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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 über das Programmmenü  

       

 

oder über die Verknüpfung auf dem Desktop. 

 

 

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

Kennwort eingegeben werden.  

 

 

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

 

3. EINGABE DER BEFEHLE 

 

Nun wird das Hauptfenster des Protokollprogramms eingeblendet. 
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Die Befehle können wie folgt eingegeben werden: 

• über die Navigationsleiste, 

• über das Menü, 

• über die Werkzeugleiste, 

• über die Funktionstasten. 

 

 

3.1 Über die Navigationsleiste 

 

Zur Eingabe eines Befehls über die Navigationsleiste werden Schaltfläche und entsprechende 

Protokollfunktion ausgewählt. 

 

 

3.2 Über das Menü 

 

Die gewünschte Funktion wird mit dem Mauszeiger ausgewählt. 

Werkzeugleiste 

Menü 

Navigationsleiste 
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3.3 Über die Werkzeugleiste 

 

Die der gewünschten Funktion entsprechende Schaltfläche wird mit dem Mauszeiger angeklickt.  

 

3.4 Über die Funktionstasten 

 

Der Benutzer/die Benutzerin wählt die der gewünschten 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 
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ALT+H neue Anlage 

SONSTIGES 

ALT+M zugewiesenen Protokolle 

STRG+F4 Reiter (TAB) schließen 

ALT+F4 Programm beenden 

 

4. REGISTERKARTEN 

 

 

Rotes Dreieck  

Das rote Dreieck bezeichnet ein Pflichtfeld; wird es nicht ausgefüllt, kann die Protokollerstellung nicht 

erfolgen.  

 

 

Nicht anwählbare Schaltflächen 

Sind die Schaltflächen nicht anwählbar, bedeutet dies, dass dem Benutzer/der Benutzerin der Zugriff auf die 

entsprechenden Protokollfunktionen nicht gestattet ist. 

 

 

 

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 löschen 

Feldinhalte werden gelöscht, indem das entsprechende Feld angewählt (wodurch es orange wird) und dann 

die Tastenkombination "“Strg+D" gedrückt wird. 

 

 

Reiter schließen 

Das Protokollprogramm öffnet einen Reiter (TAB) für jede gewählte Funktion. 
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Es ist ratsam, die nicht mehr verwendeten Reiter durch Anklicken der Schaltfläche „schließen" oder Drücken 

der entsprechenden Tastenkombination „Strg+F4“ zu schließen. 

 

 

 

Navigationsleiste 

Die Navigationsleiste kann durch Anklicken der Schaltfläche   oder Drücken der entsprechenden 

Funktionstaste „F3“ ausgeblendet werden. 

        

4.1 Eingangsprotokoll 

 

Nach Auswahl der Schaltfläche „Protokoll“ und der Protokollfunktion „Eingangsprotokoll“, öffnet sich die 

entsprechende Registerkarte. 

 

 

4.1.1 Aktenplan 

 

 

Aktenplannummer 

Der Benutzer/die Benutzerin gibt die Aktenplannummer in das Feld „Aktenplan“ ein  



 9 

 

 

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

 

 

 

Die Aktenplannummer kann auch über die Suchfunktion gefiltert werden. 

Das Suchfenster öffnet sich durch Anklicken der Schaltfläche „Lupe“ oder Positionieren des Mauszeigers im 

Feld „Aktenplan“ und Drücken der Taste „F9“. 

 

 

• Werden im Feld „Filter“ zwei Zeichen eingegeben, zum Beispiel „11", werden danach alle Einträge 

angezeigt, die mit „11“ beginnen 

 

 

• Werden im Feld „Filter“ drei oder mehr Zeichen eingegeben, zum Beispiel „Straßen“, werden danach 

alle Einträge angezeigt, die die Zeichenfolge „Straßen“ enthalten. 

F9 
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Der Benutzer/die Benutzerin wählt die gewünschte Aktenplannummer aus, indem er/sie sie durch Anklicken 

markiert und mit einem Klick oder der Taste „ENTER" bestätigt. 

 

4.1.2 Akte 

 

 

Akte anlegen 

Durch Anklicken der im Bild gezeigten Schaltfläche, 

 

 

öffnet sich das Fenster „neue Akte“ und der Benutzer/die Benutzerin füllt nachstehende Felder aus: 

• Aktenbezeichnung 

• interne Kennnummer (allfällige zusätzliche Angabe) 

• Aufbewahrungsfristen 

• Zuweisung (das Feld ist vorgewählt; die Akte kann jedoch auch anderen Organisationseinheiten, für 

die sie ersichtlich sein soll, zuweisen werden) 

Die Aktenplannummer ist vorgewählt. 

Das Feld „Datum der Anlegung“ wird vom Protokollprogramm ausgefüllt.  

Der Vorgang wird durch Anklicken der Schaltflächen „OK“ 
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und „ja“ abgeschlossen. 

 

 

Die Eckdaten der angelegten Akte werden somit übernommen  

 

 

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

zugeordnet. 

 

 

Protokolleintrag einer bereits vorhandenen Akte zuordnen 

Durch Anklicken der Schaltfläche „Lupe“ 

 

 

öffnet sich das Suchfenster und der Benutzer/die Benutzerin wählt die gewünschte Akte aus, indem er/sie 

sie durch Anklicken markiert und mit einem Klick oder der Taste „ENTER" bestätigt. 



 12 

 

 

Die Akte kann auch über die Suchfunktion gefiltert werden. 

 

 

 

Kann ein Protokolleintrag auch mehreren Akten zugeordnet werden? 

