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1 Schritt fur Schritt durch das Antragsportal

1.1 Aufruf des Online-Services zur Anzeige des voriibergehenden Betriebs
eines Gaststattengewerbes

Die antragstellende Person ruft den Online-Service zur Anzeige des voriibergehenden Betriebs eines
Gaststattengewerbes Uber einen Link auf der Website Ihrer Kommune auf. Der Link, den Sie dazu auf
Ihrer Website hinterlegen miissen, setzt sich folgendermaBen zusammen:

https://portal-

civ.ekom21.de/civ.public/start.html?0e=00.00. Kommunenkiirzel.KiirzelDerZustandigenOrganis
ationseinheit&mode=cc&cc key=HGastG

TIhren individuellen Link kann Ihr/e Digitalisierungsbeauftragte/r auf dem OZG-Dashboard generieren.
Mehr Informationen dazu findet er/sie auf der Seite https://0zg.intern.ekom21.de/faq unter der Frage
»Wie funktioniert die Ubernahme eines Prozesses fiir die Kommune?".

Zu Testzwecken kdnnen Sie sich den Prozess unter folgendem Link bei der fiktiven Stadt Schénwetter
anschauen. Achtung: Der Link ist fiir die Kommune zum Testen vorgesehen (nicht zur
Veroffentlichung):
https://portal-civ-gs.ekom21.de/civ-gs.public/start.html?0e=00.00.98&mode=cc&cc_key=HGastG

1.2 Aufruf der Startseite

Auf der Startseite des Antragsportals findet die antragstellende Person allgemeine Information zum
Prozess und dessen Ablauf. Auch die Datenschutzerkldrung steht hier zur Verfiigung.

o Start

Herzlich Willkommen zum Online-Service

Willkommen beim Prozess zur Anzeige nach § 6 Hessisches Gaststéattengesetz - voriibergehender Betrieb eines Gaststattengewerbes. Die Anzeige eines voriibergehenden
Gaststattengewerbes ist entsprechend unserer Satzung ggf. gebiihrenpflichtig. Sie erhalten im Nachgang einen Gebiihrenbescheid.

Die Austibung eines voriibergehenden Gaststattengewerbes bedarf der schriftlichen Anzeige (§ 6 Satz 1 Hessisches Gaststattengesetz (HGastG). Nach § 3a Abs. 2 Hessisches
Verwaltungsverfahrensgesetz kann die Schriftform durch die elektronische Form ersetzt werden. Wir bitten Sie deshalb, wenn noch nicht geschehen, sich mit der
Authentifizierungsstufe hoch mittels Ihres sicheren Identitatsnachweises am Biirger- und Servicekonto zu registrieren. Sollten Sie nicht iiber einen entpsrechenden
Identitétsnachweis verfligen wenden Sie sich bitte konventionell an das Ordnungsamt.

Datenschutzerkldrung

zur Verwaltungsleistung Anzeige des voriibergehenden Betriebes eines Gaststattengewerbes nach § 6 HGastG
Wir nehmen den Schutz Ihrer Grundrechte (Recht auf informationelle Selbstbestimmung aus Art. 2 Abs.1 in Verbindung mit Art. 1 Abs. 1 GG) sehr ernst.

Wir behandeln Ihre personenbezogenen Daten mit groRter Sorgfalt und entsprechend ...

+ MEHR LESEN
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1.3 Anmeldung

Da die Anzeige nach § 6 HGastG ein Schriftformerfordernis enthalt, ist eine Authentifizierung der
Stufe 3 mit dem hessischen Biirger- und Servicekonto zwingend notwendig. Dafiir muss die
antragstellende Person ihren elektronischen Personalausweis vorab im Biirger- und Servicekonto
hinterlegt haben.

Anzeige nach § 6 HGastG s

0 Anmeldung

Um fortzufahren miissen Sie sich mit einem Servicekonto Hessen anmelden. Die Anmeldung wird durch den Klick auf

"Weiter" gestartet. E Servicekonto

@ WASIST DAS SERVICEKONTO HESSEN?

@ Servicekonto Hessen

ZURUCK WEITER

Bereitgestellt durch ekom21 — KGRZ Hessen F Datenschutz  Impressum  Kontakt

Die antragstellende Person durchlauft den Anmeldevorgang mittels Blirger- und Servicekonto.

Bitte authentisieren Einmalig eingeben - fiir alle Antrage
nutzen - sicher und konfortabel

Das dafur benctigte Servicekonto kénnen Sie

kostenfrei im sVerwaltungsportal Hessen In lhrem Servicekonto konnen Sie lhre

registrieren personlichen Anmeldedaten hinterlegen

Dann kénnen Sie lhre gewinschte Online-

Bitte halten Sie lhren Personalausweis bereit. Verwaltungsleistung ungefahr so einfach wie
Zudem werden Sie in die AusweisApp2 beim Online-Shopping und sicher
weitergeleitet. die auf Ihrem Gerat installiert beantragen.

sein muss.

‘Weitere Informationen finden Sie »hier

Kontakt  Impressum  Datenschutz  Informationen zum Ausweis

1.4 Daten der antragstellenden Person

civento tibernimmt die personlichen Daten der antragstellenden Person automatisch in das
Webformular.
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e Daten der antragstellenden Person

Anrede*

Firma 4

Name* Ansprechpartner

Mustermann Peter

Stralie/Postfach* Hausnummer*

Hauptstralte 5 Zusatz

Postleitzahl* Ort*

65432 Schoénwetter am Berg

Nationalitat*

deutsch 4

E-Mail-Adresse Telefonnummer

civento-demo@ekom?21.de 123456

1.5 Angaben zur Veranstaltung

Nun macht die antragstellende Person die Angaben zu ihrer Veranstaltung.

