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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Konzernanfrage.

Neben einer kurzen Einfihrung zu F2 Konzernanfrage beinhaltet das
Benutzerhandbuch auch eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die sich
an bewahrten Methoden fir digitale Arbeitsgange orientiert.

Dieses Benutzerhandbuch wurde auf Grundlage einer F2-Version inkl. der

Integration samtlicher Zukaufsmodule erstellt. Daher kann es vorkommen, dass F2
sich Ihnen anders darstellt als in diesem Handbuch beschrieben. Dies ist abhangig
davon, wie viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Ldsung installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angeklickt werden kdnnen, sind in diesem Schriftstlick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anflihrungszeichen (,,") angegeben sind.

Verweise auf andere Abschnitte in diesem Benutzerhandbuch oder auf weitere
Dokumentation sind kursiv-geschrieben.

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das , generische
Maskulinum™ verwendet, d.h. es wird auf die gleichzeitige Verwendung mannlicher
und weiblicher Sprachformen verzichtet. Die hier verwendeten mannlichen
Personenbezeichnungen schlieBen dabei die jeweils weibliche Form mit ein.

Viel Vergnligen.
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Einfuhrung in F2 Konzernanfrage

Eine Anfrage ist eine formelle Weise, einen Benutzer oder eine Org.Einheit um
Ausflihrung einer Aufgabe zu bitten.

Es gibt drei libergeordnete Typen von Anfragen:
e Interne Anfragen

Eine gewdhnliche Anfrage ist eine formalisierte Bitte um Erledigung einer
Aufgabe innerhalb einer F2-Behorde.

e Konzernanfragen (Zukaufsmodul)

Konzernanfragen werden innerhalb derselben F2-Installation versendet,
jedoch zwischen unterschiedlichen Behérden.

e Externe Anfragen (Zukaufsmodul)

Externe Anfragen ermdglichen es, Anfragen an eine andere F2-Installation
Uber Organisationen hinweg zu senden.

In diesem Benutzerhandbuch werden Ihnen Konzernanfragen beschrieben und wie
diese sich von einer internen Anfrage unterscheiden. Weitere Informationen zu
Anfragen, grundlegenden Funktionen im Anfragefenster sowie internen Anfragen
finden Sie im F2 Anfrage - Benutzerhandbuch.

Weitere Informationen zu externen Anfragen finden Sie im F2 Externe Anfrage -
Benutzerhandbuch.

Konzernanfragen werden zwischen Benutzern oder Org.Einheiten von zwei
verschiedenen Behoérden auf derselben F2-Installation gesendet. Weitere
Informationen zu Installationen und Behdrden finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop - Administrator.

Wenn Sie eine Konzernanfrage erstellen, erstellt F2 ein Dokument mit der
Konzernanfrage verknipft. Beim Versand erhdlt ein Benutzer oder eine Org.Einheit
in der Empfangsbehdrde das Dokument mit der Konzernanfrage. Die
Konzernanfrage wird in der Empfangsbehdrde ausgefiihrt und danach zurlick an die
Absenderbehdrde gesendet.

Organisation

Konzern-
Behorde 1 anfrage Behorde 2

Abbildung 1: Konzernanfrage zwischen Behorden in derselben F2-Organisation
Eine Konzernanfrage wird immer zwischen zwei Behdrden gesendet, die Teil

derselben F2-Installation sind. Ein Konzernanfrage kann jedoch auch Uber eine
virtuelle Behdrde an ein System auBerhalb von F2 gesendet werden. Weitere

Seite 4 von 23



BRAIN

Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Konzernanfragen an
Drittanbietersysteme.
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Konzernanfragen

Dieser Abschnitt beschreibt Ihnen, wie Sie Konzernanfragen erstellen, versenden,
empfangen, ausfihren und abschlieBen.

Konzernanfrage erstellen

Sie kdnnen Konzernanfragen nur dann erstellen, wenn das Dokument nicht im
Bearbeitungsmodus ist. Sie erstellen eine Konzernanfrage, indem Sie im Band des
Dokumentenfensters auf den Abwartspfeil bei Neue Anfrage klicken und
anschlieBend Neue Konzernanfrage im Drop-down-Meni wahlen.

D Neue Richtlinien nach Qualitatsprifung (Doku

Dokument Erweitert Beteiligte
# Hauptfenster T Abbreche . 7 Q 4+ Neue Notiz
4 . © &3 o St L @

2= Vorgang ~ . Dokument Ischen ~ it = Neuer Vermerk

- Bearbeiten Archivieren Absenden Dokument Neuer Neues Genehmigung

und schlieBen vorbereiten ~  schlieBen Chat - | I8 Neue Anfrageé =| pokument - hinzufigen

Navigation Bearbeiten Versand Status I Neue Anfrage
Betreff: Neue Richtlinien nach Qualitatsprufung E Neue Konzernanfrage
Status: In Bearbeitung Briefdatum: I Neue externe Anfrage Zugriff:

Neue Konzernanfrage erstellen

Abbildung 2: Eine neue Konzernanfrage erstellen

Hinweis: Sie kénnen nur Anfragen fir Dokumente erstellen, die den Status ,In
Bearbeitung" haben. Sobald Sie das Dokument abschlieBen, wird der
Menlpunkt Neue Anfrage deaktiviert.

