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Dokumenteninformation 

 Versionshinweis 

Version Änderungen 

5.34 Geschäftsverbindungen zu Person oder Objekt 
Neu können beliebig viele Objekte (Parzellen, Gebäude, etc.) oder Personen zugeordnet werden. In der Geschäftssuche 
kann nach diesen Objekten und Personen auch gesucht werden. 
Webfreigabe Geschäft 
Pro Geschäft kann festgelegt werden, ob ein Geschäft in der Behördenlösung freigeschaltet werden soll oder nicht. 
Indexierung Volltextsuche 
Pro Dokument kann angezeigt werden, welche Wörter in der Volltextsuche verwendet werden können. 
Grund der Geschäftslöschung 
Wenn ein Geschäft gelöscht wird muss neu ein Grund für die Nachvollziehbarkeit angegeben werden. 
Löschliste Geschäft 
Neue Auswertung: Es kann ausgewertet werden, welches Geschäft wann durch welchen Benutzer gelöscht wurde. 
CTRL+C und CTRL+V 
Dokumente können aus dem Windows Explorer oder von einem Geschäft über die Zwischenablage kopiert werden. 
Dies kann mit menübefehlen oder mit Funktionstasten CTRL+C und CTRL+V gemacht werden. 
Berechtigungserweiterung 
In der Systemverwaltung können die Benutzerberechtigungen für die Funktion Berechtigung festgelegt werden. 
Folder «Drag & Drop» 
Folder können mit „Drag & Drop“ kopiert werden, die Berechtigungsproblematik wurde ebenfalls berücksichtigt. 
Dokumententitel als Dateiname 
Neu wird ein eindeutiger sprechender Dateiname startend aus dem Dokumententitel generiert. Vor allem beim E-Mail 
Versand ist dieser sprechende Name hilfreich. 
Umwandlung der Office Dateien nach PDF 
Office Dokumente im Format doc, docx, xls, xlsx, ppt, pptx können als pdf Dateien umgewandelt werden und per E-Mail 
versendet werden. 
Alte Dokumentenversionen löschen 
Es kann eingestellt werden, dass alte Dokumentenversionen automatisch beim Geschäfts- bzw. Sitzungsabschluss ge-
löscht werden. 
Preview Dokumentenversionen 
Beim Dokumentenversionsverlauf können die alten Dokumentenversionen als Preview angezeigt werden. 
Textausblendung bei Protokoll und Einladung 
Bei der Generierung der Sitzungsdokumente (Einladung und Protokoll) kann eingestellt werden, ob Texte die als «aus-
geblendet» formatiert sind nicht erscheinen sollen. 
ZIP-Download Behördenlösung 
Für die Behördenlösung kann pro Benutzer eingestellt werden, ob die Dokumente der Aktenauflage als ZIP-Datei herun-
tergeladen werden dürfen und ob alle Aufgaben der anderen Mitglieder eines Gremiums angezeigt werden sollen. 
Alte Dokumentenversion als aktuelle setzen 
Erweiterungen Dokumente Versionsverlauf. Die Dokumente werden als Preview angezeigt und eine alte Version kann 
als aktuellste Version gesetzt werden. 
Layout-Editor (DevExpress) 
Layout Editor in der Sitzungsmaske integriert. (zwei Buttons erscheinen nur beim Berechtigung und Globaleinstellung) 

5.35 Vertragsverwaltung 
Zusätzliche Felder für die Vertragsfristen werden geführt, so dass eine Überwachung der Laufzeiten aller Verträge ge-
macht werden kann. 

Warnung nicht gespeicherte Änderung 
Sobald auf dem Geschäft, Sitzung oder Traktandum etwas geändert wird und diese Änderung nicht gespeichert wird, 
erscheint ein Warnung. 

Favoriten 
Geschäfte oder Dokumente können zur Favoritenliste hinzugefügt oder wieder entfernt werden. 

Neues Geschäft aus Vorlage 
Es können Vorlagen für Geschäfte definiert werden. Die Vorlagengeschäfte können analog Geschäfte definiert werden 
(Geschäftstitel, Archivplan, Aufgaben, Dokumente, eDossier, Ausnahme Traktanden, etc.). Bei der Neuerfassung kann 
ein neues Geschäft auf dieser Vorlage basieren und sämtliche Informationen von der Vorlage erben. 

Statusänderung 
Die Veränderung des Geschäftsstatus wird neu mit einem Grund beschreiben, so dass diese Aktion nachvollziehbar ge-
macht wird. Die Historie der Statusveränderungen wird angezeigt. 

Änderung Verantwortlichkeit 
Die Veränderung des Verantwortlichkeit eines Geschäftes wird historisiert. Die Historie der Verantwortlichkeit wird ange-
zeigt. 
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5.36 Berechtigung für Statusänderung Geschäft 
In der Systemverwaltung kann eingestellt werden, welche Benutzergruppen den Status des Geschäftes ändern darf. 

Berechtigung für Titeländerung Geschäft 
In der Systemverwaltung kann eingestellt werden, welche Benutzergruppen den Titel des Geschäftes ändern darf. 

Berechtigung für Statusänderung Sitzung 
In der Systemverwaltung kann eingestellt werden, welche Benutzergruppen den Status der Sitzung ändern darf. 

Drag & Drop EMail Anhänge 
Neu kann ausgewählt werden, welche Anhänge in die Geschäftsverwaltung kopiert werden sollen. Es erscheint ein 
Fenster, bei dem alle Anhänge angezeigt werden und selektiert werden kann, ob diese kopiert werden sollen. 

Alte Dokumentenversionen löschen. 
Alte Dokumentversionen können manuell gelöscht werden. 

EMail-Beilagen 
Wenn EMail-Beilagen ins Geschäft mit Drag & Drop übernommen wird, wird der Dateiname als Dokumenttitel verwendet. 

Berechtigungen 
Falls Benutzer Berechtigung auf ein Geschäft durch eine Aufgabe erhält, wird diese bei der Erledigung der Aufgabe wie-
der automatisch entfernt. 

Zusatzinformationen im Aufgabenregister 
Im Register Aufgabe eines Geschäftes werden die zusätzlichen Felder Priorität, Verantwortliche Person und Status an-
gezeigt. 

Aufgaben im Grid 
Die Aufgaben werden neu in einem «DevExpress Grid» dargestellt und können besser gesucht und gefiltert werden. 

Datensatzberechtigung im Grid 
Die Datensatzberechtigungen auf dem Geschäft sind in einem «DevExpress Grid» dargestellt und können nun beliebig 
sortiert und gefiltert werden. 

Web-Freigabe im Übersichtsfenster 
Das Feld «Web-Freigabe» wird neu ebenfalls im Übersichtsfenster angezeigt. 
Die Web-Freigabe des Geschäftes kann direkt im Übersichtsfenster gesetzt oder entzogen werden. 

5.37 Papierkorb 
Aus dem Papierkorb lassen sich Dokumentversionen einzeln wiederherstellen oder direkt löschen. 

Sitzung 
In den Sitzungsoptionen können unterjährig beginnende Amtsperioden inkl. Zeitraum neue Sitzungs-/Beschlussnummie-
rung eingestellt werden. 

Traktandum 
Neues Traktandum erscheint als Registerkarte anstatt als eigenständiges Fenster. 

Dashboard 
Als Favoriten abgelegte Dateien können direkt von dort aus bearbeitet werden 

Traktandenberechtigungen 
Bei kopierten oder verschobenen Traktanden werden die Berechtigungen vom Sitzungsgremium automatisch übernom-
men. 

 

5.40.4 
GEVER-Auswertungen, Inhaltverzeichnis nach Stichworten. 
Geschäfte mit mehreren Stichworten werden nun auch mehrfach auf der Auswertung aufgeführt 
 
Archivplan 
Die Löschmeldung gibt nun den exakten Datensatz-Namen aus, nicht mehr nur «Datensatz löschen» 
 
Funktion Datei per E-Mail senden (PDF oder Originalformat), aus Geschäft oder Sitzung 
Funktion kann nur noch bei eingecheckten Dateien ausgelöst werden. 
 
Aufgaben 
Bei gewissen Kunden erschien eine Fehlermeldung beim Erstellen einer Serien-Aufgabe, dies wurde behoben. 
Es können mehrere Aufgaben markiert und gelöscht werden (auch bei Serien) 
 
Geschäft 
Neue Registerkarte Verträge (Kunden, welche G6Vertrag einsetzen können dort die Vertrags-Infos sehen) 
Neues Symbol in der Kopfleiste für Geschäfte, für welche individuelle Berechtigungen eingestellt sind. 

 
Dateiumwandlung in PDF wird im Hintergrund nun über Word oder Excel erledigt (einstellbar) 
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5.40.5 folgt 
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Allgemein 

 Allgemein 
Das Modul Geschäfte ist im GemoWin Fx integriert. Alle Menüpunkte sind in dieser Anwendung zu finden. 

 Menüpunkte 
Dashboard - Aufbau 
Im Startbildschirm erscheint eine Ansicht mit verschiedenen Panels. 

 
 
1. Panel Apps - Es werden die wichtigsten Funktionen mit Kacheln zur Verfügung gestellt. 
Menüpunkt Beschreibung 

Geschäft Mit diesem Menüpunkt wird die Maske für die Suche nach bestehenden Geschäften 
oder die Erfassung von neuen Geschäften geöffnet (siehe Kapitel 3). 

Sitzung Mit diesem Menüpunkt wird die Maske für die Suche nach bestehenden Sitzungen oder 
die Erfassung von neuen Sitzungen geöffnet (siehe Kapitel 4). 

Auswertung 
- Gever 
- Behörden 
- Archivplan 

Mit diesen Menüpunkten können die Auswertungen für das Inhaltsverzeichnis oder die 
Sitzungsgeldabrechnung geöffnet werden (siehe Kapitel 5). 

 
2. Panel Setup & Optionen - Die Funktionen zu den Einstellungen sind hier verfügbar. 
Menüpunkt Beschreibung 

Optionen Mit diesem Menüpunkt können Einstellungen zur Geschäftsverwaltung gemacht wer-
den, 

Berechtigung Mit diesem Menüpunkt können Berechtigungen zur Geschäftsverwaltung gemacht wer-
den. 

Globale Einstellungen Mit diesem Menüpunkt können Einstellungen zur Geschäftsverwaltung gemacht wer-
den. 

3. Panel Sitzungen 
Die offenen Sitzungen werden entsprechend den Berechtigungen dargestellt. Mit Doppelklick kann eine Sit-
zung direkt vom Dashboard geöffnet werden. 
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4. Panel Geschäfte 
Die Geschäfte und Dokumente welche als Favoriten definiert wurden, werden hier angezeigt. Dadurch kön-
nen die oft verwendeten Geschäfte und Dokumente direkt vom Dashboard geöffnet werden. Favoriten kön-
nen mit der rechten Maustaste direkt vom Dashboard wieder entfernt werden. 
 

5. Panel Aufgaben 
Zugewiesene aktive Aufgaben werden im Dashboard angezeigt. Mit Doppelklick kann die Aufgabe geöffnet 
werden. 

Die Verfügbarkeit einzelner Menüpunkte (aktiv/inaktiv) wird in der GemoWin Systemverwaltungs pro Benutzer-
gruppe über die Berechtigungen festgelegt. 
 
Dashboard – Anpassen 

 
Jedes Panel kann benutzerspezifisch platziert werden. Mit der rechten Maustaste auf ein Panel erscheint fol-
gendes Menü: 

Freigeben 
Ein Panel wird freigegeben, danach kann das Panel an die verschiedenen Positionen innerhalb des Fensters 
angedockt werden. 

 

Automatisch ausblenden: 
Das Panel wird automatisch ausgeblendet und auf der linken Seite des Fensters als Balken angezeigt. 
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Als Tabulator Dokument anhängen: 
Das Panel kann auf der rechten Fensterseite als Tabulator Panel angehängt werden. 

 
Layout ändern 
Im Menü Extras, unter Persönliche Einstellungen, kann das gewünschte Layout ausgewählt werden: 

 
 
Layout zurückstellen 
Im Menü Extras beim Menübefehl Homelayout zurückstellen, können die Einstellungen für das Dashboard zu-
rückgestellt werden und das Dialog Layout wird wieder gesetzt. 

 
 
Mehrere Fenster gleichzeitig offen 
Es können mehrere Fenster gleichzeitig offen sein. So kann die Geschäftssuche und von dort aus mehrere Ge-
schäfte geöffnet werden. Dies gilt für Sitzungen, Aufgaben, Baugesuche oder auch Dossier aus der Inkassofall-
verwaltung. 
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Beispiel: 

 
Im obigen Beispiel sind sieben Fenster (Home, Geschäftssuche, 3 Geschäfte, Sitzungssuche und 1 Sitzung) 
gleichzeitig offen. Es kann zwischen den Fenstern navigiert werden. 
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Geschäft 

 Geschäftssuche 
Das Programm stellt umfassende Suchmöglichkeiten zur Verfügung. 

