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1. PROTOKOLLPROGRAMM DER LANDESVERWALTUNG

Dieses Handbuch dient als Anleitung zur Nutzung des Protokollprogramms der Landesverwaltung.

2. ZUGANG ZUM PROTOKOLLPROGRAMM

Der Start des Protokollprogramms erfolgt Gber das Programmmeni

. Adcbe Reader X1 -
@ Microsoft Office Word 2003 3 = .
2y Data Scurces (ODBC) 286 |
LS‘(' Microsoft Office Excel 2003 v H DesktepZoom |
W, eProcs client <
a Morilla Firefox » £ Excel - repair
- "M GPUPDATE
{m| LibreCffice Draw 4 [~ Import cert Firefox 1=
- -
fe Internet Exglorer (64 BiY) /& Internet Explorer (64 Bit)
& Internet Explorer
it ¥ £ Media Player Classic
' Mozilla Firefox
Q"“. Windows-Fax und -Scan Paint.NET
'a Standardprogramme
% SRrhihion -.‘:l Windows DVD Maker
% w 4
<l Xo5-Viewer |»,1| W.mdows Media Player
, 2 Windows-Fax und -Scan
‘ Verbindung mit einem Projektor | XPS-Viewer
B ol . T-Tip
| > AlleProgramme . Acticn Request System
. Autestart -
4 Zuriick
[1Programme/Dateien durchsuchen 9 |

Nach dem Start des Programms, wird das Verbindungsfenster angezeigt, in welches Benutzername und

Kennwort eingegeben werden.

AUTONOME PROVINEG BOZEN - SUDTROL * PROVINGIA ALTONOMA DI BOLZAND AL TD ADSGE
Server: protokoll.prov.bz

EBenutzername |
Ceenmmon)

abbrechen ][( J_Logon) i

vii2.12

N.B. Das Kennwort ist persdnlich und darf nicht an Dritte weitergegeben werden.

3. EINGABE DER BEFEHLE

Nun wird das Hauptfenster des Protokollprogramms eingeblendet.



Die Befehle kénnen wie folgt eingegeben werden:
e (ber die Navigationsleiste,
e Uber das MenQ,
e (ber die Werkzeugleiste,

e (ber die Funktionstasten.

e b e 1

Bl G Home
eProcs client - Startselte

{NCIA AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE

mpewr s FRIC

Werkzeugleiste

' Navigationsleiste

DocFlow

Zur Eingabe eines Befehls (ber die Navigationsleiste werden Schaltflache und entsprechende
Protokollfunktion ausgewahilt.
Rl T L R ————

Eingangsprotokoll
Ausgangsprotokoll
intemes Protokoll
aufgeschobenes Protokoll

Postausgang
Rechrung

mper s

Die gew(linschte Funktion wird mit dem Mauszeiger ausgewahlt.



m‘r(mmm Akten B nlagen  Register  Extra FV
| 1 neues Protokoll A" [ Fogugproichell Ar-1 <4

Ausgangsprotokoll Alt+U

erweiterte Suche Alt<R

einfache Suche Ak-5 internes Protokell Al-T

aufgeschobenes Protokell  Alt+D
Postausgang

ungelesene Protekolie Al-L

o 0%

zugewiesene Protokelle Alt+M

: Rechnung
Benutzer/Benutzerinnen wechseln

[ schiieBen Alt-F4

— e 8

3.3 Uber die Werkzeugleiste

Die der gewlinschten Funktion entsprechende Schaltflache wird mit dem Mauszeiger angeklickt.

Protokoll  Adressenverwaltung  Akten

‘l RAE S S S
[J- Eingangsprotokoll Alt=1

= Ausgangsprotokoll Alt=U

4] intemnes Protokoll Alg=T
&) aufgeschobenes Protokoll  Alt=D
34 Postausgang

| Rechnung

3.4 Uber die Funktionstasten

Der Benutzer/die Benutzerin wahlt die der gewtnschten Funktion entsprechende Funktionstaste.

TASTENKOMBINATION FUNKTION
PROTOKOLLIERUNG

ALT+I Eingangsprotokoll

ALT+U Ausgangsprotokoll

ALT+T internes Protokoll

ALT+D aufgeschobenes Protokoll

SUCHE

ALT+R erweiterte Suche

ALT+S einfache Suche

ALT+G Adressensuche

ALT+C Aktensuche

ALT+O Betreffsuche

ALT+V Anlagensuche

ADRESSEN
ALT+G Adressensuche
ALT+A neue Adresse
AKTE
ALT+C Aktensuche
ALT+F neue Akte
BETREFF

ALT+O Betreffsuche

ALT+N neuer Betreff
ANLAGENVERZEICHNIS

ALT+V Anlagensuche




ALT+H neue Anlage
SONSTIGES

ALT+M zugewiesenen Protokolle

STRG+F4 Reiter (TAB) schlieBen

ALT+F4 Programm beenden

4. REGISTERKARTEN

Rotes Dreieck

Das rote Dreieck bezeichnet ein Pflichtfeld; wird es nicht ausgefillt, kann die Protokollerstellung nicht
erfolgen.

Nicht anwéhlbare Schaltflachen
Sind die Schaltflachen nicht anwahlbar, bedeutet dies, dass dem Benutzer/der Benutzerin der Zugriff auf die

entsprechenden Protokollfunktionen nicht gestattet ist.

Pratokoll

—f, ungelesene Protokolle

I Suche

1, aktenverwaltung ‘-/

J‘ Adressenverwaltung

| Betreffverwaltung

¥erwaltung Anlagenverzeichnis

Von einem Feld zum anderen springen

Der Benutzer/die Benutzerin springt entweder mit der Maus oder mit der Tabulatortaste von einem Feld
zum anderen.

Feldinhalte I6schen

Feldinhalte werden geldscht, indem das entsprechende Feld angewdahlt (wodurch es orange wird) und dann
die Tastenkombination "“Strg+D" gedriickt wird.

Reiter schlieBen

Das Protokollprogramm 6ffnet einen Reiter (TAB) fir jede gewéhlte Funktion.

Protok Al i

F g Akten Betreff Anlagen  Fegiete Extra Fenster 7
O~ QE ¥ & & |y HG|E 3| & o @ Register |PROVEE g a

Protokoll £} Home | Engangsprotokol | Ausgar [ enfeche Suche | snetste Suche | Adssensuche | neve Fechrung 1




Es ist ratsam, die nicht mehr verwendeten Reiter durch Anklicken der Schaltflache ,schlieBen" oder Driicken
der entsprechenden Tastenkombination ,Strg+F4“ zu schlieBen.

( ¥ schliefien H protokollieren
schiieBen (Strg + H) IIEI

Navigationsleiste

Die Navigationsleiste kann durch Anklicken der Schaltflache & oder Dricken der entsprechenden
Funktionstaste ,F3" ausgeblendet werden.

Protokoll  Adressenverwaltung  Akten  Betreff  Anlagen Register Edia  Fe
D-8 QA5 F& & |Cad g
Protokoll

Protokollart suswshlen

Protokoll  Adressenverwaltung  Akten  Betreff
P>y T E TR S e e = =T Y

| | |5 @ |@Register PROVEZ

- Engangsprolokol
- Ausgangsprotckl
a ntemes Protokoll T
@ aufgesshobenes Protokol ——

] Postausgang

4.1 Eingangsprotokoll

Nach Auswahl der Schaltflache ,Protokoll* und der Protokollfunktion ,Eingangsprotokoll”, &ffnet sich die
entsprechende Registerkarte.

Protokoll  Adressenverwal ltung  Akten Betreff  Anlagen Fegister  Extra  Fenster 7
N-RQAD & & |06 E] e & @Rl @@
Protokoll £ Engangsprotokol

rt auswahlen Ei ]
= Engangsprotokoll Protokollart Protokoldatum Protokolummer
- v [Boan
a temes Protakol 7 Adenglan Adde Uniergruppe
. ) ek
&l igeschobenes Protokol .
b Pt ‘Apsend Bezugsprotokoll
3 ostausgang Tiel Untemehmen Datum 25022016 A
Rechrun,
B < Vomams: Nachnam Nommer
Adre . Absenderprotokol
Postitzahl Gemeinde Prov St Daum  [E125.022016 -
Apsender speichem [T K47 » M 9 X[o|m  Nummer
7 Betreft ~[p
2%
Beireff speichem [
* Zuwesung Versandart
At )
/GD.02 Orgaisationsant / Uficio organizzazione austand [+
austandig |~
austindg |~
ustandg |~
Arlagen ~]2] Aemekungen
Anlage speichem ]
Protokoll
|3 ungelesene Protakalle
éjSu\:h:
|, ktenverwaltung
gaben | Dokumentenanzsige | Anlagenverssic
W) Eintrage loschen [T) hochladen ~ X schiieBen g protokollieren

4.1.1 Aktenplan

Aktenplannummer

Der Benutzer/die Benutzerin gibt die Aktenplannummer in das Feld ,Aktenplan® ein




F  Aldenplan
12.00 P

und geht dann mit der Tabulatortaste oder mit der Maus zu einem anderen Feld Uber.

F  Aldenplan
12.00 ALLGEMEINE DIENSTE / SERVIZI GE! | 2

Die Aktenplannummer kann auch Uber die Suchfunktion gefiltert werden.
Das Suchfenster 6ffnet sich durch Anklicken der Schaltflache ,Lupe” oder Positionieren des Mauszeigers im
Feld ,Aktenplan“ und Driicken der Taste ,F9".

F Aldenplan

— [© @

e Werden im Feld ,Filter“ zwei Zeichen eingegeben, zum Beispiel ,11", werden danach alle Eintrage

angezeigt, die mit ,,11“ beginnen

o5 Aktenplan

12.00 Allgemeine Dienste / Servizi generali

12,01 Aufbau und Ablaufe / Organizzazione e procedure

12.02 Cortrolling, Intemes Berichtswesen / Cortrollo di gestione, valutazione amministrativa
12.03 Presse und Offentlichkeitsarbeit / Stampa e pubbliche relazioni

1204 Bluroausstattung, Fuhmpark, Post u. Telefon, Landesdruckerei, Reinigungsdienst, Kas...
12.05 Vermogen: Birogebaude / Patrimonio: uffici

1206 Vermogen: Andere Immobilien / Patimonio: altr immaobili

12.07 Vermagen: Bewegliche Giter / Patimonio: beni mobili
1208 Informationstechnik / Informatica

12.09 Statistik / Statistica

1210 Rechtspersonen / Persone giurdiche

12.11 Ontspolizei, Polizeisinsatze / Polizia locale, interventi di polizia
1212 Datenschutz / Protezione dei dati personali

12.13 Wahlen und Volksabstimmungen / Elezioni e referendum

e Werden im Feld ,Filter” drei oder mehr Zeichen eingegeben, zum Beispiel ,StraBen”, werden danach

alle Eintrage angezeigt, die die Zeichenfolge ,StraBen” enthalten.



30.00 BERUFSBILDUNG, SCHULE, KULTUR, SPORT UND FREIZEIT / FORMAZIONE ...
31.02 Bensfs- und Fachschulen / Scuole professionali
32.00 Schulen, Hochschulen, Fachhochschulen, Kindergarten, Untemicht, Lehrmpersonal / ..
32.03 Grundschulen / Scuole elementari

32.04 Mittelschulen / Scucle medie

32.05 Oberschulen / Scuole superior

32.06 Hochschulen und Fachhochschulen / Universita, istituti superion

32.08 Privatschulen / Scuole private

Der Benutzer/die Benutzerin wéhlt die gewlnschte Aktenplannummer aus, indem er/sie sie durch Anklicken
markiert und mit einem Klick oder der Taste ,ENTER" bestatigt.

4.1.2 Akte

Akte anlegen
Durch Anklicken der im Bild gezeigten Schaltflache,

ingangsprotoko

Protokollart Protokalldatum Protokollnummer
| Engangsprotokoll -] [Bas -] | |
F Aktenplan Alte

1200 ALGEWEINE DENSTE /2] I A 7)®

offnet sich das Fenster ,neue Akte“ und der Benutzer/die Benutzerin fillt nachstehende Felder aus:

e Aktenbezeichnung
¢ interne Kennnummer (allfallige zusatzliche Angabe)
e Aufbewahrungsfristen
e Zuweisung (das Feld ist vorgewahlt; die Akte kann jedoch auch anderen Organisationseinheiten, flr
die sie ersichtlich sein soll, zuweisen werden)
Die Aktenplannummer ist vorgewahlt.
Das Feld ,Datum der Anlegung” wird vom Protokollprogramm ausgefiillt.
Der Vorgang wird durch Anklicken der Schaltflachen ,OK*

10



12.00 Allgemeine Dienste / Servizi generali E

Test vom 25. Februar

25.02.2016 B

10 Jahre / 10 ani B

nizzazione

und ,ja“ abgeschlossen.

Die Eckdaten der angelegten Akte werden somit ibernommen
Alde

@. Februar "12.00@ R[4

und nach erfolgter Protokollierung wird der erstellte Protokolleintrag automatisch der angelegten Akte
zugeordnet.

Protokolleintrag einer bereits vorhandenen Akte zuordnen
Durch Anklicken der Schaltflache ,Lupe”

Eingangsprotokoll

Protokollart Protakolldatum mmer
[E‘l:lgil:lgqntdd ] |25 022016~ | | [C] Reserviert
F Altenplan

12.00 ALLGEMEINE DIENSTE / €| 2 ’ﬁa @

offnet sich das Suchfenster und der Benutzer/die Benutzerin wahlt die gewlinschte Akte aus, indem er/sie
sie durch Anklicken markiert und mit einem Klick oder der Taste ,ENTER" bestétigt.

11



12.00 Allgemeine Dienste / Servizi generali
1| Aktenbezeichnung fortiaufends Aktennummer ¥ inteme Kennnumm
[ Test e 5 vom . danuar 18072016.00005 1
Test Nr. 4 vom 5. Januar 12.00.2016,00004
T e — -

Die Akte kann auch Gber die Suchfunktion gefiltert werden.

12.00 Algemeine Dienste // Servizi generali

Test Nr. 3

; fortlaufends
Aktenbezeichnung - "~ Altennummer

Test Nr. 3 vom 5. Januar 12.00.2016.00003

Kann ein Protokolleintrag auch mehreren Akten zugeordnet werden?
Durch Anklicken der im Bild gezeigten Schaltflache

Protokoll Nr. 206

Protokallart Protokalldatum Protokollnummer
| Engangsprotokoll | [Bo22016 -] | 206]
F Aktenplan Alkte
12.00 ALLGEMEINE DIENSTE / £ |£| Test vom 25. Februar "12.00.2016.00012" |£|“':'

werden im Fenster ,Akten” all jene Akten angezeigt, welchen der Protokolleintrag zugeordnet ist.

12



inteme fortlaufende
Kennnummer Altennummer

Altenbezeichnung -

Test vom 25. Februar 12.00 2016.00012 F

Soll der Protokolleintrag nun einer weiteren Akte zugeordnet werden, klickt der Benutzer/die Benutzerin die
Schaltflache ,Lupe” an

fortlaufende
Altennummer

Aldenbezeichnung

Test vom 25. Febrnuar 12.00.2016.00012 [

und wahlt sodann eine weitere Akte aus.

13



12.00 Allgemeine Dienste / Servizi generali

Test Nr]

) inteme fortlaufende
Aldenbezeichnung “ Kennnummer Altennummer FUF

Test Nr. 3 vom 5. Januar 12.00.2016.00003

Tet - vm oo

Die Ansicht wird somit aktualisiert und der Vorgang durch Anklicken der Schaltflache ,OK" abgeschlossen.

inteme fortlaufende

Altenbezeichnung Kemnnummer Aldennummer

' Test vom 25. Februar 12.00.2016.00012 [

st T4 oen | ermier | |12002m600004 |C3

4.1.3 Absender

Absender

Im Absender-Raster werden all jene Daten angefihrt, die aus dem Dokument hervorgehen. Der

Benutzer/die Benutzerin kann die Adresse des Absenders entweder direkt in das Raster eingeben oder mit

Hilfe der Suchfunktion aus der Adressdatenbank auswéhlen.

14



Suchfunktion
Das Suchfenster 6ffnet sich durch Anklicken der Schaltflache ,Lupe“ oder durch Positionieren des
Mauszeigers im Absender-Raster und Driicken der Taste ,F9“.