o Angaben zur der Veranstaltung

Name der Veranstaltung®

Musterveranstaltung

Mame des Veranstalters™

Muster_Firma

Stralle* Hausnummer®

Hauptstrale 5

Orts-/Stadtteil

1.6 Weitere Angaben zu der Veranstaltung

Es sind weitere Daten zu der Veranstaltung anzugeben (Zeiten und Anzahl der Besucher)
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Info: Eine Anzeige nach § 6 HGastG muss bis mindestens vier Wochen vor der Veranstaltung gestellt
werden. Bei nicht Einhaltung der Frist folgt eine Bestatigungsmeldung (siehe nachster Schritt).

o Weitere Angaben zu der Veranstaltung (Zeiten und Anzahl Besucher)

30.09.2020 19:00
Beginn der Veranstaltung . Uhrzeit:

30.09.2020 23:59
Ende der Veranstaltung . Uhrzeit:

500

Anzahl der zu erwartenden
Besucher

1.7 Bitte zukinftig Frist beachten!

Bestdtigung der Kenntnisnahme Uber die Frist fir zukiinftige Anzeigen.

Dieses Feld wird nur bei Nichteinhaltung der Frist eingeblendet.

e Bitte zukunftig Frist beachten!

Eine Anzeige nach § 6 HGastG muss bis mindestens vier Wochen vor der Veranstaltung gestellt werden. Ihr angegebener Zeitraum liegt unterhalb dieser Wochen. Die Anzeige wird
[} entgegen genommen, aber bitte beachten Sie zukiinftig die Einhaltung der Frist.

Ich habe die Frist fiir zukiinftige Anzeigen zur Kenntnis genommen.

1.8 Angaben zu den gastronomischen Angeboten

Weitere Daten zu den gastronomischen Angeboten (Getranke und Speisen) sind anzugeben.
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o Angaben zu den gastronomischen Angeboten
alkoholische Getranke

Bier, Wein, Cocktails

alkoholfreie Getranke
Speisen

Eratwurst, Salat

ZURUCK

1.9 Zusammenfassung

(=] (m ||V ]|

Im Anschluss erhalt die antragstellende Person eine Zusammenfassung, mittels der sie ihre soeben

gemachten Angaben priift.

Achtung: Wenn die antragstellende Person in diesem Schritt auf ,Weiter" klickt, tétigt sie die

Anzeige.

Seite 7 | 24



Leitfaden: Anzeige voribergehender Betrieb eines Gaststattengewerbes

(=] (m ||V ]|

o Zusammenfassung

Bitte priifen Sie Ihre Angaben.
Mit Klick auf "WEITER" werden lhre Eingaben mit Datum und einer Vorgangs-ID gespeichert und an die zustandige Stelle Ubermittelt.
Eine Eingangsbestatigung kann auf der folgenden Seite heruntergeladen werden.

:= Kontaktdaten der antragstellenden Person

Firma Mustermann o 123456
Peter = civento-demo@ekom21.de
Hauptstralle 5

65432 Schonwetter am Berg

:= Angaben zur der Veranstaltung

Name der Veranstaltung

Name des Veranstalters

Musterveranstaltung

Muster_Firma

Strale Hauptstrale
Hausnummer 5
:= Weitere Angaben zu der Veranstaltung (Zeiten und Anzahl Besucher)

Datum 30.09.2020
von 19:00
Datum 30.09.2020
bis 23:59
Anzahl 500

1.10 Download der Anzeige

Die antragstellende Person ladt ihre getatigte Anzeige als PDF herunter.

° Vielen Dank fiir Ihre Angaben

Ihr Anliegen ist zur Bearbeitung bei uns eingegangen.

Dateiname

Anzeige einer voriibergehenden Gaststattenerlautflls

Die Anzeige enthalt alle Daten, die von der antragstellenden Person zuvor eingegeben wurden.
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Kommune: Stadt Schinwetter am Barg

Firma
Peter Mustermann Fachbereich: Schénwetter am Berg
Hauptstrafie 5 Tel: 40 122455

65432 Schénwetter am Berg Dt 2100200
um: 21.06.

Eingangsbestitigung

Senr geehrte Damen und Herren,

hiermit erhaiten Sie die Bestatigung, dass folgende Angaben bei uns eingegangen sind:
Vorgang: Anzeige voriibergehender Betrieb Gaststittengewerhe
Vorgangs-1D: 20.002215

Eingangsdatum: 21.08.2020

Sie haben in Ihre Anzeige folgende Angaben gemacht

Angaben zu lhrer Person:

Antragstellername Adresse PLZ, Wohnort
Firma Peter Mustermann Hauptstralle 5 65432 Schénwetter am
Berg
Telefon E-Mail-Adresse
123456 civento-demo@ekom21.de
Geburtsdatum Staatsangehaorigkeit
deutsch

Angaben zur Veranstaltung

Name der Veranstaltung Musterveranstaltung
Name des Veranstalters Muster_Firma

Ort der Veranstaltung Hauptstralie 5
Erwartete Besucherzahl 500

Zeitpunkt der Ver.
von: 30.09.2020 19:00 Uhr

1.11 Automatisierte E-Mail an die Kontaktperson

AuBerdem erhdlt die Kontaktperson eine Bestdtigungsmail, in der Anmeldedaten enthalten sind. Damit
kann sie sich ihre Anzeige auch im Nachgang noch herunterladen.

e FTWTTE FIZETgETT ST

. Eingangsbestitigung ihres Antrags (Aktenzeichen: 20,0311
= I

0 Diese Nachricht wurde in das Mur-Test-Format komvertient.

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir bestitigen Thnen den Eingang Thres Vorgangs "Anzelge vorlibergehender Betrieb Gaststittengewerbe”.

Mit freundlichen GriBen
im Auftrag

Tel: 1
Fan:
E-Mail: civento-demo@ekom21.de

Mit dem Versand dieser E-Mail ist die Antragstellung abgeschlossen.

