrage aus dem Tree geöffnet werden, die 
Suchkriterien geändert werden und anschließend auf der Registerkarte Suchabfrage die Schaltfläche 
Suchabfrage Speichern betätigt werden.  
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Abbildung 330: Suchabfrage Speichern 

Wildcards 

Um das Suchen genauer definieren zu können, besteht die Möglichkeit der Verwendung von 
Wildcards. Bei Wildcards handelt es sich um so genannte „Joker“, welche bei der Definition von Su-
chen herangezogen werden können. 

In Acta Nova stehen folgende Wildcards zur Verfügung: 

 * oder %  Suche nach beliebiger Zeichenfolge 

 ? Suche nach beliebigem Zeichen 

Wildcards können dabei an einer beliebigen Position in der eingegebenen Zeichenkette positioniert 
werden (am Anfang, in der Mitte, am Ende). 

Beispiel einer Suche mit Wildcards: 

Sollen alle Personen gefunden werden, deren Familiennamen mit „M“ beginnend lautet, so wird in der 
Suchabfrage in das Feld Familienname der Suchbegriff „M*“ eingetragen.  
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Abbildung 331: Suchfunktionen - Wildcard * 

Bei einer Suche mit einem „*“ als Wildcard wird diese Wildcard als Platzhalter für beliebig viele Zei-
chen verwendet. 

Soll bei einer Suche nicht eine ganze Zeichenkette beliebig befüllt werden, so besteht die Möglichkeit 
der Verwendung des Wildcard-Symbols „?“, welches jeweils genau für ein Zeichen zwischen 0-9 und 
A-Z steht.  
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Beispiel einer Suche mit Wildcards 

Es sollen nur Personen gefunden werden, deren Familiennamen mit „M“ beginnen und maximal 5 
Zeichen lang sind. Die Suchabfrage nach Personen mit einer maximalen Länge von 5 Zeichen im 
Familiennamen kann zum Beispiel „M??er lauten. 

 

Abbildung 332: Suchfunktionen - Wildcard „?“ 

Quotes 

Über die Funktionalität der Quotes besteht in der Suche die Möglichkeit nach Phrasen zu suchen z.B. 
beim Suchfeld Betreff. Die Suche nach Phrasen erfolgt durch die Eingabe von Quotes (")z.B. Suche 
nach "Hermann Maier". Phrasen können mehrfach angegeben und in Kombination mit Einzelsuchbe-
griffen verwendet werden. Die Suche nach Phrasen funktioniert auch in Kombination mit phonetischer 
Suche. 

Werden in den Suchfeldern Wildcards angegeben, so wird anstelle einer Volltextsuche eine normale 
Suche durchgeführt, in der die Quotes (") als ganz normale Zeichen behandelt werden. 

Phonetische Suche 

Über die Funktionalität der Phonetischen Suche besteht in der Suche die Möglichkeit ähnlich klingen-
de Objekte zu finden. Mit dem Mechanismus der Kölner Phonetik ist es einfach zum Beispiel ähnlich 
klingende Personen oder Institutionen zu suchen. In Acta Nova ist für die Suchfunktion generell im 
Suchfeld Familienname die phonetische Suche implementiert. 

Beispiel einer Suche 

Sollen alle Personen mit dem Familiennamen „Maier“ gefunden werden, so ist dies über herkömmliche 
Suchmöglichkeiten nicht einfach zu lösen, da der Name „Maier“ über sehr viele Varianten geschrieben 
werden kann. In der Suchabfrage in Acta Nova ist lediglich der Name „Maier“ in das Suchformular 
einzutragen. Die Suche überprüft automatisch nach Kölner Phonetik ob ähnlich klingende Objekte 
vorhanden sind und gibt diese im Suchergebnis mit aus. 
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Abbildung 333: Suchfunktionen - Phonetische Suche 

Spezielle Suchfilter 

Ob eine spezielle Berücksichtigung der Eingabe erforderlich ist, können Sie leicht erkennen, indem 
Sie mit dem Mauszeiger über die betroffenen Eigenschaften im Such-Dialog navigieren. Ist eine spe-
zielle Eingabesyntax erforderlich, so wir diese über einen Hinweis direkt bei der Eigenschaft ange-
zeigt. 

 

Abbildung 334: Tooltip für Suche 

„von-bis“ Suche 

Bei der Eingabe von „von-bis“ Kriterien ist es erforderlich, die vorgegebene Syntax der Eingabe zu 

befolgen. 

 <Von-Wert>-<Bis-Wert> 

Zum Beispiel kann für die Einschränkung eines Zeitraums die Eingabe des Datums folgend vorge-
nommen werden: 1.12.2007-31.1.2008 

Hinweis: 
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Soll das heutige Datum in einer Suchabfrage verwendet werden und auch in einer gespeicherten 
Abfrage immer mit dem Datum des aktuellen Tages abgefragt werden, so kann in der „von-bis“ 
Suche der Wert „heute“ eingetragen werden. 

Suche nach leeren Feldern 

Acta Nova bietet die Möglichkeit der Durchführung von Suchen nach leeren Feldern. Dies ist vor allem 
von Interesse, wenn im Zuge einer Datenmigration Altdaten einer Fachanwendung in die neue An-
wendung übernommen wurden. 

So kann zum Beispiel eine Suche nach Datensätzen durchgeführt werden, bei welchen kein Betreff 
oder Einbringer gewählt wurde. 

In der Suchmaske werden alle Eigenschaften, bei denen eine Suche nach leeren Werten vorgenom-
men werden kann in grauer Schriftfarbe und mit rechts daneben befindlichen Symbolen dargestellt. 
Durch Anwahl des Symbols in der jeweiligen betroffenen Eigenschaft kann das Suchkriterium für die 
Eigenschaft entsprechend adaptiert werden. 

 

 Standard-Wert - Per Standard wird ein leeres Feld, welches mit dem Symbol der 
Lupe und des roten X dargestellt wird, in der Suche nicht berücksichtigt. 

 

 

Durch Anwahl des Symbols wechselt die Bedeutung der Eigenschaft in der Su-
che. Die Lupe mit den beiden vertikalen Strichen sagt aus, dass nach allen Ge-
schäftsobjekten gesucht wird, welche in dieser Eigenschaft keinen Wert gesetzt 
haben. 

 

 
Durch Anwahl des Symbols wechselt die Bedeutung der Eigenschaft in der Su-
che. Die Lupe mit dem Stern sagt aus, dass nach allen Geschäftsobjekten ge-
sucht wird, welche einen beliebigen Wert in dieser Eigenschaft gesetzt haben. 

 

 
Durch Anwahl des Symbols wechselt die Bedeutung der Eigenschaft in der Su-
che. Die Lupe mit dem blauen Pfeil sagt aus, dass nach Geschäftsobjekten mit 
genau dem in der Eigenschaft referenzierten Wert gesucht wird. 

 

Abbildung 335: Suche – Spezialfunktionen 

Beispiel: Suche nach Eingangsstücken die keinen Geschäftsfall zugeordnet haben. 

 

Suchparameter 
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Acta Nova bietet auf der Registerkarte „Suchabfragen“ einer Suche nun zusätzliche Kriterien zur Ein-
schränkung der Suche.  Wenn der Benutzer die erforderlichen Rechte zur Suche hat kann er ent-
scheiden, ob er eine Mandantenübergreifende und/oder Verfahrensbereichsübergreifende Suche 
durchführen möchte. 

Zusätzlich steht auch noch die Aktivierung/Deaktivierung von Phoenetischer Suche und Volltextsuche 
zur Verfügung.  Auch die maximale Anzahl an Suchergebnissen kann auf der Registerkarte „Suchab-
fragen“ festgelegt werden. 

 

Abbildung 336: Suchabfrage – Zusätzliche Kriterien 

 

Zusätzlich bietet Acta Nova die Möglichkeit Suchabfragen allgemein verfügbar zu machen, wenn die 
Selektion „Allgemein verfügbar“  vorgenommen wurde können im Bereich „Berechtigte Gruppen“ die 
Gruppen ausgewählt werden, welche auf diese Suchabfrage Zugriff haben sollen. Wurde keine Grup-
pe ausgewählt, so haben alle Benutzer von Acta Nova Zugriff auf diese Suchabfrage. 

 

5.1.11. Kennzeichnung Anmerkung und Sicherheit 

Sobald eine Eingabe auf der Registerkarte Anmerkungen durchgeführt wurde, erfolgt eine Kennzeich-
nung auf der Registerkarte. Dadurch ist auf einen Blick erkenntlich, ob auf der Registerkarte Anmer-
kungen ein Eintrag vorhanden ist. 

 

Abbildung 337: Registerkarte Anmerkung – Kennzeichnung 

Ebenso erfolgt eine Kennzeichnung auf der Registerkarte Sicherheit, sobald eine Eingabe auf dieser 
getätigt wurde. Dadurch ist auf einen Blick erkenntlich, ob auf der Registerkarte Sicherheit Eingaben 
durchgeführt wurden.  
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Abbildung 338: Registerkarte Sicherheit – Kennzeichnung 

 

5.1.12. Kalender Control 

Zur einfachen Eingabe von Datumswerten stellt Acta Nova ein Kalender-Control zur Verfügung, wel-
ches es ermöglicht, direkt in einem Kalender das gewünschte Datum zu wählen. Weiters wird eine 
Funktion zur Eingabe des aktuellen Datums zur Verfügung gestellt. 

Datums-Eigenschaft 

In der Datumseigenschaft können nur Datumseinträge die richtig formatiert sind, eingetragen werden. 
Die Formatierung erfolgt nach dem Schema TT.MM.JJJJ. Falsche Eingabewerte werden bei der Spei-
cherung des betroffenen Objekts mit einer Fehlermeldung quittiert. 

 

Abbildung 339: Verwendung Kalender-Control 

Im Kalender-Control besteht weiters die Möglichkeit, auch in Monatsschritten das gewünschte Datum 
zu wählen. 

Aktuelles Datum 

Zur einfachen Referenzierung des aktuellen Datums im gewünschten Kalender-Control kann durch 
Drücken der Taste F7 das aktuelle Datum in die Eigenschaft eingetragen werden. 

Fristenfunktion 

Speziell für den Mechanismus der Wiedervorlage und Erinnerungsfunktionalität bietet das Datums-
Control auch die Möglichkeit direkte Zeitspannen auszuwählen. Durch das Datums-Control wird in 
weiterer Folge das konkrete Datum auf Basis der gewählten Frist berechnet. 

 

Abbildung 340: Fristendefinition - Datums-Control 
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5.1.13. Listenfunktionen 

Listen stellen in Acta Nova ein zentrales Instrument zur Abbildung von Informationen und Beziehun-
gen dar. Die grundsätzliche Bedienung von Listen jeglicher Art funktioniert in Acta Nova auf die glei-
che Art und Weise. 

Aufbau einer Liste 

Eine Liste kann beliebig viele Werte beinhalten und besteht immer aus demselben Aufbau. Abhängig 
von der Art der Liste kann eine Liste mehr oder weniger Spalten, welche Informationen zu den in der 
Liste referenzierten Objekten anzeigen, besitzen. 

 

Abbildung 341: Listenfunktionen - Aufbau einer Liste 

Hinzufügen eines Eintrags in die Liste 

Über die Schaltfläche NEU kann ein neuer Eintrag in einer Liste zum betroffenen Objekt hinzugefügt 

werden. 

 

Abbildung 342: Listenfunktionen - Neuer Eintrag 
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Bearbeiten einer Liste 

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltfläche in der gewünschten Zeile der Liste kann der Eintrag über-

arbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Wert ersetzt werden. 

 

Abbildung 343: Listenfunktionen - Bearbeiten Eintrag 

Übernehmen eines Listeneintrags 

Nachdem die Definition bzw. Überarbeitung eines Listenwertes erfolgt ist, muss zur Übernahme ins 
System die ÜBERNEHMEN-Schaltfläche betätigt werden. 

 

Abbildung 344: Listenfunktionen - Übernehmen Eintrag 

Löschen eines Eintrags aus der Liste 

Soll ein Wert aus der Liste eines betroffenen Objekts entfernt werden, so kann durch Betätigen der 
LÖSCHEN-Schaltfläche der Wert entfernt werden. 

 

Abbildung 345: Listenfunktionen – Löschen Eintrag 
 

5.1.14. Einen Verfahrensbereich einnehmen 

Um einen Verfahrensbereich zur Neuanlage von Geschäftsobjekten bzw. zur Suche einzunehmen, 
sind folgende Schritte erforderlich. 
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1. Wählen Sie aus dem Menü VERFAHRENSBEREICH den Menüpunkt für den gewünschten Verfah-
rensbereich. Die zur Verfügung stehenden Verfahrensbereiche können über das Administrations-
werkzeug entsprechend zur Verfügung gestellt werden.  

 

Abbildung 346: Verfahrensbereich einnehmen 

2. Nach der Selektion des gewünschten Verfahrensbereichs wechselt das Hauptmenü in eine spezi-
fische Farbe, welche den angewählten Verfahrensbereich repräsentiert. Die unterschiedlichen 
Farbdarstellungen sollen die Erkennbarkeit der aktuell-aktiven Verfahrensbereiche erleichtern. 

3. Neben der farblichen Darstellung stellt Acta Nova auch namentlich den eingenommenen Verfah-
rensbereich dar. 

 

Abbildung 347: Verfahrensbereich - Kennzeichnung Verfahrensbereich 
 

5.1.15. DropDown-Felder 

Die Drop-Down-Felder (auch Auswahlfelder genannt), stellen wesentliche Eigenschaftsfunktionen in 
Acta Nova dar. Über diese Auswahlfelder können System-seitig vordefinierte Auswahlwerte zur Verfü-
gung gestellt werden. 

 

Abbildung 348: Drop-Down Auswahlfeld 

Acta Nova stellt neben den herkömmlichen Funktionalitäten, die ein Drop-Down-Feld bietet weitere 
Funktionalitäten zur Verfügung. 

Dynamische Erweiterbarkeit 

Ein Großteil der in Acta Nova realisierten Drop-Down-Funktionalitäten kann dynamisch durch definier-
te Benutzer erweitert werden. Über in Acta Nova integrierte Kataloge in der Administration können die 
zur Verfügung stehenden Auswahlwerte exakt auf das Benutzerumfeld konfiguriert werden.  

Automatische Vorschlagsfunktion 

Um die Selektion in Drop-Down-Feldern für den Benutzer zu erleichtern, beinhalten die Drop-Down-
Felder in Acta Nova eine Vorschlagsfunktion. Um diese Vorschlagsfunktion zu nutzen, ist folgendes 
Vorgehen bei der Selektion eines Auswahlwerts erforderlich. 

1. Wählen Sie die gewünschte Auswahleigenschaft an. 
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Abbildung 349: DropDown-Feld 

2. Über die Anwahl der Auswahl-Schaltfläche  wird ein Teil des im Drop-Down-Feld zur Verfügung 
stehenden Katalogs zur Auswahl angeboten. 

3. Um die automatische Vorschlagsfunktion im Auswahlfeld zu nutzen, kann der gewünschte Wert 
direkt in das Drop-Down-Feld eingegeben werden. Ist der Wert bereits vorhanden, so schränkt 
das System automatisch die Auswahl nach den vorgegebenen Kriterien ein. 
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Abbildung 350: DropDown-Feld - eingeschränkte Auswahl 

4. Durch Anwahl mit der linken Maustaste kann der gewünschte Auswahlwert übernommen werden. 

5.1.16. Kopieren von Inhalten 

Um elektronische Dokumente in Acta Nova zu kopieren steht die Möglichkeit zur Verfügung Dokumen-
te zu kopieren und einzufügen.  Aus der Liste der Dokumente eines Geschäftsobjekts kann nicht nur 
ein Dokument sondern n-Dokumente kopiert und eingefügt werden.   
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Abbildung 351: Kopieren von mehreren Dokumenten 

 

Abbildung 352: Einfügen von mehreren Dokumenten 
 

 

5.1.17. Brotkrümelnavigation 

Die Brotkrümelnavigation oder englisch Breadcrumb-Navigation, bezeichnet Navigationselemente auf 
Web-Seiten, die den Pfad zur aktuellen Seite anzeigen. 
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Abbildung 353: Breadcrumb Navigation 

Durch Anwahl des gewünschten Breadcrumb kann direkt zu den in der Hierarchie vorangegangenen 
Objekten navigiert werden. 

 

5.1.18. Baumnavigation 

Acta Nova bietet eine dynamische Baumnavigation, welche abhängig vom geöffneten Element der 
Aktenverwaltung ist. Sofern in der Elementdarstellung auf der aktuell dargestellten Registerkarte eine 
Listendarstellung möglich ist, öffnet das System diesen Pfad automatisch in der Baumdarstellung und 
ermöglicht so eine einfache Nachverfolgung des geöffneten Pfades. Ähnlich der im Hauptmenübe-
reich dargestellten Breadcrumb-Navigation. 

