I}DZE HESSEN

Hessische Zentrale fiir Datenverarbeitung

] FisBOXx®
Handbuch
. Sachbearbeitungskomponente

Autor: FISBOX Team
Tel.: (0611) 340 - XXXX
FISBOXSBK@hzd.hessen.de

Hessische Zentrale fir Datenverarbeitung | Postfach 3164 | 65021 Wiesbaden | http://www.hzd.hessen.de



Dokumentinformationen

HZDy,

Hessische Zentrale fiir Datenverarbeitung

Dokumentinformationen

Sperrvermerk -

Redaktion FISBOX Team
Klasse Handbuch
Dateiname Handbuch_SBK

Letzte Bearbeitung (Speicherdatum)

16. November 2022

Letztes Druckdatum

16. November 2022

Seitenzahl

55

Dokumentstatus und -freigabe

Datum Name und Abteilung / Firma
Entwurf 08.04.2022 | FISBOX Team, B8
QS-Prifung | 14.11.2022 | Daniel Hahn, Sercan Alatas (Beide B8)
Freigabe 16.11.2022 | Thomas Heitmdller, B8

Anderungsnachweis

Versions-Nr. | Status Bearbeiter Datum Anderung / Bemerkung

00.01 Entwurf FISBOX Team | 08.04.2022 Erste Version.

00.02 Entwurf FISBOX Team | xx.11.2022 Aktualisiert auf Version SBK 2.0

01.00 Freigabe Th. Heitmdller | 16.11.2022

2/56 Sachbearbeitungskomponente



I:H]Z@ Inhaltsverzeichnis

Hessische Zentrale fiir Datenverarbeitung

Inhaltsverzeichnis
1 Vorwort6
2 ZUusSammMENFaSSUNG......cccciiiiiiiir 6
2.1 ProzessbesChreibung..........ooooiiiiiii e 6
3 Sicherheitsebenen ......... .. s 7
4 Installieren und Starten der FISBOX® SBK...........ccoinnn 9
g I [ 1] v= 111 =T =Y o TR 9
4.2 Starten 10
4.3 Festlegen des Start-ProfilS .........ccoooi i 11
4.4  KeNNWOIT VEIGESSEN? ... ..ot ee et e e e e ettt e e e e e e e e e e et e e e e e e e eeeesba e eeaeeeeenes 13
5 WX 14 = Vo E=T=T1 Vo -1 4V 14
5.1 ONlINE ANTIAg ... i ————————— 14
5.2 Manuelle ErfassSUNg......ccoooi oo 15
6 [T LYo [ Y 41 Vo O 17
6.1  Allgemeine INnformationeNn...........ouuiiii i e 17
6.2 Aufruf der Liste der ANTAgE ....ooovvenii i 17
L TRC T U 01«1 1= o 18
B.4  FAVOMEN e 19
7 Antragsbearbeitung .........ccooiiiini————— 20
7.1 Ubernahme in die BEarbeItUNG ...........cc.oeiuiiuiieeeeeee e 20
7.2 Bearbeitung aktiVIEren...........coooiiiiiice e 22
7.3 DetailanSiChteN.......... e e nnnee 23
7.3.1 Reiter ARG . ... s 24
7.3.2  Reiter ,Antragsteller ...........ooo o 25
7.3.2.1  Antragstellung durch natiirliche Person............cccceeveevciiienciiienieeene. 25
7.3.2.2  Antragstellung durch juristische Person ...........ccccceeeuvevienciiiniencieeneens 26

Sachbearbeitungskomponente 3/56



Inhaltsverzeichnis D{l/z

Hessische Zentrale fiir Datenverarbeitung

7.3.3  AUNENTISIEIUNG ....oeiiiiiiiiiieee e nnnnnenne 27
7.3.3.1  Authentisierung durch Nutzerkonto Bund.............ccccoecvviniiiiniinnnnenn. 27
7.3.3.2  Authentisierung durch EISter ...........ccceovieriiiiniiniiiiieeieeieeeeee 28
7.34 Reiter ,Vertretung®..... ... e 29
7.3.4.1  Vertretung Natiirliche Person ..........c.ccccouvveviiieiiieniiieceeccee e 29
7.3.4.2  Vertretung Juristische Person ...........ccoceeviieiiiinieiiienieeieee e 30
7.3.5 Reiter ,Generische Daten®.............o oo 30
7.3.6  Reiter Prifung’.... ..o 31
7.3.6.1 ,In Bearbeitung nehmen® ..............ccocoiiiiiiiiiiiiniieecceee e 32
7.3.6.2 ,als Abgeschlossen markieren ™ .............cccooveeiiienieniiienienieeie e 32
7.3.7  Reiter JAKIeNNOtIZ .........oooiii 33
7.3.8 Reiter ,LANNANGE ... e 34
7.3.9 Reiter ,DOKUMENIE ... ... e e e ean 35
7.3.10  Reiter ,Protokoll ... 36
7.4 Status deS ANTragS ...ccooiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e annes 37
7.5 WICAEIVOIIAGEN ...ttt nnnee 38
A IS o 1= (o o 1= (U] o [ PP UOPTR 40
7.7 Manuelles hinzufigen von DOKUMENTEN ........ ... 41
8 Dokumenten-Erstellung..........ooo oo e 43
9 Versand via RUCKKanal ... s 44
10  Veraktung nach HeDOK .........ccooiiiiiiiceeciii e r s s e s e s e e e e e n e mmnnes 46
10.1 Automatisches Anlegen Akte und VOrgang ...........cccccvviiiiiiiiiiiii 47
10.2 Auswahl bestehende AKte / VOrgang.........cccooeeiiiiiiiiiiiii i, 49
10.3 Verakten der Anlagen zum ANrag.........ooooeiiiiiiiiiiiiiiii 50
10.4 Verakten der Dokumente zum VOrgang..........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 50
10.5 Verakten der AKIENNOLIZ .........oooiiiiiieii e 51
L T o o1 e | 52
(7 T Y3 o4 3] o o 2= o 53
R T L V4T - 1 T 54
13.1 Glossar 54
13.2 AbbIldUNGSVEIZEICNNIS......coiiiiiiiiiiiiieiee e 55
4 /56 Sachbearbeitungskomponente



[ﬂZ@ Inhaltsverzeichnis

Hessische Zentrale fiir Datenverarbeitung

Sachbearbeitungskomponente 5/56



1 Vorwort I:H:lZ@

Hessische Zentrale fiir Datenverarbeitung

1 Vorwort

In diesem Dokument werden ausschliel3lich Funktionalitdten behandelt, welche fur die Sach-
bearbeitungs Komponente (SBK) relevant sind. Die SBK bietet zusatzlich alle Standardfunk-
tionen der FISBOX®. Details hierzu kdnnen dem Anwenderhandbuch der FISBOX® ent-
nommen werden: Anwenderhandbuch.

Die Beschreibung erfolgt fur sachbearbeitende Personen.
Die Konfiguration von Antragen wird in einem separaten Dokument beschrieben.

Zum besserem Verstandnis der folgenden Beschreibung empfehlen wir vor der Lekture das
Glossar im Anhang zu lesen, um einige Begriffe einzufihren.

Um einen besseren Lesefluss zu gewahrleisten, wurde auf eine Gender-korrekte Schreib-
weise verzichtet.

2 Zusammenfassung

Die SBK vereinheitlicht das Verarbeiten von generischen Antrdgen in einem Antragssystem
der FISBOX®. Es werden alle moglichen Varianten der Bearbeitung beschrieben, wenn al-
ternative Wege vorhanden sind, so werden beide Moglichkeiten dargelegt.

21 Prozessbeschreibung

ggf. Riickfragen

| | —» Antrag anzeigen —> frm FElliniED) — @ —» | Dokument(e) erstellen —® Bescheid(e) zustellen | —» Fall verakten — O

\ / Antragseingabe bearbeiten)
ggf. Antrag delegieren J

Login abgescmnssen

Abbildung 1 - SBK Prozess Darstellung

Dabei wird ein Antrag Uber einen der Wege im System erfasst (Antragseingang) und dort
weiterverarbeitet und im Rahmen der Antragsbearbeitung mit Informationen und Dokumen-
ten angereichert. Anschlieend wird der Antrag mit einem Bescheid veraktet, wie in Abbil-
dung 1 zu sehen ist. Abgeschlossene veraktete Antrage werden in der SBK als ,abgeschlos-
sen® gekennzeichnet, sind jedoch weiterhin tUber die Anwendung einsehbar.
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3 Sicherheitsebenen

Die Bearbeitung wird durch verschiedene ,Schalen“ abgeschottet, die jeweils eine Schicht flr
die Zugriffskontrolle darstellen.

FISBOX Benutzer

FISBOX Profile

FISBOX
Organisations-
einheiten

FISBOX SBK
Bearbeitergruppe

FISBOX SBK
FISBOX SBK Antrag Antragstyp

Abbildung 2 - Darstellung der Sicherheitsebenen in ,Schalen®

Siehe auch folgende Seite!

Sachbearbeitungskomponente 7156
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Kurze Beschreibung der einzelnen Ebenen:

Ebene

Kurzbeschreibung

FISBOX® Benutzer

Um in der FISBOX® arbeiten zu kénnen, bendtigt jede
Person eine individuelle Benutzerkennung mit Pass-
wort

FISBOX® Profile

Dem Benutzer werden ein oder mehrere Profile zuge-
wiesen, Uber die, die zur Verfligung stehenden Funkti-
onen, innerhalb des Systems gesteuert werden

FISBOX® Organisationseinheiten

Die Organisationseinheiten dienen der Trennung von
Mandanten wie z.B. RP Darmstadt, RP Kassel, RP
Gielden

FISBOX® SBK Bearbeitergruppe

Die Bearbeitergruppe legt fest, auf welchen Antragstyp
oder Antragstypen der Benutzer zugreifen kann. Ein
Benutzer kann Mitglied einer oder mehrerer Bearbei-
tergruppen sein.

FISBOX® SBK Antragstyp

Fir jeden Antragstyp erfolgt eine Steuerung von Funk-
tionen, z.B. ob der Rickkanal genutzt werden darf
oder nicht, ob eine HeDok-Veraktung méglich sein soll
oder nicht.

FISBOX® SBK Antrag

Der eigentliche Antrag. Antrage eines Antragstyps
kénnen von allen Personen gesehen werden, die Mit-
glied der entsprechenden Bearbeitergruppe(n) sind.

8 /56
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4 Installieren und Starten der FISBOX® SBK

4.1 Installieren

Dieser Abschnitt trifft nicht fur Personen zu, die WTS (Windows Terminal Server) verwenden.
Im WTS-Umfeld wird die FISBOX® SBK zentral bereitgestellt.

Sie erhalten per Mail einen Installationslink.
Sollte ihr Standardbrowser Edge sein, so kdnnen sie direkt den Link verwenden.

Wenn sie Firefox oder Chrome als Standardbrowser eingestellt haben, so kopieren sie den
Link aus der Mail in die URL-Leiste und flhren sie den Zugriff aus.

