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EINLEITUNG & AUFBAU

KURZBESCHREIBUNG DER FUNKTIONEN

Der Genehmigungsmanager hat das Ziel, Sie bei der Einhaltung aller mit

den betrieblichen Genehmigungen in Verbindung stehenden Auflagen zu
unterstUtzen.

Die Betriebsstattenleiter kdnnen alle zu deren Betriebseinheiten gehdrigen
Pl3ne, Beschreibungen, Genehmigungen und Nebenbestimmungen einsehen.

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

Durch ein Benachrichtigungssystem werden die Betriebsstdttenleiter an féllige
Termine erinnert. Der Betriebsstadttenleiter kann die Erledigung der Frist
bestatigen.

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, .
Ansicht

Daten-
einpflege

Nutzer-
Verwaltung

Dokumenten-

= I

E-Mail:
Uberfillig

Erledigungs-
W
Filligheit

AUFBAU DIESER DOKUMENTATION

Diese Nutzerdokumentation umfasst sowohl allgemeine Informationen, die
Beschreibung der System-Funktionen als auch die Prozess-Abldufe und dient
somit als Arbeitsbeschreibung fur alle Nutzer des Systems.
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ZUGANG UND UBERSICHT

TECHNISCHE VORAUSSETZUNGEN

Alle Nutzer des Systems bendétigen einen Zugang zum Internet. Es muss ein
aktueller Browser (wie z.B. Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox oder
Google Chrome) verwendet werden. Idealerweise sollte die Bildschirm-Anzeige
bei mindestens 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 verfigen 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 Moéglichkeit haben,
die Dokumente zu scannen und als PDF abzuspeichern.

LOGIN

Unter der von lhnen gewUnschten Domain ist die Anmeldung fUr das System
zu erreichen. Zur Anmeldung bendtigt jeder Nutzer einen persénlichen
Benutzernamen und ein Kennwort. Diese erhalt er/sie vom zustdndigen
Administrator.

Genehmigungs-Management

Benutzername | |

Kennwort | |

Login

Wichtig!

Wenden Sie sich an Ihren Administrator, wenn es Probleme bei der
Anmeldung zum System gibt, oder Sie Ihre Zugangsdaten vergessen
haben.
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ZUGANG UND UBERSICHT

NAVIGATION

Der Nutzer kann (je nach Berechtigung) Uber die Navigationsleiste die
Verwaltungsfunktionen bedienen oder Uber die Betriebsstatte zu den
zugehorigen Genehmigungen gelangen.

Die Uberschrift zeigt den gewahlten Standort und die Genehmigung, in der
man sich befindet.

Uber die Navigation bekommen Sie zur Betriebsstdtte dazugehérige Dokumente
das AbfallschlUssel-Verzeichnis und alle im System hinterlegten Rechtstexte.

triebsstatten

Anlage 22 Geb&ude 2310 Berlin Industries

s:2 | NBs: 71 [ Offen: 10

UBERSICHT VON BETRIEBSSTATTE

Mit dem Klick auf die gewUnschte Betriebsstatte gelangen Sie zu der
Liste der Genehmigungen. Sie haben nun eine Ubersicht der bestehenden
Genehmigungen.

Betriebsstatte | Verwaltung Ansichten Dokumente AVV-Liste ‘Suchbegriff eingeben... mn

Eingeloggt als: admin

Bl - Berlin Industries
Betriebsstatte

Liste der Genehmigungen F A
Genehmigungs-Nr. + Standort Kurzbez. Ausst.-Datum Gesetzl. Grundlage Nachster Termin Optionen
BIM-G01-281014 Berlin Industries Anderungsanzeige 2014 28102010 BauGB 08.05.2016 SR
GM-BIM-20202 Berlin Industries BE Zentral 01.09.1960 DepV 08.05.2016 78
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ZUGANG

UND UBERSICHT

LOGOUT

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.

_ pE— 520

Eingeloggt als: admin

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.

Ein Nutzer kann in mehreren Gruppen sein - dadurch addieren sich die
Rechte.

Das Anlegen bzw. Andern von Nutzern und das Zuordnen der Gruppen erfolgt
imBereich Zahnrad > Mitarbeiter. Im eTiger Benutzermanager gibt es weitere
Funktionen. Diese Funktion wird im Kapitel 6 - Administration erlautert.

Betriebs- b & xX* X*

eiter

Qualitats- | X | | | | | | | | I
mgmt.
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ZUGANG UND UBERSICHT

BERECHTIGUNGSGRUPPEN: GESCHAFTSLEITUNG:

Kénnten auch andere Mitarbeiter Die Geschéftsleitung hat die

als die genannten sein, die die Berechtigung die Informationen aller
entsprechenden Berechtigungen Standorte und die Gesamtliste der
erhalten sollen. offenen Fristen einzusehen.
QUALITATSMANAGEMENT: BETRIEBSSTATTENLEITER:

Die Mitarbeiter im Die Betriebsstattenleiter kénnen nur
Qualitatsmanagement haben die die Daten des eigenen Standortes
Berechtigung die Informationen aller und die Liste der offenen Fristen
Standorte einzusehen. einsehen sowie die offenen

Nebenbestimmungen erledigen.

Der zustandige Betriebsleiter

wird automatisch per E-Mail
benachrichtigt, wenn es fallige Fristen
gibt.

ADMINISTRATOR:

Der Administrator hat alle zuvor genannten Berechtigungen. Zusatzlich hat

er die Berechtigung, die Informationen aller Standorte (inkl. der Gesamtliste
der offenen Fristen) einzusehen und die Daten aller Standorte zu bearbeiten/
pflegen. Er kann die Gesamtliste der offenen Fristen einsehen und die Daten
aller Standorte pflegen. Der Admin ist dafUr berechtigt neue Standorte,
Genehmigungen, Nebenbestimmungen und Dokumente anzulegen, Fristen fOr
Nebenbestimmungen und Dokumente zusetzen und die Dokumentenstruktur
sowie Anderungen in der Ansprechpartnerliste vorzunehmen. Der
Administrator ist als einziger berechtigt Daten zu |6schen.

Neue Systemnutzer und deren Berechtigungen kénnen ausschlieBlich vom
Administrator angelegt bzw. zugeordnet werden.