Die zustdndige Organisationseinheit erhalt eine E-Mail, in der ihr mitgeteilt wird, dass ein neuer Antrag
eingegangen ist.
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H noreply@ekom2l.de
Datum: Wed, 9 Sep 2020 21:06:27 +0200 (CEST)
An: info@schoenwetter-am-berg.de
Betreff: Neuer Vargang eingegangen

Guten Tag,

es st ein neuer Anfrag im Bereich §6 HGastG eingegangen,
Diesen konnen Sie in civento unter https:/feiv.intern.ekom2 1.de/civ/start. litm] bearbeiten.

Mit freundlichen Griiben
Der Magistrat der Stadt Schinwetter am Berg

Markt 1a
65432 Schinwetter am Berg

2 Schritt fur Schritt durch die Sachbearbeitung

2.1 Anmeldung flr die civento-Sachbearbeitung

Der Aufruf der civento-Sachbearbeitung erfolgt (iber folgenden Link:

https://civ.intern.ekom?21.de/civ/start.html

Fiir die Benutzeranmeldung gibt die sachbearbeitende Person die zugewiesene ekom21-
Benutzerkennung und das entsprechende Passwort ein.

Benutzeranmeldung

Benutzerdaten

Benutzemame || 1

Passwort I 1

Melden Sie sich an, indem sie ihren Benutzernamen (Login) und
Passwort eingeben. Bestatigen Sie anschlieRend lhre Eingabe.

@

Sollte die sachbearbeitende Person Probleme mit der Anmeldung haben, steht ihr der ekom21-
Kundenservice zur Verfiigung:
o Tel: 06151 704-3744

e E-Mail: kundenservice@ekom21.de

Bitte beachten Sie: Sie konnen die im Folgenden beschriebene digitale Sachbearbeitung nur nutzen,
wenn Ihr/e Digitalisierungsbeauftragte/r diese in den Vorgangseinstellungen aktiviert hat (siehe dazu
gesondertes Dokument ,Vorgangseinstellungen Anzeige voriibergehender Betrieb
Gaststattengewerbe™). Des Weiteren muss Ihre Kommune den Bereitstellungsprozess durchlaufen
haben. Andernfalls arbeiten Sie mit dem reduzierten OZG-Profil, mit dem die sachbearbeitende Person
die gestellten Anzeigen lediglich aus dem OZG-Postkorb herunterlddt und sie auerhalb von civento
bearbeitet (siehe dazu gesondertes Dokument ,,Profile OZG-Profil und Sachbearbeiterprofil®).
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2.2 Vorgangsrecherche

Uber die Recherche kann die sachbearbeitende Person nach Vorgangen suchen. Sie kann sich alle
Vorgdnge anzeigen lassen, fiir die Berechtigungen erteilt worden sind. Sie kann auch Vorgange nach
verschiedenen Kriterien filtern und kombinieren.

Sollen nur neu eingegangene bzw. noch zu bearbeitende Vorgange in der Ergebnisliste angezeigt
werden, wahlt die sachbearbeitende Person das Suchattribut Status ,in Bearbeitung®.

Mit Doppelklick auf die Vorgangs-ID 6ffnet sie den Vorgang.

Q civentoREHSAAW
Menu = Wiedervorlagen Recherche Erfassung

Recherche

‘Vorgangsan @‘OSuchattnbut hinzufigen Zug

[Anze\ge vorubergehender Betrieb Gaststattenge. .. X

Volltextsuche

Suchattribute
@ Eingangsdatum =

fx Id Vorgangsart Status Kontakt Zustandigkeit
= 20.002215 Sonstiges g— Mustermann, Peter Schonwetter am Berg
21.08.2020 Anzeige voribergehender Betrieb

Gaststattengewerbe

2.3 Vorgangsansicht

Beim Offnen eines Vorgangs ist der Reiter ,Ubersicht" voreingestellt.

Testsystem

Menu  Wiedervorlagen Recherche Erfassung| ‘

Recherche Akte: 20.002215 (Mustermann)

Vorgang Dokumente Zusatzdaten Personen Aufgaben @Finanziibersicht Berechtigungen Verkni
20-903‘%5 & =) | letzte Nachrichten
o

Email wurde versendet.
Datum:21.08 2020 11:01-16
Die Email an den Empfanger civento-demo@ek

Anzeige vorubergehender Betrieb Gaststattengewerbe
Eingangsdatum: heute

Musterveranstaltung (Name der Veranstaltung)
30.09.2020 (Datum der Veranstaltung von / am)

30.09.2020 (Datum der Veranstaltung bis) Angaben zur Veranstaltung v ¥

Firma

Mustermann
Hauptstralie &
65432 Schénwetter am Berg

Schénwetter am Berg

Verlauf

Name der Veranstaltung*

Musterveranstaltung

Stralte*

‘Hauptstral‘&e

Hausnummer

s

Stadtteil

Name des Veranstalters

offene Aufgaben

Peter Mustermann
Hauptstrale 5
65432 Schonwetter an

Eingangsbestatigung

Sehr geehrte Damen {
hiermit erhalten Sie di
Vorgang: Al

Vorgangs-ID: 2(

Eingangsdatum: 21

Das Vorgangsfenster gliedert sich in drei Bereiche:
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Im linken Bereich befinden sich
e der Bearbeitungsstatus,
o die Antragsdaten und

e der Verlauf des Vorgangs.

Der mittlere Bereich enthalt
e Informationen zur Kommunikation,
o die Anforderungsdaten,

o die offenen Aufgaben, welche zur Bearbeitung anstehen.

(=] (m ||V ]|

Im rechten Bereich stehen die im Vorgang gespeicherten Dokumente bereit, wie zum Beispiel die
Eingangsbestatigung. Die getatigte Anzeige wird rechts in der Dokumentenvorschau angezeigt.