F Absender
Tite! Urtemehmen E—— Fo
Vomame Machname
Adresse M.
Postieitzahl ~ Gemeinde  Stmat

Prow.
Absender speichem H 4 1 p M ":'|=_'| @M

- Adressendatenbank E

Gemeinde Abtei

Gemeinde Ahmtal Steinhaus Anmtal
Gemeinde Aldein Dorf Aldein
Gemeinde Algund Hans-Gamper-Platz | Algund
Gemeinde Altrei Rathausplatz Altrei
Gemeinde Andrian Wehrburgstrale Andrian
Gemeinde Auer Hauptplatz HAuer
Gemeinde Barbian Dorf Barbian
Gemeinde Bozen Gumergasse Bozen
Gemeinde Branzall MarconistralBe Branzoll
Gemeinde Brenner Gossensass, |bse. . | Brenner
Gemeinde Brixen Grole Lauben Brixen
Gemeinde Bruneck Rathausplatz Bruneck
Gemeinde Burgstall Dorfplatz Burgstall
Gemeinde Corvars Col Alt Strale Corvara

Suchergebnisse: 4388

® Werden im Filter zwei Zeichen eingegeben, zum Beispiel ,ra“, werden danach alle Eintrdge angezeigt,
die mit ,ra“ beginnen

Radio Gherdeéina KG d. Rsbanser Thomas & Co Reziastrale
Domplatz =
Radio Haliday GmbH-srd Obemagen Bruneck L4
Radio Nord OHG Claudia-Augusta-... |Bozen
Radio Sonnenschein Meraner Strale Lana
Radius Kapuzinergasse Bozen
Radmiiller OHG d. Radmiller K. & Co. Fustertaler Strale | Obervintl Virtl
Radsport Klammer OHG Rentscher Strale | Bozen
Ragioniere Generale dello Stato Canzio Mario via XX Settembre | Roma
Rahimi Al - Rivendia n. 39 via Cesare Baitisti | Bozano
Raiffeisen Landesbank Sudtirol AG Laurinstrale Bozen
| Reifeisen Online GrbH BBuozsi-Stalle | Bozen
| Raiffeisenkasse Algund Genossenschaft Alte Landstr Agund
| Raiffeisenkasse Andrian Genossenschaft St -Urban-Platz Andrian
Raiffeisenkasse Bozen Genossenschaft De-Lai-Strale Bozen -

® werden im Filter drei oder mehr Zeichen eingegeben, zum Beispiel ,Feuerwehr®, werden danach alle

Eintrdge angezeigt, die die angefiihrte Zeichenfolge enthalten.

15



52 Adressendatenbank

|= feuerwehr

f Untemehmen & Nachname Name Adresse Gemeinde

| Bensstouenvenr Drsusallze Bozen B

| Betriehsfeuerwehr MEMC ELECTRONIC M Nationalstra e MERAN
Betriebsfeuerwehr ROCHLING Industriezone LEIFERS

| Betriebsfeuerwehr WORTH Bahnhofstrale Neumarld
Bezitksverband der Freiwiligen Feuerwehre Vilpian, Brauereis... | TERLAN
Bezitksverband der Freiwiligen Feuerwvehre Kleiner Graben BRIXEN
Bezitksverband der Freiwiligen Feuerwehre LeopardistraBe MERAN
Bezitksverband der Freiwiligen Feuerwehre Hauptsiralie Welsberg-Taisten
Bezirksverband der Freiwiligen Feusrwehre.. Staatsstalle MALS
Beazirksverband der Freiwiligen Feusrwehre... Bozner Stralle NEUMARKT
Beazirksverband der Freiwiligen Feuerwehre.. Dantestrale BRUMECK
Bezirksverband der Freiwiligen Feuerwvehre... Holzbruggweg SCHLANDERS
Bezirksverband der Freiwiligen Feuerwehre... Jaufenstrale STERZING
Freiwillige Feuerwehr AFERS

Suchergebnisse: 323

Der Benutzer/die Benutzerin wéhlt den gewlinschten Eintrag aus, indem er ihn durch Anklicken markiert und
mit einem Klick oder der Taste ,ENTER" bestétigt.

Adressen speichern
Nur berechtigte Benutzer/Benutzerinnen kénnen eine neue Adresse speichern, indem sie das Kéastchen
+Adresse speichern” anklicken. Die Adressen werden in der Adressdatenbank des Ressorts, bzw. der

Abteilung gespeichert.

F Absender
Titel Untemehmen
Yomame Nachname
Adresse Nr.
Postleitzahl Gemeinde Prov. Staat

oneniesoncher T K47 » 0% xPle

4.1.4 Betreff

Der Benutzer/die Benutzerin kann den Betreff entweder direkt in das Feld ,Betreff" eingeben oder mit Hilfe
der Suchfunktion aus der Betreffliste auswahlen. Die Betreffliste setzt sich aus den von den einzelnen
Ressorts und Abteilungen vorgegebenen Eintragen zusammen.

N.B. Der Betreff muss den Inhalt des Dokumentes zusammenfassen; Abklrzungen sind zu vermeiden.

Suchfunktion

Das Suchfenster 6ffnet sich durch Anklicken der Schaltflache ,Lupe” oder durch Positionieren des
Mauszeigers im Feld ,Betreff* und Dricken der Taste ,F9“.

16



" Betreff I e @x

Betreff speichem

Der Benutzer/die Benutzerin wéhlt den gewlnschten Eintrag aus, indem er ihn durch Anklicken markiert und
mit einem Klick oder der Taste ,ENTER" bestéatigt. Der gewahlte Eintrag kann fir die Erfordernisse der
aktuellen Protokollierung erganzt, bzw. geandert werden,

a2 Betreff =)
Beschreibung ol
Comunicazione accoglimento richiesta risarcitoria

Domanda per 'ammissione al concaorso per |2 nomina a direttar

Antrag auf Zulassung zum Wettbewerb fir die Emennung zum
Aufforderung zur Erstellung eines Dekretes des Landeshauptm...
Arfordenung einer beglaubigten Abschrift des L.R. Beschlusse..
Lettera di ritiro D.P.P. {Decreto del Presidente dellz Provincia) ..

m

Ubemittung Gesetzesentwurf genshmigt mit L.R.B. vom

Trasmissione deliberazione della G.P. del n. perla ...

Bandi di concerso pubblico da affiggere al'Albo Pretorio della ...
Richiesta copia auterticata della deliberazione G.P. del

Restituzione D.P.P. (Decreto del Presidente della Provincia) d...
Restituzione D.P.P. (Decreto del Presidente della Provincia) d...

Restituzione D.P P. (Decreto del Presidente della Provincia) d
Restituzione D.P.P. (Decreto del Presidente della Provincia) d...

Trasmissione rilieve della Corte dei Contin. del

Suchergebnisse: 29 ‘

Betreff speichern

Nur berechtigte Benutzer/Benutzerinnen kénnen einen neuen Betreff speichern, indem sie das Késtchen

.Betreff speichern" anklicken.

¥ Betreff

4.1.5 Zuweisung

Zuweisung an die Organisationseinheit des Benutzers/der Benutzerin
Die Zuweisung an die Organisationseinheit des Benutzers/der Benutzerin ist vorgewahlt und kann nicht
geldscht werden.

F Zuweisung
Organisationsainhet e
GD.02 Organisationsamt / | fficio organizzazione<_ zugtandig |

zustandig |-

zustandig | v

zustandig |+
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Zuweisung an weitere Organisationseinheiten

Soll der Protokolleintrag weiteren Organisationseinheiten zugewiesen werden, kann der Benutzer/die

Benutzerin:

= den Kodex der Organisationseinheit im Zuweisungsraster eingeben und durch Driicken der
Tabulatortaste bestatigen

F Zuweisung

GD.02 Organisationsamt / Ufficio organizzazione zustandig |
GD.03 zustandig |+

zustandig |

zustandig |+

= den Mauszeiger im Zuweisungsraster positionieren, die Taste “F9" driicken

¥ Zuweisung

Organigationseinheit At
GD.02 Organisationsamt / Ufficio organizzazione zustandig | ¥
—_ F9 -
zustandig | v

zustandig |«

zustandig | v

und anschlieBend die gewiinschte Organisationseinheit ber das Suchfenster auswahlen.

- Organigramm

Beschreibung o
Fachstelle fir Inklusion und Gesundheitsfarderung / Centro per linclusione e la promozione del...
GD .00 Generaldirektion des Landes / Direzione generale della Provincia

GD.02 Organisationsamt / Ufficio organizzazions

D.0 onoma conomato
GD.04 Amt fir Statistik (ASTAT) / Ufficio statistiche (ASTAT)
GD.07 Ausschuss zur Dbemifung der éffertlichen Ausgaben # Comitato di revisione della spes..

GD.08 Amt fir Perzonalentwickdung / Ufficio sviluppo personale
GD.05 Bereich Prifbehorde fur die EU-Forderungen / Area autorit di audit per i finanziamenti c...
(55.00 Generalsekretanat des Landes / Seagretera generale della Provincia

G5.01 Amt fur institutionelle Angelegenheiten / Ufficio affan istituzionali
GS.02 Amt fir Gesetzgebung / Ufficio legislativo
G54 Prifstelle / Organismo di valutazione

Dipartimento istruzione & formazione italiana # talienizches Bildungsressort as

Inspektorat fur Grund- und Sekundarschulen / lspettorato per le scuole elementar e secondarie

Suchergebnisse: 406

4.1.6 Anlagen

Anlagen
Im Feld ,Anlagen" werden Anzahl und eine knappe Beschreibung allfélliger Anlagen angefiihrt. Der
Benutzer/die Benutzerin kann die Anlagen entweder direkt in das Feld eingeben oder mit Hilfe der

Suchfunktion aus dem Anlagenverzeichnis auswéhlen.
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Das Feld ,Anlagen“ wird allerdings nur bei der Protokollierung von Eingangsdokumenten in Papierform

ausgefillt, da die Anlagen in elektronischer Form in der Sektion ,Anlagenverzeichnis“ angefiihrt und

gespeichert werden.

Anlagenverzeichnis speichern

Nur berechtigte Benutzer/Benutzerinnen kdnnen ein neues Anlagenverzeichnis speichern, indem sie das

Késtchen ,Anlagen speichern" anklicken.

Anlagen

Anlage speichem@

4.1.7 Versandart

Suchfunktion

Das Suchfenster 6ffnet sich durch Anklicken der Schaltflaiche ,Lupe“ oder durch Positionieren des

Mauszeigers im Feld ,Versandart” und Drlicken der Taste ,F9*.

ersandart

—_

F9

®

- Versandarten

]

-

m

Beschreibung Kodex
Expresskurier CE
digitale Personalalkte DPA - FDP
eGovemmert-Portal EGOV
E-Mail EMAIL
Fax FAX
Mercato elettronico Pubbliche Amministrazioni MEPA
notifica a mezzo forze dell'ordine NFO
notifica a mezzo messo comunale NMC
versicherte Post (Wertbrief) PA
versicherte Post (Werthrief) mit Riickschein PAA
Luftpost PAE
posta celers PC
zetifizierte elektronische Post PEC
Hauspaost Pl

Suchergebnisse: 21

Der Benutzer/die Benutzerin wéhlt den gewiinschten Eintrag aus, indem er/sie ihn durch Anklicken markiert

und mit einem Klick oder der Taste ,ENTER" bestéatigt.
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4.1.8 Bezugsprotokoll

Bezugsprotokoll

Das Bezugsprotokoll ermdglicht die Herstellung einer Verknipfung zwischen zwei im Protokollregister
aufgezeichneten Protokolleintragen.

Der Benutzer/die Benutzerin fiihrt die Protokollnummer des Eintrages, mit dem eine Verknipfung hergestellt
werden soll, im Format JAHR/NUMMER, im Feld ,Nummer® an. Das Feld ,Datum" wird bei der
Protokollierung automatisch ausgefulit.

Bezugsprotokoll
Datum 05.01.2016 2

MNummer 20161

Das Bezugsprotokoll wird durch Anklicken der Schaltflache ,Lupe” angezeigt.

Bezugsprotakoll

Diatum 04.01.2018 @

Nummer 20161

4.1.9 Absenderprotokoll

Absenderprotokoll

Das Absenderprotokoll entspricht der Protokollnummer und dem Protokolldatum, die dem Dokument vom
Absender (=6ffentliche Kérperschaft) zugewiesen wurden.

Der Benutzer/die Benutzerin wahlt das Protokolldatum des Absenders aus dem Kalender aus und fuhrt die

Protokollnummer im Feld ,Nummer" an.

M
2% 2003031 1 2 3

Absendermprotokoll S5 7 8 310
T ——- U213 M5 %6 17

Datum  []05.01.2016 13810 0 21 2 3 A
25 26 27 28 29 30 31

12 03 7

4 5 6 7
Nummer [ Heute: 05.01 2016

4.1.10 Protokollerstellung

Protokollerstellung
Sobald die einzelnen Felder der Registerkarte ausgefillt sind, wird die Protokollerstellung durch Anklicken

der Schaltflache ,protokollieren” oder Driicken der entsprechenden Funktionstaste ,F10" ausgefihrt.

Chronclogie  Annullierung Dokumentenanzeige

13 Eintrage laschen ||| Stampa [%] hochladen - ¥ schlieBen

7~ N\
7 protokollieren
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Protokoll korrekt erstellt

- Protokollnummer: 16

Fehler bei der Uberprifung der Felder
Ein oder mehrere Felder sind nicht komekt ausgefilt:
-Das Feld "Betreff" ist ein Pflichifeld

4.1.11 Chronologie

Jeder Protokolleintrag hat seine eigene Geschichte, die durch Anklicken der Schaltflache ,Chronologie”
angezeigt wird.

w q -
rotokolldaten ) Chl’DI"ICI'DgIE Annullierung | ZusdiZlicne Angaioen OEUMENTENanZeIge Anlagenverzeicnnis

7 neues Dokument 53 Protokoll klonen |1 Stampa % Papierdokument erhalten [@] hochladen - X schlieBen | speichern |

Die Arbeitsschritte werden in absteigender chronologischer Reihenfolge (der jlingste zuerst) aufgelistet.

Datum  utor Beshrobung Uzt o Grgerisationseinhet
25022016 Recla Axa BT T e By 143355 22
18.02.2016 | Redia Alexa E::&Jr"‘"ﬂ;g“'"ﬂ‘ gelesen / Lettura proflo 105309 22
11.01.2016 |Recls Alexa Dakumerterarefl gelesen / Letura preflo 143951 22
04.01.20716 | Recla Alza Dekcumentenprofi gelesen / Lettura proflo 131354 22
04.01.2016 | Recla Alexa ‘E’:S‘jr'“"ﬂ;g“'"ﬂ‘ gelesen / Lettura proflo 10.06:46 22
04012016 | Recla Alxa Dakumerterarefl gelesen / Letura preflo 10:01:40 22
04.01.2016 | Recla Alsa :‘:;J"r‘“d;’rﬁ:’gj:‘“;;‘;fsg&‘“e" / Cancamerto 00124 22
04.01.2016 | Recla Alexa Dolumerterprofi gelesen / Letura proflo 10:0108 22
04.01.2016 | Redia Alexa E:S:Jrl“nﬂnprmukulhm / Protocollazione 100108 22
04.01.2016 | Recla Alexa fg‘;‘;{:jc"e’:;‘: zugewiesen / Assegnazine Per | 10,0108 | DIR GENERALE 22
04012076 | Recks Ao e Zustnid susewesen/ seszon | 100105 | 2
04.01.20716 | Recla Alza s‘;‘z‘nﬁ‘”;j;:‘l‘gke" augewiesen / Assegnazione | 45,0103 | 02_02- RESP 22
04.01.2016 | Recla Alexa Dolumert dessfizert / Cassificazione 10:0107 | 1200 Algemeine Dienste / Senizigenersli |22
04012016 | Recla Alxa Dakumerteraraf entelt / Creazions profio 100107 22

4.1.12 Klonen

Protokolleintrag klonen
Der Benutzer/die Benutzerin ruft den zu klonenden Protokolleintrag auf und klickt anschlieBend die
Schaltflache ,,Protokoll klonen" an.

oEUMentenanzeige Anlagenverzeicnnis

*i‘j neues Doku ‘ﬂ Ilq'a Protokoll klonen' Stampa ¥ Papierdokumnent erhalten [0 hochladen - ¥ schlieBen |l speichern |
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Somit wird eine neue Registerkarte angezeigt, die die Daten des urspriinglichen Protokolleintrags enthalt,
mit Ausnahme der Protokollnummer und des -datums, der Akte, des hochgeladenen Dokuments und der
Anlagen.