1.4.1 Intelligentes Suchfeld 

 
Mit dem intelligenten Suchfeld kann ein Suchbegriff in verschiedenen Informationsquellen gesucht und so ein 
Geschäft gefunden werden. 

Sucheingabe 
Im Suchfeld können mehrere Suchbegriffe eingegeben werden. Die einzelnen Suchbegriffe werden durch das 
Zeichen ; getrennt. 

Suchauswahl 
Folgende Daten werden in folgender Priorisierung bei der Suche berücksichtigt: 
- Geschäft: Geschäftstitel, Stichworte, Registratur und Beschreibung 
- Traktanden: Traktandentitel und Beschlussprotokoll 
- Dokumente: Dokumententitel, Dateiname, Beschreibung und Dokumentinhalte (xlsx, docx, pdf, etc.) 
- Aufgaben: Betreff und Beschreibung 

Volltextsuche 
Wenn dieses Markierungsfeld angewählt ist, wird der Suchtext auch in den Dokumenten gesucht. Es ist zu be-
achten, dass in diesem Fall der Suchtext immer von Anfang an eingegeben werden muss. 



 

Geschäftsverwaltung  Seite 12/66 

1.4.2 Einzelfeldsuche 

 
Die Suchbegriffe können in den einzelnen Suchfeldern eingegeben werden. Es stehen sämtliche Einzelfelder 
des Geschäftes zur Suche zur Verfügung. 
 
Feld Beschreibung 

Geschäfts Nr. Direkte Suche über die Geschäfts-Nr. 

Status Status kann aus dem Auswahlfeld ausgewählt werden. 

Registratur Nr. 
Es kann mit der Registratur Nr. gesucht werden. Auch Teile der Registratur Nr. können eingegeben wer-
den. Mit dem Suchfenster kann beliebig über die Nummer oder Begriff gesucht werden: 
Beispiel: „Gemeinderat“  alle Registraturen mit Begriff „Gemeinderat“ werden gesucht. 
Neu kann im ganzen Archivplan via Suchtext oder direkt in den Spalten gesucht werden. 

 
Typ Typ des Geschäftes kann aus dem Auswahlfeld ausgewählt werden. 

Beginn Mit dem Beginndatum werden alle Geschäfte gesucht, welche ein späteres (grösseres) Da-
tum haben als das der Suchangabe. Geschäfte ohne Beginndatum werden nicht berück-
sichtigt. 

Ende Mit dem Enddatum werden alle Geschäfte gesucht, welche ein jüngeres (kleineres) Datum 
haben als das der Suchangabe. Geschäfte ohne Enddatum werden nicht berücksichtigt. 

Fälligkeit Mit dem Fälligkeitsdatum werden alle Geschäfte gesucht, welche ein jüngeres (kleineres) 
Datum haben als das der Suchangabe. Geschäfte ohne Fälligkeitsdatum werden nicht be-
rücksichtigt. 

Objekt Im ersten Feld kann die Objekt-Nr. (Parzelle, Gebäude, Bootsplatz, etc.) eingegeben, im 
zweiten Feld kann die Strassenbezeichnung eingegeben werden. 
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Person Im ersten Feld kann die Personen-Nr. eingegeben, im zweiten Feld kann der Name einge-
geben werden. 

Auftraggeber 
Sachbearbei-
ter 

Der Auftraggeber (Gremium) mit oder ohne Sachbearbeiter kann aus dem Auswahlfeld 
ausgewählt werden. 

Verantwortli-
cher Sachbe-
arbeiter 

Der Verantwortliche (Gremium) mit oder ohne Sachbearbeiter kann aus dem Auswahlfeld 
ausgewählt werden. 

 
Mit der Taste „Enter“ wird die Suche gestartet, das Suchresultat (gefundene Datensätze) wird im Tabellenfens-
ter (Grid) angezeigt. 

 

Folgende Möglichkeiten stehen über das Kontextmenü zur Verfügung: 
Kontextmenü Beschreibung 

Neu Das Fenster zur Neuerfassung eines Geschäftes wird geöffnet (falls der Benutzer berechtigt 
ist). 

Neu aus Vorlage Ein neues Geschäft kann ausgehend einer Vorlage erstellt werden (falls der Benutzer be-
rechtigt ist). 

Eigenschaften Mit Doppelklick auf eine Zeile oder den Menübefehl Eigenschaften wird das entsprechende 
Geschäft im Verwaltungsfenster angezeigt. 

Export Alle Geschäfte des Tabellenfensters werden in eine Excel-Liste exportiert. 

Layout speichern Die Einstellungen zur Tabellendarstellung werden benutzerspezifisch abgespeichert. 

Layout zurückset-
zen 

Die Ansicht wird auf die Standardeinstellungen zurückgesetzt. 

Drucken Druckt eine Liste der angezeigten Geschäfte direkt aus (ohne Formatierung) 

Zu Favoriten 
hinzufügen 

Mit dieser Funktion wird das selektierte Geschäft zu der Favoritenliste auf dem Dashboard 
(Home) hinzugefügt. 

Per E-Mail sen-
den 

Die Grundinformationen zum selektierten Geschäft werden als E-Mail versendet. Outlook 
wird geöffnet und die entsprechenden Daten werden direkt abgefüllt: 
 

Legislaturziele 
exportieren 

Spezialauswertung, es werden Geschäfte und die dazugehörenden Aufgaben in eine Excel-
Liste exportiert. 

Geschäft ausdru-
cken 

Die Informationen zu den ausgewählten Geschäften werden für einen Ausdruck aufbereitet. 



 

Geschäftsverwaltung  Seite 14/66 

1.4.3 Favoriten 

 

Mit dem Symbol Favoriten  können die häufig verwendeten Geschäfte oder Dokumente ausgewählt werden. 
Falls ein Geschäft oder Dokument aus der Favoritenliste entfernt werden soll, kann mit rechter Maustaste das 
Geschäft oder Dokument aus der Favoritenliste entfernt werden. 
 

 Eigenschaften Geschäft 

 

Feld Beschreibung 

Geschäfts Nr. Die Geschäftsnummer ist eine vom System generierte chronologisch fortlaufende ein-
deutige Nummer und kann nicht abgeändert werden. 

Status Folgende Geschäft-Status werden unterschieden: 
In Bearbeitung 
Dieser Status wird bei der Eröffnung eines Geschäftes vorgeschlagen. In diesem Sta-
tus kann ein Geschäft erfasst und bearbeitet werden. 
Abgeschlossen 
Dieser Status kennzeichnet abgeschlossene Geschäfte. Geschäfte mit Status abge-
schlossen können nicht mehr an Sitzungen traktandiert werden. 
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Archiviert 
Dieser Status kennzeichnet archivierte Geschäfte. Auch das physische Dossier gilt als 
archiviert und kann nicht mehr weiterbearbeitet werden. Die physische Archivierung 
muss durch die Benutzer organisatorisch sichergestellt werden. Das Geschäft, seine 
Daten und Dokumente werden archiviert und können nicht mehr verändert werden. 

Die Statusänderung wird über das Symbol  ausgeführt. 

Mit dem Symbol  neben dem Feld Status wird die Statushistorie angezeigt. 

Geschäftstyp Der Geschäftstyp ist als Code Feld frei definierbar. Die Geschäfte können mit diesem 
Code zur Übersichtlichkeit kategorisiert werden, z.B. „Geschäft“, „Jahresdossier“, etc. 

Öffentlich Ist dieses Markierungsfeld angewählt, so ist das Geschäft ein „öffentliches Geschäft“. 
Diese Information wird bei der Traktandierung übernommen. Es kann eine Einladung 
und Protokoll für die Öffentlichkeit erstellt werden. Dabei werden Traktanden, welche 
das Markierungsfeld „Öffentlich“ nicht angewählt haben mit dem Traktandentitel „unter 
Ausschluss der Öffentlichkeit“ angedruckt. Diese Funktion ist nur für den Kanton 
Solothurn gedacht. 

Titel Mit dem Titel werden der Umfang und der Inhalt des Geschäftes beschrieben. Es wird 
empfohlen eine kurze und klare Formulierung zu wählen, so dass das Geschäft nach 
den verwendeten Begriffen wiedergefunden werden kann. Sie können den gewünsch-
ten Text auch von einem anderen Ort kopieren und hier einfügen.  

Webfreigabe Kunden mit der Behördenlösung können mit diesem Markierungsfeld bestimmen, ob 
das Geschäft den Behördenmitgliedern in der Behördenlösung freigeschaltet wird. 

Vorlage Mit diesem Markierungsfeld kann festgelegt werden, ob ein Geschäft als Vorlage die-
nen soll. Eine Geschäftsvorlage beinhaltet sämtliche Funktionen wie ein normales Ge-
schäft mit der Ausnahme, dass kein Traktandum erfasst werden kann. 
Wichtig 
Bei Geschäften die als Vorlage verwendet werden, wird immer ein Beginndatum fest-
gelegt. 

Registratur Die Signatur des Registraturplans kann ausgewählt und dem Geschäft zugewiesen 
werden. Es kann einerseits mit der Signatur oder mit der Bezeichnung gesucht wer-
den. Sobald eine gültige Signatur ausgewählt wurde, werden die Angaben zum Ge-
schäftseigner, Auftraggeber, Aufbewahrungsfrist sowie Stichworte vom Archiv- und 
Registraturplan vorgeschlagen, falls diese dort hinterlegt wurden. Zusätzliche Signatu-

ren können mit der Schaltfläche  erfasst werden. Falls mehr als eine Signatur hin-

terlegt ist, wird dies mit der Schaltfläche  angezeigt. 
Bei der Suche über die Volltextsuche werden diese Registrierungen ebenfalls berück-
sichtigt. 

Beginn Hier kann das geplante Startdatum des Geschäftes erfasst werden. In den Optionen 
kann festgelegt werden, dass immer das Tagesdatum bei neu erfassten Geschäften 
gesetzt wird. (Parameter in den globalen Einstellungen) 

Ende Das Enddatum wird automatisch beim Abschliessen gesetzt. Das Datum kann aber 
auch manuell festgelegt werden. 

Fälligkeit Mit dem Fälligkeitsdatum kann der Benutzer ein Datum definieren, um die Fristigkeit zu 
kontrollieren. 

Aufbewahrungsfrist Die Aufbewahrungsfrist kann aus der Liste ausgewählt werden. Falls keine Aufbewah-
rungsfrist definiert ist, wird bei der Auswahl des Registraturplan die Aufbewahrungsfrist 
des Registraturplans vorgeschlagen. Die Definition der Aufbewahrungsfrist ist in der 
Codeverwaltung definiert. 
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Verantwortlich – Gre-
mium 

Hier wird das Verantwortliche Gremium ausgewählt. Es stehen alle gültigen Gremien 
aus dem Behördenverzeichnis zur Verfügung, welche entsprechend gekennzeichnet 
wurden. Zusätzliche verantwortliche Personen können mit der Schaltfläche  erfasst 
werden. 

 
Falls mehrere Verantwortliche hinterlegt sind, wird dies mit der Schaltfläche  ange-
zeigt. 
Berechtigungen: 
Die Verantwortlichkeit steuert die Berechtigungsvergabe des Geschäftes. Bei der Neu-
erfassung eines Geschäftes, werden die Berechtigungen gemäss den Einstellungen in 
den Datensatzberechtigungen vergeben. 
Ändert die Verantwortlichkeit eines Geschäftes, so bleiben die bestehenden Berechti-
gungen beibehalten und die zusätzlichen Berechtigungen gemäss Datensatzberechti-
gung zugeteilt. In diesem Fall wird folgende Information gegeben: «Berechtigungen 
werden neu gesetzt, bitte kontrollieren Sie die neuen Rechte auf dem Geschäft» 
Folgendes gilt dabei zu beachten: 
- Wenn ein Benutzer durch die Zuteilung der neuen Verantwortlichkeit mehr Rechte 

erhält (früher „Lesen“ Neu „Vollzugriff“) erhält der Benutzer die höheren Berechtigun-
gen. 

- Wenn ein Benutzer durch die Zuteilung der neuen Verantwortlichkeit weniger Rechte 
erhält (früher „Vollzugriff“ und neu „Lesen“) bleibt die Berechtigung auf „Vollzugriff“. 

Eine manuelle Korrektur, falls notwendig, muss auf dem einzelnen Geschäft erfolgen. 

Mit dem Symbol neben dem Feld Status wird die Verantwortlich Historie ange-
zeigt: 

 

Verantwortlich – 
Sachbearbeiter 

Der Sachbearbeiter des verantwortlichen Gremiums kann ausgewählt werden. Es ste-
hen alle gültigen Sachbearbeiter des Gremiums zur Verfügung. 

Auftraggeber – Gre-
mium 

Hier wird das Gremium des Auftraggebers ausgewählt. Es stehen alle gültigen Gre-
mien aus dem Behördenverzeichnis zur Verfügung, welche entsprechend gekenn-
zeichnet wurden. 

