GPU-Handbuch - Backend - Teil 1
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· [bookmark: _Toc328127476][bookmark: _Toc346536161]Präsentation der ersten Seite
Startseite, die das System nach dem Anmelden präsentiert (Abb. 1).
1. Im Menü links kann einer der grundlegenden für GPU Backoffice vorgesehenen Vorgänge gewählt werden:
· Help (Hilfe)
· Gestione Anagrafica (Stammdatenverwaltung)
· Ricerche (Suchen)
· Scadenzario (Terminkalender)
· Report (Bericht)
· Amministrazione (Verwaltung)
2. Über das Menü in der Mitte der Seite kann der Terminplan für Akte, Tätigkeiten und Vorgaben schnell aufgerufen werden.
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Abb. 1: Backoffice-Startseite


[bookmark: _Toc328127477][bookmark: _Toc346536162]Gestione Anagrafica (Stammdatenverwaltung)


Über dieses Menü können alle im GPU enthaltenen Stammdaten verwaltet/eingefügt werden (Abb. 2).


[image: ]
Abb. 2: Menü Stammdatenverwaltung

1.1 [bookmark: _Toc163629206][bookmark: _Toc328127478][bookmark: _Toc346536163]Imprese (Unternehmen)

Im Stammdatenverzeichnis der Unternehmen sind alle Unternehmen gespeichert (die Gemeinden werden vom System wie Unternehmen verwaltet), die in den Zuständigkeitsbereich des GPU-Systems fallen. Die Personen, denen die Aufgabe als Stammdatenverwalter zugewiesen wird, haben die Möglichkeit, auf der Eingabe fehlerhafter Daten basierende Fehler zu korrigieren. Sie können zum Beispiel die Firma oder die Rechtsform eines Unternehmens ändern, ohne eine Version zu erstellen.
Über das Menü „Gestione anagrafiche“ >> „Imprese“.
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)[image: ]Abb. 3: Stammdatenverwaltung – Unternehmen suchen

In diesem Bereich besteht die Möglichkeit, ein bestehendes Unternehmen zu suchen (1), es zu verwalten (2) oder ein neues Unternehmen mit „Nuovo“ (Neu) einzugeben.

[bookmark: RicercaImpresaEsistente][bookmark: _Toc163629210][bookmark: _Toc328127479][bookmark: _Toc346536164]1.2 Unità Locali (Betriebsstätten)
[bookmark: Unit_C3_A0Locale]
Die Betriebsstätten sind die realen Orte, an denen die Unternehmen ihre Tätigkeiten ausführen. Einige Beispiele für Betriebsstätten sind:
· Produktionswerke
· Zuchtbetriebe
· usw.
Über das Menü „Gestione anagrafiche“ >> „Unità locali“ (Abb. 4).


[image: ]
Abb. 4: Stammdatenverwaltung – Betriebsstätten suchen


[bookmark: _Toc328127480][bookmark: _Toc346536165]1.3 Soggetti (Rechtssubjekte)

Im Stammdatenverzeichnis der Rechtssubjekte sind alle natürlichen Personen gespeichert, die in den Zuständigkeitsbereich des GPU-Systems fallen. Diese Stammdaten können manuell von den Sachbearbeitern eingegeben werden.
Über das Menü „Gestione anagrafiche“ >> „Soggetti“ (Abb. 5).
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Abb. 5: Stammdatenverwaltung – Rechtssubjekte suchen

[bookmark: _Toc328127481][bookmark: _Toc346536166]1.4 Mansioni (Aufgaben)

Die Aufgabe repräsentiert eine Stellung, die ein Rechtssubjekt für ein bestimmtes Unternehmen in einem gewissen Zeitraum innehat. Diese Stammdaten können manuell von den Sachbearbeitern eingegeben werden (Abb. 6).
Über das Menü „Gestione anagrafiche“ >> „Mansioni“.
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Abb. 6: Stammdatenverwaltung – Liste der Aufgaben

[bookmark: _Toc328127482][bookmark: _Toc346536167]1.5 Infrastrutture (Infrastrukturen)

Die Infrastrukturen bezeichnen die von Menschenhand geschaffenen Werke, die nicht als Betriebsstätten eingestuft werden können. Sie werden nach ihrer Geometrie als Punkt-, Linien- und Flächentypen eingeordnet.
Einem Unternehmen muss daher nicht unbedingt eine Infrastruktur zugeordnet sein.
Über das Menü „Gestione anagrafiche“ >> „Infrastrutture“ (Abb. 7).
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Abb. 7: Stammdatenverwaltung – Infrastruktur suchen



[bookmark: _Toc328127483][bookmark: _Toc346536168]Ricerche (Suchen)


Über dieses Menü besteht die Möglichkeit, die in das GPU-System (sowohl Front- als auch Backoffice) eingegebenen Akte und all das, was mit diesen in Verbindung steht, wie Dokumente, Urkunden oder Tätigkeiten (nur für Backoffice-Akte) zu suchen (Abb. 8).