Sie erhalten dann folgendes Bild:

M) | [ Installation CRM Entwicklung X | =+

C’ A () Zusiatzliche Sicherheit https://fishessendev.itshessen.hessen.de/CRMDev/FisBoxClickOnce

7] HVBG 2 Remedy ITSM Werk.. [ Homepage-FISBO.. [ FIS Ubersicht - Link.. [ Homepage - FISBO.. () TFSDevTeam [ F

HESSEN FISBOX® Entwicklung
- CRM

i

Internet Explorer und Edge

Installieren und starten

Hinweis fir Edge: Es erscheint ein neuer Dialeg
Klicken Sie bitte auf den Button "Cffnen”

Firefox und Chrome

Installieren und starten

Himweis fur Firefox: Es erscheint ein neuer Dialog
Klicken Sie bitte auf "Offnen mit” und bestatigen mit dem Button "OK"

Hinweis fiir Chrome: Es wird eine Dalei heruntergeladen
Klicken Sie bitte auf die Datei

® 2022 Hessische Zenfrale fir Datenverarbeitung

Abbildung 3 - Downloadbereich der Anwendung

Wahrscheinlich miissen sie noch bestatigen, dass Anderungen am PC vorgenommen wer-
den dirfen. Die FISBOX® SBK wird dann automatisch auf inrem Rechner installiert, auf dem
Desktop wird eine Verknupfung erstellt.

Nach der Installation wird die FISBOX® SBK automatisch gestartet.

Zu den Schritten bei der Anmeldung / Start der FISBOX® SBK siehe Abschnitt 4.2

Sachbearbeitungskomponente 9/56
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4.2 Starten

Die FISBOX® SBK wird durch ,Doppelklick auf die Desktop-Verknlpfung gestartet, im
Rahmen der Erstinstallation erfolgt ein automatischer Start.
Nach der Initialisierung wird von ihnen der Benutzername und das Passwort verlangt.

Bei der Erstanmeldung nach der Installation missen sie zwingend ein neues Passwort ver-
geben.

Sollte ihnen mehr als ein Profil zugewiesen worden sein, missen sie nun das Profil entspre-
chend auswahlen mit dem sie arbeiten wollen.

Beachten sie auch die Hinweise zur Profilauswahl in Abschnitt 4.3.

Danach wird der Start der FISBOX® abgeschlossen, ggf. mit einem Hinweis auf offene Wie-
dervorlagen.

Beginnen sie nun die Bearbeitung in der Liste der Antrage (siehe Abschnitt 6) oder erfassen
sie einen Antrag manuell, hierzu finden sie Informationen in Abschnitt 5.2

10 /56 Sachbearbeitungskomponente
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4.3 Festlegen des Start-Profils

Die meisten Bearbeiter werden nur ein Profil zur Verfligung haben, in diesem Fall trifft die in
diesem Abschnitt beschriebene Konstellation nicht zu.

Wenn ihnen mehrere Profile zugewiesen sind, so erhalten sie beim Start der FISBOX® SBK
eine Auswahl, in der sie das Profil bestimmen mit dem sie arbeiten wollen:

& Arbeitsumgebung wahlen - O X

% Standard

Admin-Profil: Administration

FISBOXStandard: Standard

RPDA FAB: Fachanwendungsbetreuung m

RPDA Sachbearbeitung: Sachbearbeitung

Abbrechen

Abbildung 4 - Auswahl der Profile beim Start der FISBOX® SBK

Sie kdnnen hier auf Wunsch ein bevorzugtes Profil festlegen, das dann beim nachsten Start
automatisch verwendet wird. Sie erhalten dann keine Auswahlmaske mehr und starten direkt
mit diesem als Standard festgelegten Profil.

Legen sie das Profil wie folgt fest:

1) Markieren sie das gewtinschte Profil

-‘* Arbeitsumgebung wahlen - O X

Standard

Admin-Profil: Administration

FISBOX5tandard: Standard

RPDA FAB: Fachanwendungsbetreuung

|..RPDA Sachbearbeitung: Sachbearbeitung ................

Sachbearbeitungskomponente 11/56
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2) Wabhlen sie die Schaltflache ,Setzen®:

& Arbeitsumgebung wihlen - O bt
[} Standard
Admin-Profil: Administration Setzen

FISBOXStandard: Standard
RPDA FAE: Fachanwendungsbetreuung

3) Das ausgewahlte Profil wird mit dem Haken als ,,Standard“ markiert:

- Arbeitsumgebung wihlen — o X
Standard
Admin-Profil: Administration
FISBOXStandard: Standard A
RPDA FAB: Fachanwendungsbetreuung _ L
RPDA Sachbearbeitung: Sachbearbsitung
Abbrechen

4) Durch ,OK*® bestatigen sie ihre Auswahl und starten die FISBOX® SBK mit diesem
Profil.

Zum Aufheben ihrer Auswahl gehen sie Uber ,Extras“-> ,Arbeitsumgebung wahlen® in die
Profilauswahl und l16schen sie die Einstellung durch ,Aufheben” und bestatigen mit ,OK*:

@ Arbeitsumgebung wahlen - [m} X
Standard
Admin-Profil: Administration
FISBOXStandard: Standard
RPDA FAB: Fachanwendungsbetreuung e

+ RPDA Sachbearbeitung: Sachbearbeitung

12/ 56 Sachbearbeitungskomponente
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4.4 Kennwort vergessen?

Kein Problem ...
Starten sie die FISBOX® SBK und verwenden sie die Schaltflache ,Kennwort vergessen®.

& oo

Anmeldung an FISANTRAG 1.0.153: | Kennwort ndem
[ Kennwort vergess|q |

Bitte geben Sie Ihr Benutzerkirzel und das Kennwort ein,

Abbildung 5 - Kennwort vergessen?

Geben sie ihren Nutzernamen und ihre E-Mailadresse in der folgenden Maske an:

-‘ Einmalkennwort anfordern —_ ] X
Benutzerkirzel bmustermann
Email-Adresse bernd.mustermann@hzd.hessen.de

Sie erhalten dann eine Mail mit einem ,Einmalkennwort".

In dem nun folgenden Bildschirm vergeben sie ein neues Kennwort, zur Bestatigung geben
sie das Einmalkennwort ein:

Y & Neues Kennwort — a X

Neues Kennwort

Bestatigung

Einmalkennwort

Neues Kennwort setzen

ss mindestens 1 nicht alphanumerische Zeichen beinhalten.

Sollte der Versuch abgewiesen werden oder sie keine E-Mail erhalten, so wenden sie sich
bitte an die fur sie zustandigen Fachanwendungsbetreuer.

Sachbearbeitungskomponente 13 /56
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5 Antragseingang

Ein Antrag kann online Uber ein Formular vom Antragsteller erfasst und an die SBK gesendet
oder manuell durch einen Sachbearbeiter direkt in der SBK angelegt werden. Im Nachfol-
genden wird dieses Vorgehen beschrieben und die Unterschiede aufgezeigt.

5.1 Online Antrag

Bei einem Online Antrag wird ein Formular durch den Antragsteller ausgefiillt und alle not-
wendigen Dokumente vor Antragsstellung bereitgestellt, eine kurze Vorprifung erfolgt hierbei
automatisch wie in Abbildung 6 zu sehen ist. Daher ist es flir den Antragsteller nicht méglich
wichtige Informationen zu vergessen oder erforderliche Dokumente nicht zu liefern.

Verkehrswertgutachten

ANTRAGSTELLENDE NATURLICHE PERSON

Mit * markierte Felder sind Pflichtfelder

PERSONLICHE DATEN

Geschlecht
Bitte wahlen

Bitte fiillen Sie dieses Feld, um fortzufahren.

Abbildung 6 - Darstellung des Formulars mit Feedback an den Benutzer, welche Informationen vom System noch
bendtigt werden.

Bei Absendung des Antrags werden alle Informationen durch das Antragsmodul HessenDan-
te in ein XFall-Format Uberfuhrt und digital an die FISBOX® SBK ubermittelt.

Ein XFALL stellt eine Art ,digitalen Briefumschlag® dar, in dem sowohl die Informationen zur
antragstellenden Person, als auch alle dem Antrag mitgegebenen Dokumente eingepackt
werden.

Im Rahmen des Antragseingangs bei der FISBOX® SBK werden verschiedene Prufungen
durchgeflihrt (z.B. auf korrekte Struktur, Inhalte ...). Weiterhin wird die zustandige bearbei-
tende Stelle auf Grund des Antragstyps und weiterer im Antrag enthaltene Informationen
bestimmt.

Daraus wird die zustandige Bearbeitergruppe abgeleitet.

Der Antrag befindet sich nun im Status ,eingegangen” in der Liste der ,nicht zugeordneten
Antrage”“ (siehe Abschnitt 6) und kann in der FISBOX® SBK weiterverarbeitet werden.

Ein PDF mit den erfassten Informationen wird grundsatzlich von der Antragskomponente im
XFALL geliefert und bei den Antragsdokumenten abgespeichert.

14 / 56 Sachbearbeitungskomponente
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5.2 Manuelle Erfassung

Sollte ein Antrag manuell von einem Sachbearbeiter erfasst werden, wird die Erfassung wie
folgt gestartet:

davigator X
Register - q A
Q, Suchen
»y Favoriten

4 ) Antragswesen

e Antrioe S
k‘ Neuer Antrag

Exportieren

Drucken

SchlieBen

Abbildung 7 - Neuen Antrag erstellen durch Sachbearbeiter in der FISBOX® SBK

Bearbeiten ‘ A Spei(hefn| ‘ ) Abbrechen‘ | ik Speichern & SchlieBenl |Da|rumente erstellen| |HeDoIt Verakmngl

Antrag | Antragsteller (natdrlich) ‘ Antragsteller (juristisch) | Vertretung (natirlich) ‘ Vertretung (juristisch) | Prifung ‘ Aktennotiz ‘ Anhénge | Dokumente

Zuletzt gedndert am von
Bezeichnung* |B=zeichnung des Antrags [bitte ersetzen]

Antrag Id*
Eingang Id

XFall Prozess-ID

Antragstyp”* B

HeDok Vorgang
Eingangskanal™ Manuelle Erfassung v
Eingangsdatum 05.08.2022 X E h 3:30

Datum angelegt 05.08.2022, 00:00 Eingangsdatum

Von HeDok Veraktung ausschlieBen [

Wiedervorlage x E‘
Status Entwurf x E
Bearbeitergruppe® B

Bearbeiter X E

Externe Bemerkung

Interne Bemerkung

Minimales Authentication Level® B

Sperrvermerk

Angaben zum Rickkanal

Zustimmung digitale Bescheidung  [m]
Sprache x EI
Nutzerkontotyp X E|
Authentication Level x EI

Mobilnummer

Abbildung 8 - Antragsubersicht beim Anlegen eines neuen Antrages

Sachbearbeitungskomponente 15/56
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Beachten sie dabei, dass sie nur fir Antragstypen eine Erfassung durchfihren kénnen, bei
denen sie Mitglied einer Bearbeitergruppe sind.

Der Antrag befindet sich in diesem Stadium im Status ,Entwurf® und kann nur durch den ak-
tuell angemeldeten Benutzer bearbeitet werden. Sind alle vorhandenen Informationen im
Antrag eingegeben, so kann dieser gespeichert werden. Die Prifungen bei der manuellen
Erfassung sind nicht so tief angesetzt wie im Online-Antrag, um dem Sachbearbeiter die
Moglichkeit einer ,Grunderfassung“ mit anschlieBender Detaillierung z.B. durch Ruckfragen
beim Antragsteller zu geben. Ist der Antrag vollstandig, kann der Sachbearbeiter den Status
von ,Entwurf‘ in ,Eingegangen® andern und so fir alle Sachbearbeiter der Organisationsein-
heit sichtbar machen.