 
Abbildung 354: Baumnavigation 

Wird zum Beispiel bei einem Eingangsstück die Registerkarte Stammdaten aufgerufen, so wird die 

Liste der Stammdaten automatisch in der Baumdarstellung geöffnet und in den Vordergrund gebracht. 

 

5.1.19. Wechsel eines Mandanten 

Ist ein Benutzer in mehreren Mandanten tätig, so kann einfach zwischen den beim Benutzer hinterleg-
ten Mandanten gewechselt werden.  

 
Abbildung 355: Mandant - Wechsel eines Mandanten 

Um einen Wechsel des Mandanten vorzunehmen sind folgende Schritte erforderlich: 
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1. Wählen Sie den aktuellen Mandanten aus dem Hauptnavigationsbereich an, indem Sie diesen mit 
der linken Maustaste anwählen. 

2. Sind mehrere Mandanten beim Benutzer hinterlegt, so wird eine Liste mit den zur Verfügung ste-
henden Mandanten angezeigt.  

3. Wählen Sie den gewünschten Mandanten durch Anwahl mit der linken Maustaste aus, um eine 
Rolle im gewählten Mandanten einzunehmen. 

 
 

5.1.20. Textfilter 

Acta Nova bietet die Möglichkeit durch einen Textfilter bei Geschäftsobjekten nach Dokumenten und 
Erledigungen zu filtern. Es ist möglich nach dem Anzeigenamen und dem Dokumenttyp zu filtern. Bei 
der Filterung werden Eingaben mit Wildcards, wie aus der Suche bekannt, unterstützt.  

 
Abbildung 356: Textfilter 

 

 
 

5.1.21. Dokumentversand 

Acta Nova bietet beim Dokumentversand die Möglichkeit Dokumente im Original-Format oder im PDF-
Format zu versenden. Ob ein Dokument im Original-Format versendbar ist, kann je nach Berechti-
gung, durch das Flag „Original-Format ist versendbar“ gesteuert werden. 
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Abbildung 357: Flagsetzung „Original-Format ist versendbar“ 

 

 
Abbildung 358: Versandoptionen Dokumentversand 

 

 
 

5.2. Spezielle Bearbeitungsfunktionen 
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5.2.1. ZMR-Abfrage ausführen 

Zur Überprüfung der Richtigkeit von Personendaten bietet Acta Nova die Möglichkeit eines direkten 
Zugangs zum zentralen Melderegister. Über die ZMR-Abfrage können mittels einer einfachen Eingabe 
alle relevanten Informationen zur Person ermittelt werden. 

Im Kapitel ZMR-Abfrage ausführen werden die erforderlichen Schritte zur Ausführung einer ZMR-
Abfrage und zur Übernahme des ZMR-Ergebnisses beschrieben. 

Eine ZMR-Abfrage ausführen 

Zum Ausführen einer ZMR-Abfrage bei einer Person sind folgende Schritte erforderlich. 

1. Öffnen Sie eine bestehende, bzw. erzeugen Sie eine neue Person (Personen-Objekt) um an-
schließend eine Überprüfung der eingegebenen Daten mittels ZMR-Abfrage durchführen zu kön-
nen. 

2. Tragen Sie die erforderlichen Metadaten in das Personen-Objekt ein. 

 
Abbildung 359: Person – ZMR-Abfrage aufrufen 

3. Betätigen Sie die Schaltfläche ZMR-ABFRAGE um eine Abfrage an das zentrale Melderegister 
durchzuführen. Ist das Ergebnis nicht eindeutig, so wird eine Liste mit  gefundenen Personen als 
Ergebnis zurückgeliefert. 

4. Das Ergebnis einer ZMR-Abfrage wird bei Eindeutigkeit automatisch in das Personen-Objekt 
übernommen. Bei nicht eindeutigem Ergebnis können die Personendaten durch Übernahme des 
gewünschten Ergebniseintrags übernommen werden. 

5. Der Abgleich der ZMR-Daten mit den bereits hinterlegten Personendaten wird durch einen Bestä-
tigungsdialog signalisiert. 
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Abbildung 360: ZMR-Abgleich 

6. Ist das Ergebnis einer ZMR-Abfrage zu ungenau, wenn zum Beispiel seitens des ZMR-Service 
kein Ergebnis zurückgeliefert wurde, so kann die Abfrage auch noch mit dem Geburtsdatum der 
abzufragenden Person versehen werden. 

 

Acta Nova bietet die Möglichkeit bei Durchführung einer ZMR Abfrage, bei welcher Länderinformatio-
nen (ISOCode3) geliefert werden und diese im Acta Nova Katalog "Land" nicht enthalten sind als 
Standardwert „Unbekannt“ zu setzen. Folglich wird bei nicht gefundenem Land das Feld Land bei 
Personen und Adressen auf „Unbekannt“ gesetzt. 

ZMR-Abfragen können, abhängig von der Systemkonfiguration, auch ohne eingenommenen Verfah-
rensbereich durchgeführt werden. 
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5.2.2. Einen Favoriten speichern 

Acta Nova stellt spezielle Funktionalitäten zur Hinterlegung von Favoriten für Elemente der Datenbasis 
und AV-Elemente zur Verfügung. Ist ein Element als Favorit deklariert, so besteht vom Arbeitsvorrat 
aus direkte Zugriffsfunktionalität auf dieses Objekt. 

Einen Favoriten hinzufügen/entfernen 

Um ein Objekt als Favorit zu kennzeichnen, sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Öffnen Sie das gewünschte Objekt, welches Sie als Favorit kennzeichnen möchten. 

 

Abbildung 361: Favoriten - Neuen Favoriten hinzufügen 

2. Im rechten oberen Eck des geöffneten Objekts wird durch Acta Nova eine Stecknadel dargestellt. 
Abhängig von der Farbgestaltung der Stecknadel ist ersichtlich, ob dieses Objekt bereits zu den 
Favoriten hinzugefügt wurde oder nicht. 

 

Noch kein Favorit 

 
Bereits Favorit 

3. Durch Anwahl der Stecknadel kann das Objekt zu den Favoriten hinzugefügt bzw. entfernt wer-
den. 
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Einen Favoriten aufrufen 

Um einen Favoriten aufzurufen, kann aus der Strukturdarstellung von Acta Nova unterhalb des Ar-
beitsvorrats die Liste der Favoriten aufgerufen werden. 

 

Abbildung 362: Favoriten - Auswahlliste 

Durch Anwahl des gewünschten Favoriten mit der linken Maustaste wird dieser entsprechend geöff-
net. Um einen Favoriten zu entfernen, besteht die Möglichkeit in der Liste der Favoriten die Entfernen-
Funktionalität anzuwenden. 

 

5.2.3. Auto Complete 

Acta Nova stellt Funktionalität für die Auto Complete von Drop Down Feldern zur Verfügung. Dadurch 
erfolgt das automatische Vervollständigen von Eingabefeldern.  

Entfernen eines Eintrags aus Auto Complete 

Für eine Objekt-Auswahl (bspw. Auswahl eines Empfängers im Workflow)  steht eine Funktionalität 
zur automatischen Filterung der Eingaben zur Verfügung. Zur Entfernung von Eingaben in der Objekt-
Auswahl existiert eine ZURÜCKSETZEN-Schaltfläche.  
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Abbildung 363: Zurücksetzen-Schaltfläche 

Auto Complete „…“ Darstellung 

Wenn mehr Einträge bei einem Auto Complete Eingabefeld existieren als in der Anzeige angezeigt 
werden können so wird dies mit „…“ dargestellt. Siehe Abbildung.  

 

Icon-Darstellung im Auto Complete 

Acta Nova bietet die Darstellung von Icons im Auto Complete, dadurch werden in der DropDown Liste 
des Auto Completes Icons neben dem jeweiligen Objektnamen angezeigt. Zusätzlich können Auto 
Completes nach Klasse gefiltert werden, wenn vorab im DropDown die Klasse bspw. "Person" einge-
schränkt wird. Durch diese Einschränkung werden nur Personen im Auto Complete angeboten. 
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Abbildung 364: Icons – Sachbearbeiter 
 

 
Abbildung 365: Icons - Stammdatenobjekt 



 
 Benutzerhandbuch 

Version 1.0.0 
 

 

 

 

 

 

  
Seite 267/363 

 
 

 
 

 

5.2.4. Fehlerbericht/Wunsch 

Acta Nova stellt spezielle Funktionalitäten für die Erfassen von Fehlerberichten bzw. Wünschen zur 
Verfügung. Es besteht auch die Möglichkeit eine Übersicht aller Fehlerberichte/Wünsche anzuzeigen. 
In der rechten oberen Ecke des geöffneten Objekts wird in Acta Nova das folgende Symbol darge-

stellt: . Durch Anwahl dieses Symbols kann ein Fehlerbericht/Wunsch erzeugt werden.  

 

 

Abbildung 366: Fehlerbericht/Wunsch erzeugen 
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Ebenso kann auch über den Menüaufruf „Fehlerberichte/Wünsche“ ein Fehlerbericht/Wunsch erzeugt 
werden. 

 

Abbildung 367: Menüaufruf Fehlerbericht/Wunsch 

 
Abbildung 368: Übersicht Fehlerberichte/Wünsche 

 
Der Dialog Fehlerberichte/Wünsche gliedert sich in die folgenden Bereiche 

 Meine Fehlerberichte/Wünsche: Hier werden alle Fehlerberichte/Wünsche des aktuellen Benut-
zers angezeigt 
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 Neue Fehlerberichte/Wünsche: Hier  werden alle neuen Fehlerberichte/Wünsche aufgelistet 

 Suche: Die Suche ermöglicht dem Benutzer eine Suche nach Fehlerberichten/Wünschen durch-
zuführen 

Für berechtigte Benutzer besteht in Acta Nova die Möglichkeit Fehlerberichte zu exportieren und zu 
importieren. 
 
Um einzelne Fehlerberichte zu exportieren, müssen zunächst die jeweiligen Fehlerberichte selektiert 
werden und die Schaltfläche „als CSV Datei exportieren“ betätigt werden. Wenn keine Selektion vor-
genommen wurde, so kann auch ein Export aller Fehlerberichte durch Betätigung der Schaltfläche 
„Alles als CSV exportieren“ vorgenommen werden. Bei Auswahl des Mandanten wird auf den aktuel-
len sowie alle untergeordneten Mandanten zugegriffen. Der Sicherheits-Tab wie auch die Kommenta-
re werden beim Export ausgeblendet. 

 

Abbildung 369: Fehlerberichte/Wünsche 
Nach Betätigung einer der Schaltfläche „als CSV Datei exportieren“ oder „Alles als CSV Datei expor-
tieren“ öffnet sich ein Dialog zur Speicherung der exportierten CSV Datei. 
In den exportierten Excel-Files stehen DropDowns zur Auswahl der Enumerationen zur Verfügung. 
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Abbildung 370: Dialog für CSV Export 
Acta Nova bietet ebenso die Möglichkeit zum Re-Import von Issues. Die zuvor exportierten Excel-Files 
können nach Bearbeiten – beispielsweise Anpassung des Status – wieder re-importiert werden. Bei 
Import kann der Mandant sowie die owningGroup nicht verändert werden. Nach Betätigung der Schalt-
fläche „Import“ öffnet sich ein Dialog, in welchem die jeweilige CSV Datei ausgewählt bzw. eingefügt 
werden kann. 

 

Abbildung 371: Dialog für CSV Import 
 
 

5.2.5. Zuletzt gespeicherte Objekte 

Über die Funktion der zuletzt gespeicherten Objekte besteht die Möglichkeit in Acta Nova auf die letz-
ten 10 gespeicherten Objekte zuzugreifen. 
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Um die Liste der zuletzt gespeicherten Objekte aufzurufen ist in der Strukturdarstellung der Eintrag der 
zuletzt gespeicherten Objekte aufzurufen. 

 

Abbildung 372: Liste der zuletzt gespeicherten Objekte 
 

5.2.6. Termin und Aufgabenverwaltung 

Acta Nova bietet neben den Funktionalitäten der Aktenverwaltung auch die Möglichkeit der Ge-
schäftsobjekt-bezogenen und der Geschäftsobjekt-unabhängigen Termin- und Aufgabenverwaltung. 
Zur einfachen Kennzeichnung der abgearbeiteten Termine und Aufgaben steht die Funktionalität einer 
Checkbox zur Verfügung. 

Acta Nova stellt zur besseren Übersicht von Terminen und Aufgaben diese in zwei Varianten dar: 

 Termine eines Geschäftsobjekts 

 Meine Termine 

Termine eines Geschäftsobjekts 

Acta Nova bietet die Möglichkeit der Hinterlegung von Aufgaben und Terminen. Auf der Registerkarte 
„Aufgaben/Termine“ eines Geschäftsobjekts können Geschäftsobjektbezogene Termine und Aufga-
ben hinterlegt werden. Bei Überschreitung des Termins informiert Acta Nova den Anwender automa-
tisch und zeigt überschrittene Termine farblich hervorgehoben an. 
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Abbildung 373: Termine und Aufgaben eines Eingangsstücks 

Zur Definition von neuen Aufgaben/Terminen sind folgende Schritte auszuführen: 

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Aufgaben/Termine des gewünschten Geschäftsobjekts (z.B. 
Eingangsstück). 

2. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU (1.) um einen neuen Eintrag für Termine/Aufgaben zu erzeu-
gen. 

 

Abbildung 374: Neuen Termin erfassen 

3. Tragen Sie die gewünschten Metadaten für den Termin / die Aufgabe ein und bestätigen Sie diese 
durch Drücken der ÜBERNEHMEN-Schaltfläche (2.). 

4. Überschrittene Termine in einem Geschäftsobjekt sind durch die rote Färbung einfach zu erken-
nen. 
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Datum 

In der Eigenschaft Datum wird das Datum für die Erledigung der Aufgabe bzw. die Erinnerung des 
Termins eingetragen. Die Datumseigenschaft bietet dabei die Möglichkeit der direkten Auswahl einer 
Zeitspanne zur einfachen Berechnung von Fristen. 

 

Abbildung 375: Auswahl einer Zeitspanne 

Im Administrationsbereich von Acta Nova besteht die Möglichkeit die zur Auswahl angebotenen Zeit-
spannen entsprechend zu administrieren. 

Beschreibung 

In der Eigenschaft Beschreibung wird die Beschreibung des Termins / der Aufgabe hinterlegt. 

Erledigt 

Über die Eigenschaft Erledigt wird definiert, ob ein Termin / eine Aufgabe erledigt ist. Wird ein Termin 

als erledigt gekennzeichnet, so wird dieser bei Terminüberschreitung nicht eskaliert (rot) dargestellt. 

Art 

Über die Eigenschaft Art wird die Art des Termins dargestellt.  

Verantwortlich 

Die Eigenschaft Verantwortlich ist standardmäßig mit dem Verfasser des Termins befüllt. In dieser 
Eigenschaft wird hinterlegt, welcher Anwender für die Erledigung des Termins / der Aufgabe zuständig 
ist. Termine / Aufgaben werden im Arbeitsbereich kumuliert für den jeweiligen Anwender auch zur 
Anzeige und Bearbeitung angeboten. 

Erzeugt von 

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt von zeigt den Erzeuger des Termins für die historische Nachvoll-
ziehbarkeit. 

Erzeugt am/um 

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt am/um zeigt den Erzeugungstermin des Termins für die histori-

sche Nachvollziehbarkeit. 
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Bestehenden Termin/Aufgaben-Eintrag bearbeiten 

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltfläche in der gewünschten Zeile der Liste der Termine/Aufgaben 
kann der Termin-Eintrag überarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Termin/Aufgabe er-
setzt werden. 

  

Abbildung 376: Eingangsstück – Termin/Aufgabe bearbeiten 

Eine(n) Termin / Aufgabe entfernen 

Soll ein Termin aus der Liste der Termine/Aufgaben eines Eingangsstücks entfernt werden, so kann 
durch Betätigen der LÖSCHEN-Schaltfläche der Termin entfernt werden. 

 

Abbildung 377: Eingangsstück – Termin/Aufgabe löschen 

In lokale Kalenderanwendung exportieren 

Durch Anwahl der Schaltfläche IN LOKALE KALENDERANWENDUNG exportieren in der gewünschten Zeile 
der Liste der Termine/Aufgaben kann der Termin in den Kalender des Mail Clients des aktuellen Be-
nutzers, übernommen werden. 

 

Abbildung 378: Eingangsstück – In lokale Kalenderanwendung exportieren 

Meine Termine 

Zur gesammelten Ansicht der Termine eines Anwenders, sowie zur Ansicht von Terminen, welche 
keinen Bezug zu Geschäftsobjekten einnehmen, bietet Acta Nova im Arbeitsbereich die gesammelte 
Anzeige und Verwaltung von Terminen eines Anwenders an. 
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Abbildung 379: Übersicht Termine und Aufgaben 

Überschrittene Termine werden in roter Schriftfarbe eingefärbt und übersichtlich dargestellt.  