Der Administrator erhalt automatische Benachrichtigungen, wenn Fristen nicht
erledigt wurden.
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ZUGANG UND UBERSICHT

Nicht alle Gruppen muUssen 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 kénnen Nutzer aus der Gruppe ,Qualitdtsmanagement®
auch durch andere Stellen in Ihrem Unternehmen oder durch externe
Mitarbeiter/Dienstleister besetzt werden, sofern diese Einsicht auf die
Daten bekommen sollen. HierfUr mUssen diese nicht im QM lhres des
Unternehmens sitzen.
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INFORMATIONSABRUF

DATENANSICHT

Den Nutzern stehen gemaR der gesetzten Berechtigungsstrukturen
unterschiedliche Datenansichten zur Verfogung. Diese ermaéglichen es,

sich Uber die Genehmigungen, 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 Betriebsstadtte Uber die Genehmigung zu den zugehdrigen
Nebenbestimmungen und Dokumenten bewegen kann.

Log-in
|

Info-Ansicht

Standort A Standort B Standort C

Genehm igung 1 | I—Genehm igung 1 | Genehmigung 2 |
| Genehm igung 2 | Genehmigung 2 j_ Genehmigung 3
Genehmigung 3 Genehmigung 3 | Genehmigung 4

‘/, \ Genehmigung Genehmigung &
NB 1 Y Fm—)_r_/‘ l | Fm_—,n_tl:_‘i
Dok. Dok. y

Dok. ] Dek. Dok.
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INFORMATIONSABRUF

BETRIEBSSTATTEN

Nach der Anmeldung im System erscheint eine Ubersicht aller Betriebsststten,
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
Betriebsstatte 6ffnet sich der Standort mit allen Genehmigungen.

Ubersicht [BE | & Verwaltung Ansichten Dokumente AVV-Liste | § |Suchbegriff eingeben. nmnu

Eingeloggt als: admin

Betriebsstatten

Anlage 21 BM Koln

Anlage 22 Gebéude 231!

I3
{ﬂ ‘w'

’,'Q‘ :‘

Berlin Industries

ﬂ

Bans, ¥

(§
e 3
GMs: 1 ‘ NBs: OT Offen: 0 ‘ [

T iC

GMs: 2 | NBs: 71 | Offen: 10 NBs: 87 ‘ Offen: 21 ‘ G

Nachdem eine Betriebsstatte ausgewahlt wurde sehen Sie die Auflistung der
Genehmigungen und Kategorien der Nebenbestimmungen. 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
anklickbar. 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.

Verwaltung Ansichten Dokumente AW Liste

Bl - Berlin Industries

Betriebsstatte

sennve. NI

Eingeloggt als: admin

Liste der Genehmigungen LA
Nebenbestimmungs-Kategorie: @Alle OBauGB OBImSchG ODepv¥ OEfb OKW-/ABIG OKWKG OLBO OSonstiges OVAwS COWHG m
OWHG /WG
Genehmigungs-Nr. » Standort Kurzbez. Ausst.-Datum Gesetzl. Grundlage Nachster Termin Optionen
BIM-G01-281014 Berlin Industries Anderungsanzeige 2014 28.10.2010 BauGB 08.05.2016 ra .3
GM-BIM-20202 Berlin Industries BE Zentral 01.09.1960 Depv 08.05.2016 a3

10
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INFORMATIONSABRUF

GENEHMIGUNGEN

Durch Anklicken des Namens einer Genehmigung oder des Stiftes in den
Optionen gelangt der Nutzer auf die Ansichtsebene der Genehmigungen.
Hier werden Detailinformationen zu der jeweiligen Genehmigung und die
Liste der zugehdrigen Nebenbestimmungen gezeigt. AuBerdem kann das
Genehmigungsdokument unter Anhdnge eingesehen werden.

Genehmigungs-Nr. Standort Optionen
BIM-G01-281014 Berlin Industries rdk
GM-BIM-20202 Berlin Industries b

Die zur Genehmigung gehérigen Dokumente kénnen Uber den Punkt
.Dokumente" in der Hauptnavigation abgerufen werden. Oben links hat man
eine Ubersicht in welchem Ordner man sich befindet.

Verwaltung Ansichten Dokumente AVV-Liste

€| / Berlin Industries / BIM-G01-281014 ] EEE
Datel P ame Da

Q, Ordner Durchsuchen

b & & & &

Eingangspost Genehmigung

Genehmigungsmana Abfallbilanzen Ausgangspost Briefe an Bauaufsich Briefe Dritte

ger-WhitePaper_Upd ©8) ©B) t (156 MB) (0B) ©B)

ates-Version 4.31.pd (930.13KB)
f

(1023.02 KB)

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

1
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INFORMATIONSABRUF

Anlagenkurzbez. Anderungsanzeige 2014 [ Handbuch_Genehmigungsmanager_02-v2017-

05_19 4054.pdf
Aktenzeichen: IV/F 52.2-100g 14.11-B+M - 2

Info-Flyer_genehmigungsmanager_04_4054.pdf
Ausstellungsdatum: 28102010 D verg gung gerte P

D Genehmigungsmanager-WhitePaper_Updates-Version 3.0_10-
Art der Genehmigung: Anderungsanzeige 2012 2017-BT_8573.pdf
Genehmigungsgegenst - Umbau Antrag D Genehmigungsmanager-WhitePaper_Updates-Version
Betriebsleiter: Andreas Meier, 4.33_8573.pdf
Harald Schridt D Genehmigungsmanager-WhitePaper_Updates-Version

4.51.2_8573.pdf

Liste der Nebenbestimmungen / Dokumente mit Fristen R

@ palle O Einmalige O Wiederkehrende O Erledigte O Nicht Erledigte

Stichworlsuche

Nr. der Nebenbestimmung Nebenbest.-Kurztext Status Kategorie Optlonen
001.01 Erloschen der Genehmigung erledigt Brandschutz ®
001.02 Anzeige Baubeginn erledigt Arbeitsschutz ®

Bereits erledigte und offene Fristen sind in der Ubersichtsliste im Status alls
erledigt/offen gekennzeichnet.