Innerhalb der Dokumente kann gewechselt werden. Es stehen verschiedene

Bearbeitungsmdglichkeiten zur Verfligung.
Die Dokumente sind auch unter dem Reiter ,Dokumente" einzusehen.

2.4 Entscheidung lUber Zustandigkeit

Die erste anstehende Aufgabe fiir die Vorgangsbearbeitung einer Anzeige des voriibergehenden

Betriebs eines Gaststattengewerbes ist die Entscheidung iiber Zustandigkeit.

Die sachbearbeitende Person priift, ob sie oder ihre Organisationseinheit zustdndig ist oder nicht.

Die Erledigung der Aufgabe wird iiber ,Offnen" gestartet.

offene Aufgaben

Es gibt es zwei Entscheidungsmdglichkeiten:

Aufgabe abschlieRen

Titel ‘Entschei\iung dber Zustindigkeit ‘

Entscheidung | Zustindig

Kommentar

Nicht zustindig

o Zustdndig
¢ Nicht zustindig
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2.4.1 Zustandig

(=] (m ||V ]|

Mit der Entscheidung ,,Zustandig" folgt die Aufgabe Entscheidung liber Vollstiandigkeit (siehe

Abschnitt 2.5).

2.4.2 Nicht zustandig

Mit der Entscheidung ,Nicht zustandig" folgt die Aufgabe Entscheidung iiber Weiterleitung (siche

Abschnitt 2.9).

2.5 Entscheidung Uber Vollstandigkeit

Sofern die sachbearbeitende Person oder ihre Organisationseinheit zustandig ist (siehe Abschnitt 2.4),

folgt die Aufgabe Entscheidung liber Vollstandigkeit.

Die Erledigung der Aufgabe wird iiber ,Offnen" gestartet.

Q civentoREHSH AN

Menu  Wiedervorlagen Recherche Erfassung‘

Recherche Akte: 20.002215 (Mustermann)

Vorgang
20.002215

,‘m
£

lAnzeige voribergehender Betrieb Gaststattengewerbe
Eingangsdatum: heute

IMusterveranstaltung (Name der Veranstaltung)
30.09.2020 (Datum der Veranstaltung von / am)
30.09.2020 (Datum der Veranstaltung bis)

Mustermann
Hauptstralle 5
165432 Schonwetter am Berg

Schonwetter am Berg

Verlauf

el
[

=

~

Dokumente = Zusatzdaten Personen Aufgaben Finanziibersicht Berechtigungen Verknil

letzte Nachrichten

Email wurde versendet.
Datum:21.08.2020 11:01:18

Die Email an den Empfanger civento-demo@ek.

Angaben zur Veranstaltung

Name der Veranstaltung*

‘Musterveranstaltung

Strale”

‘Hauptstral'&e

Hausnummer

ls

Stadtteil

Name des Veranataltars
offene Aufgaben

/]

Firma

Peter Mustermann
Hauptstralle 5

65432 Schonwetter ar|

Eingangsbestatigung

Sehr geehrte Damen

hiermit erhalten Sie di
Vorgang: Al
Vorgangs-ID: 2

Eingangsdatum: 2

Sie haben in Ihre Anfll

Um die Priifung auf Vollsténdigkeit durchzufiihren, klickt die sachbearbeitende Person auf
»Zusatzdaten®. Dort kann sie die durch die antragstellende Person eingegebenen Daten einsehen und

priifen.
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Testsystem

Menu = Wiedervorlagen | Recherche Erfassung|

Recherche Akte: 20.002215 (Mustermann)

Vorgang Ubersicht | Dokumente Personen Aufgaben  Finanziibersicht = Berechtigungen Verkniipfte Vorgange

1]
-

Angaben zur Veranstaltung

o]

Name der Veransta\tung*|Musterveranstaltung

=
Anzeige voribergehender Betrieb Gaststattengewerbe Staks |Hauptstra|'ie

Eingangsdatum: heute Hausnummer|5
Musterveranstaltung (Name der Veranstaltung)
(30.09.2020 (Datum der Veranstaltung von / am) Stadnew\|

30.08.2020 (Datum der Veranstaltung bis) Mame des Veranstalters |Muster Firma

Mustermann S

Hauptstraie 5 Zeitraum der Veranstaltung

p5432 Schénwetter am Berg Datum der Veranstattung von / am'|3l].l]5.2l]2l]
ISchénwetter am Berg Datum der Veranstaltung h\s'|3l].l]5.2l]2l]

Anzahl der erwartetenden Besucher‘|5l]l]

vun‘|1!l:l]l]

bis® [23:59

Speisen und Getranke

Verlauf alkoholische Getranke
alkoholfreie Getranke

Speisen

Welche alkoholischen Getranke werden angeboten? |Bier, Wein, Cocktails

Daten bearbeiten | Alle Gruppen einklappen | Leere Felder ausblenden | Leere Gruppen ausklappen

Durch Klick auf ,,Daten bearbeiten® ist auch die Bearbeitung der Daten mdglich.
Die sachbearbeitende Person bewegt sich in die ,Ubersicht" und entscheidet unter ,Aufgabe
abschlieBen™ entsprechend.

Es gibt drei Entscheidungsmdglichkeiten:

Aufgabe abschlieRen

Titel ‘Emscheidung iiber Vollstandigkeit ‘

Entscheidung ‘ nicht vollstandig

Kommentar | nicht vollstandig

vollstindig

unvollstindig/Bearbeitung moéglich

o nicht vollstidndig
« vollstandig

o unvollstindig/Bearbeitung méglich

2.5.1 nicht vollsténdig

Mit der Entscheidung ,nicht vollstandig" folgt die Aufgabe Antragsteller bzg. fehlender
Unterlagen informieren (siehe Abschnitt 2.7). AnschlieBend folgt die Aufgabe Posteingang
zuordnen (siehe Abschnitt 2.8). AnschlieBend folgt ein Sprung zuriick zur vorliegenden Aufgabe
Entscheidung liber Vollstandigkeit (siehe vorliegender Abschnitt 2.4).
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2.5.2 vollstandig

Mit der Entscheidung ,vollstandig" erhélt die antragstellende Person automatisch per E-Mail eine
Bestatigung dariiber, dass Ihre Anzeige rechtzeitig erfolgte.