Durch Anklicken der im Bild gezeigten Schaltfläche 

 

 

werden im Fenster „Akten” all jene Akten angezeigt, welchen der Protokolleintrag zugeordnet ist. 
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Soll der Protokolleintrag nun einer weiteren Akte zugeordnet werden, klickt der Benutzer/die Benutzerin die 

Schaltfläche „Lupe“ an 

 

 

und wählt sodann eine weitere Akte aus.  
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Die Ansicht wird somit aktualisiert und der Vorgang durch Anklicken der Schaltfläche „OK" abgeschlossen. 

 

 

4.1.3 Absender 

 

 

Absender 

Im Absender-Raster werden all jene Daten angeführt, 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 auswählen. 
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Suchfunktion 

Das Suchfenster öffnet sich durch Anklicken der Schaltfläche „Lupe“ oder durch Positionieren des 

Mauszeigers im Absender-Raster und Drücken der Taste „F9“.  

 

 

 

 

• Werden im Filter zwei Zeichen eingegeben, zum Beispiel „ra“, werden danach alle Einträge angezeigt, 

die mit „ra“ beginnen 

 

 

• werden im Filter drei oder mehr Zeichen eingegeben, zum Beispiel „Feuerwehr“, werden danach  alle 

Einträge angezeigt, die die angeführte Zeichenfolge enthalten. 

F9 
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Der Benutzer/die Benutzerin wählt den gewünschten Eintrag aus, indem er ihn durch Anklicken markiert und 

mit einem Klick oder der Taste „ENTER" bestätigt. 

 

 

Adressen speichern 

Nur berechtigte Benutzer/Benutzerinnen können eine neue Adresse speichern, indem sie das Kästchen 

„Adresse speichern" anklicken. Die Adressen werden in der Adressdatenbank des Ressorts, bzw. der 

Abteilung gespeichert.  

 

 

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 auswählen. Die Betreffliste setzt sich aus den von den einzelnen 

Ressorts und Abteilungen vorgegebenen Einträgen zusammen. 

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

 

 

Suchfunktion 

Das Suchfenster öffnet sich durch Anklicken der Schaltfläche „Lupe“ oder durch Positionieren des 

Mauszeigers im Feld „Betreff“ und Drücken der Taste „F9“. 
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Der Benutzer/die Benutzerin wählt den gewünschten Eintrag aus, indem er ihn durch Anklicken markiert und 

mit einem Klick oder der Taste „ENTER" bestätigt. Der gewählte Eintrag kann für die Erfordernisse der 

aktuellen Protokollierung ergänzt, bzw. geändert werden, 

 

 

 

Betreff speichern 

Nur berechtigte Benutzer/Benutzerinnen können einen neuen Betreff speichern, indem sie das Kästchen 

„Betreff speichern" anklicken. 

 

 

4.1.5 Zuweisung 

 

 

Zuweisung an die Organisationseinheit des Benutzers/der Benutzerin 

Die Zuweisung an die Organisationseinheit des Benutzers/der Benutzerin ist vorgewählt und kann nicht 

gelöscht werden. 

 

F9 
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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 Drücken der 

Tabulatortaste bestätigen 

 

 

 den Mauszeiger im Zuweisungsraster positionieren, die Taste “F9“ drücken 

 

 

und anschließend die gewünschte Organisationseinheit über das Suchfenster auswählen. 

      

 

4.1.6 Anlagen 

 

 

Anlagen 

Im Feld „Anlagen" werden Anzahl und eine knappe Beschreibung allfälliger Anlagen angeführt. Der 

Benutzer/die Benutzerin kann die Anlagen entweder direkt in das Feld eingeben oder mit Hilfe der 

Suchfunktion aus dem Anlagenverzeichnis auswählen. 

F9 
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Das Feld „Anlagen“ wird allerdings nur bei der Protokollierung von Eingangsdokumenten in Papierform 

ausgefüllt, da die Anlagen in elektronischer Form in der Sektion „Anlagenverzeichnis“ angeführt und 

gespeichert werden. 

 

 

Anlagenverzeichnis speichern 

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

Kästchen „Anlagen speichern" anklicken. 

 

 

4.1.7 Versandart 

 

 

Suchfunktion 

Das Suchfenster öffnet sich durch Anklicken der Schaltfläche „Lupe“ oder durch Positionieren des 

Mauszeigers im Feld „Versandart“ und Drücken der Taste „F9“. 

 

 

 

 

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

und mit einem Klick oder der Taste „ENTER" bestätigt. 

 

 
F9 
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4.1.8 Bezugsprotokoll 

 

 

Bezugsprotokoll 

Das Bezugsprotokoll ermöglicht die Herstellung einer Verknüpfung zwischen zwei im Protokollregister 

aufgezeichneten Protokolleinträgen. 

Der Benutzer/die Benutzerin führt die Protokollnummer des Eintrages, mit dem eine Verknüpfung hergestellt 

werden soll, im Format JAHR/NUMMER, im Feld „Nummer“ an. Das Feld „Datum" wird bei der 

Protokollierung automatisch ausgefüllt. 

 

 

Das Bezugsprotokoll wird durch Anklicken der Schaltfläche „Lupe“ angezeigt. 

 

 

4.1.9 Absenderprotokoll 

 

 

Absenderprotokoll 

Das Absenderprotokoll entspricht der Protokollnummer und dem Protokolldatum, die dem Dokument vom 

Absender (=öffentliche Körperschaft) zugewiesen wurden.  

Der Benutzer/die Benutzerin wählt das Protokolldatum des Absenders aus dem Kalender aus und führt die 

Protokollnummer im Feld „Nummer" an. 

          

4.1.10 Protokollerstellung 

 

 

Protokollerstellung 

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

der Schaltfläche „protokollieren" oder Drücken der entsprechenden Funktionstaste „F10" ausgeführt. 
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Das Protokollprogramm erzeugt sodann die Protokollnummer  

 

 

oder gibt andernfalls eine Fehlermeldung aus. 