Der Benutzer/die Benutzerin bringt die fiir die aktuelle Protokollierung erforderlichen Anderungen an und

schlieBt den Vorgang durch Anklicken der Schaltflache ,protokollieren™ oder Driicken der entsprechenden
Funktionstaste ,F10" ab.

4.2 Ausgangsprotokoll

Nach Auswahl der Schaltflache ,Protokoll“ und der Protokollfunktion ,Ausgangsprotokoll”, 6ffnet sich die
entsprechende Registerkarte.

Protokoll  Adressenverwaltung Akt
N-#QABR @ &a|cia

Protokoll
Protakollart auswahlen =]
s Protokollat Protokcolldatum Protokolnummer
- [Ausgangsprotokoll BREED
a temes Protokel * Aderplan Aite ) Untergruppe
B Alea®
® wfgeschobenes Protokal
Empfang: Bezugsprotokall
5 Postausgang E—
- Teel Untemehmen Datum 25022016 £
B Rechnung
b Vomame Nachname Nummer
Adre Nr.
Postietzahl Gemeinde Prov Stazt
zur Kenrtris (] Empfanger speichem [ K41 » W B Xem
7 Betreff )
A%
Betreff speichem [
7 Zumeisung Versandatt
A )
GD 02 Organisationsamt / Uficio organizzazions ustandg [
zusténdig | =
ustandg |~
ustand |+,
Ariag ~[A]  Aemetcungen
Arlage speichem (]
Protokoll
j,lmgel:sznz Protokolle
4 Suche
Verwaltung Anlagens nis
i 1) Eintrage loschen ] hochladen ~ X schlieBen [l protokollieren |

Danach wird im Wesentlichen so vorgegangen wie fir das Eingangsprotokoll beschrieben, mit folgenden
Unterschieden und Zusatzfunktionen:

4.2.1 Empfanger

Empfénger

In der Registerkarte des Protokollausganges, wird der Absender durch den Empfénger ersetzt.

Eingabe eines weiteren Empféngers

Zur Eingabe eines weiteren Empféngers klickt der Benutzer/die Benutzerin die im Bild markierte Schaltflache
an oder druickt die Tastenkombination ,STRG+N".
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FEmpfanger

Titel Urtemehmen  Gemeinde Makten

Vomame Machname

Adresse Rathausplatz Nr. 1
Postletzahl 35010 Gemeinde Malten Prov. BZ Staat

zur Kenntris [ H 4 1 » M @X P

Somit 6ffnet sich ein neues Raster und der zweite Empfénger kann eingegeben werden.

FEmpfanger

Titel Urtemshmen emeinde Schenna

Vomame Machname

Adresse Erzherzog-Johann-Platz Mr. 1
Postletzahl 33017  Gemeinde  Schenna Prov. BZ Staat

zur Kenntnis [ H 4 @ PO Sy X|R

Durch Anklicken der im Bild hervorgehobenen Pfeile oder durch Dricken der Tastenkombinationen ,STRG

+-"und ,STRG +<", kann zwischen den Eintragen hin und her gewechselt werden.

F Empfanger

Titel Urtemehmen Gemeinde Franzensfeste

Yomame Nachname

Adresse Rathausplatz Mr. 1
Postletzahl 39045 Gemeinde Franzensfeste Prowv. BZ  Staat

zur Kenntnis [7] “’_—'1 % [0 m

Kiéstchen ,,zur Kenntnis“
Durch Anklicken des Késtchens ,zur Kenntnis" werden die ,,zur Kenntnis-Empfanger” definiert.
F Empfanger

Titel Urtemehmen Semeinde Klausen

Vomame Machname

Adresse Oberstadt Mr. 74
Postletzahl 33043 Gemeinde HKausen Prov. BZ  Staat

zur}{enntni’ H 4 4 » N XL m@

4.2.2 Verteilerlisten

Verteilerlisten
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Die Verteilerlisten gliedern sich in Gesamtlisten, die fiir alle Benutzer sichtbar und verwendbar sind, und
Teillisten der einzelnen Ressorts und Abteilungen.

Verteilerliste auswéhlen
Durch Anklickten der Schaltflache ,Lupe* oder Positionieren des Mauszeigers im Feld ,Unternehmen” und
Dricken der Taste ,F8"

F Empfanger

Titel Urtemehmen — F8

Vomame MNachname

Adresse Mr.
Postletzahl ~ Gemeinde Prov.  Staat

zur Kenntniz Empfanger speichem W 4 1 p M "}EI 1‘9

6ffnet sich das Suchfenster.
Nach Auswahl der gewlinschten Verteilerliste

a5 Verteilerlisten

=)

. Gemein| |

Beschreibung
Bezirksgemeinschaften

Gemeinden Shdtirols

Suchergebnisse: 2 Detail g 0K ) schiieBen

fullt das Protokollprogramm fir jede Adresse, aus der sich die gewahlte Liste zusammensetzt, ein
Empfénger-Raster aus.

¥ Empfanger

Titel [ Untemshmen Gemeinde Véran

Vomame Nachname
Adresse Dorfplatz Nr. 1
Postleitzahl 39010 Gemsinde  Voran Prov. BZ Steat |

zur Kenntnis M M ";'Ij XFM

Detailansicht
Nach Anklicken der gewiinschten Verteilerliste und Auswahl der Schaltflache ,Detail",
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. Gemeinden| |

Beschreibung

Gemeinden Sidtirols

Untemehmen & Nachname.

Gemeinde Abtei

Gemeinds Ahrial Steinhaus Hhmtal ] ]
Gemeinde Aldsin Dorf Mldein
Gemeinde Algund Hans-Gamper-Platz | Algund |
Gemeinde Altrsi Rathausplatz Altrei |}
Gemeinde Andrian Wehrburgstrabe | Andrian ] ]
Gemeinde Auer Hauptplatz Ausr
Gemeinde Barbian Dorf Barbian [l
Gemeinde Bozen Gumergasse Bozen ||
Gemeinde Branzol Marconistrale Eranzol Il i
Gemeinde Brenner Gossensass, |bse... | Brenner
Gemeinds Erixen Grobe Lauben | Brixen 0
Gemeinde Brunack Rathausplatz Bruneck |}
Gemeinde Burgstall Dorfplatz Burgstal W] 0 il

Der Benutzer/die Benutzerin kann die fir die aktuelle Protokollierung nicht erforderlichen Adressen

deaktivieren

Urtemehmen & Nachname hame: Adresse Gemeinde [¥] auswahlen  [T] aur Kenntnis | ~
Gemeinde Abtei Pedraces Abtei ] =
Gemeinde Ahmal Steinhaus Ahmtal { O B ]
Gemeinde Aldein Dorf Aldein
Gemeinde Algund Hans-Gamper-Platz | Algund |l
Gemeinde Altrsi Rathausplatz Altrei ]

] ™
Gemeinds Auer Hauptplatz Auer
Gemeinde Barbian Dorf Barbian |
Gemeinde Bozen Gumergasse Bozen 1}
Gemeinde Branzoll Marconistralie Branzoll W] =
Gemeinde Brenner Gossensass, lbse... | Brenner
Gemeiride Brixen Grobe Lauben | Briven 0
Gemeinde Bruneck Rathausplatz Bruneck ]

v =

Gemeinde Burgstall Dorfplatz Burgstall

sowie die ,,zur Kenntnis-Empfanger” definieren.
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%

Untemshmen = MNachname Name Adresss Gemeinde [¥] auswablen [ zurKenniniz |~
e Wl Nlog. - Larer
Gemeinde Lana Maria-Hif Strallz | Lana ,
(Gemeinde Latsch Hauptplatz Latsch
Gemeinde Laurein Dorf Laurein
Gemeinde Leifers Weibensteinerstr... | Lefers
Gemeinde Lisen Dofgasse Lisen =

= B /| |
Gemeinde Margr... Pfamgasse Margreid a.d.W. [l
Gemainde Maring Kirchplatz Mariing |
Gemeinde Martell Meiem Martell =)
Gemeinde Meran Laubengasse Meran ]
Gemeinde Malten Rathausplatz Malten [l
Gemeinde Mortan St -Bartolomaus-... | Montan I
Gemeinde Moosi... Dorf Moos in Passeier =

Soll eine weitere Verteilerliste hinzugefligt werden, klickt der Benutzer/die Benutzerin erneut die Schaltflache
,Lupe“ an oder Positionieren des Mauszeigers im Feld ,Unternehmen” und Driicken der Taste ,F8“ und wahit

sodann eine weitere Verteilerliste aus.

Protokollart Pr
[ =] BRwe -] |
F Aderplan Bkte Urtergruppe
[ [B%e
¥ Empfanger Bezugsprotokol
Titel Untemehmen  Gemeinde Véran Datum [[]25.022016 [2]
Vomame Nachname Nunmer JAHENUMMER |
Adresse  Dorfplatz Ne T
Postleitzahl 33010 Gemeinde Véran Pov. BZ Stag
2ur Kenntris [7] H o478 b M 3% @
¥ Betreff e < I
Verteilerlisten i
-Landavegs\ |
Betreff speichem
¥ Zuweisung Beschreibung Versandart
I h Landesregienung 2|

GD.02 Organisationsamt / Ufficio orgarizza|

Anlagen

Arlags speichem [

[ 0wt | [ 0k ][ scnten |

| zisstzliche Angaben | Dekumentenanzeine | Anlagenverzeithnic

A Eonsgeoscheny (S achiden X schiiefen ] protokollieren |

4.3 Internes Protokoll

Nach Auswahl der Schaltflache ,Protokoll“ und der Protokollfunktion ,internes Protokoll", 6ffnet sich die

entsprechende Registerkarte.
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Protokell  Adressenverwaltung  Akten  Betreff  Anlagen Fegicier  Extra Fenster 7
D-MAR Y (&8 |00 E o (O (@ Register [ b S [k~N < N5

Protokoll €3 Home | intemes Protokoll
Protokollart suswihlen internes ol
- Eingangsprotokall Protokol Protokolldatum Frotokolnummer
4 [intemes Protokol ) [eas ] |
& intemes Protokol ¥, -onplon; - Lo e Untergnuppe
2 £
Y aufgeschobenes Frotokoll e
& Post — i —
o i Trel Orgarisationseinheit Detum  [(125002016 )
B R’ @/, B6--— . - =
Vomame Nachname fr—
Adressa I,
Postleizahl Gemeind= Pov.  Swat
zur Kenntris [ Empfanger speichem 7] W 47 > M % xEm
" Betref R
~lelx
Betreff speichem [C]
r Zimesung Versandart
R B
(GD.02 Organisationsart / Ufficio organizazior re zusiandg |~
ustindg |~
ustandg |~
ustandg |~
Arlagen ~[p]  Aomedangen

Ariage speichem [

s ungelesene Frotokalle

§ = suche

| , Aktenverwaltung

i Adressenverwaltung

etreffvermaltung

rwaltung Anlagenverzeichnis

"Brotokblidaten
AJ Eintrége loschen (%] hochladen ~

X schlieBen [ protokoliieren |

Danach wird so vorgegangen, wie fir das Ausgangsprotokoll beschrieben, mit folgender Zusatzfunktion:
4.3.1 Zuweisung

Wird die Adresse aus dem Adressverzeichnis gewéhlt (Lupe oder F9-Taste), erfolgt die automatische
Zuweisung des Protokolleintrages an die Empféanger-Organisationseinheit.

internes Froto

Protakollart Protokolldatum Protakollnummer
[intemes Protokcol -] [1B022006 ] | |

r Akdenplan Alde
12.00 ALLGEMEINE DIENSTE,-"S|P_ ,F-.)D %
F Empfanger

Vomame Roman MNachname  Sandri

Adresze Landhaus 1. Silvius-Magnago-Flatz Mr. 1

Postiitzahl 39100 Gemeinde Bozen Prov. BZ Staat |

Ko« 0% X

zur Kenntnis

" Betrsf

Betreff speichem
F Zuweisung

Organisationseinhet At
GD.03 Okonomat / Economato <« zustandig |~
002 Org fiicio org austandig |~
zustandig |+
2ustindig | v
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e Protokall

4.4 Aufgeschobenes Protokoll

Nach Auswahl der Schaltflache ,Protokoll“ und der Protokollfunktion ,aufgeschobenes Protokoll", 6ffnet sich
die entsprechende Registerkarte.

Drotokoll  Adressenverwaltung  Akten  Betreff  Anlagen  Regiter B er 7
D-18.0 3 800 S L s @l 8 |0 0
Protokoll Sl [ 43 Home | avigeschobenes Protokol |

Protokollart suswhlen

- Protokolart oldatun Protokolinummer
- [sufgeschobenes Protokoll  ~| 25022015
a s v Adenplan #de : Urtergruppe
s Plad
. " Absender Bezugsprotokol
& Teel Untemehmen Datum 25022016 2
g
) Vomarme Nachname: —
Pbeess e Absendeprotokol
Postietzahl Gemainds Prov. Staat Datum  [[]25.022015 S
Absender speichem | M4 » M % X[2[m | Nummer
" Eingangsdem  [125.02.20%6 @+
" Betreff =B
~ 2%
Betreff speichem [7]
 Zuweisung Versandart
AT )
(GD .02 Orgarisationsamt / Uffio crganizzazione ustandg |
ustandg |
ustand |
usiandig |

~[#]  Anmetungen

Anlage speichem [

o ungelesene Protokalle

g+ suche

Verwaltung Anlagenverzeichnis

M| 1 Eintrage lschen [T] hochladen ~

X schiisBen g protokollieren |

Danach wird so vorgegangen, wie fir das Eingangsprotokoll beschrieben, mit folgendem Unterschied:

4.4.1 Eingangsdatum

Das Eingangsdatum des Dokuments wird aus dem Kalender ausgewahilt.

Al Januar 2016 4

Mo Di Mi Do Fr Sa So
28 20 30 11 1 2 3
4E51 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
1819 20 21 22 3 4
25 26 27 28 29 30 3

r_ — 12 3 4 5 6 7
Eingangsdatum []05.01.2016 @+ [ Heute: 05.01.2016

4.5 Rechnungen
4.5.1 Elektronische Rechnungsstellung - Eingang

Elektronische Eingangsrechnungen werden seit 31. Marz 2015 automatisch protokolliert.