Es folgt die Aufgabe Verteilung Informationen (siehe Abschnitt 2.6).

2.5.3 unvollstandig/Bearbeitung maglich

Mit der Entscheidung ,unvollsténdig/Bearbeitung mdglich" folgt die Aufgabe Antragsteller bzg.
fehlender Unterlagen informieren (siehe Abschnitt 2.7) und direkt im Anschluss die Aufgabe
Verteilung Informationen (siehe Abschnitt 2.6).

2.6 Verteilung Informationen

Wenn die eingereichten Daten vollstandig sind (siehe Abschnitt 2.5), folgt die Aufgabe Verteilung
Informationen.

Diese Aufgabe dient dazu, die Anzeige an die gemaB § 7 HGastG vorgeschriebenen Behdrden zu
Ubermitteln.

Die Erledigung der Aufgabe wird iiber ,Offnen" gestartet.

Testsystem

Menu | Wiedervorlagen | Recherche Erfassung‘ ‘

Recherche Akte: 20.002215 (Mustermann)

Vorgang Dokumente Zusatzdaten Personen ff Fil libersicht Ber i Verkniipfte Vorgange
20.002&5 & =»  letzte Nachrichten 1. Anzeige einer voribel
€0 8
\Anzeige voribergehender Betrieb Gaststéttengewerbe Dokument wurde erzeugt Firma
Eingangsdatum: heute Datum21.08.2020 13:11:41 s Peter Mustermann
Musterveranstaltung (Name der Veranstaltung) Das Dokument Bestatigung Anzeige wurde erz. . . Hauptstrake 5
3009 2020 (Datum der Veranstaltung von/am) ~ Sstiesbeides Somcheefeobet wetter
30.09.2020 (Datum der Veranstaltung bis) Angaben zur Veranstaltung “J=]~ 85432 Schanwetter am Berg
Mustermann Name der Veranstattung™
Hauptstrae 5 ‘Musterveranstaltung ‘
165432 Schonwetter am Berg
Strale™
Schénwetter am Berg ‘Hauptstraﬁe ‘ Eingangsbestatigung
Hausnummer
‘5 ‘ Sehr geehrte Damen und Herren,
Stadtteil
‘ ‘ hiermit erhalten Sie die Bestatigung, dass fol
Name des Vleranstalters e Vorgang: Anzeige voriibergehen
offene Aufgaben
Verlauf Vorgangs-ID: 20.002215
~
Q Eingangsdatum: 21.08.2020

Sie haben in Ihre Anzeige folgende Angaben

Angaben zu lhrer Person:

Im folgenden Fenster sind in der Mitte die E-Mail-Adressen der Behorden aufgelistet, die die
Kommune in den Vorgangseinstellungen im Feld ,Verteiler" definiert hat.

Die sachbearbeitende Person klickt auf ,Weiter" und kann im folgenden Fenster die E-Mail an die
entsprechenden Behdrden anpassen.
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Testsystem

Menu  Wiedervorlagen Recherche Erfassung 00.00.98 - Schonwetter am Berg

Recherche  Akte: 20

Initialisierung Empfanger Auswahl der Kommunikationsart
2I1.DI15£5 An '_ i tt Auswahl | Email
we0 Dokumente anfordern [

ig Betrieb
[Eingangsdatum: heute
[Musterveranstaltung (Name der Veranstakung)
[20.09.2020 (Datum der Veranstaltung von / am)
[30.09.2020 (Datum der Veranstaltung bis)

[Hauptstrate 5
5432 Schonwetter am Berg

Dokumente
[Schonwetter am Berg

Dokumente bitte it Komma getrennt angeben

Anzufordernde Dokumente

Vorgangssteuerung
Vorgang wartet auf Antwort (1
Alle Aufgaben bis zum Eingang der sper

ren
Frist

Imm'

Die sachbearbeitende Person hangt die Anzeige an die E-Mail an, indem sie unter ,,Dokumentenliste®
auf ,Anzeige einer voriibergehenden Gaststattenerlaubnis®™ und dann auf ,Hinzufiigen" (einfacher Pfeil
nach rechts) klickt.

@ civentoJCHSEE ]
o e e e I P ——

Recherche | Akte: 20.002215

Initialisierung Email Dokumentliste Anhznge / Anlagen
Email Betreff | Anzeige HGastG
20.002215 Tet B | 7 | U X x| E E E § 9= = — £ = € L angejge einer voribergehenden

- e ;

£52 Gaststittenerlaubnis

21.08.2020 11:01 - Schriftstick

|Anzeige vortibergehender Betrieb Gaststattengewerbe im Anhang crhalten Sie dic Anzeige vortbergehender Betricb Gaststattengewerbe mit der Bitte
[Eingangsdatum: heute um Kenntnisnahme und Beachtung

(Name der
130.09.2020 (Datum der Veranstaltung von / am)
130.09.2020 (Datum der Veranstattung bis)

z a|v|=

Mustermann
Hauptstrate 5
(65432 Schonwetter am Berg

Schénwetter am Berg

Originale versenden (]

Ihre Email-Signatur wird vor dem Versenden automatisch hinzugefiigt.

Wenn der E-Mail-Text und der Anhang vorbereitet ist, klickt die sachbearbeitende Person auf
+Absenden®. Daraufhin schickt civento die E-Mail an die Behdrden ab.

Hiermit ist die Vorgangsbearbeitung abgeschlossen.