Wenn Sie auf Neue Konzernanfrage klicken, 6ffnet ein neues
Konzernanfragefenster mit dem Titel ,Anfrage [Anfragenummer]”. Die einzigen
Felder, die im Vorhinein ausgefiillt sind, sind ,, Zuriick an”, in dem Sie als
Anfrageersteller stehen, sowie ,Ersteller und ,Zuriick an' informieren, wenn
durchgeflihrt®. Im letztgenannten Kontrollkastchen ist ein Hakchen gesetzt.
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Anfrage #10255

Eine Konzernanfrage dient dazu, Aufgabe einer

gibt an, wann die Aufgabe erledigt werden soll.

das die Konzernanfrage als Anhang enthalt. Klicken Sie "Senden’, um die Anfrage an die Org.Einheit oder Person der anderen Behorde zu senden. Die Frist

= X

anderen Behorde zu Ubergeben. Beim Erstellen einer Konzernanfrage, wird ein Dokument weitergeleitet,

Anfrageempfanger: | Florian Lutz (Sachbearbe

iter, Geschaftsfuhrung) » :: Ersteller: Viktor Sommerlath 08-07-2021 10:49

Anfragetyp: Anfragetyp wéhlen

Frist: & ||

Zurack an:

Beitragende (0)

Beschreibung

Anfrageausfihrender:

Empfangerbeurteilung:

Beurteilung:

portiere.

B

Sichtbar far die Org.-Einheit

Viktor Sommerlath (Chefberater, Digitale Behorde) =

Ersteller und "Zuriick an’ informieren, wenn durchgefiihrt (2

nterne Frist hinzufligen

Standardbeschreibung: v
Kommentar zur Ausfiihrung: &l
Kommentar des Empfangers: &
Beurteilungskommentar: L)
-E-Mail erstellen Speichern Léschen Absenden| ¥ || SchlieBen

Abbildung 3: Anfragefenster der Konzernanfrage

Hinweis: Das Feld ,Sichtbar fiir die Org.Einheit" wird erst dann sichtbar, wenn
Sie im Feld ,,Anfrageempfanger™ einen Benutzer eingetragen haben.

Die folgenden Felder kénnen Sie als Anfrageersteller ausfiillen, bevor Sie die

Konzernanfrage absenden.

Feld

Beschreibung

~Anfrageempfanger"

Hier geben Sie den Empfanger (Benutzer oder
Org.Einheit) der Konzernanfrage an.

Hinweis: Es kann bei Konzernanfragen nur einen
Anfrageempfanger geben. Der Empfanger muss
Beteiligter in einer anderen Behdrde unter derselben
F2-Organisation sein und eine E-Mail-Adresse haben.

»Sichtbar flur die
Org.Einheit"

Wenn Sie in dieses Feld ein Hakchen setzen, kénnen
Benutzer in der Org.Einheit des Anfrageempfangers die
Anfrage ebenfalls sehen.

~Anfragetyp"

Hier geben Sie an, um welchen Anfragentyp es sich
handelt. Wenn Sie auf das Drop-down-Menii klicken,
wird Ihnen eine Liste mit Auswahlmdglichkeiten
angezeigt. Die verfligbaren Auswahlmdglichkeiten
h@angen von der F2-Einrichtung ab.

Sie kdénnen einen oder mehrere Anfragetypen auswadhlen.
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Beschreibung

JFrist"

Hier tragen Sie das Datum ein, bis zu dem die Anfrage
spatestens erledigt sein sollte (formelle Frist).

Die Frist beeinflusst die Positionierung der
Konzernanfrage in den entsprechenden Suchlisten bei
Ihnen als Absender und dem Empfanger der
Konzernanfrage, wobei Sie die Anfragen nach Fristen
innerhalb Ihrer Organisation sortieren kdnnen.

Im Feld kénnen Sie ein Datum und gegebenenfalls eine
Uhrzeit angeben. Dazu tippen Sie das Datum entweder
ein, oder Sie wahlen eines Uber das Kalendersymbol aus.
Sie kénnen auch ,+7" eingeben, um die Frist 7 Tage
spater einzurichten.

sInterne Frist
hinzufigen"

Als Ersteller, Empfanger oder ausflihrender Benutzer
kdénnen Sie Konzernanfragen mit einer internen Frist
versehen. Die Option, eine interne Frist hinzuzufiigen, ist
allerdings primar flir den Empfanger der Konzernanfrage
gedacht, da die formelle Frist bereits den Zeitpunkt
angibt, bis zu dem die Anfrage erledigt sein sollte.

Die Farbe des Anfragesymbols @ndert sich abhdngig von
einer eventuellen hinzugefligten internen Frist. Die
interne Frist geben Sie auf gleiche Weise ein, wie die
formelle Frist.

Die interne Frist Uberschreibt die formelle Frist, jedoch
mit Ausnahme der Fristeinhaltung im Anfrageprotokoll,
die immer in Bezug auf die formelle Frist errechnet wird.

Die interne Frist wird nicht synchronisiert. Das bedeutet,
dass die interne Frist des Anfrageerstellers nicht flr den
Empfanger sichtbar wird oder dessen madgliche interne
Frist beeinflusst.

LZuruck an®

Hier wird Ihnen angezeigt, an wen die Konzernanfrage
nach deren Beantwortung zurliickgesendet wird. In
diesem Feld wird automatisch der Ersteller der Anfrage
eingetragen.

Sofern Sie als Anfrageersteller die Antwort auf die
Konzernanfrage nicht selbst erhalten méchten, kénnen
Sie vor dem Absenden der Anfrage auch einen anderen
Empfanger eintragen.

,Ersteller und ,Zuriick
an' informieren, wenn
durchgefihrt®

Wenn Sie vor dem Absenden der Konzernanfrage in das
Kontrollkastchen ,Ersteller und ,Zuriick an' informieren,
wenn durchgefuhrt®™ ein Hakchen setzen, erscheint die
Anfrage nach der Ausfiilhrung in sowohl dem Posteingang
des Erstellers als auch dem Posteingang des im Feld
»Zuridck an" eingetragenen Benutzers.
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Beschreibung

Hinweis: F2 kann so konfiguriert werden, dass das
Hakchen automatisch gesetzt wird. Diese
Konfiguration wird in Zusammenarbeit mit cBrain
vorgenommen.