Es kann jeweils nur ein Antragsteller und eine Vertretung angegeben werden.

Angaben zu Nutzerkonto Bund / Elster (Mein Unternehmenskonto) sind nicht mdglich.
Daher ist die Nutzung des Rickkanals bei manuell erfassten Antragen nicht zugelassen.

16/ 56 Sachbearbeitungskomponente
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6 Liste der Antrage

6.1 Allgemeine Informationen

Die ,Liste der Antrage” ist der zentrale Ausgangspunkt fiir alle Bearbeitungsschritte in der
Bearbeitung von Antragen Uber die FISBOX® SBK.

Beachten sie, dass sie in der Liste der Antrage nur Antrage zu Antragstypen angezeigt be-
kommen, bei denen sie in einer Bearbeitergruppe eingetragen sind. Sollten alle Listen ohne
Inhalt sein, so
- Ist tatsachlich noch kein Antrag eingegangen oder
- haben sie zwar die Berechtigung fir die Nutzung der FISBOX® SBK, sind aber noch
keiner Bearbeitergruppe zugewiesen.

Wenden sie sich in Zweifelsfallen an ihre zustandige Fachwendungsbetreuung.

6.2 Aufruf der Liste der Antrage

Die Liste der Antrage wird aus dem Navigator der FISBOX® SBK aufgerufen:

@ FIS Antrag (Entwicklung (DEV)) -- Angemeldet: hei!t}ueiler /f Arbeitsumgebung: RPDA Sachbearbeitung-Sachbearbeitung - [m} X
E Assistenten Extras Zoom: 100% @ Stichtag:  aktuel ﬁ Organisationseinheit: RPDA @
.
i || Register *qQ X s X =
1
L Favoriten
3 |l Antrége

PA® Antragswesen

Keine Daten anzuzeigen Keine Daten anzuzeigen

Abbildung 9 - Aufrufen der Liste der Antrage

Zur Beschreibung der Liste und der dort mdglichen Bearbeitungsschritte siehe Abschnitt 6.3

Sachbearbeitungskomponente 17 /1 56
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6.3 Funktionen

Die Liste der Antrage hat folgenden einheitlichen Aufbau:

Antrage X =
Datenfilter Anzeige
Bearbeiten... | | Aktualisieren
[] Reduzieren
Ansicht filtern
| Mir zugewiesen (Aktive) [ Mir zugewiesen (Alle) . [ Ohne Zuweisung l [ Alle Antrége

(B

Abbildung 10 - Aufbau der Liste der Antrage

Der Antragsliste bietet vier Ansichten zur schnellen Filterung der Antrage:

- ,Mir zugewiesen (Aktive)“: Antrage, die durch den angemeldeten Sachbearbeiter be-
arbeitet werden und nicht im Status ,Abgeschlossen® sind. Diese Ansicht ist die
Standardansicht.

- Mir zugewiesen (Alle)*: Alle Antrage, die dem angemeldeten Sachbearbeiter zuge-
wiesen sind (einschlieRlich abgeschlossene)

- ,Ohne Zuweisung“: Antrage, welche derzeit durch keinen Sachbearbeiter bearbeitet
werden (neue Antrage oder Antrage, die vom bisherigen Sachbearbeiter wieder zur
Bearbeitung durch andere Sachbearbeiter freigegeben wurden)

- LAlle Antrage“: Alle Antrage, auf die der angemeldete Sachbearbeiter Zugriff hat. Dies
umfasst zum Beispiel Antrage, die von anderen Sachbearbeitern bearbeitet werden,
sowie Antrage die derzeit im Status ,Entwurf” sind.

Beim Aufruf der Liste wird zunachst immer der Standardfilter ,Mir zugewiesen (Aktive)* ver-
wendet.

Durch Selektieren eines Antrags wird auf der rechten Seite eine Vorschau angezeigt. Eine
Bearbeitung ist in dieser Vorschau nicht moéglich. Zur Bearbeitung des Antrags muss der
Antrag per Doppelklick oder tiber Rechte Maus -> Offnen in einer Detailansicht gedffnet wer-
den.
In der Liste werden folgende Informationen angezeigt:

e Interne Antrags-ID

e Antragstyp

¢ Eingangsdatum aus dem Onlineantrag

¢ Anlagedatum in der FISBOX ® SBK

e Status

o Bearbeitergruppe

e Bearbeiter
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6.4 Favoriten

In der FISBOX® steht eine Standard-Funktion fur ,Favoriten® zur Verfligung.
Wenn sie einen speziellen Antrag z.B., weil er haufiger bearbeitet werden muss, ,merken®
wollen, so wahlen sie in der Liste der Antrage den Antrag aus.

Driicken sie dann die rechte Maustaste und dann im Menu:

Offnen

In Bearbeitung nehmen
Meuer Antrag

Drucken

Laschen

Zuordnungen bearbeiten
Zuordnungen anzeigen

Mavigation ab hier

Zu Favoriten hinzufligen
SchlieBen

Abbildung 11 - Mentauswahl "Favorit erstellen"

In das ,Favoriten“ Menul des Navigators wird der Eintrag dann automatisch aufgenommen:

Navigator X
Antrage X =

Datenfilter Anzeige

& Favoriten Bearbeiten... | | Aktualisieren

B Figemen P T [] Reduzieren
[l Antrage
(3 Anhinge
_ Antragsteller (juristisch)
_ Antragsteller (natdrlich)
|_Jl Dokumenten Metadater|
[_J Elster Konto
[l Nutzerkonto Bund @ = v = v = v
|l Prafschritte . ) .
=3 Vertretung (iuristisch) Status EWeichnung Antragstyp Eingangsdatum Datum angelegt Wiedervorlage Bearbeitergruppe Bearbeiter
[ Vertretung (natarich) In Bearbeitung | Mustermann, Karl [Formular 1.2]03.11.2022, 14:10[03.11.2022, 14:11] |Bearbei Test Formular 1.2 Alatas, Serkan - Hessische Zentrale fur
il XFall

Mir zugewiesen (Aktive) ‘ | Mir zugewiesen (Alle) ‘ Ohne Zuweisung Alle Antrage

Abbildung 12 - Liste Antréage aus "Favoriten"

Beachten sie, dass dann in den Listen nur noch Antrage erscheinen die als ,Favorit* markiert
worden sind. Um diesen Filter aufzuheben, wahlen sie die normale Antragsliste wie unter 6.2
beschrieben wieder an. Die Bearbeitung starten sie wie gewohnt durch Doppelklick oder
Rechte Maus und ,Offnen®.

Um einen Antrag wieder aus den Favoriten zu entfernen, wahlen sie ihn in der Favoritenliste
aus und dann Uber die Recht Maus -> ,Aus Favoriten entfernen®.
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7 Antragsbearbeitung

Bei der Bearbeitung eines Antrags werden verschiedene Schritte durchgefiihrt und auch un-
ter Umstanden Informationen auf Grund von Erkenntnissen wahrend der Bearbeitung ange-
passt.

7.1 Ubernahme in die Bearbeitung

Dem Antrag ist im Rahmen der Eingangsverarbeitung auf Grund verschiedener Kriterien eine
Bearbeitergruppe zugewiesen worden, ein Sachbearbeiter wird nicht automatisch festgelegt.

Navigator X
Antrige X -
= Datenfilter Anzeige
[ Favoriten [[ktualisieren |
= ;,'g::zge Ksetze [ Reduzieren
[ Anhinge

[_Jl Antragsteller (juristisch)
[ Antragsteller (natirlich)
-l Dokumenten Metadater
[ Elster Konto

[ Nutzerkonto Bund

[ Prifschritte

[ Vertretung (juristisch)
[ Vertretung (natdrlich)
i XFall

Ansicht filtern

‘ Mir zugewiesen (Aktive)

Mir zugewiesen (Alle)

| ‘ Ohne Zuweisung

‘ Alle Antrage

ILJ

Status

Bezeichnung
Antrag 605117

Antragstyp

Formular 1.2

- &= [E@
Eingangsdatum Datum angelegt
03.08.2022, 13:11 16.08.2022, 12:04

[&]
Wiedervorlage Bearbeitergruppe
Bearbeitergruppe Test Formular 1.2

Eingegangen

Antrag 605117

Formular 1.2

03.08.2022, 13:11

16.08.2022, 12:11

Bearbeitergruppe Test Formular 1.2

(3 xFallEingangsFehler Eingegangen | Antrag 605117 Formular 1.2 03.08.2022, 13:1116.08.2022, 12:24] Bearbeitergruppe Test Formular 1.2
s} AWM und ATV Eingegangen |Antrag 605117 Formular 1.2 03.08.2022, 13:11]16.08.2022, 12:59| Bearbeitergruppe Test Formular 1.2
i} Benutzerverwaltung Eingegangen |Antrag 605118 Formular 1.2 03.08.2022, 13:13|05.08.2022, 16:20 Bearbeitergruppe Test Formular 1.2

Abbildung 13 - Antrdge ohne Zuweisung im Postkorb

Antrage kénnen auf zwei Arten in Bearbeitung genommen werden. Die schnellste Moglich-
keit stellt das Kontextmenu auf der Antragsubersicht dar. Hierzu kann ein Rechtsklick auf
einen Antrag getatigt und die Aktion ,In Bearbeitung nehmen* ausgeldst werden:

Antrége X v
Datenfilter Anzeige
Bearbeiten... ] | Aktualisieren
Zuriicksetzen ["] Reduzieren
Ansicht filtern
Mir zugewiesen (Aktive) | I Mir zugewiesen (Alle) J | Ohne Zuweisung ‘ [ Alle Antrige
% - @] &= -] [&E
Status Bezeichnung Antragstyp Eingangsdatum Datum angelegt Wiedervorlage Bearbeitergruppe
Eingegangen |Antrag 605117 Formular 1.2 Ina.08.2022 1211h16082022 12:04 Bearbeitergruppe Test Formular 1.2
Eingegangen |Antrag 605117 Formular 1.2 Gtfnen Bearbeitergruppe Test Formular 1.2
Eingegangen |Antrag 605117 Formular 1.2 | In Bearbeitung nehmen Bearbeitergruppe Test Formular 1.2
Eingegangen |Antrag 605117 Formular 1.2 Neuer Antrag Bearbeitergruppe Test Formular 1.2
Eingegangen |Antrag 605118 Formular 1.2 D Bearbeitergruppe Test Formular 1.2
Eingegangen |Antrag 605118 Formular 1.2 h Bearbeitergruppe Test Formular 1.2
Eingegangen | Antrag 605119 Formular 1.2 (2L Bearbeitergruppe Test Formular 1.2
Eingegangen | Antrag 605134 Formular 1.2 Zuordnungen bearbeiten Bearbeitergruppe Test Formular 1.2
Eingegangen | Antrag 605740 Formular 1.2 Zuordnungen anzeigen Bearbeitergruppe Test Formular 1.2
Eingegangen |Antrag 605746 Formular 1.2 Navigation ab hier Bearbeitergruppe Test Formular 1.2
Eingegangen |Antrag 605754 Formular 1.2 Zu Favoriten hinzufiigen Bearbeitergruppe Test Formular 1.2
Eingegangen | Antrag 605754 Formular 1.2 SchlieBen Bearbeitergruppe Test Formular 1.2
Eingegangen |Antrag 605760 Formular 1.2 1 T Bearbeitergruppe Test Formular 1.2
Eingegangen |Antrag 605773 Formular 1.2 ‘16.03.2022, 12:00|16.08.2022, 14:06, Bearbeitergruppe Test Formular 1.2

Abbildung 14 - ,In Bearbeitung nehmen* tiber Kontextmen
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Der Status des Antrags andert sich daraufhin zu ,In Bearbeitung“ und der angemeldete
Sachbearbeiter wird als Bearbeiter eingetragen. Hierdurch wird der Antrag automatisch in die
Ansicht ,Mir zugewiesen (Aktive)“ verschoben:

Ansicht filtern

‘ Mir zugewiesen (Aktive) I | Mir zugewiesen (Alle) ‘ ‘ Chne Zuweisung | | Alle Antrage

Status Bezeichnung Antragstyp Eingangsdatum Datum angelegt Wiedervorlage Bearbeitergruppe
In Bearbeitung Antrag 605117 Formular 12 03.08.2022, 13:11 16.08.2022, 12:04 Bearbeitergruppe Test Formular 1.2

Abbildung 15 - Ubersicht der mir zugewiesenen Antrage

Nach ,In Bearbeitung nehmen® wird der Antrag automatisch als Hauptreiter angezeigt. Die
Bearbeitung wird aber zunachst nicht aktiviert.