 

 

4.1.11 Chronologie 

 

Jeder Protokolleintrag hat seine eigene Geschichte, die durch Anklicken der Schaltfläche „Chronologie“ 

angezeigt wird. 

 

 

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

 

 

4.1.12 Klonen  

 

 

Protokolleintrag klonen 

Der Benutzer/die Benutzerin ruft den zu klonenden Protokolleintrag auf und klickt anschließend die 

Schaltfläche „Protokoll klonen" an. 
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Somit wird eine neue Registerkarte angezeigt, die die Daten des ursprünglichen Protokolleintrags enthält, 

mit Ausnahme der Protokollnummer und des -datums, der Akte, des hochgeladenen Dokuments und der 

Anlagen. 

Der Benutzer/die Benutzerin bringt die für die aktuelle Protokollierung erforderlichen Änderungen an und 

schließt den Vorgang durch Anklicken der Schaltfläche „protokollieren" oder Drücken der entsprechenden 

Funktionstaste „F10" ab. 

4.2 Ausgangsprotokoll 

 

Nach Auswahl der Schaltfläche „Protokoll“ und der Protokollfunktion „Ausgangsprotokoll", öffnet sich die 

entsprechende Registerkarte. 

 

 

Danach wird im Wesentlichen so vorgegangen wie für das Eingangsprotokoll beschrieben, mit folgenden 

Unterschieden und Zusatzfunktionen: 

 

4.2.1 Empfänger 

 

 

Empfänger 

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

 

 

Eingabe eines weiteren Empfängers 

Zur Eingabe eines weiteren Empfängers klickt der Benutzer/die Benutzerin die im Bild markierte Schaltfläche 

an oder drückt die Tastenkombination „STRG+N". 
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Somit öffnet sich ein neues Raster und der zweite Empfänger kann eingegeben werden. 

 

 

 

Durch Anklicken der im Bild hervorgehobenen Pfeile oder durch Drücken der Tastenkombinationen „STRG 

+→" und „STRG +←", kann zwischen den Einträgen hin und her  gewechselt werden. 

 

 

 

Kästchen „zur Kenntnis“ 

Durch Anklicken des Kästchens „zur Kenntnis" werden die „zur Kenntnis-Empfänger“ definiert. 

 

4.2.2 Verteilerlisten 

 

 

Verteilerlisten 
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Die Verteilerlisten gliedern sich in Gesamtlisten, die für alle Benutzer sichtbar und verwendbar sind, und 

Teillisten der einzelnen Ressorts und Abteilungen. 

 

 

Verteilerliste auswählen 

Durch Anklickten der Schaltfläche „Lupe“ oder Positionieren des Mauszeigers im Feld „Unternehmen" und 

Drücken der Taste „F8" 

 

 

öffnet sich das Suchfenster.  

Nach Auswahl der gewünschten Verteilerliste 

 

 

füllt das Protokollprogramm für jede Adresse, aus der sich die gewählte Liste zusammensetzt, ein 

Empfänger-Raster aus. 

 

 

 

Detailansicht 

Nach Anklicken der gewünschten Verteilerliste und Auswahl der Schaltfläche „Detail", 

F8 
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wird die Detailansicht der Verteilerliste angezeigt.  

 

 

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

deaktivieren 

 

 

sowie die „zur Kenntnis-Empfänger“ definieren. 
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Soll eine weitere Verteilerliste hinzugefügt werden, klickt der Benutzer/die Benutzerin erneut die Schaltfläche 

„Lupe“ an oder Positionieren des Mauszeigers im Feld „Unternehmen" und Drücken der Taste „F8“ und wählt 

sodann eine weitere Verteilerliste aus. 

 

4.3 Internes Protokoll 

 

Nach Auswahl der Schaltfläche „Protokoll“ und der Protokollfunktion „internes Protokoll", öffnet sich die  

entsprechende Registerkarte. 
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Danach wird so vorgegangen, wie für das Ausgangsprotokoll beschrieben, mit folgender Zusatzfunktion: 

 

4.3.1 Zuweisung 

 

Wird die Adresse aus dem Adressverzeichnis gewählt (Lupe oder F9-Taste), erfolgt die automatische 

Zuweisung des Protokolleintrages an die Empfänger-Organisationseinheit. 

 

 

F9 
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4.4 Aufgeschobenes Protokoll 

 

Nach Auswahl der Schaltfläche „Protokoll“ und der Protokollfunktion „aufgeschobenes Protokoll", öffnet sich 

die entsprechende Registerkarte. 

 

 

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

4.4.1 Eingangsdatum 

 

Das Eingangsdatum des Dokuments wird aus dem Kalender ausgewählt. 

    

 

4.5 Rechnungen 

 

4.5.1 Elektronische Rechnungsstellung - Eingang 

 

Elektronische Eingangsrechnungen werden seit 31. März 2015 automatisch protokolliert.  

Dabei wird: 

  die Registerkarte „Rechnung” ausgefüllt, 

  die elektronische Rechnung im PDF-Format als Hauptdokument hochgeladen, 

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

 



 29 

Elektronische Rechnung im PDF-Format (Hauptdokument) 

 

 

Elektronische Rechnung im XML-Format (Anlage) 

 

 

4.5.2 Nicht mehrwertsteuerpflichtige Eingangsrechnungen 

 

Nicht mehrwertsteuerpflichtige Eingangsrechnungen werden wie folgt protokolliert: 

Nach Auswahl der Schaltfläche „Protokoll“ und Aktivierung der Protokollfunktion „Rechnung“, öffnet sich die  

entsprechende Registerkarte. 
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Die Registerkarte „Rechnung“ unterscheidet sich von der Registerkarte des Eingangsprotokolls durch die 

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

• Rechnungsnummer 

• Rechnungsdatum 

• Rechnungsbetrag  

• Währung 

• Auszahlungsamt: das Auszahlungsamt ist vorgewählt und entspricht der Organisationseinheit des 

Benutzers/der Benutzerin.  