Aus der allgemeinen Sicht der Aufgaben und Termine besteht die Möglichkeit der Definition von ge-
schäftsobjektunabhängigen, als auch geschäftsobjektbezogenen Einträgen. Führen Sie dazu folgende 
Schritte aus: 

1. Betätigen Sie die Schaltfläche NEU (1.) um einen neuen Eintrag für Aufgaben/Termine zu erzeu-

gen. 

 

Abbildung 380: Neuen Termin erfassen 
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2. Tragen Sie die gewünschten Metadaten für den Termin / die Aufgabe ein. Soll die Aufgabe / der 
Termin auch einem Geschäftsobjekt zugeordnet werden, so kann über die Auswahl bzw. die Su-
che das gewünschte Geschäftsobjekt referenziert werden (2).  

3. Bestätigen Sie den Termin / die Aufgabe durch Betätigen der SPEICHERN-Schaltfläche (3).  

 
 

5.2.7. Skartierung 

Acta Nova stellt spezielle Funktionalitäten für die Skartierung von Geschäftsobjekten zur Verfügung. 
Der Skartierungszeitpunkt wird nach Abschluss eines Geschäftsobjekts auf Basis der Skartierungsfrist 
und dem Abschlussdatum berechnet. 

Folgende Stellen werden über den Skartierungszeitpunkt informiert: 

 6 Monate vor Erreichung des Skartierungszeitpunktes wird der zugehörige Sachbearbeiter über 
die anstehende Skartierung informiert. 

 3 Monate vor Erreichung des Skartierungszeitpunktes wird standardmäßig der Leiter der Gruppe 
des Sachbearbeiters über die anstehende Skartierung informiert. 

 
Abbildung 381: Menü – Skartierung 

Berechtigte Benutzer können jederzeit im Menübereich unter „Extras“ „Skartierung“ ein Skartierungs-
paket erstellen, welches mit allen Geschäftsobjekten befüllt wird, welche die Skartierungsfrist über-
schritten haben. 

Um ein Skartierungspaket zu erstellen muss zunächst die „Neu“ Schaltfläche betätigt werden und 
dann kann in weiterer Folge ein Kommentar eingetragen werden. 
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Abbildung 382: Skartierungspakete 
Nachdem ein Skartierungspaket erstellt wurde, muss neben dem Namen der Menübereich „Befüllen“ 
ausgewählt werden um die für das Skartierungspaket relevanten Geschäftsobjekte einzufügen. An-
schließend die „Aktualisieren“ Schaltfläche betätigen. 

 

Abbildung 383: Skartierungspakete 
Über eine MessageBox wird darüber informiert, dass das Skartierungspaket befüllt wird. Der Status 
des Skartierungspakets ändert sich auf „wird befüllt“. 

 
Abbildung 384: MessageBox „Befüllen“ 

 
In weiterer Folge wird eine Excel-Datei erstellt, welche mittels „Inhalt öffnen“ geöffnet werden kann. 
Diese Datei z.B. „Anbieteverzeichnis_08_07_2010 10:31:21.xlsx“ wird in weiterer Folge vom Benutzer 
an das Archiv übergeben. Das Archiv nimmt Bewertungen vor und retourniert die Datei. 
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Die Bewertungen können durch Betätigung der Schaltfläche „Bewertungen übernommen“ mittels Up-
load der retournierten Datei  importiert werden.  

 

Abbildung 385: Bewertungen übernehmen 
Nach erfolgreicher Übernahme der Bewertung kann das jeweilige Skartierungspaket exportiert wer-
den. Hierzu muss neben dem Namen der Menübereich „Exportieren“ ausgewählt werden. 
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Abbildung 386: Skartierungspaket exportieren 

 
Abbildung 387: Detailinformationen zum Skartierungspaket-Export 
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Abbildung 388: Detailinformationen des Skartierungspakets 

 

Bei Ausführung des Exports wird ein EDIAKT-Paket erstellt, welches in den Detailinformationen des 
jeweiligen Skartierungspakets zum Download zur Verfügung gestellt wird. Ebenso befindet sich dieses 
auch im Arbeitsvorrat des jeweilig angegebenen Empfängers. Dieses ZIP-Paket wird in weiterer Folge 
durch den Benutzer außerhalb von Acta Nova an das Archiv zur Archivierung übermittelt. Anschlie-
ßend kann das Skartierungspaket gelöscht werden, dadurch werden alle Geschäftsobjekte, welche 
von der Skartierung betroffen sind, gelöscht. Der Eintrag in der Liste der Skartierungspakete bleibt 
jedoch erhalten. 

Über eine MessageBox wird der Benutzer zur Bestätigung des Löschvorgangs aufgefordert. 

 

Abbildung 389: MessageBox „Löschen“ 
 
 

5.2.8. Organisationsverteiler 

Acta Nova bietet die Möglichkeit der Nutzung von Organisationsverteilern. Über die Funktionalität der 
Organisationsverteiler können Verteiler für Acta Nova internen Versand erstellt werden. Organisati-
onsverteiler können in Acta Nova im Kontext von Aktivitäten wie beispielsweise „Weiterleiten“ und 
„Vorschreiben“ als Empfänger ausgewählt werden.  
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Abbildung 390: Organisationsverteiler 
Um einen Organisationsverteiler zu erstellen muss im Menü „Neu“ und „Organisationsverteiler ausge-
wählt werden.  

 

Abbildung 391: Organisationsverteiler erzeugen 
Um einen Empfänger zu dem erzeugten Organisationsverteiler hinzuzufügen muss die „Neu“-
Schaltfläche betätigt werden. In weiterer Folge hat der Benutzer die Möglichkeit die internen Empfän-
ger für den Organisationsverteiler auszuwählen und anschließend diese in den Organisationsverteiler 
zu übernehmen. Folgende Typen von Empfänger können in den Organisationsverteiler übernommen 
werden 

 Benutzer 

 Organisationsverteiler 

 Dynamische Empfänger 

 Gruppe 

 Stelle 
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Abbildung 392: Organisationsverteiler – Empfänger hinzufügen 
Zusätzlich besteht die Möglichkeit den erzeugten Organisationsverteiler hinsichtlich des Zugriffs ein-
zuschränken, dies erfolgt auf der Registerkarte Sicherheit des jeweiligen Organisationsverteilers. 
Ebenso besteht auch die Möglichkeit auf der Registerkarte Kommentare eines Organisationsverteilers 
zusätzliche Informationen einzugeben. 
 
 
 

5.2.9. Drucken von Geschäftsobjekten 

Drucken von Eigenschaften 

Acta Nova bietet die Möglichkeit der Nutzung der generischen Druck-Funktionalität von Objektinforma-

tionen. Über diese Funktionalität können mittels Betätigung des „Drucken“-Icons  alle Objektinfor-
mationen des jeweiligen Objekts gedruckt werden.  

Wenn das „Drucken“-Icon betätigt wird, so öffnet sich ein zusätzliches Fenster mit einem PDF-
Dokument, welches die Metadaten des gerade bearbeiteten Dokuments enthält. Bevor das PDF an-
gezeigt wird, hat der Benutzer die Möglichkeit, einen Auftraggeber anzugeben, der rechts oben im 
Dokument angedruckt wird. 
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Abbildung 393: Generische Druck-Funktionalität von Objektinformation 
 

Gesamtdruck 

Acta Nova bietet die Möglichkeit der Nutzung der Gesamtdruck-Funktionalität. Über die Funktionalität 
des Gesamtdrucks können alle Inhalte eines Geschäftsobjekts ausgedruckt werden.  
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Abbildung 394: Aufruf Gesamtdruck 

Im Kontext des Gesamtdrucks können sowohl Metadaten als auch Inhaltsobjekte gedruckt werden. 
Der Benutzer hat die Möglichkeit zu selektieren, welche Daten ausgedruckt werden sollen. Desweite-
ren kann bestimmt werden ob die Kommentare des Geschäftsobjektes mit gedruckt werden sollen 
oder nicht. Standardmäßig ist diese Option deaktiviert. Bei Bedarf kann auch der Name des Gesamt-
drucks angepasst werden.  

 

Abbildung 395: Selektion der Daten für Gesamtdruck 

Zusätzlich besteht die Möglichkeit bei der Selektion der Daten für den Gesamtdruck die Dokumentin-
halte anzusehen und bei Bedarf den richtigen PDF-Inhalt hochzuladen. 

Dokumente im Geschäftsobjekt, die zusätzlich referenziert werden, beispielsweise Anlagen einer ver-
sendeten Email, scheinen in der Dokumentenliste des Gesamtdrucks nur einmal auf. 
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Nach Selektion der Daten kann der Benutzer mit der Schaltfläche „Drucken“ ein PDF-Dokument er-
stellen, welches er als Druckergebnis im Arbeitsvorrat erhält. Der Benutzer wird darüber mittels einer 
entsprechenden Hinweismeldung informiert. Standardmäßig wird das Ergebnis des Gesamtdrucks 
auch im zugehörigen Geschäftsobjekt abgelegt. Im Gesamtdruckdialog besteht die Möglichkeit, dies 
zu deaktivieren. 

 

Abbildung 396: Hinweismeldung Druckergebnis 

In weiterer Folge hat der jeweilige Benutzer die Möglichkeit das PDF-Druckergebnis auszudrucken 
und/oder dieses in einem Geschäftsobjekte zu hinterlegen. 

 

 
Abbildung 397: Druckergebnis im Arbeitsvorrat 

 
 

5.2.10. Prozessleitstand 

Acta Nova bietet für berechtigte Benutzer die Möglichkeit der Nutzung eines Prozessleitstandes als 
Steuerungsinstrument zur Verfügung. Über die Funktionalität des Prozessleitstandes können Statistik-
Informationen zu behandelten Prozessen entnommen werden. 
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Abbildung 398: Aufruf des Prozessleitstandes 

Zum Aufruf des Prozessleitstandes können berechtigte Benutzer aus dem Hauptmenü "Extras" den 
Untermenüpunkt "Prozessleitstand" aufrufen. Dabei wird ähnlich der Darstellung des Aktivitätsproto-
kolls eine Filterung nach Basis-Eigenschaften von Prozessen angeboten. Zur Filterung stehen folgen-
de Kriterien zur Verfügung: 

 Zeitraum (erzeugt am/um) 

 Prozessstatus 

 Prozessvorlage 

 

Abbildung 399: Prozessdarstellung aus Prozessleitstand 
 

Zeitraum (erzeugt am/um) 

Über das Filterkriterium Erzeugt am/um kann die Ausgabe der Prozesse anhand eines Zeitraums gefil-
tert werden. Die Filterung nach einem Zeitraum wird empfohlen, da ansonsten eine große Anzahl von 
Prozessen zurückgeliefert wird. 
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Prozessstatus 

Über das Filterkriterium Prozessstatus kann anhand der Prozess-Eigenschaft "Status" die Ausgabe 
der gewünschten zu erhaltenden Information gefiltert werden. Dabei stehen folgende Prozesstatus-
Werte zur Verfügung: 

 Gestartet 

 Beendet 

 Abgebrochen 

Prozessvorlage 

Über das Filterkriterium Prozessvorlage kann ein Filter auf bestimmte Typen von Prozessen gesetzt 
werden. Beispielsweise um alle Prozesse "im kurzen Wege" zu ermitteln. 

In der Ergebnisdarstellung des Prozessleitstandes werden neben den Filterkriterien zusätzliche Statis-
tikinformationen zur Anzeige gebracht. Dabei werden folgende Prozessinformationen für die Weiter-
verarbeitung angeboten: 

 Anzahl der Aktivitäten des Prozesses 

 Fertigstellungsgrad des Prozesses 

 Laufzeit des Prozesses in Stunden 

 

 
 

5.2.11. Rückstandsausweis 

In Acta Nova steht für Leiter in der Linienorganisation die Möglichkeit der Aushebung eines Rück-
standsausweises zur Verfügung. Über die Aushebung eines Rückstandsausweises können Benutzer 
mit der Rolle "Leiter" die für Ihren Bereich offenen Aktivitäten erheben und deren Fertigstellungsgrad 
erheben. 

 

Abbildung 400: Rückstandsausweis aufrufen 

Zur Erhebung des Rückstandsausweises können berechtigte Benutzer aus dem Hauptmenü "Extras" 
den Untermenüpunkt "Rückstandsausweis" aufrufen. Dabei wird ähnlich der Darstellung des Aktivi-
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tätsprotokolls eine Filterung nach Basis-Eigenschaften von Aktivitäten angeboten. Zur Filterung stehen 
folgende Kriterien zur Verfügung: 

 Gruppe 

 Benutzer 

 Position 

 Aktivitätstyp 

 Status 

Die in der Filtermaske zur Verfügung stehenden Filterkriterien können auch entsprechend miteinander 
kombiniert werden. 

 

Abbildung 401: Filterkriterien für Rückstandsausweis 

Gruppe 

Über das Filterkriterium Gruppe können alle offenen Aktivitäten der gewünschten Abteilung erhoben 
werden. Es werden nur jene Gruppen zur Auswahl angeboten, in welchen der betroffene Benutzer 
direkt oder indirekt Leitungsfunktionen besitzt. Für die Erhebung werden dabei die Eigene und die 
darunter liegenden Gruppen berücksichtigt. 

Benutzer 

Über das Filterkriterium Benutzer können alle offene Aktivitäten des gewünschten Benutzers erhoben 
werden. Es werden dabei nur Benutzer aus dem eigenen Verantwortungsbereich zur Auswahl ange-
boten. 

Position 

Über das Filterkriterium Position können alle offenen Aktivitäten, welche an eine bestimmte Position 

innerhalb des eigenen Verantwortungsbereichs gerichtet sind erhoben werden. 

Aktivitätstyp 

Über das Filterkriterium Aktivitätstyp können alle offenen Aktivitäten entsprechend ihrem Aktivitätstyp 
erhoben werden. Zum Beispiel können so alle als "Eingang" deklarierten Aktivitäten, welche noch 
nicht abgeschlossen sind erhoben werden. 

Status 
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Über das Filterkriterium Status können zusätzliche Filterkriterien für die Ermittlung von offenen Aktivi-
täten für den Rückstandsausweis erhoben werden. Dabei stehen jene Statuswerte als Filter zur Verfü-
gung, welche von offenen Aktivitäten eingenommen werden können. 

Aus der Liste der Ergebnisse können die betroffenen Aktivitäten direkt durch Anwahl im Prozess-
Editor zur Anzeige gebracht werden. 

 

 

 

5.2.12. Heranholen von Geschäftsobjekten 

In Acta Nova steht die Möglichkeit des expliziten "Heranholens" von Geschäftsobjekten zur Verfügung. 
Dabei wird die Verantwortung des Geschäftsobjekts an einen anderen Benutzer übertragen. Im Zuge 
der Heranholung wird der aktuell belastete Benutzer, bzw. die belastete Gruppe entlastet. Dabei kann 
gewählt werden, welcher Benutzer anstelle der zu entlastenden Benutzer/Gruppe belastet wird. Weite-
re im Prozess für den ursprünglichen Benutzer/Gruppe vorgesehene Aktivitäten werden in diesem 
Schritt auch auf den angeführten Benutzer übertragen. 

Für die Durchführung einer Heranholung sind zusätzliche Rechte erforderlich, welche für die berech-
tigten Rollen zu setzen sind.  Zur Bestätigung des gewünschten Vorhabens ist im Zuge der Heranho-
lung eine zwingende Passwort-Eingabe erforderlich. 

 

 

Abbildung 402: Geschäftsfall heranholen 
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Abbildung 403: Passworteingabe 

Standardmäßig ist der aktuelle Benutzer als zu belastender Benutzer ausgewählt. Bei Bedarf kann in 
der Eigenschaft Benutzer wählen ein anderer Benutzer selektiert werden. Standardmäßig ist die 
Checkbox Zukünftige Aktivitäten übernehmen gesetzt, wodurch alle zukünftigen Aktivitäten, die den 
gleichen Empfänger wie die herangeholte Aktivität besitzen, ebenfalls an den heranholenden Benutzer 
adressiert werden. Durch Aktivieren der Checkbox Informative Aktivitäten übernehmen werden infor-
mative Aktivitäten in den eigenen Arbeitsvorrat übernommen. 

 

 

Abbildung 404: Akt heranholen – Benutzer wählen 

 

Ist bei der aktuellen Aktivität die Checkbox Benötigt aktives Geschäftsobjekt deaktiviert und beim Her-
anholen des Geschäftsobjektes die Checkbox Informative Aktivitäten übernehmen deaktiviert, so wird 
mittels einer Hinweismeldung darüber informiert, dass die aktuelle Aktivität nicht herangeholt wird. 
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Abbildung 405: Akt heranholen - Hinweismeldung 
 
 

5.2.13. Besitz übernehmen/übergeben 

In Acta Nova besteht die Möglichkeit der den Besitz eines Objektes zu übernehmen bzw. an einen 
anderen Benutzer zu übergeben. 