Alternativ kdnnen sie den Antrag auch Uber das Kontextmenu oder Doppelklick 6ffnen und
.Bearbeiten aktivieren.
Sie werden dann automatisch als Bearbeiter eingetragen.
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7.2 Bearbeitung aktivieren

Wenn sie aus der Liste der nicht zugewiesenen Antrage einen Antrag erstmalig in Bearbei-
tung nehmen, wird er ihnen sofort angezeigt.

Nach der Auswahl aus der Liste der zugewiesenen aktiven Antrage wird der Antrag ange-
zeigt, ist aber nicht im Bearbeitungsmodus.

Die Bearbeitung muss ausdricklich aktiviert werden.
Dies erfolgt durch die markierte Schaltflache:

g Speicherr Abbrecher peichern & SchlieBer |Dokumenteerstellen| |HeDakVeraktung| |Kostenbesche'rd

Antrag | Antragsteller (natdrlich) | Prifung | Aktennotiz | Anhange | Dokumente | Protokoll

Zuletzt gedndert am 29.07.2022, 10:58 von heitmueller

Bezeichnung” Antrag fiir Handbucherstellung

Antrag Id* 1220

Eingang Id

XFall Prozess-ID IW‘

Abbildung 16 - Schaltfliche zum Aktivieren der Bearbeitung

Der Antrag befindet sich in Bearbeitung, wenn die Schaltflache ,Bearbeiten inaktiv ist und
daflr ,Speichern®, ,Abbrechen” etc. aktiv geschaltet ist:

Bearbeiten i| il Speichern | %) Abbrechen| | o Speichern & SchlieBen| |Doloumente erstellen| |HeDok Veraktung| |Kostenbescheid| |

Antrag | Antragsteller (natdrlich) | Prifung | Aktennotiz | Anhange | Dokumente | Protokell

Zuletzt gedndert am 25.07.2022, 10:58 von heitmueller

Bezeichnung™ Antrag fir Handbucherstellung
Antrag Id* 1220
Eingang Id

XFall Prozess-ID
Abbildung 17 - Schaltflache nachdem die Bearbeitung aktiviert wurde
Wenn der angemeldete Benutzer nicht identisch mit dem aktuell eingetragenen Bearbeiter

ist, so wird flr die Aktivierung der Bearbeitung eine Bestatigung eingeholt.
Ist noch kein Bearbeiter eingetragen, so werden sie automatisch als Bearbeiter hinterlegt.
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7.3 Detailansichten

Die Detailansicht eines Antrags unterteilt sich in mehrere Reiter. Der Aufbau ist fir alle Arten
von Antragen identisch und umfasst folgende Reiter:

Antrag (Allgemeine Informationen)

Antragsteller (Alternativ Nattrliche / Juristische Person)
Vertretung (entweder kein oder alternativ Natirliche / Juristische Person)
Authentifizierung (entweder kein oder

alternativ: Nutzerkonto Bund / Elster (,Mein Unternehmenskonto®)
Generische Daten (aktuell noch nicht freigegeben)

Prifung

Aktennotiz

Anhange

Dokumente

Protokoll

Bitte beachten sie, dass die Bearbeitung der Informationen in den einzelnen Reitern nur
moglich ist, wenn die Bearbeitung aktiviert wurde, siehe 7.2.

In den folgenden Abschnitten werden die Bildschirmformate gezeigt und Hinweise zu den
Bearbeitungsmoglichkeiten gegeben.
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7.3.1 Reiter ,,Antrag”

Dieser Reiter stellt grundsatzliche Informationen zum Antrag bereit. Hierbei handelt es sich
um Felder, die fir alle Antragstypen identisch sind. Anderungen kénnen u.a. an Status, Be-
arbeiter und Bearbeitergruppe vorgenommen werden. Auflerdem kann ein Datum fir eine
Wiedervorlage hinterlegt werden.

HeDok Veraktung| [Kostenbescheid

Bearbeiten | A Speichem| | % Abhmchen| | o Speichern & SchlieBenl |Dokumenbe I ! |
Antrag | Antragsteller (natdrich) | Prifung | Aktennotiz | Anh&nge | Dokumente | Protokoll
Zuletzt geandert am 29.07.2022 10-58 von heirmueller
Bezeichnung® Antrag fir Handbucherstellung
Antrag Id* 1220
Eingang Id
XFall Prozess-ID
Antragstyp”™ RP DA Onologiemeldung B
HeDok Vorgang T1000/2022-1220/001
Eingangskanal® Manuelle Erfassung h -
Eingangsdatum 25.07.2022 % E ]15:12
Datum angelegt
Vion HeDok Veraktung ausschlieBen [ ]
Wiedervorlage 28.07.2022 % [ |
Status Abgeschlossen % B
Bearbeitergruppe* RPDA Oenologie IE
Bearbeiter Heitmuller, Thomas - Hessische Zentrale fur Datenverarbeitun % H
Externe Bemerkung
Interne Bemerkung
Minimales Authentication Level* Basisregistrierung B

Sperrvermerk
Von autom. L&schung ausschlieBen []
Angaben zum Rickkanal

Zustimmung digitale Zustellung
Sprache % III
Nutzerkontotyp % B
Authentication Level X E|
E-Mail Adresse

Mobilnummer

Abbildung 18 - Reiter ,Antrag"
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7.3.2 Reiter ,,Antragsteller”

Der Antragsteller wird als generischer Datensatz abgebildet, der sich nicht an den fachspezi-
fischen Rahmenbedingungen des Antragstyps orientiert, sondern an den Standards des
0ZG-Umfelds, sowie der TDP-Plattform (Rickkanal).
Den Reiter gibt es in zwei Auspragungen:

- Naturliche Person

- Juristische Person

Die Informationen in diesen Karten konnen bearbeitet werden.

7.3.2.1 Antragstellung durch natiirliche Person

Die Karte fur die naturliche Person hat folgenden Aufbau:

Antrag | Antragsteller (naturlich) | Vertretung (juristisch) | Elster Konto | Aktennotiz | Anhénge | Dokumente

Kurzbezeichnung® |Mustermann, Erika 2001-01-01

Zuletzt gedndert am 02.08.2022. 14:11 von Tester

Zuletzt gedndert™

Familienname™* Mustermann
Vorname* Erika
Geburtsname Gabler
Doktorgrade Dr.
Geburtsdatum 01.01.2001

Staatsangehérigkeit |DE

Geschlecht

Geburtsort

Geburtsstaat DE

Strafle* Friedrichstrafie
Hausnummer® 123
Postleitzahl™ 10117

Ort* Berlin
Adresszusatz keine

Staat™ DE

Telefonnummer 0123-123465789

Faxnummer

E-Mail erika.mustermann@mail.com

DE E-Mail erkamustermann@web.de E-Mail
Webadresse www.erika-mustermann.de

Abbildung 19 - Antragstellung Nattrliche Person

Sachbearbeitungskomponente 25/ 56



7 Antragsbearbeitung

(4D

Hessische Zentrale fiir Datenverarbeitung

7.3.2.2 Antragstellung durch juristische Person

Antrag | Antragsteller (juristisch) Aktennotiz | Anhange | Dokumente | Protokoll

Kurzbezeichnung*

Zuletzt geandert™

O PR -

Musterfirma GmbH

Zulerzt gedndert am 4. 10,2022, 1241 von Tester

ML fi GmbH

Rechtsform

Registerart

Registernummer
Registergericht

Strafle”

Hausnummer

Postleitzahl*

Ort*

Adresszusatz

Staat*

Postfach

PLZ Postfach

Ort Postfach
Telefennummer

Faxnummer

E-Mail

DE E-Mail

Webadresse
Ansprechpartner Vorname
Ansprechpartner Familienname
Ansprechpartner Doktorgrade
Ansprechpartner Geschlecht

Ansprechpartner Funktion

Gesellschaft mit beschrinkter Haftung (GmbH); auch gemeinnitzige GmbH (gGmbH)

IndustriestraBe
123

12089

Berlin

keine

DE

123456

12099

Berlin
0123-123465789

no-reply@hzd hessen.de

Erika
Mustermann
Dr.

Weiblich

Geschéftsfihrerin

Abbildung 20 - Antragstellung Juristische Person
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7.3.3 Authentisierung

Die Authentisierung kann aktuell durch einer der beiden folgenden Optionen erfolgen:
- Das Nutzerkonto Bund

oder
- Elster-Konto (,Mein Unternehmenskonto®, ,MUK").

Die beiden kénnen nur alternativ, nicht gleichzeitig verwendet werden. Nur einer der beiden
nachfolgend gezeigten Reiter kann daher in einem Antrag angezeigt werden.

Die Informationen in diesem Bereich kdnnen nicht verandert werden, da diese Uber eine ex-
terne Quelle geliefert werden.

