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EINLEITUNG

Einleitung

Kurzbeschreibung der Funktionen

Der Genehmigungsmanager hat das Ziel, Sie bei der Einhaltung aller mit den be-
trieblichen Genehmigungen in Verbindung stehenden Auflagen zu unterstitzen.
Die Betriebsstattenleiter kdnnen alle zu deren Betriebseinheiten gehdrigen Plane,
Beschreibungen, Genehmigungen und Nebenbestimmungen einsehen.

Das System ist nur fUr die berechtigten Personen Uber einen Zugang mit Passwort
erreichbar.

Durch ein Benachrichtigungssystem werden die Betriebsstattenleiter an fallige
Termine erinnert. Der Betriebsstattenleiter kann die Erledigung der Frist bestati-
gen.

Der Administrator ist in der Lage, die Inhalte zu pflegen und Informationen bereit
zu stellen.

Ein Dokumentenmanagement ermaoglicht die Einstellung von Dokumenten und
die Verwaltung von im Zusammenhang mit den Dokumenten stehenden Fristen.

Struktur des Genehmigungsmanagers

kontrolle,

Daten- Ansicht

einpflege

_———-’

Nutzer

|Termine |

Dokumente

S ————

Admin Verwaltung ) System-Nutzer

| e e
Dokumenten-

Erledigungs-

daten
E-Mail:
Uberfillig W
— \ [ Betriebsleiter

E-Mail:

Falligheit
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AUFBAU

Aufbau dieser Dokumentation

Diese Nutzerdokumentation umfasst sowohl allgemeine Informationen, die Be-
schreibung der System-Funktionen als auch die Prozess-Abldufe und dient somit
als Arbeitsbeschreibung fUr alle Nutzer des Systems.
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KAPITEL 1

Zugang und Ubersicht

Technische Voraussetzungen

Alle Nutzer des Systems bendtigen einen Zugang zum Internet. Es muss ein ak-
tueller Browser (wie z.B. Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox oder Google
Chrome) verwendet werden.ldealerweise sollte die Bildschirm-Anzeige bei min-
destens 1024 x 768 Pixel liegen.

Zum Anschauen der Dokumente im PDF-Format muss der Adobe Acrobat Reader
oder ein alternatives Programm zum ansehen von PDF-Dateien auf
dem PC des Nutzers installiert sein.

Des Weiteren sollten alle Nutzer Uber eine E-Mail-Adresse verfugen und diese
mit Hilfe eines E-Mail-Clients (z.B. Microsoft Outlook, Thunderbird) senden und
empfangen kénnen.

Alle System-Nutzer, die Dokumente einstellen, mUssen die Moglichkeit haben,
die Dokumente zu scannen und als PDF abzuspeichern.

Log-in

Unter der von Ihnen gewUnschten Domain ist die Anmeldung fUr das System zu

erreichen. Zur Anmeldung bendtigt jeder Nutzer einen persdnlichen Benutzerna-
men und ein Kennwort. Diese erhdlt er/sie vom zustdndigen Administrator.

Genehmigungs-Management
Benutzername

Kennwort

| Login |

Login: Mit der Anmeldung gelangen Sie zum System.

Wichtig!
[

Wenden Sie sich an Ihren Administrator, wenn es Probleme bei der Anmel-
dung zum System qibt, oder Sie Ihre Zugangsdaten vergessen haben
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KAPITEL 1

Navigation

Der Nutzer kann (je nach Berechtigung) Uber die Navigationsleiste links entweder
die Verwaltungsfunktionen bedienen oder Uber die Betriebsstatte zu den zugeho-
rigen Genehmigungen gelangen.

Der Navigationspfad zeigt den gewahlten Standort und die Genehmigung, in der
man sich befindet.

Die Zusatznavigation zeigt die zur Betriebsstatte zugehoérigen Ansprechpartner
und die zum jeweils gewahlten Bereich gehérenden Dokumente.

Erwaltung Ansichten AW Liste Suchbegriff eingeben. .. mn

Eingeloggt als: admir
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KAPITEL 1

Ubersicht Betriebsstatten

Mit dem Klick auf das Bild gelangen Sie zu der Liste der Genehmigungen. Auf
der folgenden Abbildung ist der Bereich der Genehmigungen gron markiert.

Gesamtplan Standort

_iste der Genehmigungen

Nebenbestimmungs-Kategorie: ® Alle ' BauGB ' BImSchG '~ DepV ' Efb ' KriW-/AbfG ' KWKG (/LBO ' Sonstiges VAWS

W WHG /WG
=
Genehmigungs-Nr. ~ Standort Kurzbez. Ausst.-Datum Gesetzl. Grundlage Ndchster Term
BIM-G01-281014 Berlin Industries Anderungsanzeige 2014 28.10.2010 BauGB 08.05.2016

GM-BIM-20202 Berlin Industries BE Zentral 01.09.1960 DepV 08.05.2016
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KAPITEL 1

Log-out

Nach Beendigung der Aktivitdt im System ist eine Abmeldung des Nutzers aus
Sicherheitsgrunden empfohlen.

Den Button zum Abmelden findet man auf allen Seiten rechts oben.

Version 4.27

Suchbegriff eingeben... m

Eingeloggt als: admin

Logout: Hier erfolgt die Abmeldung vom System.
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KAPITEL 1

Navigation und Navigationselemente

Der Nutzer kann (je nach Berechtigung) Uber die Navigationsleiste links, ent-
weder die Verwaltungsfunktionen bedienen oder Uber die Betriebsstdtte zu den
zugehorigen Genehmigungen gelangen.

Der Navigationspfad zeigt den gewahlten Standort und die Genehmigung, in der
man sich befindet.

Die Zusatz-Navigation zeigt die zur Betriebsstatte zugehdrigen Ansprechpartner
und die zum jeweils gewdhlten Bereich gehérenden Dokumente.

]
Verwaltung | Ansichten | Dokumente Offene NBs

Betriebsstatte AVV-Liste
Berlin Industries
BM Kaln

Disseldorf Prod

Frankfurt Entsorgungen
Gesamiplan Sta

Hamburg Fracht
Kraftwerk Mannheim
Miinchen - Lager

Testbetrieb

Genehmigungen

Liste der Genehmigungen

MNebenbestimmungs-Kategorie: * Alle ' BauGB ' BlmSchG DepV Efb KrW-/AbfG KWKG

'WHG f WG
Genehmigungs-Nr. « Standort Kurzbez. Ausst.-Datum Gesetzl. Gru
EFB-Z001-31122009 Hamburg Fracht HF 31.12.2009 Sonsti¢

10
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KAPITEL 1

Berechtigungen

Jeder Systemnutzer ist einer Gruppe zugeordnet. Den einzelnen Gruppen sind
festgelegte Berechtigungen zugewiesen. Bei Bedarf kdnnen die Berechtigungen
durch Zuweisung zu einer anderen Gruppe verandert werden.

Neue Nutzer kdnnen angelegt werden, erhalten jedoch erst mit Zuweisung zu
einer Gruppe Berechtigungen.

Das Anlegen bzw. Andern von Nutzern und das Zuordnen der Gruppen erfolgt im
Benutzermanager des Redaktionssystems und ist nur vom Administrator ausfuhr-
bar. Diese Funktion wird im Kapitel 6 — Administration erldutert.

Die zustdndigen Betriebsleiter bilden hier eine Ausnahme.
Diese werden im Genehmigungsmanager innerhalb der Verwaltungsfunktion an-
gelegt und automatisch in den Benutzer-Manager Ubernommen.

Betriebs- X . el X
eiter

Qualitats- X I I I I I I I

mgmt.

n
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KAPITEL 1

Berechtigungen

Berechtiqungsgruppen:

Kénnten auch andere Mitarbeiter als die genannten sein, die die entsprechenden
Berechtigungen erhalten sollen.

Betriebsstattenleiter:

Die Betriebsstattenleiter kénnen nur die Daten des eigenen Standortes und die

Liste der offenen Fristen einsehen sowie die offenen Nebenbestimmungen erle-
digen. Der zustandige Betriebsleiter wird automatisch per E-Mail benachrichtigt,
wenn es fallige Fristen gibt.

Qualitdtsmanagement:

Die Mitarbeiter im Qualitdtsmanagement haben die Berechtigung die Informatio-
nen aller Standorte einzusehen. AuBerdem erhalt das QM Erinnerungen bei Fallig-
keit der Nebenbestimmungen, sofern das bei den Genehmigungen zugeordnet
wurde. Die Erinnerungen sind identisch zu denen der Betriebsleiter.

Geschaftsleitung:

Die Geschéftsleitung hat die Berechtigung die Informationen aller Standorte und
die Gesamtliste der offenen Fristen einzusehen.