2.7 Antragsteller bzg. fehlender Unterlagen informieren

Wenn die eingereichten Daten nicht vollstandig sind (siehe Abschnitt 2.5), folgt die Aufgabe
Antragsteller bzg. fehlender Unterlagen informieren.
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Die Erledigung der Aufgabe wird {iber ,Offnen" gestartet.

Testsystem

Menu  Wiedervorlagen | Recherche Erfassung‘ ‘

Recherche Akte: 20.002215 (Mustermann)
Vorgang Dokumente = Zusatzdaten Personen Aufgaben Finanziibersicht Berechtigungen Ver!

20.002215 £ =)  letzte Nachrichten

£E0

Anzeige voribergehender Betrieb Gaststattengewerbe Email wurde versendet.
Eingangsdatum: heute Datum:21.08.2020 11:01:16
Musterveranstaltung (Name der Veranstaltung) Die Email an den Empfanger info@schoenwett NT)
30.09.2020 (Datum der Veranstaltung von / am) ~
30.09.2020 (Datum der Veranstaltung bis) Angaben zur Veranstaltung v ¥ Firma
Mustermann Name der Veranstaltung® Peter Mustermann
Hauptstralie 5 |Musterveransraltung ‘ Hauptstrake 5
65432 Schonwetter am Berg 65432 Schonwetter|
Strale*
Schonwetter am Berg |Hauptstra[$e ‘
Hausnummer
s |
Stadtteil Eingangsbestatigl

Name dec Veranctaltera

offene Aufgaben

Sehr geehrte Dame

Verlauf hiermit erhalten Sie

Vorgang:

]

Vorgangs-ID:

Es offnet sich der Kommunikationsworkflow.
Sofern die sachbearbeitende Person Dokumente anfordern méchte, z. B. Identitatsnachweise, klickt
sie auf ,Dokumente anfordern®. Dadurch enthdlt die E-Mail Benutzerdaten, die die antragstellende

Person fiir den Dokumentenupload nutzen kann.

Die sachbearbeitende Person bestatigt mit ,Weiter",

. \Version: 3.5.00.1 vom: 14.04.2020
Q civentoiEE S5 ) ity
|

Recherche Akte: 20.002215 ikati 20.002215

Initialisierung Empfinger Auswahl der Kommunikationsart

20002215 An| Mustermann (civento-demo@ekom21.de) AuﬁwamD
@ Dokumente anfordern [J

Anzeige voribergehender Betrieb Gaststattengewerbe
Eingangsdatum: heute
Musterveranstaltung (Name der Veranstattung)

30.09.2020 (Datum der Veranstaltung von / am)
30.09.2020 (Datum der Veranstaltung bis)

Mustermann
Hauptstraie 5
65432 Schonwetter am Berg

Dokumente
Schonwetter am Berg

Dokurmente bitte mit Komma getrennt angeben

Anzufordernde Dokumente

Vorgangssteuerung
Vorgang wartet auf Antwort (]

Alle Aufgaben bis zum Eingang der Informationen sperren.

Frist
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formuliert die E-Mail an die antragstellende Person und bestatigt mit ,Absenden®.

- Version: 3.500.1 vom: 14.04.2020 Se
Testsystem 00098 Schonveter
Menu | Wiedervorlagen Recherche | Erfassung | 00.00.98 - Schénwetter am Berg
Recherche Akte: 20.002215 ikati 20.002215
Initialisierung Email Dokumentliste Anhénge / Anlagen
Email Betreff | Anzeige i Betrieb £ (20.002215)
E = E 8 == = €2 | L. | anzeige einer voriibergehenden

20.002215 Tt B |z | U X |x ==

- 2 i
(=) Gaststattenerlaubnis

Sehr geehrter Herr Mustermann, 21.08.2020 11:01 - Schnftstick

lAnzeige vor Betrieb
Eingangsdatum: heute

ing (Name der )
30.09.2020 (Datum der Veranstaltung von / am) Mit freundlichen GriiBen|
30.09.2020 (Datum der Veranstaitung bis)

Thre Angaben zu den angebotenen Speisen sind zu allgemein gehalten. Bite prazisicren Sie
diese.

x4 v|z

Mustermann
Hauptstraie 5
165432 Schonwetter am Berg

Schonwetter am Berg

Originale versenden (]

Ihre Email-Signatur wird vor dem Versenden automatisch hinzugefugt.

Die versendete E-Mail wird anschlieBend im rechten Fenster angezeigt.

Sofern bei der Aufgabe Entscheidung iiber Vollstandigkeit (sieche Abschnitt 2.4) die Entscheidung
nicht vollstédndig fiel, folgt nun die Aufgabe Posteingang zuordnen (siehe Abschnitt 2.8).

Sofern bei der Aufgabe Entscheidung iiber Vollstandigkeit (siehe Abschnitt 2.4) die Entscheidung
unvolistandig/Bearbeitung maéglich fiel, folgt nun die Aufgabe Verteilung Informationen
(siehe Abschnitt 2.6).

2.8 Posteingang zuordnen

Wenn die antragstellende Person Daten nachreichen muss (siehe Abschnitt 2.7), erscheint die
Aufgabe Posteingang zuordnen.

Sofern die antragstellende Person ein Dokument hochgeladen hat, wird dies automatisch dem
Vorgang zugeordnet. Dadurch erledigt sich die Aufgabe Posteingang zuordnen automatisch.