"Beitragende”

Es kann bei Konzernanfragen nur einen
Anfrageempfanger geben. Wenn mehrere Benutzer an
der Ausfiihrung einer Konzernanfrage beteiligt werden
sollen, kénnen Sie einen oder mehrere Beitragende
hinzufligen.

Diese erhalten das Anfragedokument als eine E-Mail mit
einer Kopie der Anfrage als eine PDF-Datei im Anhang.

~Standard-
beschreibung"

Wahlen Sie zwischen Textvorlagen mit vordefinierten
Texten. Der gewdhlte Vorlagentext wird in das
Beschreibungsfeld eingefiigt.

Hinweis: Wenn keine Standardbeschreibungsvorlage
erstellt wurde, ist dieses Feld nicht sichtbar, wenn Sie
die Anfrage 6ffnen. Textvorlagen werden von cBrain auf
dem Server erstellt.

~Beschreibung”

Text, der den Empfanger durch die Anfrage fuhrt oder
die Anforderungen an den Inhalt der Antwort beschreibt.

Wenn keine Textvorlagen fir Standardbeschreibungen
erstellt wurden oder wenn Sie als Anfrageersteller das
Feld ,Beschreibung" manuell ausfillen méchten, kénnen
Sie direkt in das Feld schreiben, worum es bei der
Aufgabe geht.
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Beitragende Frist Interne Frist Anfrageempfanger
hinzufiigen

Anfrage #10255 - 0 X

Eine[Konzernanfrage dient dazu, Aufgjabeleiner anderen Behoide zu Ubergeben. Beim Erstellen einer Kqnzernanfrage, wird ein Dokument weitergeleitet,
das flie Konzernanfrage als Anhang gnthajt. Klicken Sie 'Sendep’, um die Anfrage an die Org.Einheit oddr Person der anderen Behérde zu senden. Die Frist
gibtjan, wann die Aufgabe erledigt werdeh soll.

Al

=l

o8 | Ersteller: Viktor Sommerlath 08-07-2021 10:49

flageempfanger: | A &

Anflagetyp: T
Fris{: 71| | —_ | Interne Frist hinzufiigen
Zuriick an: Viktor Sommerlath (Chefberater, Digitale Behorde) of

Ersteller und "Zurtick an' informieren, wenn durchggfuhrt (7

Beitragende {0) Standardbeschreibung: v

Beschreibung

Beschreibung Uber Ausfiihrung informieren Zuriick an Anfragetyp Standardbeschreibung

Abbildung 4: Vom Anfrageersteller auszufiillende Felder

Klicken Sie auf Speichern, um die Konzernanfrage zu erstellen. Wenn Sie die
Konzernanfrage erstellen, wird auch ein Anfrageprotokoll in der rechten oberen
Ecke des Anfragefensters erstellt, wie es auch bei internen Anfragen der Fall ist.
Ebenso bei internen Anfragen kénnen Sie vor dem Versand Konzernanfragen
|6schen, nach dem Versand nur annullieren und wahrend des Bearbeitens laufend
speichern. Weitere Informationen zum Anfrageprotokoll und zu den anderen
Funktionen im Anfragefenster finden Sie im F2 Anfrage — Benutzerhandbuch.

Wenn Sie auf Absenden geklickt haben, wird die Konzernanfrage als E-Mail
gesendet. Nach dem Absenden ist es nicht mehr mdglich, das
Dokumentenschriftstiick zu bearbeiten und der Empfanger erhdlt in dem Fall eine
Kopie des urspringlichen Anfragedokuments. Metadaten, Notizen zum Dokument
und andere ahnliche Informationen werden nicht gesendet.

Der Anfrageempfanger erhalt die Konzernanfrage in seinem Posteingang in F2. Alle
Beitragenden erhalten eine Kopie der Anfrage in ihrem Posteingang.

Wenn Sie die Konzernanfrage sofort absenden mdchten, miissen Sie nicht zuerst
auf Speichern klicken. Eine nicht-gespeicherte Konzernanfrage wird automatisch
gespeichert, wenn Sie auf Absenden klicken.

Uber eine virtuelle Behérde kénnen Sie die Konzernanfrage an ein
Drittanbietersystem sicher versenden. Klicken Sie hierzu auf den Abwartspfeil im
Feld ,Absenden™ und wahlen Sie im Drop-down-Menl Sicher versenden. Weitere
Informationen zum Versenden von Konzernanfragen uber eine virtuelle Behérde
finden Sie im Abschnitt Konzernanfragen an Drittanbietersysteme und zum sicheren
Versenden im Benutzerhandbuch F2 Desktop — Dokumente und Kommunikation.
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Kommentar zur Ausfiihrung: F]
Kommentar des Empfangers: ]
Beurteilungskommentar: 7]
Speichern Léschen Absenden EI Schliefen———— Anfrage schlieBen
Absenden -1 Anfrage absenden

Anfrage speichern

Anfrage sicher
versenden und
speichern

‘ Sicher versenden

Abbildung 5: Optionen des Anfrageerstellers

Hinweis: Sie kdnnen auch auf Sicher versenden klicken, wenn Sie eine
allgemeine Konzernanfrage absenden, dies hat jedoch keinen praktischen
Effekt. Die Sicherheit bei Sendungen innerhalb der gleichen F2 Installation ist
genauso hoch.