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

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

Schaltfläche „Lupe“ oder durch Positionieren des Mauszeigers im Feld „Auszahlungsamt" und Drücken 

der Taste „F9" ausgewählt.  

 

 

 

Weiters muss der Protokolleintrag dem Auszahlungsamt zugewiesen werden. 

 

 

Upload 

Die Rechnung wird als Hauptdokument hochgeladen. Der Upload der Rechnungen in das 

Protokollregister ist verpflichtend!  

 

 

F9 
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4.5.3 Ausgangsrechnungen 

 

Nach Auswahl der Schaltfläche „Protokoll“ und Aktivierung der Protokollfunktion „Rechnung“, öffnet sich die  

entsprechende Registerkarte. 

 

 

Ist der der Empfänger der Rechnung eine Organisationseinheit der Landesverwaltung, wählt der 

Benutzer/die Benutzerin den Protokolltyp „internes Protokoll“, 

 

 

führt die zu belastende Organisationseinheit im Feld „Auszahlungsamt“ an und weist dieser den 

Protokolleintrag zu. 

 

 

Ist der der Empfänger der Rechnung hingegen ein externer Empfänger, wählt der Benutzer/die 

Benutzerin den Protokolltyp „Ausgangsprotokoll“.  
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Das Feld „Auszahlungsamt“ ist in diesem Fall inaktiv. 

 

 

 

Upload 

Der Upload der Rechnung in das Protokollregister ist verpflichtend. 

Die jeweiligen Übermittlungs- und Zustellbestätigungen der PEC sowie die Bestätigungen vom SDI-System 

werden als Anlagen zum entsprechenden Protokolleintrag gespeichert. 

 

5. SUCHFUNKTION 

 

Das Protokollprogramm sieht folgende Suchfunktionen vor: 

• die erweiterte Suche, 

• die einfache Suche. 

 

5.1 Erweiterte Suche 

 

Nach Auswahl der Schaltfläche „Suche“ und der Protokollfunktion „erweiterte Suche", öffnet sich die 

entsprechende Registerkarte. 

 

 

Mit der erweiterten Suche kann in allen Feldern der Registerkarte gesucht werden. Außerdem kann die 

Suche mit „=", „LIKE" oder „STARTS“ durchgeführt werden. Die einzelnen Suchfelder können beliebig 

miteinander kombiniert werden. 
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Bei einer Suche nach den Einträgen, welche als Betreff nur die im Suchfeld angeführte Zeichenfolge 

enthalten, wählt der Benutzer/die Benutzerin „=" aus der Pickliste aus. 

Bei einer Suche nach den Einträgen, die im Betreff die im Suchfeld angeführte Zeichenfolge enthalten, wählt 

der Benutzer/die Benutzerin „LIKE" aus der Pickliste aus. 

Bei einer Suche nach den Einträgen, die mit der im Suchfeld angeführten Zeichenfolge beginnen, wählt der 

Benutzer/die Benutzerin „starts with“ aus der Pickliste aus. 

 

 

Zudem kann die Suche nach Zeitraum erfolgen. 

 

 

Die Suche wird durch Anklicken der Schaltfläche „suchen“ oder Drücken der entsprechenden Funktionstaste 

„F10" gestartet. 

 

 

5.2 Einfache Suche 

 

Nach Auswahl der Schaltfläche „Suche“ und Aktivierung der Protokollfunktion „einfache Suche“, öffnet sich 

die entsprechende Registerkarte. 

 

 

Protokolleinträge können nach Protokolltyp, Art des Dokuments, Protokollnummer, Protokolldatum, 

Aktenplan, Betreff sowie Absender/Empfänger gesucht werden. 

Die einzelnen Suchfelder können beliebig miteinander kombiniert werden. 
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5.3 Suchergebnis 

 

Die Registerkarte „Suchergebnis“ ist in folgende Spalten gegliedert:  

• Protokolldatum 

• Protokollnummer 

• Protokolltyp (I = Eingang, U = Ausgang, INT = intern, D = aufgeschoben) 

• Betreff  

• Absender / Empfänger 

• annulliert (annullierte Protokolleinträge werden durch ein “X” gekennzeichnet) 

• Dokument 

 

 

Die Spalte „Dokument“ führt vier Symbole: .     

Die Symbole  und  beziehen sich auf Dokumente, welche der Typologie „default“ angehören (= alle 

Dokumente bis auf Rechnungen). Das Symbol  zeigt an, dass ein Dokument vorhanden ist. Das Symbol  

 weist darauf hin, dass kein Dokument hochgeladen wurde. 

Die Symbole  und   beziehen sich auf die Protokollierung von Rechnungen. Das Symbol  zeigt 

an, dass ein Dokument vorhanden ist. Das Symbol  weist darauf hin, dass der Benutzer/die Benutzerin 

eine Rechnung über 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 Schaltfläche „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. 

 

 

 

 

Export 

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

exportiert werden. 
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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 Schaltfläche „Annullierung" an. 

 

 

Nun öffnet sich das Annullierungsfenster und der Benutzer/die Benutzerin füllt nachstehende Felder aus: 

• Eckdaten der Genehmigung (Genehmigungsprotokoll im Format Jahr/Nummer) 

• Annullierungsgrund 

Die Annullierung wird durch Anklicken der Schaltfläche „annullieren“ bestätigt. 

