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Anleitung fur den digitalen
Posteingang

Effiziente Verwaltung und Organisation digitaler Dokumente

Zielsetzung des digitalen Posteingangs

Ein digitaler Posteingang dient als Sammelstelle fir alle eingehenden Informationen —
egal ob E-Mails, digitalisierte Briefe, Rechnungen oder andere Dokumente. Ziel ist es,
alle Eingangspost zentral zu erfassen, zu sichten, zu bearbeiten und systematisch
abzulegen.

Stellt Euch Regisafe wie ein Krumelmonster vor
Was macht son Krimelmonster?

Frisst alles, was ihm vor die Nase kommt.

Und Regisafe soll unser Dokumentenmonster sein.

Im Zweifelsfall lieber ein Ding mehr reinpacken und aufbewahren als eins zu wenig.

Voraussetzungen und technische Ausstattung

e Computer oder mobiles Endgerat mit Regisafe
e Mehr nicht?
e Mehrnicht ...

Nu geht das los ...

Die folgende Anleitung zeigt Schritt fir Schritt, wie wir unseren digitalen Posteingang
optimal nutzen kdnnen.

Kurz zum Aufbau:

Anfangs erklaren wir ein bisschen die Grundlagen und erklaren dann am Programm,
wie man seine Dokumente verwaltet.

Theorie kann ich, gib mir die Anleitung! Klick hier! (STRG + Klick)



Das Prinzip

Schritt 1: Alles scannenswerte wird gescannt

Eigentlich ist alles wie immer. Grundsatzlich wird
alles, was an Post hereinkommt, im Posteingang

vorsortiert und im Hause weitergeleitet. Kommt Post =

in Papierform an, wird diese im (menschlichen)

Posteingang vorher gescannt.

Post, die nicht durch den Eingang laufen darf (wie 5
z.B. Standesamtspost oder Post fir die Kasse) wird [
naturlich auch nicht im elektronischen Posteingang

behandelt.
Wie wird welche Post behandelt, sofern Sie elektronisch verarbeitet
wird?

Post Wie gehen wir damit um?

Klassische Eingangspost,
Anschreiben, Antrage, die man
NICHT im Original braucht

Wird im Posteingang mit einem
Eingangsstempel versehen, gescannt und
verteilt.

Klassische Eingangspost,
Anschreiben, Antrage, die man
im Original braucht

Wird im Posteingang mit einem
Eingangsstempel versehen, gescannt und
verteilt.

Uber die Funktion ,Original anfordern* kann
VOM SACHBEARBEITER das Original
angefordert werden.

Rechnungen

Wird im Posteingang mit einem
Eingangsstempel versehen, gescannt und
verteilt.

Rechnungen werden wie gehabt
weiterverarbeitet, kommen also auch im Original
zu Dir.

E-Mails

Du hast ne E-Mail, von der Du meinst, dass
diese durch den Eingang gehort, Sie wurde Dir
aber direkt ins Mailfach gesandt?

Schick Sie per Mail ans Vorzimmer mit dem
Hinweis, dass Sie in den Posteingang soll

EGVP

Nachrichten, die uns per EGVP erreichen,
werden Uber Regisafe weitergeleitet.



https://egvp.justiz.de/

Wo landen die Original-Dokumente?
Hier haben wir verschiedene Vorgehensweisen.

Fur die Eingewdhnungphase, in der wir alle das System noch kennenlernen, landen
die Original-Dokumente im Schrank in den Fachern, in denen auch die sonstige
Papierpost landet.

Im weiteren Verlauf werden wir es wahrscheinlich so machen, dass die gescannten
Dokumente einen gewissen Zeitraum nach dem Scannen zentral gelagert werden und
wir die Moglichkeit anbieten, im Workflow das Original anzufordern. Wird dies nicht
innerhalb eines gewissen Zeitraumes erledigt, werden die Originale vernichtet.

Dies gilt ausdrucklich nicht fur Rechnungen, diese werden wegen des
Informationsflusses auch eingescannt und in den Workflow gegeben, aber die
klassische Rechnungsbearbeitung erfolgt weiter mit Stempel etc.

Die Buchhaltung und wir arbeiten an Losungen, wie wir das Verfahren an der einen
oder anderen Stelle digitaler gestalten kdnnen.

Spatestens mit Einfuhrung unserer neuen Buchhaltungssoftware wird auch dort das
Thema ,Original-Papier-Dokument® Geschichte sein.



Schritt 2: Sortieren

Die Sortierung (jetzt schon elektronisch) erfolgt nach folgenden Kriterien:

1. Welcher Fachbereich bzw. welche Stelle ist zustandig?
2. Soll der Burgermeister die Post sehen?

Schritt 3: Weiterleiten

Wie bisher auch, wird die Post wie in einem Flul} von oben nach unten weiterverteilt,
nur eben digital.

» Blrgermeister
« Stellvertreter

» Fachbereichsleitung

» Sachbearbeiter

» Ablage

€€€<

Ergeben sich auf dem Weg Dinge wie ,ich bin nicht zustandig“, gibt es
entsprechende Moglichkeiten, dies dem System mitzuteilen.

Dies erlautern wir an der entsprechenden Stelle.



Was bei allen Mitarbeitern gleich ist.
Das Workflow-Modul in Regisafe

Die komplette Postverteilung lauft Uber das Workflow-Modul in unserem
Dokumenten- Management- System Regisafe.

Erkennbar ist dies an folgendem Symbol, bedeutet: ,Ah, toll neue Aufgaben flr
mich®, wie z.B. das Ablegen von Dokumenten.