Wenn Sie eine Konzernanfrage erstellt haben, ist diese im zugehdrigen Dokument
sichtbar und zuganglich. Die Konzernanfrage kénnen Sie mit Klick auf das
Anfragesymbol (ber dem Schriftstlickbereich im Dokumentenfenster 6ffnen.
Daraufhin 6ffnet ein Drop-down-Menl mit Informationen zu der Konzernanfrage,
die im Dokument enthalten ist. Klicken Sie auf eine beliebige Stelle in der
Ubersicht, um das Konzernanfragefenster zu éffnen.

icken = @ Dokument kopieren = @
riftsticke sperren # Link zum Dokument kopieren =
Dokument als cSearch
PDF erstellen -
sticke Andere cSearch
.-
Anfragen 0 ungelesene von 1
Anfragenummer ——————————— 45555 Frist: 29-07-2021
Anfrageempfanger —————————— Florian Lutz (Sachbearbeiter, Geschaftsfihrung)
Anfragestatus ———————————— Eretait
Beschreibung ———————— Anfrage zur Information
Offene Anfragen

Frist

Abbildung 6: Anfrageiibersicht im Dokumentenfenster durch Klick auf Anfragesymbol

Das Drop-down-Meni zeigt Ihnen ebenfalls Anfragenummer, Frist,
Anfrageempfanger, Status der Bearbeitung und die ersten Zeilen der Beschreibung
der Konzernanfrage an. Die Anfragenummer wird dabei automatisch und
chronologisch vergeben.

Einer Konzernanfrage wird immer eine Anfragedatendatei angehangt. Damit wird
die ausgefiihrte Konzernanfrage als Anfrageantwort wiedererkannt, wenn diese an
das F2 der Absenderbehdérde zurlickgesendet wird. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im Abschnitt Konzernanfragen an Drittanbietersysteme.
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Hinweis: Sie kdnnen héchstens eine Konzernanfrage pro Dokument erstellen.
Wenn das Dokument, auf welchem Sie die Konzernanfrage basieren mochten,
bereits mit einer Konzern- oder externen Anfrage verknupft ist, wird die
Konzernanfrage automatisch auf einem neuen Dokument erstellt, welches den
Namen ,Anfrage: [originaler Dokumentenbetreff]” erhalt. Anhdnge werden zu
dem neuerstellten Anfragedokument hinzukopiert.

Konzernanfrage empfangen und annehmen

Wenn eine Konzernanfrage vom Anfrageersteller versendet wird, erhalt der
Empfanger diese in seinem Posteingang.

cBrain AcCloud06

Einstellungen

D 2 Neue E-Mail % Neue Akteneinsicht ( ’_"\L [57] @ Allen antworten -  Archivieren s * o
+ } Neues Schriftstiick - ® 3 Weiterleiten € Von Suchliste entfemen  Kennzeichen:  Wahie v
Neues Neuer Antworten -
Dokument & Neue Genehmigung Chat » g Dokument Idschen + Frist: Wahl
Navigation Neu Antwarten Entfemen Personlich
% Posteingang (1)
R EZF & & Dokumente Vorgange Schriftstucke  Anfragen
i 4
¥ Faveriten Betreff Briefdatum Von Sortierdatum v
L Anfrage: Neue Richtlinien nach Qualitétsbericht 08-07-2021 11:08  Viktor Sommerlath 08-07-2021 11:08

4 7] Standard

Empfangene Anfrage

Abbildung 7: Empfangene Konzernanfrage im Posteingang des Anfrageempfiangers
Mit einem Doppelklick auf das ungelesene Dokument 6ffnen Sie die Anfrage.
Bei einer ungelesenen Anfrage erscheint das Anfragefenster automatisch beim
Offnen des jeweiligen Dokuments. Wenn Sie die Anfrage bereits angenommen

haben, wird die Anfrage als gelesen markiert und Sie kénnen sie mit Doppelklick
auf das Anfragesymbol im Dokument 6ffnen.
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Anfrage #10256 - B X

Eine Konzernanfrage dient dazu, Aufgabe einer anderen Behorde zu ibergeben. Beim Erstellen einer Konzernanfrage, wird ein Dokument weitergeleitet,
das die Konzernanfrage als Anhang enthdélt. Klicken Sie 'Senden’, um die Anfrage an die Org.Einheit oder Person der anderen Behdrde zu senden. Die Frist
gibt an, wann die Aufgabe erledigt werden sall.

Anfrageempfanger. Florian Lutz (Sachbearbeiter, Geschaftsfuhrung) « Ersteller: Viktor Sommerlath  08-07-2021 10:49

Gesendet von: Viktor Sommerlath  08-07-2021 11:07

Anfragetyp: Zur Information;
Frist: 29.07.2021 23:59 | Interne Frist hinzufiigen
Zuruck an: Viktor Sommerlath (Chefberater, Digitale Behérde) v

Ersteller und "Zuriick an’ informieren, wenn durchgefiihrt (7

Beitragende (0)

Anfrage zur Information

Anfrageausfilhrender: Anfrageausfihrender st Kommentar zur Ausfiihrung: | Kommentar zur Ausfuhrung 2l
Empfangerbeurteilung: Kommentar des Empfangers: L
Beurteilung: Beurteilungskommentar: &l
Exportiere... Info-E-Mail erstellen Beurteilen..| Speichern || Annehmen und schlieBen| ¥ || Antwortdokument erstellen || Ausgefihrt || Schlieen

Abbildung 8: Die empfangene Anfrage

Als Anfrageempfanger haben Sie, abgesehen von der Verteilen-Funktion, nach
dem Empfang die gleichen Méglichkeiten, die Anfrage zu bearbeiten, wie bei einer
internen Anfrage. Sie nehmen die Konzernanfrage an, indem Sie auf Annehmen
und schlieBen oder Annehmen klicken. Sie kdnnen die Anfrage beurteilen, indem
Sie auf Beurteilen... unten im Fenster klicken und weiterhin kdnnen Sie die
Konzernanfrage intern in der Empfangsbehérde weiterleiten, indem Sie das Feld
~Anfrageausfihrender" ausfiillen und auf Speichern klicken. Weitere Informationen
zu Ihren Mdglichkeiten finden Sie in F2 Anfrage — Benutzerhandbuch.