[image: ]
Abb. 8: Menü Suchen

[bookmark: _Toc346536169][bookmark: _Toc328127484]2.1 Ricerca Pratiche (Akte suchen)

Mit der Funktion „Akte suchen“ können in das GPU-Backoffice eingegebene Akte gesucht werden.
Über das Menü „Ricerche“ >> „Ricerca Pratiche“ (Abb. 9)


[image: ]
[bookmark: _Ref327521652]Abb. 9: Suchen – Akt suchen

Mithilfe von Avanzate>>> (Erweiterte Einstellungen) können zusätzliche Suchfilter aufgerufen werden (Abb. 10).


[image: ]
[bookmark: _Ref327521675]Abb. 10: Suchen – Akt suchen – Erweiterte Einstellungen

[bookmark: _Toc328127485][bookmark: _Toc346536170]2.2 Ricerca Atti (Urkunden suchen)

Mit der Funktion „Urkunden suchen“ können Urkunden gesucht werden, die in den in das GPU-Backoffice eingegebenen Akten erstellt wurden.
Über das Menü „Ricerche“ >> „Ricerca Atti“ (Abb. 11)


[image: ]
Abb. 11: Suchen – Urkunden suchen


[bookmark: _Toc328127486][bookmark: _Toc346536171]2.3 Ricerca Attività (Tätigkeiten suchen)

Mit der Funktion „Tätigkeiten suchen“ können Tätigkeiten gesucht werden, die in den in das GPU-Backoffice eingegebenen Akten erstellt wurden.
Über das Menü „Ricerche“ >> „Ricerca Attività“ (Abb. 12)


[image: ]
[bookmark: _Ref327522805]Abb. 12: Suchen – Tätigkeiten suchen

[bookmark: _Toc328127487][bookmark: _Toc346536172]2.4 Ricerca Documenti (Dokumente suchen)

Mit der Funktion „Dokumente suchen“ können alle eingehenden und ausgehenden Dokumentarten gesucht werden, die im Rahmen der Tätigkeiten der in das GPU-Backoffice eingegebenen Akte erstellt wurden.
Über das Menü „Ricerche“ >> „Ricerca Documenti“ (Abb. 13)
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[bookmark: _Ref327523004]Abb. 13: Suchen – Dokument suchen
[bookmark: _Toc328127488]

[bookmark: _Toc346536173]2.5 Ricerca domande F.O. (F.O.-Fragen suchen)

Mittels der Suche nach Frontoffice-Fragen kann eine Suche unter den im GPU-Frontoffice enthaltenen Dokumenten gestartet werden, wobei die Möglichkeit besteht, für jedes einzelne Dokument einen Backoffice-Akt zu erstellen (für weitere Informationen wird auf das nächste Kapitel verwiesen).
Über das Menü „Ricerche“ >> „Ricerca domande F.O.“ (Abb. 14)


[image: ]
[bookmark: _Ref327523332]Abb. 14: Suchen – Frontoffice-Dokumente suchen


[bookmark: _Toc328127489][bookmark: _Toc163629234][bookmark: _Toc346536174]Scadenzario (Terminkalender)


Der Terminkalender ist der Bereich des Systems, der das organische und integrierte Management der Fälligkeitstermine auf der Grundlage der in das System eingegebenen Inhalte ermöglicht (Abb. 15).