 

Abbildung 406: Besitz übernehmen/übergeben 
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Besitz übergeben 

Über das Command "Besitz übergeben" kann der aktuelle Eigentümer des Objektes eine Übergabe 
der Eigentümer-Rechte direkt an einen für ihn auswählbaren Benutzer übergeben. Dabei werden die 
Eigentümer-Rechte übertragen, mit dem Risiko, dass sich der Benutzer dabei selbst auch die Rechte 
auf dieses Objekt nimmt. Der zur Auswahl des neuen Eigentümers angezeigte Dialog enthält folgen-
den Hinweis: Achtung - mit Übergabe der Eigentümer-Rechte haben Sie mitunter selbst keinen Zugriff 
mehr auf das Objekt XYZ. 

Dieser Befehl steht nur zur Verfügung, wenn 

 der Benutzer die Berechtigung dazu hat, 

 der aktuelle bzw. gerade persönlich vertretene Benutzer der Eigentümer des Objekts ist. 

 

Nach erfolgreicher Übergabe des Besitzes wird der neue Besitzer via Workflow über den Besitzer-
wechsel benachrichtigt. 

Besitz übernehmen 

Über das Command "Besitz übernehmen" kann auf ein berechtigtes Objekt durch berechtigte Benut-
zer aktiv die Eigentümerschaft übernommen werden. Dabei wird der ehemalige Eigentümer ausgetra-
gen und der anfragende bzw. der gerade persönlich vertretende Benutzer eingetragen. Die Übernah-
me wird mittels eines Dialogs bestätigt. Dieser Dialog bietet auch eine Checkbox an: "Sollen Aktivitä-
ten des ehemaligen Besitzers ebenfalls übernommen werden?". Falls diese ausgewählt wird, werden 
aktuell und zukünftig an den ehemaligen Besitzer adressierte Aktivitäten auf den neuen Besitzer um-
geleitet. 

Nach erfolgreicher Übernahme des Besitzes wird der ehemalige Besitzer via Workflow über den Be-
sitzerwechsel benachrichtigt, sofern der ehemalige Besitzer noch mindestens Leseberechtigung auf 
das Objekt besitzt. 

 
 
 

5.3. Workflow - Arbeitsvorrat 

Der Acta Nova Workflow kann direkt aus der Metadatendarstellung eines Geschäftsobjekts als auch 
aus dem Arbeitsvorrat heraus aufgerufen werden, und stellt wesentlich mehr als ein herkömmliches 
Workflow-Werkzeug dar. Der Acta Nova Workflow ist vollständig in das Objektmodell von Acta Nova 
integriert und ermöglicht somit echte Human Workflow Interaktionen. Prozesse können einerseits als 
Muster mit abstrakten Elementen der Aufbauorganisation, wie Leiter in der betroffenen Organisations-
einheit, Prozessinitiator oder konkreten Elementen wie Benutzern, Gruppen und Stellen definiert wer-
den. Der Workflow in Acta Nova stellt sowohl die Design- als auch Laufzeitumgebung für den Work-
flow in Acta Nova dar und kann auch genauso völlig losgelöst als eigene Applikation betrieben wer-
den. 

Der Acta Nova Workflow bietet spezielle Komfortfunktionen für den Benutzer. So kann die Größe des 
dargestellten Prozesses über einen Zoom-Faktor, als auch die Art der Ausrichtung, horizontal bzw. 
vertikal, geändert werden. Über die Prozessverlaufsdarstellung und die  Status-Darstellung von Aktivi-
täten anhand der farblichen Darstellung kann auch bei Verwendung von Entscheidungs- und Wieder-
holungselementen jederzeit der Überblick über den Prozess behalten werden. Speziell die Prozesslu-
pe unterstützt bei ausgeprägten Prozessen einen Überblick  zu behalten.   

Der grafische Acta Nova Workflow dient nicht nur als Prozessdarstellungswerkzeug, sondern ermög-
licht auch die direkte Interaktion mit Arbeitsschritten. So können z.B. Arbeitsschritte direkt aus dem 
grafischen Prozess-Modus heraus aufgerufen und Aktivitäten von dort aus erledigt werden. 
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Der Arbeitsvorrat ist eine spezielle Liste von Einträgen, welcher die im Rahmen von laufenden Pro-
zessen zu erledigenden Aktivitäten in Acta Nova auflistet. 

Die Aktivitäten im Arbeitsvorrat beziehen sich auf Eingangsstücke, Entwürfe oder Geschäftsfäl-
le/Akten. Über diese Aktivitäten können die betroffenen Objekte von verschiedenen Benutzern, sofern 
diese die erforderliche Berechtigung besitzen, gelesen bzw. bearbeitet werden. 

Aktivitäten können einen oder mehrere Arbeitsschritte beinhalten, die vom betroffenen Benutzer zu 
erledigen sind. Nach erfolgreicher Erledigung einer Aktivität kann diese zum nächsten Benutzer wei-
tergeleitet, oder durch aktives Eingreifen in den Prozess an definierte Benutzer vorgeschrieben wer-
den.  

Die zuletzt geöffnete Aktivität bzw. die Aktivität bei der zuletzt ein Schritt ausgeführt wurde, wird im 
Arbeitsvorrat markiert und die enthaltene Seite angezeigt. 

 

Abbildung 407: Arbeitsvorrat Acta Nova 

5.3.1. Strukturierung des Arbeitsvorrats 

Der Arbeitsvorrat in Acta Nova gliedert sich grundsätzlich in drei Bereiche:  

 Eigener Arbeitsvorrat – Für direkt an den Anwender gerichtete Aktivitäten 

 Gruppen Arbeitsvorrat – Für direkt an die Gruppe gerichtete Aktivitäten 

 Wiedervorlage – Für aktuell auf Frist liegende Aktivitäten des Anwenders 

Eigener Arbeitsvorrat 

Im eigenen Arbeitsvorrat werden alle Aktivitäten dargestellt, die direkt an den betroffenen Anwender 
oder an eine Rolle des betroffenen Anwenders gerichtet sind. Über die Auswahl in der Strukturdarstel-
lung kann dieser durch Anwahl mit der linken Maustaste gewählt werden. 
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Abbildung 408: Arbeitsvorrat – Eigener AV 

Gruppen Arbeitsvorrat 

Im Gruppen Arbeitsvorrat werden alle Aktivitäten dargestellt, die direkt an die betroffene Gruppe ge-
richtet sind. Alle Anwender mit einer Rolle in der betroffenen Gruppe sind in der Lage, die an die 
Gruppe gerichteten Aktivitäten im Arbeitsvorrat zu betrachten und weiterzuverarbeiten. Über die Aus-
wahl in der Strukturdarstellung kann dieser durch Anwahl mit der linken Maustaste gewählt werden. 

 

Abbildung 409: Arbeitsvorrat – Gruppen AV 

Je nach Zugehörigkeit zu verschiedenen Gruppen werden in Gruppen Arbeitsvorrat die entsprechen-

den Gruppen strukturiert angeführt. 
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Wiedervorlage 

Zur besseren Strukturierung und Übersichtlichkeit von aktuellen auf Frist liegenden Aktivitäten des 
Anwenders werden diese in einem eigenen Bereich des Arbeitsvorrats abgebildet. Nach Eintreten des 
Frist-Termins bzw. durch manuelle Aktivierung aus dem Bereich der Wiedervorlage kann die entspre-
chende Aktivität wieder in der aktiven Liste des eigenen bzw. Gruppen-Arbeitsvorrats abgebildet wer-
den. Im Arbeitsvorrat von Acta Nova werden die Geschäftsobjekte nach dem Datum des Erhalts sor-
tiert. Wird eine Aktivität wiedervorgelegt, so wird das Datum des Erhalts gleich dem Datum der letzten 
Wiedervorlage gesetzt. Das Originaldatum kann mittels Tooltip über der Spalte „Erhalten am/um“ an-
gezeigt werden. 

Acta Nova bietet die Möglichkeit Wiedervorlagen zu ändern. Wird die Schaltfläche Wiedervorlage än-
dern betätigt, so wird für das markierte Objekt der Dialog der Wiedervorlage mit den aktuellen Daten 

geöffnet und Datum und Arbeitshinweis können bearbeitet werden. 

 

Abbildung 410: Wiedervorlageliste im Arbeitsvorrat 

Acta Nova bietet weiters die Möglichkeit der Anzeige des Arbeitshinweises bei der Wiedervorlage. 
Zusätzlich zum Aktivitätsnamen wird an der zweiten Stelle in der Wiedervorlage der eingetragene 
"Arbeitshinweis" angezeigt.  

 

Abbildung 411: Wiedervorlage erstellen 

Auch die Funktionalität des Tooltips steht hierbei zur Verfügung. 
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Abbildung 412: Wiedervorlage ansehen 
 

Filtermöglichkeit in Arbeitsvorrat 

Acta Nova bietet die Möglichkeit der Filterung in den Arbeitsvorräten, wie eigener Arbeitsvorrat, Wie-
dervorlage oder Zurückziehen. Dabei steht dem Benutzer ein Textfilter zur Verfügung, mittels welchem 
nach Anzeigename, Betreff, Geschäftszahl sowie Aktivitätsnamen gefiltert werden kann. Zur Filterung 
der Aktivitäten in der entsprechenden Liste ist ein Teil des Anzeigenamens, des Betreffs, der Ge-
schäftszahl oder des Aktivitätsnamens einzugeben und anschließend die Schaltfläche „Filtern“ zu 
betätigen.  

Im Textfilter ist die Angabe von Wildcards (*) nicht notwendig, da automatisch nach allen Aktivitäten 
gesucht wird, die den angegebenen Suchparameter enthalten. Um wieder alle Aktivitäten anzuzeigen 
ist die Schaltfläche „Alle“ zu wählen. 
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Abbildung 413: Textfilter in Arbeitsvorrat 

 

5.3.2. Anwendung des Arbeitsvorrats 

Die Funktionalität und die Anwendung des Arbeitsvorrats wird im folgenden Kapitel beschrieben. Da-
bei werden die Voraussetzungen für die Aktivitäten im Arbeitsvorrat sowie die Anwendung von Ar-
beitsschritten auf Aktivitäten näher erläutert. 

Prozesse 

Um elektronische Laufwege im Rahmen einer elektronischen Aktenverwaltung abbilden zu können, ist 
es erforderlich für die definierten Geschäftsabläufe Prozesse zur Verfügung zu stellen. 

Es wird dabei zwischen vordefinierten und Adhoc-Prozessen unterschieden. 

Ein vordefinierter Prozess bietet die Möglichkeit, strukturiert nach festgeschriebenen Arbeitsabläufen 
Aktivitäten abzuarbeiten. 

 

Abbildung 414: Prozess mit Aktivitäten1 

Anhand der farblichen Darstellung des grafischen Prozesses ist der aktuelle Prozessfortschritt einfach 
und schnell ersichtlich. 

 
… Aktivitätsstatus „erledigt“ 

 
… Aktivitätsstatus „begonnen“ 

 

… Aktivitätsstatus „wartend“ 

Ein Adhoc-Prozess bietet die Flexibilität im elektronischen Laufweg auf die jeweiligen Anforderungen 
zu reagieren und bei Bedarf weitere Benutzer in die Abwicklung eines Geschäftsobjekts einzubinden. 
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Um Adhoc-Prozesse in gewisser Weise zu standardisieren besteht die Möglichkeit der Zurverfügungs-
tellung von Mustern für Vorschreibungen, welche vordefinierte Adhoc-Passagen zur Verfügung stellen 
können, zum Beispiel „Zur Genehmigung -> Zur Abfertigung -> Zum Versand“. 

Aktivitäten 

Aktivitäten stellen die konkreten Aufgaben im Rahmen eines elektronischen Prozesses in Acta Nova 
dar und werden den betroffenen Benutzern im Arbeitsvorrat zugeordnet.  

 

Abbildung 415: Aktivitäten im Arbeitsvorrat 

Jede Zeile im Arbeitsvorrat stellt eine Aktivität mit bestimmten Aufgaben dar. Anhand der Informatio-
nen zu Aktivitäten im Arbeitsvorrat ist ersichtlich, wann die Aktivität eingetroffen ist, welches Objekt 
davon betroffen ist und welche Arbeitsschritte zur Abarbeitung der Aktivität zur Verfügung stehen. 

Das betroffene Objekt des Prozesses (Spalte AV-Element) kann direkt aus dem Arbeitsvorrat heraus 

geöffnet und bearbeitet werden. 

Standardmäßig stehen in Acta Nova folgende Aktivitäten für die Definition und Abbildung von Prozes-
sen zur Verfügung: 

 AV-Element prüfen und verteilen 

 Bearbeiten 

 Genehmigen 

 Abfertigen 

 Versenden 

 Zum Akt 

Zur Steuerung der Aktivitäten und der damit verbundenen Aufgaben stehen für alle Aktivitäten die 
folgenden technischen Arbeitsschritte zur Verfügung, welche im Weiteren näher beschrieben werden: 

 Weiterleiten 

 Speichern und Weiterleiten 

 Zurückziehen 

 Vorschreiben 

 Mehrfach-Vorschreibung 

 Wiedervorlegen 

 Erledigen 
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Arbeitsschritte 

Arbeitsschritte stellen den roten Leitfaden für die Erledigung von Aufgaben im Zuge der im Arbeitsvor-
rat befindlichen Aktivitäten dar. Dabei bietet Acta Nova die Möglichkeit der Abbildung von organisato-
rischen und technischen Arbeitsschritten im Rahmen eines gemeinsamen Prozesses. Über die Mög-
lichkeit der Anbringung von Checklisten können manuelle Arbeitsschritte im IT-technischen Workflow-
Prozess optimal abgebildet werden. 

 

Abbildung 416: Arbeitsschritte einer Eingangsaktivität 

Grundsätzlich stehen in Acta Nova die obig genannten Arbeitsschritte zur Verfügung, projektbezogen 
können jedoch weitere technische und organisatorische Arbeitsschritte in der Lösung bereitgestellt 
werden: 

Weiterleiten 

Durch Ausführen des Arbeitsschritts Weiterleiten wird die betroffene Aktivität an einen zu definieren-
den Benutzer weitergeleitet. Dabei wird die betroffene Aktivität kopiert und mit denselben Aufgaben an 
den zu definierenden Benutzer weitergeleitet. 

Wird beim Weiterleiten/Vorschreiben ein Benutzer ausgewählt, so werden in der Eigenschaft „Gruppe“ 
nur mehr jene angezeigt, in welcher der Benutzer auch eine Rolle hat. 

Bei der Weiterleitung können nur Empfänger Aktivitäten ausgewählt werden, welche auch die erforder-
lichen Berechtigungen besitzen.  

 

Abbildung 417: Aktivität – Weiterleiten 
In Acta Nova existiert ebenso die Möglichkeit der Mehrfach-Weiterleitung, wodurch mehrere Ge-
schäftsobjekte an einen Empfänger weitergeleitet werden können. Hierzu müssen zunächst mehrere 
Geschäftsobjekte im Arbeitsvorrat selektiert werden und im Menübereich „Arbeitsschritte“ der Punkt 
„Weiterleiten“ ausgewählt werden. Es öffnet sich in weiterer Folge der gleiche Dialog wie bei der ein-
fachen Weiterleitung. 

 

Speichern und weiterleiten 
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Alternativ zum Weiterleiten aus dem Arbeitsvorrat heraus, kann eine Aktivität auch aus dem geöffne-
ten Geschäftsobjekt heraus weitergeleitet werden. Der Aufruf erfolgt hierbei über „Weitere Optionen“. 

 

Abbildung 418: Speichern und weiterleiten 
 

Zurückziehen 

Durch das Ausführen des allgemein zur Verfügung stehenden Arbeitsschrittes „Zurückziehen“ besteht 
die Möglichkeit eine weitergeleitete bzw. bereits vom jeweiligen Benutzer erledigte Aktivität wieder in 
den eigenen Arbeitsvorrat zu holen. Hierzu steht in der Baumstruktur der Bereich „Zurückziehen“ zur 
Verfügung. In dem Zurückziehen Arbeitsvorrat befinden sich alle Aktivitäten, welche erledigt bzw. wei-
ter im Workflow gesendet wurden und deren nächste Aktivität noch nicht gestartet wurde. Im Kontext 
des Zurückziehen AV besteht die Möglichkeit den Prozess des jeweiligen Geschäftsobjekts anzuzei-
gen sowie die Aktivität mittels der Funktionalität „Zurückziehen“ wieder in den Eigenen AV zurückzu-
ziehen um Bearbeitungen am Geschäftsobjekt vornehmen zu können.  

 

Vorschreiben 

Durch das Ausführen des Arbeitsschritts Vorschreiben besteht die Möglichkeit, adhoc im Rahmen des 
Prozesses weitere Aktivitäten hinter der aktuellen Aktivität einzufügen. Es besteht auch die Möglich-
keit, entsprechende Muster für Vorschreibungen zu verwenden, für welche vordefinierte Aktivitätsrei-
henfolgen zur Verfügung stehen. Im Zuge der Durchführung einer Vorschreibung wird die aktuelle 
Aktivität erledigt. 

 

Abbildung 419: Aktivität – Vorschreiben 
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Mehrfach-Vorschreibung 

Im Zuge der Mehrfach-Vorschreibung können mehrere Folgeaktivitäten definiert werden, ohne die 
Aktivitäten in einem eigenen Dialog bearbeiten zu müssen.  