Interne Anfrage basierend auf einer Konzernanfrage

Wenn der Empfanger einer Konzernanfrage Zugriff auf das Zukaufsmodul F2
Anfrage hat, kann er eine interne Anfrage basierend auf der angehangten
Datendatei der Absenderbehérde erstellen.

Klicken Sie dazu im Band des empfangenen E-Mail-Dokuments auf Neue Anfrage.
Dadurch 6ffnet ein neues Anfragefenster, in dem die Felder ,Frist", ,Beschreibung"
und ,Zurlick an™ bereits mit Informationen aus der angehangten Datei ausgefillt
wurden. Zusatzlich kann das Feld ,Anfragetyp" ausgeflillt werden, wenn die
Empfangsbehdrde die von der Absenderbehdrde bei der Erstellung der
Konzernanfrage ausgewdhlten Anfragetypen erkennt.

Seite 13 von 23



[ Anfrage: Neus Richtlinien nach Qualititsbericht (Dokumenten-ID:; 1814)

Neue Anfrage basierend auf den Informationen der Datei aus dem System
Datendatei erstellen des Absenders

Abbildung 9: Auf Datendatei basierende Anfrage erstellen

Konzernanfrage beantworten

Sie kdnnen eine Konzernanfrage auf drei verschiedene Weisen beantworten:

e Sie beantworten und flihren die Konzernanfrage wie auch bei internen
Anfragen direkt im Anfragefenster aus.

e Sie beantworten die Konzernanfrage, indem Sie ein Antwortdokument
erstellen und senden. Hierzu klicken Sie im Anfragefenster auf
Antwortdokument erstellen. Der Prozess unterscheidet sich in einigen
Punkten von Antwortdokumenten, die Sie fir interne Anfragen erstellen, und
wird in folgendem Abschnitt erlautert.

Beachten Sie, dass Sie schon vor Annahme der Konzernanfrage auf
Antwortdokument erstellen klicken kénnen. Auf diese Weise kénnen Sie
mit der Beantwortung beginnen, selbst wenn die Bedingungen noch nicht
endgultig festgelegt wurden.

Hinweis: Wie bei internen Anfragen ist es mdglich, ein bestehendes Dokument
auszuwahlen und als Antwortdokument anzuhdngen. Bei Konzernanfragen ist
diese Funktion jedoch fir den Anfrageersteller und nicht fir den Empfénger
gedacht. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Dokument als Antwort
auf eine Anfrage auswdhlen.

Ausfiihrkommentar als Antwort auf eine Anfrage schreiben

Kommentar zur Ausfiihrung: | Kommentar zur Ausfiihrung 7]

Kommentar des Empfangers: 7

Beurteilungskommentar: 7

Speichern || Annehmen und schlieBen| ¥ || Antwortdokument erstellen Ausgefihrt Schliefen
Antwortdokument erstellen Konzernanfrage ausfiihren

Abbildung 10: Antwortmaoglichkeiten im Anfragefenster
Antwortdokument erstellen
Wenn Sie die Konzernanfrage mittels eines Antwortdokuments beantworten
mochten, klicken Sie auf Antwortdokument erstellen, woraufhin das

Dialogfenster ,Neues Dokument" 6ffnet. Im Feld ,Betreff* erscheint automatisch
+~AW: [Name des Anfragedokuments]" (siehe folgende Abbildung).
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Neues Dokument

Neues Dokument erstellen
Sie kénnen dieses Dokument jetzt oder spater einem Vorgang zuordnen.

eue Richtlinien nach Qualitatsbericht

Erinnerungsdatum
Hinzugefiigte Dokumente
Aktuelles Dokument: Anfrage: Neue Richtlinien nach Qualitatsbericht

(® Nicht anh

{) Kopie des An

gs hinzufigen

{_) Als Dokumentanha

hinzufdgen

() Als PDF-Anhang hinzufigen

@ Genehmigung hinzufiigen

Abbildung 11: Antwortdokument erstellen

Wenn das Anfragedokument einem Vorgang bei der Empfangsbehérde zugeordnet
ist, schlagt F2 automatisch vor, dass Sie das Antwortdokument demselben Vorgang
zuordnen. StandardmaBig gilt fir das Antwortdokument die gleiche Frist wie fir die
Konzernanfrage. Wenn flr die Konzernanfrage sowohl eine interne Frist als auch
eine formelle Frist gilt, wird dem Antwortdokument die interne Frist zugewiesen.
Durch Klicken auf OK erstellen Sie das Antwortdokument.

Sie kdnnen dem Antwortdokument gleichzeitig eine Genehmigung hinzuflgen. In
diesem Fall schlagt F2 die Anfragefrist oder eine eventuelle interne Frist als Frist fur
die Genehmigung vor. Weitere Information zur Erstellung von Genehmigungen
finden Sie in F2 Genehmigungen - Benutzerhandbuch.

Das Antwortdokument wird automatisch an den Antwortempfanger adressiert, der
im Feld ,,Zuriick an" angegeben wurde. Die Antwort erscheint also im Posteingang

des Empfangers, wenn Sie das Antwortdokument mit Klick auf Absenden im Band
des Antwortdokuments versenden.