Administrator:

Der Administrator hat alle zuvor genannten Berechtigungen. Zusatzlich hat er die
Berechtigung, die Informationen aller Standorte (inkl. der Gesamtliste der offe-
nen Fristen) einzusehen und die Daten aller Standorte zu bearbeiten/pflegen.
Der Gesamtliste der offenen Fristen einzusehen und die Daten aller Standorte zu
pflegen.
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KAPITEL 1

Der Administrator kann neue Standorte, Genehmigungen, Nebenbestimmungen
und Dokumente anlegen, Fristen fUr Nebenbestimmungen und Dokumente set-
zen und die Dokumentenstruktur sowie Anderungen in der Ansprechpartnerliste
vornehmen. Der Administrator ist als einziger berechtigt Daten zu |6schen.

Neue Systemnutzer und deren Berechtigungen kénnen ausschlieBlich vom Ad-
ministrator angelegt bzw. zugeordnet werden.

Der Administrator erhdlt automatische Benachrichtigungen, wenn Fristen nicht
erledigt wurden.

Nicht alle Gruppen mUssen belegt werden und es ist nicht verpflichtend,
dass eine Person, die einer bestimmten Gruppe zugeordnet wird auch im
Unternehmen die Position mit entsprechender Bezeichnung bekleidet.

Beispielsweise kédnnen Nutzer aus der Gruppe ,Qualitdtsmanagement® auch
durch andere Stellen in Ihrem Unternehmen oder durch externe Mitarbei-
ter/Dienstleister besetzt werden, sofern diese Einsicht auf die Daten be-
kommen sollen. Hierfor miUssen diese nicht im QM lhres des Unternehmens
sitzen.
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KAPITEL 2

Informationsabruf

Datenansicht

Den Nutzern stehen gemaR der gesetzten Berechtigungsstrukturen unterschied-
liche Datenansichten zur Verfigung. Diese ermdglichen es, sich Uber die Ge-
nehmigungen, Nebenbestimmungen und Dokumente des jeweiligen Standorts zu
informieren und den Stand der Abarbeitung der Fristen einzusehen.

Die Struktur der Inhalte ist hierarchisch aufgebaut, sodass der Nutzer sich von der

Betriebsstatte Uber die Genehmigung zu den zugehoérigen Nebenbestimmungen
und Dokumenten bewegen kann.

Log-in
| .
Info-Ansicht
Standort A Standort B Standort C
Genehmigung 1 ‘ Genehmigung 1 |
Genehmigung 2 Genehmigung 2 ]
Genehmigung 3 Genehmigung 3

Genehmigung

/i\« x”l‘\i S

NB 1 NI NB 1 NI
Dok. Dok.

Dok. Dok,

14
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KAPITEL 2

Betriebsstatten

Nach der Anmeldung im System erscheint eine Ubersicht aller Betriebsstst-
ten, die der Benutzer einsehen darf. Alle im System erfassten Betriebsstatten
verfugen Uber einem Lageplan (sofern vom Admin eingepflegt) und Uber eine
Ubersicht der zugewiesenen Genehmigungen. Mit einem Klick auf die Be-
triebsstatte offnet sich der Standort mit allen Genehmigungen.

In der Liste unterhalb des Lageplanes werden alle Genehmigungen angezeigt.
Hier kann auch nach den vorkonfigurierten gesetzlichen Grundlagen gefiltert
werden. Wenn z.B. nur Genehmigungen, die mit der gesetzlichen Grundlage
,BauGB" zu tun haben angezeigt werden sollen, muss erst die entsprechende
Grundlage und dann der Button ,filtern" angeklickt werden. So erhalten Sie
eine entsprechend gefilterte Liste.

Die Uberschriften in dem tabellarischen Aufbau sind zu sortierzwecken an-
klickbar. So erfolgt beispielsweise durch einen Klick auf ,Nachster Termin®
die Sortierung entweder in alphabetischer oder numerischer Reihenfolge
aufsteigend. Sofern Sie es absteigend sortiert haben méchten, kénnen Sie
durch einen Klick auf den kleinen Pfeil hinter dem zu sortierenden Objekt die
Reihenfolge dndern.

Gesamiplan Standort
y i :

Liste der Genehmigungen

Nebenbestimmungs-Kategorie:  ® Alle ) BauGB BImSchG  DepV Efb KW-AbG  KWKG _ LBO  Sonstiges /VAWS W

UWHG /WG
Genehmigungs-Nr. ~ Standort Kurzbez. Ausst.-Datum Gesetzl. Grundlage Ndchster Terr
BIM-G01-281014 Berlin Industries Anderungsanzeige 2014 28.10.2010 BauGB 08.05.2016

Betriebsstdtte, Ansicht Lageplan und Genehmigungsliste

15
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KAPITEL 2

Genehmigungen

Durch Anklicken des Namens einer Genehmigung oder des Stiftes in den Optio-
nen gelangt der Nutzer auf die Ansichtsebene der Genehmigungen. Hier werden
Detailinformationen zu der jeweiligen Genehmigung und die Liste der zugehori-
gen Nebenbestimmungen gezeigt. AuBerdem kann das Genehmigungsdokument
unter Anhange eingesehen werden.

Die zur Genehmigung gehérigen Dokumente kédnnen Uber den Punkt ,Dokumen-
te" in der Hauptnavigation abgerufen werden.

Im unteren Fenster werden alle zur Genehmigung gehérenden Nebenbestimmun-
gen und Dokumentenfristen aufgefUhrt. Per Standard-Einstellung werden alle
vorhandenen Datensdtze angezeigt. Durch Anwahlen der einzelnen Optionen
kann man die Liste nach einmaligen, wiederkehrenden, erledigten und nicht erle-
digten Nebenbestimmungen filtern. AuBerdem ist es maoglich, nach einem Stich-
wort zu suchen. Zur Suche bzw. zum Filtern muss nach der Auswahl noch der
Button ,filter" angeklickt werden.

Bereits erledigte Fristen sind in grin gekennzeichnet, noch offene Fristen
in rot.

Durch Anklicken der Nummer einer Nebenbestimmung oder dem Namen eines
Dokumentes gelangt man in die jeweilige nadchste Ebene.

Wichtig:

Eine Gesamtliste aller Genehmigungen kénnen Sie sich unter ,Ansichten® im

HauptmenU anzeigen lassen. Diese werden Standortunabhangig angezeigt.

Durch einen Klick auf die Nummer der Genehmigung kénnen Sie direkt zur
entsprechenden Genehmigung navigieren.

16
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KAPITEL 2

BM Kaln

Disseldorf Prod

snopnvoer ESIEIENE

Eingeloggt als: adm

Ersatztransportbehi Iterlager

17
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KAPITEL 2

Nebenbestimmungen

Sofern Sie auf die Nummer einer Nebenbestimmung geklickt haben, kén-
nen samtliche Informationen eingesehen werden.

Der Nutzer kann in der Detailansicht einsehen, ob die Nebenbestimmung
erledigt wurde bzw. wann die ndchste Falligkeit zu Erledigung ansteht/
anstand. Im Bereich ,Historie® werden alle Fristen dokumentiert, die als
erledigt markiert wurden. Hier wird neben dem Datum der Erledigung auch
immer der Bearbeiter und der hinterlegte Text angezeigt. DarUber hinaus
stehen an dieser Stelle alle Anhdnge und zugehdérigen Dokumente zur Ver-

fogung.

v’

Version 427

Nebenbestimmung 001.01 Genehmigung

Genehmigungs-Nummer BIM-G01-281014 Umbau Antrag
2014
Falligkeitsdatum 03.08.2019 [} Handbuch_Genehmigungsmanager_02-v2017-05_19_4054.pdf
Betriebsleiter: Karl Mann [ 1nfo-Flyer_genehmigungsmanager_04_4054.pdf
Peter Koln
Betriebsarzt Andreas Betriebsarzt Anhénge
Michael B [ Fiyer_Auftrag-Status_2017_8173.pdf
Fachkraft fur. Stefan
Leitung und Beaufsichtigung  Philip Technischer Erledigungsvermerk
gem. EfB
Nebenbestimmungs-Langtext
Staus Eredigt &
Erloschen der Genehmigung Langtext Falligkeitsdatum 03.08.2019
Wiedervorlage-Intervall 3m
Kategorie Brandschutz
i i i t Erledigungsart
03.07.2019 Admin erledigt @
2503.2019 Admin Test =

18
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KAPITEL 2

Befriebsstatte  |RR | Verwaltung Ansichten AVV-Liste Suchbegriff eingeben. .

Eingeloggt als: admin

Erfassung Nebenbestimmung

Erfassung Nebenbestimmung

| Betrisbsstatie wahlen M

Genehmigung wahlen v

NB Nr. Kurztext Falligkeit Kategorie Status Optionen

-Gen__ehmiuunus:m_a'n_ageq Eine Lésung ven

Erfassung einer neuen Nebenbestimmung

Wenn Sie die Nebenbestimmungen Erfassen wollen, mUssen Sie erst die Betrieb-
statte und die Genehmigung auswahlen, dann landen Sie auf Nebenbestimmun-
gen sowohl als offene als auch auf die , die erledigt sind.

Betriebsstatte Verwaltung Ansichten Dokumente Offene NBs AVV-Liste Suchbegiff eingeben. .