O <> ¢« Q B ¢ &©_® ©[F\H v

X =| 880608 "Posteingang vom 19.01.2026 09:04:03"...
Aufgaben [ K

Allgemein Aufbewahrung % Extras Bearbeitung... [i\

Posteingang

jndern ) ko : - B
‘Posteingangvom19_01_202517:( ﬂ Andern \D Kopieren @ Lschen r&] Zuordnungen C

Post verteilen
Hessenius, Hordy +2
Posteingangsdatum: Brief-/Erstelldatum:

Posteingang vom 19.01.2026 09
p 19.01.2026
Post verteilen
Hessenius, Hordy +2
Adresskennung Absender: Zustandiger Sachbearbeiter:

Alternativ kann man sich den Workflow auch direkt aus dem Menu aufrufen:

. Aktenzeichen
Ii Akten/Vorgdnge

@ Schriftstiicke

s
22 sitzungen
A= Adressen
A-Z Lexikon
& Mails/Wiedervy
6_?3 Workflow

Terminkalender



Die Dokumentenablage

Ebenfalls gleich ist, dass alle durch den Posteingang laufenden Dokumente am Ende
in der zustandigen Akte landen. Erst dort werden sie weiterbearbeitet.

Wer hier also noch unsicher ist, kann gerne mit dem Testaktenzeichen tben, fragt
seine Kollegen, fragt uns oder falls ihr generelle noch Schulungsbedarf habt, meldet
diesen bitte Uber digitalisierung@westoverledingen.de an“ ?

Ordnung

v [ T Test

> - 1 - Erfassung Altakten

v . 2 - Testakten - Elektronischer Posteingang

() 0001
[ 0002
[ 0003

() 0004 -
> [ 9999 -

- Vorgdnge Fachbereich 1
- Vorgdnge Fachbereich 2

+ Vorgange Fachbereich 3

Vorgange Fachbereich 4

Ubungsdokumente Digitalisierung

@ Schriftstiicke...



Die Vertretungsregelung

Einer der grol3en Vorteile des elektronischen Posteingangs ist, dass man nicht mehr
physisch vor Ort sein muss, um die Post zu bekommen.

Gut fur das Vorzimmer, die stehen nicht vor verschlossenen Tudren, gut fur den
Postempfanger, der kann Uberall da, wo er einen Zugriff auf Regisafe (im Haus, im
Homeoffice, mit der Regisafe-App) hat, an seine Eingangspost kommen.

Dennoch ist man ja nicht immer abkdmmlich, sei es wegen Krankheit, Urlaub oder aus
anderen Grunden.

Fir so etwas gibt es in Regisafe die Vertretungsregelung. Da kann man den Kollegen
einen Tag vor dem Urlaub noch schnell den Zugriff auf die Unterlagen und das Mailfach
geben (wesentlich einfacher als bei Outlook).

Im Krankheitsfall kann man sich die Vertretung auch holen, so dass keine
Informationen verloren gehen, wenn die Kollegin heute nicht kommt.

Wer wen vertreten darf, stellt man in der Vertretungsregelung ein.

Diese findet sich in Regisafe Im Menu PROGRAMM — VERTRETUNG —
VERTRETUNGSREGELUNG FESTLEGEN ein.

@ Handbiicher und Unterlagen 5 1Q-Monitor (Systemiiberwachung)...

Fernwartung iiber TeamViewer starten...

@

@ Programm-Information

@ Einstellungen... Auswahlfeld-Listen...

5 -Liste...
[5 Passwort fir Anmeldung... ynonym-Liste

Ignorienwort-Liste...
a Passwort fiir elektronische Unterschrift... 2

Vertretung e » Vertretung iibergeben...

@ Verbindungspriifung Vertretung iibernehmen...

Vertretungsverwaltung

@ Vertretungsregelung festlegen e
® Beenden

;}\ Angemeldete Benutzer..

Benutzerdefinition...

Benutzer-Zusatzdaten...

" Programm o 3
Arbeitsplatzverwaltung...



QD <> = Q i) ©) & bl &3 Hessenius, Hardy

Aligemein Zusatzdaten Berechtigungen Vertretungsregelung

Keine Vertretung

./ Gesamtvertretung o
Vertretung durch:

Gruppenbezogene Vertretung

Gruppenbezogene Vertretung:

_Aktenplan
Administratoren

)
& oiﬁ Workflow-Verwaltung

oK

v

Abbrechen

s -

Ubernehmen

Am einfachsten richtet man eine Gesamtvertretung ein — dann kann der Kollege, an
den man ubergibt, auf alles von mir zugreifen, auch die Mails (der eine moéchte das,
der andere nicht, ich empfehle, das im Team zu klaren).

Fur die Verteilung der Post Uber den Workflow reicht es, wenn man die

Aufgabenverwaltung an den Kollegen tbergibt.

Dies stellt man folgendermassen ein:

@ <> @ Q 15 ® = ol 3 nesserics, D ~

Allgemein Zusatzdaten Berechtigungen Vertretungsregelung

Keine Vertratung

Gesamtvertretung

Vertretung durch:

o /  Gruppenbezogene Vertretung

Gruppenbezogene Vertretung:
Gruppe vertretung durch

Alle Benutzer
Arbeitsgruppe ~ \

e Auf ,Gruppenbezogene Vertretung® klicken
e Die Gruppe ,Aufgaben” anklicken und den Button ,Vertretung zuordnen®

wahlen.

e Im darauf aufploppendem Fenster die Kollegen heraussuchen und mit OK

bestatigen

Vertretung zuordnen...

oK

Abbrechen

@

Ubernehmen

10



Vertretungsberechtigte festlegen - a

Vertreter:
Wahlen Sie hier die vertretungsbherechtigten Benutzer bzw. Benutzergruppen fiir die markierte Zugriffsgruppe aus.

oK Abbrechen

Im Bedarfsfall wird dann einfach die Vertretung Ubergeben:

Vertretung libergeben - X

@ Gesamtvertretung fiir Sie wird eingerichtet.
Vertreter: O

0K Abbrechen

Oder ich weil}, dass die Kollegen heute nicht da sind, also Gbernehme ich die
Vertretung:

Vertretung libernehmen @ - m| X

Zu vertretenden Benutzer:

Benutzer Gruppen

] Kindertagesstaettenverwaltung  Gesamtvertretung

oK Abbrechen




Praxisbeispiel

Schauen wir uns den gesamten Ablauf einer Post
einmal an.