Auftraggeber – Sach-
bearbeiter 

Der Sachbearbeiter des Gremiums des Auftraggebers kann ausgewählt werden. Es 
stehen alle gültigen Sachbearbeiter des Gremiums zur Verfügung. Zusätzliche verant-

wortliche Personen können mit der Schaltfläche  erfasst werden. Falls mehrere 

Auftraggeber hinterlegt sind, wird dies mit der Schaltfläche  angezeigt. 
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1.5.1 Symbolleiste 

Feld Beschreibung 

 
Ein neues Geschäft erfassen 

 
Geschäft speichern 

 
Geöffnetes Geschäft löschen 
Anmerkung 
Ein Geschäft kann nur gelöscht werden, wenn kein Traktandum besteht. Vor der 
Löschung muss ein Löschgrund angegeben werden. 

 
Die Löschung entfernt das Geschäft sowie die enthaltenen Dokumente dauerhaft. 
Diese Aktion kann nicht rückgängig (bzw. nur durch die tägliche Datensiche-
rung) gemacht werden! Es wird protokolliert (siehe Auswertungen Löschliste). wer 
welches Geschäft wann und warum gelöscht hat. 

 
Erstes Geschäft öffnen 

 
Vorheriges Geschäft öffnen 

 
Nächstes Geschäft öffnen 

 
Letztes Geschäft öffnen 

 
Aktuelles Geschäft aktualisieren 

 
Geschäft drucken 

 
Druckvorschau 

 /  
Berechtigungen setzen /bzw. sind gesetzt 

 
Layout speichern 

 
Informationen zum Geschäft (erstellt am, erstellt von, mutiert am, mutiert von) 

 
Änderung des Status wird ausgeführt. Folgender Bildschirm erscheint: 

 
Falls der Geschäftsstatus auf Abgeschlossen oder Archiviert gesetzt wird, kann das 
Geschäft nicht mehr verändert werden. Falls nachträgliche Änderungen erfolgen sol-
len, muss das Geschäft erneut durch diese Funktionalität auf «in Bearbeitung» gesetzt 
werden. Jede Statusänderung wird mit einem Grund beschrieben, dies gewährleistet 
die Nachvollziehbarkeit. 

  



 

Geschäftsverwaltung  Seite 18/66 

1.5.2 Berechtigungen 

Mit dem Symbol  können pro Geschäft die Berechtigungen gesetzt werden. 

 

Folgende Zugriffsberechtigungen können gesetzt werden: 
Berechtigung Beschreibung 

Keine Der Benutzer hat keine Berechtigung, d.h. das Geschäft (und auch die Dokumente 
darin) wird auch bei der Suche nicht angezeigt. 

Lesen Der Benutzer hat nur Leserechte und kann das Geschäft ansehen. 

Vollzugriff Der Benutzer hat volle Zugriffsrechte und darf Daten auch verändern. 

 
 Hinweis: Nach erfolgter Änderung wechselt das Symbol auf  

1.5.3 Druck Einzelgeschäft 

Mit dem Symbol  kann das Geschäft mit den dazugehörenden Informationen ausgedruckt werden. 

1.5.4 Register Traktanden 
Ein Geschäft kann an mehreren Sitzungen traktandiert werden, die Sitzungsinformationen werden im Register 
“Traktanden” angezeigt. Auf der linken Seite sind die Sitzungs- und Traktandenfelder ersichtlich auf der rechten 
Seite wird mit der Schnellansicht der Inhalt des Protokolls angezeigt. 
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Mit der rechten Maustaste kann das Kontextmenü aufgerufen werden. Folgende Funktionen können aufgerufen 
werden: 

Kontextmenü Beschreibung 

Eigenschaften 
Traktanden 

Das Traktandum wird zur Bearbeitung aufgerufen. 

Neues Trak-
tandum 

Ein neues Traktandum kann erfasst werden, d.h. das Geschäft wird an einer Sitzung trak-
tandiert. 

Traktandum ko-
pieren 

Das Traktandum kann zu einer anderen Sitzung kopiert werden. So kann z.B. ein Be-
schluss der Baukommission zur Gemeinderatssitzung kopiert werden (Achtung: Allfällig als 
Beilagen zum Traktandum angefügte Dateien aus dem Geschäft werden nicht kopiert, wird 
das Traktandum an eine Sitzung eines anderen Gremiums kopiert, werden die Berechti-
gungen neu erstellt). 

Traktandum ver-
schieben 

Diese Funktion muss in den globalen Einstellungen aktiviert werden: Das Traktandum 
kann an eine andere Sitzung verschoben werden, die Beilagen werden mitgenommen 
(Achtung: wird das Traktandum an eine Sitzung eines anderen Gremiums kopiert, werden 
die Berechtigungen neu erstellt). 

Eigenschaften 
Sitzung 

Das Fenster zur Verwaltung der Sitzung wird geöffnet (siehe Eigenschaften Sitzungen). 

Protokollauszug 
per E-Mail sen-
den 

Der Protokollauszug wird erstellt und direkt im Outlook als E-Mail-Anhang zur Verfügung 
gestellt. 

Protokollauszug 
per E-Mail als 
PDF senden 

Der Protokollauszug wird als PDF erstellt und direkt im Outlook als E-Mail-Anhang zur Ver-
fügung gestellt. 

Protokollauszug 
drucken 

Der Protokollauszug wird gedruckt. 

Protokollauszug 
und Beilagen 
drucken 

Der Protokollauszug mit allen Beilagen wird gedruckt. 

Doppelklick Mit Doppelklick auf eine Zeile wird das entsprechende Traktandum geöffnet (siehe Eigen-
schaften Traktandum). 
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Mit dem Symbol lässt sich direkt vom entsprechenden Traktandum der Protokollauszug er-
stellen. Sie können auch von mehreren Traktanden gleichzeitig den Protokollauszug öff-
nen, indem Sie die gewünschten Traktanden markieren und anschliessend den gelben 
Button anwählen.  

 
Die Schnellansicht der Dokumente kann ein- oder ausgeschaltet werden. 
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1.5.5 Register Aufgaben 
Aufgaben (Pendenzen) können direkt im Geschäft erfasst werden. Mit Aufgaben können einzelne Arbeits-
schritte eines Geschäftes mit Terminen definiert werden. Der Aufgabentitel und die Aufgabenbeschreibung wer-
den bei der Volltextsuche berücksichtigt. Mit Gruppen können Aufgaben zur Übersicht gruppiert werden, um so 
die anstehenden Aufgaben in Phasen zu unterteilen. 

 
 
Mit der rechten Maustaste kann das Kontextmenü aufgerufen werden. Folgende Funktionen können aufgerufen 
werden: 
Kontextmenü Beschreibung 

Neue Aufgabe Eine neue Aufgabe kann erfasst und dem Geschäft zugeordnet werden. 

Neue aus Vor-
lage 

Eine neue Aufgabe aus einer Vorlage kann erfasst und dem Geschäft zugeordnet werden. 

Eigenschaften 
Aufgabe 

Das Fenster zur Bearbeitung der Aufgabe wird geöffnet (siehe Beschreibung Aufgabenver-
waltung).  

Export Die Aufgaben des betroffenen Geschäfts können als Liste exportiert werden. 
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1.5.6 Register Dokumente 
Es können beliebige Dokumente wie z.B. Bilder, Office-Dokumente, PDF zu einem Geschäft hinzugefügt wer-
den. Dokumente mit Textinhalt werden bei der Volltextsuche berücksichtigt und können als Suchbegriff verwen-
det werden. (Für PDF-Dokumente ist das kostenpflichtige Zusatz-Tool PDF-Lib erforderlich) 

 
Mit der rechten Maustaste kann das Kontextmenü aufgerufen werden. Folgende Funktionen können aufgerufen 
werden: 

Kontextmenü Beschreibung 

Datei hinzufü-
gen 

Ein neues Dokument kann zum Geschäft zugewiesen werden. 
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Kategorie 
Die Dokumentkategorie kann aus dem Auswahlfeld ausgewählt werden. 
Titel 
Der Dokumententitel wird aus dem Dateinamen (ohne Dateierweiterung) vorgeschlagen und 
kann überschrieben werden. Der Dokumententitel wird bei der Volltextsuche berücksichtigt. 
Datei 
Hier kann die Datei ausgewählt werden. Der Dateiname wird automatisch mit einer eindeuti-
gen Nummer generiert. 
Beschreibung 
Hier kann der Benutzer eine Beschreibung zum Dokument hinterlegen. Diese Beschreibung 
kann auch als Zusammenfassung und Änderungshinweis der verschiedenen Dokumenten-
versionen benutzt werden. 
Person 
Eine Person kann aus der Adressverwaltung ausgewählt und zugewiesen werden. Diese 
kann als Korrespondenzadresse in Briefen verwendet werden. 
Version 
Die aktuelle Version des Dokuments wird angezeigt. 
Erstelldatum 
Das Erstelldatum kann eingegeben werden. 
Eingangsdatum 
Das Eingangsdatum kann erfasst werden. 
Ausgangsdatum 
Das Ausgangsdatum kann erfasst werden. 
Visum 
Der angemeldete Benutzer wird als Visum vorgeschlagen, dieser kann übersteuert werden. 
Aufbewahrungsfrist 
Die Aufbewahrungsfrist des Geschäftes wird vorgeschlagen, diese kann überteuert werden. 
Aufbewahrung bis 
Dieses Feld wir kalkuliert, indem zum Erstelldatum die entsprechende Aufbewahrungsfrist 
dazugezählt wird. Falls erwünscht kann das Datum auch manuell übersteuert werden und 
eine Frist eingegeben werden. Bei der Aufbewahrungsfrist „Dauernd“ wird dieses Datum 
leer gelassen. 
Physische Ablage 
Mit diesem Markierungsfeld kann festgehalten werden, ob ein Dokument physisch in einem 
Archiv aufbewahrt wird oder nur elektronisch vorhanden ist. Weiter kann der physische Auf-
bewahrungsort beschrieben werden. 
Grösse 
Die Dateigrösse wird beim Speichern ermittelt und angezeigt. 
Ordner 
Das Dokument kann einem Ordner zugewiesen werden. 

Neues Doku-
ment 

Ein neues Dokument kann zum Geschäft erfasst werden. 
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Verfügbare Vorlagen 
Die Dokumentenvorlagen können im Programmverzeichnis unter „GMFx\Vorla-
gen\DBName\User“ hinterlegt werden. Beschreibung zur Erstellung neuer Vorlagen siehe 
Kapitel 6 – Dokumentvorlagen. Felderbeschreibung siehe oben. 

Neues E-Mail Es kann direkt aus einem Geschäft ein E-Mail geschrieben werden, dass danach automa-
tisch im Geschäft abgespeichert wird (Outlook Add-In muss auf dem Server oder dem Cli-
ent installiert sein. 

Datei zum Do-
kument kopie-
ren 

Ein Dokument kann von einem Geschäft zu einem anderen Geschäft kopiert werden. 

 
Das Geschäft kann aus der Liste ausgewählt werden. Zur Suche von Geschäften können 
die vielfältigen Suchfunktionen gemäss Kapitel 8 (Tabellenfenster) verwendet werden. 

Datei in Zwi-
schenablage 
kopieren 
(CTRL + C) 

Ein oder mehrere Dokumente können in die Zwischenablage kopiert werden. So lassen 
sich Dokumente einfach von einem Geschäft kopieren. 

Datei von Zwi-
schenablage  
einfügen 
(CTRL + V) 

Ein oder mehrere Dokumente können durch eine Zwischenablage eingefügt werden. So 
lassen sich Dokumente einfach von einem anderen Geschäft oder einer anderen Ablage in 
ins GemoWin Fx kopieren. 

zu Favoriten 
hinzufügen 

Das ausgewählte Dokument kann zur Favoritenliste hinzugefügt werden und ist ab diesem 
Zeitpunkt direkt vom Dashboard anwählbar. 

Datei löschen Wenn der Befehl „ausgeführt wird, wird die aktuelle Version des Dokuments gelöscht. Die 
Löschung kann durch den Dialog-Support oder durch eine im Betrieb berechtigte Person 
rückgängig gemacht werden. 

Datei mit allen 
Versionen lö-
schen 

Wenn der Befehl ausgeführt, wird das Dokument mit allen Versionen für den Benutzer ge-
löscht. Die Löschung kann durch den Dialog-Support oder durch eine im Betrieb berech-
tigte Person rückgängig gemacht werden. 

Check-out Ein Dokument muss zur Bearbeitung aus der Geschäftsverwaltung ausgecheckt werden. 
Danach ist das Dokument für die anderen Benutzer gesperrt. Dokumente die ausgecheckt 
sind werden rot markiert. 

Check-out – 
Rückgängig 

Mit diesem Befehl wird das ausgecheckte Dokument ohne Änderung wieder eingecheckt. 
Danach ist das Dokument wieder für andere Benutzer zur Bearbeitung offen. 

Check-in Nach erfolgter Bearbeitung des Dokuments muss das Dokument wieder in die Geschäfts-
verwaltung eingecheckt werden. Beim Einchecken wird die Versionsnummer um eins er-
höht. 
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Versionenver-
lauf 

In diesem Fenster werden die verschiedenen Dokumentenversionen aufgelistet. 