Dabei wird:
= die Registerkarte ,Rechnung” ausgefillt,

die elektronische Rechnung im PDF-Format als Hauptdokument hochgeladen,

die elektronische Rechnung im XML-Format (Originalformat) als Anlage hochgeladen.
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Elekironische Rechnung im PDF-Format (Hauptdokument)

[Tkt » 3. Hauptdokument

Italienische elektronische Rechnung
FATTURA ELETTRONICA

FatturaPA Version/versione 1.1

Daten zur flbertl‘agung - Dati relativi alla trasmissione

Ubertragungskenmung ”
L1B(12] danbodi tresmissine SDI11:1T04839740489 000008BEA3

Rodex der 5. Verwal ;
L Cod, Amministra. destina. CQVWEP

Daten zum Lieferanten/Freiberufler - Dati del cedente/presiatore

Anagrafische Daten - Dati anagrafici
Benennung

L2130H28) Nomingnve KUWAIT PETROLEUM ITALIA SPA
1211 }gjl;:“ﬁ'c"ﬂ';“jl"}‘j;j‘f;f‘; 1T00891951006

Rl e 00435970587

L2LH ifm;ﬁ;g RF01 (ordinario)

Firmensitz - Dati delia sede

= VIA DELL'OCEANO INDIANO 13
122 LRI iy 00144 ROMA RM IT

Handelsregistereintragung - Dati di iscrizione nel registro delle imprese

) Eintrage loschen | 5 I Stsmpa % [2] hochiaden + 3 Zerifikat prifen X schlieBen [g] speichern |

Elektronische Rechnung im XML-Format (Anlage)

[ JInkalt » (] Anlagen » o xmitiotto-TT4830740489 0CATTxml

—

[ & digitale Signaturen
digital signiett von Datum Stand
CRISTOFARO VALERIO 05.01.2016 12.00 -

% Die digitalen Signaturen sind giittig

<2xml version="1.0" encoding="
~ <p:FatturaElettronica xmins
xmins:xsi="http:/ /www..
- <FatturaElettronicaHeader>
- <DatiTrasmissione>
- <IdTrasmittente>
<IdPaese >IT</IdPaese>
<IdCodice>04830740480 </IdCodice>
</IdTrasmittente>

F-8' 7>
ttp:/ /www fatturapa.gov.it/sdi/fatturapa/v1.1" xmins: ds="http: / /www.w3.0rg/2000/09/xmidsig#" ‘

.0rg/2001/XMLSchema-instance" versione="1.1">

i

<FormatoTrasmissione>SDI11 </FormatoTrasmissione>
CodiceDestinatario>Ce 1atario!
</DatiTrasmissione >
- <CedentePrestatore>
- <DatiAnagrafici>
- <IdFiscalelvA>
<IdPaese>IT</IdPasse >
<IdCodice >00891951006</IdCodice>
</IdFiscalelVA>
<C
- <Anagraficas
<Denominazione >KUWAIT PETROLEUM ITALIA SPA</Denominazione>
</Anagrafica>
<RegimeFiscale>RF01 </RegimeFiscale>
</Datifnagrafici>
- <Sede>
<Indifizz0>VIA DELL'OCEANO INDIANO </Indirizz0>
<NumeroCivico >13</NumeroCivico>
<CAP>00144 </CAP>
<Comune >ROMA</Comune>
<Provincia>RM</Provincia>
<Nazione >IT</Nazione>
</Sede>
< i

Protokolidaten ronologie

n | Dakumentenanzeige | Anlagenverzichmis
1 Eintrage lschen ] neues Dokument 3 Protokoll klonen 1Y) Stampa ¥ Papierdokument erhalten [] hochladen «

X schiieBen g speicher |

4.5.2 Nicht mehrwertsteuerpflichtige Eingangsrechnungen

Nicht mehrwertsteuerpflichtige Eingangsrechnungen werden wie folgt protokolliert:

Nach Auswahl der Schaltflache ,Protokoll“ und Aktivierung der Protokollfunktion ,Rechnung®, 6ffnet sich die
entsprechende Registerkarte.
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Protokoll  Adressenverwaltung  Akten

Betreff  Anlagen  Regicter

Extra  Fenster 7

1121000 B | &, @ |Ci |5, |5 G |@Revete [lln Jaea)
Protokoll 2ll [ G Home | reve Rechrung |

Protokollart ausuhlen

Eingangsprotokoll

Protokollart

mHeEwr§

Protakoll

:f. ungelesene Protokolle

Posteitzal Gemeinde

Absender speichem [7]

GD.020r

Frotokolnummer

¥ Zuweisung

Datum []25.022018

]

@~ Betmg

2a%
Nr.
Frov. Staat
471 W R Xem

(GD.02 Organisationsamt / Uficio organizzazione:

astandg

zstindg

austandg

£l K1 K

astandg

Anlage speichem [T

2|2 Aomerkungen

Untergruppe:

Bezugsprotokoll
Datum 25022016 2
Nummer

Apsenderprotokol

Datun  [C]25.022016 B

Nummer

X schlieBen [l protokollieren |

Die Reqgisterkarte ,Rechnung” unterscheidet sich von der Registerkarte des Eingangsprotokolls durch die

Struktur des Betreff-Rasters, welches wie folgt gegliedert ist:

e Rechnungsnummer

¢ Rechnungsdatum

e Rechnungsbetrag

e  Wahrung

® Auszahlungsamt: das Auszahlungsamt ist vorgewahlt und entspricht der Organisationseinheit des

Benutzers/der Benutzerin.

Stimmt die Organisationseinheit des Benutzers/der Benutzerin jedoch nicht mit dem Auszahlungsamt

Uberein, muss diese Angabe richtig gestellt werden. Das Auszahlungsamt wird durch Anklicken der

Schaltflache ,Lupe” oder durch Positionieren des Mauszeigers im Feld ,Auszahlungsamt” und Drlicken

der Taste ,F9" ausgewéhlt.

" Betreff

Nummer

Auszahlungsamt

Datum

[ 25.02.2016

GD .02 Organisationsamt / Ufficio organizzazione —>

E

F9

Weiters muss der Protokolleintrag dem Auszahlungsamt zugewiesen werden.

Upload

Die Rechnung wird als Hauptdokument

Protokollreqister ist verpflichtend!

hochgeladen.

Betrag EUR |2
yel
Der Upload der Rechnungen in_ das
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4.5.3 Ausgangsrechnungen

Nach Auswahl der Schaltflache ,Protokoll“ und Aktivierung der Protokollfunktion ,Rechnung*, 6ffnet sich die
entsprechende Registerkarte.

Protokoll  Adressenverwaltung  Akten  Betreff  Anlagen Fegisier  Btra  Fenster 7

£1-108,9, B (¥ | & &0 G s @ e R B8
Protokoll 3 Home | neue Rechrung |
vt auswahlen [neue Rechnung =
= Protokollart Frotokoldatim Protokolummer
- [Engangsprotokel =] [o22mE
a e ol v Aderplan . #te i Urtergruppe
& aufgeschobenes Protokall a
‘Absender Bezugsprotokol
54 Postausgang
Teel Urtemehmen Daum (125022016 2
B Rechnung =
Vomame Nachrame Nummer
Mg & Apsendemrotcicoll
Pasteitzahl Gemeinde Prov. Staat Datum  []25.022015 Br
Absender speichem [T K 477 » M Gy X[2m Nummer
Betreft
Nurmer Datum [ 25022016 @~ Betmg ER (£
GD.02 / Uficio 2
Zuweisung Versandat
Organisationse At 2
GD.02 Orgarisationsart / Uficio arganizzazione austindig | v
astandg v
wtandg |+
autandg |~
Arizgen ~[p] Aomerangen
Anlage speichem 7]
Protoleoll
&unqzle;zn! Protokolle
§ #suche
| | Bktenverwaltung
3 Adre: ng
| == |Betreffverwaltung
Verwali
o st
lickter o
5 Eintrage loschen (%] hochladen ~ X schlieen [ protokollieren |

Ist der der Empfanger der Rechnung eine Organisationseinheit der Landesverwaltung, wahlt der

Benutzer/die Benutzerin den Protokolltyp ,internes Protokoll®,

Protokollart
| Eingangsprotokcol ~|
Eingangsprotokoll

sprotoko

_LIS Jangs; [ORC
intemes Protokoll

fihrt die zu belastende Organisationseinheit im Feld ,Auszahlungsamt® an und weist dieser den
Protokolleintrag zu.

" Betreff
Nummer Datum [ 25.02.2016 [E*  Betrag EUR |2
GD.03 Okonomat / Economato 0
F Zuweisung Wersandart
e T At )
GD .02 Organisationsamt / Ufficio onganizzazione P zustandig | =
GD .03 Okonomat / Economato < zustandig | =
zustandig | =
zustandig | =

Ist der der Empfanger der Rechnung hingegen ein externer Empfinger, wahlt der Benutzer/die

Benutzerin den Protokolltyp ,Ausgangsprotokoll.

Protoleollart

[Engangw ']

31



Das Feld ,Auszahlungsamt” ist in diesem Fall inaktiv.

" Betreff
Nummer Datum  []25.02.2016 B~ Betrag EUR L2

2

Upload
Der Upload der Rechnung in das Protokollregister ist verpflichtend.

Die jeweiligen Ubermittiungs- und Zustellbestatigungen der PEC sowie die Bestatigungen vom SDI-System
werden als Anlagen zum entsprechenden Protokolleintrag gespeichert.

5. SUCHFUNKTION

Das Protokollprogramm sieht folgende Suchfunktionen vor:
e die erweiterte Suche,

e die einfache Suche.
5.1 Erweiterte Suche

Nach Auswahl der Schaltflache ,Suche“ und der Protokollfunktion ,erweiterte Suche", 6ffnet sich die

entsprechende Registerkarte.

Brotokoll  Adressenverwaltung  Akten  Betref  Anlagen  Feoic
b foAl Yo W T 1P - WY e NSRS

Suche #:
Suchfunktion auswhlen o
— 5
Q
& -
> Stand des Versands -
Zuneisung 2 a -
Adenplan ) -
Ade 2
inteme K deride [= 7]
Betreft = =
i =]
Aemerkung [
Versandart 2
Bezugsprotcicol Ex Dam [=_v) (] o
Hbsendr / Empiang
Untemehmen =
Name - - Machname [= =]
Adress - -
Posletzah Gemeinde [z » Frov. Staat
Netfalregster
Emachiigung = - paum [ v] [zs02z0i6 G
Nourmer = -
Rechnung,
Nurmmer \E - Datm [= w| 125022006 v Betrag [= -] L
Auszahiungsamt 2
Protokoll
- ungelesene Protokolie
—| | Suche
) | Aktenverwal itung
& adr
| et
Yerwaltung Anlagenverzeichnis
UE Iésche X schlieBen 33 suchen

Mit der erweiterten Suche kann in allen Feldern der Registerkarte gesucht werden. AuBerdem kann die
Suche mit =", ,LIKE" oder ,STARTS" durchgefliihrt werden. Die einzelnen Suchfelder kénnen beliebig

miteinander kombiniert werden.
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—

Bei einer Suche nach den Eintrdgen, welche als Betreff nur die im Suchfeld angeflihrte Zeichenfolge
enthalten, wahlt der Benutzer/die Benutzerin ,=" aus der Pickliste aus.

Bei einer Suche nach den Eintragen, die im Betreff die im Suchfeld angeflihrte Zeichenfolge enthalten, wahlt
der Benutzer/die Benutzerin ,LIKE" aus der Pickliste aus.

Bei einer Suche nach den Eintragen, die mit der im Suchfeld angefihrten Zeichenfolge beginnen, wahlt der
Benutzer/die Benutzerin ,starts with® aus der Pickliste aus.

—

Betreff Betreff

Zudem kann die Suche nach Zeitraum erfolgen.

Datum [@]01.122015 ~ bis F]0501.2016 -

Die Suche wird durch Anklicken der Schaltflache ,suchen” oder Driicken der entsprechenden Funktionstaste

,F10" gestartet.

)(schlieBen@ suchen P

suéhsn

5.2 Einfache Suche

Nach Auswahl der Schaltflache ,Suche® und Aktivierung der Protokollfunktion ,einfache Suche*, 6ffnet sich

die entsprechende Registerkarte.

Protokoll  Adressenvenwa ftung Akten Betreff Anlagen Register  Bdra  Fenster ?

Register [PROVEZ W@

Protokolart ale -

Dokumentyp

Pratokalummer Protokoldatum  []05.01.2016 ~
Betrff

- Atenplan £ Unierguppe

Apse

Name Nachname
Adresse

Fostetzahl Gemeinde Frov. Staat

Protokell
_-}, ungelesene Protokolle

5~/ Suche

Verwaltung Anlagenverzeichnis

() Eintrage loschen X schlieBen A suchen

Protokolleintrdge kdnnen nach Protokolltyp, Art des Dokuments, Protokollnummer, Protokolldatum,
Aktenplan, Betreff sowie Absender/Empfénger gesucht werden.

Die einzelnen Suchfelder kdnnen beliebig miteinander kombiniert werden.
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5.3 Suchergebnis

Die Registerkarte ,Suchergebnis” ist in folgende Spalten gegliedert:
e Protokolldatum
e  Protokollnummer
e Protokolltyp (I = Eingang, U = Ausgang, INT = intern, D = aufgeschoben)
e Betreff
e Absender / Empfanger
e annulliert (annullierte Protokolleintrage werden durch ein “X” gekennzeichnet)

e Dokument

| Protokolldatum Protokollnummer At Betreff Absender/Empfanger annulliet —

=

Die Spalte ,Dokument” fihrt vier Symbole: D Dl
Die Symbole D und Q beziehen sich auf Dokumente, welche der Typologie ,default* angehdren (= alle
Dokumente bis auf Rechnungen). Das Symbol Dl zeigt an, dass ein Dokument vorhanden ist. Das Symbol
D weist darauf hin, dass kein Dokument hochgeladen wurde.

und = beziehen sich auf die Protokollierung von Rechnungen. Das Symbol

wull
uml

Die Symbole zeigt

an, dass ein Dokument vorhanden ist. Das Symbol =] weist darauf hin, dass der Benutzer/die Benutzerin
eine Rechnung Uber die entsprechende Registerkarte protokolliert, das Dokument jedoch nicht hochgeladen
hat.

Eine weitere Seite herunterladen

Auf jeder Seite werden maximal 100 Suchergebnisse angezeigt. Durch Anklicken der Schaltflache ,eine
weitere Seite herunterladen® werden weitere Suchergebnisse angezeigt. Durch Anklicken der im Bild
markierten Pfeile kann zwischen den heruntergeladenen Seiten hin und her gewechselt werden.

#

Protokoldetum ~ Frotokolnummer At Betreff Bbsender/Empfanger annuliert Empfanger ynacet EEE"““‘“"QS"“ Attt oy ol
25022016 [ ]
24022016 205 U [Test pecprova@pec.provbzil [ [ [ 110 E]
23022016 188 U |test test E]
20016 193] U Jrestis docflow testpec1 @pec docflow 1 @ @ E
2022016 192 U [testis docflow testpec| Epec.docflow.t 1 @ @ B
22022016 191] U [test13 docflow testpec @pec dodllow i @ @ B

| | | e e o o | | "o
4 b Yreruntergeladene Seiten: 3 [} K schlietenf( [ eine weitere Seite herunterladen )5 aktualisieren |
N =

e e —— e

Export
Durch Anklicken der im Bild markierten Schaltflaiche kann das Suchergebnis in ein Excel-Datenblatt

exportiert werden.

o~

—t t f = e e - = t —
‘ 4 | heruntergeladene Seitan( :\') X schlieBen jﬁainawe\tere Seite herunterladen sgjaktualisieren |

N’
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6. ANNULLIERUNG

Annullierung
Nach erfolgter Protokollierung der Genehmigung zur Annullierung des Protokolleintrages ruft der
Benutzer/die Benutzerin den zu annullierenden Eintrag auf und klickt die Schaltflache ,Annullierung" an.

|"1 Annullierung [N el G ELED
S

'] neues Dokurnent 53 Protokoll kionem T Starmpa ¥ Papierdokument erhalten [T} hochladen ~ X schlieBen [ speichemn

Nun 6ffnet sich das Annullierungsfenster und der Benutzer/die Benutzerin fillt nachstehende Felder aus:
e Eckdaten der Genehmigung (Genehmigungsprotokoll im Format Jahr/Nummer)
¢ Annullierungsgrund

Die Annullierung wird durch Anklicken der Schaltflache ,annullieren” bestatigt.

Protokoll annullieren

Protokoll annullieren E

Datum der Annullierung 01.10.2015
¥ Eckdaten der Emachtigung

¥ Begrindung n

( 3 §nnulliereﬂ>< schiieBen

Der Protokolleintrag tragt nun die Aufschrift ,annulliert”.

DTOKO 44904

Protokollart Protokolldatum Protokollnummer
[Engangspmtokoll v] 05.08.2015 449041

Im Suchergebnis werden annullierte Protokolleintrage durch ein “X” hervorgehoben

Protokolidatum Protokolinummer At

Betreff Absender/Empfanger annulliert
Rechnung Nr.fattura n. 15-25232 vom./del
19.11.2015- 65,54 EUR

Rechnung Mr.fattura n. 15-25232 vom/del
19.11.2015- 65,54 EUR

20.11.2015 649940 |

13.11.2015

Foerch Sd ‘

Annullierte Protokolleintrage kénnen aufgerufen, aber nicht gedndert werden.
7. VERWALTUNGSFUNKTIONEN

7.1 Adressen

Adressen speichern
Durch Anklicken der Schaltflache ,Adressenverwaltung” und der Protokollfunktion ,neue Adresse",
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Adressenverwaltung <

> & neue Adresse
o2, Adressensuche

Protokoll

& ungelesene Protokolle

é,;J Suche

J b Aktenverwaltung

'__’ &) Adressenverwaltung

etreffverwaltung

- ¥erwaltung Anlagenverzeichnis

6ffnet sich die entsprechende Registerkarte.
Der Benutzer/die Benutzerin fiillt alle Felder der Registerkarte aus und klickt anschlieBend die Schaltflache

»speichern” an oder driickt die entsprechende Funktionstaste ,F10".

Untemehmen

Name MNachname

Adresse Nr.
Postleitzahl Gemeinde Prov. Staat

I | ) Eintrige laschen X sch[ieB

Suchfunktion
Nach Auswahl der Schaltflache ,Adressenverwaltung® und der Funktion ,Adressensuche"

Adressenverwaltung <

prs neus Adresse

— | & Adressensuche

Protokoll

& ungelesene Protokolle

J(,;‘ Suche

J b Aktenverwaltung

z Adressenverwaltung ]

etreffrerwaltung

- ¥erwaltung Anlagenverzeichnis

Offnet sich die entsprechende Registerkarte.
Nach Festlegung der Suchkriterien wird die Suche durch Anklicken der Schaltflache ,suchen" oder Driicken

der entsprechenden Funktionstaste ,F10" gestartet.