 

 

Der Protokolleintrag trägt nun die Aufschrift „annulliert“. 

  

 

Im Suchergebnis werden annullierte Protokolleinträge durch ein “X” hervorgehoben 

 

 

Annullierte Protokolleinträge können aufgerufen, aber nicht geändert werden. 

 

7. VERWALTUNGSFUNKTIONEN   

 

7.1 Adressen 

 

 

Adressen speichern 

Durch Anklicken der Schaltfläche „Adressenverwaltung“ und der Protokollfunktion „neue Adresse", 
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öffnet sich die entsprechende Registerkarte. 

Der Benutzer/die Benutzerin füllt alle Felder der Registerkarte aus und klickt anschließend die Schaltfläche 

„speichern" an oder drückt die entsprechende Funktionstaste „F10". 

 
 

 

 

Suchfunktion 

Nach Auswahl der Schaltfläche „Adressenverwaltung“ und der Funktion „Adressensuche" 

 

 

 

öffnet sich die entsprechende Registerkarte. 

Nach Festlegung der Suchkriterien wird die Suche durch Anklicken der Schaltfläche „suchen" oder Drücken 

der entsprechenden Funktionstaste „F10" gestartet. 
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Danach werden alle Einträge angezeigt, die den festgelegten Suchkriterien entsprechen.  

Der Benutzer/die Benutzerin wählt die gewünschte Adresse aus, indem er/sie sie durch Anklicken markiert 

und mit einem Klick oder der Taste „ENTER" bestätigt. 

 

 

Nun öffnet sich die entsprechende Registerkarte und die Adresse kann geändert und in der Folge durch 

Anklicken der Schaltfläche „speichern" oder Drücken der entsprechenden Funktionstaste „F10" erneut 

gespeichert werden. Durch Anklicken der Schaltfläche „löschen“, wird die Adresse aus der Datenbank 

entfernt. 

 
 

7.2 Betreff 

 

 

Betreff speichern 

Durch Anklicken der Schaltfläche „Betreffverwaltung“ und Aktivierung der Protokollfunktion „neuer Betreff", 

 

 

 

öffnet sich die entsprechende Registerkarte. 

Der Benutzer/die Benutzerin gibt den neuen Betreff ein und klickt anschließend die Schaltfläche „speichern" 

an oder drückt die entsprechende Funktionstaste „F10“. 
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Suchfunktion 

Nach Auswahl der Schaltfläche „Betreffverwaltung“ und Aktivierung der Protokollfunktion „Betreffsuche" 

 

 

 
öffnet sich die entsprechende Registerkarte. 

Nach Festlegung der Suchkriterien wird die Suche durch Anklicken der Schaltfläche „suchen" oder Drücken 

der entsprechenden Funktionstaste „F10" gestartet. 

 

 

 

Danach werden alle Einträge angezeigt, die den festgelegten Suchkriterien entsprechen.  

Der Benutzer/die Benutzerin wählt den gewünschten Betreff aus, indem er/sie ihn durch Anklicken markiert 

und mit einem Klick oder der Taste „ENTER" bestätigt. 

 

 

Nun öffnet sich die entsprechende Registerkarte und der Betreff kann geändert und in der Folge durch 

Anklicken der Schaltfläche „speichern" oder Drücken der entsprechenden Funktionstaste „F10" erneut 

gespeichert werden. Durch Anklicken der Schaltfläche „löschen“, wird der Betreff aus der Datenbank 

entfernt. 

 
 

7.3 Anlagenverzeichnis 

 

 

Anlagenverzeichnis speichern 
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Durch Anklicken der Schaltfläche „Verwaltung Anlagenverzeichnis“ und der Protokollfunktion „neue Anlage" 

 

 
 

öffnet sich die entsprechende Registerkarte. 

Der Benutzer/die Benutzerin gibt das neue „Anlagenverzeichnis“ ein und klickt anschließend die Schaltfläche 

„speichern" an oder drückt die entsprechende Funktionstaste „F10". 

 

 

 

 

Suchfunktion 

Nach Auswahl der Schaltfläche „Verwaltung Anlagenverzeichnis“ und Aktivierung der Protokollfunktion 

„Anlagensuche" 

 

 

 

öffnet sich die entsprechende Registerkarte. 

Nach Festlegung der Suchkriterien wird die Suche durch Anklicken der Schaltfläche „suchen" oder Drücken 

der entsprechenden Funktionstaste „F10" gestartet. 
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Danach werden alle Einträge angezeigt, die den festgelegten Suchkriterien entsprechen.  

Der Benutzer/die Benutzerin wählt das gewünschte Anlagenverzeichnis aus, indem er/sie es durch 

Anklicken markiert und mit einem Klick oder der Taste „ENTER" bestätigt. 

 

 

Nun wird die entsprechende Registerkarte angezeigt und das Anlagenverzeichnis kann geändert und in der 

Folge durch Anklicken der Schaltfläche „speichern" oder Drücken der entsprechenden Funktionstaste „F10" 

erneut gespeichert werden. Durch Anklicken der Schaltfläche „löschen“, wird das Verzeichnis aus der 

Datenbank entfernt. 

 

 

 

7.4 Akten 

 

 

Akte anlegen 

Durch Anklicken der Schaltfläche „Aktenverwaltung“ und der Protokollfunktion „neue Akte“, 

 

 

 

öffnet sich die entsprechende Registerkarte und der Benutzer/die Benutzerin füllt nachstehende Felder aus: 

• Aktenplannummer 

• Aktenbezeichnung 

• interne Kennnummer (allfällige zusätzliche Angabe) 

• Aufbewahrungsfristen 

• Zuweisung (das Feld ist vorgewählt; die Akte kann jedoch auch anderen Organisationseinheiten, für 

die sie ersichtlich sein soll, zugewiesen werden) 

Das Feld „Datum der Anlegung“ wird vom Protokollprogramm ausgefüllt.  
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Die Akte wird durch Anklicken der Schaltfläche „speichern" oder Drücken der entsprechenden 

Funktionstaste „F10" angelegt. 