 
Mit Doppelklick lässt sich das Dokument öffnen und anzeigen. Mit der rechten Maustaste 
kann das Kontextmenü geöffnet werden. Mit der Funktion «Als aktuelle Version setzen» 
kann eine beliebige alte Dokumentenversion als neuste Version gesetzt werden. Mit der 
Funktion «Version löschen» wird eine Version definitiv aus der Datenbank gelöscht. 

Mit vorherige 
Version verglei-
chen 

Der Inhalt des selektierten Dokuments wird mit der vorherigen Dokumentenversion vergli-
chen: 

 
Mit diversen Optionen wird definiert, welche Änderungen verglichen werden sollen. 

Per E-Mail sen-
den 

Dokumente können über diese Funktion als E-Mail versendet werden. Dokumente sollten 
nur eingecheckt versendet werden. 

Per E-Mail als 
Pdf senden 

Selektierte Office Dokumente im Format doc, docx, xls, xlsx, ppt, pptx werden als pdf Datei 
umgewandelt und als E-Mail versendet. 

Drucken Ein oder mehrere Dokumente können selektiert und gedruckt werden. 

Schnellansicht Der Dokumenteninhalt kann in einer Schnellansicht angezeigt werden (ohne das entspre-
chende Programm wie z.B. Word zu öffnen). 

Dokument In-
dex 

Mit diesem Fenster wird angezeigt, welche Wörter eines Dokumentes mit der Volltextsu-
che erkannt werden können. 
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Drag & Drop 
Dokumente können auch mittels „Drag & Drop“ hinzugefügt werden. Dabei können mehrere Dateien gleichzeitig 
hinzugefügt werden. Die Funktion „Drag & Drop“ funktioniert auch aus dem Outlook, so können E-Mails oder 
Anhänge direkt vom Outlook zum Geschäft hinzugefügt werden. 
Neu können ganze Ordner (2-Stufen) vom Datei-Explorer mit „Drag & Drop“ in die Dokumentenablage des Ge-
schäftes kopiert werden. Die Dokumente erhalten alle die identische Dokumentenkategorie. 
Dokumente können mittels „Drag & Drop“ in einen Ordner verschoben werden. Es können auch gleichzeitig 
mehrere Dokumente verschoben werden. 

Ordner 
Falls in einem Dossier viele Dokumente abgelegt werden, können diese zur Übersicht in Order oder Unterord-
ner abgelegt werden. 

 

Folgende Funktionen stehen zur Verfügung: 

Neuer Ordner 
Ein neuer Ordner kann angelegt werden, folgendes Fenster erscheint: 

 
Bei Ordner der obersten Ebene können die Zugriffsberechtigungen definiert werden: 
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Eigenschaften 
Eine Ordnerbezeichnung kann verändert werden, folgendes Fenster erscheint: 

 
 
Löschen 
Ein Ordner kann gelöscht werden. Alle Dateien, die sich im gelöschten Ordner befanden, werden in das Root-
Verzeichnis des Geschäfts verschoben und nicht gelöscht. Sollen auch die Dateien innerhalb des Ordners 
gelöscht werden, empfiehlt es sich die Dateien zuerst zu löschen und erst im Anschluss den Ordner.  
 
Drag & Drop Ordner 
Ordner können mittels drag & drop innerhalb eines Geschäftes flexibel verschoben werden. Falls die Ordner mit 
Berechtigungen geschützt sind, werden diese Berechtigungen ebenfalls angewandt. 

1.5.7 Register Stichworte 
Stichworte werden bei der Volltextsuche berücksichtigt und stehen nebst dem Geschäftstitel und den Beschrei-
bungen als Suchbegriffe zur Verfügung. Die Stichworte werden bei der Geschäftsregistrierung aus dem Archiv- 
und Registraturplan auf das Geschäft übernommen. 

 
Neue Stichworte können direkt im Grid erfasst, geändert oder gelöscht werden. Bestehende Stichworte können 
aus dem Stichworteverzeichnis ausgewählt werden. 

1.5.8 Register Bemerkungen 
Im Register Bemerkungen können Beschreibungen in Form eines Journals erfasst werden. 
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Über das Kontextmenü können neue Bemerkungen erfasst oder bestehende abgeändert werden: 

 

Folgende Felder können erfasst werden: 

Feld Beschreibung 

Datum Datum an welchem die Bemerkung erfasst wurde. 

Sachbearbeiter Der Sachbearbeiter (Benutzer) kann ausgewählt werden. 

Art Es kann nach einer Bemerkungsart unterschieden werden. Die Bemerkungsart ist als Code 
Feld frei definierbar. Standardmässig wird „Intern“ und „Extern“ zur Verfügung gestellt. 

Bemerkung Es könne beliebig grosse Beschreibungen zu einem Geschäft eingegeben werden. 

Diese Bemerkungen werden bei der Volltextsuche ebenfalls berücksichtigt. 

1.5.9 Register Verbindungen 
Im Register Verbindungen können Personen aus der Adressverwaltung, Objekte aus der Objektverwaltung, 
Konti aus der Finanzbuchhaltung oder eine Verbindung zu einem anderen Geschäft zugeordnet werden. 

 
Über das Kontextmenü können neue Verbindungen (Personen oder Objekte) erfasst werden: 
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Folgende Felder können erfasst werden: 

Feld Beschreibung 

Objekt Falls ein Objekt aus der Objektverwaltung zugeordnet wird, kann mit der Objekt-Nr. oder 
mit der Strassenbezeichnung gesucht werden. 
Anmerkung 
In den Globalen Einstellungen siehe Kapitel 9.14 kann eingestellt werden, welche Objektty-
pen (Parzelle, Korporationsparzelle, Gebäude, Bootsplatz, Hund, etc.) zur Auswahl er-
scheinen sollen. 

Person Falls eine Person aus der Adressverwaltung zugeordnet wird, kann mit Name und Vor-
name eine Person gesucht werden. 

Fibu-Konto Es kann eine Verbindung zu einem Fibu-Konto erstellt werden, die Belege können direkt 
auf der Verbindung eingesehen werden (wenn E-Belege installiert), es kann in den Optio-
nen eingestellt werden, dass die Fibu-Berechtigungen übernommen werden. 

Link Es kann eine URL hinterlegt werden. 

Geschäft Es kann eine Verbindung zu einem anderen Geschäft hinterlegt werden. 

 
Kontextmenu Eigenschaften 

 
Pro Verbindung kann eine Bemerkung festgehalten werden. 
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Sitzungen 

 Sitzungssuche 
Das Suchfenster setzt sich aus zwei Teilen zusammen. Im oberen Teil können die Suchangaben eingegeben 
werden, die entsprechenden Sitzungen werden danach im Tabellenfenster angezeigt. 

 
 
Folgende Befehle stehen im Kontextmenü zur Verfügung: 

Feld Beschreibung 

Neu Mit der Funktion „Neu“ wird das Fenster zur Erfassung einer neuen Sitzung geöffnet. 

Eigenschaften Mit der Funktion „Eigenschaften“ oder Doppelklick wird das Fenster zur Verwaltung der Sit-
zung geöffnet. 

Export Mit der Exportfunktion können die Datensätze in verschiedene Formate exportiert werden. 

Layout speichern Die Einstellungen zum Tabellenfenster werden benutzerspezifisch abgespeichert. 

Webfreigabe zu-
rücksetzen 

Die Webfreigabe für die gewählte Sitzung wird entfernt. 
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 Eigenschaften Sitzung 

 
Feld Beschreibung 
Sitzung Nr. Die Sitzungsnummer ist eine vom System generierte chronologisch fortlaufende ein-

deutige Nummer. Falls eine Sitzung zwischen zwei bereits definierten Sitzungen 
eingeschoben wird, kann diese Sitzungsnummer unter «Gever Optionen  Regis-
terkarte Erweitert» abgeändert werden. 

Status Folgende Sitzungsstatus werden unterschieden: 
Eröffnet 
Dieser Status wird bei der Eröffnung einer Sitzung vorgeschlagen. In diesem Status 
kann die Sitzung vorbereitet werden und die Traktanden erfasst werden. 
Freigegeben 
Sitzungen, die fertig vorbereitet sind, werden freigegeben. Die Sitzungseinladung 
kann erstellt werden. Die Traktanden können nur noch erfasst und mutiert werden, 
sofern der Benutzer auf das Gremium berechtigt ist. 
Abgeschlossen 
Dieser Status kennzeichnet eine abgeschlossene Sitzung. Es können keine Trak-
tanden mehr erfasst oder verändert werden. Um Änderungen vorzunehmen, muss 
die Sitzung wieder in den Status „Freigegeben“ oder «Eröffnet» gesetzt werden. Die 

Statusänderung wird über das Symbol  ausgeführt. 

Mit dem Symbol  neben dem Feld Status wird die Statushistorie angezeigt. 
Kurzbezeichnung Die Kurzbezeichnung der Sitzung wird vom Programm automatisch aus dem Gre-

mium, Jahr und Sitzungs-Nr. generiert. Der generierte Wert kann überschrieben 
werden. 

Sitzungsart Hier kann die Sitzungsart aus dem Listenfeld ausgewählt werden. Die Werte können 
vom Benutzer frei definiert werden. 

Sitzungsdatum Das Sitzungsdatum kann definiert werden. Das Sitzungsdatum steuert, welche Mit-
glieder (Legislatur) aus dem Behördenverzeichnis angezogen werden. 

Sitzungsort Der Sitzungsort kann aus dem Auswahlfeld ausgewählt werden. Die Werte können 
vom Benutzer frei definiert werden (via Code-Verwaltung) 

Zeit von Startzeit der Sitzung. 
Zeit bis Endzeit der Sitzung. 
Dauer Die Sitzungsdauer in Minuten wird aus der Start- und Endzeit berechnet. 
Bemerkungen Hier kann eine Bemerkung zur Sitzung erfasst werden. 
Erste Seite (Protokoll) Hier kann die Seitennummer festgelegt werden, ab welcher das Protokoll numme-

riert werden soll. 
Webfreigabe Wenn das Markierungsfeld aktiviert ist, wird die Sitzung in der Behördenlösung an-

gezeigt. 
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Folgende Funktionen stehen zur Verfügung: 

Funktion Beschreibung 

 
Mit dieser Schaltfläche wird ein neues Traktandum erfasst. 

 
Mit dieser Schaltfläche werden die Beschlussnummern chronologisch fortlaufend 
und eindeutig nummeriert. Jedes Traktandum erhält eine eindeutige Nummer, die 
Nummerierung ist lückenlos. Es kann in den Optionen eingestellt werden, ob die 
Beschlussnummern pro Jahr, fortlaufend oder pro Amtsperiode vergeben werden 
sollen. 

 

Traktanden können beliebig nach Signatur, Geschäftstyp, etc. sortiert werden. Mit 
dieser Schaltfläche werden die Traktanden- und Beschlussnummern neu numme-
riert. (Parameter global einstellbar) 

 

Mit dieser Schaltfläche werden die Sitzungsnummern chronologisch fortlaufend und 
eindeutig nummeriert. Jede Sitzung erhält eine eindeutige Nummer, die Nummerie-
rung ist lückenlos. Die Sitzungsnummer kann nur im Status „Eröffnet“ oder „Freige-
geben“ generiert werden. 

 

Mit der Schaltfläche „Generieren“ können verschiedene Dokumente wie Einladung, 
Protokoll, etc. generiert werden. Zuerst muss der Dokumententyp ausgewählt wer-
den, danach kann mit der Schaltfläche „Generieren“ das Dokument generiert wer-
den. Falls bereits ein Dokument existiert, fragt das Programm, ob eine neue Ver-
sion erstellt werden soll. 

 
Das Generieren der Dokumente wird in der Regel nach Fertigstellung der Einla-
dung oder Protokollierung gemacht. Danach kann im generierten Dokument, falls 
erwünscht, Seitenumbrüche und sonstige Bemerkungen eingefügt werden und ab-
gespeichert werden. 
 
Es stehen dieselben Funktionen wie für Dokumente aus dem Register Dokumente 
zur Verfügung. 
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1.7.1 Symbolleiste 
Feld Beschreibung 

 
Eine neue Sitzung erfassen 

 
Sitzung speichern 

 
Geöffnete Sitzung löschen 

 
Erste Sitzung öffnen 

 
Vorherige Sitzung öffnen 

 

Nächste Sitzung öffnen 

 

Letzte Sitzung öffnen 

 

Aktuelle Sitzung aktualisieren 

 

Sitzung drucken 

 

Vorschau der Sitzungseinladung anzeigen 

 

Vorschau des Protokolls anzeigen 

 

Mit dieser Schaltfläche werden die Sitzungsnummern chronologisch fortlaufend und 
eindeutig nummeriert. Jede Sitzung erhält eine eindeutige Nummer, die Nummerierung 
ist lückenlos. Die Sitzungsnummer kann nur im Status „Eröffnet“ oder „Freigegeben“ 
generiert werden. 