Name:

Adresse
Postleitzahl Gemeinde E]

| ) Eintrége laschen
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Danach werden alle Eintrdge angezeigt, die den festgelegten Suchkriterien entsprechen.

Der Benutzer/die Benutzerin wahlt die gewlinschte Adresse aus, indem er/sie sie durch Anklicken markiert
und mit einem Klick oder der Taste ,ENTER" bestéatigt.

Seleziona  Untemehmen Nachname Name Adresse Stadt Abteilung

auuntemehmen larsoner it Pankraz
B; ehmen OHG d. M Affred & CO gja;':;eﬂcerme S Pankrs

Roland Gufler Handwerkerzone Mas in Passeier
Busuntemshmen Gatterer Gatterer | Josef | Bachla Pfalzen
Urtemehmen 2 Ciispisiralie

Nun 6ffnet sich die entsprechende Registerkarte und die Adresse kann geandert und in der Folge durch
Anklicken der Schaltflaiche ,speichern" oder Driicken der entsprechenden Funktionstaste ,F10" erneut
gespeichert werden. Durch Anklicken der Schaltflache ,l6schen”, wird die Adresse aus der Datenbank
entfernt.

intrag: Unternenmen
Te

Urtemehmen  Untemehmen 2

Name Nachname

Adresse Crispistralle

FostI zahl 39100 Gemeinde Bozen

7.2 Betreff

Betreff speichern
Durch Anklicken der Schaltflache ,Betreffverwaltung” und Aktivierung der Protokollfunktion ,neuer Betreff",

Betreffverwaltung £
= neuer Betreff
=) Betreffsuche

Protokoll

@ ungelesene Protokolle

@ Suche

l b Aktenverwaltung

&L Adressenverwaltung

Betreffverwaltung

—  Yerwaltung Anlagenverzeichnis

Offnet sich die entsprechende Registerkarte.
Der Benutzer/die Benutzerin gibt den neuen Betreff ein und klickt anschlieBend die Schaltflache ,speichern”
an oder driickt die entsprechende Funktionstaste ,F10".

neuer Betrefi E

|
| ‘ 5 Eintrdge laschen = schiiesq
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Suchfunktion
Nach Auswahl der Schaltflache ,Betreffverwaltung” und Aktivierung der Protokollfunktion ,Betreffsuche”

Betreffverwaltung o

neuer Betreff

Betreffsuche

Protokoll

@ ungelesene Protokolle

@ Suche

l b Aktenverwaltung

&L Adressenverwaltung

Betreffverwaltung

"f-'_-.. ¥erwaltung Anlagenverzeichnis

Offnet sich die entsprechende Registerkarte.
Nach Festlegung der Suchkriterien wird die Suche durch Anklicken der Schaltflache ,suchen" oder Driicken
der entsprechenden Funktionstaste ,F10" gestartet.

Betreff |Like | Betreff
b_l

) Eintrige l&schen X schlieBef 3 suchen

Danach werden alle Eintrage angezeigt, die den festgelegten Suchkriterien entsprechen.
Der Benutzer/die Benutzerin wahlt den gewliinschten Betreff aus, indem er/sie ihn durch Anklicken markiert
und mit einem Klick oder der Taste ,ENTER" bestatigt.

uchergebnis i

Betreff

Betreff 2

Nun 6ffnet sich die entsprechende Registerkarte und der Betreff kann geéndert und in der Folge durch
Anklicken der Schaltflache ,speichern" oder Dricken der entsprechenden Funktionstaste ,F10" erneut
gespeichert werden. Durch Anklicken der Schaltflache ,l6schen”, wird der Betreff aus der Datenbank

entfernt.

7.3 Anlagenverzeichnis

Anlagenverzeichnis speichern
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Durch Anklicken der Schaltflache ,Verwaltung Anlagenverzeichnis” und der Protokollfunktion ,neue Anlage"

Verwaltung Anlage... =

> = neus Anlage

G, Anlagensuche

Protokoll

lj ungelesene Protokolle

é:) Suche

l b Aktenverwaltung

&L Adressenverwaltung

== | Betreffyerwaltung

—— ' - ¥erwaltung Anlagenverzeichnis

Offnet sich die entsprechende Registerkarte.
Der Benutzer/die Benutzerin gibt das neue ,Anlagenverzeichnis” ein und klickt anschlieBend die Schaltflache
»Speichern” an oder driickt die entsprechende Funktionstaste ,F10".

" Arlage 1) Anlage 1; 2) Arlage 2: 3) Anlage 3

7~ N
| ) Eintrdge ldschen X schlieBen 1.
N———

Suchfunktion
Nach Auswahl der Schaltflaiche ,Verwaltung Anlagenverzeichnis® und Aktivierung der Protokollfunktion
»+Anlagensuche"

Verwaltung Anlage... <

@ neue Anlage

— 0 Anlagensuche

Protokoll

lj ungelesene Protokolle

é:) Suche

l b Aktenverwaltung

&L Adressenverwaltung

Betreffverwaltung

- ¥erwaltung Anlagenverzeichnis

Offnet sich die entsprechende Registerkarte.
Nach Festlegung der Suchkriterien wird die Suche durch Anklicken der Schaltflache ,suchen" oder Driicken
der entsprechenden Funktionstaste ,F10" gestartet.

Anlage E Anlage

ke

13 Eintrige lschen ¥ schlieBe @
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Danach werden alle Eintrage angezeigt, die den festgelegten Suchkriterien entsprechen.
Der Benutzer/die Benutzerin wéhlt das gewinschte Anlagenverzeichnis aus, indem er/sie es durch

Anklicken markiert und mit einem Klick oder der Taste ,ENTER" bestatigt.

1) Anlage 1; 2) Anlage 2; 3) Anlage 3
1) Anlage X; 2) Anlage Y; 3) Anlage 7

Nun wird die entsprechende Registerkarte angezeigt und das Anlagenverzeichnis kann geandert und in der
Folge durch Anklicken der Schaltflache ,speichern" oder Driicken der entsprechenden Funktionstaste ,F10"
erneut gespeichert werden. Durch Anklicken der Schaltflache ,l6schen®, wird das Verzeichnis aus der
Datenbank entfernt.

S 1) Aniage 1: 2) Anlage 2: 3) Anlage 3
X schlieBe

7.4 Akten

Akte anlegen
Durch Anklicken der Schaltflache ,,Aktenverwaltung” und der Protokollfunktion ,neue Akte",

Aktenverwaltung #

> (=] neue Akte
a Aldensuche

Protokoll

& ungelesene Protokolle

6(‘:) Suche
—_—) l b Aktenverwaltung

3 Adressenverwaltung

= Betreffyerwaltung

- ¥erwaltung Anlagenverzeichnis

Offnet sich die entsprechende Registerkarte und der Benutzer/die Benutzerin fiillt nachstehende Felder aus:
e Aktenplannummer
e Aktenbezeichnung
e interne Kennnummer (allféllige zusatzliche Angabe)
e Aufbewahrungsfristen
e Zuweisung (das Feld ist vorgewahlt; die Akte kann jedoch auch anderen Organisationseinheiten, fir
die sie ersichtlich sein soll, zugewiesen werden)
Das Feld ,Datum der Anlegung“ wird vom Protokollprogramm ausgefullt.
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Die Akte wird durch Anklicken der Schaltflaiche ,speichern" oder Drlicken der entsprechenden

Funktionstaste ,F10" angelegt.

r Atenplan L
fortlaufende Alktennummer
inteme Kennnummer
¥ Adenbezeichnung
Adenbersich
" Datum der Anlegung 25,02 2016
Aufbewahrungsfristen 2
F Zuweisung
Organisationseinheit
GD.02 Organisationsamt / Ufficio organizzazione
e —
‘ J Eintrdge laschen # schlieBe ‘ ,

Aktennummer

Das elektronische Protokoll weist jeder Akte eine eindeutige Aktennummer zu, die sich aus folgenden

Angaben zusammensetzt: Kodex des Protokollregisters, Aktenplannummer, Jahr der Anlegung der Akte,

fortlaufende  Nummerierung  bezogen auf die ausgewahlte
p_bz.12.04.2015.0000001).

Suchfunktion

Aktenplannummer  (z.B.

Nach Auswahl der Schaltflache ,Aktenverwaltung” und der Protokollfunktion ,Aktensuche”,

Aktenverwaltung L
Gl neus Akte
—— || Altensuche

Protokoll

j ungelesene Protokolle

4(’_1 Suche

J " Aktenverwaltung

s. Adressenverwaltung

= Betreffyerwaltung

¥erwaltung Anlagenverzeichnis

Offnet sich die entsprechende Registerkarte.

Nach Festlegung der Suchkriterien wird die Suche durch Anklicken der Schaltflache ,suchen" oder Driicken

der entsprechenden Funktionstaste ,F10" gestartet. Die Angabe der Aktenplannummer ist Pflicht.
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Mldenplan 12.00 Allgemeine Dienste / Servizi generali | yel

inteme Kennnummer

- -
Aktenbezeichnung = -
Datum der Anlegung >« | 01012016 @~

Datum der Schliebung  |= »| [07.01.2016 @~

Aufbewahrungsfristen | L
Zuweisung | el |
Status [alle A

7~ N\
) Eintrdge laschen ¥ schlieBe @ﬁ suchen
9 A suchen)

Danach werden alle Eintrdge angezeigt, die den festgelegten Suchkriterien entsprechen.
Der Benutzer/die Benutzerin wahlt die gewiinschte Akte aus, indem er sie durch Anklicken markiert und mit
einem Klick oder der Taste ,ENTER" bestatigt.

fortlaufende Datum der Datum der

Aldennummer Adenbezeichnung Kennnummer Anlegung SchiieBung kv
12.00.2016.00001 Test Nr. 1 vom 5. Januar 05.01.2016 10:07
12.00.2016.00002 Test Nr. 2 vom 5. Januar 05.01.2016 10:08 =
12.00.2016.00002 Test Nr. 3 wom 5. Januar 05.01.2016 10:09 -
12.00.2016.00004 Test Nr. 4 vom 5. Januar 05.01.2016 10:14 =
12.00.2016.00005 Test Nr. 5 vom . Januar 05.01.2016 10:31 -

Nun &ffnet sich die entsprechende Registerkarte.
Der Benutzer/die Benutzerin kann folgende Felder der Registerkarte &ndern:

e Aktenbezeichnung,
¢ interne Kennnummer,

e Zuweisung.

Akten werden geschlossen, indem das Datum der AktenschlieBung in das Feld ,Datum der SchlieBung®

eingegeben wird. Das Datum der SchlieBung entspricht dem Protokolldatum des letzten Dokuments, das der

Akte zugeordnet wurde.

L 500 N . J .. -
AMlctenplan |1:....u Allgemeine Dienste / Servizi generali | »

fortaufende Aktenrummer  |12.00.2016.00001 |

inteme Kennnummer

" Adenbezeichnung Testhr fvom5 Januar 2016

Aldenbereich

" Datum der Arlequng ’W‘
Aufbewahrungsfristen el
[ dealtiviert

r Zuweisung
T
GD.0Z O 1samt / Ufficio

Qh Protokollsuche x schliesen‘g speichern h
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Durch Anklicken der Schaltflache ,,Protokolisuche®,

Akte: Test Nr.1 vom 5. Januar "12.00.2016.00001"

r Aldenplan |12.DD Allgemeine Dienste / Servizi generali |P|

fortlaufende Aktennummer [ 12.00.2016.00001 |

inteme Kennnummer

" Adenbezsichnung Tethrlvom Jewarzote
Altenbereich
r Datum der Anlegung
Datum der SchlieBung
Aufbewahrungsfristen |£|
[ deaktiviertt
r Zuweisung
pr— =

GD.02 Organisationsamt / Uficio organizzazione

(Q Protokollsuche ) X schlieBen | speichern |

werden die der Akte zugeordneten Protokolleintrdge angezeigt.

Suchergebnis

Protokolldatum Protokollnummer At Betreff Absender/Empfanger

05.01.2016

Gemeinde Molten (BZ)
05.01.2016 10 | Betreff 3 Gemeinde Malten (BZ)
05.01.2016 k] | Betreff 2 Gemeinde Malten (BZ)

Akten kénnen durch Anklicken des Kastchen ,deaktivieren deaktiviert werden; vorher muss jedoch die

Verbindung zwischen den Protokolleintrdgen und der Akte, die deaktiviert werden soll, aufgehoben werden
(siehe Bild).

Protokollan ; Protokalinummer
| Emgangsprotokal R EECEEN 14

* Aidenplan Aide Untergnupe
12.00 ALLGEMEINE DIENSTE / SE[2]  Test Nr. 4vom 5. Januar "12.00.2016,00004" [2] ]
7 Absender Bea
Tiel Untemehmen  Gemende Maten D [J07012006 [
Vomame Nachrame Numimer
Adresss Rathausplatz N1 Apsendemprotokol
Postistzahl 39010 Gemeinds  Mtten Pov. BZ| Stest | Dawm |EI07012006 @

T Betef  poer

EE

Adtenbezeichnung - -8

2016.00004 Test Nr-4 vom 5. Januar 1200201600004

Ariagen

Anlage speichem | |

"Protokalidaten | Chronologre

| Annuflierung | zusstdiche Angaben | Dokumentenanzeige | Anlagenverzeichnis |

{ neues Dokument 3 Protokoll Klonen ||| Starmp= ¥ Papicrdokument erhalten [T hochladen « X schiieBel i speichern
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8. ZUGEWIESENE PROTOKOLLEINTRAGE

Zugewiesene Protokolleintrdge
Uber die Funktion ,zugewiesene Protokolle“ werden die der Organisationseinheit des Benutzers/der

Benutzerin zugewiesenen Protokolleintrdge angezeigt.

Nach Auswahl der Schaltflache ,ungelesene Protokolle” und der Protokollfunktion ,zugewiesene Protokolle",

ungelesene Protoko... <
Suchfunktion auswihlen

_‘f: ungelesene Protokolle

» kg zugewiesene Protokolle

Protokoll

j ungelesene Protokolle

J " Aktenverwaltung

s Adressenverwaltung

Betreffverwaltung

Yerwaltung Anlagenverzeichnis

Offnet sich die entsprechende Registerkarte.

Die zugewiesenen Protokolleintrage, die von keinem Benutzer der Empféanger-Organisationseinheit gedffnet
wurden, werden durch einen blauen Punkt hervorgehoben. Jene Protokolleintrdge, die bereits gedffnet
wurden, weisen keinen blauen Punkt auf.

Die Ansicht wird durch Anklicken der Schaltflache ,aktualisieren” aktualisiert.

Protokolldatum Protolollnummer At Betreff Absender/Empfanger annulliet  Empfanger at:r:adn%‘:s ggte:mmlungsbes guE?:tEIIhestéﬂgungen

| test miriam pecprova@pec prov bz it B
09.02.2016 109 | test miriam Miriam. Fostini @siag.it
09.02.2016 108 | -PFESOT 1;”1%35'}151,62 organisation organizzazioneg
- 09.02.2016 107 | test1 Miriam. Fostini@siag it
L] 09.02.2016 106 | AW test? Miriam_Fostini @siag it
a 09.02.2016 105 | AW test3 Miriam_Fostini @siag it
- 09.02.2016 104 | AW: testd Miriam.Fostini @siag it
09.02.2016 103 l AW testd Miriam. Fostini @siag it

{ » | heruntergeladene Seiten: 1 = )( schlieBel Q;? aktualisieren | Nb

\V
9. UPLOAD

Der Upload elektronischer Dokumente in das Protokollregister ist verpflichtend!

9.1 Hauptdokument hochladen

Hauptdokument hochladen
Nach Auswahl der Schaltflache ,hochladen”
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1 Eintrdge l5sche ‘m hochtaden x schlieBen |7 protokollieren

3 Eintrage laschen |[f] hochladen - X schlieBen [ protokollieren [

wird das Fenster ,Datei auswahlen” eingeblendet.