 

 

 

 

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  ausgewählte Aktenplannummer (z.B. 

p_bz.12.04.2015.0000001). 

 

 

Suchfunktion 

Nach Auswahl der Schaltfläche „Aktenverwaltung“ und der Protokollfunktion „Aktensuche",  

 

 

 

öffnet sich die entsprechende Registerkarte. 

Nach Festlegung der Suchkriterien wird die Suche durch Anklicken der Schaltfläche „suchen" oder Drücken 

der entsprechenden Funktionstaste „F10" gestartet. Die Angabe der Aktenplannummer ist Pflicht. 
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Danach werden alle Einträge angezeigt, die den festgelegten Suchkriterien entsprechen.  

Der Benutzer/die Benutzerin wählt die gewünschte Akte aus, indem er sie durch Anklicken markiert und mit 

einem Klick oder der Taste „ENTER" bestätigt. 

 

 

Nun öffnet sich die entsprechende Registerkarte. 

Der Benutzer/die Benutzerin kann folgende Felder der Registerkarte ändern: 

• Aktenbezeichnung, 

• interne Kennnummer, 

• Zuweisung. 

 

Akten werden geschlossen, indem das Datum der Aktenschließung in das Feld „Datum der Schließung“ 

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

Akte zugeordnet wurde. 
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Durch Anklicken der Schaltfläche „Protokollsuche“, 

 

 

 

 

werden die der Akte zugeordneten Protokolleinträge angezeigt. 

 

 

Akten können durch Anklicken des Kästchen „deaktivieren“ deaktiviert werden; vorher muss jedoch die 

Verbindung zwischen den Protokolleinträgen und der Akte, die deaktiviert werden soll, aufgehoben werden 

(siehe Bild). 

 

1 

3 2 

4 
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8. ZUGEWIESENE PROTOKOLLEINTRÄGE 

 

 

Zugewiesene Protokolleinträge  

Über die Funktion „zugewiesene Protokolle“ werden die der Organisationseinheit des Benutzers/der 

Benutzerin zugewiesenen Protokolleinträge angezeigt. 

Nach Auswahl der Schaltfläche „ungelesene Protokolle“ und der Protokollfunktion „zugewiesene Protokolle", 

 

 

 

öffnet sich die entsprechende Registerkarte. 

Die zugewiesenen Protokolleinträge, die von keinem Benutzer der Empfänger-Organisationseinheit geöffnet 

wurden, werden durch einen blauen Punkt hervorgehoben. Jene Protokolleinträge, die bereits geöffnet 

wurden, weisen keinen blauen Punkt auf.  

Die Ansicht wird durch Anklicken der Schaltfläche „aktualisieren“ aktualisiert. 

 

 

 

9. UPLOAD 

 

Der Upload elektronischer Dokumente in das Protokollregister ist verpflichtend! 

 

9.1 Hauptdokument hochladen 

 

 

Hauptdokument hochladen 

Nach Auswahl der Schaltfläche „hochladen“  
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und der Schaltfläche „Dokument hochladen“ 

 

 

wird das Fenster „Datei auswählen“ eingeblendet. 

Der Benutzer/die Benutzerin wählt nun die gewünschte Dateiendung („.p7m“ für Dokumente mit Signatur 

im CAdES-Format, „.pdf“ für Dokumente mit Signatur im PAdES-Format) 

 

 

und anschließend die hochzuladende Datei. 
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Das Dokument wird nun im Vorschaufenster angezeigt und das elektronische Protokoll gibt eine 

Rückmeldung in Bezug auf die Gültigkeit der digitalen Signatur und verlangt nach der Überprüfung des 

Zertifikats: „Die digitalen Signaturen sind gültig, jedoch wurden nicht alle Zertifikate überprüft“ (1). 

Die Überprüfung des Zertifikats erfolgt durch Anklicken der Schaltfläche „Zertifikat überprüfen“ (2). 

 

1 

2 
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Ist auch die Überprüfung des Zertifikats positiv verlaufen (3), ist die digitale Signatur gültig und das 

Protokollprogramm gibt eine Meldung aus, die zugleich durch eine grüne Hintergrundfarbe hervorgehoben 

wird: „Die digitalen Signaturen sind gültig“ (4).  

 

Das Hauptdokument kann bis zur Protokollerstellung durch Anklicken der Schaltfläche „Dokument löschen” 

(5) entfernt werden. 

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

Durch Anklicken der Schaltfläche „protokollieren” (7) oder Drücken der entsprechenden Funktionstaste „F10“ 

wird die Protokollerstellung ausgeführt. 

 

 

Nach erfolgter Protokollerstellung kann das Dokument nicht mehr gelöscht werden. 

 

N.B.  

Das elektronische Protokoll überprüft ausschließlich die Gültigkeit der digitalen Signatur im CAdES-

Format (Datei mit der Endung .p7m).  

5 7

6

4

3
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Die Überprüfung der Gültigkeit der digitalen Signatur im PAdES-Format (Datei mit der Endung .pdf) 

muss über die Anwendung „DIKE“ erfolgen. 

 

 

Wurde das Zertifikat NICHT überprüft, und klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltfläche 

„protokollieren“ an, gibt das Protokollprogramm nachstehende Meldung aus. 