Jede Station wird einmal geschildert. Bist Du
Sachbearbeiter, wirst Du die Maske fur den
Burgermeister und den Fachbereichsleiter nicht
bendtigen, aber so haben wir fur jeden
Bearbeitungsstatus eine Erlauterung.

Die einzelnen Stationen

Schauen wir uns jetzt mal die einzelnen Stationen an, die so eine Post gehen kann.

Such Dir einfach die Anleitung fir Deinen Bereich heraus.

Ein Klick auf Deine Station (STRG-Taste und Klick) und es geht los:

Station 1 — Posteingang
Station 2 — Burgermeister
Station 3 — Gemeinderat
Station 4 — Fachbereichsleitung
Station 5 — Sachbearbeitung

12



Der Posteingang

Der Posteingang findet im Vorzimmer statt. Dort wird die Post gedffnet, gescannt,
sortiert und den Personen, die damit betraut sind, zugeordnet.

So sieht der Bildschirm fir den Posteingang aus:

0 > ¢ Q B ® = | #®|avy aw @ - - x

. N =) 880360 "Pesteingang vom 19.01.2026 17:08:38". Aufgabe
Aufgaben (@]

’ 8
Allgemein Aufbewshrung  Extras Bearbeitung Y Datei W Aktenzei v Post vertel

las Dokument dem zustindigen Fachbereich zu!

Posteingang
Hordy: Gerdes, Mareen; Klaafen, Sorja

B — 3) Offnen (1) Eigenschatten [ Loschen T| umbenennen Alle Befehle~

19.01.2026 17:08

& vom 19.01.2026 08
19.01.2026 09:04

Dies ist ein Ubungstext zum Ablegen

Uebungsdokument fuer elektr..PDF [[l)

Eingangsdatum: Biief-/Ersteldatum:

19.01.2026 M v

B aaa |WIgk g B & & -e -

Was sieht man?

1 | Auf der linken Seite sieht man, was alles sich im Posteingang befindet

2 | In der Mitte sieht man das eigentliche Dokument. Normalerweise muss man an
dieser Stelle nichts machen. Man kann aber, z.B.

4 — einen Notizzettel an das Schriftstick hangen

5 — einen Stempel aufbringen (wie z.B. ,Skonto beachten®)

6 — ganz Mutige nutzen die Funktion zum elektronischen Unterschreiben, wird
an dieser Stelle eher selten verwendet

3 | Rechts sieht man den eigentlichen Arbeitsbereich.
Hier findet die Verteilung der Post statt.
Diese Maske sieht bei jeder Hierarchiestufe anders aus

Fur den weiteren Verlauf kleben wir mal einen Zettel an und dricken auch den
Skonto-Stempel auf, damit man sieht, dass dieser am Dokument kleben bleibt.

13



Dann sieht das Dokument so aus:

0 <> &« Q B ® 9

Aufgaben
Aligemein
Posteingang

Posseingang vom 19.01.2026 174

| post verteilen 19.01.2026 17:08
Hessenius, Hordy -2
>
Fosteingang vom 19012026 03
Post vertellen 15.01.2026.08:04
vessens, oo -2 =]
&
5
i
3
£
32
3
R
13
H
i
3

B

Aufbewahrung

= v

880960 "Pasteingang vom 19.01.2026 17:08:38"...

Extras Bearbeitung... [£) patei | Aktenzei...

[3) Bfinen (2 Eigenschaften Ti] Loschen T | Umbenennen

w

Hesseaius, Hr

SKONTO BEACHTEN !

Dies ist ein Ubungstext zum £* *

Hessenius, Hardy
Lorem igsum dolor s amet, consetctur sadipscny Tolle Sache mit dem Posteingang!
el 369 Glam nanumy €rmad tempor INVGURE v
labore et dalore magna abquyam erat. sed diam e
Veluptua. At vero eas et accusam et usto dup dalsres
etea rebum.

Stet cia kasd gubergren, no sea takimata sanctus st
um delor st amet. Lorem ipsum dolor s

accusam et justo duo Bolores et ca rebum.

Stet cita Kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum daior st amet
Lorem ipsum dolor St amet, consetetur sadipscing el sed Giam nonumy eimod
tempor iavicunt ut labore et Golore Magna aliQuUYam erat, sed GIamM VOIUPLUA. AL VEro
€05 et accusam et justo QU dolcres et ea febum. Stet cita kasd PUBETETED, O sed
TAKIMaTa SanCrs eSTLoTem ipsum dolor St amet

@ a &~ |

Zuruck zur eigentlichen Verarbeitung:

v

= Alle Befehle~

oy )

1901206 1733

>

(]

;

o

By

Aufgabe

Post verteilen
Bitte weisen Sie das Dokument dem ustandigen Fachbereich 2ul
; Gerdes, Mareen; nja

2urick erhaltenvon:

Zustandiger Bereich:

Brgerbiro
Controlling
Fachbereich |
Fachbereich Il
Fachbereich Il
Fachbereich Iv
Kasse

Sotiales
standesamt
WEW
wWoLTEST

Eingangsdatum: Brief./Erstelidatum

19.01.2026 v v

Birgermaister informieren

Vertreter informieren

oK Abbrechen

Hier wurde jetzt eingestellt, dass die Post fur den Fachbereich Il ist, aber vorher noch
vom Burgermeister / erstem Stellvertreter gesehen werden soll.