Liste der Nebenbestimmungen / Dok

mente mit Fristen I

® Alle O Einmalige O Wiederkehrende O Erdedigte O Nicht Erledigte

Stichwortsuche

Nr. der Nebenbestimmung Nebenbest.-Kurztext Status Kategorie Optionen
001.01 Beurteilungspegel erledigt Brandschutz &
001.02 Larmmessung erledigt Arbeitsschutz 3
001.03 Bekanntgabe Messtermine offen Arbeitsschutz 5
001.04 Messprotokoll offen Arbeitsschutz 5

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

Nebenbestimmung 001.01 Genehmigung

Genehrnigungs-Nummer BIM-G01-281014 Umbau Antrag
Anlagenkurzbezeichnung Anderungsanzeige 2014
Falligkeitsdatum 03.05.2021 D b _L hmi ~_02-v2017-05_19_4054.pdf
Betriebsleiter: Andreas Meier, D Info-Flyer_genehmigungsmanager_04_4054.pdf
Harald Schmidt [ Genehmigungsmanager-WhitePaper_Updates-Version 3.0_10-2017-
Betriebsarzt: Andreas Betriebsarzt BT_8573.pdf
Immissionsschutzbeauftragter: Michael Betriebsfeuerwehr D Genehmigungsmanager-WhitePaper_Updates-Version 4.33_8573.pdf
Fachkraft fiir Arbaitssicherheit: Stefan Betriebssicherhait D Genehmigungsmanager-WhitePaper_Updates-Version 4.51.2_8573.pdf
: . 5 0O i \ager-WhitePaper_Updates-Version 3.0_10-2017-
Leitung und Beaufsichtigung gem.  Philip Technischer BT_8760.pdf
EfB: =
D Genehmigungsmanager-WhitePaper_Updates-Version 4.51.2_8760.pdf

Nebenbestimmungs-Langtext Anhange

Erlgschen der Genehmigung Langtext [ Flyer_Auftrag-Status_2017_8173.pdf
Status
Erledigungs-Datum Bearbeiter Erledigungsart Filligkeitsdatum 03052021
Wiedervorlage-Intervall 3M
Bearbeiter Admin
Kategorie Brandschutz
Erledigungsart

12
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INFORMATIONSABRUF

Wichtig:

Eine Gesamtliste aller Genehmigungen kénnen Sie sich unter
L~Ansichten" im HauptmenU anzeigen lassen. Diese werden
Standortunabhangig angezeigt.

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

NEBENBESTIMMUNGEN

Sofern Sie auf die Nummer einer Nebenbestimmung geklickt haben, kénnen
samtliche Informationen eingesehen werden.

Der Nutzer kann in der Detailansicht einsehen, ob die Nebenbestimmung
erledigt wurde bzw. wann die nachste 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 zugehoérigen Dokumente zur Verfigung.

Genehmigungs-Nummer GM-BIM-20202
Anlagenkurzbezeichnung BE Zentral D Info-Flyer_genehmigungsmanager_04_7315.pdf
Falligkeitsdatum 07.04.2021
Harald Schmidt
Erledigungsvermerk
Nebenbestimmungs-Langtext
Status i
Messprotokoll Langtext o Erledigt O
Falligkeitsdatum 07.04.2021
Wiedervorlage-Intervall ™
o e
Kategorie Arbeitsschutz
Erledigungs-Datum Bearbeiter Erledigungsart Dokument Keine ausgewahlt
Erledigungsart

y

13
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INFORMATIONSABRUF

ERFASSUNG EINER NEBENBESTIMMUNG
Wenn Sie die Nebenbestimmungen Erfassen wollen, mUssen Sie erst

die Betriebstatte und die Genehmigung auswahlen, dann landen Sie auf
Nebenbestimmungen sowohl als offene als auch auf die, die erledigt sind.

Liste der Nebenbestimmungen / Dokumente mit Fristen

® Alle O Einmalige O Wiederkehrende O Erledigte O Nicht Erledigte n
Nr. der Nebenbestimmung Nebenbest.-Kurztext Status Kategorie Optionen
001.01 Beurteilungspegel erledigt Brandschutz b4

001.02 Larmmessung erledigt Arbeitsschutz %

001.03 Bekanntgabe Messtermine offen Arbeitsschutz b4

001.04 Messprotokall offen Arbeitsschutz b3

DETAILINFORMATIONEN UND HISTORIE

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

DOKUMENTE

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

Betriebsstatte - Verwaltung Ansichten Dokumente Offene NBs AVV-Liste

An oberster Stelle in der Liste erscheinen die Dokumentenkategorien.(in blau)
Dokumente die Kategorien zugeordnet wurden, sind in diesen Ordnern zu
finden. Nicht zugeordnete 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 den Ordners gelangt man zu der Ubersicht aller dort

vorhandenen Dokumente. Durch erneuten Klick auf das Ordner-lcon wechselt
man wieder in die héhere Ebene.

14
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INFORMATIONSABRUF

Auch die im Erfassungsformular der Genehmigungen und Nebenbestimmungen
eingestellten Dokumente kdnnen hier eingesehen werden. Das Dokument
kénnen Sie per Vorschau ansehen oder herunter laden.

Dokument Details u

Name: Genehmigungsmanager-WhitePaper_Updates-Version 4.23_8857.pdf

Anzeige Name:

Akzenzeichen:
GroRe: 1001.21 KB
Datum: 23. Feb. 2022

ﬁ Herunterladen E.) Verschieben & Kategorie

Wichtig:
Um zu den Dokumenten zu gelangen mussen Sie zuerst die

gewUnschte Betriebsstatte auswahlen und dann auf der MenUleiste
auf den Reiter Dokumente klicken.

ANSICHTEN

Auf jeder Ebene der Betriebsstattenhierarchie kann mit Klick auf Ansicht in der
Zusatz-Navigation eine Liste der jeweilig zugehérigen Dokumente angesehen
werden.

Verwaltung Ansichten Dokumente

Alle offenen NBs im System

Alle offenen NBs in der Betriebsstatte

Bl - Berlin Industries

Betriebsstitte Alle NBs in der Betriebsstétte

Alle Genehmigungen im System
Liste der Genehmigungen

15
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INFORMATIONSABRUF

ALLE OFFENEN NEBENBESTIMMUNGEN IM SYSTEM

In der Liste der offenen Nebenbestimmungen kénnen alle falligen und
Uberfalligen Fristen im System eingesehen werden.

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

Das Anklicken der Genehmigungs-Nummer fUhrt zur zugehorigen

Genehmigung und das Anklicken der Nebenbestimmungs-Nummer direkt zur
offenen Nebenbestimmung oder Dokumentenfrist.