 

Layout speichern 

 

Informationen zur Sitzung (erstellt am, erstellt von, mutiert am, mutiert von) 

 

Änderung des Status wird ausgeführt. Folgender Bildschirm erscheint: 

 
Falls der Sitzungsstatus auf Abgeschlossen gesetzt wird, kann die Sitzung nicht mehr 
verändert werden. Falls nachträgliche Änderungen erfolgen sollen, muss die Sitzung 
erneut durch diese Funktionalität auf «in Bearbeitung» oder «Freigegeben» gesetzt 
werden. Jede Statusänderung wird mit einem Grund beschrieben, dies gewährleitet die 
Nachvollziehbarkeit. 
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1.7.2 Register Protokoll 
In diesem Register werden alle Traktanden einer Sitzung angezeigt. Auf der linken Seite werden die Felder an-
gezeigt, auf der rechten Seite kann in der Schnellansicht der Text des entsprechenden Traktandums angezeigt 
werden. 

 
Mit der rechten Maustaste kann das Kontextmenü aufgerufen werden. Folgende Funktionen können aufgerufen 
werden: 
Kontextmenü Beschreibung 

Traktanden hin-
zufügen 

Ein neues Traktandum kann einem Geschäft zugewiesen werden. 

 
Sitzung Nr. 
Sitzungsnummer wird angezeigt. 
Gremium 
Das Gremium der Sitzung wird angezeigt. 
Beschluss Nr. 
Die Beschluss-Nr. ist eine chronologisch fortlaufende Nummer der Traktanden. Es kann in 
den Optionen eingestellt werden, ob diese Nummer pro Jahr, Amtsperiode oder fortlau-
fend über alle Jahre neu nummeriert werden soll. 
Beschlussdatum 
Das Datum, an welchem der Beschluss gefasst wurde, kann eingetragen werden. 
Traktanden Nr. 
Die Traktanden-Nr. wird vom Programm automatisch vergeben. 
Traktandentyp 
Mit dem Traktandentyp können die einzelnen Traktanden innerhalb einer Sitzung gruppiert 
werden. Ein oft verwendeter Traktandentyp ist die Unterteilung nach A-Geschäfte (Antrag), 
B-Geschäfte (Beschluss) oder C-Geschäft (Kenntnisnahmen). 
Kompetenz 
In diesem Auswahlfeld kann die Entscheidungskompetenz ausgewählt werden. Es besteht 
eine Auswertung, die alle Traktanden mit den Beträgen totalisiert. 
Betrag 
Es kann pro Traktandum (Beschluss) festgelegt werden, wie hoch der entschiedene Be-
trag war. 
Geschäfts Nr. 
In diesem Feld kann das Geschäft gesucht werden. Es kann einerseits die Geschäfts-Nr. 
eingegeben werden oder mittels Lupe nach dem Geschäftstitel gesucht werden. 
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Öffentlich 
Ist dieses Markierungsfeld angewählt, ist das Traktandum ein „öffentliches Geschäft“. Es 
kann eine Einladung und Protokoll für die Öffentlichkeit erstellt werden. Dabei werden 
Traktanden, welche das Markierungsfeld „Öffentlich“ nicht angewählt haben mit dem Trak-
tandentitel „unter Ausschluss der Öffentlichkeit“ angedruckt (Kanton SO). 
Vermerk 
Ein Vermerk wie z.B. Zeitangabe oder Kurzzeichen kann erfasst werden. 
Titel 
Der Traktandentitel kann hier eingegeben werden. Der Traktandentitel stellt nach der Re-
gistratur und Geschäftstitel die dritte Zeilenbeschriftung im Protokoll dar. Sie können den 
gewünschten Text auch von einem anderen Ort kopieren und hier bequem einfügen. 
Sachbearbeiter 
Ein Benutzer aus der Systemverwaltung kann ausgewählt werden. Dieses Feld kann z.B. 
im Protokollauszug mit den weiteren Koordinaten wie E-Mail, Telefon, etc. verwendet wer-
den. 
Bereinigt 
Mit diesem Markierungsfeld können die Traktanden gekennzeichnet werden, welche voll-
ständig formuliert sind. 
 
Register Registratur / Archivplan 

 
In diesem Register können die anzudruckenden Registraturen ausgewählt werden. 
 
Register Beilagen 

 
Die Dokumente des Geschäftes können zu dem Traktandum ausgewählt werden. 

 Mit diesem Symbol werden alle Dokumente des Geschäftes angezeigt (egal in 
welchem Verzeichnis diese abgelegt sind). 

 Mit diesem Symbol wird die Verzeichnisstruktur angezeigt, dies wird dann benötigt, 
wenn die Dateienauswahl über die Verzeichnisstruktur ausgewählt werden soll. 

 
Register Kommentar 
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Mit der Behördenlösung können Behördenmitglieder übers Internet die Traktanden einse-
hen und zu den einzelnen Traktanden Kommentare geben. Diese Kommentare werden 
pro Traktandum angezeigt. 
Register Auszug 

 
Hier werden die generierten Protokollauszüge oder Teilprotokollauszüge zum jeweiligen 
Traktandum angezeigt. Diese können auch bearbeitet werden.  

Traktanden  
löschen 

Mit diesem Befehl wird das ausgewählte Traktandum gelöscht. 

 
Nach der Bestätigung mit «Ja» ist das Traktandum mit dem Text unwiderruflich gelöscht. 

Traktanden ver-
schieben 

Mit diesem Befehl kann ein Traktandum von einer Sitzung zu einer anderen Sitzung ver-
schoben werden. 

 
Diese Funktion ist dann nützlich, wenn eine Sitzung bereits zu viele Traktanden enthält 
und Geschäfte an einer späteren Sitzung behandelt werden sollen. Oder wenn zum Zeit-
punkt der Sitzung zu wenig Grundlagen zur Behandlung des Traktandums vorliegen. Die 
Beilagen werden mitkopiert. Hinweis: Wird das Traktandum an die Sitzung eines anderen 
Gremiums kopiert, werden die Berechtigungen nicht mitkopiert. 

Traktandum ko-
pieren 

Das Traktandum kann zu einer anderen Sitzung kopiert werden. 
So kann beispielsweise ein Beschluss der Baukommission zur Gemeinderatssitzung ko-
piert werden. Beilagen werden nicht mitkopiert und müssen nochmals angewählt werden. 
Hinweis: Wird das Traktandum an die Sitzung eines anderen Gremiums kopiert, werden 
die Berechtigungen nicht mitkopiert 

Eigenschaften 
Geschäft 

Mit diesem Befehl kann das Geschäft direkt vom Traktandum aus geöffnet werden. 

Protokollauszug 
per E-Mail sen-
den 

Mit diesem Befehl wird ein Protokollauszug erstellt werden und direkt als Anhang zu einem 
E-Mail versendet werden. Der Protokollauszug wird nicht im Gever gespeichert. 

Protokollauszug 
per E-Mail als 
PDF senden 

Mit diesem Befehl wird ein Protokollauszug als PDF erstellt und direkt als Anhang zu ei-
nem E-Mail versendet werden. Der Protokollauszug wird nicht im Gever gespeichert. 

Protokollauszug 
drucken 

Mit diesem Befehl werden alle selektierten Traktanden in einem Schritt als Protokollaus-
zug oder Aktenauflage ausgedruckt. Der Protokollauszug wird nicht im Gever gespeichert. 
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Protokollauszug 
mit Beilagen 
drucken 

Mit diesem Befehl werden alle selektierten Traktanden in einem Schritt als Protokollaus-
zug oder Aktenauflage ausgedruckt. Zusätzlich werden auch die Beilagen zum Trak-
tandum gedruckt. Der Protokollauszug wird nicht im Gever gespeichert. 

 
Folgende Symbole stehen in der Sitzung ebenfalls zur Verfügung: 
Symbole Beschreibung 

 

Mit diesem Auswahlfeld kann die Druckvorlage ausgewählt werden, standard-
mässig wird der Protokollauszug vorgeschlagen. 

 

Mit diesem Symbol kann der Protokollauszug generiert werden. Der Protokol-
lauszug wird im Traktandum unter dem Register Auszug gespeichert. 

 

Mit diesem Symbol kann der Protokollauszug erstellt werden. Der Protokollaus-
zug wird nicht im Gever gespeichert. 

 
Mit diesen beiden Symbolen können die Traktanden in die richtige Reihenfolge 
gebracht werden. Die Traktanden-Nr. wird mit der Verschiebung automatisch 
richtig angepasst. Die Beschlussnummern müssen, falls bereits vergeben, mit 

Klick auf dieses Symbol  neu generiert werden. 

1.7.3 Register Teilnehmer 
Die Sitzungsteilnehmer werden aus dem Behördenverzeichnis übernommen. Teilnehmer können als abwesend 
gekennzeichnet werden. Die Protokollführung und Sitzungsleitung wird ebenfalls aus dem Behördenverzeichnis 
vorgegeben und kann übersteuert werden. 

 
Mit der rechten Maustaste kann das Kontextmenü aufgerufen werden. Folgende Funktionen können aufgerufen 
werden: 
Kontextmenü Beschreibung 

Neuer Teilnehmer 
aus Gremium 

Ein oder mehrere zusätzliche Teilnehmer können aus dem Behördenverzeichnis aus-
gewählt werden. 

 
Nachdem das Gremium aus der Liste ausgewählt wurde, werden die entsprechen-
den Teilnehmer zur Auswahl angezeigt. Die Teilnehmer können markiert werden und 
mit der Schaltfläche „Übernehmen“ zur Teilnehmerliste hinzugefügt werden 

Löschen Teilneh-
mer 

Ein Teilnehmer kann gelöscht werden, z.B. Protokollführer-Stv. aus der Sitzung lö-
schen. 

Alles Selektieren Alle Teilnehmer können selektiert werden 
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Alles Deselektieren Alle Teilnehmer können deselektiert werden. 
 
Nach der Sitzung kann die Sitzungsgeldabrechnung erfolgen. Diese Informationen werden ebenfalls hier er-
fasst. Mit der Schaltfläche „Sitzungsgeld erfassen“, kann eine Schnellerfassung für alle Teilnehmer durchgeführt 
werden. Folgendes Fenster erscheint: 

 
Hier kann der Sitzungsgeldtarif, die Sitzungszeiten, die Spesen sowie das Abrechnungsdatum eingetragen wer-
den. Für alle ausgewählten Teilnehmer werden diese Angaben kopiert, so muss nicht jeder Datensatz einzeln 
bearbeitet werden. Hinweis: Feld «Zeit bis» anklicken und mit Tab auf die Dauer wechseln, damit diese korrekt 
gesetzt wird. Die Sitzungsgeldtarife können im Behördenverzeichnis hinterlegt werden (Siehe Anleitung Behör-
denverzeichnis) 

1.7.4 Register Zusatzinfo 
Pro Gremium können freie Felder definiert werden, welche pro Sitzung im Register Zusatzinfo eingetragen und 
anschliessend direkt in ein generiertes Dokument abgefüllt werden. Diese Felder stehen in den Vorlagen 
„Einladung“, „Protokoll“ und „Protokollauszug“ als Serienfelder zur Verfügung. 

 

1.7.5 Register Kommentar 
In diesem Register werden die Kommentare der Behördenmitglieder angezeigt. Diese können mit den Gruppie-
rungsfunktionen gruppiert werden. 
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Mit der Funktion Export können die Daten eine Exceldatei exportiert werden. 
Mit Rechtsklick auf einen Kommentar, kann ein solcher gelöscht werden. 
 
Vertragsverwaltung 
Mit der Vertragsverwaltung können Verträge als Dokument abgelegt und mit weiterführenden Vertragsdaten 
beschrieben werden. Ziel ist es, die vertragsrelevanten Informationen wie Vertragspartner, Terminangaben 
(Kündigungsfristen, Ablaufdatum, etc.) zu erfassen, so dass eine elektronische Terminüberwachung möglich ist. 

 Einstellungen 
Verträge werden als Dokumente abgelegt. Anhand der Dokumentenkategorie wird festgelegt, ob das Dokument 
ein Vertragsdokument ist oder nicht. In der Codeverwaltung müssen zuerst die Dokumentenkategorien für die 
Vertragsverwaltung erfasst werden. 

 
Wenn im Feld «Vertrag» 1 eingetragen wird, so ist die Dokumentenkategorie ein Vertrag. 
Beispiele 
- Vereinbarung 
- Baurechtsvertrag 
- Kaufvertrag 
- Arbeitsvertrag 
- Dienstbarkeitsvertrag 
- Konzession 
- Übereinkunft 
 

 Vertragsdefinition 
Ein Vertrag wird als Dokument elektronisch in einem Geschäft abgelegt. Bei Vertragsdokumenten (Dokumente 
mit Dokumentenkategorie Vertrag) stehen zusätzliche Vertragsfelder (Meta-Daten) zur Verfügung. 
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Folgende Felder stehen zur Verfügung: 

Feld Beschreibung 

Vertrags Nr. Es kann eine beliebige Vertragsnummer des Lieferanten oder eigene eingegeben werden. 

Nettobetrag Nettobetrag des Vertrages. 