[image: ]
[bookmark: _Ref327523436]Abb. 15: Menü Terminkalender

1.2 [bookmark: HomePagePersonalizzata][bookmark: _Toc328127490][bookmark: _Toc163629235][bookmark: _Toc346536175]Benutzerdefinierte Homepage

Nach dem Einloggen in das System (Anmelden) ruft der Benutzer seine eigene benutzerdefinierte Homepage auf, auf welcher der Terminkalender der Akte und Tätigkeiten zur Verfügung steht.
[bookmark: _Toc328127492][bookmark: _Toc327884481][bookmark: _Toc327874641][bookmark: _Toc327871081][bookmark: _Toc327867687][bookmark: _Toc327789048][bookmark: _Toc327534976][bookmark: _Toc327524731][bookmark: _Toc163629237]Der Terminkalender auf der Homepage gibt die Akte/Tätigkeiten im Zuständigkeitsbereich jedes Büros sowie diejenigen an, für die der einzelne Benutzer, der sich im System angemeldet hat, zuständig ist. Beim Klicken auf den betroffenen Bereich werden unmittelbar detaillierte Informationen zu den eigenen ablaufenden Akten/Tätigkeiten visualisiert, wobei die bereits abgelaufenen hervorgehoben sind.


[bookmark: _Toc328127493][bookmark: _Toc346536176]3.2 Pratiche (Akte)

Mittels der Suche des Terminkalenders der Akte können alle in das GPU-Backoffice-System eingegebenen Akte gesucht werden, die noch nicht abgeschlossen wurden (und eventuell abgelaufen sind) (Abb. 16).
[image: ]
Abb. 16: Terminkalender – Terminkalender Akte

Nach der Suche zeigt das System die Akte in zunehmender Reihenfolge, was ihr Ablaufdatum betrifft, an.
Mit Avanzate>>> (Erweiterte Einstellungen) können erweiterte Suchfilter für die Suche der Akte aufgerufen werden.

[bookmark: _Toc328127494][bookmark: _Toc163629238][bookmark: _Toc346536177]3.3 Attività (Tätigkeiten)

Mittels der Suche des Terminkalenders der Tätigkeiten können alle Tätigkeiten gesucht werden, die in das GPU-Backoffice-System eingegeben wurden und noch nicht abgeschlossen sind (und eventuell abgelaufen sind) (Abb. 17).


[image: ]
[bookmark: _Ref327524302]Abb. 17: Terminkalender – Terminkalender Tätigkeiten


[bookmark: Sanzioni][bookmark: _Toc328127495][bookmark: _Toc163629241][bookmark: _Toc346536178]Report (Bericht)


Im Bereich Bericht können in mehreren Formaten Daten aus GPU extrahiert werden.


[image: ]
Abb. 18: Menü Bericht

Nach der Auswahl des Bereichs, für welchen der Bericht erstellt werden soll, kann ausgewählt werden, welcher spezifische Bericht der in der Liste verfügbaren Berichte erstellt werden soll.
Nach der Auswahl des spezifischen Berichts gibt GPU eine Reihe entsprechender Filter vor (z. B. Zeitraum der Anlegung des Akts, Ablauf, Status des Akts, betreffendes Unternehmen usw.), die nützlich sind, um vom System nur die gesuchten Informationen anzufordern.
Wird aus den Filtern „Tipo Output“ (Art des Ergebnisses) ausgewählt, besteht die Möglichkeit,
· durch die Auswahl von „PDF“ einen Bericht im PDF-Format zu erstellen, der im Internet veröffentlicht, ausgedruckt und katalogisiert werden kann;
· durch die Auswahl von „Scarica dati in Excel©“ (Daten in Excel© herunterladen) einen Tabellenkalkulationsarbeitsblatt zu erstellen, das die Ergebnisse des Berichts für spätere Bearbeitungen, Analysen und grafische Darstellungen enthält.


[bookmark: _Toc328127496][bookmark: _Toc346536179]Amministrazione (Verwaltung)


Über das Menü Verwaltung können einige erweiterte Funktionen des GPU-Systems aufgerufen werden.

[bookmark: _Toc328127497][bookmark: _Toc346536180]5.1 Locks

Auf der Seite Locks können alle in den Akten und Tätigkeiten enthaltenen Sperren angezeigt werden, die auf einem nicht ordnungsgemäßen Schließen seitens des GPU-Benutzers basieren.
Über „Amministrazione“ >> „Lista Lock“

[image: ]
Abb. 19: Verwaltung – Locks

Die Sperre für die Tätigkeiten oder Akte kann durch Klicken auf das Symbol Rimuovi Lock (Sperre aufheben, [image: Rimuovi lock]) in der Registerkarte „Operazioni“ (Vorgänge) aufgehoben werden.


[bookmark: _Toc328127498][bookmark: _Toc346536181][bookmark: _GoBack]Übernahme des durch „Ricerca documenti di FO“ eingehenden Dokuments und Datenkompilierung zur Akterstellung


Über „Ricerche“ >> „Ricerca domande F.O.“
Eine Suche mit oder ohne Filter starten (Abb. 20).