Sofern eine anderweitige Riickmeldung der antragstellenden Person eingetroffen ist, z. B. per E-Mail,
klickt die sachbearbeitende Person auf ,Vorzeitig erledigen®
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(=] (m ||V ]|

n
Q civentoRESSEEL
Menu  Wiedervorlagen Recherche Erfassung
Recherche Akte: 20.002215 (Mustermann)
Vorgang | | D nar Verkniipfte Vorginge
20'002‘%:5 & =) | letzte Nachrichten
o
Anzeige vortibergehender Betrieb Gaststattengewerbe Email wurde versendet.
Eingangsdatum: heute Datum:21.08.2020 11:01:16
Musterveranstaltung (Name der Veranstaltung) Die Email an den Empfénger info@schoenwett. 2
30.09.2020 (Datum der Veeranstaltung von / am) .
30.09.2020 (Datumn der Veranstaltung bis) Angaben zur Veranstaltung Absender:
Datum: Fri, 21 Aug 2020 12:
= )
MUSttE;tmEMS /7“5”‘? e Veran:lz:rtung An: civento-demo@eko
auptstralse usterveransi ung Betreff: Al . iib h
65432 Schonwetter am Berg etre naeige voruberge
Strafte*
Schanwetter am Bert H traf
2 auptstrafie ‘ Sehr geehrter Herr Mustermann,
Hausnummer
5 ‘ Thre Angaben zu den angebotenen Speisq
‘Stadtte\\ ‘ Mit freundlichen Griilen
Name des \leranatalters. &
offene Aufgaben
Verlauf
@

und kann nun die Riickmeldung der antragstellenden Person registrieren.

Eine eingegangene E-Mail kann die sachbearbeitende Person unter ,,Dokumente™ hochladen,
Telefonate kdnnen unter ,Telefon-/Gesprachsnotiz" erfasst werden. Mittels Klick auf ,,Antwort
registrieren™ schlieBt die sachbearbeitende Person die Erfassung ab.

Testsystem

Menu | Wiedervorlagen | Recherche |Erfassung [ |

Recherche  Akte: 20.002216 Antwort

00.00.98 - Schonwetter am Berg

1/1 Antwort erfassen [0 Telefon-iGesprichsnotiz |

20002216
= fx Dokumente

<

Anzeige Betrieb g
Eingangsdatum: heute

Musterveranstattung (Name der Veranstattung)
30.09.2020 (Datum der Veranstaltung von / am)
30.09.2020 (Datum der Veranstaltung bis)

Mustermann
Hauptstraie 5
65432 Schonwetter am Berg

Schonwetter am Berg

Details

Titel

Eingangsart <

Klasse o

Eingangsdatum

Beschreibung

Hinzufigen] L oschen | Andern | Speichern | Abbrechen
Hochladen | Scannen

Die sachbearbeitende Person kann mittels Klick auf ,Dokumente™ die von der antragstellenden Person
hochgeladenen Dokumente sowie die registrierten Antworten einsehen.
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Testsystem

Recherche | Akte: 20.002215 (Mustermann)
Vorgang
120.002215 o =,
e =
&
Anzeige voriibergehender Betrieb Gaststattengewerb

[Eingangsdatum: heute
Musterveranstaltung (Name der Veranstaltung)
80.09.2020 (Datum der Veranstaltung von / am)
[80.09.2020 (Datum der Veranstaltung bis)

Mustermann
Hauptstrate 5
5432 Schonwetter am Berg

ISchonwetter am Berg

Menu | Wiedervorlagen  Recherche | Erfassng [ |

Ubersicht

(=] (m ||V ]|

Version: 3.5.00.1 vom: 14.04.20)
00.00.98 - Schonw|

00.00.98 - Schonwetter am Berg

| Zusatzdaten | Personen  Aufgaben

Vorginge

Dokumente

Anzeige einer voriibergehenden Gaststittenerlaubnis
21.08.2020 11:01 - Schriftstick

Email (Ausgang)
21.08.2020 11:01 - Kommunikationsprotokoll

Email (Ausgang)
21.08.2020 12:42 - Kommunikationsprotokoll

Details.

Beschreibung

Titel: Antwort auf Anfrage vom (20.002215)

Datum: 21.08.2020
Sachbearbeiter:

Prazisierung

Telefonische Info von Herrn Mustermann, dass es sich um Bratwurst mit Kartoffelsalat
handelt.

Es folgt ein Sprung zuriick zur Aufgabe Entscheidung iiber Vollstandigkeit (siehe Abschnitt 2.5).

2.9 Entscheidung Gber Weiterleitung

Sofern die sachbearbeitende Person nicht zustandig ist (siehe Abschnitt 2.4), erscheint die Aufgabe

Entscheidung iiber Weiterleitung.

Die Erledigung der Aufgabe wird {iber ,Offnen" gestartet.

civentoRESSHE Y

Menu | Wiedervorlagen |Recherche Erfassung| ‘

Recherche Akte: 20.002216 (Mustermann)

Vorgang
20.002216

£ 20

IAnzeige voribergehender Betrieb Gaststattengewerbe
Eingangsdatum: heute

Musterveranstaltung (Name der Veranstaltung)
130.09.2020 (Datum der Veranstaltung von / am})
30.09.2020 (Datum der Veranstaltung bis)

Mustermann
Hauptsirale 5
165432 Schonwetter am Berg

ISchonwetter am Berg

Verlauf

Dokumente | Zusatzdaten

el

& =) letzte Nachrichten

Email wurde versendet.
Datum:21.08.2020 13:51:25
Die Email an den Empfanger civento-demo@ek.

Perscnen Aufgaben Finanziibersicht Berechtigungen Verkniipfte Vorg3

1. Anzeig

.12
Angaben zur Veranstaltung ~|=z]= Firma
Name der Veranstaltung® Peter Mustermann
Musterveranstaltung | Hauptstrafte 5
65432 Schonwetter am Berg
Strake®
Hauptstrale |
Hausnummer
s |
Staditeil Eingangshestatigung
v

Name des Vieranctalters
offene Aufgaben

Sehr geehrte Damen und Herre

hiermit erhalten Sie die Bestat

Vorgang: Anzeige vg
Vorgangs-ID: 20.002216
Eingangsdatum: 21.08.2020

Sie haben in Ihre AHEA

Es gibt es drei Entscheidungsmdglichkeiten:
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Aufgabe abschliefen

Titel |Entscheidung iiber Weiterleitung |

Entscheidung | intern .

extern

nicht moglich

e intern
o extern

e nicht moglich

2.9.1 intern

Mit der Entscheidung ,intern® folgt die Aufgabe Antragsteller bzg. Nichtzustdndigkeit
informieren und Weiterleitung informieren (siehe Abschnitt 2.10).