14



Verarbeitungsoptionen im Posteingang

Aufgabe

Post verteilen

Bitte weisen Sie das Dokument dem zusténdigen Fachbereich zu!

Zustdndig: Hessenius, Hardy; Gerdes, Mareen; Klaafien, Sonja

zuriick erhalten von:

Zustandiger Bereich:

Birgerbiro o
Controlling
Fachbereich |
Fachbereich 11
Fachbereich 111
Fachbereich IV
Kasse

Soziales
Standesamt
WEW
WOLTEST

Eingangsdatum: Brief-/Erstelldatum:

Birgermeister und Vertreter informieren 9

Biirgermeister informieren

Vertreter informieren

e oK Abbrechen

Folgende
Verarbeitungsmoglichkeiten
gibt es:

1 Zustandigen Bereich
auswahlen

Hier wird bestimmt, wo die
Post hinkommt

2 Hierarchie auswahlen

Hier wird bestimmt, ob die
Post zunachst beim
Burgermeister und dem ersten
Gemeinderat, nur beim
Burgermeister oder nur beim
ersten Gemeinderat landen
soll.

3 Abschicken

15.01.2026 e w

4 Zuriick erhalten von

Es kann sein, dass es sich bei
dem Schriftstiick um einen
Rucklaufer handelt, wenn z.B.
eine Rechnung in der IT
gelandet ist, dort aber definitiv
nicht hingehort.

Je nach gewahlter Option geht das Dokument jetzt seinen weiteren Gang durch die

Hierarchien.

15



Burgermeister

Wird vom Posteingang bestimmt, dass das Schriftstlick so wichtig ist, dass es der
Burgermeister bzw. sein Stellvertreter sehen soll, kommen die Schriftstiicke bei
diesen Personen an.

WICHTIG:

Solange die Schriftstliicke nicht vom Biirgermeister / erstem Gemeinderat
gekennzeichnet wurden, bleiben diese dort liegen, bis sie bearbeitet sind!

Aufgaben

ssenius, Hordy 19.01.2026 17:33
SKONTO BEACHTEN |

>
=
3
B

T Hessenius, Horay 190120261733
Dies ist ein Ubungstext zum Ablege| Tole sache mi dem Posteingang!

Stet ditta kasd gubergren,

Lorem ipsum door sit amet, cor

tempor invidunt ut labore et dolors t, sed o
€05 et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Was sieht man?

1 | Auf der linken Seite sieht man, was alles sich im Posteingang befindet

2 | In der Mitte sieht man das eigentliche Dokument. Normalerweise muss man an
dieser Stelle nichts machen. Man kann aber mit den Icons rechts unten beim
Dokument

— einen Notizzettel an das Schriftstlick hangen

— einen Stempel aufbringen (wie z.B. ,Skonto beachten®)

— ganz Mutige nutzen die Funktion zum elektronischen Unterschreiben, wird
an dieser Stelle eher selten verwendet

3 | Rechts sieht man den eigentlichen Arbeitsbereich.
Hier findet die Verteilung der Post statt.
Diese Maske sieht bei jeder Hierarchiestufe anders aus

16



Verarbeitungsoptionen im Biirgermeister-Workflow

Aufgabe

Post zur Kenntnis

Zustindiger Fachbereich:

Fachbereich Il

dauerhaft bei de

ksprache - da ist

~~  Bestitigen

ftstick angezeigt):

as zu klaren)

Abbrechen

Folgende
Verarbeitungsmoglichkeiten
gibt es:

1 Zustandigen Fachbereich
auswahlen

Da wir ja pyramidenmassig
nach unten verteilen, geht die
Post an die nachste
Hierarchie, das ist flr den
Burgermeister i.d.R. die
Fachbereichsleitung des
zustandigen Fachbereiches

2 Notiz

Mochte man den
nachfolgenden Lesern noch
was mit auf den Weg geben
,Bitte Ricksprache® oder so,
ist hier der Platz dafur.

3 Abschicken

Je nach gewahlter Option geht das Dokument jetzt seinen weiteren Gang durch die

Hierarchien.

17



Gemeinderat

Wird vom Posteingang bestimmt, dass das Schriftstlick so wichtig ist, dass es der
Blrgermeister bzw. sein Stellvertreter sehen soll, kommen die Schriftstiicke bei
diesen Personen an.

WICHTIG:
Solange die Schriftstiicke nicht vom Bilirgermeister / erstem Gemeinderat
gekennzeichnet wurden, bleiben diese dort liegen, bis sie bearbeitet sind!

'@ > & Q 2 llm v ~ L1l @ - & x

880960 “Posteingang vom 19.01.2026 17:08:.. Aufgabe
Aufgaben

Allgemein " Datei Adressen v Post zur Kenntnis

Posteingang vom 19.01.2026 17:083 .
Posizur Kenntnis 19.01.2006 17:47

SHTEETES R Zustindiger Fachbeseic:

Fochbereich o

Hotiz (wird dauerhaft bei dem Schiifistack angezeigt):

Dies ist ein Ubungstext zum Ableger fuans seveurens & e

v
v

19.01.2026 17:33
Tolle Ssche mit dem Pesteingang!

/ Betstigen

ek ungsdokument fues clekr_.PDF (I

Was sieht man?