Bruttobetrag Bruttobetrag des Vertrages. 

Status Der Status ist ein Code, dieser kann aus der Auswahlfeld ausgewählt werden. Folgende 
Werte stehen standardmässig zur Verfügung: 

- Bearbeitung 
- Aktiv 
- Beendet 

Abschlussda-
tum 

Datum, wann der Vertrag abgeschlossen (unterzeichnet) wurde. 

Änderungsda-
tum 

Datum, wann der Vertrag abgeändert wurde. 

Vertragsbeginn Datum, ab wann der Vertrag rechtsgültige Wirkung erlangt. 

Laufzeit Vertragslaufzeit kann aus dem Codestamm ausgewählt werden. Die Laufzeit wird im Code 
mit der Anzahl Monaten definiert: 
Codebez. Anz. Monate 
1 Monat 1 Monat 
2 Monate 2 Monate 
1 Jahr  12 Monate 
2 Jahre  24 Monate 

Vertragsablauf Datum, wann der Vertrag abläuft. Das Datum kann manuell gesetzt werden, wenn der Ver-
tragsbeginn und die Laufzeit angegeben werden, wird das Datum automatisch aus Ver-
tragsbeginn und Laufzeit berechnet. 
Bei Verträgen, welche eine feste Vertragslaufzeit haben und nach der Vertragslaufzeit sich 
automatisch erneuern, muss zwingend die erste feste Vertragslaufzeit eingegeben werden. 

Kündigung not-
wendig 

Verträge, die nicht enden und / oder sich automatisch erneuern, müssen hier markiert wer-
den. 

Kündbar per Es können die Monate selektiert werden, per wann ein Vertrag gekündigt werden kann. 
Beispiel Mietvertrag Wohnung: März, Juni, September, Dezember 
Beispiel Dialog Wartungsvertrag: Dezember 

Kündigungsfrist Kündigungsfrist in Tagen (Kalendertage). 

Gekündigt am Datum, an welchem der Vertrag gekündigt wurde. 

Erinnerung in 
Tagen vor Ab-
lauf 

Anzahl Erinnerungstage vor der Kündigungsfrist. 
Beispiel 
Kündbar per:  Dezember 
Kündigungsfrist: 90 Tage 
Erinnerung vor Ablauf: 10 Tage 
Der Vertrag kann bis am 30. Sept. gekündigt werden, ansonsten verlängert er sich um ein 
Jahr. Am 20. Sept. wird die Verantwortliche Person auf den Kündigungstermin hingewie-
sen.  
Hinweis: Die „Erinnerung in Tagen“ ist dem zu erwartenden Arbeitsprozess anzupassen 
(ausreichend Vorlaufzeit für mögliche Evaluationsprozesse und Entscheide durch Gremien 
einplanen).  

  



 

Geschäftsverwaltung  Seite 42/66 

Verantwortlich Der verantwortliche Benutzer, welcher die Erinnerung im Outlook als Aufgabe erhalten soll, 
kann hier eingetragen werden. 

 
Es können auch mehrere Outlook-Erinnerungseinträge (Aufgaben) erfasst werden. 

History Es werden sämtliche erstellten Erinnerungen festgehalten und angezeigt. 

Vertragspartner Es können verschiedene Vertragspartner aus dem Adressstamm ausgewählt werden. 

 
Die Vertragspartner können mit Rollen und einem Bemerkungsfeld ergänzt werden: 
 
Beispiel 
Rolle Adresse Bemerkungen 
GU Dialog, Seebadstrasse 32, 6283 Baldegg Fachanwendung 
Sub IT Top AG, Industriestr, 6253 Uffikon Zusatzsoftware 
Die verschiedenen Rollen können in der Codeverwaltung erfasst bzw. erweitert werden. 

 

 Fristenüberwachung 
Die Überwachung der Vertragsfristen (Kündigungsfrist und Vertragsablauf) wird in der Dokumentensuche er-
möglicht. Nachfolgend die wichtigsten Filter- und Suchmöglichkeiten: 
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Liste aller aktiven Verträge 
Mit dem Status kann die Filterung erfolgen: 

 
Bei der Revision wird oftmals eine Liste sämtlicher Verträge gefordert. Dies kann mit dieser Filterung einfach 
erstellt werden, danach können mit der rechten Maustaste alle aktiven Verträge ins Excel exportiert werden. 
 
Liste aller ablaufenden Verträge 
Das Auswahlfeld Status soll auf «Aktiv» eingeschränkt werden und das gewünschte Vertragsablaufdatum soll 
eingegeben werden. 

 
Es werden sämtliche aktiven Verträge selektiert, welche bis 31.12.2020 ablaufen und allenfalls erneuert werden 
sollten.  
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Liste aller kündbaren Verträge 
Das Auswahlfeld Status soll auf «Aktiv» eingeschränkt werden und das gewünschte «Kündbar per» eingegeben 
werden. 

 
Es werden sämtliche aktiven Verträge selektiert, welche per 31.12.2020 gekündigt werden können. 
 

 Vertragsbeispiele 

1.11.1 Befristeter Vertrag 
Nachfolgend ein Erfassungsbeispiel eines befristeten Vertrags. Der Vertrag hat eine feste Laufzeit und läuft 
nach Vertragsablauf aus. Der Vertrag muss nicht gekündigt werden. Es soll jedoch sichergestellt werden, dass 
termingerecht ein neuer Nachfolgevertrag abgeschlossen werden kann. 

 
Es wird empfohlen, dass der Benutzer den Vertragsstatus «manuell» auf «Beendet» setzt. 
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1.11.2 Unbefristeter Vertrag 
Nachfolgend ein Erfassungsbeispiel eines unbefristeten Vertrags. Der Vertrag ist unbefristet und muss unter 
Einbezug der Kündigungsfrist gekündigt werden. Nach der festen Laufzeit läuft der Vertrag nicht aus, sondern 
erneuert sich um ein weiteres Jahr. 

 
Nach der Kündigung eines solchen Vertrages soll der Benutzer den Vertragsstatus «manuell» auf «Beendet» 
setzen und das Kündigungsdatum eingeben. 
 

1.11.3 Vertrag ohne Fristen 
Nachfolgend ein Erfassungsbeispiel eines Vertrags der einmalig abgeschlossen wird (ohne Ablauffriste). 
Es ist organisatorisch festzulegen, ob derartige Verträge (Kaufvertrag, Werkvertrag, etc.). erfasst werden sollen. 

 
Da dieser Vertrag keine Fristen hat kann dieser bereits mit Status «Beendet» erfasst werden. Die Vertragsver-
waltung steht auch in der Dialog G6-Version zur Verfügung.  
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Auswertungen 
Folgende Auswertungen stehen zur Verfügung: 

 

 Inhaltsverzeichnis 
Das Inhaltsverzeichnis steht in verschiedenen Arten zur Verfügung: 

 
Feld Beschreibung 

Gremium Das Gremium kann ausgewählt werden, für welches das Inhaltsverzeichnis ge-
druckt werden soll. 

Sitzungsdatum von Das Selektionsdatum der Sitzungen kann eingegeben werden. 

Sitzungsdatum bis Das Selektionsdatum der Sitzungen kann eingegeben werden. 
Art Die Art des Inhaltsverzeichnisses kann ausgewählt werden: 

Nach Signatur 
Es wird ein Inhaltsverzeichnis aufbereitet, welches die Traktanden des ausge-
wählten Zeitraumes, sortiert nach Signatur (Registraturplan-Nr.) aufbereitet. 
Nach Archivplanbezeichnung 
Es wird ein Inhaltsverzeichnis aufbereitet, welches die Traktanden des ausge-
wählten Zeitraumes, sortiert nach Archivplanbezeichnung aufbereitet. 
Nach Geschäftstitel 
Es wird ein Inhaltsverzeichnis aufbereitet, welches die Traktanden des ausge-
wählten Zeitraumes, sortiert nach dem Geschäftstitel aufbereitet. 
Nach Stichworte 
Es wird ein Inhaltsverzeichnis aufbereitet, welches die Traktanden des ausge-
wählten Zeitraumes, sortiert nach Stichwort aufbereitet. 
Nach Beschluss Nr. 
Es wird ein Inhaltsverzeichnis aufbereitet, dass die Traktanden des ausgewähl-
ten Zeitraumes, sortiert nach Beschluss Nr. aufbereitet. 
Nach Signatur inkl. Gliederung 
Es wird ein Inhaltsverzeichnis aufbereitet, welches die Traktanden des ausge-
wählten Zeitraumes, sortiert nach Signatur aufbereitet. Zusätzlich werden die 
Gliederungen des Archivplanes ebenfalls angedruckt. 
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 Sitzungsgeldabrechnung 
Die Sitzungsgeldabrechnung kann auf verschiedene Arten erfolgen: 

1.13.1 Gremiumsliste 

 
 
Feld Beschreibung 
Liste auswählen Die ausgewählte Liste wird angezeigt und kann hier übersteuert werden. 
Mandant Der Mandant kann ausgewählt werden. 
Gremium Das Gremium muss bei dieser Liste aus der Auswahlliste ausgewählt werden. 
Listentext Steht bei dieser Liste nicht zur Verfügung. 
Abrechnung von In diesem Feld kann das Abrechnungsdatum, ab welchem die Sitzungen selek-

tiert werden sollen, eingegrenzt werden. 
Abrechnung bis In diesem Feld kann das Abrechnungsdatum, bis zu welchem die Sitzungen se-

lektiert werden sollen, eingegrenzt werden. 
Nachfolgend ein Beispielausdruck: 
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1.13.2 Personenliste 

 

Feld Beschreibung 
Liste auswählen Die ausgewählte Liste wird angezeigt und kann hier übersteuert werden. 

Mandant Der Mandant kann ausgewählt werden. 
Gremium Das Gremium kann bei dieser Liste aus der Auswahlliste ausgewählt werden. 

Wenn ein Gremium angegeben wird, so stehen nur Personen zur Auswertung zur 
Verfügung, welche im Abrechnungszeitraum an einer Sitzung dieses Gremiums 
teilgenommen haben.  

Listentext Ein Listentext, der in der Codeverwaltung definiert wurde, muss hier ausgewählt 
werden. 

Abrechnung von In diesem Feld kann das Abrechnungsdatum, ab welchem die Sitzungen selektiert 
werden sollen, eingegrenzt werden. 

Abrechnung bis In diesem Feld kann das Abrechnungsdatum, bis zu welchem die Sitzungen selek-
tiert werden sollen, eingegrenzt werden. 

Mit der rechten Maustaste im Tabellenfenster öffnet ein Kontextmenü. Dieses ermöglicht, dass alle Personen 
gleichzeitig selektiert oder deselektiert werden. 

Nachfolgend ein Beispielausdruck: 
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1.13.3 Mandatsliste 

 

Feld Beschreibung 
Liste auswählen Die ausgewählte Liste wird angezeigt und kann hier übersteuert werden. 

Mandant Der Mandant kann ausgewählt werden. 

Gremium Bei der Mandatsliste kann das Gremium nicht ausgewählt werden. 
Listentext Ein Listentext, der in der Codeverwaltung definiert wurde, muss hier ausgewählt 

werden. 
Abrechnung von In diesem Feld kann das Abrechnungsdatum, ab welchem die Sitzungen selek-

tiert werden sollen, eingegrenzt werden. 
Abrechnung bis In diesem Feld kann das Abrechnungsdatum, bis zu welchem die Sitzungen se-

lektiert werden sollen, eingegrenzt werden. 

Nachfolgend ein Beispielausdruck: 
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 Kompetenzliste 
Pro Gremium kann die Kompetenzliste erstellt werden. 

 
 

Feld Beschreibung 

Gremium Es kann das Gremium ausgewählt werden, für welches die Kompetenzliste ge-
druckt werden soll. 

Sitzungsdatum von Das Selektionsdatum der Sitzung kann eingegeben werden. 
Sitzungsdatum bis Das Selektionsdatum der Sitzung kann eingegeben werden. 
Kompetenz Pro Traktandum (Beschluss) kann die Kompetenz und der Betrag eingegeben 

werden. Mit dieser Liste werden sämtliche Traktanden mit Betrag aufgelistet, 
welche der ausgewählten Kompetenz beschlossen wurde. 

 

Nachfolgend ein Beispielausdruck: 
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Dokumentenvorlagen 

 Ablageverzeichnis 
Dokumentenvorlagen können durch den Kunden selber erstellt werden. Die Vorlagen müssen als .docx oder 
.xlsx Dateien im Verzeichnis \GemoWinNG\GMFx\Vorlagen\GES\Gemeinde XY abgelegt werden. 

 
Falls ein Kunde viele Vorlagen hat, können die Vorlagen in Unterfolder gruppiert werden, um so die Übersicht 
zu bewahren. Die Datei TemplateDataSource.txt ist ebenfalls in diesem Ordner abgelegt. Die Datei wird für 
das Einfügen der Seriendatenfelder bei neuen Vorlagen verwendet. 