7.3.3.1 Authentisierung durch Nutzerkonto Bund

Antrag | Antragsteller (natdrlich) | Nutzerkonto Bund | Ak iz | Anhénge | Dok ite

Kurzbezeichnung® Tos o g m—

Zuletzt gedndert” Zuleizt gedndert am 02.08.2022 14.27 von Tester

Rolle™ Antragsteller

Authentication Level* Basisregistrierung Tl
Zeitstempel Authentisierung® 01.01.0001, 01:00 ' '
StraBe = g==

Postleitzahl™ 65375

Ort* QOestrich-Winkel

Staat* DE

Anrede Herr

Doktorgrade

Geschlecht

Familienname™ fell w'm

Vorname® Teewn

Geburtsname

Kinstlername

Geburtsdatum (e,

Geburtsort e mw

E-Mail Famantw st @hzd hessen.de
DE E-Mai

Telefonnummer

Ausstellender Staat

Pseudonym|D JGHTATCSAKeWgW_uGZPKaURc4B3IBt-wlcsjDikApl
Postkorb Handle 12b03cf5-f33b-4bf6-902b-89d94fe5f3%a

elDASIssuingCountry
Version

AssertProvBy

Abbildung 21 - Reiter Nutzerkonto Bund
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7.3.3.2 Authentisierung durch Elster

chern & Neu 4= Speichern & Kopieren| | ia" Speichern & SchlieBen| (Dolkumente er;(ellenl ‘An Rﬂckkanalsendenl ‘HeDok Veraktung

}* Bearbeiten 7 Speichern Abbrechen

Antrag ‘ Antragsteller (natdrlich) ‘ Vertretung (juristisch)  Elster Konto | Aktennotiz Anhénge | Dokumente

Kurzbezeichnung* Raffinierte Rohsl Raffinerie

Zuletzt geéndm‘ Zuletzt gedndert am 02.05.2022. 14:11 von Tester

Rolle* Antragsteller

Zeitstempel Authentisierung™ |01.07.2022 0024

Datenkranz Typ* StNr
Ident Niveau™ Substanziell
Authentication Niveau™ Substanziell
DuePseudonymld* du-0f3fdbcad3869d0f4694cb3a9c0324705657 176
Personentyp™ NNatPers
Firmenname™ Raffinierte Rohdl Raffinerie
Rechtsform Ges. mit beschr. Haftung und Co.KG
Rechtsform Text Ges. mit beschr. Haftung und Co.KG
Registernummer 2564
HRA
Registergericht Ndrnberg
Adress-Typ Inland
StraBe Hinterm Bahnhof
Hausnummer 35
Postleitzahl 90459
Ort Ndrnberg
Ortsteil
Adresszusatz
Staat DE
Tatigkeit
Tatigkeit Text
AccPseudonymld

Abbildung 22 - Reiter "Elster-Konto"
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7.3.4 Reiter ,Vertretung”

Fir die Vertretung sind ebenfalls die Varianten
- Naturliche Person
- Juristische Person
vorgesehen.
Diese Angaben sind zur Anderung nicht freigegeben.
Eine Vertretung tritt wenn, wenn die antragstellende natlrliche oder juristische Person im
Auftrag handelt, also den Antrag nicht fur sich selbst stellt.

7.3.4.1 Vertretung Naturliche Person

Antrag | Antragsteller (natdrlich) | Vertretung (natirlich) | Nutzerkonto Bund | Aktennotiz | Anhange | Dokumente | Protokoll

Kurzbezeichnung® Serag, Hazem

Zuletzt gesndert® Zuletzt gedndert am 27.10.2022. 15:77 von Tester

Familienname® Serag
Vorname* Hazem
Geburtsname

Doktorgrade Dr.
Geburtsdatum

Staatsangehdrigkeit

Geschlecht Keine Angabe
Geburtsort

Geburtsstaat

StraBe” Dagobert 5
Hausnummer

Postleitzahl® 45612

Ort* Essen
Adresszusatz

Staat™ DE

Telefonnummer

Faxnummer

E-Mail hazem.serag@hzd.hessen.de
DE E-Mail

Webadresse

Abbildung 23 - Reiter ,Vertretung (naturlich)*
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7.3.4.2 Vertretung Juristische Person
Antrag | Dynamische Felder | Antragsteller (juristisch) | Vertretung (juristisch) | Prifung | Aktennotiz | Anhange | Dokumente | Protokoll

Kurzbezeichnung® Consulting SE

Zuletzt geéndert" Zuletzt gedndert am 05.11.2022 14:54 von Tester

Organisationsname™ Consulting SE
Rechtsform Europaische Aktiengesellschaft (SE)
Registerart

Registernummer

Registergericht

StraBe” Magdeburger Platz
Hausnummer 123

Postleitzahl™ 10785

Ort* Berlin

Adresszusatz 3.06

Staat* DE

Postfach 1236489

PLZ Postfach 10785

Ort Postfach Berlin

Telefonnummer 0123-123465789

Faxnummer 0123-123465789

E-Mail max.mustermann@consulting.com
DE E-Mail max.mustermann@de-mail.de
Webadresse www.consulting.com
Ansprechpartner Vorname Max

Ansprechpartner Familienname [Mustermann
Ansprechpartner Doktorgrade Dr.
Ansprechpartner Geschlecht | Mannlich

Ansprechpartner Funktion Direktor

Abbildung 24 - Reiter ,Vertretung (juristisch)*

7.3.5 Reiter ,,Generische Daten*

Far Antragstypen mit der Einstellung ,generisch“ werden in diesem Reiter die definierten
Felder aus dem XFALL bzw. die individuell hinzugefligten Felder angezeigt.

Diese Funktion ist in der aktuellen Version der SBK noch nicht freigegeben.
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7.3.6 Reiter ,,Prifung“

In diesem Reiter koénnen optional Priflisten (,Checklisten®) dargestellt werden.
Diese Funktion kann je Antragstyp aktiviert oder deaktiviert werden.

Pro Antragstyp kann durch den Fachanwendungsbetreuer eine Priifliste konfiguriert werden,
welche die Sachbearbeitung bei der strukturierten Bearbeitung der Antrage unterstutzt. Flr
jeden Prufschritt kann ein Titel und eine Langbeschreibung mit zusatzlichen Durchfiihrungs-
hinweisen hinterlegt werden.

Der Sachbearbeiter kann einzelne Schritte in Bearbeitung nehmen, sowie nach Abschluss
der Bearbeitung diese als ,Abgeschlossen“ markieren. Auch eine Notiz kann durch den
Sachbearbeiter in jedem einzelnen Prifschritt eingetragen werden.

Die Notiz ist ausschlieBlich fur interne Zwecke bestimmt und wird nicht automatisch veraktet.

Die Bearbeitung der Prifschritte ist optional und verhindert keine anderen Schritte wie Ver-
aktung oder Dokumentversand an den Ruckkanal.

Sie sind bei der Abarbeitung nicht an die vorgegebene Reihenfolge gebunden.

Antrag | Antragsteller (juristisch) | Prifung | Aktennctiz | Anhinge | Dokumente | Protokoll

== |
¥ - - — [
Reihenfolge Bearbeitergruppe Bezeichnung Status Bearbeiter Zuletzt gedndert

1RPDA Oenologie  Sichtung der Angaben Geplant
2|RPDA Qenclogie |Bestatigung versenden| Geplant

25.07.2022, 13:09

2 Eintrage

Ausgewshlten Eintrag in Bearbeitung nehmen Ausgewshlten Eintrag als Abgeschlossen markieren
Beschreibung Curchfihrung

Prifung auf Vollsténdige konsistente Angaben

Stichprobenartige Prifung Anschriften.

Abbildung 25 - Reiter ,Prifung” bei einem neuen Antrag

Punkt 1: Liste der Prufschritte
Punkt 2: Beschreibungstext mit Hinweisen, hier keine Bearbeitung mdglich
Punkt 3: Notizen
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7.3.6.1 ,,In Bearbeitung nehmen*

Um einen Prufschritt als ,In Bearbeitung® zu markieren, wahlen sie diese Schaltflache aus:
Ausgewahiten Eintrag in Bearbeitung nehmen

Danach wird die entsprechende Zeile automatisch aktualisiert:

Antrag | Antragsteller (juristisch) | Prifung | Aktennotiz | Anhénge | Dokumente | Protoksll

+ B
(®|- - =
Reihenfolge Bearbeitergruppe Bezeichnung Status Bearbeiter Zuletzt gedndert
1|RPDA Oenologie |si der Angaben [In Bearbeitung [Fwwm i |mmm Hessische Zentrale fur D rbeitur]25.07.2022, 13:09 |
2|RPDA Oenologie [Bestatigung versenden|Geplant T 125.07.2022, 13:09|
2 Eintrage

Abbildung 26 - Prufeintrag nach "In Bearbeitung nehmen"

7.3.6.2 ,als Abgeschlossen markieren“

Ist der Prufschritt erledigt, so kann er Uber diese Schaltflache als abgeschlossen markiert
werden:

| Ausgewshlten Eintrag als Abgeschlossen markieren

Danach andert sich die Zeile wie unten dargestellt:

+ 0T
% - [@
Reihenfolge Bearbeitergruppe Bezeichnung Status Bearbeiter Zuletzt geandert
1|RPDA Oenologie |Sichtung der Angaben | Abgeschlossen | Pl "Bl Fiessische Zentrale fir D itun|25.07.2022, 13:09 |
2|RPDA Cenclogie | Bestatigung versenden| Geplant | [25.07.2022, 13:09|
2 Eintrige

Abbildung 27 - Reiter ,Prufung®, nachdem der erste Prifschritt mit einem Abschlussfeedback abgeschlossen
wurde
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7.3.7 Reiter ,,Aktennotiz“

Die Aktennotiz dient als Freitext-Dokumentation im Rahmen der Antragsbearbeitung. Der
Sachbearbeiter kann eine Notiz in das Freitextfeld eintragen, welche dann beim Speichern
an das fortlaufende Notizfeld angefligt wird. Dadurch wird die Notiz unveranderbar festge-
schrieben.

Antrag | Antragsteller (natirlich) | Nutzerkonto Bund | Aktennotiz | Anhange | Dokumente

Aktennotiz 04.08.2022 16:15 e
Angaben sind offensichtlich nicht plausibel, per Mail wurden Nachweise soeben angefordert.

Aktennotiz neu | Die geforderten Nachweise wurden digital ibermittelt und den Unterlagen hinzugefigt|

Abbildung 28 - Reiter ,Aktennotiz“ wahrend eine neue Notiz hinzugefiigt wird

Antrag | Antragsteller [natirlich) | Nutzerkonto Bund | Aktennotiz | Anhinge | Dokumente

Aktennotiz 04.08.2022 16:15 bw'm

Angaben sind offensichtlich nicht plausibel, per Mail wurden Nachweise soeben angefordert.

04.08.2022 16:18 bnis sl
Die geforderten Nachweise wurden digital Gbermittelt und den Unterlagen hinzugefigt.

Aktennotiz neu

Abbildung 29 - Reiter ,Aktennotiz“ nachdem eine neue Notiz hinzugefiigt wurde

Die Eintrage in der Aktennotiz bei der Veraktung nach HeDok automatisch in ein PDF-
Dokument Uberfiihrt und mit veraktet.
Siehe auch 10.5.
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7.3.8 Reiter ,,Anhdnge*“

Hier kénnen seitens des Antragstellers bereitgestellte Dokumente eingesehen werden. Au-
Rerdem kdnnen nachtraglich weitere Dokumente Uber das ,+“-Symbol hochgeladen werden,
die z.B. als Reaktion auf eine Nachforderung von Unterlagen durch den Antragsteller nach-
gereicht wurden. Siehe hierzu 7.7

Antrag | Antragsteller | Antragdetails | Prifung | Aktennotiz| Anhadnge ' Dokumente | Protokoll

=] =+ [63]

Bezeichnung Dateiname  Dateityp Zuletzt gedndert
Nachweis §16 | Nachweis pdf 08.04.2022, 10:42
Nachweis §81 MNachweis pdf 08.04.2022, 10:43

2 Eintrage

Abbildung 30 - Reiter ,Anhange*
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7.3.9 Reiter ,,Dokumente*

Hier werden alle Dokumente angezeigt, die durch die Sachbearbeitung in der FISBOX® SBK
erzeugt wurden oder die extern erzeugt und an dieser Stelle in die FISBOX® SBK hochgela-
den wurden. Siehe hierzu 7.7

Bitte beachten sie, dass fiur den Versand im Rickkanal ausschliellich Dokumente beriick-
sichtigt werden, die auf dieser Karte abgelegt sind.