Alle offenen Nebenbestimmungen

Liste der offenen Nebenbestimmungen

NB Nr. Genehmigungsnummer  Kurztext Standort Bearbeiter Filligkeitsdatum  Optionen
N et W e x
001.08 BIM-GD1-281014 Bauausfiihrung o PSS 07042001 ®
001.09 BIM-GD1-281014 Vermessung S pdress 07042001 %

ALLE OFFENEN NEBENBESTIMMUNGEN IN DER BETRIEBSSTATTE

In der Liste der offenen Nebenbestimmungen kénnen alle falligen und
Uberfalligen Fristen in der jeweilige Betriebsstatte eingesehen werden.

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

Das Anklicken der Genehmigungs-Nummer fUhrt zur zugehorigen

Genehmigung und das Anklicken der Nebenbestimmungs-Nummer direkt zur
offenen Nebenbestimmung oder Dokumentenfrist.

Alle offenen Nebenbestimmungen

Liste der offenen Nebenbestimmungen

NB Nr. Genehmigung T K Standort Bearbeiter Fjlligkeitsdatum  Optionen
oios mcoramon | MnGmew Mk o x
001.08 BIM-GO1-281014 Bauausfiihrung F:ét:mes :‘Ti;as 07.04.2021 ®
001.09 BIM-GD1-281014 Vermessting e e e 70420 ®

16
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INFORMATIONSABRUF

ALLE NEBENBESTIMMUNGEN IN DER BETRIEBSSTATTE

In der Liste ,Alle Nebenbestimmungen in der Betriebsstadtte" sind offenen und
erledigte Nebenbestimmungen im Uberblick zu sehen.

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

Das Anklicken der Genehmigungs-Nummer fUhrt zur zugehorigen
Genehmigung und das Anklicken der Nebenbestimmungs-Nummer direkt zur
offenen Nebenbestimmung oder Dokumentenfrist.

Alle Nebenbestimmungen

BI - Berlin Industries

Liste aller Nebenbestimmungen

NB Nr. Genehmig standort  Status  Bearbeiter Filligkeitsdatum  Optioner
001.01 BIM-GO1-281014 Eléschen der Genehmigung ‘B:;E:m erledigt a:;as 02052021 )
001.02 BIM-GO1-281014 A o e e Offn pndrens qroazon ®
001.03 BIM-GO1-261014 mﬂg’f’ammm ﬁ:_';mes erledigt w;’a‘ 07.11.2021 ®

ALLE GENEHMIGUNGEN IM SYSTEM

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

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

Das Anklicken der Genehmigungs-Nummer fUhrt auch hier zur zugehérigen
Genehmigung als nachster Termin wird hier der Termin der nachsten falligen
Nebenbestimmung angezeigt.

Durch betadtigen des Buttons ,Drucken® wird eine Druckansicht erzeugt, die

entweder auf dem angeschlossenen Drucker oder Uber einen PDF Writer als
PDF ausgegeben.

Alle Genehmigungen

Ausst.- Gesetzl. Ndchster

i = Kurzbez. Opti
Genehmigungs-Nr. = Standort urzbez. Datum Grundlage Termin ptionen
Frankfurt »
B-Efb-Z001-16.01.2000 g B34 01.02.2000 Sonstiges 08052016 re 4
Baugenehmigung Kraftwerk Mannheim  Neckarau, Hauptstr. 1 0305.1970 BauGB 08052016 e 1
BIM-G002-02.06.2005 Kraftwerk Mannheim ~ KML 22011970 Sonstiges 08052016 / b 4
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BETRIEBSSTATTEN

Um die Betriebsstatten zu verwalten, zu erfassen oder schon vorhandene
Betriebsstdtten zu bearbeiten, muss man oben rechts im MenU auf das
Zahnrad klicken. AnschlieBend auf den zweiten Punkt Betriebsstatten.

Liste aller Betriebsstitten

Bezelchnung Kurzel Plan "kleln" Plan "gross” Optlenen
Berlin Industries BI D D Fa
BM Koin EMK M 0 2%
Diisseldorf Prod Dp A W IR
Frankfurt Entsorgungen 1B D D 7R

Hier werden spater die zukUnftigen alle Betriebsstatten angezeiqgt.

ERFASSEN

Um eine neue Betriebsstatte zu erstellen, klickt man auf das Pluszeichen neben
dem Titel ,Liste aller Betriebsstatten®.

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

Es kdnnen bis zu 5 Personen als Betriebsleiter ausgewahlt werden, die in dem
jeweiligen Standort die offenen Nebenbestimmungen bearbeiten durfen.
AuBerdem kann eine Person benannt werden, die die Erinnerungsmails erhalt.
Die Betriebsleiter mUssen zuvor unter Einstellungen / Betriebsleiter angelegt
worden sein.

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

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

Nach dem Speichern erhalt der Nutzer online eine Bestdtigungs-Meldung.
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Erfassung Betriebsstatte

bearbeiten | neu

Bezeichnung Betriebsstatte *

Kiirzel *

Betriebsleiter *

[ v)

Betriebsleiter 2

[ v)

Mailempfinger

[ v)

Betriebsstatte-Admin

Benutzername

[Bﬂ:te wahlen Sie einen Benutzer aus v ]

Hinzufiigen

QMs

Benutzername

[Bﬂ:te wahlen Sie einen Benutzer aus v ]

Benutzername

[Bﬂ:te wahlen Sie eine Kategorie aus v ]

[Bﬂ:te wahlen Sie einen Benutzer aus v ]

Hinzufiigen

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

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

Keine Datei ausgewahit.

Der Upload kann mehrere Minuten dauern!
Bitte warten Sie, bis oben die Bestatigungsmeldung erscheint.
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Wichtig!
Bitte beachten Sie vorgegebene Pixel-GréBe und die Dateiformate der
Plane:

Bezeichnung der Datei ohne Leerzeichen u. Umlaute

Format: JPEG, GIF Endung: .jpg .qif

Plan ,klein® (690 Pixel breit)

Plan ,gross" (ca. 2000 Pixel breit)

Das Uploaden von Dokumenten kann mehrere Minuten dauern.
Bitte warten Sie, bis oben im Fenster die Bestatigungsmeldung
erscheint.

Die Dateien sollten auch hinsichtlich der SpeichergréBe optimiert
sein, ansonsten verzdgert sich der Ladevorgang der jeweiligen
Seite.

BEARBEITEN

Aus dieser Liste kann man vorhandene Betriebsstdtten bearbeiten oder
anandern.

Um eine Betriebsstatte zu bearbeiten klickt man einfach nur auf den Bleistift.

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
zuricksetzen werden die bisherigen Daten wieder angezeigt.