1 | Auf der linken Seite sieht man, was alles sich im Posteingang befindet

2 | In der Mitte sieht man das eigentliche Dokument. Normalerweise muss man an
dieser Stelle nichts machen. Man kann aber mit den Icons rechts unten beim
Dokument

— einen Notizzettel an das Schriftstlick hangen

— einen Stempel aufbringen (wie z.B. ,Skonto beachten®)

— ganz Mutige nutzen die Funktion zum elektronischen Unterschreiben, wird
an dieser Stelle eher selten verwendet

3 | Rechts sieht man den eigentlichen Arbeitsbereich.
Hier findet die Verteilung der Post statt.
Diese Maske sieht bei jeder Hierarchiestufe anders aus
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Verarbeitungsoptionen im Workflow des ersten Gemeinderates

Aufgabe

Post zur Kenntnis

Zustindiger Fachbereich:
Fachbereich Il

Motiz (wird dauerhaft bei dem Schriftstiick angezeigt):

/  Bestitigen

Abbrechen

Folgende
Verarbeitungsmoglichkeite
n gibt es:

1 Zustandigen
Fachbereich auswahlen

Da wir ja pyramidenmassig
nach unten verteilen, geht
die Post an die nachste
Hierarchie, das ist fur den
Burgermeister i.d.R. die
Fachbereichsleitung des
zustandigen Fachbereiches

2 Notiz

Mochte man den
nachfolgenden Lesern
noch was mit auf den Weg
geben ,Bitte Ricksprache*
oder so, ist hier der Platz
dafur.

3 Abschicken

Je nach gewahlter Option geht das Dokument jetzt seinen weiteren Gang durch die

Hierarchien.
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Fachbereichsleitung

880960 “Posteingang vom 19.01.2026 17:08:...

Aufgaben
Aligemein
Posteingang vom
Past verteilen 19.01.2026 17:58
T
5 Gffnen
>

Uebungsdokument fuer elektr... POF [J1]

=) Aktivitatsprotokoll Extras

(1) Eigenschaften

Abonnenten 5 Datei

TWJ Loschen T| Umbenennen

v

— Alle Befehle ¥

>

19.01.2026 17:58 [

Sehe ich auch so wie der Burgermeister!

Dies ist ein Ubungstext

19.01.2026 17:54 [

sit amer. camseren  Bitte Rlicksprache - da ist noch was zu kldren.
rmod tempar

Hessenius, Hardy
SKONTO BEACHTEN !

19,01,2026 17:33

Hessenius, Hardy
& Tolle Sache mit dem Posteingang!
bum

Aufgabe

Post verteilen

Bitte ordnen Sie die Post dem jeweiligen Sachbearbeiter zu
oder legen Sie diese selbst ab.

Sollten Sie nicht zustandig sein, geben Sie bitte eine Notiz
ein.

Post selbst ablegen oder zustindige Sachbearbeitung auswshlen:

T ~

nicht zustandige Sachbearbeitung:

Eingangsdatum: Brief-/Erstelldatum:

19.01.2026 ~ v

Bitte wihlen Sie einen Vorgang aus:

10 44 02/04:Posteingang v

Text/Beschreibung:
Posteingang vom 19.01.2026 17:08:38

Adresskennung:
Schriftstick loschen

Original anfordem

Notiz (wird wihrend des weiteren Workflow-Durchlaufs bei dem S...

/ Ededigt e
Nicht zustindig

oK Abbrechen

In Westoverledingen ubernehmen die Fachbereichsleiter auch klassische

Sachbearbeiteraufgaben.

Daher ist die Zahl der Optionen hier recht Uppig, da sowohl das Hauptziel des
Workflows (ablegen des Dokumentes in die richtige Vorgangsakte) wie auch das
Weiterleiten als Option zur Verfugung stehen.

Was sieht man?

1 | Auf der linken Seite sieht man, was alles sich im Posteingang befindet

Dokument

— einen Notizzettel an das Schriftstlick hangen
— einen Stempel aufbringen (wie z.B. ,Skonto beachten®)

— ganz Mutige nutzen die Funktion zum elektronischen Unterschreiben, wird
an dieser Stelle eher selten verwendet

2 | In der Mitte sieht man das eigentliche Dokument. Normalerweise muss man an
dieser Stelle nichts machen. Man kann aber mit den Icons rechts unten beim

3 | Rechts sieht man den eigentlichen Arbeitsbereich.
Hier findet die Verteilung der Post statt.
Diese Maske sieht bei jeder Hierarchiestufe anders aus
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Verarbeitungsoptionen beim Fachbereichsleiter |

Aufgabe

Post verteilen

Bitte ordnen Sie die Post dem jeweiligen Sachbearbeiter zu
oder legen Sie diese selbst ab.

Soliten Sie nicht zustandig sein, geben Sie bitte eine Notiz
gin.

Post selbst ablegen oder zustindige Sachbearbeitung auswahlen:

Hessenius, Hardy w

nicht zustindige Sachbearbeitung:

Eingangsdatum: Brief-/Erstelldatum:
19.01.2026 w v

Bitte wahlen Sie einen Vorgang aus:
10 44 02/04:Posteingang

Text/Beschreibung:
Posteingang vom 19.01.2026 17:08:38

Adresskennung:

C@I anfordern Schriftstiick |

Motiz (wird wihrend des weiteren Workflow-Durchlaufs bei dem 5.

Hey is fiir Dich)]

©O 00

=]
=

sChen

:0

~  Erledigt

Nicht zustandig 0

0K Abbrechen

Folgende
Verarbeitungsmoglichkeiten
gibt es:

1 Zustandigen
Sachbearbeiter wahlen

Will man als FBL nicht selber
ablegen, so kann man hier
den zustandigen
Sachbearbeiter auswahlen

2 Vorgang auswahlen

Fuhlt man sich selbst
zustandig, so kann hier die
entsprechende Akte
ausgewahlt werden, in die das
Schreiben hineingehort.

3 Dokument beschreiben

Jedes abzulegende Dokument
sollte eine passende
Beschreibung haben.

Man kann dies Uber die
sogenannte ,Lasso-Funktion®
direkt aus dem Dokument
holen, selber schreiben oder
bald sich uber die Kl eine
Beschreibung vorschlagen
lassen.
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Verarbeitungsoptionen beim Fachbereichsleiter I

Aufgabe

Post verteilen

Bitte ordnen Sie die Post dem jeweiligen Sachbearbeiter zu
oder legen Sie diese selbst ab.