Sie kdnnen einfach zwischen dem Antwortdokument und dem Dokument mit der
Konzernanfrage navigieren, da es im Band des Antwortdokuments ein
Anfragesymbol gibt, Uber welches Sie das Dokument mit der Konzernanfrage 6ffnen
kdénnen.
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Dokument mit Konzernanfrage 6ffnen

= Florian lutz {Ges::haftsflihrung

19 [ Dokument kopieren - i @

¢ Link zum Dokument kopieren ~
Dokument als Zur Anfrage = cSearch

PDF erstellen = gehen
Andere cSearch

Abbildung 12: Anfragedokument iiber das Antwortdokument 6ffnen

Das Antwortdokument kénnen Sie, nachdem es erstellt wurde, ebenfalls aus der
Konzernanfrage heraus 6ffnen. Dazu klicken Sie auf den Link mit der Dokumenten-
ID, der rechts oben im Anfrageprotokoll neben der Zeile ,Antwortdokument erstellt"
zu sehen ist.

- B X

frage, wird ein Dokument weitergeleitet, das die Konzernanfrage als Anhang enthalt.
ibt an, wann die Aufgabe erledigt werden soll.

Ersteller: Viktor Sommerlath 08-07-2021 10:49
Gesendet von: Viktor Sommerlath 08-07-2021 11:07
Angenommen von: Florian Lutz 08-07-2021 11:44
Antwortdokument erstellt: Florian Lutz 08-07-2021 11:32 Dokumenten-1D: 1815 +———  Link zum

Antwortdokument

Abbildung 13: Link zum Antwortdokument der Konzernanfrage im Anfrageprotokoll

Wenn Sie das Antwortdokument gesendet haben, klicken Sie auf Ausgefiihrt im
Konzernanfragefenster. Die Konzernanfrage und das Antwortdokument werden
dann an den Posteingang des im Feld ,Zurlick an™ angegebenen Benutzers
versendet.

Hinweis: ,Ausgefiihrt" bedeutet, dass der Anfrageausfihrende/-empfanger
die Aufgabe ausgefiihrt hat, um die er gebeten wurde. Die Anfrage ist erst
endglltig abgeschlossen, wenn der Anfrageersteller oder ,Zuriick an“-Benutzer
die ausgefihrte Anfrage abschlief3t.

Die Konzernanfrage ist damit ausgefihrt und erscheint nicht mehr in der Liste ,F2
Anfragen an die Org.Einheit" beim Anfrageempfanger. Weitere Informationen zu
dieser Liste finden Sie in F2 Anfrage - Benutzerhandbuch.

Dokument als Antwort auf eine Anfrage auswahlen

Im Gegensatz zu einer internen Anfrage ist diese Funktion bei Konzernanfragen fur
den ,Zurlck an™-Benutzer und nicht fir den Ausflihrenden gedacht. Es ist eine
Mdglichkeit fur den ,Zurick an®™-Benutzer, ein eingehendes Dokument vom

Ausflihrenden mit dem Anfragedokument zu verknipfen, wenn der Ausfihrende
dieses nicht bereits als Antwortdokument angegeben hat.

Konzernanfrage abschlieBen

Die ausgefiihrte Konzernanfrage erscheint im Posteingang des Benutzers, der im
Feld ,,Zuriick an® fir diese Anfrage eingetragen wurde.
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Das Anfragedokument wird beim Hinzufligen des Antwortdokuments als ungelesen markiert

cBrain AcCloud06

Hauptfenster Einstellungen
Hauptfenste D [ Neue E-Mail F} Neue Akteneinsicht @ [j\/ ) Allen antworten ~ % Archivieren [ + G
+ £} Neues Schriftstiick € 3 Weiterleiten 4 Von Suchliste entfernen Kennzeichen: Wahlen v
Neues Neuer  Arftworten . s
Dokument & Neue Genehmigung Chat - o (alender &ffnen Dokument I6schen Frist: Wahlen L
Navigation Neu Antworten Entfernen Persénlich
* Posteingang (2)
R E & F Dokumente \Vorgange Schriftsticke  Anfragd
n Listen suchen Hier nach Dokumenten suchen C)‘ Y Filter OF Suchkriterien v
Favoriten Betreff | von | Vorgangsnr. | Verantwortlicher | Zugr
. ¥ Sorti heute: 2 2
4 [7] Standard = S o 5 - _
g Arch g Anfrage: Neue Richtlinien nach Qualitéitsbericht Viktor Sommerl... 2021-7 Viktor Sommerlath Alle
rchiv
@ - = AW: Anfrage: Neue Richtlinien nach Qualitdtsbericht  Florian Lutz 2021-7 Viktor Sommerlath Bete
* Posteingang (2) T

Antwortdokument wird als E-Mail im Posteingang empfangen

Abbildung 14: Die ausgefiihrte Anfrage und das Antwortdokument im Posteingang des
~Zuriick an“-Benutzers

Wenn die Anfrage mit einem Antwortdokument beantwortet wurde, wird diese als
E-Mail gesendet und demselben Vorgang wie das urspriingliche Anfragedokument
zugeordnet.

Die Konzernanfrage wird dann von Ihnen als ,Zurlick an“-Benutzer mit einer
Beurteilung, einem Beurteilungskommentar, einer Genehmigung oder einer
Kombination davon zu Ende bearbeitet. Dies erfolgt auf dhnliche Weise wie bei
einer internen Anfrage.

Nach der Bearbeitung der Konzernanfrage klicken Sie auf Anfrage schlieBen.
Damit ist die Konzernanfrage abgeschlossen.