 Serienbrieffelder einfügen 
In einem ersten Schritt muss die Dokumentenvorlage mit der Serienbriefdatei TemplateDataSource.txt ver-
knüpft werden. 
1. Neue Dokumentenvorlage öffnen. 
2. Die Serienbriefdatei TemplateDataSource.txt mit der Dokumentenvorlage verknüpfen. Wählen Sie dazu im 

Menüregister „Sendungen“ unter „Empfänger auswählen“ den Menübefehl „Vorhandene Liste verwenden…“: 

 
Wählen Sie die Datei TemplateDataSource.txt aus, bestätigen Sie die folgende Meldung mit Ok. 

 
Danach kann die Dokumentenvorlage mit den Serienbrieffeldern verknüpft werden: 
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 Serienbrieffelder 
Die Felder wurden mit einem Präfix versehen, diese haben folgende Bedeutung: 
Dok Metadatenfeld des Dokuments 
User Datenfeld des Benutzers 
Ges Datenfelder des Geschäftes 
Nachfolgend die Beschreibung der verfügbaren Serienbriefeldern. 
Feld Bezeichnung Beispiel 
DokKategorie Dokument Kategorie Vertrag 
DokTitel Dokument Titel Softwarewartungsvertrag Dialog 
DokDateiName Dateiname 201412081000101.pdf 
DokBeschreibung Dokument Beschreibung Wartung und Miete der Software GemoWin NG 
DokVersion Dokument Version 2 
DokErstellDatum_TTMMJJJJ Dokument Erstelldatum 07.12.2020 
DokErstellDatum_TTMo-
natJJJJ 

Dokument Erstelldatum 07. Dezember 2020 

DokEingangDa-
tum_TTMMJJJJ 

Dokument Eingangsda-
tum 

02.12.2020 

DokEingangDatum_TTMo-
natJJJJ 

Dokument Eingangsda-
tum 

02. Dezember 2020 

DokEingangDa-
tum_TTMMJJJJ 

Dokument Eingangsda-
tum 

02.12.2020 

DokEingangDatum_TTMo-
natJJJJ 

Dokument Eingangsda-
tum 

02. Dezember 2020 

DokAusgangDa-
tum_TTMMJJJJ 

Dokument Ausgangdatum 12.12.2020 

DokAusgangDatum_TTMo-
natJJJJ 

Dokument Ausgangdatum 12. Dezember 2020 

DokArchivPlanNr Archivplan Nummer (Sig-
natur) 

0.22.4.050 

DokArchivplanbezeichnung Archivplan Bezeichnung EDV (Verträge, Lizenzen, Fachapplikationen) 
DokAufbewahrungspflicht Dokument Aufbewah-

rungspflicht 
10 Jahre 

DokAufbewahrung-
Bis_TTMMJJJJ 

Dokument Aufbewah-
rungsfrist bis 

08.12.2025 

DokAufbewahrungBis_TTMo-
natJJJJ 

Dokument Aufbewah-
rungsfrist bis 

08. Dezember 2025 

DokVisum Benutzername Stefan Fellmann 
DokPersonAdresseBlock Empfängeradresse Herr 

Bruno Müller 
Kreuzbergstrasse 12 
6252 Dagmersellen 

DokPersonNr Personen Nr. 193397 
DokPersonAnrede Anrede Sehr geehrter Herr Müller 
DokPersonName Name Müller 
DokPersonVorname Vorname Bruno 
DokPersonStrasseHausNr Strasse und Haus Nr. Kreuzbergstrasse 12 
DokPersonPLZ Postleitzahl 6252 
DokPersonOrt Ortschaft Dagmersellen 
DokPersonGeburtsda-
tum_TTMMJJJJ 

Geburtstag 05.11.1972 

DokPersonGeburtsda-
tum_TTMonatJJJJ 

Geburtstag 05. November 1972 

DokPersonTelPrivat Telefon Privat 062 758 12 24 
DokPersonTelGeschaeft Telefon Geschäft 041 456 33 24 
DokPersonTelMobile Telefon Mobile 079 267 34 78 
DokPersonFax Telefon Fax 041 758 12 12 
DokPersonEMail E-Mail bruno.müller@muster.ch 
DokStrasseNr Haus Nr. 12 
DokStrasseBezeichnung Strassenbezeichnung Kreuzbergstrasse 
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DokPersonZusatz1 Zusatzzeile 1  
DokPersonZusatz2 Zusatzzeile 2  
DokPersonZusatz3 Zusatzzeile 3  
DokPersonAnrede2 Anrede Herr 
UserTelDirekt; Benutzer Telefon direkt 041 289 22 89 
UserTelZentrale Benutzer Telefon zentrale 041 289 22 22 
UserFax Benutzer Fax 041 289 22 33 
UserEMail Benutzer EMail Stefan.fellmann@dialog.ch 
UserStelle Benutzer Stelle Geschäftsleiter 
UserAbteilung Benutzer Abteilung Geschäftsleitung 
UserBereich Benutzer Bereich  
UserBemerkungen Benutzer Bemerkungen  
GeschaeftNr Geschäft Nr. 4711 
GeschaeftTitel Geschäft Titel Evaluation Gemeindelösung 
GeschaeftBemerkungIntern Geschäft Bemerkung in-

tern 
Evaluationsentscheid an GR-Sitzung vom 15. No-
vember 2020. 

GeschaeftBemerkungExtern Geschäft Bemerkung ex-
tern 
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Optionen (Zugriff abhängig von Berechtigungen) 

 Basis 
Im ersten Register werden die Einstellungen zu den Formularen pro Gremium gemacht. 

 

Feld Beschreibung 

Gremium Das Gremium kann ausgewählt werden. Es erscheinen alle Gremien, welche im 
Behördenverzeichnis die folgende Einstellung haben: 

 
Einladungsvorlage Hier kann die Dokumentenvorlage für die Einladung hinterlegt werden. 

Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: GemoWinNG\GMFx\Template\Ge-
meinde XY\ 

Ausgeblendeter Text  
löschen 

Es kann eingestellt werden, ob bei der Generierung der Sitzungseinladung der 
ausgeblendet formatierte Text erscheinen soll oder nicht. 

Einladung mit Detail Es kann eingestellt werden, ob bei der Einladung nur die Traktandenliste oder 
auch das Vorprotokoll angedruckt werden soll. 

Protokollvorlage Hier kann die Dokumentenvorlage für das Protokoll hinterlegt werden. 
Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: GemoWinNG\GMFx\Template\Ge-
meindeXY\ 

Ausgeblendeter Text  
löschen 

Es kann eingestellt werden, ob bei der Generierung des Protokolls der ausgeblen-
det formatierte Text erscheinen soll oder nicht. 

Einladungsvorlage  
(Öffentlich) 

Hier kann die Dokumentenvorlage für die Einladung hinterlegt werden. Diese Vor-
lage wird hauptsächlich bei Solothurner Gemeinden benötigt, da die Einladung öf-
fentlich aufliegt und die sensiblen Geschäfte ausgeblendet werden sollen. 
Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: GemoWinNG\GMFx\Template\Ge-
meindeXY\ 

Ausgeblendeter Text  
löschen 

Es kann eingestellt werden, ob bei der Generierung der öffentlichen Einladung der 
ausgeblendet formatierte Text erscheinen soll oder nicht. 

Protokollvorlage  
(Öffentlich) 

Hier kann die Dokumentenvorlage für das Protokoll hinterlegt werden. Diese Vor-
lage wird hauptsächlich bei Solothurner Gemeinden benötigt, da das Protokoll der 
Öffentlichkeit einsehbar ist. Sensiblen Geschäfte werden ausgeblendet. 
Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: GemoWinNG\GMFx\Template\Ge-
meindeXY\ 

Ausgeblendeter Text  
löschen 

Es kann eingestellt werden, ob bei der Generierung des öffentlichen Protokolls der 
ausgeblendet formatierte Text erscheinen soll oder nicht. 

Protokollauszug1 Hier kann die Vorlage für den Protokollauszug (Variante 1) hinterlegt werden. 
Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: GemoWinNG\GMFx\Template\Ge-
meindeXY\ 

Protokollauszug2 Hier kann die Vorlage für den Protokollauszug (Variante 2, z.B. Aktenauflage) hin-
terlegt werden. 
Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: GemoWinNG\GMFx\Template\Ge-
meindeXY\ 
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Traktandumvorlage Hier kann die Traktandumvorlage hinterlegt werden. Diese Vorlage wird bei der Er-
fassung jedes Traktandums geöffnet. 
Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: GemoWinNG\GMFx\Template\Ge-
meindeXY\ 

Vorlagevariante Die Vorlagevariante kann ausgewählt werden, diese wird bei der Einführung durch 
Dialog entsprechend gesetzt und ist mit dem Formularset abgestimmt. 

Neunummer pro Jahr Es kann eingestellt werden, ob die Beschlussnummer pro Jahr, pro Amtsperiode 
oder fortlaufend über alle Jahre nummeriert werden soll. 

Geschäfts-Nr. 1 - 20 Es stehen bis zu 20 Standardgeschäfte pro Gremium zur Verfügung. Bei der Sit-
zungseröffnung werden die hier definierten Geschäfte automatisch eröffnet. Für je-
des Geschäft kann der Traktandentyp sowie eine eigene Traktandumvorlage hin-
terlegt werden. Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: Gemo-
WinNG\GMFx\Template\GemeindeXY\ 

Traktandum Titel dru-
cken 

Es kann eingestellt werden, ob der Traktandentitel gedruckt werden soll oder 
nicht. In der Regel werden die drei Zeilen Archivplan, Geschäftstitel und Traktan-
dentitel gedruckt. 

 Zusatzinfo 
Im ersten Register werden die Zusatzfelder zu den Gremien definiert. Diese Felder stehen für die Dokumentvor-
lagen „Einladung“, „Protokoll“ und „Protokollauszug“ als Serienfelder zur Verfügung. 

 

 Erweitert 
In diesem Register können die Sitzungs- und Beschlussnummern manuell eingestellt werden. 
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Datensatzberechtigung 
Diese Funktion steht den Benutzern in der Regel nicht zur Verfügung und wird nur den speziell Berechtigten 
Benutzer freigeschaltet, 

 Basis 
Im ersten Register wird die Datensatzberechtigung pro Benutzer und Gremium eingestellt. 

 

Feld Beschreibung 

Gremium In der ersten Spalte wird das Gremium angezeigt. 

Benutzer Sämtliche für die Geschäftsverwaltung berechtigte Benutzer werden aufgelistet. 

Berechtigungen Folgende drei Berechtigungen können eingestellt werden: 
Keine 
Der Benutzer hat keine Berechtigung, es werden keine Geschäfte, Sitzungen und 
Aufgaben angzeigt. 
Lesen 
Der Benutzer hat nur Leserechte und kann die Geschäfte, Sitzungen und Aufga-
ben nur ansehen. 
Vollzugriff 
Der Benutzer hat volle Zugriffsrechte und darf Daten auch verändern. 

 Benutzerwechsel 
Im Register Benutzerwechsel können die Berechtigungen bei einem Benutzerwechsel kopiert, übertragen oder 
vereinigt werden. 
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Folgende Begriffe zu den Benutzern: 
Quellbenutzer 
Mit Quellbenutzer wird der Benutzer verstanden, von welchem die Berechtigungen auf einen anderen Benutzer 
kopiert werden soll. 
Zielbenutzer 
Mit Zielbenutzer ist der Benutzer gemeint, der die Berechtigungen vom Quellbenutzer erhalten soll (z.B. neuer 
Benutzer bei Stellenwechsel, neues Behördenmitglied). 

Es stehen drei mögliche Optionen zur Verfügung: 
Kopieren 
Benutzerrechte des Quellbenutzers werden auf den Zielbenutzer kopiert. Die Berechtigungen des Zielbenutzers 
werden ersetzt oder erstellt. 
Übertragen 
Benutzerrechte des Quellbenutzers werden auf den Zielbenutzer übertragen. Die Berechtigungen des 
Zielbenutzers werden ersetzt oder erstellt, die Berechtigungen des Quellbenutzers werden gelöscht. 
Vereinigen 
Die Berechtigungen des Quell- und Zielbenutzers werden vereint. Falls der Quell- und Zielbenutzer für das 
Gremium, Geschäft, Ordner und Aufgaben unterschiedliche Rechte haben gilt die höhere Berechtigungsstufe. 
Die Berechtigungen können dokumentiert werden, mit rechter Maustaste im Grid kann ein Export als Exceldatei 
oder PDF gemacht werden. 

 BL Einstellungen 
Im Register BL Einstellungen können Einstellungen zur Behördenlösung gemacht werden. 