 

 

• Durch Anklicken der Schaltfläche „Dokument hochladen” wird die Protokollerstellung dennoch 

ausgeführt und das Dokument hochgeladen, 

• Durch Anklicken der Schaltfläche „Vorgang abbrechen” wird das Dokument erneut im Vorschaufenster 

angezeigt. Das Zertifikat kann nun durch Anklicken der Schaltfläche „Zertifikat prüfen“ geprüft werden. 

 

 

Ungültige Signatur  

Ist die Signatur ungültig, 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). 

  

 

Klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltfläche „protokollieren“ an, gibt das Protokollprogramm 

nachstehende Meldung aus und der Protokollierungsvorgang kann: 

••  durch Anklicken der Schaltfläche „Dokument hochladen” ausgeführt werden, 

••  durch Anklicken der Schaltfläche „Vorgang abbrechen” abgebrochen werden. 

kein Zertifikat (2) 

Fehlermeldung (1) 

Dokument 
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9.2 Anlagen hochladen 

 

 

Anlagen hochladen 

Nach Auswahl der Schaltfläche „hochladen“  

 

 

und der Schaltfläche „Anlage hochladen“ 

 

 

wird das Fenster „Anlagen hochladen“ angezeigt. 

Der Benutzer/die Benutzerin klickt die Schaltfläche „Lupe“ an 

 

 

und wählt dann die gewünschte Datei aus. 
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Nun wird das Fenster „Anlagen hochladen“ erneut angezeigt. Der Benutzer/die Benutzerin kann den 

Dateinamen der Datei ändern. Anschließend klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltfläche „hochladen“ 

an 

 

 

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

 

 

Die Anlage kann bis zur Protokollerstellung durch Anklicken der Schaltfläche „Anlage löschen” entfernt 

werden.  

 

 

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

gelöscht werden. 

 

 

 

Upload-Warteschleife 

Durch Anklicken der im Bild gezeigten Schaltfläche, 

  

 

wird die Upload-Warteschleife angezeigt. 
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Hauptdokument und Anlagen anzeigen 

Soll das Hauptdokument angezeigt werden, klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltfläche 

„Dokumentenansicht“ an. 

 

 

Hauptdokument: 

 

 

Klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltfläche „Anlagenverzeichnis“ an, 

 

 

wird das Verzeichnis der hochgeladenen Anlagen angezeigt.  

Die Anlagen werden durch Doppelklick geöffnet. 

 

 

 

 

Das Verzeichnis der hochgeladenen Anlagen wird durch Anklicken der Schaltfläche „Pfeil“ erneut 

eingeblendet und der Benutzer/die Benutzerin kann eine weitere Anlage zur Ansicht auswählen. 
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Soll nun zum Hauptdokument gewechselt werden, klickt der Benutzer/die Benutzerin die im Bild markierte 

Schaltfläche „Pfeil“ und anschließend die Schaltfläche „Hauptdokument“ an. 

 

 

 

Download 

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

Benutzer/die Benutzerin die Schaltfläche „.p7m-Datei herunterladen” an.  

 

 

Heruntergeladene Datei: 

 

 

Soll die mit CAdES-Signatur unterzeichnete Datei im .pdf-Format heruntergeladen werden, klickt der 

Benutzer/die Benutzerin die Schaltfläche „.pdf-Datei herunterladen” an. 
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Heruntergeladene Datei: 

 

 

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

Benutzer/die Benutzerin die Schaltfläche „.pdf-Datei herunterladen” an.  

Die Schaltfläche „.p7m-Datei herunterladen“ ist in diesem Fall inaktiv. 

 

 

 

Heruntergeladene Datei: 
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10. INTEROPERABILITÄT 

 

10.1 Versand elektronische Dokumente über die Funktion „Interoperabilität“ 

 

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

die Funktion „Interoperabilität” an den Empfänger gesendet. 

Der Benutzer/die Benutzerin klickt die Schaltfläche „Interoperabilität“ (1) an 
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und füllt nachstehende Felder des Fensters „Interoperabilität“ (2) aus: 

• E-Mail-Konto (PEC-Adresse der Absender-Organisationseinheit) 

• Empfänger (PEC-Adresse des Empfängers) * 

• Text der E-Mail-Nachricht  

* Wird das elektronische Dokument an mehrere Empfänger gesendet, werden die entsprechenden PEC-

Adressen durch Strichpunkt (;) getrennt angeführt. 

Anschließend klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltfläche „senden“ an, 

1 
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das Protokollprogramm gibt die im Bild gezeigte Meldung aus und der Benutzer/die Benutzerin bestätigt 

durch Anklicken der Schaltfläche „bestätigen“ (3). 

 

 

Der Empfänger erhält somit eine E-Mail welche 

• die Protokollsignatur im XML-Format (file segnatura.xml) 

• das Hauptdokument 

• eventuelle Anlagen 

• den vom Absender im Feld „Text der E-Mail-Nachricht“ angeführten Text 

enthält. 

 

 

2 

3 
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Detailansicht der Protokollsignatur: 

 

 

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

entsprechenden Protokolleintrag hochgeladen. Dabei ist folgendermaßen vorzugehen: 

 

1. Outlook minimieren, Bestätigungen anklicken und mit der rechten Maus auf den Desktop ziehen. 
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2. Schaltflächen „hochladen“ und „Anlage hochladen“ anklicken. 

 

 

3. Schaltfläche „Lupe“ anklicken, Dateiendung „Microsoft Outlook (*MSG)“ und anschließend eine der beiden 

Bestätigung auswählen. 

 

 

4. Schaltfläche „hochladen“ anklicken. 

 

 

5. Das Anlagenverzeichnis wird somit aktualisiert. 
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6. Vorgang wiederholen und die zweite Bestätigung hochladen. 