Der Benutzer/die Benutzerin wahlt nun die gewlinschte Dateiendung (,,.p7m*“ fiir Dokumente mit Signatur
im CAdJES-Format, ,..pdf" fiir Dokumente mit Signatur im PAdES-Format)

\gh Datei auswihlen ==
{ iu . |L1-'-| » Com.. » Recla Alexa (W ISI-A\Data\prov.bz\Cen... » - | ‘fl Recla Alexa (\ISFA\Data\prai... 2 | |
Organisieren * Meuer Ordner = » [ @I
W' Eigene Musik e Mame ; Al

& Eigene Videos

i Gespeicherte Spiele
iz Kontakte
W Links

{r Faveriten
& Suchverginge

m

m

18 Computer
= Lokaler Datentrager (D:)
o5 DVD-RW-Laufwerk (E:)
L Data OAISI-AN\Datatprov.bz\ Central £
L Recla Alexa DNISI-A\Data\prov.bz\Ce

o Alexa ~ 4 I | b

Dateiname: v |Documenta Firmaf
Adobe Acrobat (*.PDF)
AutoCAD DM Extension (*.DWG)
CiteRite for Windows (*.CIT)
T DOCS Imaging (%, TIF)
Owganisstionseinhet ¢ | Authority for Windows (*TOA) |
2.2 Organisationsamt / Uficio organizzaziont pofiled Folder " 777
Microsoft Excel (*.XLS)
Microseft Qutlook {*.MSG) |'
Microsoft PowerPoint (*.PPT) !
Microseft Project (".MPP)
Microsoft Word (*.D0C) I
oy - Presentations (*.5HW)
iz 2 Web Publishing Browser (~.HTM)
Web Publishing GIF (*.GIF)
! - Web Publishing JPG (*.JPG)
Arlage speichem Web Publishing PMNG (*.PMG)
Web Publishing XML {*.XML)
Quattro Pro (*.QPW)
0 A B o - el ]

- e e |=.-!I -
@ Documento Firmato (*.P7M]
R T
|CTOsO et sh
] Hummingbird Web Publishing (" WPP}
Rt WordPerfect (*WPD)
0 Firma detached (*.p7s}

sinmnlacnnn Ruakaloalla

und anschlieBend die hochzuladende Datei.
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,,‘ 1. < Recla Alexa (WISI-A\Data\prov.bz\ Central Administration'.. » PTM ~ [ %2 |[[ 27 durchsuchen 2]
Organisiersn +  Neuer Ordner = O @

4 Name ) Anderungsdd

8] TEST4.67m 07.09.201512

8] TEST 3.p7m 1310201511

8] TEST 2.p7m 1310201511

18] Test LPTM e 03.02.2016 08

2T Rppe (WISEAData prov.brCentral i ~ ¢ n, ] r
Dateiname: ~ |Documento Firmato ("P7M)  ~

Das Dokument wird nun im_Vorschaufenster angezeigt und das elektronische Protokoll gibt eine

Riickmeldung in Bezug auf die Giiltigkeit der digitalen Signatur und verlangt nach der Uberpriifung des

Zertifikats:  Die digitalen Signaturen sind qiiltig, jedoch wurden nicht alle Zertifikate tberprift” (1).

Die Uberpriifung des Zertifikats erfolgt durch Anklicken der Schaltfliche ,Zertifikat tiberpriifen“ (2).

|| Operaxidne campletats carttamente  Operazione completats corettamente

B digitale Signaturen
digital signiert von Diatum Stand
CN=Hanspeter Staffler, dnualifier=20107148483240, SERIALNUMBER=IT-5TFH... 13.10.2615 10:58

1. Die digitalen Signaturen sind giltig, doch wurden nicht alle Zertifikate (berprift.

AUTONOME PROVINZ BOZEN - SUDTIROL | a3 PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE

PROT.

Bozen / Bolzano,

3 Eintrige lgschen [¥] hochladen - [gj Dokument Eﬁschmln, ZFertifikat prifen I X schlieBen | protokellieren |
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Ist auch die Uberpriifung des Zertifikats positiv verlaufen (3), ist die digitale Signatur giiltig und das

Protokollprogramm gibt eine Meldung aus, die zugleich durch eine griine Hintergrundfarbe hervorgehoben
wird: ,Die digitalen Signaturen sind giiltig” (4).

Das Hauptdokument kann bis zur Protokollerstellung durch Anklicken der Schaltflache ,Dokument I6schen”
(5) entfernt werden.

Durch Anklicken der Schaltflache ,Protokolldaten” (6), wird die Registerkarte angezeigt.

Durch Anklicken der Schaltflache ,protokollieren” (7) oder Driicken der entsprechenden Funktionstaste ,F10"
wird die Protokollerstellung ausgefihrt.

R digitale Signaturen
digital signiert won Datum Stand
CM=Hanspeter Staffler, dnClualfier=2010143482240, SERIALNUMBER=IT;STFH,. 1310.2015 105! Cedificate Hanspeter Staffleris OK

| & Die digitalen Signaturen sind gmtigl

AUTONCOME PROVINZ BOZEN - SUDTIROL | W PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE

PROT.

Bozen ! Bolzano,

Bearbeitet von [ redatio da:
Dr. Alexa Recla

Tel.,

e-mail:

3 Eintrége laschen [T hochladen - | Dokument l6schen| 1 Zertifikat prifen

Nach erfolgter Protokollerstellung kann das Dokument nicht mehr geléscht werden.

N.B.
Das elektronische Protokoll iiberpriift ausschlieBlich die Giiltigkeit der digitalen Signatur im CAdES-

Format (Datei mit der Endung .p7m).
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Die Uberpriifung der Giiltigkeit der digitalen Signatur im PAJES-Format (Datei mit der Endung .pdf)
muss liber die Anwendung ,,DIKE” erfolgen.

Wurde das Zertifikat NICHT iiberpriift, und klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltflache
Jprotokollieren” an, gibt das Protokollprogramm nachstehende Meldung aus.

eProcs client =

\L| Zertifiate wurden nicht Gberpraft

Das hochzuladende Dokument enthalt Signaturen deren Zertifikate nicht berpraft worden ist. Machten Sie trotzdem fortfahren?

¥ Dokument hochladen

% Vorgang abbrechen

e Durch Anklicken der Schaliflache ,Dokument hochladen” wird die Protokollerstellung dennoch

ausgefihrt und das Dokument hochgeladen,

e Durch Anklicken der Schaltflache ,Vorgang abbrechen” wird das Dokument erneut im Vorschaufenster
angezeigt. Das Zertifikat kann nun durch Anklicken der Schaltflache ,Zertifikat priifen® geprift werden.

Ungiiltige Signatur

Ist die Signatur ungiiltig, wird das Dokument, sofern lesbar, trotzdem im Vorschaufenster angezeigt. Das
System gibt jedoch eine Fehlermeldung aus (1) und im Raster ,digitale Signaturen” wird kein Zertifikat
angezeigt (2).

Nuovo protocollo in ingresso (modificato)
| cantenuto » [ Dacumenta principale

kein Zertifikat (2)

& Firme documento

Datafima = Stato

Fehlermeldung (1)

A Le firme del documento non sono vaide.

¢ [l savaunacopi () Stampn @) invia per posta shetironica (@) micerca |- (3] N N E2 || Rivedicconmenta » @ Firma -

[ Y| T semonntoss - G| @, - |3 )[[0]© 16% - @ [DO% ]

Dokument

[N

Segnalibri ™

Klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltfliche ,protokollieren” an, gibt das Protokollprogramm
nachstehende Meldung aus und der Protokollierungsvorgang kann:
e durch Anklicken der Schaltflache ,Dokument hochladen” ausgefiihrt werden,

e durch Anklicken der Schaltflache ,Vorgang abbrechen” abgebrochen werden.
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eProcs client

"_ﬁ' Signaturen sind ungiiltig

Das hochzulsdende Dokument enthal: ungitige Signaturen, Mchten Sie trotzdem fortfahren?

= Dokument hochladen

2 Vorgang abbrechen

9.2 Anlagen hochladen

Anlagen hochladen
Nach Auswahl der Schaltflache ,hochladen”

1) Eintrige laschen(([T] hochladen ~ |}y Dokument léschen £ Zertifikat priifen X schlieBen | protokollieren
S———

und der Schaltflache ,Anlage hochladen®

3 Eintrage lgschen | [ =l BT ¥ schlieRen [ protokollieren |

wird das Fenster ,Anlagen hochladen” angezeigt.
Der Benutzer/die Benutzerin klickt die Schaltflache ,Lupe” an
Anlagen hochladen

Anlagen hochladen
Datei auswahlen

¥ Dateiname:

schiicen | | hochiaden |

und wahlt dann die gewlinschte Datei aus.

17 Seleziona file da allegare
(M= [ < Recla Alexa (ISI-A\Datat\prov.oz\Central .. » PTM + [ 42 ][ 274 durchsuchen »|
Organisieren = Neuer Ordner =~ il @

¥ Data (\ISI-A\Data\prov.bz\Central £ * MName

c —
= e ¥E Anlage 1 allegatol]

T Anlage 2 allegato 2
T Anlage 3 allegato 3

! i | >

Dateiname: [FTERTIETLE] v |Adabe Acrobat (*PDF) -




Nun wird das Fenster ,Anlagen hochladen® erneut angezeigt. Der Benutzer/die Benutzerin kann den
Dateinamen der Datei dndern. AnschlieBend klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltflache ,hochladen”

an

=] Anlagen hochladen
Anlagen hochladen
Datei auswahlen
¥ Datei: H:AP7M\Anlage 1 allegato 1.pdf I

F Dateiname:  Anlage 1 allegato 1

N

und die Datei wird als Anlage hochgeladen und durch einen blauen Punkt hervorgehoben.

b~ Anlagen
‘ r 'a Anlage 1 allegato 1

Die Anlage kann bis zur Protokollerstellung durch Anklicken der Schaltflache ,Anlage |6schen” entfernt

werden.

X schlieBen [ protokellieren |

Nach erfolgter Protokollerstellung ist der blaue Punkt nicht mehr ersichtlich und die Anlage kann nicht mehr
geléscht werden.

Anlagen

‘ ‘a Anlage 1 allegato 1

Upload-Warteschleife
Durch Anklicken der im Bild gezeigten Schaltflache,

¥ schlieBen |l speichern |

S~

()

wird die Upload-Warteschleife angezeigt.

(4 Upload-Warteschleife X I
g:)gkir:neei:;;p Datei Grabe Stand i

2] Documento principale - Prot. ... |56 KB abgeschlossen [

2] [0} Anlage 2 allegate 2 3KB abgeschlossen

2] [0} Anlage 3 allegate 3 3KB abgeschlossen

2] [0} Anlagel allegate 1 3KB abgeschlossen |
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Hauptdokument und Anlagen anzeigen
Soll das Hauptdokument angezeigt werden, klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltflache

L,Dokumentenansicht” an.

Protokelldaten | Chrenclogie | Annullierung | zusatzliche Angaber | |+ nlagenverzeichnis
R r—————

’D neues Dokument =3 Protokoll klonen |"E| Stampa () Interoperabilitst ¥ Paprergorument erhalten X schlieBen | speichern |

| Dokumentenanzeige

Hauptdokument:

Y

B digitale Signaturen
digital signiert von
Hanspeter Staffler 13102015 10:58 -

(2 Die digitalen Signaturen sind giiftig

AUTONOME PROVINZ BOZEN - SUDTIROL PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE

Klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltflache ,Anlagenverzeichnis® an,

Protokolldaten

Chronolegie | Annullierung | zusatzliche Angaben | Dokumentenanzeige T Anlagenverzeichnis |

ﬁ neues Dokument =3 Protokoll klonen 1] Stampa (W Interoperabilitit ¥ Papierdokument erhalten X schlieBen [of speichern |

| Anlagenverzeichnis

wird das Verzeichnis der hochgeladenen Anlagen angezeiqt.

Die Anlagen werden durch Doppelklick gedffnet.

.| Anlage 2 allegato 2
"X | Anlage 3 allegato 3

=] Inhalt » ([ Anlagen €% Anlage 1allegato 1 |#] Download

Anlage 1 allegato 1

Das Verzeichnis der hochgeladenen Anlagen wird durch Anklicken der Schaltflache ,Pfeil“ erneut

eingeblendet und der Benutzer/die Benutzerin kann eine weitere Anlage zur Ansicht auswéhlen.
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FrotoKoll Nr. =]
=] Inhalt >| 1] Anlag . Anlage Lallegato 1 2] Download

1. Anlage lallegato 1
|'j; Anlage 2 allegato 2
"X Anlage 3 allegato 3

-

Anlage 1 allegato 1

Soll nun zum Hauptdokument gewechselt werden, klickt der Benutzer/die Benutzerin die im Bild markierte

Schaltflache ,Pfeil” und anschlieBend die Schaltflache ,Hauptdokument* an.

) )
Inh@ﬂl Anlagen » L Anlage 2 allegato 2

g Download

| Il Anlagen
Anlage 2 allegato 2
Download

Soll eine Datei heruntergeladen werden, welche mit CAdES-Signatur _unterzeichnet wurde, klickt der

Benutzer/die Benutzerin die Schaltflache ,.p7m-Datei herunterladen” an.

Ere

E] .PDF-Datei heruntetladen
im PIM-Datei herunterladen

digitale Signaturen
el fElL

digital signiert von Datum Stand
Hanspeter Staffler 07052015 09:38 -

) Die digitalen Signaturen sind giiltig

AUTONOME PROVINZ BOZEN - SUDTIROL .| PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE
Generaldirektion | /] | Direzione Generale

Heruntergeladene Datei:

. Test1.PTM
@ "PKCS #7"-MIME-Machricht
60,5 KB

Soll die mit CAJES-Signatur_unterzeichnete Datei im _.pdf-Format heruntergeladen werden, klickt der

Benutzer/die Benutzerin die Schaltflache ,.pdf-Datei herunterladen” an.
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i@ PDF-Datei herunterladen
[fi  PTM-Datei herunterladen

| R digitale Signaturen.
digital signiert von Datum Stand
Hanspeter Staffler 07.09.201509:38 -

(2 Die digitalen Signaturen sind giiltig

AUTONOME PROVINZ BOZEN - SUDTIROL
Generaldirektion

PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE
Direzione Generale

Heruntergeladene Datei:

. Test1pdf.PDF
Adobe Acrobat Document
60,5 KB

Soll eine Datei heruntergeladen werden, welche mit PAdES-Signatur _unterzeichnet wurde, klickt der

Benutzer/die Benutzerin die Schaltflache ,.pdf-Datei herunterladen” an.
Die Schaltflache ,.p7m-Datei herunterladen® ist in diesem Fall inaktiv.

| [g] PDF-Datei herunterladen

@ IE @ @ | ! 4l || lz I Tools L PTM-Datei Feruntetladen
& atle nature s iny l@ ignaturePanel | v Fill & Sign Tools I

Fimmato da:Stafan Hallweger
Dat3; 100272016 142442

Protokolldaten | Chronelogie | Annullierung | zusatzliche Angaben | Dokumentenanzeige | Anlagenverzeichnis

j neues Dokument 23 Protokall klonen 1] Stampa () Interoperabilitit % Papierdokument erhalten [ hachladen ~ X schlieBen [ speichern |

Heruntergeladene Datei:

I testPOF
| ! Adobe Acrobat Document

239 KB
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10. INTEROPERABILITAT

10.1 Versand elektronische Dokumente iiber die Funktion ,,Interoperabilitat”

Nachdem das elektronische Dokument protokolliert und in das Protokollregister geladen wurde, wird es dber

die Funktion ,Interoperabilitdt” an den Empfénger gesendet.

Der Benutzer/die Benutzerin klickt die Schaltflache ,Interoperabilitdt“ (1) an
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Protokallart ) Protckalldatum ProtokollnLq'ﬂ!'!'l_er
[ Ausgangsprotokoll -] [omame -] | 373
¥ Nderiplar iiic = oo Moo
12.00 ALLGEMEINE DIENSTE ;| 2 Test-Akte vom 10. Marz 2016 "12.00.2016.00016" | ﬂ_"“’: i
FEmpfanger Beat kol
Titel Untemehmen  Gemeinde Tiers Datum [ ]10.03 2016 T2l
Vomame Nachname i |
Adresse 5t Georg-Stralle Nr. 7%
Postletzahl 39050 Gemeinde Tiers Pov. BZ Staat
aur Kerrtris [7] K 41 » M % X[2m
v P
ot 7ua A5
s
Betreff speichem ||
F Zuweisung Versandart
garnisa o zustandig |
austandig | >
zustandig | v
zustandig |~
Arlagen A |F Anmerkungen &
Arlage speichem ||
1
79 neues Dokument 23 Protokoll klonen 17| Stamp L} Interoperabilitat | 1) Papierdokument erhalten X schligBen [ speichem |

und fillt nachstehende Felder des Fensters ,Interoperabilitat” (2) aus:
e E-Mail-Konto (PEC-Adresse der Absender-Organisationseinheit)
e Empfénger (PEC-Adresse des Empféangers) *
e Text der E-Mail-Nachricht

* Wird das elektronische Dokument an mehrere Empfanger gesendet, werden die entsprechenden PEC-
Adressen durch Strichpunkt (;) getrennt angefiihrt.