Antrag | Antragsteller (natirlich) | Prifung | Aktennotiz | Anhinge Dokumente | Protokoll

= v | I | = v ] | |
] = T 1@
Kurzbezeichnung Verwendete Vorlage Erstelltam  Zuletzt gedndert

Bescheid Status Event Typ Zuletzt gedndert

TextnotizAnAntragsteller_20220729-104527 Textnotiz an Antragsteller 29.07.2022  29.07.2022, 10:59

s

: 0 Eintrage
1 Eintrag L

Abbildung 31 - Reiter ,Dokumente*

Wird ein Dokument Uber den Riickkanal versendet, so durchlauft es je nach Zustellart ver-
schiedene Stati. Diese werden in der rechten Liste abgebildet.
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7.3.10 Reiter ,,Protokoll*

Das Protokoll dient der Nachverfolgung der Antragsbearbeitung. Wichtige Aktionen innerhalb
der Bearbeitung (z.B. Statuswechsel) werden hier automatisch und unveranderbar dokumen-
tiert. Auf diesem Reiter bestehen keine Bearbeitungsmadglichkeiten.

Antrag | Antragsteller | Antragdetails | Priifung | Aktennotiz | Anhédnge | Dokumente Protokoll

E;v

Ze\'tpunit
08.04.2022

[

, 11:21

= v

Typ
Information

= v

Kurztext
Prufschritt-Anderung

Beschreibung
Prifschritt "Sichtung der Angaben’: Status geandert von ‘In Bearbeitung' nach 'Abgeschlossen’ durch: WagnerTob

08.04.2022,

, 11:14

Information

Prafschritt-Anderung

Prufschritt ‘Sichtung der Angaben': Bearbeiter gedndert von * nach ‘WagnerTob' durch: WagnerTob

08.04.2022

L, 11:14

Information

Priifschritt-Anderung

Prifschritt 'Sichtung der Angaben’: Status gedndert von 'Geplant’ nach 'In Bearbeitung' durch: WagnerTob

08.04.2022

, 10:41

Information

Aktennotiz erstellt

Aktennotiz erstellt am 08.04.2022 10:41 durch: WagnerTob

08.04.2022

, 10:40

Information

Aktennotiz erstellt

Aktennotiz erstellt am 08.04.2022 10:40 durch: WagnerTob

08.04.2022

, 10:35

Information

In Bearbeitung genorr

Bearbeiter gedndert von " nach "WagnerTob' durch: WagnerTob

08.04.2022

, 10:35

Information

Statuswechsel

Status gedndert von ‘Eingegangen’ nach ‘In Bearbeitung' durch: WagnerTob

Abbildung 32 - Reiter ,Protokoll*
Siehe auch Abschnitt 11.
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7.4 Status des Antrags

Der Status fir den Antrag kann aus den folgenden vorgegebenen Stati gewahlt werden:

Status

Bedeutung

Abgeschlossen

Die Verarbeitung fur den Antrag ist komplett erledigt.
Mit diesem Status wird der Antrag aus der Liste ,Mir zu-
gewiesen (Aktive)” entfernt

Bescheid erstellt (abgelehnt)

Ablehnungsbescheid erstellt

Bescheid erstellt (Positiv)

Positiver Bescheid erstellt

Eingegangen

Der erste Status fir Gber den Online-Antrag in die FIS-
BOX® SBK Ubermittelte Antrage

Entwurf

Der erste Status fur manuell erfasste Antrége

In Bearbeitung

Noch nicht abschlielRend bearbeitete Antrage

Ruckfrage lauft

Wenn sie eine Rickfrage gestellt haben, bietet sich die-
ser Status ggf. in Verbindung mit einer Wiedervorlage an

Zur Veraktung

Dient als Merker, wenn noch nicht veraktet wurde.

Sachbearbeitungskomponente
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7.5 Wiedervorlagen
Innerhalb eines Antrags (Reiter ,Antrag“) kann ein Wiedervorlagedatum definiert werden.

Eingangskanal® Manuelle Erfassung v
Eingangsdatum 25.07.2022 x [i5] [1502

Datum angelegt

Von HeDok Veraktung ausschlieBen [ ]

Wiedervorlage X
e |4 Juli 2022 > x
Bearbeitergruppe® f B
Bearbeiter ' Mo Di Mi Do Fr Sa So [t X -]
Bxteme Bemerkung | 27 28 29 30 1 2 3
Interne Bemerkung 4 5 6 7 g 9 10
Minimales Authentication Level® & 11 12 12 14 15 16 17 m
Sperrvermerk | 18 19 20 21 22 23 24
Angaben zum Rickkanal i 25 26 :\ 28 29 30 3
Zustimmung digitale Bescheidung | | 2 S 4 2 6 7
Sprache ' v |I|
MNutzerkontotyp Heute ® |_|

Abbildung 33 - Auswahl eines Datums fiir Wiedervorlage

Bitte beachten sie, dass Wiedervorlagen nur fir aktive Antrage ausgewertet werden.
Antrage im Status ,abgeschlossen® werden nicht fiir die Prifung berlcksichtigt.

Ist eine oder mehrere Wiedervorlagen flr Antrage abgelaufen (der festgelegte Tag fir die
Wiedervorlage ist erreicht), so erhalten sie beim Start der FISBOX® SBK einen Bediener-

hinweis:
Information
Es sind 2 abgelaufene Wiedervarlagen vorhanden.

Abbildung 34 - Meldung Wiedervorlagen beim Start
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Welche Wiedervorlagen derzeit aktiv sind, kann der Sachbearbeiter Uber die Schaltflache
~Wiedervorlagen anzeigen“ unterhalb des ,Assistenten“-Menls einsehen.

-ﬁ- FIS Antrag (Entwicklung (DEV)) -- Angemeldet: & I

Assistenten Extras

MWeue Berichte erfassen iedervorlagen anzeigen

Berichte anpassen

Abbildung 35 - Button ,Wiedervorlagen anzeigen®

3
Wiedervorlage-Datum Antragstyp Kurzbezeichnung Sachbearbeiter Sachbearbeitergruppe
20.06.2022 RP DA Onclogiemeld [THEI Test manuell 1 el femmm  Hessische Zentrale fir D rbeitung RPDA O
28.07.2022 RP DA Onologiemeldun: Antrag fir Handbucherstellung Tsmem ¢ Hessische Zentrale fur Datenverarbeitun  |RPDA Oenclogie
28.07.2022 RP DA Onologiemeldung  |HeDok Testantrag Nummer 3 Tester RPDA Qenclogie

L

Abbildung 36 - Ubersicht der aktiven Wiedervorlagen

In der Liste kann ein Antrag per ,Doppelklick® ausgewahlt werden und die Anzeige der Bear-
beitungsmaske wird ausgeldst. In diesem Fall wird die Maske nicht als Reiter aufgebaut,
sondern Uber die Liste gelegt. Es kann immer nur ein Antrag gewahlt werden. Um einen an-
deren Antrag anzuzeigen, muss die Anzeige des aktiven Antrags beendet werden.

Es stehen alle Bearbeitungsmadglichkeiten zur Verfigung.

Um die Wiedervorlage zu entfernen, nutzen sie das ,x*“

Wiedervorlage E
Abbildung 37 - Wiedervorlagedatum l6schen

und speichern sie dann den Antrag.
Die Wiedervorlage fiir diesen Antrag ist dann aufgehoben.
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7.6 Speicherung

Die Speicherung erfolgt immer insgesamt fir alle Reiter des Antrags in einer gemeinsamen
Aktion. Diese l6sen sie durch die Schaltflachen ,Speichern“ oder ,Speichern und Schliel3en®
aus:

‘ d Spei:hem! ) Abbrechen‘ m Speichern & SchlieBen!] |Dokumente erstellen HeDok ‘l."eraktung| |Knstenbes:heid

Abbildung 38 - Schaltflachen, die Speicherung auslésen

Durch die Aktion werden alle durchgefiihrten Anderungen auf den Reitern permanent
gemacht und in die Datenbank Ubernommen. Die Historien werden ggf. automatisch
gebildet.

Wenn sie ,Speichern & SchlieBen verwenden, wird der Hauptreiter mit dem Antrag
geschlossen.
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7.7 Manuelles hinzufiigen von Dokumenten

Dokumente kénnen aus der FISBOX® SBK heraus generiert werden oder aber manuell in
die FISBOX® SBK hochgeladen werden.

Der Vorgang wird in den Umgebungen fir ,Anhange“ und ,Dokumente“ Gber das ,+“ —
Zeichen ausgel6st:

Antrag | Antragsteller (juristisch) | Vertretung (natdrlich) | Prifung | Aktennotiz| Anhdnge | Dokumente | Protokoll

= N +ima
b4

Abbildung 39 - Schaltflache fir Hochladen Dokumente

Nach dem Kilick wird ihnen folgender Bildschirm angezeigt:

5 Neu // Anhang: - a X

n [ A Spei:hern‘ I 5] Abbrechen| | (Al Speichern & Neu‘ ‘ ‘i‘ﬁ Speichern & Kopieren| |: Speichern & SchlieBen|

Anhang | Zuordnungen |

Kurzbezeichnung*

Zulewt gesndert am von

Dokument ® T
Speicherortvorlage o X E‘

Dateiname Dateityp

Bezeichnung* e

Erstelldatum [02.08.2022 % 3
Briefdatum [02082022 x [
Eingangs-/Versanddatum |02.03.2022 % [i5

Eingangs-/Versandart =

Dokumenttyp Eingang .
Betreff

Notiz

Anlagen

Datenhoheit RPDA

Datenverwendung .FISBOX RPDA,

Abbildung 40 - Bildschirm Dokument hinzufligen

Gehen sie dabei in der auf der folgenden Seite beschriebenen Reihenfolge vor:

1 — Festlegen der Speicherortvorlage.
Die Auswahl erfolgt Uber eine Auswahl, in der sie die ,FISBOX; Interne Speicherung“ aus-

wahlen:
Ed — - W

Kurzbezeichnung Speichersystern Zuletzt geandert
FISBox:Interne Speicherung FISBOX 14.01.2022
HeDok;Speicherortvorlage fiir Antrag HeDok 20.06.2022
HeDok;Speicherortvorlage fiir Formular 1.2 HeDok 25.07.2022
HeDok:Speicherortvorlage fir RP DA Onologiemeldung | HeDok 07.07.2022

Abbildung 41 - Auswahl Speicherortvorlage
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2 - Eine Bezeichnung fiir das Dokument
Dies sollte das Dokument beschreiben, nicht der Dateiname sein.