Nach dem Speichern erhalt der Nutzer online eine Bestdtigungs-Meldung.
LOSCHEN

Um eine Betriebsstatte zu |6schen klickt man einfach auf das , X" neben dem

Bleistift.BeimL&schprozess werden alle verbundenen Dateien und Datensdtze
gelistet, um dann von Ihnen zur Léschung frei gegeben zu werden.
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GENEHMIGUNGEN

Um die Genehmigungen zu verwalten, zu erfassen oder schon vorhandene
Genehmigungen zu bearbeiten, klickt man als Admin in der jeweiligen
Betriebsstatte auf das bearbeiten Symbol der Genehmigung oder auf das Plus
um eine neu anzulegen.

Genehmigungen [EFNTAECIT

Liste der Genehmigungen + @& & &

Genehmigungs-Nr. 4  Standort Kurzbez. Ausst.-Datum Gesetzl. Grundlage  Nichster Termin Status  Optionen

BIM-G01-281014 Berlin Industries  Anderungsanzeige 2014 28.10.2010 BauGB 08.05.2018 - SBR

BIM-G01-281014 Berlin Industries  KGB 22.08.2021 Sonstiges - - ’/BR

BIM-G02-281217 Berlin Industries Kieswerk 01.07.2021 Sonstiges - - SBR

BIM-G03-171455 Berlin Industries  Mallverbrennung Ost 05.03.1999 Sonstiges - - ’BR

BIM-G04-545092 Berlin Industries  Umspannwerk Sud 06.07.1080 Sonstiges - - 7BR
ANLEGEN

Um eine neue Genehmigung zu erstellen, klickt man auf das Pluszeichen neben
dem Titel ,Liste aller Genehmigungen®.

Sobald sich das Formular 6ffnet, kénnen die Daten eingetragen und die
Dokumente hochgeladen werden.

Hier mUssen alle notwendigen Informationen erfasst werden. AuBerdem
werden hier die Dokumente der Genehmigungen hoch geladen und die
Leseberechtigung eingestellt.

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

Nach dem Speichern erhalt der Nutzer online eine Bestdtigungs-Meldung.
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bearbeiten | neu

Erfassung Genehmigung

Betriebsstatte *

[Betriebsstatte wahlen v

Anlagenkurzbezeichnung *

Aktenzeichen *

Ausstellungsdatum * FORMAT [17.03.2022]

Erfassungsdatum

17.032022

Genehmigungs-Nummer *

Gesetzliche Grundlage *

[Bﬂe auswahlen! V]
Genehmigungsgegenstand
‘ VY
Art der Genehmigung *
QOMs
[Bltte wihlen Sie einen Benutzer aus V]
Leseberechtigte

Leseberechtigte Kategorie Benutzername
[Bltte wihlen Sie eine Kateqorie aus V]
[Bﬂe wihlen Sie einen Benutzer aus V]

[Dokumente o. Leerzeichen u. Umlaute]

Dokument 1

[Kateqon’e Vl [Durchsuchen... Keine Datei ausgewahlt.

Dokument 2

[Kateqon‘e V] [Durchsuchen... Keine Datei ausgewshlt.

Dokument 3

[Kateqon’e V] [Durchsuchen...]KeineDateiausgewéhlt.

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

Um eine neue Genehmigung zu 3dndern, muss noch die betreffende
Betriebsstatte ausgesucht werden. Aus dieser Liste kann man mit bearbeiten
die zu 3ndernde Genehmigung auswahlen.

Klickt man auf den Bleistift auf der rechten Seite, 6ffnet sich das Formular.

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
ZurUcksetzen werden die bisherigen Daten wieder angezeigt.

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

VERSCHIEBEN

Um eine neue Genehmigung zu 3ndern, muss man auf der rechten Seite auf
das Symbol neben dem Bleistift klicken. Nun kann man die Nebenbestimmung
von der einen Betriebsstatte in eine andere verschieben.

LOSCHEN

Um eine neue Genehmiqung zu Iéschen, muss man auf die Ubersicht der
Betriebsstatte gehen.

Durch den Klick auf das rote Kreuz in der GenehmigungenUbersicht wird der
User gefragt, ob er diese wirklich I6schen will. Bestatigt er diese Auswahl mit
I6schen sind alle zugehdrigen Nebenbestimmungen und Dokumente geldscht.
Das hei3t es werden alle aufgefUhrten Daten unwiederbringlich aus der
Datenbank entfernt.

Mit Klick auf Abbrechen wird die Aktion abgebrochen.
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Liste der Genehmigungen

Nebenbestimmungs-Kategorie:

® Alle OBauGB OBImSchG ODepv OFfb Okrw-Abfic OKwkG CO1B0O O Sonstiges
Ovaws OWHG OWHG /WG

Genehmigungs- Kiiiek Ausst.- Gesetzl. Ndchster Opti

Nr. « Standort urehez Datum Grundlage Termin phionen
Berlin Anderungsanzeige .

BIM-G01-281014 | 4 e 2014 28.102010 BauGB 08052016 re 4

GM-BIM-20202 F:;ﬂ:mes BE Zentral 01.09.1960 DepV 08.052016 SR

ende Genehmigung w

rden auch die Nebenbe -I.||'|\|I.'r;:-- und die darin enthaltenden Dokumente geldsch

Genehmigung

Genehmigungsnummer: BIM-GO1-281014
Anlagenkurzbez : Anderungsanzeige 2014

Genehmigung-Anhange

[ flyer_genehmigungsmanager_8857 pdf
[ flyer_genehmigungsmanager_8885 pdf
[] Genehmigungsmanager-WhitePaper_Updates-Version 3.0_10-2017-BT_8573 pdf

Nebenbestimmungen / Dokumente

Nr. der Nebenbesti g  MNebenbest.-Kurztext Status  Kategorie

001.01 Erloschen der Genehmigung erledigt  Brandschutz
0 Fiyer_Auftrag-Status_2017_8173.pdf (Dokument)

001.02 Anzeige Baubeginn erledigt  Arbeitsschutz

[ Flyer_eMantis_2017_8441 pdf (Dokument)

001.09 Vermessung offen Brandschutz
001.10 Abgasfuhmng offen Brandschutz
001.11 Feuerungsanlagen erledigt  Brandschutz
001.12 Anschluss an das ortliche Abwassemetz erledigt  Brandschutz
001.13 Offentliche Verkehrsflache erledigt  Brandschutz

Diese Genehmigung mit Nebenbestimmung léschen ?