Eingeloggt als: admi
Erfassung Nebenbestimmung
Nebenbestimmung

Frankfurt Entsorgungen -

| B-Efb-2001-16 01 2000 (B34)

NBNr. Kurztext Falligkeit Kategorie Status Optionen
001.02 G und 07.02.2019 Arbeitsschutz offen rd
001.03 Explosionsschutzdokument 07.02.2019 Arbeitsschutz offen 4
001.08 i g itsplatze und 07.02.2019 Brandschutz offen 4
001.09 Feuerloscheinrichtungen 07.02.2019 Brandschutz offen 4
001.10 Elektrische Anlagen 07.02.2019 Brandschutz offen 4
001.11 Verkehrswege 08.05.2016 Brandschuiz erledigt V4
001.12 Tankanlage 08.05.2016 Brandschutz erledigt rd
001.13 Férderpumpe der Tankstelle 08.05.2016 Brandschutz erledigt V4
002.01 Anfahrschutz Tankanlage 08.05.2016 Brandschutz erledigt 4

Nebenbestimmungen Detailinformationen und Historie

Neben den Detailinformationen finden Sie in der Historie alle Erledigungsvermer-
ke. Der neueste Vermerk ist dabei immer zuerst zu sehen.

19
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KAPITEL 2

Dokumente

Auf jeder Ebene der Betriebsstdttenhierarchie kann mit Klick auf Dokumente in
der Zusatz-Navigation eine Liste der jeweilig zugehtrigen Dokumente angesehen
werden.

An oberster Stelle in der Liste erscheinen die Dokumentenkategorien. Dokumente
die Kategorien zugeordnet wurden, sind in diesen Ordnern zu finden. Nicht zu-
geordnete Dokumente stehen unterhalb der Ordner.

Mit Hilfe einer Stichwortsuche kann ein konkretes Dokument schneller gefunden
werden.

Die Uberschriften der einzelnen Rubriken sind aktiv. Durch Anklicken erfolgt die
Sortierung entweder in alphabetischer oder numerischer Reihenfolge aufsteigend.

Durch Klick auf das Ordner-Icon gelangt man in den jeweiligen Ordner und sieht
alle dort vorhandenen Dokumente. Durch erneuten Klick auf das Ordner-lcon
wechselt man wieder in die héhere Ebene.

Auch die im Erfassungsformular der Genehmigungen und Nebenbestimmungen
eingestellten Dokumente kdnnen hier eingesehen werden.
Das Anklicken des Dateinamens 6ffnet das Dokument.

Wichtig!
® Auf dokumente zu gelangen muUssen Sie zuerst die gewUnschte Betriebsstatte
auswahlen und dann auf der MenUleiste auf Reiter Dokumenmte anklicken.

Verwaltung Ansichten Dokumente Offene NBs AVV-Liste

Betriebsstatte [ 1]

20
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KAPITEL 2

Verwaltung Ansichten Dokumente Offene NBs AVV-Liste Suchbegriff

Berlin Industri BM Kaln Frankfurt Entsorgun
Testbe i 5 L T en N T AN

sstatte

der Genehmigungen

benbestimmungs-Kategorie: @ Alle ' BauGB ' BlmSchG . DepV ./ Efb . KrW-JAbfG (/KWKG (/LBO .’ Sonstiges ' VAw

WHG /WG
shmigungs-Nr. = Standort Kurzhez. Ausst.-Datum Gesetzl. Grundlage Nachster
Jummer-18 Testbetrieb Test-Daten 22.08.2017 Sonstiges 25102017
18.10.2017 Testbetrieb test 16.10.2017 18.10.2017 BauGB 14.09.2018

Betriebsstitte H Verwaltung Ansichten Dokumente Offene NBs AVV-Liste Suchbegriff eir
Dokumente Betriebsstitte
Testbetrieb
Sie befinden sich -/
Datei-Name Dokumentenbezeichnung Erstellungsdatum =«

© Abfallbilanzen (1 Dokumente)

22.08.2017
Handbuch_Genehmigungsmana
25.10.2017
D2016 08 25 Fachgutachten
Cl2016 08 25 Fachgutachten 25.10.2017
(2016 08 25 Fachgutachten 25.10.2017
(12016 08 25 Fachgutachten 25.10.2017
D016 08 25 Fachgutachten 25102017
25.10.2017

DZOIG 08 25 Fachgutachten

21
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KAPITEL 2

Liste der offenen Nebenbestimmungen

In der Liste der offenen Nebenbestimmungen kénnen alle falligen und Uberfalli-
gen Fristen eingesehen werden.

Das Anklicken der Genehmigungs-Nummer fUhrt zur zugehérigen Genehmigung
und das Anklicken der Nebenbestimmungs-Nummer direkt zur offenen Nebenbe-
stimmung oder Dokumentenfrist.

Betriebsstatte Verwaltung Ansichten AVV-Liste

Liste der offenen Nebenbestimmungen

NB Nr. Genehmigungsnummer Standort
nb-100 adn TB Genehmigungs-Nummer Frankfurt Entsorgungen
001.01 BIM-G01-281014 Berlin Industries
00L.02 BIM-GO01-281014 Berlin Industries
001.03 BIM-G01-281014 Berlin Industries
001.04 BIM-G01-281014 Berlin Industries
001.05 BIM-G01-281014 Berlin Industries
001.06 BIM-GO01-281014 Berlin Industries
001.07 BIM-G01-281014 Berlin Industries
001.08 BIM-G01-281014 Berlin Industries
001.09 BIM-G01-281014 Berlin Industries

22
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KAPITEL 2

Liste aller Genehmigungen

In der Liste ,Alle Genehmigungen" sind alle im System angelegten Genehmigun-
gen im Uberblick zu sehen.

Die Liste kann nach der gesetzlichen Grundlage sortiert werden und nach jedem
anderen Bestandteil durch Anklicken der jeweiligen SpaltentUberschrift.

Das Anklicken der Genehmigungs-Nummer fUhrt auch hier zur zugehoérigen Ge-
nehmigung als ndchster Termin wird hier der Termin der nachsten falligen Neben-
bestimmung angezeigt.

Durch betatigen des Buttons ,Drucken" wird eine Druckansicht erzeugt, die ent-
weder auf dem angeschlossenen Drucker oder Uber einen PDF Writer als PDF
ausgegeben.

Suchbegriff eingeben. .. E
Ein

Betriebsstatte Verwaltung Ansichten AW Liste

Alle offenen Nebenbestimmungen

Alle Genehmigungen

\lle Genehmigungen

Liste der Genehmigungen

Nebenbestimmungs-Kategorie: @ Alle ~ BauGB _'BImSchG . DepV  Efb  KIW-AbfG ' KWKG _LBO . Sonstiges - VAWS _ WHG
L WHG | WG

Genehmigungs-Nr. « Standort Kurzhez. Ausst.-Datum Gesetzl. Grundlage Ndchster Termii
B-Efb-Z001-16.01.2000 Frankfurt Entsorgungen B34 01.02.2000 Sonstiges 08.05.2016
Baugenehmigung Kraftwerk Mannheim Neckarau, Hauptstr. 1 03.05.1970 BauGB 08.05.2016
BIM-G002-02.06.2005 Kraftwerk Mannheim KML 22.01.1970 Sonstiges 08.05.2016
BIM-G002-06.10.2008 Minchen - Lager ML-17 06.10.2008 BImSchG 08.05.2016
BIM-G01-281014 Berlin Industries Anderungsanzeige 2014 28102010 BauGB 08.05.2016
EFB-Z001-31122009 Hamburg Fracht HF 31.12.2009 Sonstiges 08.05.2016
Fahrzeugmanagement 17 Disseldorf Prod Fahrzeugpark 22.08.20M1 Sonstiges 07.05.2019
GIM 2008-01-17 Dusseldorf Prod SAVUS 11.01.1999 BImSchG 08.05.2016
GM-BIM-20202 Berlin Industries BE Zentral 01.09.1960 DepV 08.05.2016
GM-Nummer-18 Testbetrieb Test-Daten 22.08.2017 Sonstiges 25.10.2017
TB Genehmigungs-Nummer Frankfurt Entsorgungen TB Anlagenkurzbezeichnung 03.03.2017 BauGB 07.05.2004
test 18.10.2017 Testbetrieb test 18.10.2017 18.10.2017 BauGB 14.09.2018
Wiederkehrende Priufungen BM Kdin Prifungen 28.11.2001 Sonstiges 08.05.2016

www.genehmigungsmanagerde Tramsen Media // Turleyplatz 12 // 68167 Mannheim 0621 - 121 82 56-0 // info@tramsen.d
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KAPITEL 2

Uberprofen offene Fristen
GemanR der Beschreibung in diesem Kapitel, kdnnen auf dem Weq durch die Hie-
rarchie der Betriebsstdtte oder in der Liste der offenen Nebenbestimmungen, die

falligen Fristen eingesehen werden.

Das Anklicken des Dateinamens 6ffnet die zugehérigen Dokumente und ermdég-
licht den Einblick in die Kommunikation rund um diesen Vorgang.