 

Abbildung 420: Aktivität – Mehrfachvorschreiben 

Im Zuge des Arbeitsschritts "Mehrfach-Vorschreibung" öffnet sich ein Dialog, der die Selektion folgen-
der Felder ermöglicht: 

 „Empfänger“: Eine Liste aller Acta Nova Benutzer, es können mehrere Empfänger selektiert 
werden. 

 „Standardaktivität: Eine Liste aller Standardaktivitäten 

 „Vorgeschrieben Aktivitäten“: Auflistung aller definierten Empfänger/Aktivität-Paare  

 „Aktivitäten vorschreiben als“: Auswahl wie die Folgeaktivitäten in den bestehenden Prozess 
eingebettet werden soll, entweder als Abfolge von Aktivitäten oder parallele Aktivitäten 

 „Meine Aktivität fortführen“: Dem Benutzer wird die Möglichkeit geboten seine Aktivität wieder-
aufzunehmen nach Erledigung aller anderen Folgeaktivität oder gleich fortzusetzen.  

Erst nach Betätigung der „Speichern“ Schaltfläche werden die Änderungen am Prozess gespeichert.   

Wiedervorlegen 

Durch das Ausführen des allgemein zur Verfügung stehenden Arbeitsschritts Wiedervorlagen wird die 
aktuelle Aktivität pausiert und in einen Fristzustand versetzt. Die Aktivität wird aus der Liste der Aktivi-
täten des Arbeitsvorrats entfernt und in der Liste der Wiedervorlage abgebildet. Nach Erreichung des 
Wiedervorlagetermins wird die Aktivität wieder automatisch in der Liste des Arbeitsvorrats abgebildet. 

In Acta Nova existiert ebenso die Möglichkeit der Mehrfach-Wiedervorlage, wodurch mehrere Ge-
schäftsobjekte auf Wiedervorlage gelegt werden können. Hierzu müssen zunächst mehrere Ge-
schäftsobjekte im Arbeitsvorrat selektiert werden und im Menübereich „Arbeitsschritte“ der Punkt 
„Wiedervorlegen“ ausgewählt werden. Es öffnet sich in weiterer Folge der gleiche Dialog wie bei der 
einfachen Wiedervorlage 
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Erledigen 

Durch das Ausführen des allgemein zur Verfügung stehenden Arbeitsschritts Erledigen wird die aktuell 
gewählte Aktivität erledigt. Sofern eine Folgeaktivität vorhanden ist, wird die Folgeaktivität automatisch 
aktiviert. Ist keine Folgeaktivität im Prozess vorhanden, so wird der gesamte Prozess beendet. 

Ausgangssituation 

 

Situation nach Erledigung 

 

In Acta Nova existiert ebenso die Möglichkeit der Mehrfach-Erledigung, wodurch mehrere Geschäfts-
objekte zugleich erledigt werden können. Hierzu müssen zunächst mehrere Geschäftsobjekte im Ar-
beitsvorrat selektiert werden und im Menübereich „Arbeitsschritte“ der Punkt „Erledigung“ ausgewählt 
werden. Es öffnet sich in weiterer Folge der gleiche Dialog wie bei der einfachen Erledigung. 

Letzte Aktivität im Prozess 

Wenn sich ein Geschäftsobjekt im Gruppen AV befindet, die aktuelle Aktivität die letzte im Prozess 
darstellt und zwei User die Aktivität bearbeiten dann erfolgt folgende Meldung bei Speicherung der 
vorgenommene Änderungen:  

 

Abbildung 421: Letzte Aktivität im Prozess - Meldung 
 

Prozess anzeigen 

Durch das Ausführen des allgemein zur Verfügung stehenden Arbeitsschritts Prozess anzeigen wird 
der Prozess zum betroffenen Objekt im Arbeitsvorrat angezeigt. Eine grafische interaktive Darstellung 
des Prozesses wird dabei in einem eigenen Fenster dargestellt. 
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Abbildung 422: Arbeitsschritt - Prozess anzeigen 

Arbeitsschritte für mehrere Geschäftsobjekte 

In Acta Nova steht die Funktionalität der Ausführung eines Arbeitsschrittes für mehrere Geschäftsob-
jekte zur Verfügung. Aus diesem Grund besteht die Möglichkeit der Auswahl mehrerer Geschäftsob-
jekte im Arbeitsvorrat. Diese Funktionalität wird bei den folgenden Arbeitsschritten zur Verfügung ge-
stellt: 

 Weiterleiten 

 Wiedervorlegen 

 Erledigen 
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Abbildung 423: Arbeitsschritte für mehrere Geschäftsobjekte 

Wird eine Mehrfach-Selektion von Aktivitäten im Arbeitsvorrat vorgenommen, so ist keine direkte 
Auswahl von Dokumenten und Arbeitsschritten möglich. Ausschließlich die Durchführung der für die 
Mehrfach-Selektion ausgelegten Aktionen "Weiterleiten", "Wiedervorlagen" und "Erledigen" sind mög-
lich. 

Durch diese Funktionalitäten können mehrere Geschäftsobjekte an einen Empfänger weitergeleitet 
werden, mehrere Geschäftsobjekte zugleich auf Wiedervorlage gelegt werden bzw. mehrere Ge-
schäftsobjekte zugleich erledigt werden. Hierzu müssen zunächst mehrere Geschäftsobjekte im Ar-
beitsvorrat selektiert werden und im Menübereich „Arbeitsschritte“ der jeweilige Punkt ausgewählt 
werden. Es öffnet sich in weiterer Folge der gleiche Dialog wie bei der einfachen Weiterleitung, Wie-
dervorlage bzw. Erledigung. 

Werden mehrere selektierte Aktivitäten "weitergeleitet", so erfolgt die Empfänger-Definition nur einma-
lig und entsprechend der zu Grunde liegenden Ursprungs-Aktivitäten erfolgt die Weiterleitung. 

 

Durchführung einer Mehrfachvorschreibung 

Über die Funktionalität der Mehrfach-Vorschreibung kann in Acta Nova aus der Liste der Arbeitsschrit-
te eines im Workflow beteiligten Geschäftsobjektes direkt eine Mehrfach-Vorschreibung aufgerufen 
werden. Über die Mehrfach-Vorschreibung kann ohne zwingende Nutzung der grafischen Darstellung 
eine Vorschreibung von mehreren unterschiedlichen Aktivitäten für unterschiedliche Empfänger vor-
genommen werden. 
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Abbildung 424: Aufruf Mehrfachvorschreibung 
 

 

Abbildung 425: Aktivität – Mehrfachvorschreibung  

Im Zuge des Arbeitsschritts "Mehrfachvorschreibung" öffnet sich ein Dialog, der die Selektion folgen-
der Felder ermöglicht: 

 „Empfänger“: Eine Liste aller Acta Nova Benutzer, es können mehrere Empfänger selektiert 
werden. 

 „Standardaktivität“: Eine Liste aller Standardaktivitäten 

 „Vorgeschriebene Aktivitäten“: Auflistung aller definierten Empfänger/Aktivität-Paare  

 „Aktivitäten vorschreiben als“: Auswahl wie die Folgeaktivitäten in den bestehenden Prozess 
eingebettet werden soll, entweder als Abfolge von Aktivitäten oder parallele Aktivitäten 

 „Meine Aktivität fortführen“: Dem Benutzer wird die Möglichkeit geboten seine Aktivität wieder-
aufzunehmen nach Erledigung aller anderen Folgeaktivität oder gleich fortzusetzen.  

Erst nach Betätigung der „Speichern“ Schaltfläche werden die Änderungen am Prozess gespeichert.   
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Validierung Workflow-Empfänger 

Acta Nova bietet die Möglichkeit bei Mehrfachweiterleitung bzw. Vorschreibung eine Validierung hin-
sichtlich der aktiven bzw. inaktiven Benutzer in Gruppen. Wenn beispielsweise in einer Gruppe nur 
inaktive bzw. keine Benutzer eingetragen sind, dann wird bei Mehrfachweiterleitung bzw. Vorschrei-
bung eine Überprüfung vorgenommen. Somit kann an eine solche Gruppe keine Mehrfachweiterlei-
tung bzw. Vorschreibung vorgenommen werden. 

 

Abbildung 426: Empfangbarkeitsmeldung 

 

 

5.3.3. Standardprozess in Acta Nova 

Je nach Sachgebiet können in Acta Nova unterschiedliche Musterprozesse hinterlegt werden. Dabei 
kann es sich um vollständig starr ablaufende Prozesse oder völlig adhoc organisierte Prozesse han-
deln. Ein Standardprozess kann sowohl einem Eingangsstück, als auch einem Geschäftsobjekt zuge-
ordnet sein.  

5.3.4. Ausführen von Arbeitsschritten 

Zum Ausführen von Arbeitsschritten auf der gewünschten Aktivität im Arbeitsvorrat sind nur wenige 
Schritte erforderlich.  

1. Positionieren Sie Ihren Mauszeiger auf der gewünschten Aktivität und warten Sie einen Moment 
ab. 

2. Nach kurzer Verzögerung wird im Arbeitsvorrat eine Übersicht über die Dokumente im Laufweg 
sowie die möglichen Arbeitsschritte angeboten. 
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Abbildung 427: Arbeitsschritte einer Aktivität 

3. In der Liste der Arbeitsschritte einer Aktivität werden sowohl technische als auch organisatorische 
Arbeitsschritte dargestellt. Unter den organisatorischen Arbeitsschritten werden jene verstanden, 
welche keine technische Funktionalität zu Grunde liegen haben. Die organisatorischen Arbeits-
schritte entsprechen einer Check-Liste, die im Rahmen der Tätigkeiten durch den Anwender ab-
gearbeitet wird. Über die Kontrollkästchen können organisatorische Arbeitsschritte als durchge-
führt gekennzeichnet werden.  

Acta Nova bietet darüber hinaus sogar die Möglichkeit diese organisatorischen Arbeitsschritte als 
Muss-Arbeitsschritte zu deklarieren, ohne deren Ausführung eine Vorschreibung bzw. Erledigung 
der technischen Aktivität nicht möglich ist. 

5.3.5. Adhoc-Prozessdesign 

Acta Nova bietet die direkte Möglichkeit über den Arbeitsschritt Prozess öffnen das grafische Work-

flow-Werkzeug zu öffnen und den laufenden Prozess entsprechend zu adaptieren. 

Dabei bietet das Workflow-Werkzeug folgende Möglichkeiten: 
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Abbildung 428: Grafischer Prozesseditor 

Darstellungsoptionen 

Über die Darstellungsoptionen besteht die Möglichkeit den Prozess entsprechend für die eigene Les-
barkeit optimiert darzustellen. Dabei stehen die folgenden Anwendungsmöglichkeiten zur Verfügung: 

 Horizontale/Vertikale Prozessdarstellung 

 %-Darstellung des Prozesses 

 Automatische Seitenanpassung 

Prozesslupe 

Über die Prozesslupe bietet der Acta Nova Workflow die Möglichkeit auch bei komplexeren Prozessen 
den Überblick zu behalten. Durch Positionierung des Mauszeigers in der Prozesslupe kann einfach 
zum gewünschten Prozessbereich navigiert werden. 

Prozessverlaufspfad 

Über den Prozessverlaufspfad bietet der Acta Nova Workflow eine einfache Nachvollziehbarkeit des 
historischen Werdegangs. Dies ist besonders bei parallelen Prozessdarstellungen mit Verzweigungs-
darstellung von besonderer Bedeutung. 

Prozessanker 

An den Prozessankerpunkten bietet der Acta Nova Workflow bei noch nicht begonnenen Aktivitäten 
die Möglichkeit weitere serielle oder parallele Workflow-Elemente anzubringen. 

Dabei stehen folgende Varianten für Prozesselemente zur Verfügung: 
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Abbildung 429: Prozesseditor – Ankerpunkte 

Aktivität 

Über das Prozesselement Aktivität besteht die Möglichkeit der seriellen oder parallelen Erstellung 

einer generischen Aktivität.  
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Abbildung 430: Generische Aktivität 

Name 

In der Eigenschaft Name einer Aktivität wird der im Arbeitsvorrat anzuzeigende Name der Aktivität 

festgelegt. 

Status 

In der Eigenschaft Status wird der aktuelle Status der betroffenen Aktivität dargestellt. Eine Aktivität 

kann im Laufe der Bearbeitung unterschiedliche Statuswerte einnehmen: 

 Initialisiert 

 Begonnen 

 Erledigt 

Aktivitätstyp 

In der Eigenschaft Aktivitätstyp wird der jeweilige Aktivitätstyp ausgewählt. Folgende Typen stehen zur 
Auswahl: 

 Eingang 

 Zum Archiv 

 Zur Abfertigung 

 Zur Genehmigung 
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Arbeitshinweis 

In der Eigenschaft Arbeitshinweis kann eine Arbeitsanordnung angebracht werden, die im AV des 
Empfängers als Hinweis zur Aktivität aufscheint. 

Empfänger 

Im Eigenschaftsblock Empfänger können die konkreten bzw. abstrakten Empfänger der betroffenen 
Aktivität definiert und hinterlegt werden. Abstrakte Definitionen werden hauptsächlich für Vordefinitio-
nen des Prozesses herangezogen.  

 Dynamischer Empfänger 

Beim dynamischen Empfänger handelt es sich um einen abstrakten Prozessteilnehmer, wel-
cher zur konkreten Laufzeit des Prozesses ermittelt wird. Ein dynamischer Empfänger kann 
beispielsweise der „Prozesseigentümer“ sein. 

Benutzer, Gruppe, Stelle 

Über die konkreten Elemente Benutzer, Gruppe, Stelle kann der gewünschte Empfänger einer 
Aktivität auf Basis der in der Aufbauorganisation verfügbaren Informationen identifiziert wer-
den, entweder als konkreter Benutzer, oder als konkrete Rolle. 

Tatsächlicher Empfänger 

Diese Eigenschaft zeigt den tatsächlichen Empfänger dieser Aktivität an. 

Der Tatsächliche Empfänger wird abhängig von der Eingabe in den Empfängerfeldern be-
stimmt. Die Reihenfolge in welcher die Felder in der Anzeige zur Auswertung kommen ist wie 
folgt: 

1. Benutzer 

2. Dynamischer Empfänger 

3. Gruppe 

4. Stelle 

Wenn Beispielsweise Empfänger in die Felder Benutzer und Dynamischer Empfänger einge-
geben wurden, so wird als tatsächlicher Empfänger entsprechend der Reihenfolge der Benut-
zer herangezogen.  

Manuelle Arbeitsschritte 

In der Liste der manuellen Arbeitsschritte kann im Sinne einer Check-Liste eine Abbildung der organi-
satorischen Arbeitsschritte im Rahmen des Prozesses abgebildet werden. 

Stilllegen für Sekunden 

In der Eigenschaft Stilllegen für Sekunden kann eine Verzögerung für die betroffene Aktivität mittels 
einer bestimmten Zeitangabe (Y/M/D/h/m/s) festgelegt werden. 

Geschäftsobjekt 

In der Eigenschaft Geschäftsobjekt können Objekte, die sich im Geschäftsobjekt des Prozesses befin-

den, wie beispielsweise Erledigungen, als Objekt der Aktivität ausgewählt werden. 

Eskalationen 

In der Auswahleigenschaft Eskalationsdefinition kann, wenn im Rahmen des Projekts vorhanden, eine 
Eskalationsdefinition gewählt werden, die bspw. nach Überschreiten eines Beginn- bzw. Ende-
Termins einer Aktivität, eine vordefinierte Eskalation einleitet. 

Manuelle Aktivität 
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Über das Prozesselement manuelle Aktivität  können in der Prozessdefinition bzw. in einem Adhoc-
Aktenlauf manuell Empfänger in den Aktenlauf einbezogen werden. In der Prozessdarstellung wird bei 
manuellen Aktivitäten der Empfänger angezeigt. Bei nicht manueller Aktivität wird hingegen der tat-
sächliche Empfänger angezeigt.  

 

Abbildung 431: Manuelle Aktivität erzeugen 
 

Hinweis: 

Manuelle Aktivität ist nur für Prozessadministratoren und nicht für den regulären Anwender ver-
fügbar. 

Einbringer Aktivität 

Über das Prozesselement Einbringer Aktivität können in einer Prozessdefinition bzw. in einem Adhoc-
Aktenlauf direkt Einbringer, bspw. in einem Bürgerportal, in den Aktenlauf aktiv einbezogen werden. 
Dabei wird die Aktivität automatisch an jenen Benutzer adressiert, welcher bspw. in einem Bürgerpor-
tal über ein Online-Formular einen Prozesslauf initiiert hat. 
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Abbildung 432: Einbringer Aktivität 

Platzhalter für Aktivitäten nach Benutzerauswahl 

Acta Nova bietet mit der Funktionalität der „User Choice Activity“ höchste Flexibilität zur Steuerung 
des Workflows anhand von konkreten Benutzer-Entscheidungen zur Laufzeit des Prozesses. 