Alle zugeordneten Nebenbestimmungen werden geléscht!
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NEBENBESTIMMUNGEN

Um die Nebenbestimmungen zu verwalten, zu erfassen oder schon vorhandene
Nebenbestimmungen zu bearbeiten, klickt man in der entsprechenden
Genehmigung bei der Liste der Nebenbestimmungen auf di entsprechende
Funktion.

Nebenbestimmungen Aufgaben

Dokumente mit Fristen

::!.bllizestimmung Nebenbest.-Kurztext Status ;a;:“ig Kategorie Optionen
001.01 Erléschen der Genehmigung erledigt 03.02.2023 Brandschutz / ®
001.02 Anzeige Baubeginn erledigt 07.02.2023 Arbeitsschutz 7R
001.03 Abnahme erledigt 07.02.2023 Arbeitsschutz re 4
001.04 Abnahmeprifung erledigt 07.02 2023 Arbeitsschutz ’ »®
001.05 Bereithaltung Bescheid erledigt 07.05.2023 Arbeitsschutz , x
001.06 Zutritt Uber - und Aufsi o offen 07.10.2022 Arbeitsschutz ra
001.07 Inf tion L uber Betrieb offen 07.10.2022 Arbeitsschutz ra
ANLEGEN

Um eine neue Nebenbestimmung zu erstellen, klickt man auf das Pluszeichen
oben rechts.

Sobald sich das Formular 6ffnet, kénnen die Daten eingetragen und die
Dokumente hochgeladen werden.

Dann muUssen alle notwendigen Informationen fur die Anlage der
Nebenbestimmungen erfasst werden. AuBerdem kdénnen hier etwaige
Dokumente im PDF-Format hoch geladen und der gewUnschten Kategorie
zugeordnet werden. Alle Dokumente kdnnen noch Kategorigisiert werden.

Hier kénnen auch wenn gewUnscht eine oder mehrere Qualitdtsmanager
definiert und ausgewahlt werden.Basis sind jedoch die QM’s auf
Betriebsleiterebene, die zusatzlichen auf Nebenbestimmungsebene gelten auch
nur for diese.

Leseberechtigte kénnen per Aktivierung des Hakens zum Sonderbearbeiter
definiert werden und erhalten dann die Berechtigung bei dieser
Nebenbestimmung den ErfUllungsvermerk zu setzen.

Mit dem Button Speichern wird der neue Datensatz Ubernommen, mit

ZurUcksetzen werden die Felder wieder geleert.
Nach dem Speichern erhalt der Nutzer online eine Bestdtigungs-Meldung.
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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.

bearbeiten | neu

Erfassung Nebenbestimmung

Betriebsstétte *

Betriebsstatte wahlen =

Genehmigung *

[Genehml’qunq wahlen V]

QMs

Benutzername

Bitte wihlen Sie einen Benutzer aus V]

Leseberechtigte

Leseberechtigte Kategorie Benutzername

Bitte wahlen Sie eine Kateqorie aus V]
Bitte wahlen Sie einen Benutzer aus V]

NB Nr. *

Nebenbestimmungs-Kurztext *

Y
Nebenbestimmungs-Langtext *
Y
Erfassungsdatum
17.032022
Filligkeitsdatum * FORMAT [17.03.2022]
\
Datum unbedingt ausfiillen, wenn Intervall gewihit!
Wiedervorlage-Intervall
[kehe Wiedervorlage V]
Kategorie *
bitte auswahlen V]
[Dokumente o. Leerzeichen u. Umlaute]
Dokument 1
Kategore v Durchsuchen...| Keine Datei ausgewahlt.
Dokument 2

Kategore v Durchsuchen...| Keine Datei ausgewahlt.

Der Upload kann mehrere Minuten dauern!
Warten Sie, bis oben die Id
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Wichtig!
Eine gréBere Anzahl von Nebenbestimmungen kann mit der Funktion
Nebenbestimmung Import erfasst werden.

Das Falligkeitsdatum muss unbedingt ausgefullt werden.
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 Speichergré6Be optimiert sein,
ansonsten verzogert sich der Ladevorgang.

ANDERN
Zunachst muss noch die betreffende Betriebsstdtte und Genehmigung
ausgesucht werden. Aus dieser Liste kann man dann Nebenbestimmungen

bearbeiten.

Zum Andern der Nebenbestimmung muss man nur auf den Bleistift auf der
rechten Seite klicken.

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
ZurUcksetzen werden die bisherigen Daten wieder angezeigt.

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

LOSCHEN

Um eine neue Nebenbestimmung zu Idschen, muss man auf die Ubersicht der
Betriebsstadtte und dann auf die Genehmigung die diese Nebenbestimmung
enthalt.

Durch den Klick auf das rote Kreuz in der Ubersicht wird der User gefragt,
ob er diese wirklich l6schen will. Bestatigt er diese Auswahl mit |6schen ist
die Nebenbestimmungen und Dokumente geldscht. Das heif3t es werden alle
aufgefUhrten Daten unwiederbringlich aus der Datenbank entfernt.

Mit Klick auf Abbrechen wird die Aktion abgebrochen.
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Liste der Nebenbestimmungen / Dokumente mit Fristen

@® Alle O Einmalige O Wiederkehrende O Erledigte (O Nicht Erledigte m
| Stichwortsuche |

Negser Nebenbest.-Kurztext Status Kategorie  Optionen
Nebenbestimmung e

001.01 Erloschen der Genehmigung erledigt Brandschutz

Nebenbestimmung

Nr. der Nebenbestimmunag:
001.01

Nebenbest-Kurztext:
Erldschen der Genehmigung
Status:

erledigt

Kategorie:

Brandschutz

Anhange
D Flyer_Auftrag-Status_2017_8173.pdf (Dokument)

&% Diese Nebenbestimmungen laschen ?

IMPORTIEREN

Mit dieser Funktion kann eine gréBere 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
zugehorige 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,
Wiedervorlage-Intervall, Kategorie - Sie finden eine Vorlage auf der

Importseite..

Die erste Zeile mit den Feldbezeichnungen (oder auch leer) muss im Importfile
bestehen bleiben.
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Es ist besonders auf die Formatierung der Felder zu achten! Bitte entnehmen
Sie die exakte Formatierung der Beispiel Excel-File.

Uberprufen Sie auBerdem, ob die nétigen Genehmigungen im MenUpunkt
Genehmigungen 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 geachtet 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
durchzufthren.