 
Pro Benutzer kann eingestellt werden, ob: 
• Die Aufgaben (Pendenzen) der anderen Mitglieder eines Gremiums angezeigt werden sollen oder nur 

immer die eigenen Pendenzen angezeigt werden. 
• Der Benutzer kann alle berechtigten Sitzungen sehen, unabhängig davon, ob die Webfreigabe ge-

macht wurde. 
• Ob die Aktenauflage (Dokumente einer Sitzung) als ZIP-File als Download heruntergeladen werden 

darf oder nicht. 
Globale Einstellungen 
Diese Funktion steht den normalen Benutzern in der Regel nicht zur Verfügung und wird nur den speziell Be-
rechtigten Benutzer freigeschaltet. 
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 Report Verzeichnis 
Das Verzeichnis, in welchem die Reporte abgelegt werden, kann definiert werden. 
GES_MandantenReportVerzeichnis 

 CheckOut Verzeichnis 
Das CheckOut-Verzeichnis für die Dokumente kann definiert werden. 
GES_MandantenCheckOutVerzeichnis 

 Sitzungs-Nr. pro Sitzungsart 
Es kann eingestellt werden, ob pro Sitzungsart (ordentliche, ausserordentliche, etc.) eine eigene Sitzungsnum-
mer vergeben werden soll oder nicht. 
GES_SitzungNrProSitzungsArt 

 User Funktion Drucktitel 
Es kann eingestellt werden, ob beim Schliessen der Fenster die Dokumente automatisch eingecheckt werden. 
GES_UseFunktionDruckTitel 

 Verzeichnis Dokumentenvorlage 
Das Dokumentenvorlage-Verzeichnis kann definiert werden. 
GES_UserVorlagenPfad 

 Steuerfreibetrag Sitzungsgelder 
Mit dieser Einstellung kann definiert werden, wie hoch der steuerfreie Betrag pro Sitzung ist. 
GES_SitzungsgeldSteuerferierBetrag 

 Stichworte kopieren 
Mit dieser Einstellung kann definiert werden, ob Stichworte kopiert werden sollen. 
GES_StichworteKopieren 
Werte 1 = Kopieren 
 2 = Nicht kopieren 

 Vorlagenverzeichnis 
Das Vorlagen-Verzeichnis der Einladung, Protokoll, etc. kann definiert werden. 
GES_MandantenVorlageVerzeichnis 

 Traktanden mutierbar 
Definition, wie lange ein Traktandum für Benutzer ohne Sitzungsberechtigung mutierbar ist. 
GES_TraktandenMutierbar 
Werte 0 = nicht mutierbar 

1 = Benutzer ohne Sitzungsberechtigungen, können Traktanden mutieren solange die Sitzung im Status 
„Bearbeitung“ ist. 

 Sitzungsnummerierung 
Es kann eingestellt werden, wie die Sitzungsnummerierung erfolgen soll. 
Global GES_VorlageSitzungsNrFormat 
Werte 1 = GR-2015-1 
 2 = GR-2015-001 

 Öffentlichkeit 
Es kann eingestellt werden, wie das Markierungsfeld „Öffentlich“ bei der Neueröffnung eines Geschäftes vorbe-
legt sein soll. 
Global GES_Oeffentlich_DefaultWert 
Werte 0 = Nicht Öffentlich 
 1 = Öffentlich 

 Dokumentenformat 
Es kann eingestellt werden, in welchem Format die Einladung, Protokolle oder Protokollauszuge gespeichert 
werden sollen (doc oder docx). (doc wird nicht mehr empfohlen) 
Global GES_Dokument_Format 
Werte doc  = Microsoft Word 97-3003 
 docx = Microsoft Word 
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 Objektverbindungstypen 
Es kann eingestellt werden, welche Objekttypen in den Objektverbindungen ausgewählt werden dürfen. 
Global GES_ObjektTypVerbindungen 
Werte PARZ = Parzellen 
 KORP = Korporationsparzelle 
 STWE = Stockwerkgebäude 
 GEB  = Gebäude 
Bedienungselemente 

 Datumsfelder 
Datumseingabe per Buchstaben (allgemeine gültige Funktion in GemoWin). Oft gebrauchte Daten können mit-
tels Buchstaben eingeben werden. Stellen Sie dazu den Cursor in jedes beliebige Datumsfeld. 

 
Buchstaben und Daten: 
g = gestern 
h = heute 
m = morgen 
a = anfangs Jahr (1.1. des aktuellen Jahres) 
e = Ende Jahr (31.12. des aktuellen Jahres) 

Datumseingabe per Kurz Zahl 
Daten können zudem durch Kurzzahlen eingegeben werden. Trennen Sie Tag, Monat und Jahr mit einem Punkt 
ohne die Nullen zu schreiben: 

 
Wenn Sie das Feld verlassen, erscheint das komplette Datum: 

 

Datumseingabe ohne Punkte 
Alternativ zu den Kurzzahlen kann ein Datum ohne Punkte geschrieben werden: 

 
Nach dem Verlassen des Feldes wird das Datum komplett abgefüllt: 

 

 Schaltflächen 
Wenn eine Schaltfläche angewählt wird, wird eine Funktion ausgelöst. 

 

 Kontextmenü 
Bedeutung: Funktionen, die via rechte Maustaste aufgerufen werden können. Beispiel: 
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 Tabellenfenster (Grid) 
Im Tabellenfenster stehen vielfältige Sortier- Gruppierungs- und Filtermöglichkeiten zur Verfügung. 

1.40.1 Layout 
Der Benutzer kann sein Layout selber bestimmen und aus verschiedenen Darstellungen auswählen. 

 
Standardmässig ist der Style „Blue“ eingestellt. Sämtliche Änderungen und Einstellungen zu dem Tabellenfens-
ter können benutzerspezifisch gemacht und abgelegt werden. Das Speichern der Einstellungen erfolgt über den 
Menübefehl „Layout speichern“. 

1.40.2 Export 
Die Daten des Tabellenfensters können in die gängigsten Datenformate exportiert werden. Mit der rechten 
Maustaste auf eine Zeile erscheint das Kontextmenü, mit dem Menübefehl Export kann das gewünschte Format 
ausgewählt werden. 

 
 

Danach erscheint der Standardbildschirm zur Speicherung der Datei: 
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Das gewählte Programm wird ausgeführt und die Datensätze werden angezeigt: 

 

1.40.3 Sortierung 
Die Sortierung der Datensätze kann mit Klick auf die Spaltenüberschrift erfolgen. Beim ersten Klick werden die 
Datensätze aufsteigend, beim zweiten Klick absteigend sortiert. 

 
Die Sortierung kann auch über entsprechende Menübefehle ausgeführt werden, diese Menübefehle können mit 
der rechten Maustaste auf die Spaltenüberschrift eingeblendet werden: 

 

1.40.4 Gruppierung 
Die Datensätze können nach Spalteninhalten gruppiert werden. Eine Gruppierung erfolgt indem eine Spalte mit-
tels „Drag & Drop“ in die Gruppierungsleiste verschoben wird. 

 
Die Gruppierung kann auch über entsprechende Menübefehle ausgeführt werden, diese Menübefehle können 
mit der rechten Maustaste auf die Spaltenüberschrift eingeblendet werden: 
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Es besteht auch die Möglichkeit nach mehreren Spalten zu gruppieren. In der Gruppierungsleiste stehen wei-
tere Gruppierungsfunktionalitäten zur Verfügung: 

 
Alle Gruppen erweitern 
Es werden alle Gruppen expandiert und die Datensätze angezeigt. 
Alle Gruppen reduzieren 
Es werden alle Gruppen reduziert und keine Datensätze mehr angezeigt. 
Gruppierung zurücksetzen 
Alle Gruppierungen werden entfernt, es werden alle Datensätze ohne Gruppierung dargestellt. 
Gruppierungsfeld ausblenden 
Die Gruppierungsleiste wird ausgeblendet. 
Die Reihenfolge der Gruppierungen kann mittels „Drag & Drop“ erfolgend. 
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1.40.5 Filterung mit Autozeile 
Beim Tabellenfenster können die Autofilterzeile eingeblendet werden: 

 
Nach der Einblendung der Auto-Filterzeile wird unterhalb der Zeile mit der Spaltenbeschriftung eine neue Zeile 
eingeblendet. Pro Spalte steht so ein eigenes Selektionsfeld zur Verfügung, indem der entsprechende Suchbe-
griff eingegeben werden kann und die Datensätze gefiltert werden: 

 
Die Suche des Suchbegriffs startet immer von Anfang an. Sollte ein Teilbegriff gefunden werden, der nicht am 
Anfang steht, kann das Zeichen * oder % eingegeben werden. 

1.40.6 Erweiterte Filterung 
Pro Spalte können erweiterte Filterkriterien eingestellt werden. Mit der rechten Maustaste kann der Menübefehl 
„Filter bearbeiten“ ausgewählt werden. 
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Mit der Schaltfläche + können Filterkriterien hinzugefügt werden. Im ersten Teil wird das zu filternde Feld aus-
gewählt, im zweiten Teil kann die logische Bedingung ausgewählt werden und im letzten Teil kann der Suchbe-
griff spezifiziert werden. 

1.40.7 Filterung mit Suchfeld 
Die Datensatzfilterung mit dem Suchfeld ist ein einfacher weg zur Suche von Datensätze im Tabellenfenster. 
Das Suchfeld kann mit der rechten Maustaste auf die Spaltenüberschrift eingeblendet werden: 

 
Im Suchfeld kann das Suchkriterium eingegeben werden, die Selektion erfolgt automatisch bzw. kann mit der 
Schaltfläche“ ausgeführt werden. Mit der Taste „Esc“ oder der Schaltfläche „Löschen“ kann das Suchfeld ge-
löscht werden. 

 
Aufgrund der folgenden Beispiele werden die Suchmöglichkeiten erklärt: 
Suchbegriff Beschreibung 
Software Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Software enthalten. 
Software Gemeinderat Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Software oder Gemeinderat 

enthalten. 
„Software Ersatzbeschaffung“ Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Software Ersatzbeschaf-

fung enthalten. (Mehrere Wörter können mit „Gänsefüsschen“ zu einem 
Begriff geformt werden). 

Software +“Gasche Urs“ Falls mehrere Wörter als Suchbegriff eingegeben werden, so wird das 
Tabellenfenster mit dem einen und dem anderen Wort gesucht. 

Titel: Software Selektiert alle Zeilen, welche in der Spalte Titel den Begriff Software ent-
halten. (Suche wird auf eine oder mehrere Spalten eingeschränkt). 

Software +Gemeinderat –Office Selektiert alle Zeilen, welche Software und Gemeinderat enthalten ohne 
die Datensätze mit dem Begriff Office. 

Titel: Software Status: „In Bear-
beitung“ 

Selektiert alle Zeilen, welche in der Spalte Titel den Suchbegriff Software 
enthalten und in der Spalte Status den Begriff In Bearbeitung enthalten. 

Software -Status: Abgeschlos-
sen 

Selektiert alle Zeilen, welche in einer Spalte den Suchbegriff Software 
enthalten ohne die Datensätze, welche in der Spalte Status den Begriff 
Abgeschlossen enthalten. 

Bei der Suche spielt Gross-/Kleinschrift keine Rolle.  
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1.40.8 Summierungen 
Als letzte Zeile im Tabellenfenster oder einer Gruppe wird die Summenzeile angezeigt. Pro Spalte kann einge-
stellt werden, ob ein Summierungsfeld angezeigt werden soll. 

 
Folgende Summierungsfunktionen stehen zur Verfügung: 
Summe 
Die Inhalte der Spalte werden summiert, dies ist vor allem bei Betragsfelder sinnvoll. 
Minimum 
Der kleinste Inhalt der Spalte wird angezeigt. 
Maximum 
Der grösste Inhalt der Spalte wird angezeigt. 
Anzahl 
Die Anzahl der Datensätze wird angezeigt. 
Durchschnitt 
Der durchschnittliche Wert wird angezeigt. 

1.40.9 Spalten Ein-/Ausblenden 
Pro Benutzer lässt sich einstellen, welche Spalten (Felder) angezeigt werden sollen. 

 
Mit der rechten Maustaste auf die Spaltenbeschriftung kann mit dem Menübefehl „Spaltenauswahl“ ein Fenster 
eingeblendet werden, dass alle ausgeblendeten Spalten anzeigt. 
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Mit „Drag & Drop“ kann eine Spalte in das Fenster „Anpassen“ gezogen werden. Soll eine Spalte wieder einge-
blendet werden, so kann diese ebenfalls mittels „Drag & Drop“ vom Fenster „Anpassen“ entfernt werden. 

1.40.10 Spaltenreihenfolge 
Die Reihenfolge der Spalten kann benutzerspezifisch eingestellt werden. 

 
Die zu verschiebende Spalte wird in der Spaltenbeschriftung mittels „Drag & Drop“ verschoben. 

1.40.11 Spaltenbreite 
Die Spaltenbreite kann benutzerspezifisch eingestellt werden. 

 
Auf der rechten Seite der Spaltenbeschriftung erscheinen zwei Pfeile, die Spaltenbreite kann eingestellt werden. 
Mit der rechten Maustaste auf die Spaltenbeschriftung können weitere Funktionen ausgewählt werden: 

 
Mit dem Menübefehl „Optimale Spaltenbreite“ wird die selektierte Spalte so dargestellt, dass der längste Inhalt 
dargestellt. Mit dem Menübefehl Optimale Spaltenbreite (alle Spalten) können alle Spalten des Tabellenfensters 
optimiert werden. 