So können mit der „User Choice Activity“ nicht nur Entscheidungen auf Basis von gesetzten Eigen-
schaften (bspw. Genehmigt ja/nein oder Budget > oder < Betrag XYZ) getroffen werden, sondern mit 
Hilfe der „User Choice Activities“ auch Antworten auf bestimmte Fragen als Basis für Entscheidungs-
wege herangezogen werden. Auch die Stellung von mehreren Fragen im Kontext einer Entscheidung 
ist möglich. 
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Abbildung 433: Benutzer-Entscheidung im Workflow 

Diese Möglichkeit erweitert das Prozess-Design um zusätzliche organisatorische Freiheiten. Über die 
zur Verfügung stehenden Workflow-Variablen kann auch zu späteren Zeitpunkten im Prozess auf eine 
ursprüngliche „User Choice Activity“ Rücksicht genommen werden. 

„User Choice Activities“ können im Rahmen des Prozess-Vorlagen-Designs erstellt werden, dazu steht 
ein neuer Aktivitätstyp zur Verfügung, welcher diese zusätzlichen Möglichkeiten bietet. Durch die pa-
rallele Anordnung von „User Choice Activities“ können auch mehrere Fragestellungen im Kontext einer 
Entscheidungsfindung beantwortet werden.  

Hinweis: 

Der Platzhalter für Aktivitäten nach Benutzerentscheidungen ist nur für Prozessadministratoren 
und nicht für den regulären Anwender verfügbar. 

 

Kommt eine  Benutzer-Entscheidung zur Auswahl, so wird dem Benutzer im Arbeitsvorrat ein zusätzli-
cher Arbeitsschritt „Entscheiden und erledigen“ in der Auswahl der Arbeitsschritte angeboten. 

 

Abbildung 434: Arbeitsschritt "Entscheiden und erledigen" 
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Dabei wird die Möglichkeit zur Auswahl und zur Entscheidung immer automatisch bei der letzten Akti-
vität vor der Entscheidungs-Abfrage zur Entscheidung angeboten.  

Bei Ausführung des Arbeitsschritts „Entscheiden und erledigen“ wird in einem separaten Dialog die 
Entscheidung auf Basis der gestellten Fragen eingeholt. 

 

Abbildung 435: Darstellung Entscheidungs-Auswahl 

Dabei besteht auch die Möglichkeit im Zuge der Prozess-Definition zwei Entscheidungsanforderungen 
parallel zu definieren. Diese werden automatisch im Entscheidungsdialog kumuliert dargestellt, siehe 
obigen Screenshot. 

Sind parallele Aktivitäten vor der Entscheidung angesiedelt, so erhalten alle parallel betroffenen Be-
nutzer die Entscheidungsmöglichkeit vorgelagert. Dabei kann der erste Benutzer einer vorgelagerten 
Aktivität entscheiden, muss aber nicht, d.h. dieser Benutzer hat auch weiterhin den Arbeitsschritt „Er-
ledigen“ zur Auswahl. Der weitere Benutzer bzw. letzte Benutzer in einer vorgelagerten parallelen 
Aktivität muss dann aber jedenfalls die Entscheidung treffen, der Arbeitsschritt „Erledigen“ steht für 
diesen Benutzer nicht zur Verfügung. 

 

Platzhalter für parallele Aktivitäten 

Über das Prozesselement Platzhalter für parallele Aktivitäten kann in einer Musterprozessdefinition 
bzw. in einem aktuellen Prozess ein Platzhalter für parallele Prozessbausteine eingefügt werden. Ne-
ben dem herkömmlichen Abbilden von einfachen parallelen Aktivitäten bietet der Platzhalter für paral-
lele Aktivitäten die Möglichkeit der Definition von Bedingungen. 

 

Abbildung 436: Bearbeiten Platzhalter für parallele Aktivitäten 
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Über die Bedingungsdefinition besteht die Möglichkeit einzelne Bedingungen für die Ausführung der 
Zweige der parallelen Definition sowie eine mögliche Eskalationsdefinition zu hinterlegen. 

 

Abbildung 437: Definition Platzhalter für parallele Aktivitäten 
 

Hinweis: 

Der Platzhalter für parallele Aktivitäten ist nur für Prozessadministratoren und nicht für den regulä-
ren Anwender verfügbar. 

Prozesse 

Über den Prozessbaustein Prozess besteht die Möglichkeit einen Subprozess in der Prozessdefinition 
bzw. im laufenden Prozess zu definieren. Dabei steht auch die Möglichkeit der Definition einer Start- 
und Endbedingung für diesen Prozess zur Verfügung. 

 

Abbildung 438: Definition Subprozess 

Hinweis: 
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Der Prozessbaustein Prozesse ist nur für Prozessadministratoren und nicht für den regulären 
Anwender verfügbar. 

Platzhalter für sequentielle Aktivitäten 

Über das Prozesselement Platzhalter für sequentielle Aktivitäten kann in einer Musterprozessdefinition 
bzw. in einem aktuellen Prozess ein Platzhalter für serielle Prozessbausteine eingefügt werden. Ne-
ben dem herkömmlichen Abbilden von einfachen seriellen Aktivitäten bietet der Platzhalter für sequen-
tielle Aktivitäten die Möglichkeit der Definition von Bedingungen. 

 

Abbildung 439: Bearbeiten Platzhalter für sequentielle Aktivitäten 

Über die Bedingungsdefinition besteht die Möglichkeit einer Start- und End-Bedingungen für die Aus-
führung der seriellen Definition, sowie eine mögliche Eskalationsdefinition zu hinterlegen. Über diesen 
Ansatz besteht die Möglichkeit, entsprechende Schleifen und GoTos im Rahmen der Prozessdefinition 
zu definieren. 

 

Abbildung 440: Definition Platzhalter für serielle Aktivitäten 

Hinweis: 

Der Platzhalter für sequentielle Aktivitäten ist nur für Prozessadministratoren und nicht für den 
regulären Anwender verfügbar. 

Ausdrucksauswertungsaktivität 

Der Prozessbaustein Ausdrucksauswertungsaktivität ermöglicht bspw. direkt über XPATH-
Expressions den Zugriff auf im Rahmen des Prozesses beteiligte Objekte, wie bspw. einem Info-
pathformular. 
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Abbildung 441: Definition Ausdrucksauswertungsaktivität 
 

Hinweis: 

Der Prozessbaustein Ausdrucksauswertungsaktivität ist nur für Prozessadministratoren und nicht 
für den regulären Anwender verfügbar. 

E-Mail Senden Aktivität 

Der Prozessbaustein E-Mail Senden Aktivität ermöglicht im Rahmen einer Prozessdefinition bzw. im 
Rahmen des laufenden Prozesses die automatisierte Versendung einer Informations-E-Mail an den 
betroffenen Empfänger dieser automatisierten Aktivität. 

 

Abbildung 442: Definition E-Mail Senden Aktivität 

Hinweis: 

Die E-Mail Senden Aktivität ist nur für Prozessadministratoren und nicht für den regulären Anwen-
der verfügbar. 

Vorlage speichern 

Die Funktionalität „Als Vorlage Speichern“ ermöglicht dem Benutzer definierte Prozessbausteine zu 
speichern um diese in einem anderen Prozessbereich oder in einem anderen Prozess wieder zu ver-
wenden. Zunächst muss hierzu der jeweilige Bereich ausgewählt werden und dann die Funktion „Als 
Vorlage speichern“ ausgeführt werden. 
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Abbildung 443: Als Vorlage Speichern 

Nach Anwahl der Funktion „Als Vorlage Speichern“ muss der Name der Vorlage sowie das gültige 
Sachgebiet ausgewählt werden und die „Speichern“ Schaltfläche betätigt werden. 
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Abbildung 444: Vorlagen Titel 
Nach Speicherung der Vorlage kann die Vorlage durch Betätigung des Prozessankers an jeder belie-
bigen Stelle eines bestehenden oder neuen Prozesses des jeweils gültigen Sachgebiets eingefügt 
werden durch Anwahl der Funktion „Vorlage einfügen“. 
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Abbildung 445: Vorlage einfügen 

 

Abbildung 446: Vorlage auswählen 

Medienbruch 

In ACTA NOVA gibt es die Möglichkeit einen Medienbruch im Laufweg vorzudefinieren. Durch Einfü-
gen einer Aktivität „Medienbruch“ existiert sogleich die Möglichkeit der tabellarischen Definition der 
manuellen Schritte.  
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Abbildung 447: Medienbruch 

Der betroffene Akt wird aufgrund des Medienbruchs gesperrt. Bei der durch die Sperre aufgrund eines 
Medienbruchs dargestellten Hinweismeldung wird darauf hingewiesen, dass diese Sperre durch einen 
Medienbruch verursacht wurde.  

 

Abbildung 448: Hinweismeldung - Sperre durch Medienbruch 
Hingegen bei einer gewöhnlichen Sperre eines Geschäftsobjekts kommt die folgende Hinweismel-
dung: 
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Abbildung 449: Hinweismeldung - Sperre 

Beide Arten der Sperre können wiederaufgehoben werden durch Betätigung der Schaltfläche Weitere 

Optionen und Auswahl von „Entsperren“.  

 

5.3.6. Anzeige von erzeugten/geänderten Objekten im Prozesseditor 

Acta Nova bietet die Möglichkeit erzeugte oder geänderte Objekte im Prozesseditor anzuzeigen. Aus 
der Liste der geänderten Objekte ist das modifizierte Objekt, die Zugriffsart, der Zeitpunkt sowie die 
Anmerkung herauszulesen. Die Liste der geänderten Objekte kann im Prozesseditor bei begonnenen 
und abgeschlossenen Aktivitäten über den Kontextmenüpunkt „Geänderte Objekte“ aufgerufen wer-
den. Es werden hierbei jene Dokumente angezeigt, die im Kontext der Bearbeitung der Aktivität er-
zeugt oder verändert wurden. 

Folgende Objekte werden in dieser Liste angezeigt: 

 Dokumente eines Akts/Eingangsstücks 

 Eingangsstücke eines Akts 

 Indirekte Dokumente eines Akts, also jene Dokumente die in den Eingangsstücken des Aktes 
liegen 
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Abbildung 450: Aufruf der Liste der geänderten Objekte 
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Abbildung 451: Liste der geänderten Objekte 

 

5.3.7. Prozessauswahl bei Wiederaufleben 

Werden in Acta Nova Geschäftsobjekte wieder aufgelebt, so stehen ab der aktuellen Version folgende 
Möglichkeiten zur Verfügung: 

 Forbidden: Der Dialog zur Prozessauswahl bei Wiederaufleben erscheint nicht und das Ge-
schäftsobjekt wird ohne Prozess wieder aufgelebt. 

 Allowed: Der Dialog zur Prozessauswahl bei Wiederaufleben erscheint, die Auswahl eines Pro-
zesses ist dabei optional. Wird kein Prozess ausgewählt, so wird beim Wiederaufleben keiner 
gestartet. 

 Required: Der Dialog zur Prozessauswahl bei Wiederaufleben erscheint und es muss ein Pro-
zess ausgewählt werden. 

Standardmäßig ist eine Prozessauswahl beim Wiederaufleben eines Geschäftsfalls verpflichtend. Bei 
der Prozessauswahl werden nur jene Prozesse angeboten, die im jeweiligen Sachgebiet hinterlegt 
sind. In der Konfiguration kann weiters ein Hinweistext angegeben werden, der im Wiederaufleben-
Dialog angezeigt werden soll.  
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Abbildung 452: Prozessauswahl bei Wiederaufleben 

 

 

5.4. Versionen abrufen 

Acta Nova bietet neben der Funktionalität zur Versionierung von Metadaten, dies ist über die Funktio-
nalität der Historisierung realisiert, auch die Möglichkeit der Versionierung von Inhalten einer Erledi-
gung. 

Für den Abruf von Versionen zu Erledigungen sind folgende Schritte erforderlich: 

1. Öffnen Sie ein Geschäftsobjekt und wechseln Sie auf die Registerkarte Erledigungen, um die Ver-
sionen einer Erledigung zu betrachten. 

2. Wählen Sie die gewünschte Erledigung in der Spalte Name an, um die Detaildarstellung der Erle-
digung zu erhalten. 

3. In der Registerkarte Historie in der Detaildarstellung einer Erledigung sind alle Versionen des In-
halts der Erledigung aufgezeichnet. Bei Änderung des Inhalts einer Erledigung wird durch das 
System automatisch eine neue Version erstellt. 
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Abbildung 453: Erledigung – Registerkarte Historie 

4. Durch Auswahl des jeweiligen Versionseintrags und Betätigung der Schaltfläche Anzeigen wird 
der Erledigungsinhalt zum Zeitpunkt der Versionierung mit dem dafür vorgesehenen Produkt ge-
öffnet. 

 

Abbildung 454: Erledigung – Version anzeigen 
 

1.3 Sicherheitsvererbung 

In Acta Nova steht die Funktionalität zur Sicherheitsvererbung zur Verfügung, welche es ermöglicht 
Berechtigungs-Einstellungen verschachtelt von der obersten Hierarchie des Aktenverwaltungsobjektes 
bis zum untersten Dokument zu vererben. 
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Abbildung 455: Vererbungshierarchie 

Dabei kann die Vererbung anhand der obig dargestellten grafischen Skizzierung, wenn dies durch den 
Anwender gewünscht ist erfolgen. 

 

Per Standard ist das Verhalten in Acta Nova dahingehend konzeptioniert, dass grundsätzlich eine 
Vererbung von Security-Informationen stattfindet, um Sicherheitseinstellungen grundsätzlich auf alle 
darunter liegenden Informationen weiterzureichen. Dadurch wird sichergestellt, dass nicht unabsicht-
lich diverse Dokumente oder Geschäftsobjekte frei zugänglich sind, obwohl das übergeordnete Objekt 
mit einer expliziten Sicherheitseinstellung versehen ist. Daher ist auf jedem Geschäftsobjekt stan-
dardmäßig auf der Registerkarte „Sicherheit“ die Eigenschaft „vererbt“ auf „Ja“ gesetzt, was bedeutet, 
dass die Sicherheitseinstellungen geerbt werden, sofern übergeordnet welche vorhanden sind. 

 

Abbildung 456: Beispiel - Standard-Einstellung "vererbt" 
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Acta Nova bietet die Möglichkeit auch auf unterschiedlichen Ebenen unterschiedliche Sicherheits-
Einstellungen vorzunehmen. Die unterstützten Sonderfälle und deren Auswirkung werden in den 
kommenden Punkten ausführlich beschrieben. 

 

1.3.1 Definieren einer expliziten Sicherheitseinstellung 

In Acta Nova kann neben der Sicherheitseinstellung „eingeschränkt“ und „erweitert“ auch zusätzlich 
die Art des Zugriffs (Lesend, Schreibend) pro Sicherheitseintrag festgelegt werden. Dadurch ist eine 
Verfeinerung des expliziten Zugriffs möglich. 

Für die Definition einer expliziten Sicherheitseinstellung sind nunmehr folgende Schritte erforderlich: 

1. Öffnen der Registerkarte „Sicherheit“ des betroffenen Geschäftsobjektes. 

2. Deaktivierung der Sicherheitsvererbung durch Setzen der Eigenschaft „Vererbt“ auf „Nein“. 

3. Deklaration des Typs der expliziten Sicherheit (Standard, Erweitert, Eingeschränkt). 

4. Hinterlegung der gewünschten expliziten Benutzer bzw. Gruppen (inkl. Organisationsverteiler). 

5. Pro hinterlegten Eintrag bietet Acta Nova die Möglichkeit die Art des Zugriffs dieser Person zu 

steuern, dabei kann zwischen „lesend“ und „schreibend“ explizit differenziert werden. 

 

Abbildung 457: Explizite Sicherheitseinstellung 

Für die Zugriffsoptionen „lesend“ und „schreibend“ sind explizite Einstellungen in den ACLs zu treffen. 
Ist für die abstrakte Rolle „lesend am Objekt berechtigt“ keine Sicherheit gesetzt, hat diese die glei-
chen Rechte wie die Rolle „am Objekt berechtigt“. 

Hintergrundinformation 

Per Standard haben Eigentümer des Objektes auch bei gesetzter Sicherheit immer Zugriff auf das 
betroffene Geschäftsobjekt. 

Wird die explizite Sicherheitseinstellung durch einen Anwender gesetzt, welcher nicht der Eigentümer 
des betroffenen Geschäftsobjektes ist, so wird dieser automatisch in die Liste der explizit zu berechti-
genden Benutzer / Gruppen aufgenommen. 
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1.3.2 Eingangsstück erstellen 

Bei der Erstellung eines Eingangsstückes gibt es folgende Varianten der Sicherheitsvererbung zu 
berücksichtigen: 

 Eingangsstück erstellen in Akt / Geschäftsfall mit expliziter Sicherheit 

 Eingangsstück erstellen und Zuordnung eines Sachgebietes mit zugeordneter expliziter Sicher-
heit 

Eingangsstück erstellen in Akt / Geschäftsfall mit expliziter Sicherheit 

Wird ein Eingangsstück direkt in einem Akt / Geschäftsfall erstellt, in welchem bereits eine explizite 
Sicherheitseinstellung vorhanden ist, so wir diese zum Zeitpunkt der Erstellung direkt übernommen. 
Dabei erbt das Eingangsstück unmittelbar die Sicherheitseinstellungen des übergeordneten Objektes. 