Verwaltung Ansichten AW -Liste Suchbegriff eingeben_ mn

Genehmigungen Eingeloggt als: admin

Nebenbast.

Import Nebenbest

Nebenbest. Import

Import Nebenbestimmungen Dokumente

Bitte wahlen sie die BetriebsstattclaARLEC

| Bitte wahlen Sie die Betriebsstétte aus ~|

Bitte wahlen sie die CSV-Datei.

[ Dot muswaien | Keine susgeati

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

2. Die CSV-Datei muss folgende Felder aufweisen:
Leerspalte, Nr. Nebenbestimmung, Kurztext, Langtext, Falligkeitsdatum, Wiedervorlage-Intervall, Kategorie
Die erste Zeile mit den Feldbezeichnungen (oder auch leer) muss im Importfile bestehen bleiben.

. Esist besonders auf die Formatierung der Felder zu achten! Bitte entnehmen Sie die exakte Formatierung diesem Beispiel >>Excel-File<<

. Uberpriifen Sie ausserdem, ob die nétigen Genehmigungen im Menupunkt Genehmigungen bereits angelegt sind.

. Sollten Sie nach dem Upload, in der Zwischenspeicherungs-Liste feststellen, dass gewtinschte Genehmigungen fehlen, so mussen Sie diese erst iber
den Menupunkt "Genehmigungen” anlegen. Dazu klicken Sie direkt auf diesen Menupunkt. Nach Erstellung der fehlenden Genehmigungen miissen Sie
das CSV erneut tiber "Nebenbest. Import” laden.

-

LI S]
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EINSTELLUNG

Unter diesem Navigationspunkt Einstellung findet man die Méglichkeit
Grundeinstellungen des Genehmigungsmanagers anzulegen.

Uber Gesetzliche Grundlage, Mitarbeiter usw. gelangt man zum jeweiligen
Erfassungsformular. Hier mUssen alle notwendigen Informationen fUr die Anlage

erfasst werden.
w210

Mit dem Button Speichern wird der
neue Datensatz Ubernommen,

Suchbegriff eingeben...

mit Zuricksetzen werden die Felder Mitarbeiter pls: admir
wieder geleert. Nach dem Speichern Betriehsstatten
erhalt der Nutzer online eine

Bestatigungs-Meldung : Kategorien

Gesetzliche Grundlagen

Dokumente

MITARBEITER
Leseberechhigte
Hier bekommt man eine Ubersicht
der vorhandenen Mitarbeiter die
einen eigenen Login besitzen. Es AWV
konnen neue Mitarbeiter erfasst und g
bestehende bearbeitet werden.

Nebenbestimmungen

BETRIEBSSTATTEN

Hier bekommt man eine Ubersicht der vorhandenen Betreibsstatten. Es kdnnen
neue Betriebsststten erfasst, geléscht und bestehende bearbeitet werden.

GESETZLICHE GRUNDLAGEN

Hier bekommt hat man eine Liste der vorhandenen Gesetzlichen Grundlagen.
Es kdnnen neue Gesetzlichen Grundlagen erfasst, bestehende bearbeitet und
die Standard Grundlage verstgelegt werden. Die Gesetzlichen Grundlagen kann
man in Betriebsstatten in der Leiste oben auswahlen oder in der Tabelle filtern.

DOKUMENTE

Hier bekommt man eine Liste mit Dokumentenkategorien. Wenn man sich in
einer Betriebsstatte befindet und anschlieBend auf Dokumente (in der Leiste
oben) klickt, werden die Dokumente aufgelistet. Es kédnnen beliebig viele
Haupt- und Unterkategorien angelegt werden, denen die Dokumente bei allen
Betriebsstatten einheitlich zugeordnet werden kénnen.
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LESEBERECHTIGTE

Hier bekommt hat man eine Liste der Leseberechtigten Kategorien. Es kénnen
neue Kategorien erfasst, geléscht oder bestehdene Listen bearbeitet werden.
Einen Leseberechtigten wird in der gewUnschten Betriebsstatte,Genehmigung
oder Nebenbestimmung angegeben. Es kdnnen beliebig viele Kategorien
angelegt werden.

NEBENBESTIMMUNG

Hier bekommt man eine Ubersicht der vorhandenen
Nebenbestimmungskategorien. Beim Anlegen einer neuen Nebenbestimmung
wird diese Kategorie angegeben. In den Betriebsstatten in der Liste der
Nebenbestimmungen kann in der Listenzeile auch danach gefiltert werden. Es
kénnen beliebig viele Kategorien angelegt werden.
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DOKUMENTE

Das Dokumentenmanagement unterstUtzt das Vorhalten aller mit den
Genehmigungen und Nebenbestimmungen in Verbindung stehenden
Informationen, MeRRdaten und Korrespondenz.

DOKUMENTEN UPLOAD
Dokumente

@ { Kraftwerk Mannheim

Datei Typ v ‘ Name Q‘ Datum % Q_ Ordner Durchsuchen

Mit dieser Funktion kénnen neue Dokumente im System erfasst werden.
Sie kdnnen auch mehrere Dokumente per SHIFT auswahlen oder perDrag &
Drop in den Uploader ziehen.

Nach dem Upload kénnen Sie die Dokumente noch kategorisieren.

Datei Verschieben

Betriebsstatte

[Tesmemeb

Genehmigung

Nebenbestimmung

[

Kategorie

— Ausgangspost

Keine Kategorie

Abfallbilanzen v Dokument Upload
Briefe an Baaufsicht

+ HRN-23-1004-108 Rechnung -
Webhosting _ Datenbank Pro.pdf

Wichtig!

Der Dokumenten sind Idealerweise im PDF-Format gespeichert. Dann
kénnen Sie fur dei Suche verschlagwortet werden.

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

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

VERWALTEN

Um die vorhandenen Dokumente zu bearbeiten oder I6schen, navigieren Sie
zum Dokument Ihrer Wahl. Nach der Auswahl des Dokuments kénnen Sie es
bearbeiten.

/ Berlin Industries / BIM-G01-281014 @E
Datei Typ | Name $ ‘ Datum $ Q_ Ordner Durchsuchen

> > b & & &

Briefe an Briefe Dritte Eingangspost Genehmigung

ger-WhitePaper_Upd ©B) ©B) t (1.56 MB) ©B) ©B)
ates-Version 4.31.pd (930.13KB)
f

(1023.02 KB)

282 L0 =

Messergebnisse Nachtrag Sonstiges 001.01 001.02 001.03 001.04

08) ©B) 0B) (08B) ©0B) (8.01 MB) (08)
—_r
ANDERN

Sie kénnen das Dokument Uber den bearbeiten Button andern.