AnschlieBend klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltflache ,senden” an,
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(=] Interoperabilitit

Meue Interoperabilitits-Nachricht
Daten zum Versenden der interoperablen E-Mail eingeben

E-Mail-Konta: [ PEC - organisation.organizzazione @pec prov bz it

: ¥ Empfanger: ) pecprova@pec prov bz it
< ¥ Text der E-Mai-Nachricht: “)Versand eines Dokumerts Gber Interoperabilitat |

L~
4

(

P —

das Protokollprogramm gibt die im Bild gezeigte Meldung aus und der Benutzer/die Benutzerin bestétigt
durch Anklicken der Schaltflache ,bestatigen” (3).

E-Mail-Versand

Der Protokolleintrag p_bz PROT. 373 vom/del 10.03.2016
wind von: organisation organizzazione@pec prov bz it
uber Interopersbilitat an: pecprova@pec prov bz it gesendet.

.
==

—

Der Empfénger erhalt somit eine E-Mail welche

die Protokollsignatur im XML-Format (file segnatura.xml)
e das Hauptdokument

e eventuelle Anlagen

e den vom Absender im Feld , Text der E-Mail-Nachricht*“ angefiihrten Text
| * o dRls POSTA CERTIFICATA: Test - p_b2/2016/373 - Nachricht (HTML)
| seconcre
o (23 EPROCS - PecPro... () An Vorgesetztefn) LS » a3 4 Suchen ]
L Ionorieren x | i D Bl Besprechung | |1 =y % Regeln = )

~ § K & S TeomEMal (G Antworten und . - = A & By Verwanat- | ¥
& Junk-E-Mail - Loschen | Antworten an‘w;gm eiterleiten I, % New erstelien S| | Verschieben 53 ktionen ;‘::L?:r:;en achwerfolgung ersetzen e om
© Diese Nachricht wurde mit der Wichtigkeit "Hoch” gesendet.
von: Per conto di: prov.bz.it <posta-cer cert.it
Ant pecprova@pec.prov.bz.it
Cc
Betreff: POSTA CERTIFICATA: Test - p_bz/2016/373
Signiert von: posta-certificata@postecert.it
1 Nachricht J postacert.eml (535 KB) | daticertam!
Messaggio di posta certificata
1l giomo 10/03/2016 alle ore 11:21:02 (+0100) il messaggio
"Test -p_bz/2016/373" & stato inviato da " i prov.bz.it"
indirizzato a:
pecprova@pec.prov.bz.it
Tl messaggio originale & incluso in allegato.
I ivo jo: C9358C3D.0018DDY7.600B3C09.E3F3D11E p: ificata; rt it
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EY=NE Test - p_bz/2016/373 - Nachricht (HTML) {Schreibgeschiitzt)

Machricht
p =) = 2 B sesprecuing L3 EPROCS - PecPro... 5 An Vargesetztein) 53 i kY [ ?
\ - - — = 1
l - “‘I i 2 Team E-Mail % Antworten und ... -l = =
G Junk £ Msil - LOSENEn | Antworten  Allen  Weiterleiten B weitere - 3 Verschieben [y Aktionen = | AlS Ungelesen Kategorisieren Nachverfolgung
antworten 5 o Nell scstelien - markieren ~ -
Laschen Antworten Quicksteps ] Verschieben Kategorien 0

@ Diese Nachricht wurde mit der Wichtigkeit "Hoch™ gesendet.

Vor: organisation, organizzazione Epec. prov.bz.it
An: pecprova@pec.prov.bz.it

Ce

Betrelf, o T RR0EATS N

A Nachrgnt | =] segnatura.xmi 8] Hauptdokument - Documento principale.paf.p7fhd 7186730251 A01 FDF

INTEROPERABILITAT - INTEROPERABILITA

Versand eines Dokuments iiber Interoperabi

Detailansicht der Protokollsignatu

<?xml version="1.0" encoding="150-8859-1"?>
- <Segnaturas
- <Intestazionex>
- <Identificatore:
<CodiceAmgs

ionez>
B autonoma di Bolzano < /CodiceA00 >

strazione=P_BZ=/CodiceAmmins

<MNumeroNggistrazione>0000373 </NumeroRegistrg
<DataRegisiM™migne>2016-03-10</DataReg] one>
</Identificatore>
<OraRegistrazione tempo="lecale">11:20</0raReqgistrazicne:>
- <Originex
<IndirizzoTelematico tipo="smtp">organisation.organizzazione@pec.prov.bz.it</IndirizzoTelematico>
- <Mittente=
- <Amministrazione:
=Denominazione>PROVBZ </Denominazione>
<CodiceAmministrazione>P_BZ </CodiceAmministrazione>
- <UnitaOrganizzativa tipo="temporaneo"=
<Denominazione>DM Users</Denominazione=
- <Personax
<Denominazione>Recla Alexa</Denominazione>
<Identificativo>=PB25160</Identificativo
=/Personaz
- <IndirizzoPostale>
<Denominazione/ >
</IndirizzoPostale=
=<fUnitaOrganizzativazx
</Amministrazione>
- <A0O>
<Denominazione>Protocollo PAB < /Denominazione>
=CodiceADO>Autonome Provinz Bozen / Provincia autonoma di Bolzano </CodiceA00 >
</A00 >
</Mittente>
</Origine>
- <Destinazione confermaRicezione="no">
<IndirizzoTelematico tipo="smtp">organisation.organizzazione@pec.prov.bz.it</IndirizzoTelematico>
- <Destinatario>
<Denominazione»Gemeinde Tiers</Denominaziones
</Destinatario=
</Destinazione>
<0ggetto>Test</0Oggettos
- <Classifica»
<CodiceAmministrazione=P_BZ < /CodiceAmministrazione=
<CodiceAQ0 =Autonome Provinz Bozen / Provincia autonoma di Bolzano=/CodiceA00 >
<Livello nome="12.00 Allgemeine Dienste / Servizi generali">1</Livello>
< /Classifica>
<MNotex=Versand eines Dokuments iiber Interoperabilitdt.</Notex
</Intestazione:>
- <Riferimenti>
- «<Messaggio>
- <Identificatore>
<CodiceAmministrazione>P_BZ</CodiceAmministrazione=
<CodiceAOO=Autonome Provinz Bozen / Provincia autonoma di Bolzano </Codicea00=
<MumeroRegistrazione>0000373</NumeroRegistrazione:>
<DataRegistrazione>2016-03-10</DataRegistrazione:
</Identificatore>
</Messaagio>

Die PEC-Bestatigungen (ricevuta di accettazione, ricevuta di consegna) werden als Anlagen

Zum

entsprechenden Protokolleintrag hochgeladen. Dabei ist folgendermal3en vorzugehen:

1. Outlook minimieren, Bestatigungen anklicken und mit der rechten Maus auf den Desktop ziehen.
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start | Senden/Empfangen

gang - bzit - Microsoft Outiook

Ordner  Ansicht

= B =

- @

@ & Buntwerien CEC - Kontakt suchen -
B £ Allen antworten B8 An Vargesctte(n) | [ Adressbuch

Neue Neue Loschen By || £ Regeln ~ Kategarien Alle Ordner

EMail-Nachricht Elemente - | &~ 3 Welterleiten |ESA Team £ Mait 1 © | WEMailfitern - | senden/emprangen
New Loschen Antwarten QuickSteps 5| Verschicben Suchen.
4 Favortten < 5
) Fosteingang curchsachen Birg-8 &

B P 0 ~Tal Mo

S i e Anordnen nach: Datum [Neunachatt  ~ &

&) Geldschte Objekte

4 Heute

4 Alexa.Recla@provinzbz.it

3 Geloschte Objekte

4 Gestern

g Posta indesiderata B3 posta-certificata@postecert.it MiBi10

[ Postausgang CONSEGNA: oggetto ditest - p_bz/2016/355 ]

L@ sucnordner ) posta-certificata®postecertit Migi10
ACCETTAZIONE: oggetto di test - p_bz/2016/255 o

©» Weine Outiook-Datendatei(l)
4 organisation.organizzazione @ pec.prov.bz t

4 Dienstag

3 Per conto di INPSComunica@postacert inps.govit DI 23:26

15 senttems. POSTA CERTIFICATA: Notifica disponibilita’ esito verifica de.. 8

s e
fa] Gelosente Etemente B3 Per conta di: bounces+1714653.62145746 453162@icpbounc, - - =
= oraits 2 HNOMALLA Video: Serigrafia de. Anordnen nach: Kennzeichen: F.. |

Neus Aufgabe eingeben

— | 8 post i it Di15:57

2. Schaltflachen ,hochladen” und ,Anlage hochladen” anklicken.

dnnullierung | =

3. Schaltflache ,Lupe” anklicken, Dateiendung ,Microsoft Outlook (*MSG)“ und anschlieBend eine der beiden
Bestétigung auswahlen.

Postletzahl_ 39050
2
? v [ 43 ||| Desttop durchsuch,
Hoiingenihockinden @ Lz« Dfs b priv » Deskiops b Deskiop g ||| Desttop suchen o
Datei auswahien st = o =
Organisieren v Neuer Ordner gz @
| 3 Favorien * Name Anderungs:
ki B Desktop ] Lokale Platte 2002.2014
|4 Downloads (1 CONSEGNA Test - p_bz 2016 373.msg 10032016 S
2 Zut b o accen S
B Desktop
4 Bibliotheken
=] Bilder
felagen | Dokumente
) Musik
B videos
Anlage sp

| Recla, Alexa

4. Schaltflache ,hochladen” anklicken.

Anlagen hochladen
Datei auswahlen

ACCETTAZIONE Test z 2016 373

5. Das Anlagenverzeichnis wird somit aktualisiert.
Protokoll Nr. 373

X | Anlage 2 allegato 2
@ (| ACCETTAZIONE Test -p_bz 2016 373
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6. Vorgang wiederholen und die zweite Bestatigung hochladen.

Anlagen
"'a Anlage 1 allegato 1

"X | Anlage 2 allegato 2

® || ACCETTAZIONE Test -p_bz 2016 373 /
& |[|CONSEGMA Test -p_bz 2016 373

7. Schaltflache ,speichern” anklicken.

Y neues Dokument =3 Protokoll klonen 1] Stampa % Papierdokument erhalten hochladen - | Anlage laschen x schliel speichern
p p ] 9 B

\| speichern (F10)

8. Bestatigungen aus Outlook I6schen.

9. Bestatigungen vom Desktop léschen.
11. E-MAIL-PROTOKOLLIERUNG

11.1 Protokollierung einer E-Mail-Nachricht im Eingang

Der Benutzer/die Benutzerin markiert die zu protokollierende E-Mail-Nachricht und verschiebt diese in den
Ordner ,EPROCS".

ol = Posteingang - organisation.crganizazione@pec.prov.bzit - Micresoft Outlook
. Datei. { Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
F = Tgnarieren A3 EPROCS - organi esetzt 53 2= K
£ T ] ; . , .., B g &
m & e X & v 2 I W &
t % Aufriumen + 3 vl - 3 Team-E-Mail & Antworte — ]
Meue Neue Loschen | Antwortan 4 — | Verschieben Regain | Ungelesen/gelesen Zur
E-Mail-Nachricht Elemente » & Junk-E-Mail - antworte 7 Neuerstelien T - - Nachverfolgung = |
Neu Laschen Antworten QuickSteps i Verschieben Kategorien
4 Favoriten 2 5
_ osteingang durcheu
[} Posteingang (13) | st i
= '
[ Gesendete Objekte |/ O] ] von EERETS
3] Geloschte Objekde (5)
ﬁ < ¢ 4 Datum: Heute
7777777777777777777777777777777777777777 2 Bl - . S — -
D Alsia.Recla@provinz,bz.it ; “J' oo il e A Enpane
3 0 posta-certificata@postecert.it

COMNSEGNA: TEST E-Mail-Protokollierung im Eingang
[ Meine Outlook-Datendateift]

&5  0 posta-certificata@postecert.it ACCETTAZIONE: TEST E-Mail-Protakollierung im Eingang

5 0 posta-certifiata@postecert.it CONSEGNA: Test - p_bz/2016,373
¥y 0 posta-certificata@postecert.it ACCETTAZIONE: Test - p_bz/2016/373

4 organisation organizazione@pec,prov.bz.it
|| Posteingang (1]
(= Sent Items

& Geloschte Elemente 4 Datum: Gestern

43 0 posta-certificata@postecert.it
#1 0 posta-certificata@postecert.it

i
|| EPROCS

CONSEGNA: oggetto di test - p_bz/2016/355
ACCETTAZIONE: oggetta di test - p_bz/2016/355

Das elektronische Protokoll fiihrt die Protokollierung aus.
Dabei werden

e der Text der E-Mail-Nachricht als Hauptdokument

e eventuelle Anlagen und die Nachricht im Originalformat als Anlagen
in das Protokollregister geladen.

Nach erfolgter Protokollerstellung wird die Nachricht automatisch aus Outlook geléscht.

Der Protokolleintrag wird Uiber die Suchfunktion aufgerufen.
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einfache Suche

Protokollnummer Protokolldatum 10.03.20016 -

Suchergebnis
Protokolldatum Protokollnummer Betreff Pbsender/Empfanger  annuliet  Empfanger \5;:(:;155

Test
10.03.2016 7 E-Mail-Protokollierung im - PecProva@pec prov.bz.i
Eingang

Protokollierungen: 5 #%

Ubemittlungsbes Zustellbestatigungen
PEC PEC

PecProva@pec.prov.bz.it

3/10/2016 2:30:05 PM

3/10/2016 2:30:03 PM
organisation.organizzazione@pec.prov.bz.it

Subject Test E-Mail-Protokallierung im Eingang

Allegati: esempio CADES.pdf.p7m Anlage 1 allegato 1.pdf
Anlage 2 allegato 2.pdf

Test: E-Mail-Protokollierung im Eingang

Anlagenverzeichnis:

Protokoll Nr. 375

"a Anlage 1 allegato 1
" | Anlage 2 allegato 2

1% | Messaggio di Posta Certificata
# |esempio CADES

Soll die protokollierte Nachricht weitergeleitet werden, 6ffnet der Benutzer/die Benutzerin die Nachricht

im Originalformat

Protokoll Nr. 375

Arlagen
“X. | Anlage 1 allegato 1
X | Anlage 2 allegato 2
]
ad

Messaggio di Posta Certificata

esempio CADES

und klickt die Schaltfliche ,.weiterleiten‘ an.
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=~ (4 = POSTA CERTIFICATA: Test E-Mail-Protokollieru

B oo
P 5 v nine? Gy An Vorgesettel r
L Tonorieren x | rechung o G An Vorgesetate(n] =
=e S TemEMal o Eredict o~
e i st | AREpeAES -
& sunceaiai  Antwerten und ., 7 New erstelen
5 A Quicksteps
Von: Per conto di: pecprova@pec.prov.bz.it <posta-certificats @postecert.it>
A orgarisaton.organizzazone @pec.prov bzt
e

Betret: POSTA CERTIFICATA: Test E-Mail-Protokollieruing im Eingang
Signiertvon: posta-certificata@postecertit

I Nachricnt | L postacert.emi 532K8] = daticert,

Messaggio di posta certificata

11 giomo 10/03/2016 alle ore 14:30:05 (+0100) il messaggio

"Test E-Mail Protokollierung im Eingang" & stato inviato da "pecprova@pec prov.bz.it"
indirizzato a:

prov.bzit

Il messaggio originale & incluso in allegato.

I ivo messaggio: 2DDAE188 00063D4D 60B84FCS 69007 CAF posta-certi

Liegt das Eingangsdatum der Nachrichten vor dem Protokolldatum, flllt das elektronische Protokoll

automatisch die Registerkarte ,aufgeschobenes Protokoll* aus. Das Eingangsdatum der Nachricht wird im

Feld ,Eingangsdatum® festgehalten.