 

Abbildung 458: Eingangsstück direkt im Akt erstellen 

Eingangsstück erstellen und Zuordnung eines Sachgebietes mit zugeordneter expli-
ziter Sicherheit 

Das Eingangsstück erbt, analog zur Erstellung in einem Akt/Geschäftsfall mit expliziter Sicherheit, die 
Sicherheit des Sachgebiets. Sachgebiete können ihrerseits auch die expliziten Sicherheitseinstellun-
gen vom übergeordneten Sachgebiet erben. 
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Abbildung 459: Vererbung Sicherheit aus Sachgebiet 

 

1.3.3 Eingangsstück protokollieren 

Bei der Protokollierung von Eingangsstücken gibt es folgende Varianten der Sicherheitsvererbung zu 
berücksichtigen: 

 Eingangsstück besitzt eigene Sicherheit  Protokollieren zu neuem Akt / Geschäftsfall 

 Eingangsstück besitzt eigene Sicherheit  Protokollieren zu bestehenden Akt / Geschäftsfall 

 Eingangsstück besitzt eigene Sicherheit  Zuordnen eines Sachgebietes mit definierter Sicher-
heit 

Protokollieren zu neuem Akt / Geschäftsfall 

Wird ein Eingangsstück mit explizit gesetzter Sicherheit zu einem neuen Akt / Geschäftsfall protokol-
liert, so wird automatisch in der Initialisierung des neuen Objektes der Aktenverwaltung die explizite 
Sicherheitseinstellung des Eingangsstücks mit übernommen und als Vorschlagswert in den Akt / Ge-
schäftsfall eingetragen. 
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Abbildung 460: Übernahme Sicherheitseinstellungen 

Im Zuge der Übernahme erfolgt dabei keine Kopie der Objekt-spezifischen Sicherheitseinstellungen, 
sondern die bestehenden Sicherheitseinstellungen werden referenziert. Siehe folgende Beispiel-
Abbildung. Dadurch wird sichergestellt, dass bei Änderung der Sicherheitseinstellungen diese an alle 
referenzierten Geschäftsobjekte entsprechend weitergetragen wird. 

 

 
Abbildung 461: Security-Vererbung Prinzip 

 

Dabei wird die explizite Sicherheitseinstellung wie obig skizziert nicht explizit im Geschäftsobjekt hin-
terlegt, sondern nur referenziert. Da im beschriebenen Fall die explizite Sicherheitseinstellung aus 
dem Eingangsstück übernommen worden ist, werden die Definitions- und Adaptierungsmöglichkeiten 
auf das übergeordnete Geschäftsobjekt (Akt bzw. Geschäftsfall) übertragen. Dies bedeutet, dass nur 
von diesem Objekt ausgehend weitere Sicherheitseinstellungen vorgenommen werden können. Die 
Eigenschaft „Vererbt“ ist in diesem Fall auf „Nein“ gesetzt. Im protokollierten Eingangsstück wird die 
Sicherheitseinstellung in der Eigenschaft „Vererbt“ auf „Ja“ gesetzt, was zur Folge hat, dass diese 
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Sicherheitseinstellungen nur mehr vom übergeordneten Objekt (bspw. dem Akt / Geschäftsfall) kon-
sumiert (= vererbt) werden. 

 

Abbildung 462: Vererbte Sicherheitseinstellungen 

Bei Bedarf kann durch Änderung des Wertes der Eigenschaft „Vererbt“ von „Ja“ auf „Nein“ auch beim 
nun untergeordneten Eingangsstück wieder eine explizite Sicherheitseinstellung vorgenommen wer-
den. In diesem Fall wird eine Kopie der geerbten expliziten Sicherheitseinstellung angefertigt und als 
konkrete Sicherheitseinstellung, welche adaptiert werden kann, hinterlegt. 

Wird im Zuge der Protokollierung am Akt / Geschäftsfall selbst die aus dem zu protokollierenden Ein-
gangsstück übernommene Sicherheitseinstellung adaptiert, so wird der Anwender im Zuge des Spei-
chervorgangs darauf hingewiesen. 
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Abbildung 463: Sicherheitsabfrage zur Übernahme der Sicherheitseinstellungen 

Mit Beantwortung der Messagebox mittels „Ja“ werden die neuen expliziten Sicherheitseinstellungen 
des Aktes / Geschäftsfalls auch auf das Eingangsstück übertragen. Bei Beantwortung mit „Nein“ wer-
den die bisherigen Sicherheitseinstellungen am Eingangsstück beibehalten. 

Protokollieren zu bestehenden Akt / Geschäftsfall 

Acta Nova bietet auch die Möglichkeit explizite Sicherheitseinstellungen im Kontext einer Protokollie-
rung zu einem bestehenden Akt / Geschäftsfall zu handhaben. 

Zuordnen eines Sachgebietes mit definierter Sicherheit 

Ist bei einem Eingangsstück eine explizite Sicherheitseinstellung bereits vorhanden und wird an-
schließend zum Zwecke der organisatorischen Zuordnung von Eingängen auch im Eingangsstück ein 
Sachgebiet gesetzt, welches ebenso eine explizite Sicherheitseinstellung hinterlegt hat, so wird diese 
in diesem Anwendungsfall nicht berücksichtigt. Die am konkreten Eingangsstück gesetzte explizite 
Sicherheit bleibt erhalten. 

1.3.4 Untergeordnetes Objekt erstellen 

Generell gilt mit der Vererbung von Sicherheitseinstellungen, dass bei Neuanlage eines untergeordne-
ten Objektes (siehe Tabelle) immer eine Vererbung der expliziten Sicherheitseinstellungen vom über-
geordneten zum untergeordneten Objekt erfolgt.  

Übergeordnetes Objekt Untergeordnetes Objekt 

Sachgebiet Sachgebiet 

Sachgebiet Akt / Geschäftsfall 

Sachgebiet Eingangsstück 

Akt / Geschäftsfall Dokument 
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Akt / Geschäftsfall Erledigung 

Akt / Geschäftsfall Eingangsstück 

Eingangsstück Dokument 

Entwurf Dokument 

 

1.3.5 Sicherheitsvererbung ändern 

Acta Nova bietet mit der erweiterten Funktionalität der Vererbung von Sicherheitseinstellungen auch 
die Möglichkeit einen Überblick der mit expliziter Sicherheit versehenen Sub-Objekte (wie bspw. Do-
kumente) zur Verfügung zu stellen. 

Über die Aktion „Sicherheitsvererbung bearbeiten“ aus den weiteren Optionen eines Geschäftsobjek-
tes kann eine Überblicksdarstellung der abweichenden Sicherheiten der untergeordneten Objekte des 
Geschäftsobjektes generiert werden. 

 

Abbildung 464: Sicherheitsvererbung bearbeiten 
 

Bei Bedarf kann auf gewünschten Subobjekten wie Dokumenten über die zur Verfügung stehende 
Aktion „Vererbung ändern“ eine Anpassung der Sicherheitseinstellungen vorgenommen werden. 
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Abbildung 465: Vererbung von Subobjekten ändern 

 

 
 

5.5. Dokumentenmanagement 

Die Anwendung „Acta Nova“ unterstützt über das DMS-Control die Möglichkeit der Nutzung von voll-
wertigen DMS-Funktionalitäten, die ein Öffnen und Speichern von Dokumenten direkt aus der Anwen-
dung heraus ermöglichen, sowie einfache Mechanismen zum Import (Drag & Drop-Import, Datei-
Auswahl, Import aus Windows-Zwischenablage) zur Verfügung stellen. 

Damit die Dokumentinhalte korrekt geöffnet werden können, muss der Administrator die erforderlichen 
Einstellungen vornehmen. Falls die DMS-Funktionalität zum Öffnen und Bearbeiten von Dokumenten 
nicht zur Verfügung steht wird dies durch Hinweismeldungen im System dargestellt. 

 

Abbildung 466: DMS Detection - Hinweismeldung Dokumente 
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Abbildung 467: DMS Detection - Hinweismeldung beim Öffnen eines Dokuments aus dem AV 
 

5.5.1. Document Handling 

Mit Version 1.2 von Acta Nova wurde die Funktionalität des DMS zur Erhöhung der Benutzerfreund-
lichkeit um unten angeführte Aspekte erweitert.  

Uploadlimit 

Das Uploadlimit von Dokumenten wurde von etwa 30 MB auf 100 MB erhöht.  

Speicherung 

Mit Version 1.2 wird in Acta Nova sichergestellt, dass durch die Speicherung im jeweiligen Anwen-
dungsprogramm das Dokument in die Datenbank von Acta Nova gespeichert wird. Dadurch ist kein 
zwingendes Speichern in Acta Nova notwendig um die Änderungen am Dokument zu übernehmen. 

Paralleles Öffnen von Dokumenten 

Acta Nova bietet nun die Möglichkeit mehrere Dokumente gleichzeitig auch aus verschiedenen Akten / 
Geschäftsfällen zur Bearbeitung zu öffnen. Dadurch wird es dem Benutzer ermöglicht auf Informatio-
nen aus verschiedenen Geschäftsobjekten gleichzeitig zuzugreifen. 

Locking von Dokumenten 

In Acta Nova wird ein Dokument, sobald es einmal geöffnet ist, für andere Benutzer gesperrt. Möchte 
ein Benutzer das Dokument öffnen, so wird er mittels Hinweismeldung darauf hingewiesen, dass das 
Dokument bereits von einem anderen Benutzer geöffnet ist. Es wird abgefragt ob er das Dokument 
schreibgeschützt öffnen möchte. 

 

Abbildung 468: Hinweismeldung Locking von Dokumenten 
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Navigation  

Ist ein Dokument aus Acta Nova heraus geöffnet und bearbeitet, so kann im Hintergrund auch zu an-
deren Seiten navigiert werden. Die Änderungen können in Acta Nova gespeichert werden, solange die 
Session erhalten bleibt. Wird die Session geschlossen, so wird das Dokument nur noch lesend ange-
zeigt. Dadurch wird verhindert, dass Änderungen verloren gehen. 

Hinweise bei Dokumentbearbeitung 

Wird ein Dokument aus Acta Nova heraus geöffnet, bearbeitet und gespeichert, so wird der Benutzer 
mittels Hinweismeldung über die erfolgreiche Speicherung informiert.  

 

Abbildung 469: Hinweismeldung erfolgreiche Speicherung 

 
Wird das Dokument geschlossen, so wird der Benutzer mittels Hinweismeldung darüber informiert, 
dass die Bearbeitung des betroffenen Dokuments beendet wurde. 
 

 
Abbildung 470: Hinweismeldung Bearbeitung beendet 

 
Acta Nova stellt weiters die Möglichkeit der Anzeige der bereits geöffneten Dokumente zur Verfügung. 
Dabei werden die Dokumente mit Dokumentnamen angezeigt. Dem Benutzer wird dadurch ein schnel-
ler Überblick geboten, welche Dokumente aus Acta Nova heraus geöffnet wurden. Die Anzeige der 
geöffneten Dokumente erscheint bei Bewegen des Mauszeigers über das DMS-Symbol in der Start-
leiste. 
 

 
Abbildung 471: Hinweismeldung geöffnete Dateien 

Konfigurierbarkeit 

Acta Nova bietet die Möglichkeit das Icon sowie den Titel des DMS Tray konfigurieren zu können.  
Um ein anderes Icon als das standardmäßig verwendete anzuzeigen, kann das gewünschte Icon als 
Datei dms.ico im Verzeichnis Client/Web/Content abgelegt werden. 
 
Der Titel des DMS Tray kann in der Datei Rubicon.Web.IE.Controls.dll.config im Ordner Cli-
ent/Web/ClientControls über das Setting AppTitle gesetzt werden: 
 
<setting name="AppTitle" serializeAs="String"> 
  <value>DMS</value> 
</setting> 
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5.5.2. Dokumentversand: Originalformat versenden 

Acta Nova stellt mit Version 1.2 die Möglichkeit der Einstellung eines Standard-Verhaltens zum Origi-
nalversand bei Dokumenten zur Verfügung. In der Konfiguration kann für die verschiedenen Doku-
menttypen eingestellt werden ob ein Originalversand per Standard erlaubt ist. 

Standardmäßig ist bei Neuanlage eines Dokuments der Wert „Original-Format ist versendbar“ auf 
„Standard“ gesetzt. Der Benutzer kann den Wert manuell auf „Ja“ oder „Nein“ ändern. 

 Ja: Originalversand ist möglich 

 Nein: Originalversand ist nicht möglich 

 Standard: Originalversand hängt von Extension-Type ab 

 

Abbildung 472: Originalformat ist versendbar 

 

Ist ein Dokument nicht im Originalformat versendbar, so kommt bei wählen der Aktion „Versenden 
(Original-Format)“ die Hinweismeldung welche Dokumente nicht versendet werden können.  

 

Abbildung 473: Hinweismeldung Originalformat versendbar 

5.5.3. Dokumentübersicht in Geschäftsobjekten 

Mit Version 1.2 stehen Schriftstücke auf der Dokument-Registerkarte von Geschäftsobjekten in hierar-
chischer Ansicht zur Verfügung. Mittels dieser Ansicht ist eine einfache Zuordnung von Dokumenten 
zu zugehörigen Eingangsstücken oder E-Mails möglich. Hierzu werden die Eingangsstücke oder E-
Mails als Strukturelemente auf der Registerkarte Dokumente angezeigt und die im Eingangsstück 
befindlichen Dokumente werden diesem Eingangsstück untergeordnet angezeigt.  
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Abbildung 474: Dokumentübersicht 

 

5.5.4. Entfernung von Dokumenteigenschaften im Zuge des Versands 

Wird ein Dokument aus Acta Nova heraus versendet, so werden ab Version 1.2 die Dokumenteigen-
schaften, welche nicht im Dokument referenziert sind, entfernt. Dadurch stehen nur noch jene Doku-
menteigenschaften zur Auswahl, die im aktuell versendeten Objekt enthalten sind. 
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Abbildung 475: Dokumentinformationen vor dem Versand 
 

 

Abbildung 476: Dokumentinformationen nach dem Versand 
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5.6. Aktivitätsprotokoll 

Zur Sicherstellung der Nachvollziehbarkeit der in Acta Nova durchgeführten Anwendungsschritte 
durch den Benutzer steht ein Aktivitätsprotokoll zur Verfügung. Das Aktivitätsprotokoll kann auf be-
stimmte Zeiträume oder Benutzer eingeschränkt werden. 

5.6.1. Aufruf des Aktivitätsprotokolls 

Folgende Schritte sind zur Anzeige und Bedienung des Aktivitätsprotokolls erforderlich: 

1. Rufen Sie aus dem Menü EXTRAS den Menüpunkt AKTIVITÄTSPROTOKOLL auf. 

 

Abbildung 477: Aktivitätsprotokoll - Aufruf 

2. Das Aktivitätsprotokoll filtert gemäß der durchgeführten Eingabe, alle Aktivitäten des definierten 
Zeitraums und liefert diese als Suchergebnis zurück. Im Aktivitätsprotokoll werden auch die ge-
fundenen Objekte lesend protokolliert, Suchkriterien werden geloggt.  

 

Abbildung 478: Aktivitätsprotokoll - Eingabe Kriterien 
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3. Durch Drücken der Schaltfläche Aktualisieren wird das Aktivitätsprotokoll entsprechend der Filter-
kriterien befüllt. 

5.6.2. Eigenschaften des Aktivitätsprotokolls 

Aufgetreten am/um 

Über die Eigenschaft Aufgetreten am/um kann der gewünschte Zeitraum jeweils mit Datum und Uhr-

zeit angegeben werden. 

Benutzer 

Über die Eigenschaft Benutzer kann eine Einschränkung des Aktivitätsprotokolls auf Benutzerebene 

vorgenommen werden. 

Aktion 

Über die Eigenschaft Aktion kann die gewünschte Tätigkeit ausgewählt werden, welche angezeigt 

werden soll. 

Objektname 

In der Eigenschaft Objektname kann die Geschäftszahl des gewünschten Objekts angegeben werden. 
Dabei wird automatisch eine Wildcard-Suche durchgeführt. 

Aktivitätsprotokollliste 

In der Aktivitätsprotokollliste wird das Ergebnis der Auswertung lesend in Listenform dargestellt. 

Erzeugt am/um 

In der Spalte Erzeugt am/um wird das Datum inkl. der Uhrzeit der jeweilig durchgeführten Aktion dar-

gestellt. 

Erzeugt von 

In der Spalte Erzeugt von wird der Name des Benutzers, der die berichtete Aktion ausgeführt hat, 

angezeigt. 