Verwaltung Ansichten Dokumente Offene NBs AVV-Liste

Anlagenkurzbez ML-17 [ Info-Flyer_genehr
Aktenzeichen: 019.00/08/0809B2/RO

Ausstellungsdatum: 06.10.2008

Art der Genehmigung: BlmSchG - 996 - vz

Genehmigungsgegenst

Betriebsleiter: Harald Schmidt

Liste der Nebenbestimmungen / Dokumente mit Fristen

'® Alle ) Einmalige ' Wiederkehrende ' Erledigte ' ' Nicht Erledigte
|Stich'.'.'0r19u<:he |

Nr. der Nebenbestimmung Nebenbest.-Kurztext

001.02 Gefahrdungsbeurteilungen und Betriebsanweisungen
001.03 Explosionsschutzdokument

001.08 Sicherung Arbeitsplatze und Verkehrswege
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KAPITEL 3

Verwaltung
Anlage Betriebsstatte

Mit dieser Funktion kénnen neue Betriebsstdtten im System angelegt werden.
Uber Betriebsststte / neu unter dem Navigationspunkt Verwaltung gelangt man
zum Erfassungsformular fOr die neue Betriebsstatte.

Hier mUssen alle notwendigen Informationen erfasst werden. AuBerdem werden
hier die Standort-Pl3ne hoch geladen und die zustandigen Betriebsstattenleiter
zugeordnet.

Es kdnnen bis zu 5 Personen als Betriebsleiter ausgewahlt werden, die in dem je-
weiligen Standort die offenen Nebenbestimmungen bearbeiten diurfen. AuBerdem
kann eine Person benannt werden, die die Erinnerungsmails erhalt. Die Betriebs-

leiter mUssen zuvor unter Einstellungen / Betriebsleiter angelegt worden sein.

AuBerdem kdnnen bis zu 5 QM’s definiert werden. Diese kénnen nur die Daten
der Betriebsstatte einsehen, aber nicht bearbeiten.

Mit dem Button Speichern wird der neue Datensatz Ubernommen, mit ZurUckset-
zen werden die Felder wieder geleert.
Nach dem Speichern erhdlt der Nutzer online eine Bestdtigungs-Meldung.

@ |Wichtig!

@
Bitte beachten Sie vorgegebene Pixel-GréRe und die Dateiformate der Pldne:
Bezeichnung der Datei ohne Leerzeichen u. Umlaute, Format: JPEG, GIF Endung:
Jpg .gif,

Plan ,klein® (690 Pixel breit), Plan ,gross" (ca. 2000 Pixel breit)
Der Upload von Dokumenten kann mehrere Minuten dauern!
Bitte warten Sie, bis oben im Fenster die Bestdtigungsmeldung erscheint.

Die Dateien sollten auch hinsichtlich der Speichergré3e optimiert sein, ansonsten
verzégert sich der Ladevorgang der jeweiligen Seite.
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KAPITEL 3

Betriebsstatten anlegen, erfassen

Uber Betriebsststten unter dem Navigationspunkt Verwaltung gelangt man zur
Liste aller Betriebsstdtten. Aus dieser Liste kann man mit bearbeiten die zu
andernde Betriebsstatte auswahlen.

Hier kann man im gleichen Formular wie bei der Anlage die vorhandenen
Daten Uberschreiben, bzw. die Pldne austauschen.

Mit dem Button Speichern wird der gednderte Datensatz Ubernommen, mit
zurUcksetzen werden die bisherigen Daten wieder angezeigt.
Nach dem Speichern erhalt der Nutzer online eine Bestadtigungs-Meldung.

Betriebssiatte Verwalitung Ansichten AVV-Liste

Liste aller Befriebsstatten

Bezeichnung Kiirzel Plan "klein"
Berlin Industries Bl D
BM Kiain EMK D
Diisseldorf Prod DP D
Frankfurt Enisorgungen TB D
Hamburg Fracht HF D
Kraftwerk Mannheim ME D
Miinchen - Lager ML D
Teslbetrieb TB O
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KAPITEL 3

AVV-Liste Suchbegriff eingeben. ..

Is: admil
3
Kiirzel Plan "klein" Plan "gross” Optionen

BI 0 0 7R
BMK 0 0 e .
DP 0 0 e .
TB 0 0 e .
HF ) 0 7R
MK 0 0 7R
ML ) 0 7R
TB 0 0 7R

amsen Media /f Turleyplatz eyplatz 12 // 68167 Mannheim 9621-121825&!”1:@@& ramsen.de

Anderung Betriebsstatte

Mit dieser Funktion kédnnen Betriebsstdtten im System gedndert werden.
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KAPITEL 3

Betriebsstatte Verwaltung Ansichten AVV-Liste

bearbeiten | neu

Bezeichnung Betriebsstatte *

Kurzel *

Betriebsleiter *

Betriebsleiter 2

Betriebsleiter 3
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KAPITEL 3

JMs

Benutzername

Bitte wahlen Sie einen Benutzer aus

Hinzufiigen
_eseberechtigte

Leseberechiigte Kategorie Benuizername

Bitte wahlen Sie eine Kategorie aus

Bitte wahlen Sie einen Benutzer aus

Hinzufugen
[Pléne o. Leerzeichen u. Umlaute, Format: JPEG,GIF Endung: .jpg .gif]

Erlaubtes Bild-Format: JPG/PNG - ca. 2000 Pixel breit

Datei auswahlen | Keine ausgewahlt

Der Upload kann mehrere Minuten dauern!
Bitte warten Sie, bis oben die Bestatigungsmeldung erscheint.

zuricksetzen m
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KAPITEL 3

Betriebstatte andern

Anlage Genehmigung

Mit dieser Funktion k&dnnen neue Genehmigungen im System angelegt werden.
Uber Genehmigungen / neu unter dem Navigationspunkt Verwaltung gelangt
man zum Erfassungsformular fUr die neue Genehmigung. Zuerst wahlt man die
zugehorige Betriebsstatte aus.

Dann muUssen alle notwendigen Informationen fUr die Anlage der Genehmi-
gung erfasst werden. AuBerdem kénnen hier die Genehmigungs-Dokumente im
PDF-Format hoch geladen und der gewUnschte Kategorie zugeordnet werden.
Durch Klick auf Weitere Dokumente kénnen mehr als 5 Dokumente geladen
werden. Mit dem Button Speichern wird der neue Datensatz Ubernommen, mit
ZurUcksetzen werden die Felder wieder geleert.

Nach dem Speichern erhdlt der Nutzer online eine Bestatigungs-Meldung.

__ Verwaltung Ansichien Dokumente Offe

- Genehmigungen
iebsstatte wahlen

zhezeichnung Aktenzeichen Genehmigungsnumn

o

www. genehmigungsmanagerde Tramsen Media // Turleyplatz

Genehmigungen erfassen
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KAPITEL 3

Erfassung Genehmigung

bearbeiten | neu

Erfassung Genehmigung

Betriebsstatte *
Testhetrieh

Anlagenkurzbezeichnung *

test 18.10.2017

Aktenzeichen *

test 18.10.2017

Ausstellungsdatum * FORMAT [06.05.2019]

[18.10.2017

Erfassungsdatum
18.10.2017

Genehmigungs-Nummer *

test 18.10.2017

Gesetzliche Grundlage *

Leseberechtigte

L eseberechtigte Kategone Benutzemame
| Bitte wahlen Sie eine Kategorie aus v
| Bitte wahlen Sie einen Benutzar aus v |

[Dokumente o. Leerzeichen u. Umlaute]

Dokument 1
|Kaf.egurie v | | Datei ahl | Keine gewahlt
Dokument 2
|[Kategorie | | Datei E | Keine ausgewant
Dokument 3
|[Kategorie  v| | Datei ahlen | Keine ausgewahlt
Dokument 4
|Kaf.egorie v | | Datei ahl | Keine gewahlt
Dokument 5
|Kaf.egorie v | | Datei ahl | Keine gewahlt
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KAPITEL 3

. Wichtig!
o
Der Upload von Dokumenten kann mehrere Minuten dauern!
Bitte warten Sie, bis oben im Fenster die Bestdtigungsmeldung erscheint.
Die Dateien sollten hinsichtlich der Speichergrée optimiert sein, ansonsten ver-
zégert sich der Ladevorgang.

Anderung der Genehmigung
Mit dieser Funktion kébnnen Genehmigungen im System gedndert werden.
Uber Genehmigungen unter dem Navigationspunkt Verwaltung gelangt man zur

Liste der Genehmigungen.

Zunachst muss noch die betreffende Betriebsstdtte ausgesucht werden. Aus die-
ser Liste kann man mit bearbeiten die zu andernde Genehmigung auswahlen.

Hier kann man im gleichen Formular wie bei der Anlage die vorhandenen Daten
Uberschreiben, bzw. die Dateien austauschen oder weitere hinzufUgen.

Mit dem Button Speichern wird der gednderte Datensatz Ubernommen, mit Zu-
rocksetzen werden die bisherigen Daten wieder angezeigt.

Nach dem Speichern erhdlt der Nutzer online eine Bestdtigungs-Meldung.
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KAPITEL 3

Mit Symbol Stift kénnen Sie die Genehmigung be-
arbeiten.

