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0. Vorbemerkungen

Dieses Programm arbeitet auf der Basis des aktuellen Standes der Wohngeldbearbeitung des LDS, d.h.
man sieht alle Inhalte (Kennziffern) so, wie sie beim LDS gespeichert sind.

Ubergeben werden alle vorhandenen Berechnungsdaten, die Angaben zum Antragsteller sowie eventuell
vorhandene Angaben zum zweiten Zahlungsempfanger.

Zusatzlich besteht die Moglichkeit der Ubernahme der Sollbuchungen. Das ist aber nur sinnvoll, wenn ein
Abgleich der Daten nach den Rechenldufen beim LDS vorgenommen wird. Dazu existiert eine zusétzli-
che Programmkomponente, die nur bei Existenz einer Datenfernverbindung eingesetzt werden kann. Mit
Hilfe der Sollbuchungen, kénnen Informationen tber bisherige Bewilligungen zur Prifung der Richtigkeit
der Bearbeitungen herangezogen werden.

Zur Vergabe von Wohngeldnummern im Fall einer Erstbewilligung (Neuaufnahme) gibt es verschiedene
Herangehensweisen:

Automatische Vergabe durch das Programm auf der Basis von Nummernkreisen, die entweder be-
stimmten Anfangsbuchstaben zugeordnet sind, oder einfach fortlaufend vergeben werden.
Das ist die Standardeinstellung in diesem Programm

Manuelle Vergabe eine Wohngeldnummer, die der Bearbeiter vorgibt. Das ist auch méglich, wenn die
Automatik aktiv ist. Solche Nummern werden vom Programm als "gesperrt" gefiihrt, man kénnte es mit
"reserviert" vergleichen.

Diese Wohngeldnummern waren schon einmal vergeben, stammen also aus friiheren Bearbeitungen.
Wenn die Automatik der Nummernvergabe ausgeschaltet ist, ist der Button "Neuaufnahme" nicht zu-
ganglich, die Erfassung der Angaben erfolgt dann tGiber den Funktionsbutton "Bearbeiten".

Der Bearbeiter braucht sich um die Vergabe der Anweisungsfolgenummer nicht zu kimmern, sie wird
vom Programm automatisch vergeben. Eintragungen im Teil "Birgerdaten” (3a) kdnnen gleichzeitig mit
Eintragungen in den Berechnungsdaten gemacht werden, auch dieses beriicksichtigt das Programm bei
der Anweisungsfolgenummer.

Die Vergabe der Prifziffer wird ebenfalls durch das Programm vorgenommen, es sorgt auch dafiir, das
bei einer Erstbearbeitung k e i n e Prifziffer an das LDS Ubergeben wird.

Die Kontrollsumme wird vom Programm ermittelt, der Bearbeiter sieht diese Kennziffer tiberhaupt nicht
mehr. Sie ist zwangslaufig richtig, da keine Zwischenbearbeitung durch andere mehr geschieht.

Einige Funktionen bzw. Arbeitsweisen des Programms sind parametrisierbar. Der Zugang zu den Para-
metern ist nur mit Hilfe des Herstellers mdglich. Diese Parameter sind im Anhang beschrieben.

Struktur der Wohng eldanwendung

Aus den vom LDS ubergebenen Daten werden verschiedene Bestandteile gebildet, die die Grundstruktur
des Wohngeldprogramms bilden:

Wohngelddatei
Datei der Antragsteller
Datei der verfugbaren Wohngeldnummern

Zusétzlich werden vom Programm vorbereitet:
Datei der erledigten Bearbeitungen (Archiv)
Datei der Bewilligungszeitraume

Datei der Familienmitglieder
Kataloge
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Ein Teil dieser Daten werden als Stammdaten bezeichnet.

Fur den Zugang zum Programm ist es erforderlich, dass jeder berechtigte Mitarbeiter in einer Mitarbeiter-
verwaltung eingetragen wird. Er erhalt eine dreistellige Nummer, einen Mitarbeiternamen (in der Regel
der eigene Familienname) und ein Kennwort.

Es gibt unterschiedliche Berechtigungsstufen, jedem Mitarbeiter ist eine dieser Berechtigungsstufen zu-
zuordnen.

Die programmtechnische Realisierung erlaubt neben der eigentlichen Wohngeldbearbeitung und aller
dazu notwendigen Funktionen auch eine Registratur aller Antrage (Register), das die Funktion eines
Posteingangsbuches wahrnimmt.

Statistikfunktionen erlauben Auskiinfte sowohl tiber das Register als auch tiber den Wohngeldbestand.
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Hinweise zur Benutzung d er Tastatur

Die Tastaturbenutzung ist weitestgehend an den Windows-Standard angelehnt.

Taste/ Tastenkombi-
nation

Wirkung

Hot-Keys: In Verbindung mit der ALT-Taste in Menls oder auf Karteireitern durch Unterstrei-
chung gekennzeichnete Buchstaben filhren zur jeweiligen Funktion.

TAB-Taste: Bewegt den Feldkursor in das né&chste Eingabefeld, riickwérts in Verbindung mit
der Shift-Taste (Umschalttaste)

Kursor-und In Anzeigelisten noch oben oder unten bzw. bildweise nach oben oder unten. In

Bildsteuertasten:

den Eingabemasken nur zu verwenden in Eingabefeldern, in denen eine Auswabhl
angeboten wird (Beispiel "Soziale Stellung").

Esc-Taste: Abbruch der Bearbeitung oder der Funktion. Meist erfolgt eine Nachfrage, ob das
beabsichtigt war.
F1-Taste: Hilfetaste fur die kontextsensitive Hilfe. Wirkt meist in den Datenfeldern.

Enter-Taste:

Fihrt in fast allen Fallen eine vorher ausgewéhlte Funktion aus. In den Eingabe-
masken gleichbedeutend mit der Abspeicherung !
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1. Die Antragsregistratur

Als zusatzliche Funktion des Programms kann tGiber den Menupunkt "Register” ein Posteingang gefuhrt
werden.

Gedacht ist dieser Programmiteil fir die Registratur (Eintragung) aller eingehenden Antréage vor ihrer
eigentlichen Bearbeitung.

Dariiber hinaus kdénnen auch (bzw. sollten auch) die beabsichtigten Bearbeitungsschritte, die nicht an
einen Antrag gebunden sind, registriert werden.

Dazu zahlen die Berechnungsarten:

"Anderung Datenbestand" (KZ 700 = 6)
"Korrektur eines Bescheides" (KZ 700 = 4)
"Sollstellung"” (KZ 700 = 8)
"Sollberichtigung” (KZ700=19)
"Einstellung” (KZ 700 =5)
"Einzelanweisung" (KZ 700 = 10)
"Inausgabebelassung” (KZ 700 = 90)

Aus den Eintrdgen in der Registratur kann eine Statistik erstellt werden, die Gber den Stand der Bear-
beitung von Wohngeldantrdgen in beliebigen BerichtszeitrAumen informiert (siehe Punkt Drucklisten).

Im Register werden alle notwendigen Angaben zum Antragsteller und zur Bearbeitung erfaf3t.

Alle Eintragungen, die auch fir die Wohngeldbearbeitung bendtigt werden, sind bei der sich anschlie-
Benden Bearbeitung schon vorhanden. Sie brauchen also nicht doppelt erfasst werden.

Gestartet wird die Registratur mit dem Menupunkt "Register - Register Suche”.

Abbildung 2 Registerlbersicht

Die Ubersicht (iber alle bereits registrierten Antragsbearbeitungen erscheint. Da als Standard die Sortie-
rung nach Wohngeldnummer festgelegt ist, stehen Registereintrdge ohne Wohngeldnummer immer in
den ersten Zeilen. Dabei handelt es sich um Erstantrdge, da die Wohngeldnummer erst bei der Bear-
beitung vergeben wird (siehe Bearbeitung Erstantrage).
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Die anderen maglichen Sortierungen sind als Karteireiter angefiihrt.

Durch Mausklick auf den entsprechenden Reiter wird die Anzeige des Registers neu sortiert.

Je nach Sortierung steht auch ein Sucheingabefeld zur Verfligung, um den gesuchten Eintrag im Regi-
ster zu finden. Wird dieser gefunden, steht der Balkenkursor auf dieser Zeile, ansonsten auf dem
nachstgelegenen Eintrag.

Eine gewisse Ausnahme bildet der Karteireiter "Name Antragsteller”.
Die Anzeige wird alphabetisch nach Namen der Antragsteller angezeigt, zu denen ein oder mehrere
Registereintrdge vorhanden sind, und man kann nach einem bestimmten Namen suchen.

In die eigentliche Registrierung wird verzweigt wenn der Button betétigt wird. Dann
kann dieser Eintrag z. Bsp. geandert werden.

Mit dem Register kdnnen Uber seinen eigentlichen Zweck hinaus andere Funktionen erledigt werden.
So kénnen z. Bsp. Daten in eine Textverarbeitung bernommen werden, kdnnen Anfragen (Suche) an
den Inhalt der Registratur gestellt werden, u.s.w.

Die Funktionen dienen der eigentlichen Ar-
beit im Register:

Registrieren - einen neuen Antrag (bzw. seine beabsichtigte Bearbeitung) eintragen
Andern - - eine vorhandene Eintragung Kkorrigieren

Léschen - eine Eintragung (Karteileiche) 16schen (nur Hauptverantwortliche)
Antragsteller - Suche nach Namen von Antragstellern

Der Button fiihrt zur Ubersicht tiber die Antragsteller. Diese entspricht der aus dem
Menuteil "Stammdaten". Er dient dazu, schnell festzustellen, ob Eintrdge im Register zu einem be-
stimmten Antragsteller vorhanden sind.

Nach Betéatigen dieses Buttons werden alle Antragsteller angezeigt, die tberhaupt im Wohngeldsystem
vorhanden sind.

Wenn unmittelbar nach Erscheinen der Maske sofort der Familienname eingetippt wird, sucht das Pro-
gramm gleitend entsprechend den bisher eingegebenen Buchstaben. Man kann ebenso den gesuchten
Namen in das Namensfeld eintragen, muss dazu aber den Kursor in das Eingabefeld positionieren. Mit
der TAB-Taste wird der Suchvorgang gestartet.

Wird der gesuchte Name gefunden kann der Button betétigt werden. Sollte unter
diesem Namen ein Eintrag im Register vorhanden sein, steht die Anzeige auf diesem. Im anderen Fall
bleibt der Balkenkursor auf dem vorherigen Eintrag stehen.

Ist der gesuchte Name nicht vorhanden erscheint eine entsprechende Meldung.
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1.1. Registrieren / Andern eines Registereintrags

Wird die Funktion "Registrieren" oder Andern" ausgefiihrt, erscheint nachfolgende Maske. Diese ist bei
Erstantragen (keine Wohngeldnummer eintragen) leer oder mit den vorhandenen Daten gefullt, wenn
eine bereits vergebene Wohngeldnummer eingetragen wird:

Abbildung 3 Registriermaske

Die Wohngeldnummer wird nur eingetragen, wenn sie bekannt ist, also bei allen

Nicht -Erstbearbeitungen.

Die Anweisungsfolge- und die Bearbeitungsfolgenummer sind schon ausgefilllt, die restlichen Angaben
sind einzutragen.

Bei allen bekannten Fallen erscheinen im rechten Bildteil die Angaben zum Antragsteller.

Bei Erstantragen sind diese Angaben zum Antragsteller Giber den Button zuzuordnen.
Das geschieht durch Suche in der Ubersicht Antragsteller und . Ist der Antragsteller
noch nicht enthalten, missen durch seine Angaben eingetragen werden.

Das Programm verzweigt daraufhin in die Erfassungsmaske fiir Antragsteller (Punkt ??? "Stammda-
ten").

Die Datumsangaben

werden vom Programm ausgefullt !
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Bei der Antragsregistratur kann ein Wiedervorlagedatum eingetragen werden, wenn der Antrag noch
nicht bearbeitungsfahig ist, weil unter anderem Unterlagen fehlen.

Diese fehlenden Unterlagen kénnen in den Bereich "Fehlend e Unterlagen” eingetragen werden.

Dazu existieren 6 Zeilen, in denen Begriffe ausgewahlt werden kdnnen, die fehlende Unterlagen be-
zeichnen. Diese Begriffe sind in einem Katalog Unterlagen enthalten (Punkt 3.1. Stammdaten).

Diese Angaben sind in ein Textdokument (Erinnerungsschreiben u.d.) tibernehmbar (siehe Punkt "Seri-
enbriefsteuerung" bzw. "Ausgabe von vorgefertigten Dokumenten/Briefen/Anschreiben™).

Sind alle Angaben eingetragen, wird die Registratur mittels "OK" beendet.
Danach ist der neu registrierte bzw. gednderte Eintrag in der Liste der Registereintrage zu sehen. Jetzt
kann entweder der nachste Vorgang bearbeitet oder die Registrierung geschlossen werden.

Zur Klarstellung: die Registratur ist nicht die Bearbeitung, sie ist nur ein Vormerken, das einmal
eine Bearbeitung erfolgen soll !

1.2. Die Wiedervorlage

Sind im Register Eintragungen mit einem Wiedervorlagedatum vorhanden, meldet sich das Programm
schon beim Starten mit einem entsprechenden Hinweis, das Wiedervorlagen gefunden wurden.