Hinweis: Die Fristeinhaltung, die auf der rechten Seite der Anfrage nach der
Ausflihrung angezeigt wird, berechnet sich auf Grundlage der formellen Frist flr
die Konzernanfrage, nicht auf Grundlage einer mdéglichen internen Frist.
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3 Anfrage #10255 - o %

Eine Konzernanfrage dient dazu, Aufgabe einer anderen Beh&rde zu Gbergeben. Beim Erstellen einer Konzernanfrage, wird ein Dokument weitergeleitet, das die Konzernanfrage als Anhang enthalt.
Klicken Sie ‘Senden’, um die Anfrage an die Org.Einheit oder Person der anderen Behérde zu senden. Die Frist gibt an, wann die Aufgabe erledigt werden soll.

Anfrageempfanger: | Florian Lutz (Sachbearbeiter, Geschaftsfiihrung) « Ersteller: Viktor Sommerlath  08-07-2021 10:49
5 e Orq.-Einheit Gesendet von: Viktor Sommerlath  08-07-2021 11:07
Angenommen von: Florian Lutz 08-07-2021 11:44
Anfragetyp: Zur Information; )
Antwortdokument erstellt:  Viktor Sommerlath  08-07-2021 12:32 Dokumenten-ID:3
Frist: 29072081 L) Antwortdokument geschickt: Florian Lutz 08-07-202112:32 217 115 26M Vor Fristablauf
Zuriick an: @ Viktor Sommerlath (Chefberater, Digitale Behdrde) v

Ersteller und ‘Zuriick an' informieren, n durchgefihrt (7

Beitragende (0)

Anfrage zur Information

Anfrageausfihrender: Kemmentar zur Ausfihrung: 7]
Empféangerbeurteilung Kommentar des Empfangers: 2
Beurteilung A Genehmigt  Beurteilungskommentar: Beurteilungskommentar &l

Meug Frist.. Exportiere.. Kopieren Info-E-Mail erstellen Antwert entfernen Anfrage schlieBen SchlieBen

Beurteilung Antwort genehmigen Anfrage endlich abschlieBen
wahlen

Beurteilungskommentar zur Antwort

Abbildung 15: Anfragefenster fiir die ausgefiihrte Konzernanfrage

Wenn Sie als ,Zuriick an“-Benutzer die Anfrage abgeschlossen haben, wird dies im
Anfrageprotokoll festgehalten.

[1 Anfrage #10255 - B X
Eine Konzemanfrage dient dazu, Aufgabe einer anderen Behdrde zu (ibergeben. Beim Erstellen einer Konzemanfrage, wird ein Dokument weitergeleitet, das die Konzemanfrage als Anhang enthlt
Klicken Sie ‘Senden’, um die Anfrage an die Org.Einheit oder Person der anderen Behérde zu senden. Die Frist gibt an, wann die Aufgabe erledigt werden soll.
Anfrageempfanger: ~ Florian Lutz (Sachbearbeiter, Geschaftsfiihrung) » Ersteller: Viktor Sommerlath  08-07-2021 10:49

Sichtbar far die " Gesendet von: Viktor Sommerlath  08-07-2021 11:07

5 Angenommen von; Florian Lutz 08-07-2021 11:44
Anfragetyp: Zur Information;
Antwortdokument erstellt:  Viktor Sommerlath  08-07-202112:32 Dokumenten-ID: 3

Frist et == Antwortdokument geschickt: Florian Lutz 08-07-202112:32 21T 115 26M Vor Fristablauf
Zurick an: @ Viktor Sommerlath (Chefberater, Digitale Behorde) v Abgeschlossen von: Viktor Sommerlath  08-07-2021 12:44

Ersteller und ‘Zurick an' informieren, wenn durchgefihrt (2
Beitragende (0)
Anfrage zur Information
Anfrageausfuhrender: Kommentar zur Ausfuhrung: 7}
Empfangerbeurteilung: Kommentar des §mpiangers:
Beurteilung Gut Genehmic Beurteilungskomfmentar: Danke fir die schnelle Bearbeitung &
Exportiere.. Kopieren  Info-E-Mail erstellen Speichern || SchlieBen

Konzernanfrage abgeschlossen

Abbildung 16: Anfragefenster der abgeschlossenen Konzernanfrage

Hiermit werden Genehmigungsstatus, Beurteilung und Beurteilungskommentar fir
den Anfrageempfanger sichtbar.

Seite 18 von 23



BRAIN

Hinweis: Als Ersteller konnen Sie die Konzernanfrage jederzeit abschlieBen.

In diesem Fall &ndert sich das Anfragesymbol zu abgeschlossen

Hinweis: F2 kann so konfiguriert werden, dass alle Benutzer oder nur
Benutzer in der Org.Einheit des Anfrageerstellers eine Konzernanfrage
abschlieBen kdnnen.

Wenn Sie die Konzernanfrage abgeschlossen haben, verschwindet sie aus der Liste
»~F2 Anfragen von meiner Org.Einheit".

Abgeschlossene Anfragen kénnen Sie weiterhin im Hauptfester von F2 einsehen und
aufrufen, obwohl diese aus der Standardsuchen in der Listenlbersicht
verschwinden. Lesen Sie mehr Uber Standardsuchen und das Hervorrufen von
abgeschlossenen Anfragen in F2 Anfrage — Benutzerhandbuch.

Zusatzliche Funktionen

Uber die bereits beschriebenen Funktionen hinaus verfiigt F2 Konzernanfrage auch
Uber eine Reihe von zusatzlichen Funktionen. Diese sind ebenfalls nitzliche
Werkzeuge und werden Ihnen kurz in diesem Abschnitt erlautert. Eine umfassende
Beschreibung jeder einzelnen Funktion finden Sie im F2 Anfrage -
Benutzerhandbuch.