11.2 Protokollierung einer Interoperabilitats-Nachricht im Eingang

Der Benutzer/die Benutzerin markiert die zu protokollierende Interoperabilitdts-Nachricht und verschiebt

diese in den Ordner ,EPROCS".

o] 9 = Posteingang - PecProva@pec.prov.bzit - Microsoft Outlook
[WEEER | stont | sendenEmprangen  Ordner  Ansicht
3 = a X A Vorgese 53 E: = ontakt sut
b ﬁ #Ignorieren X > | 3 [l Besprechung | |1 EPROCS - PecPro... £3, An Vorgesetate(n) ﬂ‘ 59 ( Vr K
B, %= Aufraumen ~ - bl =iy (24 Team-E-Mail - [0 Adressb
Heue Meus Loschen | Antworten  Allen  Weiterisiten B, weitere ~ — _ | Verschieben Regein | Ungelesen/gelesen Zur
E-Mail-Machricht Elemente ~ | & Junk-E-Mail = antworten ok T Hew frclelien - - MNachverfolgung - | "W E-Mail fi
Neu Léschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategorien Suchen
4 Favariten £
cheuch
5 Posteingang (13]
'
[} Gesendete Objekte Y 0% g von Belrelt

fa] Geloschte Objekte (5]
4 Datum: Gestern

s Gl - . —
Alexa. Recla@provinz.bz.it =

POSTA CERTIFICATA: Test Betreff - OPPBZ/2016/3

(] 0 posta-certificata@postecert.it

Meine Outlook-Datendateifl)
erganisation.organizzazione®pec.prov.bz.it
Organisationsamt, Utficia-Organizzazione

4 PeProva@pec.prov.bzit

4 Datum: Dienstag

41 @ postacertificata@postecert.it
L_] Posteingang (5]
[ sent tems

- “;f Deleted Itams (2] tay i Per conto di: pecprova@pec.prov.bz.it
(4 test miriam &

& 0 posta-certificata@postecert.it
ADa
(i EFROCS

4 Datum: Letrte Woche

#3 posta-certificata@postecertit
3 0 posta-certificata@postecertit
43 U posta-certificata@postecert.it

Das elektronische Protokoll fiihrt die Protokollierung aus.

A4 @ Per conto di: organisation.organizzazione @pec.prov.bz.it

Dabei werden

e das Hauptdokument in den Abschnitt ,Hauptdokument*

+Anlagenverzeichnis*
geladen.

im  Originalformat in den

ACCETTAZIONE: tests eProcs ogoi

POSTA CERTIFICATA: Test PEC in uscita - p_bz PROT. 361 von/del 09/03/...

ACCETTAZIONE: Test Nr. 1 - p_bz/2016/336

POSTA CERTIFICATA: test - PROVBZ PROT, 331 von/del 04,03/2016
ACCETTAZIONE: test - PROVEZ PROT. 329 von/del 04/03/2016
ACCETTAZIONE: test - PROVEZ PROT. 237 von/del 04/03/2016

ACCETTAZIONE: test 2 pec out erypto - PROVBZ PROT. 236 von/del 04/03/2...

ACCETTAZIONE: test Ip - PROVBZ PROT. 235 van/del 04/03/2016

Nach erfolgter Protokollerstellung wird die Nachricht automatisch aus Outlook geléscht.

Der Protokolleintrag wird iber die Suchfunktion aufgerufen.

eventuelle Anlagen, die Datei mit der Protokollsignatur des Absenders (segnatura.XML), die Datei

,Daticert sowie die Interoperabilitdts-Nachricht Abschnitt
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einfache Suche

Protokollnummer Protokolldatum

Suchergebnis Protokollierungen

Protokoldstum ~ Protokolnummer At Betref Sbeender/Empfanger  amullert Empfanger iod 0o g‘;.:e""”‘”“”gm Jides Sara

10.03.2016 7 Test Betreff

Hauptdokument:

AUTONOME PROVINZ BOZEN - SUDTIROL PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANC - ALTO ADIGE
a- Ripartizione 9 - Informatica

Prot. Nr.

Bolzano,

Redatto da:
Nome Cognome
Tel. 047

nome.cognome @provincia bz it

Oggetto della lettera

Lorem Ipsum & un testo segnaposio utilizzato nel settore della tipografia e della stampa. Lorem Ipsum &
considerato il testo segnaposto standard sin dal sedicesimo secolo, quando un anonimo tipografo prese una
[ di ieli per prap un testo campione. E sopravvissuto non solo a pid di cingue
secoli, ma anche al passaggio alla videcimpaginazione, pervenendoci sostanzialmente inalterato. Fu reso
popolare, negli anni '60, con la diffusione dei fogli di caratteri trasferibili “Letraset’, che contenevano
passaggi del Lorem Ipsum, & pil recentemente da software di impaginazione come Aldus PageMaker, che
includeva versioni del Lorem Ipsum.

Al contrario di guanto si pensi. Lorem Ipsum non & semplicemente una sequenza casuak di caratieri. Risale
ad un ulassnco della ieﬂsmtura latina del 45 AC, cosa che 10 iende vecchio di 2000 anni. Richard NbCIhlock,

1) Eintrge laschen | | neuss Dokument 53 Protokoll kionen (1] Stampa ¥ Paym@nkiﬂmxrhahm X schlieBen [ speichern |

Anlagenverzeichnis:

. 376

Protokoll

n daticert zml
¥ | Segnatura xml

15 | E-Mail originale {eml)




11.3 Protokollierung einer E-Mail-Nachricht im Ausgang

Elektronische Nachrichten, die Uber die institutionellen oder zertifizierten elektronischen Postfécher

ausgehen, dirfen nur_dann protokolliert werden, wenn_sie nicht ein _im Protokollregister p bz bereits

protokolliertes Dokument enthalten, da dies ansonsten eine doppelte Protokollierung des Dokuments zur
Folge hatte.

Nach Auswahl der Schaltflache ,Protokoll“ und der Protokollfunktion ,Postausgang®,

Protokoll <

Protokollart auswihlen

= Eingangsprotakoll

- Ausgangsprotokall

| intemes Protokoll

i) aufgeschobenes Protokoll

EY] Postausgang @———

E Rechnung

Protokoll

 ungelesene Protokolle

d ' Suche

’ Aktenverwaltung

m Adressenverwaltung

= | Betreffverwaltung

¥erwaltung Anlagenverzeichnis

offnet sich das Fenster ,E-Mail-Konto auswahlen®.
Der Benutzer/die Benutzerin wahlt das PEC-Postfach der Absender-Organisationseinheit aus und klickt
anschlieBend die Schaltflache ,OK* an.

|1 Postausgang @
Neue E-Mail )
E-Mail-Konto auswahlen, dber das der Versand erfolgen soll L

F E-Mail-Korto: | PEC - organisation .crganizzazione@pec .prov.bz( VI )

Nun 6ffnet sich die Registerkarte des Ausganqgsprotokolls.

Der Benutzer/die Benutzerin fiillt die Felder der Registerkarte aus (1)
N.B.:

e im Feld ,Unternehmen/PEC*" wird die PEC-Adresse, bzw. die Mail-Adresse des Empfangers angeflihrt
e die Felder ,Zuweisung®, ,Versandart® und ,Absender* sind vorgewahlt

e wird die Nachricht an eine Organisationseinheit der Landesverwaltung gesendet, wahlt der Benutzer/die

Benutzerin den Protokolltyp ,internes Protokoll* und weist den Protokolleintrag der Empfanger-

Organisationseinheit zu

und ladt eventuelle Anlagen hoch (2).
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Ausgangsprotokoll (geanden) £
Protokollart Protokelldatum Protokolinummer
Ausgangsprotokoll px] [1003206 -] | |
" Aenplan Ade Untergnuppe
12.00 ALLGEMEINE DIENSTE 0|  Test-Akte vom 10. Mérz 2016 "12.00.2016.00016" [2]% %
¥ Empfanger Bezugsprotokoll
Tiel Email/PEC  pecprova@pec.provbzit Datum  |C]10032016 5 [2
Vomame Machname Nummer |JEHR/NUMMER
Adresse Nr.
Postletzahl ~ Gemeinde Prov.  Staat
zur Kenntris [ K 47 r M L x@m
r
Betref B

Versandart
B |zarl‘iﬂziaﬂe elektronische Post I el |
2.2 Crganisationsamt / Ufficio organizzazione Absender
i organisation .organizzazione @pec prov.bz.
Anlagen P | e | Anmercungen -

Anlage speichem

| Anlagenverzeichnis | Mail Body

X schlieBen |5 protokollieren

Nun klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltflaiche ,Text der E-Mail-Nachricht® an (3)

| Ausgangsprotokoll (geandert) E

Anlagen At

: ‘a Dokument documento

—
ZE LG CE LA Text der E-Mail-Nachricht |l

) Eintrige lékchen hochladen -

| zusatzliche Angaben | | Anlagenverzeichnis

¥ schlieBen [ protokollieren

={Tort der EMajlblecfiicht |

und gibt den Text der E-Mail-Nachricht in das entsprechenden Feld ein (4).
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Ausgangsprotokoll (geandert) £

s

9] X, = ER ==E P H H H Hi 55 Hs | [5

< d Text der E-Mail-Nachricht.

Mit freundlichen GriiRen
Alexa Recla

N

1 Eintrige |8schen hochladen ~

X schlieBen [ protokollieren ‘

aten | Text der E-Mail-Machricht | | zusétzliche Angaben | | Anlageny |

AnschlieBend klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltflache ,E-Mail-Signatur” an (5)

Ausgangsprotokoll (geandert) B

-

i
i
I

BIUS xx &4 ==

&
IE
&
IE
&
IF

=

Text der E-Mail-Nachricht.

Mit freundlichen GriiRen
Alexa Recla

| zusatzliche Angaben |
0 Eintrage loschen hochladen ~ X schlieBen | protokollieren |

und wahlt die gewiinschte E-Mail-Signatur (6).
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[ <« Micrasoft » Signatures » - \'i, m Signatures durchsiichen ,n|
Organisieren = Neuer Ordner 4= - @
e “  Name : Anderungst

B Deskiop . Organisati _signature Jight-Datefen 31032015
|18 Downloads || Organisationsamt_signature-Dateien 8052014 1]
E Zuletzt besucht ‘2 Organisationsamt_signature 7
Organisationsamt_signature_light T1032015C
M Deskiop

(4 Bibliotheken

&) Bilder

Dokurments

o' Musik

B Videos
(B Recla, Alexa E

B ~ [ —— >

‘Ausgangsprotokoll

{geanden) &

BIUS xx A%

Text der E-Mail-Nachricht.

Mit freundlichen GriiBen
Alexa Recla

Dr. Alexa Recla

COrganisationsamt | Ufficio Organizazione
Tel +38 047141 49 66

7€ dlese E-Mall nicht, es sei denn, es ist unbedingt notwendig!
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) Eintrige laschen hochladen -

X schlieBen [ protokallieren |

Nun klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltfliche ,protokollieren” an oder driickt die entsprechende

Funktionstaste ,F10 (7)

der E-Mail-Nachricht | | zusatzliche Angaben |

) Eintrige laschen hechladen -

X sc

#Gen |\l protokollieren l

und die Protokollerstellung wird ausgefiihrt (8).

eProcs - Autonome Provinz Bozen

Protokoll korrekt erstellt n

- Protokolinummer: 377

protokollieren (F10)
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Klickt der Benutzer/die Benutzerin nun die Schaltflache

« . . .
.senden” (9) an, wird die Nachricht gesendet.
Fi P m Fratokollnummer
[Ausgangsprotakoll 7] [003a0E - 77| [ Reserviet
¥ Aktenplan Alte Akterbersich Urtergruppe
12.00 ALLGEMEINE DIENSTE / SE| 2| Test-Akte vom 10. Marz 2016 "12.00.2016.00016" !}3 | %
¥ Empfanger B ~ Beaugsprotokoll
Tiel Email/PEC  Pscprova@pec provbz t Daum [C10032016 [~ [R]
Vomame Nachname Nursiier
Adesss N
Postleitzahl Gemeinde Prov.  Staat
aur Kenntris. [] M o471 p M % %X2m
r —
Betrefl  popreft s
T RX
Betreff speichem | |
F Zuweisung Versandart
rganisationse izer‘.ifmerle eleldronische Post I R
ganisatio it/ Uficio org o zustandig | * Absender
I i - organisation organizzazione @pec prov bz
ustandig | v
zustandig | ¥
Anlagen s :;!_ Anmercungen ™
Anlage spaichem [ | 9
*F_] neues Dokument 53 Protokoll klenen |”_L Stampa ¥ Papierdokument erhalten [B] hochladen -
1 ]

Das elektronische Protokoll gibt folgende Meldung aus (10):

Vargang erfolgreich abgeschlossen.
Die Nachricht wird gesendet.

Nach Erhalt der Ubermittlungsbestitigung (ricevuta di accettazione) und er der Zustellbestitigung

(ricevuta di consegna), werden diese vom Benutzer/von der Benutzerin in den Ordner ,EPROCS*
verschoben (11)

i i izzazione@pec prov.bzit - Microsoft Qutlook
Stat | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht
; ’], lr?ﬁ 4 lanorierzn x Y (23 EPROCS - organi.. (3 & | LD & & Y
= e Aufraumen - - (33 Team-E Mail e Ar e
ue 2ue Losenen | A a . Verschieben Regeln | Ungelesen/gelesen
E-Mail-Nachricht Elemente = | & Junk-E-Mail - U tieaerstelien T - - Nachverfalgung *
Neu Loschen Antworten | QuickSteps | Verschieben Kategarien
4 Favoriten d
= ang dut
7| Posteingang (13) s 9 du
- RICY
[5) Gesendete Objekte 1 1 Y D jg|von [Betrett
(5] Geloschte Objekte (5]
4 Datum: Heute
i Alexa Recla@provinz,bz.it e
SR ook Datenc o) 0 posts-certificsta@postecert.it
. i i provbzit

0 posta-certificata@postecert.it
[ Pasteingang (2|
(=] sent items
3 Geloschte Elements #3 0 posta-certificata@postecert.it CONSEGNA: 0ggetto di test - p_bz/2016/355
I— | | 83 0 posta-certificata@postecert.it ACCETTAZIONE: oggetto di test - p_bz/2016/355

ACCETTAZIONE: TEST E-Mail-Protokellierung im Eingang
4 Datum: Gestermn

67



und automatisch in den Abschnitt ,Anlagenverzeichnis“ des entsprechenden Protokolleintrags geladen (12).
Werden die Bestatigungen nicht angezeigt, klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltflache
~Anlagenverzeichnis aktualisieren® (13) an.

Anlagen
‘a Dokument documenta 12
& |ficevuta pec ione
1 I
1 |ricevuta pec avvenuta-conseana

M| 7 neues Dokument 133 Protokoll kionen |I) Stampa ¥ Papierdokument erhalten [T hochladen ~ [ Anlage [Gschen {59 Anlagenverzeichnis aktualisieren ) schlieBen

Aus dem Suchergebnis gehen folgende Informationen zum Versand der Nachricht hervor:
e Empfénger: Anzahl der Empfénger der Nachricht
e Stand des Versands:

- der blaue Punkt zeigt an, dass sich die Nachricht in der Warteschleife befindet

- der grine Punkt zeigt an, dass die Nachricht gesendet wurde

- der rote Punkt signalisiert einen Systemfehler; der Benutzer/die Benutzerin ruft den
Protokolleintrag auf und klickt erneut die Schaltflache ,senden* an

- der graue Punkt zeigt an, dass die Schaltflache ,SENDEN” noch nicht angeklickt wurde
e Ubermittlungsbestatigung PEC:

- der graue Punkt zeigt an, dass die Ubermittlungsbestatigung noch nicht geladen wurde
- der griine Punkt zeigt an, dass die Ubermittlungsbestatigung geladen wurde
Unabhéngig von der Anzahl der Empfanger mit PEC-Adresse, erhdlt der Absender eine einzige
Ubermittlungsbestatigung.
e Zustellbestétigung PEC:

- die erste Nummer bezieht sich auf die Anzahl der Empfanger mit PEC-Adresse

- die zweite Nummer bezieht sich auf die hochgeladenen Zustellbestatigung

- die dritte Nummer signalisiert eventuelle Fehler

Protokolldatum Protokallnummer Absender/Emp annuliet  Empfanger

Stand des Ubemittlungsbes  Zustellbestatigungen
Versands EC PEC

'Nl'tre.sflnamridﬂ eTmEE

Testnachricht

Organisation
29.04.2015
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