Der Bearbeiter entscheidet, ob er sich diese sofort ansehen mdchte. Bei "JA" wird die gesamte Liste
aller auf Wiedervorlage liegenden registrierten Bearbeitungen angezeigt.

Es bestehen die Auswahlmaglichkeiten

"Heute", "Vergangenheit" und "Zukunft" bieten die Méglichkeit der gezielten Suche nach den interessie-
renden Eintragen, man sucht schlie8lich seine eigenen Falle. Diese Suche kann Uber die Mitarbeiter-
nummer oder Uber Wohngeldnummernbereiche erfolgen.

"Selekt" bedeutet Suche und "Reset" heil3t Suche aufheben. Uber den Button "Druck” kann man sich
eine Liste der anstehenden Falle ausgeben lassen, die fir den Tag als Merkzettel dienen kann.

Nach Betéatigen von kehrt man in die Ubersicht zuriick und diese kann ebenfalls durch

beendet werden.

Tips zur Registratur:

Es empfiehlt sich, Erstantrage vor der eigentlichen Bearbeitung zu registrieren. Dabei ist unerheblich,
ob eine automatische Wohngeldnummernvergabe oder eine vorgesehene (gesperrte) Nummer Ver-
wendung finden.

Bei Nutzung gesperrter Nummern diese n i ¢ h t in der Eingabe der Antragstellermaske eintragen. Das
erfolgt automatisch durch das Programm.

Es empfiehlt sich, al | e Bearbeitungen, auch nicht antragsgebundene zu registrieren. Daraus entsteht
ein realistisches Abbild der Arbeit der Wohngeldstelle durch die Statistik.
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2. Die Wohng eldbearbeitung

Der Einstieg in die Wohngeldbearbeitung kann tber zwei Menlipunkte aus dem Hauptmeni erfolgen:

2.1. Einzelfallbearbeitung

Die Einzelfallbearbeitung setzt voraus, dass sie zu bearbeitende Akte mit ihrer Wohngeldnummer be-
kannt ist.
Deshalb gibt es in dieser Ubersichtsmaske nur ein Eingabefeld fir die Wohngeldnummer:

In dem Unterfenster kann durch Scrolling (Rollen) jede gesuchte WG-Nummer eingestellt werden, das
entsprache der Eingabe dieser Wohngeldnummer.

Die uUibrigen Fenster enthalten dann immer die zum markierten Fall zugehérigen Informationen.

Nur in dieser Funktion ist es mdglich, eine Wohngeldnummer manuell zu vergeben. Diese Nummern
befinden sich im Status Gesperrt.

Abbildung 4 Fenster Einzelfallbearbeitung
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Alle zur eingegebenen Wohngeldnummer bekannten Angaben sind auf einen Blick zu Giberschauen:

Kurzinfo zum Antragsteller und eventuellem Zahlungsempfanger
Stand der Antragsbearbeitung
Bereits erledigte Bearbeitungen in der Historie

Auf Klick werden vollstandige Angaben zu folgenden Punkten angezeigt:

Antragsubersicht; fuhrt in ein neues Fenster, in dem alle Informationen zum
ausgewahlten Fall gegeben werden

Alle Angaben zum Antragsteller
Angaben zu Familienangehdrigen (wenn erfasst)

Ansicht einer ausgewahlten Bearbeitung in der Historie (Archiv)
Gleicher Aufbau wie die Bearbeitungsmasken

Damit stellt diese Ansicht eine vollstangige Ubersicht (iber alle Vorgange, die mit dieser Wohngeldstelle
im Zusammenhang stehen, dar.
Der Sachbearbeiter kann daraus auch Schlussfolgerungen fir die weitere Bearbeitung ziehen.

Die in der Historie (Archiv) befindlichen Bearbeitungen kdnnen nach zwei verschiedenen Sortierungen
angezeigt werden:

nach Anweisungsfolgenummer (Reihenfolge der Bearbeitung)
nach Bewilligungszeiten (Zeitfolge der Bewilligungen)

Die gewiinschte Sortierung kann durch Anklicken des jeweiligen Karteireiters erreicht werden.

Alle Funktionen, die im Zusammenhang mit der Bearbeitung einer Wohngeldnummer bendtigt werden,
sind am unteren Rand des Fensters in Form von Funktionsbuttons eingeblendet.

Dabei wird zwischen den fir die tagliche Arbeit wichtigsten und den nur gelegentlich verwendeten un-
terschieden.

Angezeigt werden die wichtigsten Funktionen, diese sind auch hervorgehoben. Die restlichen Funktio-
nen kénnen bei Bedarf zugeschaltet werden.

Alle Funktionen sind im Punkt "2.3.1. Hauptfunktionen fur die Bearbeitung " beschrieben.
Es sind die gleichen, die in der zweiten Mdglichkeit, dem Meni "Suche - Bearbeitung", vorhanden sind.
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2.2. Suchen - Bearbeiten

Diese Funktion dient der Bearbeitung vorhandener Wohngeldakten bzw. kann auch bei der automati-
schen Wohngeldnummernvergabe genutzt werden.
Die manuelle Vergabe einer Wohngeldnummer ist hiernic h t méglich !

Der grundsatzliche Unterschied besteht darin, dass nach verschiedenen Kriterien wie Name, Adresse
des Antragstellers und weiterer, der zu bearbeitende Fall gesucht werden kann.

Es werden alle Falle und die zur Zeit bestehenden Bearbeitungen werden angezeigt.
Im Prinzip stellt diese Ansicht eine Aneinanderreihung der Zeilen aus der Einzelbearbeitung dar.
Nur die vergangenen Bearbeitungen aus der Historie sind in dieser Liste nicht enthalten.

Abbildung 5 Ubersicht Wohngeldfalle (Suchen-Bearbeiung)

Alle Funktionen, die im Zusammenhang mit einer Wohngeldnummer benétigt werden sind am unteren
Rand des Fensters in Form von Funktionsbuttons eingeblendet, analog zur Einzelbearbeitung. Auch
hier werden nur die wichtigsten Funktionen direkt angezeigt, die restlichen kann man sich bei Bedarf
zuschalten.

Zur Suche nach dem zu bearbeitenden Fall stehen sechs Kriterien in der jeweiligen Sortierung einschl.
einer Sucheingabe zur Verfligung. Die jeweilig gewiinschte Sortierfolge wird durch Klick auf den Kartei-
reiter ausgewahlt.

Das Suchfeld wird dann passend zum Sortierbegriff aufgeblendet, in das der zu suchende Begriff ein-
gegeben werden kann. Die TAB-Taste I6st die eigentliche Suche aus.

Bei Suche nach Name kann auf den Vornamen verzichtet werden, es kann auch nur ein unvollstandiger
Name z. Bsp. "Schul" eingegeben werden.

Bei der Suche nach dem Wohnort steht als Unterstiitzung das Straf3enverzeichnis zur Verfiigung. Durch
Anklicken des Buttons wird das StraRenverzeichnis aufgeblendet, die gesuchte Stral3e wird ausgewahlt
und Gbernommen. Damit entfallt die Eingabe des Ortes und die Stral3e wird zwangslaufig richtig ge-
schrieben.

Bei der Suche nach Geburtsdatum bzw. Erfassungsdatum sind gultige Datumsangaben zu machen.
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Wird der gesuchte Begriff nicht gefunden, wird eine entsprechende Meldung angezeigt, die quittiert
werden muss.
Der Balkenkursor steht auf dem Satz, der dem Suchbegriff am nachsten kommt.

Zur Bearbeitung ist der jeweilige Fall zu markieren, d. h. die Zeile muf3 farbig unterlegt sein.

2.3. Die Bearbeitung in den Erfassung sfenstern

Wichtig fur das Verstandnis der Arbeitsweise des Programms ist die Beachtung des unterschiedlichen
Status einer Wohngeldbearbeitung.

Hier ein Auszug aus der Liste der Wohngeldfalle, bzw. der Zeilen in der Anzeige der Einzelbearbeitung.
Dabei bedeuten die Spaltenbezeichnungen:

= ZuschufRRart

= Status

= Bearbeitungsfolgenummer (nur bei Zeilen mit Status B und A)
F | = Anweisungsfolgenummer (immer die nichste)

> || n|N

Status =N  bedeutet, der Fall ist so (Kennziffern) beim LDS bekannt, entspricht also der momenta-
nen Aktenlage

Status = B bedeutet, Fall ist in Bearbeitung, d.h. der Bearbeiter hat Veranderungen an den Inhalten
(Kennziffern) vorgenommen, diese sind aber noch nicht durch eine zweite Unterschrift bestétigt. Es
kdnnen weitere darauf aufsetzende Bearbeitungen existieren, ihre Reihenfolge ist durch die Bearbei-
tungsfolgenummer gekennzeichnet, nicht durch Anweisungsfolgenummer!

Status = A bedeutet, dieser Bearbeitungsstand ist durch eine zweite Unterschrift autorisiert worden,
er darf an das LDS zum Rechenlauf Gibergeben werden!

Durch die Funktion der Ubergaben an das LDS (Export) werden alle mit dem Status A gekennzeichne-
ten Bearbeitungen in einer Historie abgespeichert und an den Rechenlauf ibergeben. Die jeweils letzte
Bearbeitung zu einer Wohngeldnummer (also die mit der hchsten Anweisungsfolgenummer) wird in

den Status N versetzt, denn sie bildet wieder die Grundlage fur in der Zukunft folgende Bearbeitungen.

Eine Besonderheit stellt die erste Spalte (sie tragt keine Bezeichnung) dar. Sie kann ein sogenanntes
Satzkennzeichen enthalten.

Ziffer: letzte Ziffer des Jahrs der Loschung des Falls beim LDS
L: Fall ist zur Zeit zum LDS zur Bearbeitung (nur bei den Wohngeldstellen,
die mit dem Zusatzprogramm der Datenrickfihrung arbeiten)

H: Bearbeitung hatte zum Hinweisfall gefihrt
Ziffer: letzte Stelle des Jahres, in dem der Fall geléscht (gesperrt) wurde
il Hinweis auf abgelehnte Erh6hung/Minderung

Weitere Buchstaben sind denkbar, die Bedeutung kann durch die Wohngeldstelle selbst festgelegt wer-
den.
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2.3.1. Hauptfunktionen fir die Bearbeitung

Die im unteren Fensterteil der "Einzelbearbeitung" bzw. "Suchen-Bearbeitung" aufgeblendeten Funkti-
ons-Button werden hier nur kurz erlautert. Die wichtigsten Funktionen sind anschliel3end ausfuhrlich

beschrieben.

Die direkt sichtbaren Funktionen:

Funktion

Bedeutung

Neuaufnahme:

Die Funktion der Neuaufnahme wird nur dann benétigt, wenn einem Erstan-
trag eine Wohngeldnummer zugewiesen werden soll und dazu die automati-
sche Nummernvergabe genutzt wird. (Punkt 2.3.1.1.)

Diese Funktion ist nicht fir die manuelle Vergabe einer Wohngeldnum-
mer gedacht !

Wenn keine automatische Nummernvergabe eingestellt wurde, gibt es diese
Funktion nicht. Sie wird ersetzt durch "Neuvergabe V-Nummer".

Bearbeiten:

Wenn schon ein Bearbeitungsstand existiert, werden die passenden Fenster
geoffnet, es kbnnen dann Korrekturen an den eingegebenen Daten vorge-
nommen werden. Existiert noch kein Bearbeitungsstand wird diese Funktion
interpretiert als "Neuer Fallstand" ! (Punkt 2.3.1.2.)

Neuer Fallstand:

Baut auf eine existierende Wohngeldnummer bzw. eine bereits existierende
Bearbeitung auf und ermdglicht die Eingabe einer Folgebearbeitung, die zum
gleichen Rechenlauf (Verarbeitungslauf beim LDS) geschickt werden soll.

Autorisieren:

Prifen einer Bearbeitung, entspricht der zweiten Unterschrift. Bei Feststel-
lung der Richtigkeit wird ein Protokoll gefertigt und der Bearbeitungsstand
wird in den Status "A" versetzt. Dabei wird immer gegen den der Bearbeitung
zugrunde liegenden vorherigen Stand gepruft.

ACHTUNG ! Vom Programm werden nur verdnderte Daten an das LDS ge-
meldet, also jene, bei denen das Programm einen Unterschied zum vorheri-
gen Stand feststellt!

Rechnen: Sofortige Berechnung eines Wohngeldanspruchs, basierend auf den ausge-
wahlten Berechnungsdaten im jeweiligen Wohngeldfall.
Probe: Uberschlagliche Berechnung des Wohngeldanspruchs, es ist nur die Eingabe

der wichtigsten Werte notwendig. Auf Name und Adresse kann verzichtet
werden. Es werden keine Informationen gespeichert. Tritt ein, wenn auf die
Frage "Probeberechnung fur ausgewahlten Fall ?" mit "NEIN" beantwortet
wird.