Soliten Sie nicht zustandig sein, geben Sie bitte eine Notiz
gin.

Post selbst ablegen oder zustindige Sachbearbeitung auswahlen:

Hessenius, Hardy w

nicht zustindige Sachbearbeitung:

Eingangsdatum: Brief-/Erstelldatum:
19.01.2026 w v

Bitte wahlen Sie einen Vorgang aus:
10 44 02/04:Posteingang

Text/Beschreibung:
Posteingang vom 19.01.2026 17:08:38

Adresskennung:

©O 00

C@I anfordern

Motiz (wird wihrend des weiteren Workflow-Durchlaufs bei dem 5.

Hey is fiir Dich)]

Schriftstiick |

=]
=

sChen

:0

~  Erledigt

Nicht zustandig 0

0K Abbrechen

Weitere Mdglichkeiten:

4 Adresskennung suchen
oder eingeben

Dokumente machen mehr
Spald, wenn man eine
Adresse dazugibt — muss man
aber nicht.

5 Original anfordern

Reicht das digitale Dokument
nicht aus, kann hier das
Original noch mal angefordert
werden.

In der Anfangszeit werden wir
alles gescannte ohnehin als
Original in die entsprechenden
Postfacher geben.

6 Schriftstiick loschen

Das Dokument hat keine
aktenrelevante Bedeutung und
kann nach eingehender
Prufung geldscht werden.

Praxistipp: Lieber einmal mehr
als einmal weniger ablegen
(sind nur ein paar Klicks)
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Verarbeitungsoptionen beim Fachbereichsleiter Il

Aufgabe

Post verteilen

Bitte ordnen Sie die Post dem jeweiligen Sachbearbeiter zu
oder legen Sie diese selbst ab.

Soliten Sie nicht zustandig sein, geben Sie bitte eine Notiz
gin.

Post selbst ablegen oder zusténdige Sachbearbeitung auswiéhlen:

Hessenius, Hardy w

nicht zustindige Sachbearbeitung:

Eingangsdatum: Brief-/Erstelldatum:
19.01.2026 w v

Bitte wahlen Sie einen Vorgang aus:

10 44 02/04:Posteingang

Text/Beschreibung:
Posteingang vom 19.01.2026 17:08:38

Adresskennung:

C@I anfordern Schriftstiick |

Motiz (wird wihrend des weiteren Workflow-Durchlaufs bei dem 5.

Hey is fiir Dich)]

© 00

=11
-

sChen

:0

~  Erledigt

Nicht zustandig o

QK Abbrechen

Weitere Mdglichkeiten:

7 Notiz fiir den Nachsten

8 Nicht zustandig

Handelt es sich bei dem
Dokument um einen Irrlaufer,
der sich im eigenen Bereich
nicht zuordnen lasst, kann
man dies ankreuzen, das
Dokument lauft dann wieder
zum Eingang zuruck.

Besser:

Wenn man eine Ahnung hat,
wer zustandig sein konnte,
besser bei Punkt 1 denjenigen
eintragen und dahin
weiterleiten.
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Sachbearbeitung

9 <> ¢« Q B @ &

Aufgaben Q |2
Allgemein

Posteingang

Aufbewahrung Extras

= [ 1054 6-sam...

) 880960 "Posteingang vom 19.01.2026 17:08:38"...

Bearbeitung... ) Datei v

[£) 879974 "Videokonferen..

[ Termin v @ - = x

Aufgabe

Post ablegen

Bitte legen Sie die Post in den entsprechenden Vorgang.

[3) Bfinen (1) Eigenschaften Ti] Léschen T| Umbenennen = Alle Befehle™

Posteingang vom 15

Post ablegen
Hessenius, Hardy

19.01.2026 18:12

v

Posteingang vom 15
Post verteilen
Hessenius, Hardy +2

19.01.2026 09:04

Uebungsdokument fuer elektr...PDF [[T)

19.01 2026 1812

13 peyisor it
Dies ist ein Ubungst

19.01.2026 17:58
Sehe ich auch so wie der Birgermeister!
— e ——
19.01.2026 17:58
Bitte Rucksprache - da ist noch was zu klaren.
v om — —

Hessenius, Hordy
SKONTO BEACHTEN !

19.01.2026 17:33

Hessenius, Hordy 19.01.2026 17:33

Tolle Sache mit dem Posteingang!

Q& HMIsgn o

Il
.

= O O &

B

B [k

2ustandige Sachbearbeitung:

Hessenius, Hardy

Eingangsdatum:

19.01.2026

Akten-/Vorgangskennung:
T 2:0001

Text/Beschreibung:

Brief/-Erstelldatum:

Ubungstext zum Ablegen von Dokumenter|

Adresskennung:

Original anfordern

~  FErledigt

Nicht zustandig

Schriftstiick I5schen

[+13 Abbrechen

Am Ende des Regenbogens steht der Sachbearbeiter. Hier landen die Dokumente,
die jetzt abgelegt werden mussen.

Was sieht man?