Aktion 

In der Spalte Aktion wird die ausgeführte Aktion dargestellt. 

Objekt 

In der Spalte Objekt wird das betroffene Objekt dargestellt, durch Anwahl des Objekts mit der linken 
Maustaste wird dieses direkt geöffnet. 

 
 
 

5.7. Duale Zustellung mit hpc 

Acta Nova bietet die Funktionalität der dualen Zustellung mittels hpc DUAL. Im Folgenden beschrie-
ben die damit zur Verfügung stehenden neuen Möglichkeiten in der Anwendung. 

5.7.1. Einleitung 

Die elektronische Zustellung ist ein wesentlicher Bestandteil der elektronischen Verwaltung und ver-
spricht sowohl Vereinfachungen wie auch Kosteneinsparungen auf Seiten der Behörde, sowie Komfort 
auf Seite der BürgerInnen. Laut österreichischem Zustellgesetz [ZstG02] kann der Empfänger der 
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elektronischen Zustellung pauschal zustimmen. Dies kann jedoch im Einzelfall widerrufen werden. 
Weiters besagt §18 des Allgemeinen Verwaltungsverfahrensgesetzes [AVG01], dass auch Verfahren, 
die elektronisch angestoßen werden, nicht zwingend eine elektronische Zustellung bedingen dürfen, 
sondern auch eine Papierzustellung erlauben müssen.  

Das System der dualen Zustellung bietet Behörden den Vorteil einer einheitlichen Schnittstelle für die 
elektronische Zustellung und Papierzustellung. Bedient sich die Behörde eines Dienstleisters, kann 
die Zustellung über die Schnittstelle der elektronischen Zustellung erfolgen. Ob die Zustellung 
schlussendlich elektronisch oder konventionell erfolgt, bleibt dabei für das Verfahren transparent. 
Mehr zum Konzept und zur Methodik der dualen Zustellung findet sich unter 
https://demo.egiz.gv.at/plain/projekte/allgemeine_e_government_infrastruktur/duale_zustellung. 

 

 

Abbildung 479: Ablauf mittels hpc DUAL 

 

Um die Duale-Zustellung in Acta Nova verwenden zu können müssen in der Administration einige 
Einstellungen getätigt werden. 

Arten der Zustellung – hpc DUAL 

Um den Versendern die Möglichkeit zu geben, möglichst viele Empfänger elektronisch adressieren zu 
können, unterstützt die Send Station mehrere Zustellkanäle. Diese können vom Versender selbst aus-
gewählt werden. Ist kein elektronischer Versand gewünscht bzw. nur eine Postadresse vorhanden, 
werden die entsprechenden Dokumente gedruckt und per Post verschickt. 

 

Gemäß §4 Abs 2 Zustellgesetz ist aus Behördensicht der elektronischen Zustellung der Vorzug ge-
genüber der physischen Zustellung zu geben. Die Arten der elektronischen Zustellung entsprechen im 
Wesentlichen den Sendungsqualitäten im physischen Bereich (Postkarte, Standardbrief, Einschreiben, 
Rückscheinsendung).  

Vor der Zustellung über ein individuelles "elektronisches Kommunikationssystem der Behörde" gemäß 
§ 37 Zustellgesetz, muss zuerst eine Zustellung über einen elektronischen Zustelldienst versucht wer-
den. Erst danach ist eine Zustellung an Empfänger, die bei einem solchen System angemeldet sind, 
zulässig. 

Siehe dazu auch http://www.hpcdual.at/index.php?id=44 

https://demo.egiz.gv.at/plain/projekte/allgemeine_e_government_infrastruktur/duale_zustellung
http://www.hpcdual.at/index.php?id=44
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Einfache elektronische Zustellung 
Registered Mail 

Ein signiertes Dokument wird auf einem Server abgelegt, der Empfänger erhält per E-Mail einen 
passwortgeschützten Link. Mit einem Mausklick auf diesen Link kann er das Dokument vom Server 
abholen. Wird das Dokument nach Ablauf einer frei vom Versender gewählten Frist nicht vom Server 
abgeholt, wird es gedruckt und per Post versendet. Der Empfänger erhält die Sendung dadurch auch, 
wenn er eine falsche E-Mail-Adresse angegeben hat bzw. seine E-Mails nicht abruft ("sichere Zustel-
lung").  

Registered Mail ist so einfach wie E-Mail. Versender benötigen lediglich eine E-Mail-Adresse des Ad-
ressaten. Die Empfänger müssen sich nicht extra registrieren. 

Gesicherte elektronische Zustellung 
Gesicherte elektronische Zustellung - E-Zustellung über Zustelldienst 

Die elektronische Zustellung ist ein wesentlicher Bestandteil einer modernen, serviceorientierten Ver-
waltung, sowie effizienter Unternehmen. Auf Seiten der BürgerInnen und Kunden spart sie Zeit und 
erhöht den Komfort. Das Abholen eingeschriebener Briefe von den Postämtern kann gänzlich entfal-
len. Sowohl in der Verwaltung als auch in der Wirtschaft wird sie für deutliche Kosteneinsparungen 
sorgen. 

Technisch erfordert die elektronische Zustellung eine qualitative Identifizierung und Authentifizierung 
des Empfängers und muss mit einer hinreichenden Sicherheit und Vertraulichkeit geschehen. Sie hat 
daher in einem identifizierten und verschlüsselten Dialog zu erfolgen. Diesen Anforderungen wird 
durch das Konzept der Bürgerkarte und der damit geschaffenen Basis für sichere elektronische Signa-
turen Rechnung getragen. 

Die zuzustellenden Schriftstücke müssen einerseits von der ausgebenden Applikation signiert sein. 
Darüber hinaus muss die Übertragung über offene Netzwerke generell verschlüsselt erfolgen. So er-
folgt auch die Anlieferung an den Zustelldienst verschlüsselt. Ein Entschlüsseln durch den Zustell-
dienst muss ausgeschlossen sein, die Verschlüsselung hat sich auf den Empfänger des Schriftstückes 
zu beziehen.  

Bei positiver Abfrage des Zustellkopfes erfolgt die Übermittlung an den entsprechenden Zustelldienst, 
bei dem sich der jeweilige Empfänger für die elektronische Zustellung registriert hat. 

Physische Zustellung 
Druck, Kuvertierung und physische Zustellung 

Sendungen, die nicht elektronisch versendet werden können oder sollen, werden im Output Center 
gedruckt und kuvertiert. Der Druck erfolgt standardmäßig in schwarz auf weißem Papier im Format A4 
mit 80 g/m2 oder auf Zahlscheinformularen mit Allonge A4 hoch. Sendungen werden auf C6/5 gefalzt, 
in ein Fensterkuvert C6/5 kuvertiert und der Post übergeben. Auf jedes Kuvert wird ein 2D-Barcode 
aufgedruckt, der Qualitätssicherung und Auftragsverfolgung ermöglicht. 

Beim Betrieb einer eigenen Druckstraße kann diese über eine dafür zu definierende Schnittstelle an-
gesprochen werden.  

5.7.2. Administration und Konfiguration 

Neben der Systemkonfiguration der für einen Einsatz der dualen Zustellung erforderlichen Einstellun-
gen sind im Administrationsbereich von Acta Nova die folgend angeführten Konfigurationen notwen-
dig. 

Versandart definieren 

Die in Acta Nova realisierte Integration einer dualen Zustellung ist grundsätzlich dahingehend ausge-
richtet, dass auch andere Plattformen neben der hpc DUAL integriert werden können.  

Um eine Erledigung über die Duale-Zustellung versenden zu können, muss in der Katalogverwaltung 
von Acta Nova eine neue Versandart angelegt werden. Diese wird in weiterer Folge bei den ge-
wünschten Erledigungsempfängern als Versandart ausgewählt. 
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Abbildung 480: Administration – Versandart 

Neben der Anlage einer neuen Versandart müssen in dieser auch Einstellungen zur Empfangsbestäti-
gung als auch zum Typ des Versandprofils vorgenommen werden. 

Typ der Empfangsbestätigung 

Über den Typ der Empfangsbestätigung kann bei einer neuen Versandart festgelegt werden, wie 
Empfangsbestätigungen gehandhabt werden. In Österreich wird dies über den Rückschein berück-
sichtigt. 

Typ des Versandprofils 

Über den Typ des Versandprofils wird festgelegt, welche Versandprofile, abhängig vom Zustellungs-
Provider stehen dem Benutzer in Acta Nova zur Verfügung. 

Der in Acta Nova nach der Installation bereits vorhandene Katalog „Hpc Versandprofil“ kann dabei 
folgende Profil-Informationen beinhalten. 

Neben den selbsterklärenden Eigenschaften zur Aktiv/Inaktiv-Setzung stehen Eigenschaften zur Hin-
terlegung der zur Profil-ID als auch der Versandqualität zur Verfügung. 
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Abbildung 481: Administration - Typ des Versandprofils 

Hinweis: Im Zuge der Definition des Versandprofils muss auf die korrekte Definition der Profil-ID und 
der Versandqualität Wert gelegt werden, da im Zuge der Zustellung keine Validierung der Profil-
Einstellungen durch das Service vorgenommen werden kann. 

Versandprofil aktivieren 

Für Mandanten und Gruppen kann in der Verwaltung der Aufbauorganisation das angelegte Versand-
profil explizit aktiviert werden. Wird ein Versandprofil bei einem Mandanten/Gruppe aktiviert so kann in 
diesem Mandanten/Gruppe dieses Versandprofil bei der Definition von Empfängern einer Erledigung 
als Versand-Modus ausgewählt werden. Ist das Versandprofil nicht aktiviert so kann es auch nicht 
ausgewählt werden. 
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Abbildung 482: Administration - Versandprofil erlauben 

Die Einstellung im Mandant bzw. in der Gruppe bezieht sich dabei auf den anwendenden Benutzer 
und nicht auf das erstellte Erledigungsobjekt. Wird beispielsweise in der Gruppe „Beispielgruppe“ das 
Versandprofil „AB-Versandprofil“ erlaubt, so kann jeder Benutzer mit der Eigentümergruppe „Beispiel-
gruppe“ das Versandprofil „AB-Versandprofil“ bei einem Erledigungsempfänger mit der entsprechen-
den Versandart auswählen. 

5.7.3. Erledigung dual zustellen 

Die speziell für die duale Zustellung eingerichtete Versandart kann im Zuge der Hinterlegung von 
Empfängern für eine Erledigung als neue Versandart ausgewählt werden. 

Die zuvor angelegte Versandart kann in einer Erledigung nur bei einem Erledigungsempfänger vom 
Typ Person oder Organisation ausgewählt werden, für manuelle Empfänger bzw. interne Empfänger 
steht die Funktionalität der dualen Zustellung nicht zur Verfügung.  

Wird die Versandart „hpc DUAL“ ausgewählt so wird ein zusätzliches DropDown zur Auswahl des 
„Versandprofils“ angeboten. Das Versandprofil definiert dabei die Qualität der durchzuführenden dua-
len Zustellung. 
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Abbildung 483: Erledigungsempfänger – Versandart 

Ist die Versandart zur Dualen Zustellung ausgewählt, so sind für diesen Erledigungsempfänger sowohl 
die Versandadresse als auch die postalische Adresse verpflichtend auszufüllen. 

Nach der Abfertigung ist in der Bearbeitungsmaske des Erledigungsempfängers aus dem Feld „Rück-
schein“ ersichtlich welchen Status die Rückmeldung hat. Nach dem Versand wird hier abgebildet, ob 
die Erledigung zugestellt wurde.   
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Abbildung 484: Erledigungsempfänger - Rückschein 

Zur eindeutigen Zuordnung von Rückscheinen zu den angefertigten Ausfertigungen wird jede Ausfer-
tigung mit einer eindeutigen Geschäftszahl versehen, welche sich aus der Geschäftszahl des Ge-
schäftsfalls/Akt ableitet und mit einer zusätzlichen laufenden Nummer versehen wird. 

Die generierte Geschäftszahl wird dabei auch an das hpc DUAL-Service übergeben, damit diese als 
Barcode bspw. auf den Rückschein angebracht werden kann. 

Registered Mail erwünscht 

Bei der Person bzw. Organisation kann eingestellt werden, ob eine elektronische Übermittlung mittels 
einfacher elektronischer Zustellung erwünscht ist. Dabei erfolgt die Zustellung über meinbrief.at 
(https://www.meinbrief.at/zustellserver/login.info ) 

 

https://www.meinbrief.at/zustellserver/login.info
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Abbildung 485: Person - elektronische Übermittlung 

Wird die Eigenschaft elektronische Übermittlung auf „Ja“ gesetzt, so ist zwingend auch eine E-Mail-
Adresse bei der betroffenen Person zu hinterlegen. 

 

5.7.4. Versand mittels dualer Zustellung 

Der Versand erfolgt je nach gewähltem Versandprofil in der konkreten Erledigung mittels der im Profil 
hinterlegten Parameter.  

Elektronische Zustellung möglich 

Ist im Falle der dualen Zustellung eine elektronische Zustellung durch hpc DUAL möglich, so wird an 
den registrierten Empfänger eine automatisierte E-Mail als Verständigung zur Bereithaltung von be-
hördlichen Dokumenten übermittelt. 

Die Übermittlung der Erledigung und der möglichen Anlagen erfolgt dabei als ein gesamtes PDF.  

Durch den Zustelldienst erfolgt bis zur eigentlichen Abholung durch den Empfänger eine 2-malige 
Benachrichtigung, entsprechend der folgenden Bildschirmabbildung. 
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Abbildung 486: Versand - Beispiel E-Mail-Verständigung 
 

Ab diesem Zeitpunkt ist die Erledigung im Postfach des entsprechenden Zustelldienstes und kann dort 
angesehen und abgeholt werden. Die Anmeldung beim Zustelldienst wird hier als Erhalt aller behördli-
chen Dokumente gewertet.  

 

Abbildung 487: Versand - Postfach des Zustelldienstes meinbrief.at 
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Abbildung 488: Versand - Erledigung 

Elektronische Zustellung nicht möglich 

Ist durch hpc DUAL keine elektronische Zustellung möglich, weil bspw. der Empfänger nicht für diesen 
Zustelldienst registriert ist, so wird durch hpc DUAL der postalische Versand automatisiert durchge-
führt. 

5.7.5. Rückschein erfassen 

Generelle Informationen zum Rückschein und der Definition des Rückscheins im österreichischen 
Postwesen findet sich auch unter ttp://de.wikipedia.org/wiki/R%C3%BCckscheinbrief. 

Rückschein bei elektronischer Zustellung 

War eine elektronische Zustellung durch hpc DUAL möglich, so wird mittels eines Scheduler der Sta-
tus der Zustellung abgefragt und automatisch in der konkreten Ausfertigung in Acta Nova vermerkt. 

Dabei können folgende drei Werte zurückgeliefert werden: 

 Nicht Zugestellt: Wird im Fehlerfall oder wenn der Zustellprozess noch nicht abgeschlossen ist 
angezeigt. 

 Zugestellt: Das Schriftstück wurde an einen Zustellserver übergeben. 

 Abgeholt: Das Schriftstück wurde vom Empfänger angenommen. 

Rückschein bei postalischer Zustellung 

Acta Nova bietet mit der Bereitstellung der dualen Zustellung auch die Möglichkeit Rückscheine ma-
nuell in der Anwendung zu erfassen. Neben der manuellen Erfassung von Rückscheinen von Erledi-
gungen die mittels dualer Zustellung versendet worden sind, bietet Acta Nova in Version 1.2 auch die 
Möglichkeit RSa und RSb Druckvorlagen zu verwenden. Für diese bietet sich auch die Möglichkeit der 
manuellen Rückschein-Erfassung an. 

Zur Erfassung steht im Menü „Extras“ der Menüpunkt „Rückschein erfassen“ zur Verfügung. 

Die Maske zur Erfassung der Rückscheine wurde dabei dahingehend konzeptioniert das eine Erfas-
sung von mehreren Rückscheinen ohne nochmalige Menüaufrufe möglich ist. 

Zur Erfassung des konkreten Rückscheins muss die am Rückschein angeführte Geschäftszahl in den 
Erfassungsdialog übertragen werden. Bspw. kann bei Anbringung eines ISO-Barcodes am Rück-
schein dieser mittels Barcode-Leser ausgelesen und in der Rückerfassungsmaske automatisch einge-
tragen werden. 
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Abbildung 489: Rückschein erfassen – Geschäftszahl 

Wird hier eine ungültige Geschäftszahl eingegeben so erscheint eine entsprechende Meldung. 

 
Abbildung 490: Rückschein erfassen - Falsche Geschäftszahl 

In der Rückschein-Erfassung kann der Status und eine entsprechende Information/Vermerk gesetzt 
werden. Ebenfalls kann das Zustelldatum geändert werden. 

 

Abbildung 491: Rückschein erfassen – Detailansicht 

 

Kann der Zustelldienst drei Mal nicht erfolgreich an das Service der Rückscheinmeldung zustellen 
geht die Rückscheininformation verloren und kann nur noch manuell eingetragen werden. 
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