Prufung bei einem vorhandenen Wohngeldfall, ob Veranderungen an den
Berechnungsdaten zu einer Minderung bzw. Erhéhung fiihren wiirden.
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Die zuséatzlich freischaltbaren Funktionen:

Die hier beschriebenen Funktionen kénnen tiber den Button & zugeschaltet und auch wieder unsicht-
bar geschaltet werden. Das ganze dient eigentlich nur einer gewissen Ubersichtlichkeit.

Léschen: Méoglichkeit zum Ldschen von falschen oder unnétig gewordenen Bearbei-

tungsstanden. Stammsétze (also der N-Stand) kénnen nur durch hauptver-
antwortliche Mitarbeiter geldscht werden!

Sperren: Ausschlief3en einer Wohngeldnummer von der weiteren Bearbeitung (Son-
derfunktion), geht nur bei Stammsétzen

Freigeben: Aufheben der Sperrung einer Wohngeldnummer

Korrektur: Mdoglichkeit zur Herstellung eines unplausiblen Datenstandes (Sonderfunkti-

on) um Deckungsgleichheit mit dem LDS-Datenstand zu erreichen. Kann bei
fehlerhafter Reaktion auf bestimmte Zustande notwendig sein.

Markieren: Méoglichkeit zur Vergabe eines Kennzeichens fur die Akte, die zugrunde lie-

gende Deutung ist frei wahlbar.

2.3.1.1. Die Neuaufnahme / Vergabe einer Wohng eldnummer

Fir die Vergabe einer Wohngeldnummer (Erstbewilligung) gibt es verschiedene Méglichkeiten.

Automatische Nummernvergabe
(mit Register)

Eleganteste Variante; eine neue Wohngeldnummer wird vom Pro-
gramm vergeben, dabei werden die eingestellten Nummernkreise der
jeweiligen Wohngeldstelle beachtet. Das Programm vergibt die je-
weils néchste freie Nummer. Vorbereitend wurde der Antrag im Regi-
ster (Posteingang) eingetragen und damit auch der Antragsteller.

Automatische Nummernvergabe
(ohne Register)

Analog der ersten Variante; da ohne das Register gearbeitet wird,
entfallt dieser Schritt, die Angaben zum Antragsteller werden direkt in
die Antragstellerkartei eingetragen

Manuelle Nummernvergabe
(als Ausnahme bei Wiederaufset-
zern)

Unter dem Standard "Automatische Nummernvergabe" mdgliche
Variante, eine schon einmal vergebene Nummer wieder einem An-
tragsteller zuzuordnen. Diese Wohngeldnummern werden vom Pro-
gramm als "gesperrte Nummern" verwaltet. Sie werden tber die
Funktion "Bearbeiten" aktiviert.

Manuelle Nummernvergabe
(als Standard)

Generell nur von Hand ergebene Wohngeldnummer; ist prinzipiell nur
durch die Funktion "Bearbeiten"” méglich. Die Funktion "Neuaufnah-
me" gibt es nicht.

Bei der automatischen Nummernvergabe fur einen Erstantrag wird die Funktion "Neuaufnahme” bend-
tigt. Es erfolgt die Anzeige eines leeren Erfassungsfensters, das zur Eingabe der Angaben zum Antrag-

steller dient.
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2.3.1.1.1. Automatische Vergabe Wohng eldnummer (mit Register)

Vergabe normale Wohngeldnummer

Abbildung 6 Neuaufnahme Wohngeldfall

Ist der Antrag in der Antragsregistratur bereits erfasst, kann die Registriernummer eingegeben werden.
Wenn diese nicht bekannt ist (Sie haben sie sich nicht gemerkt), verzweigt man tber den nebenstehen-
den Button in das Register. Dort werden alle Antrage die noch keine Wohngeldnummer haben, ange-
zeigt.

Abbildung 7 Registereintrag ohne Wohngeldnummer

Der betreffende Eintrag wird ausgewahlt und mit dem Button werden die vorhande-
nen Angaben in das Fenster zur Neuvergabe Gibernommen.

Ist kein Eintrag vorhanden, kann die Registrierung hier noch nachvollzogen werden, bzw. ein vorhande-
ner Eintrag auch noch geéndert werden.

Der Karteireiter "Antragsteller” zeigt alle Registereintrdge an. Man kdnnte hier also kontrollieren, ob fur
den betreffenden Antragsteller bereits eine Registratur mit Wohngeldnummer existiert. Dann muss ent-
schieden werden, ob das die richtige Nummer ist, oder man mdchte diesen Antrag mit einer neuen
Wohngeldnummer auflegen.

Der Button dient hierbei auch der Kontrolle, ob der betreffende Antragsteller eventuell
schon vorhanden ist.
Sind die ilbernommenen Angaben richtig, wird durch "OK" die Nummernvergabe ausgelodst.
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2.3.1.1.2. Automatische Vergabe Wohng eldnummer (ohn e Register)

Wenn das Register nicht verwendet wird, kdnnen die Angaben zum Antragsteller Uber die Antragsteller-

datei gesucht werden. Dazu wird der Button 2 neben der Zeile "Name Antragsteller" betéatigt. Man ge-
langt in die Ubersicht aller Antragsteller, kann dort nach dem betreffenden Namen suchen. Sollte dieser
nicht gefunden werden, wird Uber die Funktion "Einfligen" der neue Antragsteller aufgenommen und
anschlieRend tbernommen. Anschliel3end wird durch OK die Nummernvergabe eingeleitet. Sie kdnnen
auch die Angaben direkt eintragen. Sie werden dann automatisch auch in die Antragstellerdatei tiber-
nommen, allerdings ohne die Anrede, sie muss bei der Bearbeitung erganzt werden.

Nach "OK" gelangt man in die Fenster fir die Fallbearbeitung (Punkt 2.4.).
2.3.1.1.3. Manuelle Vergabe Wohng eldnummer / Gesperrte Wohng eldnummer

Die manuelle Vergabe ist nur in der Maske "Einzelfallbearbeitung” méglich. Die zu vergebende Wohn-
geldnummer wird in das Eingabefeld fir die Wohngeldnummer eingetragen und mit der TAB-Taste be-
statigt. Handelt es sich um eine bereits einmal vegebene Nummer, meldet das Programm

, diese Meldung mit OK bestétigen.

Anschliel3end erscheint die Frage:

, diese wird mit "Ja" beantwortet.

Daraufhin wird die Wohngeldnummer als eine "gesperrte" abgelegt und die Funktion "Bearbeiten" akti-
viert. Sollte die betreffende Wohngeldnummer schon vorher als "gesperrt" vorhanden gewesen sein,
entfallen die beiden Meldungen, "Bearbeiten" ist schon aktiviert.

Wird jetzt die Funktion "Bearbeiten" ausgeldst, meldet sich das Register, falls vorher keine Eintragung
vorgenommen wurde. Ansonsten stehen die Angaben zum Antragsteller in der Bearbeitungsmaske.
Wird ohne Register gearbeitet, miissen zuerst die Angaben zum Antragsteller eingetragen werden.

Dazu kann (und sollte man auch) in die Antragstellerkartei verzweigen (Button & neben Name Antrag-
steller) und diesen dort suchen bzw. neu aufnehmen.

Die Angaben zum Antragsteller (mindestens Name und Anschrift) sind wichtig, ohne sie geht es nicht
weiter.

In der Bearbeitungsmaske steht "Gesprt." im Feld Zuschussart. In diesem Fall kann das Programm
keine Kennziffer auf Richtigkeit prifen und auch keine Plausibilitatsverletzung feststellen.

Deshalb wird als erstes der -Button betétigt.

Es erscheint die Frage: Antworten Sie mit "Ja" werden Sie aufgefordert,
die richtige Zuschussart einzugeben.

Seite 19



Wohngeldbearbeitung BKA1-WIN Handbuch
Version NRW

Hier kdnnen Sie aus "Gesprt." eine zulassige Zuschussart eingeben.

Daruber hinaus ist das die <einzige Moglichkeit, die Anwei-
sungsfolgenummer zu manipulieren.

Achtung, das ist ein Eingriff, der nur im Ausnahmefall zul&s-
sig ist! (Siehe dazu den Punkt "Sondermassnahmen”)

Bestatigen Sie anschlieRendmit OK und beantworten die
nachfolgende Kontrollfrage.

Danach gelangt man in die Bearbeitungsmaske zurtick und
kann diese fortfuhren.

2.3.1.1.4. Vergabe einer V-Nummer

Eine V-Nummer fur die Vergleichsberechnung wird entweder in der Funktion "Neuaufnahme" oder tber
die Funktion "Neue WWG-Nummer" (wenn manuelle Nummernvergabe Standard ist) vergeben.
In beiden Fallen erscheint die gleiche Maske.

Der Button in der Vergabemaske fur die automatische Nummernvergabe dient der Verga-
be einer Nummer fur die Vergleichsberechnung von Wohn- und Wirtschaftsgemeinschaften.

Abbildung 8 Vergabe einer Vergleichsnummer

Das Programm schlégt einen Nummernbereich vor, aus dem die néchste freie V-Nummer gesucht wer-
den soll.

Diesen Bereich kann man andern. Neben dem Eingabefenster fur die neue V-Nummer befindet sich der

Button @I der die Suche auslést. Man kann auch direkt die gewiinschte V-Nummer eintragen, dann
aber nicht den Suchbutton betétigen.

Mit "OK" wird die weitere Bearbeitung ausgeltst. Siehe dazu auch den Punkt "Bearbeitung von Wohn-
und Wirtschaftsgemeinschaften".
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2.3.1.2. Bearbeiten/Neuer Fallstand

Der Funktionsbutton dient der Bearbeitung aller Wohngeldfélle, bei denen die Wohn-

geldnummer bereits bekannt, also vergeben ist.

Existiert nur ein Stammsatz (Status = N), wird ein Bearbeitungssatz angelegt, der den Status "B" b und
die Bearbeitungsfolgenummer 1 bekommt und es werden die Bearbeitungsmasken gedffnet.

Wenn schon Bearbeitungssténde existieren, wird "Bearbeiten" immer den markierten Bearbeitungs-
stand anbieten, der dann korrigiert werden kann, also vergessene Kennziffern nachtragen, falsch be-
legte korrigieren usw.

Der Funktionsbutton dient ebenfalls der Bearbeitung aller Wohngeldfalle, bei denen

die Wohngeldnummer bereits bekannt ist. Der Unterschied zu "Bearbeiten" liegt darin, das auf der
Basis einer schon existierenden Bearbeitung die n&chste angelegt wird, damit auch die nachste
Bearbeitungsfolgenummer vergeben wird.

"Neuer Fallstand" ist also immer zu nutzen, wenn mehrere aufeinanderfolgende Bearbeitungen zu
einer Wohngeldnummer gemeinsam zum Rechenlauf geschickt werden sollen.

Achtung! die Anweisungsfolgenummer wird hier noch nicht erhéht. Das geschieht erst bei der
Autorisierung.

Der weitere Verlauf ist davon abhangig, ob und wie das Antragsregister verwendet wird:

Mit Register Ohne Register

vorgesehene Bearbeitung ist reqistriert:

Angezeigt werden alle Informationen aus der letz-

Angaben die man zur Bearbeitung bendtigt, wer- ten Bearbeitung.
den, ibernommen: Alle Angaben zur neuen Bearbeitung
Berechnungsart (KZ 700) sind in den Erfassungsfenstern einzutragen, dazu
Antragsdatum (KZ 001) gehdren auch:
Zuschussart (KZ 002)
Angaben zum Antragsteller, wenn diese sich Berechnungsart (KZ 700)
geéndert haben Antragsdatum (KZ 001)
Zuschussart (KZ 002)
vorgesehene Bearbeitung ist nicht reqistriert: Angaben zum Antragsteller, wenn diese sich

geandert haben
Das Programm findet keinen passenden Eintrag im
Register, deshalb erscheint ein Auswahlfenster:

Registrieren ?
Abbruch?
Registriernummer zuordnen?

Es ist jetzt zu entscheiden:

Registrieren (Eintrag in das Register nachholen,
sollte die Regel sein),

Abbrechen (nicht registrieren)

Registernummer zuweisen (Ausnahme, nur wenn
eine Bearbeitung wiederholt wird)

In den Bearbeitungsfenstern werden an den Feldern (Kennziffern) Verdnderungen vorgenommen, die zu
der neuen Berechnungsart notwendig sind. Die Arbeit in den Bearbeitungsfenstern sind im Punkt 2.4. und
folgende beschrieben.
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Fir die Funktionen (es existiert nur ein N-Satz) und gilt ab Inkrafttre-
ten des geanderten Wohngeldgesetzes:

Da der Bewilligungszeitraum die entscheidende Angabe dafir ist, ob eine Wohngeldbearbeitung nach
altem oder nach neuem Wohngeldrecht erfolgt, wird eine Vorbereitungsmaske aufgeblendet.

Abbildung | Vorbereitung Bearbeitung
Einzugeben ist die gewlinschte Berechnungsart und der gewéhlte Bewilligungszeitraum. Wenn im Pro-
gramm schon Bearbeitungen (aktuell und Archiv) gespeichert sind, erscheinen diese in der rechten

Anzeigebox. Diese dient nur der Information Uber die existierenden Bearbeitungen.
In der Spalte D stehen entweder der Bearbeitungsstand (N oder B) bzw. ein H fiir in der Historie ge-

speichert. Die Historie erscheint bei Betétigung des Buttons

In der gelb hervorgehobenen Anzeige "Bearbeitet wird:" teilt das Programm mit fir welche Zeitraume
welches Recht bzw. Bearbeitung gilt.