Sie finden die zusatzlichen Funktionen unten links im Konzernanfragefenster. Die
verfligbaren Funktionen sind abhangig vom Status der Anfrage. Beispielsweise
erscheint Antwort entfernen nur, wenn es ein verknipftes Antwortdokument gibt.
Folgende zusatzlichen Funktionen sind bei Konzernanfragen verfugbar:

e Jetzt abschlieBen

¢ Neue Frist

e Neuer Empféanger

e Exportieren

o Kopieren

e Info-E-Mail erstellen

e Antwort entfernen
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Konzernanfragen an
Drittanbietersysteme

Mit F2 Konzernanfrage kénnen Sie eine Anfrage in einem System auBerhalb von F2
(Drittanbietersystem) platzieren. Der F2-Installation muss eine virtuelle Behoérde
hinzugefligt werden, die das System auBerhalb von F2 darstellt, welche die Anfrage
empfangen soll.

Wenn Sie eine Konzernanfrage von F2 senden, wird sie von der virtuellen Behérde
empfangen, die das Drittanbietersystem vertritt. Von hier aus leitet F2 die
Konzernanfrage als externe Benachrichtigungs-E-Mail an das System auBerhalb von
F2 weiter.

Die Konzernanfrage kann jetzt im System ausgefiihrt werden. Wenn die Antwort
zuriickgesendet wird, wird sie von der virtuellen Behérde empfangen, die sie an die
Absenderbehérde in F2 zurlicksendet. Weitere Informationen zum Einrichten von
externen Benachrichtigungs-E-mails finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Administrator

F2-Organisation

Absender Virtuelle Behorde

Nicht-F2-System

Abbildung 17: Konzernanfrage an ein System auBerhalb von F2

Auf diese Weise stellen Konzernanfragen ein effizientes und flexibles Instrument fir
die behérdenibergreifende Arbeit innerhalb und auBerhalb der F2-Organisation dar.
Sie kénnen damit Konzernanfragen an die E-Mail-Adresse eines externen Beteiligten
senden, sodass Benutzer in der Empfangsbehdrde Konzernanfragen zum Beispiel in
Outlook oder anderen Systemen empfangen und beantworten kénnen.

Hinweis: Eine Organisation, die F2 nicht verwendet, kann Gber die E-Mail-
Funktion eine Konzernanfrage von einer F2-Installation empfangen. Wenn diese
Organisation die Konzernanfrage zurlicksendet, erfolgt dies ebenfalls per E-Mail-
Funktion und nicht als Konzernanfrage.
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Wenn der Anfrageersteller auf Senden klickt, wird das Konzernanfragedokument
per E-Mail mit den angehdngten Schriftstlicken des Dokuments gesendet.

AuBerdem wird der E-Mail eine Anfragedatendatei angehangt. Die Datendatei stellt
sicher, dass die ausgefiihrte Konzernanfrage als Anfrageantwort wiedererkannt
wird, wenn sie an das F2 der Absenderbehdérde zuriickgesendet wird.

= Viktor Sommerlath (Digitale Behorde

[) Dokument kopieren ~ @

¢ Link zum Dokument kopieren ~
Dokument als  ~ cSearch

PDF erstellen ~

Andere cSearch

.-
D Dokumentenschriftstick B
8 = Angehéngte
| Anfragedatendatei #10255 (Digitale Beh..- ; Datendatei
@ Anfrage #10255 (Digitale Behorde).pdf m Angehiangtes PDF

Abbildung 18: Anfragedatendatei und Anfrage als PDF einer externen Benachrichtigungs-E-
Mail

Wenn die E-Mail mit der Anfragedatendatei an F2 gesendet wird, erkennt F2 die
Anfrageantwort als ein Antwortdokument wieder. Infolgedessen wird im
Anfrageprotokoll der Konzernanfrage ein Link zum Antwortdokument angezeigt,
ebenso wie im Band des Dokumentenfensters des Antwortdokuments ein
Menipunkt zum Offnen der Konzernanfrage vorhanden ist. Weitere Informationen
zu Antwortdokumenten finden Sie im Abschnitt Antwortdokument erstellen.

Hinweis: Die Antwort auf die Konzernanfrage, die an das F2-System des
Anfrageabsenders zurliickgesendet wird, muss die Datendatei angehdngt sein,
damit F2 die Antwort als eine Konzernanfrage wiedererkennt.
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Konfigurationen fiir F2
Konzernanfrage

F2 Konzernanfrage kann gemaB den Anforderungen ILhrer Organisation konfiguriert
werden. Folgendes kann in Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert werden:

Legen Sie fest, ob das Kontrollkastchen ,Ersteller und * Zurick an®
informieren, wenn ausgefiihrt" automatisch angekreuzt wird, wenn Sie eine
neue Konzernanfrage erstellen.

Wahlen Sie, ob die Schaltflache Beurteilen... und die zugehoérigen
Beurteilungsfelder aktiviert sein sollen. Es kann auch festgelegt werden, ob
die Felder von allen Benutzern oder nur vom Anfrageempfanger und vom im
Feld ,Zurick an™ angegebenen Benutzer ausgefillt werden kénnen.

Legen Sie fest, ob filir das Antwortdokument die Frist des Anfragedokuments
anstelle der Anfragefrist als Dokument- und Genehmigungsfrist festgelegt
werden soll, wahrend die Anfragefrist anstelle der Frist des
Anfragedokuments als Erinnerungsdatum festgelegt wird.

Legen Sie fest, ob eine Konzernanfrage von allen Benutzern oder nur von
den Benutzern der Org.Einheit des Anfrageerstellers abgeschlossen werden
kann.
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