[image: ]
[bookmark: _Ref327526754]Abb. 20: Suche – F.O-Fragen suchen

Angezeigt werden Informationen wie Dokumentenname, Datum, Protokollnummer und -datum, erfolgte Übernahme und Funktionen wie:
· Crea Pratica (Akt erstellen) ([image: Crea Pratica ]) -> ermöglicht die Erstellung eines Akts mit der Übernahme der im Frontoffice eingegebenen Daten.
· Menu Collegamenti (Menü Verknüpfungen) ([image: Menu Collegamenti]) -> ermöglicht die Anzeige des mit dem betreffenden Dokument verknüpften Backoffice-Akts.

[bookmark: _Toc328127499][bookmark: _Toc346536182]6.1 Crea Pratica (Akt erstellen)

Einen noch nicht übernommenen Akt auswählen und auf Crea Pratica ([image: Crea Pratica ]) klicken.
Eingeblendet wird die folgende Bildschirmseite (Abb. 21).


[image: ]
[bookmark: _Ref327527854]Abb. 21: Erstellung eines Akts – Externes Dokument

Die Daten überprüfen und auf Continua (Weiter) klicken.


[image: ]
[bookmark: _Ref327528075]Abb. 22: Erstellung eines Akts – Zu erstellendes Verfahren auswählen

Einen Referenzbereich und das den zu erstellenden Akt betreffende Verfahren auswählen und auf Continua (Weiter) (Abb. 22) klicken.


[image: ]
[bookmark: _Ref327534292]Abb. 23: Erstellung eines Akts – Zuordnung der Beteiligten
Die Beteiligten den erforderlichen Aufgabenbereichen zuordnen und diese hierzu aus dem Dropdown-Menü auswählen. Die vorgegebenen Aufgabenbereiche werden von denen übernommen, die im Frontoffice-Akt enthalten sind (Abb. 23).
Zur Bestätigung auf Continua (Weiter) klicken, um den Vorgang fortzusetzen.


[image: ]
[bookmark: _Ref327534469]Abb. 24: Akt – Registerkarte Hauptmenü

Das System zeigt die Hauptseite zum Eingeben eines Akts an (Abb. 24).
HINWEIS: Der Akt muss noch gespeichert werden und ist daher noch nicht in der GPU-Datenbank enthalten.


[bookmark: _Toc328127500][bookmark: _Toc346536183]Management eines Akts in GPU


[bookmark: _Toc328127501][bookmark: _Toc346536184]7.1 Principale (Hauptmenü)


Auf der Registerkarte „Principale“ (Hauptmenü) können die grundlegenden Informationen zum Akt eingegeben werden, der in das System eingefügt wird (Abb. 24).
· Data ricezione (Eingangsdatum): Pflichtfeld, in welches das Eingangsdatum des Akts eingegeben werden muss (Datumseingabeform TT/MM/Jahr).
· Data inizio procedimento (Datum des Verfahrensbeginns): (Pflichtfeld) Datum, nach dem das System das Ablaufdatum des Akts berechnet.
· Protocollo provincia/richiedente e data (Protokoll Provinz/Antragsteller und Datum): nicht obligatorisches Feld, in welches die Nummer des Akts und das Datum eingegeben werden können.
· Descrizione (Beschreibung): nicht obligatorisches Feld, in welches eine Beschreibung eingegeben werden kann.
· Note (Anmerkungen): nicht obligatorisches Feld, in welches Anmerkungen eingegeben werden können.
Zum Schluss auf Salva (Speichern) klicken, um die Eingabe des Akts in das GPU-System zu bestätigen.

[bookmark: _Toc328127502][bookmark: _Toc346536185]7.1.1 Zuordnung des technischen Verantwortlichen

Auf der Registerkarte Hauptmenü kann dem eingegebenen Akt ein technischer Verantwortlicher zugeordnet werden.
Am Punkt Responsabile tecnico (technischer Verantwortlicher) auf Menu operazioni ([image: Menu operazioni]) (Menü Vorgänge) klicken (Abb. 26).


[bookmark: _Toc327789060][image: ]
[bookmark: _Ref327788796]Abb. 25: Akt – Zuordnung des technischen Verantwortlichen

Im Menu operazioni (Menü Vorgänge) auf Cerca Responsabile tecnico ([image: http://172.20.0.158:9180/gco/images/icon_search.gif]) (Technischen Verantwortlichen suchen) klicken. Eingeblendet wird eine Seite, auf welcher der gewünschte Verantwortliche gesucht werden kann.