Beispiele:

Abbildung J Bearbeitung nach neuem Wohngeldrecht
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Abbildung K Bearbeitung nach altem Wohngeldrecht

Achtung, die Berechnungsart wird nicht aus dem Register ibernommen!

Wenn der Bewilligungszeitraum die Rechtsgrenze iberschreitet wird bei "Anderund Datenstand" und
"Berichtigung" eine Zwischenfrage gestellt, ob der Zeitraum mit dem alten Verfahren angelegt war. Das
sind Berechnungsarten, bei denen die Rechtsgrenze tGberschritten werden darf, bzw. sogar muss.

Nachdem alle Fragen bzw. Bemerkungen im Sinne einer Bearbeitung antwortet wurden verzweigt das
Programm in die Bearbeitungsmasken.
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Wird mit der Funktion

ein existierender B-Satz (schon bearbeiteter Antrag) bzw. A-Satz

ausgewabhlt, reagiert das Programm ab Inkrafttreten des neuen Wohngeldgesetzes mit einer Zwischen-

frage:

Abbildung L Nachfrage

Als Standardantwort ist "Kennziffern verandern” vorgesehen.

Kennziffern verandern heif3t:

In der ausgewéhlten Bearbeitung sollen nur Kennziffern geandert wer-
den, ohne dass durch eine mdégliche Veranderung den Beginn bzw. das
Ende eines Bewilligungszeitraums eine andere Rechtszugehdérigkeit
entsteht, als urspriinglich vorgesehen war.

(Als Faustregel: ich will alles méglich andern, nur nicht den Bewilli-
gungszeitraum)

Im Anschluss gelangt man in die normalen Bearbeitungsmasken.

Die Rechtskennung andern heif3t

In der ausgewéhlten Bearbeitung soll durch Veranderung der Bewilli-
gungszeit ein Zeitraum entstehen, der nicht der ursprunglich gewahlten
Rechtszugehdorigkeit entspricht, sondern der jeweils anderen zugeord-
net werden soll.

(Als Faustregel: ich will vor allem Beginn und Ende des Bewilligungs-
zeitraums &ndern, vielleicht auch noch andere Angaben)

Im Anschluss gelangt man noch einmal in die oben beschriebene Vor-
bereitungsmaske und erst dann zur Bearbeitung.
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2.3.1.3. Die Autorisierung / Setzen der zweiten Unterschrift

Jede Bearbeitung eines Wohngeldfalles muss durch einen weiteren Mitarbeiter kontrolliert werden, ehe
diese Eingabe an das LDS ubergeben werden darf. Es ist vom Programm sichergestellt, dass nicht der
gleiche Mitarbeiter, der als letzter bearbeitet hat, auch diese Kontrolle durchfiihren kann.

Im Programm wird diese Funktion "Autorisieren" genannt, sie entspricht damit dem Setzen der zwei-
ten Unterschrift.

Autorisiert werden kénnen die Bearbeitungsstande, deren Bearbeitungsstatus "B" ist und die nicht
gleichzeitig gesperrt sind. Sind mehrere Bearbeitungen zu einer Wohngeldnummer angelegt, sind diese
in der Reihenfolge der Bearbeitung (kenntlich an der Bearbeitungsfolgenummer) zu autorisieren. Nach
der Autorisierung wird auch die richtige Anweisungsfolgenummer gesetzt.

Ein autorisierender Mitarbeiter kann die Bearbeitungen nur lesen, ihm auffallende Fehler bzw. Unklar-
heiten aber nicht sofort korrigieren. In diesem Falle kann im Bemerkungsfeld zur Fallbearbeitung ein
entsprechender Hinweis eingetragen werden. Die Autorisierung wird dann bis zum Ende gefuihrt und auf
die Frage, ob alles richtig ist, mit "Nein" geantwortet. Es ist auch mdglich, die Autorisierung in diesem
Fall abzubrechen. Die Korrektur der Bearbeitung sollte der zustdndige Sachbearbeiter durchfiihren.

Ablauf der Autorisierung/Hilfsfunktionen
Die Funktion kann tber die Mentpunkte "Einzelfallbearbeitung" oder "Suchen-Bearbeitung" erreicht
werden.

In beiden Fallen muss die zu autorisierende Bearbeitung markiert werden.

In der "Einzelfallbearbeitung" Maske:

Eingabe der Wohngeldnummer im entsprechenden Eingabefeld und Betétigen
des Buttons

In der "Suchen - Bearbeitung" Maske:

Hier sind verschiedene Varianten gegeben, um die zu autorisierenden Falle zu finden:

Variante:

In der Suchlistenansicht nach Wohngeldnummern die WG-Nummer eintragen, nach Betatigen der TAB-
Taste ist diese markiert. Aufpassen, dass der erste Bearbeitungsstand ausgewahlt wird! (einfachster
Weg)

Variante:

Die Suchlistenansicht umschalten auf den Karteireiter Status, anschliel3end im Eingabefeld Status=B
und im Eingabefeld Zuschussart=1 bzw. 2 (fiir Mietzuschuss bzw. Lastenzuschuss eingeben. nach Be-
tatigen der TAB-Taste stehen die Wohngeldfalle, die in Bearbeitung sind aufsteigen nach Wohngeld-
nummern am Anfang der Liste. Die unterste Zeile ist markiert, dass wéare der Fall mit der hdchsten
Wohngeldnummer. Ein Klick auf die Positionierungsbuttons "Sprung an Anfang" zeigt alle Félle an.
Jetzt braucht man nur die zu autorisierenden Bearbeitungen der Reihe nach auszuwahlen und mit dem

Button in die Funktion verzweigen.

bis 6. Variante:

Die Suchlistenansicht auf eine beliebige andere Sortierung umschalten (Name Antragsteller, Wohnort
etc.) und dort nach dem Fall suchen. Diese Varianten sind theoretisch denkbar, werden aber in der
Praxis kaum auftreten, da man in aller Regel die Wohngeldakte zur Autorisierung benétigt und Kenntnis
Uber die Wohngeldnummer hat.

Sie sind hier nur der Vollstandigkeit halber aufgefuhrt.
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Wahrend der Autorisierung einer Bearbeitung stehen ebenfalls eine Reihe von Hilfsmitteln bzw.
Prufvermerken zur Verfiigung. Sie sind teilweise identisch mit den oben beschriebenen.

Zusatzlich werden folgende Buttons bzw. Anzeigen aufgeblendet:

muf3 auf den Eingabemasken betétigt werden als Zeichen dafir, dass eine Prifung die-
ser Seite erfolgte. Falls Untermasken mit Inhalt belegt sind (erkennbar an der griinen Markierung neben
dem Button), muss auch in diese verzweigt werden!
Das betrifft im Fenster "Burgerdaten” die Angaben zum zweiten Zahlungsempfanger und die Angaben
zu Zahlungskennziffern/Textkennzeichen
und im Fenster "Einkommen" die Angaben zum Einkommen der jeweiligen Person, wenn sich im Ver-
gleich zum vorigen Stand etwas geéndert hat.

Auf den jeweiligen Buttons erscheint dann ein griiner Haken , als Zeichen dafir, dass die Pri-
fung erfolgte.

Diese Checkbox schaltet bei Betatigen der Checkbutton der einzelnen Seiten auf GRUN.
Es werden aber nur dort die Prifungen notwendig, wo auch Daten veréndert wurden, das
erkennt man daran, fir welche Maske in der Checkbox ein rotes Licht leuchtet.

1 - Birgerdaten 2 - Wohnungsdaten 3 - Einkommensdaten

Erst wenn alle vorher roten Lampen auf griin schalten, kann die Autorisierung abge-
schlossen werden.

|

};’I Lesezeichen, das man sich setzen kann. Falls man bei der Autorisierung unterbrochen wird und
spater nicht mehr weil welches Feld zuletzt geprift wurde, kann man durch einfaches Klicken auf das
Feld dieses farbig markieren. Die Markierung wird durch Setzen eines neuen Lesezeichens wieder auf-
gehoben bzw. durch nochmaliges Klicken auf den Button.

Sind alle ehemals roten Markierungen auf griin geschaltet, wird mit OK die Autorisierung beendet.
Sollten noch nicht alle Markierungen umgeschaltet haben wird bei OK eine entsprechende Meldung
ausgegeben.

Nach OK erscheint die Frage "Alles richtig ?" Antworten Sie "Ja" wird automatisch ein Protokoll gedruckt
und die Autorisierung dieser Bearbeitung ist abgeschlossen Als Ergebnis der Autorisierung wird
zwangsweise ein Protokoll gedruckt, dass die bisherigen Durchschlage der Eingabewertbdgen ersetzt.
Dieses ist unbedingt zu den Akten zu nehmen.

Alle Kennziffern, die durch das Programm an das LDS Ubergeben werden sind markiert (Fettdruck,
Kursiv und mit einem Stern versehen).

Im Kopf erscheinen alle wichtigen Angaben wie Wohngeldnummer, Anweisungsfolgenummer, Datum,
Name des Bearbeiters, Name des Autorisierenden.

Die Prufziffer zur Wohngeldnummer steht in Klammern, wenn es sich um einen Erstantrag handelt, der
mit der Anweisungsfolgenummer 01 an das LDS geschickt wird. Das bedeutet, dass die Prufziffer nicht
mitgeschickt wird!

Am Ende des Protokolls steht der wahrscheinliche Wohngeldbetrag. Aul3erdem kann dort eine Textbe-
merkung stehen, die Sie bei der Bearbeitung im Bemerkungsfeld eingetragen haben (max. funf Zeilen).

Dieses Protokoll kann bei fehlerhaft arbeitendem Drucker auch tber eine Funktion im Menl Druckli-
sten - Nachdruck Autorisierungsprotokoll noch einmal erzeugt werden.

Antworten Sie mit "Nein" kdnnen sie trotzdem ein Protokoll drucken, um zum Beispiel dem zusténdigen
Bearbeiter darauf die beanstandeten Kennziffern zu markieren oder andere Bemerkungen zu machen.
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2.3.1.4. Probeberechnung

Mit Hilfe der Probeberechnung kénnen drei Sachverhalte bearbeitet werden:

Unverbindliche und tiberschlagliche Berechnung eines Wohngeldanspruchs
Prifung einer bestehenden Bewilligung auf Minderung/Erhéhung
Probieren und ermitteln, ob eine WWG einen Wohngeldanspruch hat (einschlief3lich Einzelanteile).

Nach Betéatigen des Buttons erscheint als erstes eine Frage:

Diese Frage bezieht sich darauf, dass meistens ein Wohngeldfall gerade markiert ist und das Pro-
gramm mochte wissen, ob dieser Fall gemeint ist.

Antwort lautet NEIN:

Es werden leere Bearbeitungsfenster gedffnet.

Gedacht fur eine Uberschlégliche Berechnung des Wohngeldanspruchs. Es ist nur die Eingabe der
wichtigsten Werte notwendig, auf Name und Adresse kann verzichtet werden. Es werden keine Infor-
mationen gespeichert. Die Bearbeitungsfenster unterscheiden sich unwesentlich von der normalen Be-
arbeitung. Ein Unterschied ist bei den Fenstern fur das Einkommen, dort wird je Familienmitglied ein
Fenster angeboten. Es stehen auch nur bestimmte Hilfsmittel zur Verfigung, das wichtigste ist der

I
Button é , Uber den die Hohe des Wohngeldes ermittelt werden kann. Danach wird die Probebe-
rechnung Uber den "OK"-Button beendet.

Antwort lautet JA

Gedacht fur die Prifung bei einem vorhandenen Wohngeldfall, ob Verdnderungen an den Berech-
nungsdaten zu einer Minderung bzw. Erhdhung fihren wirden.

Es werden die Bearbeitungsfenster mit dem Inhalt des ausgewéhlten Satzes angezeigt.

Um jetzt eine Prifung vorzunehmen ist zuerst der Button EM | zu betéatigen und nachfolgend "Erho-

hung" bzw. "Minderung" auszuwahlen.
Dann werden die Veranderungen an den Daten vorgenommen.

AnschlieRend ist wieder EM |anzuk|icken.

Sie erhalten eine Auswertung, ob der jeweilige Tatbestand erfilllt ist. Dieses kleine Vergleichsprotokoll
kann man ausdrucken und mit OK beenden.

Betatigen Sie jetzt wieder den EM | -Button kdnnen Sie zu dem aufgerufenen Fall eine weitere Probe-

berechnung durchfiihren. Alle Anderungen werden riickgangig gemacht. Sinnvoll ist dieses, wenn die
Ausgangssituation nicht klar erkennen lasst, ob es sich um eine Minderung oder eventuell eine Erho-
hung handeln kdnnte. Dann prift man noch einmal in die andere Richtung.