N

Mit diesem Symbol kénnen Sie die Genehmigungen
verschieben.

b/

¥

Ausst.-Datum Erf.-Datum Optionen
18.10.2017 18.10.2017 r 4F
22.08.2017 22.08.2017 AES




Der Genehmigungsmanager - Tutorial fUr Redakteure

KAPITEL 3

Léschen Genehmigung

Mit dieser Funktion kébnnen Genehmigungen aus dem System geléscht werden.
Der Administrator hat die Mdglichkeit Genehmigungen aus dem System zu 16-
schen.

Durch Klick auf die roten Kreuze in der Liste der Genehmigungen erhalt der Nut-
zer eine Aufstellung aller der Genehmigungen zugehorigen Nebenbestimmungen
und Dokumente und wird gefragt, ob er diese wirklich 16schen will.

Mit Klick auf den Button Léschen werden alle aufgefUhrten Daten unwiederbring-
lich aus der Datenbank gel6scht.

Mit Klick auf Abbrechen wird die Aktion abgebrochen.

Efb . KiW-/ABTG KWKG LBO Sonstiges | VAWS WHG

it.-Datum Gesetzl. Grundlage Nachster Termin Optionen
32017 Sonstiges 25102017 _{? -4
12017 BauGB 14 092018 ﬁ’ b4

Genehmigung I6schen
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KAPITEL 3

test 18.10.2017
test 18.10.2017

mente

Nebenbest.-Kurztext
test PDF-1
=n Geruch+Staub_final_8760_3668.pdf (Dokument)

penbestimmung loschen ?

mmungen werden geldschtl

|  Loschen |

Mit Klick auf Button Léschen kdnnen Sie eine Genehmigung I6schen
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KAPITEL 3

Anlage Nebenbestimmungen

Mit dieser Funktion kénnen neue Nebenbestimmungen im System angelegt wer-
den.

Uber Nebenbestimmungen / neu unter dem Navigationspunkt Verwaltung gelangt
man zum Erfassungsformular fir die neue Nebenbestimmung. Zuerst wahit man
die zugehorige Betriebsstatte und Genehmigung aus.

Dann mussen alle notwendigen Informationen fUr die Anlage der Nebenbestim-
mungen erfasst werden. AuBerdem kénnen hier etwaige Dokumente im PDF-For-
mat hoch geladen und der gewUnschten Kategorie zugeordnet werden. Durch
Klick auf Weitere Dokumente kédnnen mehr als 5 Dokumente geladen werden.

Hier kdbnnen auch wenn gewUnscht eine oder mehrere Qualitdtsmanager definiert
und ausgewadhlt werden, die dann die gleichen Erinnerungsmails wie die Betriebs-
leiter erhalten.

Basis sind jedoch die QM’s auf Betriebsleiterebene, die zusatzlichen auf Nebenbe-
stimmungsebene gelten auch nur fir diese.

Mit dem Button Speichern wird der neue Datensatz Ubernommen, mit ZurUckset-
zen werden die Felder wieder geleert.
Nach dem Speichern erhdlt der Nutzer online eine Bestdtigungs-Meldung.

Neu angelegte Nebenbestimmungen stehen nach dem Anlegen auf dem Status
Lerledigt®.

Wenn der Falligkeitstermin in der Zukunft liegt wird entsprechend des Termins
die Nebenbestimmung entsprechend des Termins auf ,offen" gestellt.

@ Wichtig!
@

Eine gréBere Anzahl von Nebenbestimmungen kann mit der Funktion Nebenbe-
stimmung Import erfasst werden.
Das Falligkeitsdatum muss unbedingt ausgefillt werden, wenn Intervall gew3ahlt

wurde! FORMAT beachten [22.08.2012]!

Der Upload von Dokumenten kann mehrere Minuten dauern!

Bitte warten Sie, bis oben im Fenster die Bestatigungsmeldung erscheint.

Die Dateien sollten hinsichtlich der SpeichergréRe optimiert sein, ansonsten ver-
zogert sich der Ladevorgang.
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Betriebsstatte Rmtl & Verwaltung Ansichten Dokumente Offene NBs AVV-Liste

Erfassung Nebenbestimmung

Erfassung Nebenbestimmung

i
| Testbetrieh

2
|test 18.10.2017 (test 18.10.2017)

NB Nr. Kurztext Falligkeit Kategorie
test PDF-1 test PDF-1 14.09.2018 Abfallwirtschart

v

www.genehmigungsmanager.de Tramsen Media // Turleyplatz 12 // 68167 Mannheim

Erfassung Nebenbestimmung

Betriebsstatte *
Testbetrieb
Genehmigung ™

test 18.10.2017

Benutzername

‘
=
n

| Bitte wahlen Sie einen Benutzer aus

Hinzufiigen

L eseberechtigte

Leseberechtigte Kategorie Benutzermmame

Dokument 4
|Kategorie v | | Datei auswahlen |Keine ausgewahlt
Dokument 5
|Kategorie v | | Datei |Keine ahlt

Der Upload kann mehrere Minuten dauern!
Warten Sie, bis oben die Bestatigungsmeldung erscheint.

zuriicksetzen m
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Anderung Nebenbestimmungen

Mit dieser Funktion kénnen Nebenbestimmungen im System gedndert werden.
Uber Nebenbestimmungen unter dem Navigationspunkt Verwaltung gelangt man
zur Liste der Nebenbestimmungen.

Zunachst muss noch die betreffende Betriebsstdtte und Genehmigung ausgesucht
werden. Aus dieser Liste kann man dann mit bearbeiten die zu 3ndernde Neben-

bestimmung auswahlen.

Hier kann man im gleichen Formular wie bei der Anlage die vorhandenen Daten
Oberschreiben, bzw. die Dateien austauschen oder weitere hinzufogen.

Mit dem Button Speichern wird der gednderte Datensatz Ubernommen, mit Zu-
rocksetzen werden die bisherigen Daten wieder angezeigt.

Nach dem Speichern erhdlt der Nutzer online eine Bestdtigungs-Meldung.

Genehmigungen

Nebenbest.
Nebenbest. Import

Erfassung Nebenbestimmung Dokumente

1. AVV-Liste
| Testbetrieb

2.
| GM-Nummer-18 (Test-Daten)

NB Nr. Kurztext Falligkeit
Test Test Kurztext 01.02.2019
test PDF test PDF 25.10.2017

Nebenbestimmungen erfassen, dndern, I6schen
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KAPITEL 3

Nebenbestimmungen importieren

Mit dieser Funktion kann eine gréf3ere Anzahl von neuen Nebenbestimmungen je
Genehmigung im System angelegt werden.

Uber Nebenbest. Import unter dem Navigationspunkt Verwaltung gelangt man
zur Erfassung fUr den Nebenbestimmungs-Import. Zuerst wahlt man die zugeho-
rige Betriebsstadtte und die Genehmigung aus.

Beim Upload ist folgendes zu beachten:

Speichern Sie die befUllte Excel-Datei vor dem Hochladen im CSV-Format ab und
laden Sie diese ins System.

Die CSV-Datei muss folgende Felder aufweisen:

Leerspalte, Nr. Nebenbestimmung, Kurztext, Langtext, Falligkeitsdatum, Wieder-
vorlage-Intervall, Kategorie.

Die erste Zeile mit den Feldbezeichnungen (oder auch leer) muss im Importfile
bestehen bleiben.

Es ist besonders auf die Formatierung der Felder zu achten! Bitte entnehmen Sie
die exakte Formatierung diesem Beispiel Excel-File (kann dort herunter geladen
werden).

Uberprifen Sie auBerdem, ob die notigen Genehmigungen im MenUpunkt Ge-
nehmigungen bereits angelegt sind.

Mit Durchsuchen wahlen Sie die CSV-Datei von lhrer Festplatte.
Mit dem Button Speichern werden die neuen Datensdtze Ubernommen und die
Meldung ,Die neuen Daten wurden eingetragen!™ erscheint.

' Wichtig!

@
Beim BefUllen der Excel-Datei muss auf die exakte Schreibweise der Worte geach-
tet werden! Beispiel ,keine Wiedervorlage".

Diese Funktion sollte mit groBer Sorgfalt verwendet werden, da die Gefahr besteht,
die bereits vorhandenen Daten zu beschadigen.

Es empfiehlt sich vor jedem Import eine Sicherung der Daten durchzufUhren (s.
Kapitel 6).
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Betriebsstatte Verwaltung Ansichten AVV-Liste

Genehmigungen
MNebenbest.