[bookmark: _Toc328127503][bookmark: _Toc346536186]7.1.2 Management der Aussetzung und Neuberechnung der Frist

Bei Aussetzung sind folgende Schritte auszuführen:

Schritt 1
Den Akt, der ausgesetzt werden soll, aufrufen, und auf „Sospendi“ (Aussetzen) im Menü „Funzioni“ (Funktionen) klicken:


[image: ]
Abb. 26: Akt – einen Akt aussetzen

Geöffnet wird folgende Maske, in der das Anfangsdatum („data inizio“) und der Grund („motivo“) für die Aussetzung eingegeben werden müssen:


[image: ]
Abb. 27: Aussetzung – Maske für die Dateneingabe

Nun auf „Sospendi“ (Aussetzen) klicken.
Der Akt wird ausgesetzt, und die Verfahrensfrist wird unterbrochen.
 [image: ]
Abb. 28: Ausgesetzter Akt

Der Akt ist nicht mehr im Terminkalender enthalten und kann über „Ricerca pratica“ (Akt suchen) gesucht werden.


[image: ]
Abb. 29: Akt aussetzen – Status des Akts ändern

Schritt 2
Um den ausgesetzten Akt wiederaufzunehmen, diesen aufrufen und auf „Riavvia dopo sospensione“ (Nach Aussetzung wieder aufnehmen) im Menü „Funzioni“ (Funktionen) klicken:
[image: ]
Abb. 30: Akt – Wiederaufnahme eines ausgesetzten Akts

Geöffnet wird folgende Maske, in der das Anfangsdatum („data inizio“) einzugeben ist.


[image: ]
Abb. 31: Wiederaufnahme eines Akts – Maske für die Dateneingabe

Nach der Eingabe dieses Datums gibt es zwei Möglichkeiten, um die Frist für das Verfahren wieder laufen zu lassen:
1. Beim Klicken auf „Riavvia dopo sospensione“ (Nach Aussetzung wieder aufnehmen)  wird die Frist des Verfahrens anhand der effektiven Aussetzungstage neu berechnet.


[image: ]
Abb. 32: Wiederaufnahme eines Akts – Wiederaufnahme nach einer Unterbrechung

Aussetzungsdauer 9 Tage. Die neue Frist wird berechnet, indem die 9 Aussetzungstage summiert werden.
2. Beim Klicken auf „Riavvia dopo interruzione“ (Wiederaufnahme nach Unterbrechung)  wird die Frist des Verfahrens ausgehend vom eingegebenen Enddatum („data di fine) mittels der Summierung der Tage der Verfahrensdauer berechnet.

Hinweis: Zur Anzeige aller Aussetzungs-/Unterbrechungszeiten und Gründe auf „Storico sospensioni“ (Historie Aussetzungen) klicken.


[image: ]
Abb. 33: Akt – Schaltfläche Historie Aussetzungen


[image: ]
Abb. 34: Akt – Historie der Aussetzungen

[bookmark: _Toc328127504][bookmark: _Toc346536187]7.1.3 Dokument über die Protokollsoftware wiederherstellen

Es besteht die Möglichkeit, Dokumente über die Protokollsoftware wiederherzustellen und diese über die Registerkarte Documenti (Dokumente) im Akt, der bearbeitet wird, zu verwalten.
Hinweis: Diese Funktion kann genutzt werden, nachdem die Klassifizierungsnummer erstellt und das Faszikel in der Registerkarte „Archivio della Pratica“ (Archiv des Akts) ausgewählt wurde.
Auf der Registerkarte Principale (Hauptmenü) auf Recupera il documento dal software di protocollo (Dokument über die Protokollsoftware wiederherstellen) ([image: Recupera il documento dal software di protocollo]) klicken.


[image: ]
Abb. 35: Akt – Dokument über die Protokollsoftware wiederherstellen

Das System präsentiert die Suchfunktion der Dokumente im PITRE-Protokollsystem, und es besteht die Möglichkeit, ein Dokument auszuwählen. Nach der Auswahl kompiliert das System automatisch Nummer und Datum des Antragsprotokolls der Gemeinde. Anschließend wird das ausgewählte Dokument automatisch in PITRE in ein Faszikel aufgenommen, und zum Schluss wird es auf der Registerkarte Documenti (Dokumente) des in GPU enthaltenen Akts aufgeführt.