Mit Betétigen des "OK"-Buttons ist die Probeberechnung beendet. Darauf folgt eine letzte Nachfrage:

Die vorgenommenen Veranderungen kénn en fir die sich eventuell anschlief3ende Bearbeitung aufge-
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hoben werden! Dazu braucht diese Frage nur mit "Ja" beantwortet werden.
Diese Bearbeitung muf3 sich aber unmittelbar anschlieRen! In den Bearbeitungsfenstern wird dann ein

zusatzlicher Button am rechten Rand erscheinen =="|. Dieser Button kopiert die Daten aus der Probe-

berechnung in die aktuelle Bearbeitung.

Beispiel: Ein Antragsteller gibt Ihnen Informationen zur Veranderung seiner Einkommensverhéltnisse,
die auf eine Minderung schlie3en lassen. Sie geben diese Veranderungen erst tber die Probeberech-
nung ein und ermitteln, ob die Minderung zutrifft. Angenommen, das trafe zu und alle Angaben sind
belegbar, kdnnte anschlielend gleich die eigentliche Minderungsbearbeitung gemacht werden. Dort
waren die gleichen Eingaben noch einmal zu machen. Diesen Aufwand kann man sich sparen, indem
die Daten weiter verwendet werden. Im Anschluss an die Probe wird eine Bearbeitung/Neuer Fallstand
aufgerufen, es werden lediglich die Berechnungsart "Minderung”, das Antragsdatum und der Bewilli-

gungszeitraum eingetragen, tber den Button werden die neuen Einkommensdaten aus der Pro-
beberechnung einkopiert und die Bearbeitung ist schon beendet.

Probe fiir eine Wohn- und Wirtschaftsgemeinschaft

Die dritte Mdglichkeit der Nutzung der Probe betrifft die Ermittlung eines Anspruchs einer Wohn- und
Wirtschaftsgemeinschaft. Dazu sind folgende Schritte notwendig:

1. Probeberechnung aufrufen

2. Nicht fir ausgewahlten Fall

3. Eingabe der Daten fiir den ersten Partner;
(bei der Ermittlung der Anteile an Wohnflache, Miete usw. kann der Anteilsrechner
benutzt werden)

4,
Speichern der Daten und Zuweisen auf Partner A Gber den Button , dieser
wird dann mit einem griinen Punkt gekennzeichnet.

5. Auf das erste Fenster wechseln und die Angaben flr den zweiten Partner eintragen,
dabei die Werte fir den ersten Partner I6schen, bzw. tiberschreiben.

6.
Speichern der Daten und Zuweisen auf Partner B Giber den Button , dieser
wird dann ebenfalls mit einem griinen Punkt gekennzeichnet.

7.
Mit dem Button werden die Daten der beiden Einzelfélle zusammengefiigt

8.
Der Button stellt dann die Einzelanspriiche und den Anspruch nach Ver-
gleichsberechnung dar. Die Aufteilung der Anspriiche erfahrt man nach Auslésen
des Buttons .

9. Mit "Schliel3en" und nachfolgend "OK" beendet man die Probeberechnung.

2.3.2. Hilfsfunktionen fur Bearbeitung/Autorisierung/Probeberechnung

Zu fast jedem Zeitpunkt (auf3er bei der Eingabe in die Felder der Einkommensfenster oder andere Un-
terfenster) stehen tber die rechts im Hauptfenster befindliche eine Button-Leiste Hilfs- und Zusatzfunk-
tionen zur Verfigung. Sie werden ausgefiihrt, indem einfach auf das betreffende Bild (Icon) geklickt wird

............

o Zusétzliche Anzeige der Zahlungsdaten. Hier kann auch der Bewilligungszeitraum modifiziert
werden, wenn man diesen am Anfang noch nicht konkret festlegen konnte. Man braucht dann nicht
noch einmal zum ersten Bearbeitungsfenster zuspringen.

I
éWohngeldberechnung, basierend auf den eingegebenen bzw. vorhandenen Berechnungsdaten.
Anzeige und mdglicher Ausdruck
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o

L Ausdruck eines Fallstandsprotokolls, es enthalt die wichtigsten Angaben zum Wohngeldfall als
Information fur den Bearbeiter

E-' Ausdruck der Einkommensberechnung, dabei werden die Angaben, die in den Hilfsrechnern
gemacht werden protokolliert.

_@_IPlausibilitatspr[]fung, diese wird beim Abspeichern der Bearbeitung automatisch aktiv. Der Bear-
beiter kann sie aber jederzeit als Kontrolle aufrufen. Bei eventuellen Fehlern wird das betreffende Da-
tenfeld angesprungen.

A Es besteht die Mdglichkeit, sich fallbezogen Bemerkungen abzuspeichern, wieder anzuzeigen
und nattrlich auch wieder zu I6schen. Diese Bemerkungen werden auf dem Protokoll der Autorisierung
ausgedruckt.

Prufung natirlich zu der beabsichtigten Berechnung passen, in der Probeberechnung wird vorher die
Frage gestellt, ob eine Minderung oder Erhéhung probiert werden soll. Das Ergebnis der Berechnung
wird angezeigt, nachdem die entsprechenden Prifschritte ausgefiihrt wurden. Das Protokoll kann aus-
gedruckt werden. Wird auch automatisch beim Abspeichern von Erh6hungen/Minderungen durchge-
fuhrt.

_._| Bei Existenz mehrerer Bearbeitungen kénnen hier die bisher angegebenen Bewilligungszeit-
raume eingesehen werden, um eine eventuelle Fehlbearbeitung auf den Zeitraum bezogen zu vermei-
den.

g Parallel zur Bearbeitung kann tber diesen Button auf einen anderen Wohngeldfall in dessen
aktuelle Bearbeitungen bzw. auch in die bereits in der Historie gespeicherten Bearbeitungen zugegriffen
werden. Es ist keine Anderung maglich, nur die Ansicht.

_= |Taschenrechner mit dem Nebenrechnungen gemacht werden kénnen. Das Ergebnis kann tber die
Zwischenablage in ein Datenfeld Gbernommen werden.

3]

i Hiermit kdnnen die Felder, die das Programm an das LDS tbergeben wirde, farbig hervorge-
hoben werden. Kann als Kontrolle dienen. Nochmaliges Betatigen schaltet die Kennzeichnung wieder
aus.

Verzweigung zum Registereintrag, auf dem die Bearbeitung basiert (wenn eine Registrierung vor-
genommen wurde)

_T_‘ Anzeige aller Texteintrdge, die an verschiedenen Stellen im Programm gemacht werden kén-
nen (Bemerkungen zum Fall, zum Antragsteller, zum Registereintrag)

@ Ubergabe von Daten aus dem Wohngeldfall als Serienbriefsteuerdatei an ein Textverarbei-
tungssystem.
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Umschaltung aller Felder, in denen Geldbetrage eingegeben werden kénnen auf Eu-
rowéhrung. Der Umfang der dann angebotenen Hilfsrechner ist geringer !

Nur Anzeige !
Die Farbe signalisiert, ob man sich in der Bearbeitung befindet (grtin), oder in der Funktion "Ansehen"
(rot).

Nur Anzeige !
Nach der Eingabe der Miete wird der Wohngeldbetrag neu ermittelt und angezeigt. Aktualisierung nach
Eingabe der Einkommen bzw. nach Anderung der Miete.

Bei der Autorisierungsfunktion stehen nicht alle dieser lkons zur Verfiigung, nur die, die sinnvoll einzu-
setzen sind.
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2.4. Die Bearbeitung sfenster
2.4.1. Burgerdaten - erstes Bearbeitung sfenster

Abbildung 13 Bearbeitungsfenster "Birgerdaten”

Dieses Fenster enthalt die Angaben zum Antragsteller und die Bestimmung des Bewilligungszeitraums.
Wenn erforderlich kbnnen Angaben zum zweiten Zahlungsempfénger, zu zuséatzlichen Bescheidtexten
und zur Zahlungsunterbrechung eingegeben werden.

Wenn in der Wohngeldstelle mit der Antragsregistratur gearbeitet wird, kann folgende Frage auftreten:

Jetzt kann noch die Registratur nachgeholt werden, bzw. man entscheidet sich fir das Nichtregistrieren
Uber den - Button.

Die Zuweisung einer Registriernummer ist nur im Ausnahmefall notwendig, wenn das Programm keine
Verbindung zu einer tatséchlich vorhandenen Registrierung findet.

Fur die Adresseneingabe steht der Stral3enkatalog zur Verfligung. Statt die Angaben zu PLZ, Ort und
Stral3e einzugeben, klickt man den Button an.

Wenn in dem Bildteil "Zusatzdaten" Angaben gemacht werden missen, wird der entsprechende Button

betétigt. Nach der Eingabe wird anschlielRend durch eine Farbmarkierung signalisiert, dass darunter
Informationen gespeichert sind.
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Unterfenster "Zweiter Zahlungsempfanger

In dieses Fenster werden die Angaben eingetragen, die fir Zahlungen an einen anderen Zahlungs-
empfanger notwendig sind.

Um die Angaben fir haufig benétigte Zahlungsempfénger (Stadtkasse, Sozialamt, etc.) nicht immer
wieder neu eintragen zu mussen, existiert ein Katalog der zweiten Zahlungsempfanger.

Uber den Button kdnnen die gewiinschten Angaben ausgewahlt werden. Erganzt
werden muss noch die Zahlungsart und eventuell der Zahlbetrag.

Es ist auch méglich, hier die Statistikangabe "Empfanger von Leistungen der Sozialhilfe" einzutragen,
damit spart man sich den Weg tber die Einkommensfenster.

Abbildung 14 Angaben zweiter Zahlungsempféanger

Sollen die Angaben geldscht werden, ist der Button zu benutzen. Da ist nur bei Zah-
lungsart=1 notwendig, andere Zahlungsarten werden vom Programm automatisch geldscht.
Unterfenster "Zahlungsdaten/Texte"

Die bei bestimmten Berechnungsarten benétigten Zahlungsdaten bzw. Zusatztexte zum Wohngeldbe-
scheid werden Uber dieses Unterfenster eingetragen.

Felder, in denen nur Ja/Nein angegeben werden kann (z.B. Anforderung Kontoblatt, Bescheidtext 972)
werden nur angeklickt, es erscheint ein Hakchen und ein farbiges Kéastchen.

Abbildung 15 Unterfenster "Zahlungsdaten/Texte
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2.4.2. Wohnung sdaten - zweites Bearbeitung sfenster

Abbildung 16 Bearbeitungsfenster "Wohnungsdaten"

Hier werden alle Angaben zur sozialen Lage des Antragstellers, zur Wohnung, zur Miete und zu ande-
ren im Zusammenhang mit der Wohnung stehenden Angaben eingetragen.

Falls die Wohnflache berechnet werden muf3, steht ein Hilfsmittel zur Verfiigung =,
Fir die Berechnung der Belastung bei Gewahrung eines Lastenzuschusses steht ein Rechenhilfsmittel
| zur Verfiigung, ebenso fiir die Ermittlung der anrechnungsfahigen Miete =,

Zu beachten ist die Besonderheit der Felder

Heizkosten
Warmwasserkosten
Zuschlage andere Nutzung
Vergutung Moblierung.

Das zugehoérige Feld, in dem ein konkreter Betrag eingegeben werden kann, erscheint nur, wenn vorher
der Begriff "Betrag" ausgewahlt wurde.

Analog gilt fir den Bereich "Untervermietung, dass die entsprechenden Felder nur erscheinen, wenn im
Feld "Untervermietete Flache" auch ein Wert eingetragen wurde.
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2.4.3. Einkommensdaten - drittes Bearbeitung sfenster

Abbildung 17 "Einkommensdaten WoGG 1992" Abbildung 14 18 "Einkommensdaten WoGG 2001"

Das Bearbeitungsfenster "Einkommen" hat ein zur jeweiligen Rechtslage passendes Aussehen.
Unter dem Abschnitt der eigentlichen Einkommen ist eine Zeile, die Kennziffern des jeweils anderen
WoGG enthalt. Welche das ist, kann aus der Bezeichnung enthommen werden.

Das kleine lkon _I:U dient der Anzeige dieser Kennzahlen, nicht zum Andern!
Entsprechend der Anzahl Personen im Haushalt wird in diesem Fenster eine Ubersicht (iber die Ein-

kommen aller Personen (max. 5) angeboten.

Zum Eintragen der Einkommenskennziffern pro Person muf3 auf den jeweiligen Button geklickt
werden. Dann erhélt man ein Fenster fur die Eingabe der Einkommen fur diese Person.
Ob fir diese Person Kennzahlen aus dem jeweils anderen WoGG enthalten sind,

wird optisch signalisiert i

In jedem dieser Unterfenster kénnen dann die Angaben zum Einkommen eingetragen werden. Auch

hier stehen Rechenhilfsmittel =l zur Verfiigung.

Nach diesem Fenster kann die Bearbeitung beendet werden, es sei denn, man muss noch Korrekturen
an vorderen Fenstern vornehmen bzw. auf die Plausibilitatsprifungen reagieren.

Abschliel3en der Bearbeitung:

Die Bearbeitung kann aus jedem der drei Eingabefenster heraus beendet werden, indem der Button

betétigt wird.

Bitte nicht Gber das SchlielRkreuz des Windows-Fensters abschliel3en!
Das entspricht einem Abbruch!