Nebenbest. Import

Import Nebenbestimmungen | Dokumente

ANV Liste

Bitte wahlen Sie die Betricbsstatte aus ¥

Bitte wahlen sie die CSV-Datei.

| Datei auswahlen |Keine ausgewahit

1. Speichern Sie die beflllite Excel-Datei vor dem Hochladen im CSV-Format ¢
2. Die C5V-Datei muss folgende Felder aufweisen:

Leerspalte, Nr. Nebenbestimmung, Kurztext, Langtext, Falligkeitsdatum, Wi
Die erste Zeile mit den Feldbezeichnungen (oder auch leer) muss im Impor
Es ist besonders auf die Formatierung der Felder zu achtenl! Bitte entnehr
Uberpriifen Sie ausserdem, ob die nétigen Genehmigungen im Menupunkt
Sollten Sie nach dem Upload, in der Zwischenspeicherungs-Liste feststeller
"Genehmigungen” anlegen. Dazu klicken Sie direkt auf diesen Menupunkt.
"Nebenbest. Import" laden.

spw

Nebenbestimmungen-Import Auswahl der zugehérigen Genehmigung
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KAPITEL 3

Nebenbestimmungen l6schen

Mit dieser Funktion kénnen einzelne Nebenbestimmungen aus dem System ge-
|6scht werden.

Der Administrator hat die Mdglichkeit Nebenbestimmungen aus dem System zu
|6schen.

Durch Klick auf die roten Kreuze in der Liste der Genehmigungen erhélt der Nut-
zer eine Aufstellung aller der Nebenbestimmungen zugehérigen Dokumenten und
wird gefragt, ob er diese wirklich 16schen will.

Mit Klick auf den Button Léschen werden alle aufgefUhrten Daten unwiederbring-
lich aus der Datenbank geldscht. Mit Klick auf Abbrechen wird die Aktion abge-
brochen.

L
Verwaltung Dokumente Offene NBs AVV-Liste Suchbegriff eingeben... ‘
Ein
erlin Industries
M Koln
asseldorf Prod

ankfurt Entsorgungen

raftwerk Mannheim
iinchen - Lager

stbetrieb

timmungs-Kategorie: ® Alle'BauGB . BImSchG ./ DepV ' Eb . KW/AbfG ' KWKG (/LBO . Sonstiges . VAWS . WHG ﬂ
. WHG /WG

ngs-Nr. = Standort Kurzbez. Ausst.-Datum Gesetzl. Grundlage Ndchster Termin Optionen

r-18 Testbetrieb Test-Daten 22.08.2017 Sonstiges 25.10.2017 ra

017 Testbetrieb test 18.10.2017 18.10.2017 BauGB 14.09.2018 SR
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KAPITEL 3

Verwaltung Ansichten Dokumente Offene NBs AVW-LI

Liste der offenen Nebenbestimmungen

NB Nr. Genehmigungsnummer Standort Bearbeiter

Test GM-Nummer-18 Testbetrieb Stefan Mannheim

v’

www.genehmigungsmanager.de Tramsen Media // Turleyplatz 12 // 68167 Mann

I
Verwaltung Ansichten Dokumente Offene NBs AVV-Liste Suchbegrit
——

Ebenbestimmung

der Nebenbestimmung:
t

enbest.-Kurztext:

I Kurztext

us:

n

2gorie:

stiges

hange
1 Handbuch_Genehmigungsmanager_02-v2017-05_19_7748 pdf (Dokument)
1 TM-Prasentation-Genehmigungsmanager-pur-versand_0079. pdf (Dokument)

& Diese Nebenbestimmungen loschen ?

Nebenbestimmungen I6schen
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KAPITEL 3

Einstellung

Unter diesem Navigationspunkt findet man die Méglichkeit die gesetzlichen
Grundlagen, die Betriebsleiter und die Dokumenten-Kategorien anzulegen.

Uber Gesetzliche Grundlage, Betriebsleiter bzw. Kategorien / neu unter dem Na-
vigationspunkt Einstellungen gelangt man zum jeweiligen Erfassungsformular.
Hier mUssen alle notwendigen Informationen fUr die Anlage erfasst werden.

Mit dem Button Speichern wird der neue Datensatz Ubernommen,
mit ZurUcksetzen werden die Felder wieder geleert.

Nach dem Speichern erhdlt der Nutzer online eine Bestatigungs-Meldung.
Bei den gesetzlichen Grundlagen hat man noch zusatzlich die Méglichkeit die
Standard-Einstellung fur die Liste der Genehmigungen auszuwahlen.

Im Bereich Kategorie verwalten kann man eine Ordnerstruktur fUr die Dokumente
im System erzeugen. Es kénnen beliebig viele Haupt- und Unterkategorien an-
gelegt werden, denen die Dokumente bei allen Betriebsstatten einheitlich zuge-
ordnet werden kénnen.

itung Ansichten AVV-Liste Suchbegriff eingeben...
Einge s admin

ng Standard Optionen

@

uch

issionsschutzgesetz

Jrdnung

ntsorgungsfachbetriebe

schafts- und Abfallgesetz
:-Kopplungs-Gesetz

irdnung (Baugenshmigung)

:nehmigungen

n Umgang mit wassergefahrdenden Stoffen

ihaltsgesetz

e © 0@ @@ @ @ ©@@®
A S S A T

tliche Erlaubnis / Wassergesetz Bundesland

Gesetzliche Grundlage
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KAPITEL 3

Verwaltung

Mit Klick auf das Zahnrad dann Uber Dokumente, landen Sie auf Kategorien ver-
walten.
Dort k&dnnen Sie die erstellten Kategorien bearbeiten, 3andern oder I&schen

ten AVV-Liste Suchbegriff eingeben...

Betriebsleiter
Betriebsstatten
Gesetzliche Grundlagen
Dokumente

Leseberechtigte

Nebenbestimmungen

AV

ZP S
B %
Es %
=7
EP g
=7
=S
7
B %
Z g
EBs %
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KAPITEL 4

Management von Dokumenten

Das Dokumentenmanagement unterstUtzt das Vorhalten der mit den Genehmi-
gungen und Nebenbestimmungen in Verbindung stehenden Korrespondenz.

Der Upload der Dokumente, die Zuordnung und Fristeinstellung werden vom Ad-
ministrator vorgenommen, die Bearbeitung der Fristen wie bei den Nebenbestim-
mungen von den jeweiligen Betriebsleitern.

Der Betriebsleiter wird Uber eine anstehende Dokumentenfrist bei Falligkeit per
E-Mail informiert.

Upload Dokumente

Mit dieser Funktion kédnnen neue Dokumente im System erfasst werden.

Uber Dokumente / neu unter dem Navigationspunkt Verwaltung gelangt man
zum Erfassungsformular fOr neue Dokumente.

Zuerst wahlt man die zugehorige Betriebsstatte aus.

Als Informationen wird in dieser Erfassungsstufe das Aktenzeichen erfasst und es
kann wenn bereits bekannt, eine Kategorie ausgewahlt werden, dann wird mit

Durchsuchen das Dokument von der Festplatte hochgeladen.

Mit dem Button Speichern wird der neue Datensatz Ubernommen, mit Zurickset-
zen werden die Felder wieder geleert.

Nach dem Speichern erhdlt der Nutzer online eine Bestatigungs-Meldung: Das
Dokument wurde gespeichert!
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KAPITEL 4

@ Wwichtig!
[ ]

Der Dokumentenname muss ohne Leerzeichen und Umlaute sein und ist
Idealerweise im PDF-Format gespeichert.

Der Upload von Dokumenten kann mehrere Minuten dauern!
Bitte warten Sie, bis oben im Fenster die Bestdtigungsmeldung erscheint.

Die Dateien sollten hinsichtlich der SpeichergréBe optimiert sein, ansonsten
verzégert sich der Ladevorgang.

Betriebsstitte Verwaltung Ansichten AVV-Liste

Genehmigungen

Mebenbest.

MNebenbest. Import

Zu bearbeitende Dokumente | Dokumente

AV Liste
Dateiname

Flyer_SSL_2017_8230.pdf
Flyer-Exchange-Service_ TM_2017_8262.pdf
Flyer-Exchange-Service_TM_2017_8289.pdf

Flyer_Auftrag-Status_2017_8329.pdf

v’

www.genehmigungsmanager.de Tramsen Medie
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KAPITEL 4

Zuordnung Dokumente mit und ohne Frist

Mit dieser Funktion kédnnen neue Dokumente einer Genehmigung und, falls ge-
geben, einer Nebenbestimmung zugeordnet werden.

Uber Dokumente unter dem Navigationspunkt Verwaltung gelangt man zur Liste
der noch nicht zugeordneten Dokumente.

Durch Klicken auf Bearbeiten bei dem gewUnschten Dokument gelangt man auf
ein Formular, bei dem die noch fehlenden Informationen ergdnzt werden mudssen.
Das Aktenzeichen und das Dokument sind bereits enthalten.

Das Dokument kann sowohl mit als auch ohne Frist gespeichert werden. Falls es
sich um ein Dokument mit Frist handelt, mUssen die Felder im unteren grinen
Bereich zusatzlich ausgefullt werden.

Mit dem Button Speichern wird der gednderte Datensatz Ubernommen, mit Zu-
rocksetzen werden die bisherigen Daten wieder angezeigt.

Nach dem Speichern erhalt der Nutzer eine Bestdtigungs-Meldung:

Das Dokument wurde gespeichert!