[bookmark: Richiedente][bookmark: _Toc328127505][bookmark: _Toc163629217][bookmark: _Toc346536188]7.2 Richiedente (Antragsteller)

Auf der Registerkarte „Richiedente“ (Antragsteller) besteht die Möglichkeit, die sich auf den Akt beziehenden Stammdaten einzugeben.
Das System gibt automatisch die Beteiligten (Figura 36) vor, die zuvor auf der Seite „Crea Pratica“ (Akt erstellen) (Abb. 23) ausgewählt wurden.


[image: ]
[bookmark: _Ref327781617]Abb. 36: Akt – Registerkarte Antragsteller

Eine oder mehrere Stammdatengruppen können mit Cancella (Löschen, [image: Cancella]) gelöscht werden. Eine neue Stammdatengruppe kann mit Cerca (Suchen, [image: images/icon_search.gif]) an der Stammdatengruppe, die eingefügt werden soll, eingefügt werden (Abb. 37).


[image: ]
[bookmark: _Ref327781825]Abb. 37: Registerkarte Antragsteller – Beteiligte löschen


[bookmark: Archivio][bookmark: _Toc328127506][bookmark: _Toc163629218][bookmark: _Toc346536189]7.3 Archivio (Archiv)

Bereich für die Klassifizierung des Akts (Abb. 38).


[image: ]
[bookmark: _Ref327781961]Abb. 38: Akt – Registerkarte Archiv

[bookmark: Attivit_C3_A0][bookmark: SUAP][bookmark: _Toc328127507][bookmark: _Toc163629220][bookmark: _Toc346536190]7.4 Attività (Tätigkeiten)

Dieser anfänglich leere Bereich kann erst aufgerufen werden, wenn der Akt gespeichert und eingeleitet wurde (Abb. 39). Auf Avvia Pratica (Akt einleiten) klicken.
Das System beginnt von diesem Zeitpunkt an, die Ablauffrist ausgehend vom auf der Registerkarte Principale (Hauptmenü) eingegebenen Anfangsdatum zu berechnen.


[image: ]
[bookmark: _Ref327782202]Abb. 39: Akt – Registerkarte Tätigkeiten, leer vor dem Einleiten des Akts

In der Registerkarte Tätigkeiten werden nun einige der Tätigkeiten aufgelistet, die in GPU verwaltet werden können (Abb. 29).
Es besteht die Möglichkeit, weitere Tätigkeiten hinzuzufügen: Diese hierzu aus der gezeigten Liste auswählen und auf Aggiungi (Hinzufügen) klicken. Um eine Tätigkeit aufzurufen und an dieser zu arbeiten, auf Modifica (Bearbeiten, [image: Modifica]) im Feld Operazioni (Vorgänge) klicken. Die Tätigkeiten mit dem Status „da avviare“ (einzuleiten) weisen die Schaltfläche Cancella (Löschen) auf: Sie können somit aus der Liste der vorgegebenen Tätigkeiten gelöscht werden, jedoch mittels Aggiungi (Hinzufügen) erneut hinzugefügt werden.
[image: ]
[bookmark: _Ref327784274]Abb. 40: Akt – Registerkarte Tätigkeiten eines eingeleiteten Akts

[bookmark: AttiEDocumenti][bookmark: _Toc328127508][bookmark: _Toc163629221][bookmark: _Toc346536191]7.5 Documenti (Dokumente)

Die Registerkarte Documenti (Dokumente) enthält eine Liste der für den Akt verfügbaren Urkunden und Dokumente. Für die Urkunden stehen die Funktionen Lesen, Bearbeiten und Vorgaben erstellen zur Verfügung, für die Dokumente nur die Funktion Lesen (Abb. 41).
Kurze Beschreibung der verfügbaren Funktionen:
· Anzeigen/Lesen ([image: Images/letturadoc.gif]): Das eigentliche Dokument wird geöffnet.
· Bearbeiten ([image: Images/modifica.gif]): Ermöglicht die Änderung der Enddaten der Urkunde (Ablaufdatum/Wiederrufsdatum), jedoch nicht des Verantwortlichen und des Artikels.
· Vorgabe hinzufügen ([image: images/attenzione2.gif]): Mit dieser Funktion besteht die Möglichkeit, eine Reihe von wiederkehrenden Meldungen für das eingegebene Intervall zu organisieren.
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[bookmark: _Ref327785521]Abb. 41: Akt – Registerkarte Dokumente
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