Soll die bisherige Bearbeitung abgebrochen werden ,muss der Abbruchbutton betétigt
werden. Damit gehen alle Anderungen verloren, es wird der urspriingliche Zustand wieder hergestellt.
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2.5. Hilfsmittel fiir Berechnung en

Im Wohngeldprogramm sind an verschiedenen Stellen Hilfsmittel enthalten, die bestimmte Berechnun-
gen unterstitzen kdnnen.
Dazu gehdren:

Hilfsrechner fur die Ermittlung von Wohnflachen

Hilfsrechner fur die Ermittlung der anrechenbaren Miete

Hilfsrechner fur die Ermittlung der Belastung bei Lastenzuschiissen

Hilfsrechner fir die Ermittlung der absetzbaren Unterhaltsverpflichtungen
Hilfsrechner fur die Ermittlung verschiedener Einkommensarten

Hilfsrechner fur die Ermittlung der Anteile bei Wohn- und Wirtschaftsgemeinschaften
Hilfsrechner fur die Ermittlung der Unterkunftskosten Heime

Sie finden diese Hilfsmittel rechts neben dem zugehdrenden Eingabefeld in Form eines Buttons =,
Wenn dieser Button drei Punkte tragt, ist er nicht benutzt worden.

Im Falle der Benutzung verandert der Button seine optische Erscheinung in QI Einzig der Button fir
die Anteilsermittlung bei Wohn- und Wirtschaftsgemeinschaften tanzt etwas aus der Reihe. Er befindet
sich auf der Maske Wohnungsdaten unter dem Feld fur die Wohnflache und hat ein etwas anderes

Aussehen
Allen Hilfsrechnern gemeinsam sind folgende Eigenschaften:

Ihr Ergebnis wird in das jeweilige Datenfeld Gbertragen.

Die mit ihnen durchgefiihrten Berechnungen werden gespeichert und stehen damit zu jeden Zeitpunkt
zur Verfigung. So ist jederzeit nachvollziehbar, welche Rechenwege benutzt wurden.

Alle Zwischenergebnisse und Berechnungsschritte werden in einem Protokoll festgehalten, dass aus-
gedruckt fur die Wohngeldakte geeignet ist. Diese Protokollfunktion ist auch zu spéateren Zeitpunkten
nach der vollzogenen Fallbearbeitung gegeben. Falls einmal ein Druck eines Einkommensprotokolls
schief gegangen ist (Drucker defekt, Schriftbild verschmiert), oder verlegt wurde, kann dieser Druck
beliebig oft wiederholt werden.

Allen Hilfsmitteln ist allerdings auch eine andere Eigenschaft gemeinsam. Im Fall dass diese Berech-
nungen nicht mehr bendtigt werden (nicht mehr gelten), darf man nicht den Eintrag im Ergebnisfeld
I6schen bzw. einfach tberschreiben.

Das Programm antwortet mit der Meldung: (Beispiele)

Warnung! Widerspruch Miete - gespeicherte Hilfsrechnerwerte
Warnung! Abweichung Einkommen - gespeicherte Werte

Veranderungen bzw. das Léschen von Werten, die tiber Hilfsrechner ermittelt wurden, missen auch in
den Hilfsrechnern wieder entfernt werden. Um das zu vereinfachen gibt es fir den Fall der Komplettl6-

schung ein Button .

Daran ist unbedingt zu denken, wenn in einer Bearbeitung eine Veranderung vorgenommen wird, die
ein Hilfsmittel auch in seiner Eigenschaft verandert.

Beispiel dafir ist die Umwandlung eines Mietzuschusses in ein Lastenzuschuss oder umgekehrt. Wurde
vorher der Hilfsrechner Miete/Belastung benutzt, muss b e v o r die Zuschussart geéndert wird, der
Inhalt des Hilfsrechners geldscht werden!
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2.5.1. Der Hilfsrechner Miete/Unterkunftskosten

Normale Miete

Dieser Rechner kann dann sinnvoll eingesetzt werden, wenn eine Mietbescheinigung vorliegt, in der
Bestandteile enthalten sind, die nicht zur Miete rechnen und fir die es keine Datenfelder (Kennziffern)
gibt. Das ist z.B. der Fall, wenn Garagenkosten oder PKW-Stellplatze auftreten. Um den Abzug dieser
Kosten aus der Miete zu errechnen und auch zu protokollieren, kann dann dieser Rechner benutzt wer-
den.

Abbildung 19 Hilfsrechner Miete

In das blau eingefarbte Feld wird die Gesamtmiete eingetragen.
In die darunter liegenden Zeilen wird/werden eingetragen:

Texteintrag: kann aus der Textbox ausgewahlt oder eingeschrieben werden
(z.B. Garage)

rechts daneben: der abzuziehende Wert

davon 100%: da nach bisherigem Recht der Betrag zu 100 % abzuziehen ist,
bleibt diese Zahl so stehen

Summenspalte: wird vom Programm eingetragen

Nach dem Eintragen wird im unteren Feld Bereinigte Miete standig mitgerechnet.

Am unteren Rand des Rechnerfensters befindet sich die Funktionsleiste.

Der Button beendet den Rechner und trégt das Ergebnis in das Feld Miete ein.
Der Button bricht die Berechnung ab, damit bleibt der alte Zustand erhalten.
Der Button I6scht sdmtliche Eintrége auf einmal.

Zur Unterstitzung von eventuellen Nebenrechnungen kann der Taschenrechner | benutzt werden.

Der Button rechnet nochmals nach, fur den Fall, dass der Kursor noch im Eingabefeld
steht.

Die Protokollierung erfolgt im Ausdruck der Einkommen.
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Unterkunftskosten Heimbewohner

Im Falle das bei Wohnverhéltnis ein Heimbewohner eingetragen ist, wird der Mietrechner umgestellt auf
einen Rechner, der die Ermittlung der anzurechnenden Unterkunftskosten unterstitzt.

Abbildung 20 Hilfsrechner Unterkunftskosten

Als erstes ist die Pflegestufe auszuwahlen, Standard ist Pflegestufe 0.
Die jeweils gewahlte Pflegestufe schaltet die zugehdérigen Eingabefelder frei.

Die zutreffenden Werte sind einzutragen, tiber den Button & kann der Prozentwert fiir die Unterkunfts-
kosten ausgewahlt werden.

Im blau (bei Pflegestufe 0) bzw. gelb (Pflegestufe 1) Ergebnisfeld steht dann der ermittelte Mietwert, der

nach in das Feld Miete der Hauptmaske eingetragen wird.
Die anderen Button entsprechen vdllig den im Mietrechner beschriebenen.
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2.5.2. Hilfsrechner Lastenzuschuss

Im Datenfeld Miete wird bei Lastenzuschussen der Wert der monatlichen Belastung eingetragen. Der
Button ===/ wird dann einen Hilfsrechner anbieten, der bei der Ermittiung der Belastung hilft.

Abbildung 21 Hilfsrechner Lastenzuschuss

Bei Bewilligungen vor dem 01.01.1997 wird zuerst nach der H6he der anzusetzenden Betriebskosten-
pauschale gefragt.

Das einfache Anklicken des zutreffenden Wertes reicht hier aus.
Dann wird bei der Ermittlung der Betriebskosten- und Instandhal-
tungspauschale der ausgewahlte Wert angesetzt.

Die Belastungen werden im oberen Teil eingetragen, dabei kann auf das Verzeichnis der Banken zu-
ruckgegriffen werden, um die Bezeichnung einzutragen. Man kann auch von Hand eintragen.

In die zugehorigen Spalten fur die Zinsen, Tilgung und Nebenleistungen werden die Jahresangaben
eingetragen. Zur Unterstitzung kann mittels der rechten Maustaste ein Zinsrechner aufgerufen werden.
Die Belastung aus Kapitaldienst und die Betriebskosten werden vom Programm ermittelt.

Am oberen Rand der Eingabemaske wird die Mietobergrenze (Monat/Jahr)

eingeblendet. Ubersteigt die Belastung aus dem Kapitaldienst diese

Grenze, wird der Betrag andersfarbig dargestellt , da bei Bewilli-
gungen nach WoGG 2001 keine weitere Berechnung mehr notwendig ist (Zuschussart Last o LB). Da-
her wird gefragt, ob trotz Uberschreitung der Mietobergrenze gespeichert werden soll. Bei JA wird die
ermittelte Belastung eingetragen, bei NEIN der Wert der Mietobergrenze.

Im Falle einer vorliegenden Untervermietung oder gewerblichen Nutzung sind die tatséchlich erzielten
Einnahmen einzutragen, das Programm rechnet mit dem jeweils héheren Wert (Belastung aus
Fremdnutzung wird automatisch ermittelt).

Anschliel3end kann ein Protokoll Giber die Berechnung gedruckt werden und mit "OK" der Vorgang ab-
geschlossen werden.
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2.5.3. Hilfsrechner zur Einkommensermittiung

In den Einkommensmasken stehen verschiedene Hilfsrechner zu Verfiigung, je nach Einkommenskate-
gorie bzw. bestimmten anderen Angaben (z.B. Wohnverhaltnis = Heimbewohner).

Es gibt Hilfsrechner fir folgende Berechnungen:
Einkommen aus selbstandiger Tatigkeit

Einkommen aus nichtselbstandiger Tatigkeit
Durchschnittsermittiung Monatseinkommen
Summenrechner Jahreseinkommen
Teilbetragsrechner

Zuwendungen (Jahrliche Zahlungen)
Tageseinkommen auf Jahr ermitteln
Wadchentliches Einkommen

Sonstiges Einkommen

Durchschnittsermittiung Monatseinkommen

Summenrechner Jahreseinkommen

Teilbetragsrechner

Zuwendungen (Jahrliche Zahlungen)

Tageseinkommen auf Jahr ermitteln

Wadchentliches Einkommen

Sonderrechner fr tagliche Zahlungen (nur bei bestimmten Einkommensarten)
Sonderrechner fir Einkommen aus Sozialhilfe (nur fir Bewilligungen nach WoGG 2001)

Gesamteinnahmen nach Paragraph 14 (nur fir Bewilligungen nach WoGG 1992)
Durchschnittsermittiung Monatseinkommen

Summenrechner Jahreseinkommen

Teilbetragsrechner

Zuwendungen (Jahrliche Zahlungen)

Tageswerte auf Jahr ermitteln

Wodchentliches Einkommen

Sozialhilfeermittlung (Brutto)

Heimbewohner (Gesamteinnahmen)

Anrechenbare Einnahmen nach Paragraph 14 (nur fur Bewilligungen nach WoGG 1992)
Durchschnittsermittiung Monatseinkommen

Summenrechner Jahreseinkommen

Teilbetragsrechner

Zuwendungen (Jahrliche Zahlungen)

Tageswerte auf Jahr ermitteln

Wodchentliches Einkommen

Sozialhilfeermittlung (Brutto)

BaF6g-Rechner (anrechenbar)

Heimbewohner (anrechenbar)

Die angebotenen Rechner stellen Alternativen zur bisherigen Art und Weise der Einkommensermittlung

dar. Der Bearbeiter entscheidet letztendlich, ob er mit diesen Hilfsmitteln arbeitet, bzw. welcher
Hilfsrechner fir seine aktuell zu I16sende Aufgabe der geeignete ist.
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2.5.3.1. Hilfsrechner Einkommen aus selbsténdiger Arbeit

Meist stehen bei Selbstandigen Unterlagen zur Verfligung, aus denen das Jahreseinkommen hervor-
geht.
Der angebotene Hilfsrechner ist im Prinzip eine vereinfachte Gewinn-Verlust-Rechnung.

Abbildung 22 Hilfsrechner Selbsténdige Arbeit

Den Einnahmen eines Monats werden die Ausgaben gegeniibergestellt. Im Ergebnis wird eine Jahres-
summe gebildet. Parallel wird die Anzahl der Monate gezahlt, die eingetragen wurden.

Am unteren Rand des Rechnerfensters befindet sich die Funktionsleiste.

Der Button beendet den Rechner und trégt das Ergebnis in das Feld Miete ein.
Der Button bricht die Berechnung ab, damit bleibt der alte Zustand erhalten.
Der Button [6scht sdmtliche Eintrége auf einmal.

Zur Unterstitzung von eventuellen Nebenrechnungen kann der Taschenrechner | benutzt werden.

Der Button rechnet nochmals nach, fur den Fall, dass der Kursor noch im Eingabefeld
steht.

Die Protokollierung erfolgt im Rahmen des Gesamtprotokolls der Einkommen.
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2.5.3.2. Hilfsrechner Nichtselbst. Tatigkeit, Sonstige Einnahmen, Paragraph 14

Der Hauptrechner dieser vier Einkommenskategorien ist im wesentlichen identisch aufgebaut.
Demzufolge ist die Bedienung in allen Rechnern analog.

Auf die Ausnahmen und Unterschiede wird im Anschluss an die hier beschriebenen allgemeinen
Grundséatze eingegangen.

Abbildung 23 Einkommensrechner

Dieser Hilfsrechner bietet mehrere Alternativen an, mit deren Hilfe Einkommen ermittelt werden kann.
Das Prinzip besteht darin, dass eine Einkommensart (Listbox) ausgewahlt werden muss und ein dazu
gehdriger Betrag eingetragen wird, standardmé&Rig in die Spalte Einkommen 1.