2.9.2 extern

Mit der Entscheidung ,extern® folgt ebenfalls die Aufgabe ,, Antragsteller bzg. Nichtzustédndigkeit
informieren und Weiterleitung informieren" (siehe Abschnitt 2.10).

2.9.3 nicht mdglich

Mit der Entscheidung ,nicht mdglich™ folgt die Aufgabe ,Antragsteller bzg. Nichtzustiandigkeit
informieren", siehe (Abschnitt 2.11).

2.10 Antragsteller bzg. Nichtzustandigkeit und Weiterleitung informieren

Wenn der Vorgang intern oder weitergeleitet werden soll (siehe Abschnitt 2.9), folgt die Aufgabe
Antragsteller bzg. Nichtzustandigkeit und Weiterleitung informieren. Die sachbearbeitende
Person klickt auf ,Offnen".
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Q civentoREISH G
Menu Wiedervorlagen Recherche Erfassung ‘ ‘
Recherche Akte: 20.002216 (Mustermann)
Vorgang Dokumente Zusatzdaten Personen Aufgaben Finanziibersicht Berechtigungen Verkniipfte Vorginge
2“-'\302‘2:5 £ =)  letzte Nachrichten 1. Anzeige einer
-
Anzeige voriibergehender Betrieb Gaststittengewerbe Email wurde versendet.
[Eingangsdatum: heute Datum:21.08.2020 13:51:25
Musterveranstaltung (Name der Veranstaltung) Die Email an den Empfanger civento-demo@ek. 2
[30.09.2020 (Datum der Veranstaltung von / am) N
[30.09.2020 (Datum der Veranstaltung bis) Angaben zur Veranstaltung v ¥ Firma
IMustermann Name der Veranstaltung® Peter Mustermann
Hauptstralke 5 ‘Musterveranstaltung | Hauptstrafie 5
5432 Schanwetter am Berg 65432 Schonwetter am Berg
Strake™
[Schanwetter am Berg ‘Hauptstral!e |
Hausnummer
s |
Stadtteil Eingangsbestatigung
Name des Veranstalters v Sehr geehrte Damen und Herren,
offene Aufgaben
exiaut hiermit erhalten Sie die Bestatigung, d
~
Vorgang: Anzeige voriiber
Vorgangs-ID: 20.002216

Eingangsdatum: 21.08.2020

Sofern eine andere kommunale Organisationseinheit zustandig ist, informiert die sachbearbeitende
Person die antragstellende Person per Kommunikationsworkflow dariiber, dass eine andere
Organisationseinheit zustandig ist. AnschlieBend leitet sie Aufgabe an die zustandige Stelle weiter.

Vorgang Ubersicht Zusatzdaten Pe
20.0490 = .

= | =» Aufgaben / Wiedervorlagen »
& & M — -
Anzeige voriibergehender Betrieb Zustandigkeit » Ubernehmen
Gaststattengewerbe - 5 "
Eingangsdagtlum:OQ.OQ.ZOZO Verkniipfungen » Weiterleiten

Sofern eine andere externe Stelle zustandig ist, informiert die sachbearbeitende Person die
antragstellende Person per Kommunikationsworkflow dartiber, dass eine andere Organisationseinheit
zustandig ist. AnschlieBend folgt die Weiterleitung an die zustandige Stelle per E-Mail, Post etc.

Hiermit die Vorgangsbearbeitung fiir die sachbearbeitende Person beendet.

2.11 Antragsteller bzg. Nichtzustdandigkeit informieren

Sofern der Weiterleitung nicht mdglich ist (siehe Abschnitt 2.9), folgt die Aufgabe Antragsteller bzg.
Nichtzustiindigkeit informieren. Die sachbearbeitende Person klickt auf ,Offnen® und kann
anschlieBend die antragstellende Person per Kommunikationsworkflow ber die Nichtzustandigkeit
informieren.
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civento NS EA ]
Menu  Wiedervorlagen | Recherche Erfassung

Recherche Akte: 20.002216 (Mustermann)

Vorgang Dokumente Zusatzdaten Personen Aufgaben Finanziibersicht Berechtigungen Verkniipfte Vorgange
z;:u;g;s 2 =) letzte Nachrichten 1. Anzeige einer vg
Anzeige voribergehender Betrieb Gaststattengewerbe Email wurde versendet.
[Eingangsdatum: heute Datum:21.08.2020 13:51:25
Musterveranstaltung (Name der Veranstaltung) Die Email an den Empfanger info@schoenwett 12
[30.09.2020 (Datum der Veranstaltung von / am) ~
30.09 2020 (Datum der Veranstaltung bis) Angaben zur Veranstaltung ~ | Firma
IMustermann Name der Veranstaltung* Peter Mustermann
Hauptstralte 5 Musterveranstaltung ‘ Hauptstraite 5
5432 Schonwetter am Berg 65432 Schonwetter am Berg
StraBe*
ISchénwetter am Berg HauptstraRe
Hausnummer
5 |

Stadtteil Eingangsbestitigung

Name des Veranstalters
offene Aufgaben
Verlauf hiermit erhalten Sie die Bestatigung, da:

Sehr geehrte Damen und Herren,

Vorgang: Anzeige voriiberg

o

Vorgangs-ID: 20.002216

Eingangsdatum: 21.08.2020

AnschlieBend ist der Vorgang fiir die sachbearbeitende Person beendet.
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