Dokumente mit Fristen gelangen nach dem Speichern in die Nebenbestimmungs-
liste der zugehoérigen Genehmigung.
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KAPITEL 4

Betriebsstatte auswahlen

Wahlen Sie Ilhre gewinschte Betriebsstdtte aus der Liste aus, dann klicken Sie auf
Kategorie Verwalten auf Menuleiste.

Betriebsstitte Vernwaltung Ansichten Dokumente Offene

IStic:h'.'.-urtsuche |

Datei-Name Dokumentenbezeichnung Erstellungsd:

3 abfallbilanzen (1 Dokumente)

D 2208207
Handbuch_Genehmigungsmana

25102017
DEDIE 08 25 Fachgutachten

25102017
DZDIG 08 25 Fachgutachten

2510207
D2015 08 25 Fachgutachten

25102017
DZDIG 08 25 Fachgutachten

25102017
DEDIE 08 25 Fachgutachten

25102017

DZDIG 08 25 Fachgutachten
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KAPITEL 4

Dokumente Betriebsstatte andern, I16schen!

Dokumente einer Betriebsstatte andern!

Mit dieser Funktion kann eine Kategorien-Zuordnung des Dokumentes und die
Dokumentenbezeichnung gedndert werden.

Mit dem Button Speichern wird der gednderte Datensatz Ubernommen, mit Zu-
rocksetzen werden die bisherigen Daten wieder angezeigt.

Nach dem Speichern erhalt der Nutzer eine Bestdtigungs-Meldung:

Das Dokument wurde gespeichert!

Sie befinden sich - /Briefe an Bauaufsicht

Erstellungsdatum =

22 08.2017 7 #

Bl S DTl BN N %0 0% AN W%l 0N

zurick

Erfassung Nebenbestimmung
Dokumentenname
Flyer eMantis 2017 8212 pdf

Dokumentenbezeichnung

|Wiederkehrend

Kategorie

| Briefe an Bauaufsicht
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KAPITEL 4

Dokumente einet Betriebsstatte [6schen!

Mit dieser Funktion kénnen einzelne Dokumente aus dem System gel6scht wer-
den.

Der Administrator hat die Mdglichkeit Nebenbestimmungen aus dem System zu
|6schen.

Durch Klick auf die roten Kreuze in der Liste der Dokumente wird der Nutzer ge-
fragt, ob er dieses Dokument wirklich l6schen will.

Mit Klick auf den Button Léschen wird das gewahlte Dokument unwiederbringlich
aus der Datenbank geldscht. Mit Klick auf Abbrechen wird die Aktion abgebro-
chen.

Betriebsstétte Verwaltung Ansichten Dokumente Offene NBs AVV-Liste

Dateiname
Flyer_eMantis_2017_8212 pdf

Dieses Dokument I6schen ?

Dieses Dokument wird geloschtl

v’

www.genehmigungsmanager.de Tramsen Media // Turleyplatz 12 // 68167 Mannhe
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KAPITEL 4

Erfassung Dokument
Dokumente Zuordnung mit und ohne Frist.

Das Falligkeitsdatum muss unbedingt ausgefUllt werden, wenn Intervall gewahlt
wurde.

Format beachten [10.05.2019]!

Hier erfasste Daten sind nach dem Abspeichern nicht mehr editierbar.

Betriebsstatte aE | Verwaltung Ansichten AV Liste

Erfassung Dokument

Hier erfasste Daten sind nach abspeichern nicht mehr editierbarl
Betriebsstatte

Disseldorf Prod

Genehmigung *

1. | Genehmigung wéhlen

Falligkeitsdatum FORMAT [10.05.2019]

Wiedervorlage-Intervall

| keine Wiedervorlage

Bearbeiter

Peter Fleiss

Dwrch das Ausfilllen dieser Felder gelangt das Dokument in die Mebenbestimmungsliste.
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KAPITEL 5

Wiedervorlage

Ist ein Wiedervorlage-Intervall bei Nebenbestimmungen oder Dokumentenfristen
eingestellt, so wird vom System am F3lligkeitstag das Datum um genau das ein-
gestellte Wiedervorlage-Intervall nach Vorne gesetzt.

So wird beispielsweise aus dem Falligkeitsdatum 18.07.2012 bei einem Wieder-
vorlage-Intervall von ,2M" der 18.09.2012.
Wiedervorlagen werden am Tag nach der Falligkeit um 1 Uhr nachts gesetzt.

Der Wiedervorlage-Rhythmus bleibt immer gleich in Abhdngigkeit vom ersten
Falligkeitsdatum.

Sollte bei einer Falligkeit die Erledigung verspatet passieren kann sich diese mit
der nachsten Falligkeit Uberschneiden, die ja 30 Tage vor dem F3alligkeits-Ter-
min auf offen gestellt wird. Daher wird die Falligkeit nur neu gesetzt, wenn die
Nebenbestimmung den Status erledigt hat.

Sollte durch die Wiedervorlage die nachste Falligkeit im Zeitraum kleiner 30 Tage
sein, wird diese in der kommenden Nacht wieder auf offen gestellt. Es kénnen
dadurch Erinnerungsmails entfallen, da diese geman dem eingestellten Rhythmus
fest versendet werden.

Wenn eine Falligkeit Uberschritten ist erwartet das System die alte Erledigung der
Falligkeit. Wenn diese Erledigt wurde wird der Termin gemaR Wiedervorlage auf
den nachsten Termin gerechnet vom alten F3lligkeitsdatum neu gesetzt.

Der Termin wird so gesetzt, dass dieser wieder in der Zukunft von heute steht. Es
werden also unter Umst3anden mehrere Wiederholungen Ubersprungen, die jetzt
in der Vergangenheit sind.

Bitte beachten: Sollte durch Verzug mehrere Falligkeiten verpasst werden, wird
nach Erledigung die Falligkeit auf den nachsten kommenden Termin gemanR Wie-
dervorlage-Rhythmus gesetzt.

Diese Funktion wird ausgefUhrt, in dem Moment in dem die Erledigung angeklickt
wird.

Die Erinnerungsmails werden immer in Abh3ngigkeit der gesetzten Falligkeiten
nachts gesendet.
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KAPITEL 5

E-Mail-Benachrichtigung bei Falligkeit

Bei Falligkeit und in festgelegten Abstdnden (Standardzeiten: 28 Tage, 14 Tage
und ab 7 Tage vor Frist taglich) keine Erledigung erfolgt ist erhadlt der jeweilige
Betriebsleiter eine Erinnerung per E-Mail.

Der Administrator erhdlt 2 Tage vor und 5 Tage nach Falligkeit, wenn nicht erle-
digt, eine E-Mail-Information.

Folgt man dem Link aus der Info-Mail, gelangt man direkt zur zugehérigen An-
sicht.

Einflgen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Acrobat L:_.‘J Was méochten S

C T 4 R 2 1] 5
o AN === E’g N [ﬂj
3 E : Ve
Einfiigen - F K U |3% . A = = = | & 5= | Adressbuch Namen Datei  Element Signatur Da
= - S Oberprifen  anfigen = anfiigen - e
wischenablage Text Mamen Einfligen Ad
i | AN || info@mustermann.com
|
Senden _ -
Betreff | Erledigung von Nebenbestimmungen

Erledigung von Nebenbestimmungen

Nr. Nebenbestimmung: Test-123654
Falligkeitdatum: 12.09.2019

Link in den Manager:

http://'www.intranet.de/dokumanagement/start/index.php?
page=details_nebenbestimmung&nebenbestimmungen_id=2897 &betriebsstaetien

Benachrichtigung bei fdlligen Nebenbestimmungen

' Wichtig!
[ ]

Hierbei ist zu beachten, dass das System bei dieser Funktion nur mit ,Tagen" rech-

nen kann.
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KAPITEL 5

Bearbeiten Frist Nebenbestimmungen

Um eine fallige Nebenbestimmung bearbeiten zu kénnen, folgt man entweder,
wie vorher beschrieben, dem Link aus der Benachrichtigungs-Mail oder sucht die
zu bearbeitende Frist, wie im Kapitel 2 erldutert.

In der gedffneten Detailansicht kann man sich Uber die im Zusammenhang mit
der Nebenbestimmung stehende, fallige Frist informieren.

Das Dokument ist im Kasten Download (entweder hier oder in der Ubergeordne-
ten Genehmigung) angehangt und kann gedffnet oder herunter geladen werden.

Wenn die Falligkeit bearbeitet wurde, muss dies in diesem Fenster unter Erledi-
gungsvermerk angegeben werden. Durch setzen des Hakchens bei Status erle-
digt und Eingabe der Erledigungsart, kann die Erledigung mit Speichern bestatigt
werden.

Dieser Vorgang ist dann direkt in der Historie sichtbar. Sind Intervalle eingetragen,
so wird das neue Falligkeitsdatum vom System automatisch gesetzt.

Das Feld Erledigungsart ist ein Pflichtfeld. Dieses Feld kann nur vom Administra-
tor nachtraglich gedndert werden.

@ \wichtig!
[ )

Damit die Art der Erledigung auch spater noch nachvollziehbar ist, bitte die
Erledigungsart unbedingt eintragen!