Am unteren Rand des Rechnerfensters befindet sich die Funktionsleiste.

Der Button beendet den Rechner und trégt das Ergebnis in das Feld Miete ein.
Der Button bricht die Berechnung ab, damit bleibt der alte Zustand erhalten.
Der Button I6scht sdmtliche Eintrége auf einmal.

Zur Unterstitzung von eventuellen Nebenrechnungen kann der Taschenrechner | benutzt werden.

Der Button rechnet nochmals nach, fur den Fall, dass der Kursor noch im Eingabefeld
steht.
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Zeilen Monatlich:

In den Zeilen Monatlich wird der Monatsbetrag eingetragen, wenn das Einkommen in jedem Monat
gleich ist.

Uber den nebenstehenden Button kann ein weiterer Hilfsrechner zur Ermittlung eines monatlichen
Durchschnitts benutzt werden, wenn das Einkommen monatlich schwankt.

Zwei Einkommen kdénnen kombiniert
werden. Die Werte werden untereinan-
der eingetragen. Der Rechner zahlt die
Anzahl der Monatswerte mit und legt
damit den Divisor fest.

Durchschnitt = Summe/Monate

"OK" Ubernimmt den Wert in die Monats-
spalte des Hauptrechners.

Abbildung 24 Hilfsrechner Durchschnittsermittlung
Zuwendungen

Die Zeile Zuwendungen dient dazu, die einmaligen Jahreszahlungen einzutragen.

Uber den Button == wird dazu ein Hilfsrechner aufgerufen.

Die einzelnen Werte werden eingetragen.
Zu beachten ist, dass vermégenswirksame
Leistungen subtrahiert werden.
StandardméaRig werden 12 Monate
zugrunde gelegt. Wenn eine andere
Anzahl Monate zugrunde gelegt werden
soll, muss die Zahl nur Uberschrieben zu
werden.

Abbildung 25 Hilfsrechner Zuwendungen
Zeilen Jahrlich

In den Zeilen Jahrlich wird ein Jahresbetrag eingetragen, wenn dieser nicht errechnet werden muss.
Uber der nebenstehenden Button kann ein Hilfsrechner benutzt werden. Dieser kann ebenfalls einen
Monatsdurchschnitt ermitteln, dartiber hinaus aber auch eine Summierung der einzelnen Werte durch-
fuhren.

Dazu muss der zutreffende Knopf angeklickt werden.

Bei Hochrechnen wird die Summe der Monatswerte durch die Anzahl der Monate dividiert und
mit 12 multipliziert.
Bei Summe werden einfach alle Monatswerte aufsummiert und bilden das Jahreseinkommen.
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Zeilen Tag - Jahr

In den Zeilen Tag -> Jahr ist ein Tagesbetrag einzutragen. Diese Zeilen dienen der Ermittlung eines
Jahreseinkommens aus Tageszahlungen.

Nach der Angabe des Wertes muss ausgewahlt werden, mit welcher Anzahl Tagen dieser Betrag multi-
pliziert werden soll. Fur die Standardfélle stehen drei Knépfe zur Verfigung:

Soll eine andere Anzahl an Tagen zur Berechnung dienen, ist dieser Wert in das aussere Feld selbst
einzutragen.
Um eine Anzahl von Tagen zu ermitteln, wenn nur Datumsangaben zur Verfiigung stehen, kann tiber

den Button == ein Zeitraumrechner aufgerufen werden.

Hier kdnnen ein Beginndatum und ein
Endedatum flr einen Zeitraum eingetra-
gen werden. Nach Betétigen des Buttons
Rechnen werden die Anzahl der Kalen-
dertage und der Werktage ausgerechnet
eingetragen. Je nach der zu bearbeiten-
den Einkommensart wird durch Anklicken
der zutreffende Wert ausgewahlt. Das
Kreuzzeichen l6scht alle Eintrage und man
kann die Eingaben wiederholen.
Dieses Hilfsmittel kann auch dazu benutzt
werden, aus einem bekannten Datum und
einer bekannten Anzahl von Tagen das
Endedatum zu ermitteln. Im Fall einer
beabsichtigen Verkirzung des Bewilli-
gungszeitraums kann dies sehr hilfreich sein.

Der Button beendet und tragt das ausgewahlte Ergebnis in das Feld Tage ein.
Der Inhalt dieses Hilfsmittels wird nicht protokolliert.

Zeilen wochentlich/Quartal

In den Zeilen wéchentlich und Quartal werden natrlich
Wochen- bzw. Quartalseinkiinfte eingetragen. Fur das
wochentliche Einkommen steht ebenfalls ein kleiner
Hilfsrechner zur Verfigung.

Hier kann vom Entgelt ein Betrag abgezogen bzw. addiert
werden. die Bezeichnung dazu kann aus der Listbox
ausgewahlt, aber auch einfach eingetragen werden.

Im unteren Bereich des Hauptrechners wird standig das Jahreseinkommen ermittelt und angezeigt.

Im Feld Gesamt erscheint der ermittelte Wert fiir das Jahreseinkommen.
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Das griin unterlegte Feld Summe enthalt dann den Wert, der am Ende in die Erfassungsmaske tber-
nommen wird.

Das Feld Prozentualer Zuschlag steht im Zusammenhang mit der Spalte Einkommen 2 und dem Aus-
wahlfeld fir Einkommen 1 bzw. Einkommen 2. (siehe Punkt 2.5.4.)

2.5.4. Progno stiziertes Einkommen

Die Einkommensspalte 2 in den Hauptrechnern

"Nichtselbstandiges Einkommen"

"Sonstige Einnahmen”

"Gesamteinnahmen Paragraph 14"
"Anrechenbares Einkommen Paragraph 14"

dient zur Bestimmung eines prognostizierten Einkommens, das im Bewilligungszeitraum zu erwarten ist.
Es wird parallel zur Ermittlung in der Spalte 1, die das tatséchliche Einkommen enthalt, eingetragen.
Alle im vorhergehenden Teil getroffenen Aussagen zu den einzelnen Zeilen des Rechners gelten hier
ebenso.

Sind alle Eingaben auch in der Spalte 2 gemacht worden, kénnen beide Einkommen verglichen werden.
Im Feld "Prozentualer Zuschlag" kann dann der 10%ige Ermessensspielraum eingetragen werden
(einfach eine 10 eingeben).

Der Rechner ermittelt dann das Einkommen in Spaltel zuziglich des 10%igen Zuschlags. Der Bear-
beiter entscheidet jetzt je nach Sachlage, ob das Einkommen 1 oder das Einkommen 2 zur Berechnung
des Wohngeldes benutzt wird. Dazu ist der entsprechende Knopf anzuklicken. Im Feld Summe steht
dann der ausgewahlte Wert.
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2.5.5. Ausnahmen, Zuséatzliche Hilfsmittel in der Einkommensermittlung

"Sonstiges Einkommen" - Zeitraumrechner

In den Zeilen Jahrlich kann dann ein Sonderrechner aufgerufen werden, wenn als Einkommensbegriff

Arbeitslosengeld,
Arbeitslosenhilfe
Krankengeld

ausgewahlt wurde. Dieser Rechner dient dazu, mehrere Einkommen, die auf Tageszahlungen beruhen
und in unterschiedlich langen Zeitrdumen erlangt werden, zusammenzulegen und daraus ein Jahres-
einkommen zu ermitteln.

Beispiel
Abbildung 26 Hilfsrechner Zeitraum
Folgendermal3en ist vorzugehen:
Auswahl der Einkommensart (Listbox)
Eintragen des Zeitraums des Bezugs
Eintragen des Betrags und der Anzahl zutreffender Tage

Bei mehreren Zeitrdumen Schritte 1. - 3. wiederholen.

Im Abschnitt Gesamt werden die Kalendertage/Werktage und die Betrage der einzelnen Zeitraume
summiert.

Das Feld "Hochrechnen Jahr" ist anzukreuzen. Dann wird ein zusétzliches Feld "Anzahl der Monate
aufgeblendet. In dieses ist einzutragen, wieviel Monate alle Zeitrdume zusammen umfassen.

Im Feld "Jahreseinkommen" wird jetzt der Wert eingetragen der sich nach der Formel

Summe Zeitraum (DM) / Anzahl der Monate * 12

ergibt.
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Gesamteinnahmen nach Paragraph 14 - Einkommen aus Sozialhilfe

Wenn als Einkommensart in den Zeilen "Monatlich 1 bis 3 " als Einkommensart "Sozialhilfe (Brutto)
ausgewahlt wurde, bietet das Programm zusatzlich zum normalen Monatsrechner einen sogenannten
Sozialhiferechner an.

Der Rechner dient zur Ermittlung der
Gesamteinnahmen aus Leistungen der Sozialhilfe.
Die Werte sind der Reihenfolge nach einzutragen
Dabei ist zu beachten, dass das grau unterlegte
Feld "+ Kaltmiete" vom Programm errechnet wird.
Ebenso die Felder "Warmmiete" und
"Zwischenergebnis".

Die Zeilen, in denen Auswahlfelder angeboten
werden dienen der Berticksichtigung anderer
Einkommen oder anzurechnenden Einnahmen.
Der Wert der Zeilen mit einem Minuszeichen davor
wird subtrahiert, dementsprechend werden die mit
einem Pluszeichen addiert.

Achtung! in den Auswabhlfeldern stehen alle
Einkommensarten, die das Programm kennt zur
Verfigung. Man kann aber auch direkt eigenen
Text dort eintragen!

Die anteilige Sozialhilfe wird ermittelt und nach
"OK" und als monatliches Einkommen im
Hauptrechner eingetragen.

Abbildung 27 Hilfsrechner Einkommen aus Sozialhilfe
Gesamteinnahmen Paragraph 14 - Heimbewohner

Fur die Ermittlung der Gesamteinnahmen eines Heimbewohners steht in den Zeilen ebenfalls ein
Sonderrechner zur Verfigung. Dieser wird angeboten, wenn der Rechnerbutton auf der
Einkommenshauptmaske angeklickt wird.

Anhand der im linken Teil des Rechners
einzutragenden Werte wird rechts der
Sozialhilfesatz ermittelt. Dieser Wert
kann durch

auf die linke Seite trans-
portiert werden. Die freien Zeilen dienen
der Eintragung anderer zu bericksichti-
gender Einnahmen. "OK" beendet die
Berechnung und speichert das Ergebnis
im Eingabefeld als Jahreseinkommen.

Abbildung 28 Hilfsrechner Einkommen
Heimbewohner
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Anrechenbare Einnahmen Paragraph 14 - Sozialhilfe

Wenn in der Kennziffer fir die Gesamteinnahmen der Sonderrechner "Einkommen aus Sozialhilfe" be-
nutzt wurde, steht bei den anrechenbaren Einkommen das Gegenstiick "Anrechenbare Einkommen aus
Sozialhilfe" zur Verfigung.

Der Aufruf dieses Rechners erfolgt in der Maske der Einkommensberechnung in den Spalten "Monat-
lich" und wird angeboten als "Sozialhilferechner".

Das besondere an diesem Rechner ist, das alle fur die weitere Berechnung relevanten Daten aus dem
Hilfsrechner fir die Gesamteinnahmen bernommen werden.

Es ist praktisch nur noch die Kaltmiete abzutragen, die
Angaben zu Uberprifen und das anrechenbare Einkom-
men wird ermittelt.

Eine Besonderheit entsteht, wenn das anrechenbare
Einkommen im Ergebnis Null betragt. Da das Programm
Rechenergebnisse Null nicht abspeichert, kann spéater
auch dieser Ermittlungsschritt nicht im Einkommenspro-
tokoll auftreten.

Deshalb wird in diesem Fall ein zusatzlicher Button
sichtbar _%_. Damit kann der Inhalt der Berechnung
ausgedruckt werden, da sonst nichts in dem Einkom-
mensprotokoll ausgedruckt wiirde. Andererseits ist es
schon wichtig zu wissen und auch zu protokollieren, das
die Anrechenbarkeit Gberpruft wurde.

Abbildung 29 Hilfsrechner Anrechenbare Sozialhilfe

Nach WoGG 2001 wird der anrechenbare Anteil der Sozialhilfe unter der Kategorie der "Sonstigen Ein-
kunfte" ermittelt. Dazu steht auch ein Hilfsrechner zur Verfligung, wenn eine Einkommenskategorie
"Sozialhilfe" im Einkommenskatalog existiert.

Abbildung 25 "Sozialhilfe WoGG 2001"
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2.6. Bearbeitung einer Wohn - und Wirtschaftsgemeinschaft (Standardablauf)

Die Bearbeitung von Wohn- und Wirtschaftsgemeinschaften wird hier entsprechend des Ab-
laufs und der Grundsatze der ArbWoG-ADV des MfBW NRW dargestellit.

2.6.1. Eroffnung d er Konten fir die antragsberechtigten Mitglieder

1. Schritt - erster Antragsteller

Fur den(die) erste(n) Antragsberechtigte(n) wird eine neue Wohngeldnummer vergeben.
Das kann tiber die Funktion Neuaufnahme (Menu Einzelfallbearbeitung) erfolgen oder tiber die manu-
elle Vergabe (Bearbeiten einer gesperrten Nummer).