3 — Hochladen der Datei
Klick auf ,Datei“ 6ffnet diesen Dialog:

4 Neu// Anhang: - ] X

| A Speichern| 5 Abbrechen| | il Speichern & Neu| | j—" Speichern & Kopieren| | J‘Speichern & SchlieBen

Anhang | Zuordnungen

Kurzbezeichnung®

Zuletzt geandert am von

Dokument ® [ Datei [\ |
Speicherortvorlage X D
Zuordnen
Dateiname Dateityp

Abbildung 42 - Vorgang zum Importieren einer Datei

Dort “Importieren“ wahlen. Mit dem nun folgenden Standard Windows-Dialog die gewtinschte
Datei auswahlen und den Vorgang mit ,Speichern & SchlieRen® abschlief3en.

Bearbeiten | | Speichem| | k4 Abbrechen| |z Speichern & Neu| | LI Speichern & Kopie:en| | i Speichern & SchlieEenl!

Anhang | Zuordnungen

Kurzbezeichnung®

Zuletzt gedndert am von

| Dokument @ Datei..
| Speicherortvorlage  FISBox:Interne Speicherung b'e [_I
Dateiname Dateityp

Abbildung 43 - Schaltflache ,Speicher & Schlielen anklicken*®

Die Datei wird in die FISBOX importiert, die Maske wird abgeblendet.
Die Datei wird zu der Liste der bereits vorhandenen Dateien hinzugefugt.
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8 Dokumenten-Erstellung

In der Bearbeitung eines Antrags werden an mehreren Stellen Dokumente erstellt, hierbei
wird der Sachbearbeiter durch Dokumentenvorlagen unterstitzt. Dabei ist es mdglich generi-
sche oder sehr allgemeine Dokumentenvorlagen fur individuelle Anforderungen zu verwen-
den, als auch speziell fiir den Antrag vorgesehene Dokumente zu erstellen.

Navigator | Meldung dnologischer Verfahren: 5555 / 2021 | Meldung dnologischer Verfahren: 7777 / 2021 X

1
3* Bearbeiten] | led Speicherr Apbrechen| [ [l Speichern & N 1 & Kopieren peichern & Schlieer] | Dokumente erstellen|| [An Rackkanal sender| [HeDek Veraktung| | Historischer Veriauf

Antrag | Antragsteller | Antragdetails | Prufung | Aktennotiz | Anhange | Dokumente | Protokoll

Ed =-[[@=-] [&@

Kurzbezeichnung Verwendete Vorlage Erstelltam  Zuletzt gesndert Bescheid Status Event Typ

Abbildung 44 - Ubersicht der erfassten Dokumente

Mit dem Klick auf ,Dokumente erstellen” im Antrag kdnnen alle passenden Dokumente fur

einen Antrag erstellt werden.

Nach dem Klick wird eine Liste von Dokumentvorlagen ausgegeben, wie in Abbildung 45 zu
sehen ist. Mit Auswahl der Vorlage und Klick auf OK wird die entsprechende Vorlage gela-
den und automatisch dem Auftrag als Dokument hinzugefugt.

¥ Daten auswahlen: Vorlagenzuordnung - a X
Datenfilter Anzeige
Bearbeiten... | ‘ Aktualisieren
£3 ] =
Kurzbezeichnung Bearbeitergruppe Antragstyp Kennung Dokument Ausgabekanal Zuletzt gedndert

Kostenbescheid RPDA  RPDA Qenologie |RP DA Onologiemeldung KostenbescheidRPDA | KOSTENBESCHEID 05.04.2022
Nachforderung RPDA RPDA Oenologie [RP DA Onologiemeldung| NachforderungRPDA NACHFORDERUNG |05.04.2022
Textnotiz an Antragsteller [RPDA Oenologie |RP DA Onologiemeldung| TextnotizAnAntragsteller | TEXTNOTIZ 08.04.2022

3 Eintrage

Ok | | Abbrechen

Abbildung 45 - Dokumentvorlagenzuordnung

Daruber hinaus wird automatisch anhand der Dokumentenverwendung (intern/extern) der
passende Briefkopf des Sachbearbeiters und dessen Abteilung verwendet. Es besteht dar-
Uber hinaus naturlich die Mdglichkeit, externe Dokumente als Anhange dem Antrag beizufi-

gen.
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9 Versand via Riickkanal

Der Versand Uber den Rickkanal steht zur Verfligung, wenn der Antrag tUber einen Online-
Antrag eingereicht wurde und der Ruckkanal fir den Antragstyp aktiviert ist.

Uber den Riickkanal kénnen alle Dokumente eines Antrages beziiglich Nutzer Konto Bund
und Mein Unternehmenskonto rechtssicher an den Antragsteller gesendet werden.

Sie starten den Versand Uber die markierte Schaltflache:

| ] Spewchern| ‘ %) Ahbrechen| ‘ il Speichern 8 Neu| | j4 Speichern & Knpieren‘ | 2 Speichern & SchlieBen |Dokumente erstellen| | |An Ruckkanal ;endan| ‘HeDok Veraktung

Abbildung 46 - Schaltflache ,An Rickkanal senden” anklicken

Es wird eine Auswahl aller verfligharen Dokumente angeboten, aus welcher ein oder mehre-
re Dokumente fir den Versand ausgewahlt werden kénnen:

i Bescheide — o b4

Kurzbezeichnung Status Bemerkung
Kostenbescheid_20220407-162603 Fertiggestellt

Abbildung 47 - Auswahl der Dokumente fiir das Versenden via Riickkanal

Alle ausgewahlten Dokumente, deren Vertrauensniveau dem Niveau des Antragstellers ent-
sprechen, werden anschlieRend an den Ruickkanal Gibergeben.

Sie erhalten dann eine Ubersichtsmaske, in der verschiedene Informationen angezeigt wer-
den. Diese Maske beenden sie durch ,Speichern®
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In der Dokumenteniibersicht kann nach der erfolgreichen Ubergabe der aktuelle Verarbei-
tungsstatus fiir die Dokumente eingesehen werden. Der Status wird ca. alle 5 Minuten auto-
matisch aktualisiert, sieche Abbildung 48.

Antrag | Antragsteller (natiirlich) | Nutzerkonto Bund | Aktennotiz | Anhinge Dokumente

.Bl - - [[@]- - I@J | -

X = v
Kurzbezeichnung Verwendete Vorlage Erstelltam  Zuletzt gedndert .
Bescheid Status Event Typ Zuletzt gedndert

TEst | [13.102022  [13.10.2022, 14:25 |

OK_NKB_POST PROZESS_BEENDET|13.10.2022. 14:30 |

Abbildung 48 - Riickkanal-Status des Dokuments

Wird ein Dokument nicht in dem vorgegebenen Zeitraum abgeholt (aktuell produktiv 10 Ta-
ge, in der Testumgebung 1 Tag), so wird automatisch versucht das Dokument Uber die
Druckstral3e zuzustellen.

Sollte die Zustellung in die Druckstrale nicht méglich sein oder der Druck fehlschlagen, wird
eine Mail versendet die normalerweise im Funktionspostfach ankommen soll.

In der Testumgebung wird die Druckstrale nur simuliert, d.h. die Zustellung via Druckstralle
wird als erfolgreich durchgeflihrt markiert.
Es wird jedoch kein Ausdruck und kein Postversand durchgefihrt.
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10 Veraktung nach HeDok

Voraussetzungen fir die Veraktung sind:
- Der angemeldete Bediener verflgt Uber eine glltige HeDok-Nutzerkennung
- Die Veraktung Uber HeDok ist fur den Antragstyp freigegeben.
- Der Antrag ist im Status ,Abgeschlossen®
- Bei Eingang als XFALL muss mindestens ein Anhang vorhanden sein
- Es ist mindestens ein erzeugtes Dokument vorhanden

Far die Veraktung wird je Antragstyp ein Aktenplaneintrag als Einstiegspunkt konfiguriert.

Unter diesem Aktenplaneintrag werden entweder automatisiert eine neue Akte und ein neuer
Vorgang angelegt. Alternativ kann ein bestehender Vorgang ausgewahlt werden.

Nach der Veraktung wird das Dokument in der FISBOX® SBK automatisch geléscht und
eine Verbindung zu dem in HeDok gespeicherten Dokument hergestellt. Sie konnen sich das
Dokument dann noch immer Uber die FISBOX® SBK anzeigen lassen, allerdings wird es
dann aus HeDok geholt. Dazu ist eine entsprechende Nutzerkennung in HeDok erforderlich.

Nach dem Auslésen der Veraktung erhalten sie folgende Auswahl, wenn fur den Antrag noch
keine Veraktung durchgefiihrt worden war:

Hinweis
Der Antrag wurde noch nicht mit einem HeDok Vorgang verkniipft.
Méchten Sie eine Akte und einen Viorgang fir diesen Antrag in HeDok anlegen?

la MNein

Abbildung 49 - Grundabfrage HeDok Veraktung

Uber die Auswahl ,Ja“ legen sie manuell eine Akte / Vorgang an, siehe 10.1.
Bei ,Nein“ kdnnen sie eine bestehende Akte/Vorgang auswahlen, siehe 10.2
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10.1 Automatisches Anlegen Akte und Vorgang
Innerhalb des vordefinierten Aktenpfades wird eine Akte automatisch erzeugt.

Hierzu missen sie jeweils Angaben zur Bezeichnung und der optionalen Bemerkung ma-
chen.

Fur die Akte sieht die Eingabe wie folgt aus:

& Metadaten Akte - O x

Name der Akte™

Bernerkung

[ Abbrechen | oK

Abbildung 50 - HeDok Metadaten Akte

Geben sie den gewilinschten Namen der Akte an, die Bemerkung ist optional.
Uber ,Abbrechen® wird der gesamte Vorgang abgebrochen, es wird keine Akte angelegt.
Wenn sie die Maske mit OK bestatigen, erhalten sie die Maske flir die Anlage des Vorgangs:

# Metadaten Viorgang - (m] X

Name des Vorgangs® | [}

Bemerkung

Abbrechen | [ OK

Abbildung 51 - HeDok Metadaten Vorgang

Geben sie hier den Namen fur den Vorgang an, die Bemerkung ist auch hier optional.
Uber die ,Schaltflache ,Abbrechen* wird der gesamte Vorgang abgebrochen, es wird keine
Akte und kein Vorgang angelegt.
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Wenn sie nun den Vorgang mit ,OK® bestatigen wird die Akte und der Vorgang in HeDok
angelegt.

Dies ist ein fester Ablauf, der nicht riickgdngig gemacht werden kann.