Die E-Mail-Nachricht wird 28 Tage vor Falligkeit verschickt, die Neben-
bestimmung wird im System 30 Tage vor dem Falligkeitstermin auf offen
gestellt.
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KAPITEL 5

Betriebsstatte H-BE Verwaltung Ansichten Dokumente Offene NBs

TB - Testbetrieb

GM-Nummer-18

Genehmigungen Genehmigung

GM-Nummer-18 Anlagenkurzbez.: Test-Daten

test 18.10.2017 Aktenzeichen: Aktenzeichen-19-996
Ausstellungsdatum: 22082017
Art der Genehmigung: GM Art - Info

Genehmigungsgegenst..  GM Gegenstand Text
Betriebsleiter: Stefan Mannheim

Liste der Nebenbestimmungen / Dokumente mit Fristen

® Alle ' Einmalige ' Wiederkehrende ' Erledigie ' Nicht Erledigte
|Stichwortsuche

Nr. der Nebenbestimmung Nebenbest.-Kurztext

Test Test Kurztext

Betriebsstitte  NEm

Verwaltung Ansichten Dokumente Offene NBs AW Liste

Alle offenen Nebenbestimmungen
B - Testbetrieb

Liste der offenen Nebenbestimmungen

NB Nr. Genehmigungsnummer Standort Bearbeiter Fdllig
Test GM-Nummer-18 Testbetrieb Stefan Mannheim 01.02.

www genehmigungsmanagerde Tramsen Media // Turleyplatz 12 // 68167 Mannheim 0621 -1
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KAPITEL 5

Nebenbestimmungen mit offener Frist

Verwaltung Ansichten Dokumente Offene NBs AVV-Liste Suchbegriff eingeben

er GM-Nummer-18 GM Gegenstand Text
ng Test-Daten
01022019 [ Info-Flyer_genehmigungsmanager_04_5831.pdf

Stefan Mannheim

Jurgen Guta,
Karl Qali [ Handbuch_Genehmigungsmanager_02-v2017-05_15_7748.pdf

D TM-Prasentation-Genehmigungsmanager-pur-versand_0079.pdf

Anhénge

Langtext
Erledigungsvermerk

[Zuricksetzen || Speiche

. . Status Erledigt [/
Bearbeiter Erledigungsart Falligkeitsdatum 01.02.2019
Wiedervorlage-Intervall 1M
Bearbeiter Admin
Kategorie Sonstiges
Erledigungsart

Nebenbestimmungen mit offener Frist
» Betriebsstatte aus der Liste auswahlen
» Auf der Menuleiste offene NBS auswahlen

» In der Liste, die zu bearbeitende NB-Nummer anklicken
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KAPITEL 5

Bearbeiten Dokumenten-Frist

Um eine Dokumentenfrist bearbeiten zu kénnen folgt man entweder wie vorher
beschrieben dem Link aus der Benachrichtigungs-Mail oder sucht die zu bearbei-
tende Frist wie im Kapitel 2 erldutert.

In der gedffneten Detailansicht kann man sich Uber die im Zusammenhang mit
dem Dokument stehende, féllige Frist informieren. Das Dokument ist im Kasten
Download angehangt und kann hier gedffnet oder herunter geladen werden.
Wenn die Falligkeit bearbeitet wurde, muss dies in diesem Fenster unter Erledi-
gungsvermerk angegeben werden.

Durch setzen des Hakchens bei Status erledigt und Eingabe der Erledigungsart,
kann die Erledigung mit Speichern bestatigt werden.

Dieser Vorgang ist dann direkt in der Historie sichtbar. Sind Intervalle eingetragen,
so wird das neue Falligkeitsdatum vom System automatisch gesetzt.

Das Feld Erledigungsart ist ein Pflichtfeld. Dieses Feld kann nur vom Administra-
tor nachtraglich gedndert werden.

Wichtig!
. [¢]
®

Damit die Art der Erledigung auch spater noch nachvollziehbar ist, bitte

Erledigungsart unbedingt eintragen!

57



Der Genehmigungsmanager - Tutorial fUr Redakteure

KAPITEL 6

Administration

Anlegen von Nutzern

Nutzer kdnnen mit Ausnahme des Betriebsleiters in der Nutzerverwaltung des
Redaktionssystems angelegt werden.

Anlegen des Betriebsleiters siehe Kapitel 3 - Einstellungen.

Nur die Administratoren sind berechtigt neue Nutzer anzulegen und diese den
Gruppen zuzuordnen.

Der Login fUr das Redaktionssystem ist Uber www.servername.de/etiger zu errei-
chen. Jeder System-Nutzer kann sich hier einloggen, kann aber nur entsprechend

seiner Berechtigung Funktionen ausfUhren.

Nach dem Anmelden zum System, gelangt man Uber Anwahlen des Benut-
zer-Managers zu einer Ubersicht aller Nutzer.

Durch Anklicken des Symbols in der Navigationsleiste 6ffnet sich das Formular
zur Anlage eines neuen Nutzers.

Durch Anwahlen der verschiedenen Karteikarten-Reiter kbnnen Gruppenmitglied-
schaften und Berechtigungen im Redaktionssystem zugeordnet werden.

Durch Speichern wird die Anlage des Nutzers abgeschlossen.
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KAPITEL 6

Andern von Nutzern

| Content Manager @ Template Manager ﬁ'Esthéﬂ'unEn- Erweite en E Benutzer Manager
zeige Benutzer Anzeige Gruppen MNeuen Benutzer MNeue Gruppe Hilfe
tzer

ach Benutzern suchen oder bearbeiten.

Name Mitglied von ... Logins Letzter Login

Admin DokuAdmin 186 18.05.2017
dmin  admin_DokuAdmin DokuAdmin 10 30.03.2017

Sabine Junker GLSekre 0 =

Daniela Brand GLSekre 0 =

Harald Schmidt  Betriebsleiter 0 =

Nutzer - Liste und Gruppenzuordnung - Formular zum Anlegen neuer Nutzer
Andern von Nutzern

Auf dem gleichen Weg wie bei Anlage von Nutzern beschrieben, gelangt man zur
Anderungsfunktion.

Durch Klick auf das Symbol hinter dem zu dndernden Nutzer erreicht man den
jeweiligen Datensatz. Hier kdnnen nun die Daten geandert oder ergdnzt, Grup-
penzuordnungen verandert und Berechtigungen verdndert werden.

AuBerdem kann auf diesem Weg auch das Passwort verdndert oder neu vergeben
werden.

Durch Speichern wird die Anderung des Nutzers abgeschlossen.
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KAPITEL 6

'\ ) S
e

1

‘ @ & 2 & %

3 Benutzer Manager

oy "
o~ Ermweiterungen

4 Einstellungen

[ Template Manager

| Content Manager

zurick Anzeige Benutzer  Anzeige Gruppen Meuen Benutzer Meue Gruppe Hilfz

a-, Neuer Benutzer

Hier kénnen Sie neus Benutzer erstellen.

Neuer Benutzer

Main | Membership | Bosses | Access |

Name/Zuname
Login

Firma

Strasse
PLZ/Stadt
Telefon

Fax

E-Mail
Passwort

Beschreibung

Speichern

Wichtig!

® Das Anlegen und Andern von Gruppen ist nicht méglich!
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KAPITEL 6

.

e

e [ == —"‘
Seiten Editor r_ﬁ.‘! Content Manager —%

instellu ngén ;

& &4 & & 9

Anzeige Benutzer Anzeige Gruppen Meuen Benutzer Meue Gruppe Hilfe

emprail;a.hﬂari;g'e"r %

Bearbeite Benutzer
Hier kénnen Sie bestehende Benutzer bearbeiten aoder |&schen.

Mitglied von ...  |DokuAdmin - al|
Kein Mitglied von |GlSekre - = i
e Betriebsleiter - =

QM - L

IngBuero -

GL- nE
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KAPITEL 6

Daten Sicherung

Die Datensicherung der Dokumente kann vom EDV-Verantwortlichen direkt Uber
dem Zugang zum Webserver auf eine lokale Festplatte per FTP gesichert wer-
den.

Die Dateien im Verzeichnisse dokumanagement sollten gesichert werden
(s. Screenshot).

Als Intervall empfiehlt sich wéchentlich oder monatlich.

Die Vorgehensweise bei der Datensicherung der Datenbank sollte zwischen dem
EDV-Verantwortlichen und dem Provider abgestimmt werden.

= -E} httpdocs)

@ Cgi-sys

[ﬁ CImns

[ﬁ crstemp

@ data

' . dokumanagement
IE] class

L) sy

[E] docs_betriehsstastten

[

docs_genshmigungen
docs_nebenbestimmungen
dovnload

ylubals

2.9-8-8-8-p8.800
@@@@@(

images

Datensicherung per FTP
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KONTAKT

Kontakt

Wir informieren und beraten Sie gerne.

[ Tramsen Media
Turleyplatz 12

68167 Mannheim

. Tel:0621-1218256-0

K

E-Mail: info@tramsen.de

www.genehmigungsmanager.de
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Wir winschen eine gute Fahrt!
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