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

Q Dokument Details
Name: [Genehmigungsmanager—WhitePaperﬁU pdates-Version 4.31 ]
Anzeige Name: { ]
Akzenzeichen: [ ]
GroRe: 1023.02 KB
e Datum: 28. Apr. 2023

LOSCHEN

Uber den Léschen-Button kénnen Sie das Dokument aus dem System I8schen.
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DOKUMENTE

Durch Klick auf I6schen wird der Nutzer gefragt, ob er dieses Dokument
wirklich [6schen will.

Mit Klick auf den Button ok wird das gewahlte Dokument unwiederbringlich aus
der Datenbank geldscht. Mit Klick auf Abbrechen wird die Aktion abgebrochen.

....genehmigungsmanagement.com wird Folgendes angezeigt:

Sind Sie sicher, dass Sie die Datei'Genehmigungsmanager-
‘WhitePaper_Updates-Version 4.31.pdf |8schen machten?

| oo |
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WIEDERVORLAGE

ALLGEMEIN

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

So wird beispielsweise aus dem Falligkeitsdatum 18.07.2012 bei einem
Wiedervorlage-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 Falligkeits-
Termin 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 gemaR dem eingestellten
Rhythmus fest versendet werden.

Wenn eine Falligkeit Oberschritten 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 Falligkeitsdatum neu gesetzt.

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

Bitte beachten: Sollte durch Verzug mehrere F3lligkeiten verpasst werden, wird
nach Erledigung die Falligkeit auf den nadchsten kommenden Termin geman

Wiedervorlage-Rhythmus gesetzt.

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

Die Erinnerungsmails werden immer in Abhangigkeit der gesetzten Falligkeiten
nachts gesendet.
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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 erhalt der jeweilige
Betriebsleiter eine Erinnerung per E-Mail.

Der Administrator erhalt 2 Tage vor und 5 Tage nach Falligkeit, wenn nicht
erledigt, eine E-Mail-Information.

Folgt man dem Link aus der Info-Mail, gelangt man direkt zur zugehorigen
Ansicht.

Datei Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Acrobat ':;:' Was méchten §
oL [ mslEis 7 L
& = = e - [ﬂJ
N & v BB &% L
Einfiigen - F K U |3 . A .|== = | 3= |Adressbuch Namen Datei  Element Signatur Da
7 - - dberprifen  anfigen ~ anfigen-  ~ E
aiserEnab e ety 5 fhamen RN §eE|

info@mustermann.com

|
=) e ||
|

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 &betriebsstaetten

Wichtig!

Hierbei ist zu beachten, dass das System bei dieser Funktion nur mit
.1agen” rechnen kann.
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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 3 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
Ubergeordneten Genehmigung) angehangt und kann ged&ffnet oder herunter
geladen werden.

Wenn die Falligkeit bearbeitet wurde, muss dies in diesem Fenster unter
Erledigungsvermerk 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
Administrator nachtraglich gedndert werden.

Erledigungsvermerk

Status Erledigt O

Falligkeitsdatum 07.04.2021

Wiedervorlage-Intervall 1M

Bearbeiter Admin

Kategorie Brandschutz

Dokurnent Keine ausgewdhlt
Erledigungsart

Zuricksetzen || Speichern
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Wichtig!

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

Die E-Mail-Nachricht wird 28 Tage vor Falligkeit verschickt, die

Nebenbestimmung wird im System 30 Tage vor dem Falligkeitstermin
auf offen gestellt.
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NUTZER

Nutzer kdnnen Uber das Zahnrad und Uber die Nutzerverwaltung des
Frameworks eTiger angelegt werden. Im eTiger gibt es ein paar zusatzliche
Funktionen, die aber nur in Ausnahmen ben&tigt werden.

Das Anlegen im Genehmigungsmanager ist in Kapitel 4 noch einmal
wiedergegeben.

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

Der Login fur den eTiger ist Uber www.servername.de/etiger zu erreichen.
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 Benutzer-
Managers zu einer Ubersicht aller Nutzer.
ANLEGEN

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

Durch Anwahlen der verschiedenen Karteikarten-Reiter kénnen
Gruppenmitgliedschaften und Berechtigungen im Redaktionssystem zugeordnet
werden.

eTiger @;\\

Framework 2,=%

[/ Content Managar e 0 2 Benurzer Manager

@ & 2 & &

‘ zurick Anzsige Benutzer  Anzeige Gruppen Newusn Benutzer Meue Gruppe. Hilfe

h Anzeige Benutzer

Hier kéinnan Sie nach Benutzern suchen oder baarbeiten.

Mitglied von .. Letzter Login i
& admin Admin DokuAdmin 355 29.03.2022 0 rs
& admin_DokuAdmin admin_DokuAdmin DokuAdmin 30 19.10.2021 1] /
&  SubAdmin SubAdmin Betriebsstatte-Admin 0 1] rd
& brand Daniela Brand GLSekre 0 0 rd
& schmidt Harald Schmidt  Betriebsleiter 0 0 4
& guta Jiirgen Guta QM 0 0 &
& chef Frank Chef GL 1] 1] /
& kluge Reiner Kluge IngBuero 0 o 4
&  junker Sabine Junker GLSekre 1 21.05.2017 0 rd
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ANDERN

Durch Klick auf den Bleistift hinter dem zu 8ndernden Nutzer erreicht man
den jeweiligen Datensatz. Hier kénnen nun die Daten gedndert oder erganzt,
Gruppenzuordnungen verdndert 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.

# Bearbeite Benutzer

Name/Zuname

Login

Firma

Strasse
PLZ fStadt
Telefon
Fax

E-Mail
Passwort

Beschreibung
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Bearbeite Benutzer

Main |H&ﬂ‘lbﬂrﬂhin Bosses | Access |

Mitglied von ... DokuAdmin - <l W

Kein Mitglied von |GLSekre - - | A
Betriebsleiter -

am -

IngBuero -

GL- -

Wichtig!

Das Anlegen und Andern von Gruppen ist nicht méglich!
Bzw. darf nur der Entwickler.
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DATEN SICHERUNG
Die Datensicherung der Dokumente kann vom EDV-Verantwortlichen direkt
Uber dem Zugang zum Webserver auf eine lokale Festplatte per FTP gesichert

werden.

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.

0
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- cms
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