1 | Auf der linken Seite sieht man, was alles sich im Posteingang befindet

Dokument

— einen Notizzettel an das Schriftstliick hangen
— einen Stempel aufbringen (wie z.B. ,Skonto beachten®)
— ganz Mutige nutzen die Funktion zum elektronischen Unterschreiben, wird
an dieser Stelle eher selten verwendet

2 | In der Mitte sieht man das eigentliche Dokument. Normalerweise muss man an
dieser Stelle nichts machen. Man kann aber mit den Icons rechts unten beim

3 | Rechts sieht man den eigentlichen Arbeitsbereich.
Hier findet die Verteilung der Post statt.
Diese Maske sieht bei jeder Hierarchiestufe anders aus
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Verarbeitungsoptionen beim Sachbearbeiter |

Aufgabe

Post ablegen

Bitte legen Sie die Post in den entsprechenden Vorgang.

zustandige Sachbearbeitung:

Hessenius, Hardy

Eingangsdatum: Brief/-Erstelldatum:

15.01.2026 e

Akten-/Norgangskennung:

T 2:0001

Text/Beschreibung:

Ubungstext zum Ablegen von Dokumenten|

Adresskennung:

©O 0 0

Original anfordern Schriftstiick loschen

15

/ Erledigt

Nicht zustandig

e ©

oK Abbrechen

Folgende
Verarbeitungsmoglichkeiten
gibt es:

1 Zustandigen
Sachbearbeiter wahlen

Ist man der zustandige
Sachbearbeiter, tragt man hier
nichts ein.

Mochte man das an einen
Kollegen weitergeben, wahlt
man diesen hier aus.

2 Vorgang auswahlen

FUhlt man sich selbst
zustandig, so kann hier die
entsprechende Akte
ausgewahlt werden, in die das
Schreiben hineingehort.

3 Dokument beschreiben

Jedes abzulegende Dokument
sollte eine passende
Beschreibung haben.

Man kann dies uber die
sogenannte ,Lasso-Funktion®
direkt aus dem Dokument
holen, selber schreiben oder
bald sich Uber die Kl eine
Beschreibung vorschlagen
lassen.
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Verarbeitungsoptionen beim Sachbearbeiter Il

Aufgabe

Post ablegen

Bitte legen Sie die Post in den entsprechenden Vorgang.

zustandige Sachbearbeitung:

Hessenius, Hardy

Eingangsdatum: Brief/-Erstelldatum:

15.01.2026 w

Akten-/Vorgangskennung:

T 2:0001

Text/Beschreibung:

Ubungstext zum Ablegen von Dokumenten

Adresskennung:

© 0 O

Original anfordern Schriftstiick léschen

15

/ Erledigt

Nicht zustandig

@ ©

oK Abbrechen

Weitere Mdglichkeiten:

4 Adresskennung suchen
oder eingeben

Dokumente machen mehr
Spald, wenn man eine
Adresse dazugibt — muss man
aber nicht.

5 Original anfordern

Reicht das digitale Dokument
nicht aus, kann hier das
Original noch mal angefordert
werden.

In der Anfangszeit werden wir
alles gescannte ohnehin als
Original in die entsprechenden
Postfacher geben.

6 Schriftstiick loschen

Das Dokument hat keine
aktenrelevante Bedeutung und
kann nach eingehender
Prufung geldscht werden.

Praxistipp: Lieber einmal mehr
als einmal weniger ablegen
(sind nur ein paar Klicks)
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Verarbeitungsoptionen beim Sachbearbeiter Il

Aufgabe

Post ablegen

Bitte legen Sie die Post in den entsprechenden Vorgang.

zustandige Sachbearbeitung:

Hessenius, Hardy

Eingangsdatum: Brief/-Erstelldatum:

19.01.2026 W e

Akten-Norgangskennung:

T 2:0001

Text/Beschreibung:

Ubungstext zum Ablegen von Dokumenten

Adresskennung:

© 00

Original anfordern Schriftstiick [5schen

5

~  Erledigt

Nicht zustandig

© @

OK Abbrechen

Weitere Mdglichkeiten:

<

7 Nicht zustandig

Handelt es sich bei dem
Dokument um einen Irrlaufer,
der sich im eigenen Bereich
nicht zuordnen lasst, kann
man dies ankreuzen, das
Dokument lauft dann wieder
zum Eingang zuruck.

Besser:

Wenn man eine Ahnung hat,
wer zustandig sein konnte,
besser bei Punkt 1 denjenigen
eintragen und dahin
weiterleiten.
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Und nu? Wie geht’'s weiter?

Was hab ich denn alles so abgelegt?

Wenn ich nu ganz viel Post abgelegt habe, kann es ja sein, dass ich quer durch
meine Akten spaziert bin. Da kann man schon mal den Uberblick verlieren.

Wie schaue ich also nach, was ich so abgelegt habe?

Methode 1 : Der Schriftstick-Verlauf

Ein Klassiker. Klicke ich den Verlauf der Schriftsticke an, zeigt mir Regisafe alle
bislang angefassten Dokumente an.

¥0) Verlauf AV

> . Aktenzeichen

5 |i Akten/Vorgénge

» B Schriftstiicke
» A= Adressen \

Kleiner Nachteil: Man sieht alle angefassten Dokumente, nicht nur die aus dem
Posteingang

Q <> &« Q B8 = Lo 5%, Workflow-Verwaltung v mp 2 - 5 x
© Ameigen ¢ Andem ([ Kopieren Til] Loschen [2) Dateiv [Z) Datei anzeigen  Kopieren in Windows-Ordner (= Drucken~ [ £-POST=  [5] Neue Mail = Alle Befehle~
Zuordnungen 3 schriftstiick-Verlauf
B T Scheftstickverlauf | 40 Schriftsticke: >
Erstellu.. AKL.. Text
~ M 104202/04 - digitaler Posteingang el * Rechnuna A
B vt B 104 postengongvom 19.012026 09,0403 .
~ [ 104202/04:Posteingang - Posteingang B §i
- =
Ordnung Qe S
[ /02 - digitaler po:
[ Posteingang
2 Fnanen
[ @ - Recht, Sicherheit und Ordnung
1 ¢ - schwle und Kultur =1
amilenang 5 -
2
1]
% =
v
[ & - Bikddatenbank Westoverledingen
‘SchiieRs

Deswegen ist vielleicht Methode 2 besser geeignet:
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Methode 2 — Die gespeicherte Suche nach Schriftstiicken