Akte und Vorgang werden im Antrag eingetragen und sofort gespeichert:

Antrad}hntragsteller (natiirlich) | Priifung | Aktennotiz | Anhénge | Dokumente | Protokoll

Zuletzt gedndert am 25.07.2022, 10:58 von #

Bezeichnung® |Antrag fur Handbucherstellung
Antrag Id” 1220
Eingang Id

XFall Prozess-1D

Antragstyp* RP DA ﬁnologieme]dung
I HeDok Vorgang T1000/2022-1220/001 I

Eingangskanal” Manuelle Erfassung

Eingangsdatum 25.07.2022, 15:12

MNativonn cmmalans

Abbildung 52 - Vermerk Akte/Vorgang im Antrag

Diese Angaben werden automatisch flr nachfolgende Veraktungsvorgange zu diesem An-
trag verwendet.
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10.2 Auswahl bestehende Akte / Vorgang

4 [EHIT1000 - Land Hessen ressortibergreifend Dokumente
1 [ZIT1000/0016 - HCN abergreifend
» [ZIT1000/0017 - Videokonferenz
I [Z41T1000/0018 - Internetzugang Allgemeines
» C1T1000/0019 - HCN Zentrale E-Mail (ZEM) inkl. UMS (Fax und SMS)
© [Z81T1000/0020 - HCN Hessen Active Directory (AD)
1 [ZIT1000/0021 - HCN Metadirectory Land Hessen (MLH)

Bezeichnung D. D D

- [Z1T1000/0022 - HCN Public Key Infrastruktur (PKI)
1 [Z1T1000/0023 - HessenPC Ubergreifend
1 [ZAIT1000/0024 - HCN Single Sign On (SSO)
1 [Z1T1000/0025 - Mobile Access
I (ZIT1000/0026 - Hessennetz Provider
© [AIT1000/0027 - HCN Migrationsunterlagen
1 [Z31T1000/0029 - VPN-Einwahl Allgemeines
1 [Z3IT1000/0030 - Netzplanung tbergreifend
I [L4IT1000/0031 - Externe Netzuibergange
1+ [11T1000/0032 - HessenVoice Telefonie
» [41T1000/0033 - ekom Gateway Allgemeines
» [41T1000/0034 - ekom Gateway Kundenauftrage
1 [Z31T1000/0036 - Betrieb Sicherheitskomponenten
1+ [Z4IT1000/0037 - Betrieb Netze Allgemeines
I [Z4IT1000/0038 - 53 sonstige Kommunikationsinfrastrukturen
© [Z1T1000/0039 - Roll Out 2014
» [41T1000/0041 - Telekommunikation Betrieb zentrale TK HVI
» [41T1000/0042 - Assetmanagement verschiedene Ressorts
1 [Z31T1000/0043 - E Vergabe verschiedene Ressorts
4 [Z1IT1000/0044 - FISBOX zentrale Plattform Fachinformationssysteme
(E21T1000/0044/001 - 2013
(1171000/0044/002 - 2014
(E2171000/0044/003 - 2015
(E2171000/0044/004 - 2016
(E01T1000/0044/005 - P FISBOX-App Mobilgersteverwaltung
(E21T1000/0044/006 - 2017
(E21T1000/0044/007 - 2018
(E2171000/0044/008
(E21T1000/0044/009
(E2171000/0044/010
B
(E21T1000/0044/013
(E21T1000/0044/015

Abbrechen

Abbildung 53 - Auswahl eines bereits bestehenden Vorgangs

Nach der Auswahl des Vorgangs / der erfolgreichen automatischen Erstellung, wird die Ver-
knlpfung zu dem HeDok Geschéftszeichen in dem Antrag hinterlegt.

Dann werden automatisch alle Dokumente, Anhange und die Aktennotiz unter dem hinterleg-
ten Geschéaftszeichen veraktet.

Nach der Veraktung besitzen die Dokumente in der Anwendung den Status ,Fertiggestellt*
und konnen Uber diese nicht mehr bearbeitet werden. Bei den Dokumenten und Anhangen
wird in der Anwendung eine Verknupfung zu dem jeweiligen Dokument in HeDok hinterlegt.

IDoIcumenten-Status* Fertiggestellt Zum Léschen vo

Kommentar
Suchwdrter
Bemerkung
Bemerkung2

Speicherortvorlage Automatisierter-Hedok-Upload

Speichersystem 4

Instanz R=domea|U=https://dmsplus.intern.hessen.de/domea-cmis-hzd-Eva/services

Geschaftszeichen IT1000/2022-602/001

Abbildung 54 - Verknlpfung mit dem Dokument in HeDok

Die Dokumente kdénnen weiterhin Uber die Anwendung gedffnet werden, hierbei wird aber
auf das aktuelle Dokument in HeDok zugegriffen.
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Es besteht die Moglichkeit, einzelne Antrage komplett von der Veraktung auszuschlie3en,
wenn dies gewinscht ist.

10.3 Verakten der Anlagen zum Antrag

Bei den Anlagen zum Vorgang besteht eine Auswahlimdglichkeit, welche Dokumente verak-
tet werden sollen. Hintergrund fur die Auswahl ist, dass so ungultige oder nicht relevante
Dokumente flr die Archivierung ausgesteuert werden konnen.

Die Auswahl erfolgt Uber einen Bildschirm, der ihnen wahrend des Vorgangs automatisch
angezeigt wird:

g« Anhénge - o K

Verakten? | Bezeichnung Letzte Bearbeitung
] JAnhang 1 15.08.2022 10:12:15
¥ JAnhang2 15.08.2022 10:12:47
[v]  [JantragsPDF 15.08.2022 10:11:53

Abbrechen | | oK

Abbildung 55 - Auswahl Dokumente aus Antrag fur Veraktung

Damit ein Dokument veraktet wird, muss es im markierten Bereich ,angehakt‘ sein. Im
Standard ist die Auswahl fir alle Dokumente bereits gesetzt, d.h. wenn ein Dokument nicht
mit veraktet werden soll missen sie die Auswahl aktiv entfernen.

Uber ,OK* geben sie die Veraktung fiir die ausgewahlten Dokumente frei.

Abbrechen bricht die Veraktung ab.

Sollten sie keines der Dokumente verakten wollen, so entfernen sie die Auswahl bei allen
Dokumenten. In diesem Fall missen sie dies ausdrlicklich bestatigen.
~Abbrechen® bricht den gesamten Veraktungsvorgang ab.

10.4 Verakten der Dokumente zum Vorgang

Alle erzeugten oder in die FISBOX® SBK hochgeladenen Dokumente, die noch nicht nach
HeDok wUbertragen wurden, werden grundsatzlich automatisch veraktet.
Hier besteht keine Auswahlimaoglichkeit.
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10.5 Verakten der Aktennotiz

Die Aktennotiz wird bei jedem Veraktungsvorgang neu generiert und veraktet.

Die Aktennotiz wird zur Veraktung aus dem entsprechenden Textfeld des Antrags gezogen
und auf Grund einer Dokumentvorlage in ein PDF-Dokument Uberfihrt.

Dieses PDF wird dann automatisch veraktet, wie in Abbildung 56 an unterster Stelle zu se-
hen.

= & 1T1000/0044/012 3 FISBox_Stampa B2

2022243 1T1000/0044/012 Kostenbescheid_20220407-1
2022-244 1T1000/0044/012 ‘Yorlaufiger Bescheid
2022245 1T1000/0044/012 Aktennatiz

B

Abbildung 56 - Veraktete Dokumente im HeDok Client

Ist die Aktennotiz ohne Inhalt, so wird zur Dokumentation ein PDF mit einem entsprechenden
Text erzeugt und mit veraktet.

Das erzeugte PDF wird nicht zusatzlich in der FISBOX® SBK abgelegt.
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11 Protokoll

Die FISBOX® SBK verfugt Uber eine Protokollfunktion, die folgende wesentlichen Schritte
festhalt:

Anderungen des Status
Anderung Sachbearbeiter
Manuelles Hochladen von Dokumenten
Generieren von Dokumenten
Aktivieren der Bearbeitung durch anderen Benutzer als den aktiven Sachbearbeiter
Veraktung (mit Information, welche Dokumente veraktet wurden)
Versand Ruckkanal (mit Information, welche Dokumente an den Ruckkanal Uberge-
ben wurden)
Aktivieren / erledigen von Checklisteneintragen
Erstellen Eintrag Aktennotiz (ohne Inhalt, nur die Tatsache)
Fehlerzustande, die im Rahmen der Verarbeitung auftreten wie z.B.
o Rduckkanal nicht erreichbar.
o Fehler bei der Veraktung
o technische Verarbeitungsfehler

Das Protokoll kann je Antragstyp fur die Sachbearbeiter freigeschaltet oder deaktiviert sein.
Daher kann es vorkommen, dass das Protokoll nicht immer sichtbar ist.

Antrag | Antragsteller (natirlich) | Prifung | Aktennotiz | Anhdnge | Dokumente
! = v E = v =
Zeitpunkt Typ Kurztext Beschreibung
25.07.2022, 15:22 |Information | Dokumenterstellung Erstellung Dokument wurde begonnen.
25.07.2022, 15:22 |Information | In Bearbeitung genommen | Dokumenterstellung: Es wurde keine Dokumentvorlage ausgewahit
25.07.2022, 15:30 | Information | Statuswechsel Status gedndert von 'Entwurf' nach 'In Bearbeitung' durch: b =
25,07.2022, 15:30 |Information | In Bearbeitung genommen | Bearbeiter gedndert von * nach 'L aliadliai” durch: e .
27.07.2022, 15:43 |Information | Prifschritt-Anderung Prifschritt 'Bestitigung versenden' erstellt durch: -
27.07.2022, 15:43 |Information | Prifschritt-Anderung Priifschritt ‘Sichtung der Angaben’ erstellt durch: Fes's s

Abbildung 57 - Beispielauszug aus einem Protokoll
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12 Loéschkonzept

Fur jeden Antragstyp kann eine Aufbewahrungsfrist definiert werden.
Durch einen automatischen Loschvorgang werden monatlich die Antrage geldscht, fur die die
Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist.

Ausnahme bilden durch die Fachanwendungsbetreuer als ,nicht zu I6schen® markierte An-
trage, z.B. auf Grund von laufenden Einspriichen oder Gerichtsverfahren.

Dieses Merkmal kann nur durch Fachanwendungsbetreuer gesetzt oder entfernt werden.
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13 Anhange
13.1 Glossar
Begriff Beschreibung
Button = Schaltflache

Elster-Konto

Oder ,Mein Unternehmenskonto*
Online-Konto zur Identifikation von juristischen Personen

FAB

= Fachanwendungsbetreuer.

Fachanwendungsbetreuer

Benutzer mit einem erweiterten Funktionsumfang z.B. flr die Zuweisung
auf Antragstypen, Austausch von Dokumentvorlagen oder Benutzerver-
waltung.

SBK Sachbearbeitungskomponente. Eine FISBOX® Fachanwendung zur ge-
nerischen Bearbeitung von Antragen

HeDok Dokumentenmanagementsystem der Hessischen Verwaltung

Mein Unternehmenskonto = Elster-Konto

MUK = Elster-Konto

NKB = Nutzerkonto Bund

Nutzerkonto Bund

Ein Onlinekonto in verschiedenen Sicherheitsstufen, das zur Identifikation
einer naturlichen Person dient

Schaltflache Oder auch ,Button®: Loést eine definierte Aktion in einem Bildschirm aus.
Beispiele:
7 Speichern &SchlieBen‘ lDokumente erstellen] |HeDolc Veraktung| |Kostenbescheid
Reiter Element zur Aufgliederung von Bildschirmformaten.

Reiter werden als Leiste angezeigt wie zum Beispiel hier:

Antrag | Antragsteller (natirlich) | Prifung | Aktennotiz | Anhinge | Dokumente | Protokoll

Windows Terminal Server

Bezeichnet einen Dienst, auf dem sich mehrere Benutzer tUber einen Cli-
ent einwahlen um dort Anwendungen zu starten. Diese Anwendungen
sind meist nicht auf der lokalen Maschine verfugbar.

WTS = Windows Terminal Server

XFALL Datenformat fur den Austausch von Antragsdaten. Es handelt sich um
eine technische Definition, wie Daten vom Antragsformular an eine Fach-
anwendung transportiert werden kénnen.
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