 

 

7. Schaltfläche „speichern“ anklicken. 

 

 

8. Bestätigungen aus Outlook löschen. 

9. Bestätigungen vom Desktop löschen. 

 

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“. 

 

 

Das elektronische Protokoll führt die Protokollierung aus. 

Dabei werden 

• der Text der E-Mail-Nachricht als Hauptdokument 

• eventuelle Anlagen und die Nachricht im Originalformat als Anlagen 

in das Protokollregister geladen. 

 

Nach erfolgter Protokollerstellung wird die Nachricht automatisch aus Outlook gelöscht. 

 

Der Protokolleintrag wird über die Suchfunktion aufgerufen. 
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Hauptdokument: 

 

 

Anlagenverzeichnis: 

 

 

Soll die protokollierte Nachricht weitergeleitet werden, öffnet der Benutzer/die Benutzerin die Nachricht 

im Originalformat 

 

 

und klickt die Schaltfläche „weiterleiten“ an. 
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Liegt das Eingangsdatum der Nachrichten vor dem Protokolldatum, füllt das elektronische Protokoll 

automatisch die Registerkarte „aufgeschobenes Protokoll“ aus. Das Eingangsdatum der Nachricht wird im 

Feld „Eingangsdatum“ festgehalten. 

 

11.2 Protokollierung einer Interoperabilitäts-Nachricht im Eingang 

 

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

diese in den Ordner „EPROCS“. 

 

 

Das elektronische Protokoll führt die Protokollierung aus. 

Dabei werden 

• das Hauptdokument in den Abschnitt „Hauptdokument“ 

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

„Daticert“ sowie die Interoperabilitäts-Nachricht im Originalformat in den Abschnitt 

„Anlagenverzeichnis“  

geladen. 

 

Nach erfolgter Protokollerstellung wird die Nachricht automatisch aus Outlook gelöscht. 

 

Der Protokolleintrag wird über die Suchfunktion aufgerufen. 
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Hauptdokument: 

 

 

Anlagenverzeichnis: 
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11.3 Protokollierung einer E-Mail-Nachricht im Ausgang 

 

Elektronische Nachrichten, die über die institutionellen oder zertifizierten elektronischen Postfächer 

ausgehen, dürfen 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 hätte. 

 

Nach Auswahl der Schaltfläche „Protokoll“ und der Protokollfunktion „Postausgang“,  

 

 

 

öffnet sich das Fenster „E-Mail-Konto auswählen“. 

Der Benutzer/die Benutzerin wählt das PEC-Postfach der Absender-Organisationseinheit aus und klickt 

anschließend die Schaltfläche „OK“ an. 

 

 

Nun öffnet sich die Registerkarte des Ausgangsprotokolls. 

Der Benutzer/die Benutzerin füllt die Felder der Registerkarte aus (1) 

N.B.: 

• im Feld „Unternehmen/PEC“ wird die PEC-Adresse, bzw. die Mail-Adresse des Empfängers angeführt 

• die Felder „Zuweisung“, „Versandart“ und „Absender“ sind vorgewählt 

• wird die Nachricht an eine Organisationseinheit der Landesverwaltung gesendet, wählt der Benutzer/die 

Benutzerin den Protokolltyp „internes Protokoll“ und weist den Protokolleintrag der Empfänger-

Organisationseinheit zu 

und lädt eventuelle Anlagen hoch (2). 
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Nun klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltfläche „Text der E-Mail-Nachricht“ an (3) 

 

 

 

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

 

2 

1 

3 
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Anschließend klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltfläche „E-Mail-Signatur“ an (5) 

 

 

 

und wählt die gewünschte E-Mail-Signatur (6). 

4 

5 
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Nun klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltfläche „protokollieren" an oder drückt die entsprechende 

Funktionstaste „F10“ (7) 

 

 

und die Protokollerstellung wird ausgeführt (8). 

 

 

7 

8 
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Klickt der Benutzer/die Benutzerin nun die Schaltfläche „senden“ (9) an, wird die Nachricht gesendet. 

 

 

Das elektronische Protokoll gibt folgende Meldung aus (10): 

 

 

Nach Erhalt der Übermittlungsbestätigung (ricevuta di accettazione) und er der Zustellbestätigung 

(ricevuta di consegna), werden diese vom Benutzer/von der Benutzerin in den Ordner „EPROCS“ 

verschoben (11) 

 

 

10 

11 

9 
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und automatisch in den Abschnitt „Anlagenverzeichnis“ des entsprechenden Protokolleintrags geladen (12). 

Werden die Bestätigungen nicht angezeigt, klickt der Benutzer/die Benutzerin die Schaltfläche 

„Anlagenverzeichnis aktualisieren“ (13) an. 

 

 

 

Aus dem Suchergebnis gehen folgende Informationen zum Versand der Nachricht hervor: 

• Empfänger: Anzahl der Empfänger der Nachricht 

• Stand des Versands: 

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

- der grüne 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 Schaltfläche „senden“ an 

- der graue Punkt zeigt an, dass die Schaltfläche „SENDEN” noch nicht angeklickt wurde 

• Übermittlungsbestätigung PEC: 

- der graue Punkt zeigt an, dass die Übermittlungsbestätigung noch nicht geladen wurde  

- der grüne Punkt zeigt an, dass die Übermittlungsbestätigung geladen wurde 

Unabhängig von der Anzahl der Empfänger mit PEC-Adresse, erhält der Absender eine einzige 

Übermittlungsbestätigung. 

• Zustellbestätigung PEC: 

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

- die zweite Nummer bezieht sich auf die hochgeladenen Zustellbestätigung  

- die dritte Nummer signalisiert eventuelle Fehler 

 

 

 

 

----------------------------- 

Organisation 

29.04.2015 
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