=0, Gespeicherte Suchkr... /

B Posteingang bearbeitet (Hessenius)

@ Posteingang unbearbeitet (Hessenius)

Man kann in Regisafe simpel Abfragen basteln, z.B. eine Abfrage nach folgenden

Punkten:

Zeige mir alle Dokumente

- die Uber den Posteingang hineingekommen sind
- UND die von Hardy Hessenius bearbeitet wurden

- UND die den Bearbeitungsstatus ,Posteingang unbearbeitet"

haben

@ <> @ Q

@© Anzeigen ¢ Andem  ([) Kopieren Til] Léschen [) Datei [2) Dateianzeigen Kopieren in Windows-Ordner (=) Drucken> [S7] E-POST> Neue Mail

Zuordnungen

@ 880960 - Dies ist ein Ubungstext zum Able
v [M T 2- Testakten - Elektronischer Posteingz
) schiftstacke

v [ T 2:0001 - Vorginge Fachbereich 1

Ordnung Q< 2

> - 1 - Allgemeine Verwaltung

> . 2 - Finanzen

> . 3 - Recht, Sicherheit und Ordnung

> [l ¢ - Schule und Kultur

> [ 5 - soziales, Jugend., Frauen, Familienang
> [l 6 - Bauwesen

> [l 7 - Offentiiche Einrichtungen

> [l & - Wirtschaft und Verkehr

> [l 9 - GmbHs der Gemeinde

> [l A - Auszige

> [M B - Bilddatenbank Westoverledingen

B e Emais

A —
=8

5’% Workflow-Verwaltung

&) Posteingang unbearbeitet (Hessenius)

Posteingang unbearbeitet (Hessenius) | 2 Schriftsticke:

B

Akten-/Vorgangskennung Text

T2:0001 Dies st ein Ubungst¢
Hardy Hessenius

10 44 02/04:1 vom 19

mw o - - -

Dies ist ein Ubungstext zum Ablegen

— Alle Befel

& 2>V

<

Rl O O

- O

By

SchlieBen

hlev

)
&

Damit man nicht immer wieder die Abfragen neu einklickern muss, lassen sich diese

abspeichern und immer wieder aufrufen.
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0 <> % Q ® ® 5 B 880960 "Dies ist ain U... &5 Workflow-Verwaltung

v-@-ﬁlx

Allgemein Aufbewahrung Extras Bearbeitungsweg [i] Datei I Aktenzeichen (M Akten/Vorgange A= Adressen v
 Bndem [ Kopieren Til] Léschen A, Zuordnungenv  [Z) Dateiv Druckenv [ E-POST™ = Alle Befehle~
Posteingangsdatum: Brief-/Erste  Suchen: <
19.01.2026 v |
Adresskennung Absender: Zustandige Funktionen
v Hesseniu: i1 _pasrheitet - erledigt Funktionen far Status “IT - bearbeitet”
IT-in Arbeit Funktionen fir Status "IT - in Arbeit” m
IT - in Arbeit - warten auf Riickmeldung Funktionen fir Status "IT - Warten auf Riickmeldung”
Aktenzeichen: Akten-/Vorgangskennung: 7. ynbearbeitet Funktionen fr Status "IT - unbearbeitet”
T2 ~ T2:0001 Kassenbeleg gescannt &
B Klaranlagen - entleert Funktionen fur Status "Klaranlagen - entleert”
jiest/Descixeibung: Kiaranlagen - zu entleeren Funktionen fiir Status "Kliranlagen - 2u entleeren”
Dies st ein Ubungstext zum Ablegen Neuantrag E]
Hardy Hessenius Offen - Warten auf Benachrichtigung Es wird noch auf eine Benachrichtigung per Mail / Telefon / Brief etc. gew:
Offen - Warten auf Unterschrift Esist noch eine Unterschrift abzuholen
Zusétzliche Schlagworte: PDFA Funktionen fiir Status "PDFA"
Posteingang bearbeitet fiir Status " ing
Posteingang l6schen Funktionen flir Status "Posteingang léschen”
Posteingang unbearbeitet fiir Status i
Kategorie: Kennung:
Posteingang ~ ~ Posteingang unbearbeitet v
Hinweise:
Schriftstick-Art: m
Posteingang ~ &
OK Abbrechen

Hat man sein Dokument bearbeitet, empfiehlt es sich, den Bearbeitungsstatus zu

andern, damit es bei den nachsten Suchen nicht mehr dabei ist.
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DANKE !l

Furs Durchlesen ...
Furs Mitmachen ...
Fragen?

digitalisierung@westoverledingen.de

Oder einfach vorbeikommen ...

31


mailto:digitalisierung@westoverledingen.de

	Zielsetzung des digitalen Posteingangs
	Voraussetzungen und technische Ausstattung
	Nu geht das los …
	Das Prinzip
	Schritt 1: Alles scannenswerte wird gescannt
	Wie wird welche Post behandelt, sofern Sie elektronisch verarbeitet wird?
	Wo landen die Original-Dokumente?

	Schritt 2: Sortieren
	Schritt 3: Weiterleiten

	Was bei allen Mitarbeitern gleich ist.
	Das Workflow-Modul in Regisafe
	Die Dokumentenablage
	Die Vertretungsregelung

	Praxisbeispiel
	Die einzelnen Stationen
	Ein Klick auf Deine Station (STRG-Taste und Klick) und es geht los:
	Der Posteingang
	Bürgermeister
	Gemeinderat
	Fachbereichsleitung
	Sachbearbeitung


	Und nu? Wie geht’s weiter?
	Was hab ich denn alles so abgelegt?
	Methode 1 : Der Schriftstück-Verlauf
	Methode 2 – Die gespeicherte Suche nach Schriftstücken


	DANKE !!!!