Bei Nutzung des Antragsregisters sollte vorher die Registrierung der Antrage und der Antrags-
steller vorgenommen werden.

Achtung! Als Berechnungsart (KZ 700) ist unbedingt die Probeberechnung auszuwahlen!

In den Bearbeitungsmasken werden alle Angaben analog einer normalen Erstbewilligung ein-
getragen. Achten Sie auf die Anzahl der Familienmitglieder, die im Rahmen dieser Bearbei-
tung zu bertcksichtigen sind!

Im Teil "Wohnungsdaten" steht fir WoWi's ein Hilfsmittel zur Aufteilung der Anteile an Wohn-
flache, Miete und anderer damit im Zusammenhang stehender Felder zur Verfligung.

leerer Hilfsrechner
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Ausgefilltes Beispiel des Hilfsrechners

Bedeutung der Felder:

Gesamtanteile: Anzahl der Partner bzw. Personen

Anteile fur diese Berechnung: | Anzahl der Partner (Personen), fir die Anteile an Flache, Miete
etc. berechnet werden sollen

Gesamtflache entsprechen den Feldern auf der eigentliche Maske. Angabe
und folgende Felder: aller verfligbaren Werte entsprechend den Antragsunterlagen
(Vermieterbescheinigung)

In der Spalte "Anteilig" ermittelt das Programm den jeweils zu berilicksichtigenden Anteil an-
hand der Anteile fur diese Berechnung.

Das Ergebnis wird abgespeichert tiber den -Button.
Auf dem Hilsrechnersymbol wird die Verwendung durch eine griine Markierung

sichtbar gemacht.
In den Feldern in der Bearbeitungsmaske erscheinen die errechneten Angaben, Sie brauchen
diese also nicht selbst zu berechnen.
Die weiteren Eingaben (Angaben zum Einkommen) werden analog einer normalen Erstbewiilli-

gung vorgenommen. Dabei ist nur darauf zu achten, eventuelle Freibetrage der richtigen Per-
son zuzuordnen.

Die Bearbeitung wird wie jede "normale" Bearbeitung abgespeichert.
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2. Schritt - zweiter Antragsteller

Fur den(die) zweite(n) Antragsberechtigte(n) wird ebenfalls eine neue Wohngeldnummer ver-
geben.

Das kann tiber die Funktion Neuaufnahme (Meni Einzelfallbearbeitung) erfolgen oder tiber die manu-
elle Vergabe (Bearbeiten einer gesperrten Nummer).

Bei Nutzung des Antragsregisters sollte vorher die Registrierung der Antrage und der Antrags-
steller vorgenommen werden.

Achtung! Als Berechnungsart (KZ 700) ist unbedingt die Probeberechnung auszuwahlen!

In den Bearbeitungsmasken werden alle Angaben analog einer normalen Erstbewilligung ein-
getragen. Achten Sie auf die Anzahl der Familienmitglieder, die im Rahmen dieser zweiten
Bearbeitung zu beriicksichtigen sind!

Der Ablauf ist also analog der ersten Bearbeitung.

Im Teil "Wohnungsdaten" steht fir WoWi's wieder das Hilfsmittel zur Aufteilung der Anteile an
Wohnflache, Miete und anderer damit im Zusammenhang stehender Felder zur Verfligung.
Diese Aufteilung wurde beim ersten Partner schon einmal vorgenommen. Beim Aufruf des
Hilfsmittels ist dieses leer.

Daher muss auf den Button [__Fartner igeklickt werden. Es wird ein Fenster angeboten, in das
die Wohngeldnummer des ersten Partners eingeben wird, mit der TAB-Taste wird die Suche
ausgelost.

Der griine Haken zeigt an, dass in dieser Bearbeitung Daten gespeichert sind.
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Durch den Button werden die Wohnungsdaten entsprechend der Anteile
Ubernommen.

Der Rest ist wie bei jeder anderen Bearbeitung zu erledigen. Auch hier ist bei der Einkom-
mensermittlung darauf zu achten, eventuelle Freibetrége der richtigen Person zuzuordnen.

Die Bearbeitung wird abgespeichert.
2.6.2. Eroffnung eines Vergleichskontos

Als néchster Schritt ist ein Vergleichskonto zu eréffnen, also eine V-Nimmer zu vergeben.
Das geschieht ebenfalls Uber die Funktion der Neuaufnahme.

Da hier keine normale Wohngeldnummer benétigt wird, kann durch Betatigen des Buttons

auf die Vergabe von V-Nummern umgeschaltet werden.

Hier kann entweder direkt eine Nummer eingegeben werden (nach dem V) oder tber das

Ilkon @I die Suche nach der néchsten freien V-Nummer ausgeldst werden.
Nachfolgend erscheint die Zuweisungsmaske.

In die freien Felder werden die WG-Nummern aus der Einzalbearbeitung der beiden Partner

eingetragen und mittels des lkons J:d gesucht. Sind beide WG-Nummern gefunden und rich-
tig, wird mit OK die Zuweisung beendet.
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Danach erscheint die Frage nach der Ubernahme der Daten aus den Einzelberechnungen.

Wird die Frage bejaht, erzeut das Programm direkt die Bearbeitungsmasken fir die V-Nummer.
Alle verfligbaren Daten sind voreingetragen.

Es ist auf jeden Fall zu Uberprifen, ob die Anzahl der Familienmitglieder stimmt, da alle Anga-
ben der Einzelfalle addiert werden. Das ware also bei leiblichen gemeinsamen Kindern der
Fall. Ausserdem sind die Angaben zu Miete, Flache usw. zu prifen, ob die richtigen Werte
enthalten sind oder durch die Addition zu hohe Angaben in den Feldern stehen.

Vor dem Abspeichern sollte die Wohngeldberechnung ausgeldst werden. Sie unterscheidet
sich etwas von der Standardbearbeitung.

Die Vergleichsberechnung liefert die Wohngeldberechnung fir die "Familie", die Einzelanspri-
che liefert als Ergebnis die Aufteilung der Wohngeldanspriiche der beiden Partner unter Be-
riicksichtigung des Gesamtanspruchs.

Von dieser Vergleichsberechnung kdnnen mehrere Ausfertigungen gedruckt werden.
Nach Ausdruck dieser Vergleichsberechnung kann die Bearbeitung gespeichert werden.

Der folgende Schritt ware die Autorisierung aller drei Bearbeitungen und deren Ubergabe zum
nachsten Rechenlauf.

Seite 52



Wohngeldbearbeitung BKA1-WIN Handbuch
Version NRW

2.6.3. Realisierung d er Zahlung

Sollte die Vergleichsberechnung einen Wohngeldanspruch der einzelnen Partner ergeben, ist
dieser mit einer manuellen Sollstellung anzuweisen.

Achtung! Manuelle Sollstellungen kénnen nicht mit normalen Bearbeitungen verandert wer-
den!
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3. Weitere Meniifunktionen
3.1. Menlpun kt Stammdaten

Das Menu "Stammdaten” dient im wesentlichen der Kontrolle der Zustande in den Stammdaten.
Als solche werden gefuhrt:

Datei der Wohngeldnummern
Datei der Antragsteller
Datei der Familienangehdrigen (Haushaltsangehérigen)

Zahlungen nur Hauptverantwortliche
Antrage nur Hauptverantwortliche
Historie nur Hauptverantwortliche
Bewilligungszeitraume nur Hauptverantwortliche
Kataloge nur Hauptverantwortliche

3.1.1. Datei der Wohng eldnummern

Die Ansicht der Wohngeldnummern liefert alle einmal vergebenen Wohngeldnummern. Die Anzeige
kann nach WG-Nummern, nach dem Nummernstatus und einem Aktivitatskennzeichen erfolgen.

Nummernstatus: Bedeutung

G WG-Nummer ist gesperrt, d. h. es ist eine alte Nummer, die schon
einmal vergeben war. Entsteht auch, wenn eine neue Wg-Nummer
bearbeitet wird und anschlieRend geléscht wird

leer WG-Nummer ist nicht gesperrt

Aktiv: Bedeutung

A WG-Nummer ist ein aktiver Fall

leer WG-Nr. ist nicht aktiv; Nummernstatus ist dann G

Diese Angaben stellen fir den Bearbeiter nur eine zusétzliche Information dar. Die Angaben sind auch
anderbar, wenn das notwendig ist sollte man sich mit dem Programmbhersteller konsultieren.

Wichtiger sind die Anzeigen zum dazugehdrigen Antragsteller und zu
eventuell eingetragenen Familienmitgliedern.

Uber den Button kdnnen die vorhandenen Antragsbearbeitungen (aktuelle und in
der Historie) eingesehen werden.
Die Anzeige der Bewilligungszeitraume ist fiir spétere Versionen vorgesehen.
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3.1.2. Datei der Antragsteller

Die Ansicht der vorhandenen Antragsteller erfolgt aufsteigend nach Wohngeldnummern und ist um-
schaltbar auf Anzeige nach Namen, Geburtsdatum sowie Anschrift.

Hier kdnnen auch die Angaben zum Antragsteller gedndert werden, bzw. ein Antragsteller neu eingefiigt
werden. Das sollte aber die Ausnahme sein, da diese Angaben gemeinhin tiber die Bearbeitung erfol-
gen.

Auch hier werden Querverbindungen angezeigt, so zu der dazugehdrigen Wohngeldnummer ein-

schlieflich ihres Status, zu den vorhandenen Antragsbearbeitungen und die even-
tuell eingetragenen Familienangehdérigen.

3.1.3. Datei der Haushaltsangehdrigen

Die Anzeige der Familienangehdrigen erfolgt aufsteigen nach Wohngeldnummer, wobei die Wohngeld-
nummer des eigentlichen Antragstellers gemeint ist. Zu dem jeweiligen Familienmitglied wird der An-
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tragsteller angezeigt, iber den Button kdnnen alle Angaben zum Antragsteller einge-
sehen werden. Mit Hilfe des Buttons wird eine Uberprifung in der Wohn-

gelddatei vorgenommen, ob ein vorhandenes Familienmitglied selbst als Antragsteller auftritt.
Wertvoll ist diese Anzeige auch, um bei unterschiedlichen Namen von Familienmitgliedern auf den ei-
gentlichen Antragsteller zu kommen und damit die zugehérige Akte zu finden.

Alle diese Anzeigen dienen lediglich der schnellen Information, um nicht unbedingt Uber die Fallbear-
beitung an bestimmte Angaben zu gelangen. Sie sind nicht fur die eigentliche Wohngeldbearbeitung
gedacht.

3.1.4. Zahlungen

Der Menuipunkt Zahlungen dient lediglich dazu, nach der Ubernahme des Verfahrens und der Daten
vom LDS alle vorhandenen Wohngeldfalle durchzurechnen und die Hohe des Wohngeldbetrags zu
bestimmen, der sich nach den Kennzifferinhalten ergeben wirde.

Der Menupunkt ist nur fur hauptverantwortliche Mitarbeiter verfiigbar.
3.1.5. Antréage

Diese Anzeige stellt eine umfassende Korrekturmdglichkeit des Wohngeldbestandes dar. Die Verwen-
dung dieses Programmteils sollte stets in Absprache mit dem Programmhersteller erfolgen. Er wird die
notwendigen Anweisungen und Bedienschritte erlautern. An einige Informationen gelangt man auch nur
mit Kenntnis eines speziellen Kennworts, das sie Uber die Telefonhotline erfahren.

Der Menupunkt ist nur fur hauptverantwortliche Mitarbeiter verfigbar.
3.1.6. Historie

Diese Anzeige stellt eine umfassende Korrekturmdglichkeit der Antragshistorie (Archiv) dar. Die Ver-
wendung dieses Programmteils sollte stets in Absprache mit dem Programmhersteller erfolgen. Er wird
die notwendigen Anweisungen und Bedienschritte erlautern. An einige Informationen gelangt man auch
nur mit Kenntnis eines speziellen Kennworts, das sie tUiber die Telefonhotline erfahren.

Der Menupunkt ist nur fur hauptverantwortliche Mitarbeiter verfiigbar.
3.1.7. Bewilligungszeitraume

Die Anzeige der Bewilligungszeitrdaume ist nur verfiigbar, wenn die Wohngeldbehdrde tiber das Zusatz-
programm "Ruckfihrung LDS" verfugt und dartiber hinaus auch die Sollbuchungsdaten vom LDS zu-
rickbekommen hat.

Diese Sollbuchungsdatei wird durch das LDS nur einmal im Jahr (zu den Jahresabschlussarbeiten) an
die Wohngeldstellen ausgeliefert. Die Wohngeldstelle muss dies aber explizit beim LDS anfordern!

Im weiteren Verlauf des Jahres werden die Sollstellungen dann durch die Riickiibernahme der Nach-
weisungsliste durch das Programm gepflegt.

Durch das Vorhandensein der Sollbuchungen kann bei der Bearbeitung eines Wohngeldfalles gegen
die vorhandenen Bewilligungszeitraume geprift werden. Das ist insbesondere bei riickwirkenden Bear-
beitungen eine wesentliche Verbesserung und schiitzt vor Hinweisfallen, die durch falsche Angaben
zum Bewilligungszeitraum passieren kdnnen.
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Nach Betatigen des Menuipunktes erscheint das Ubersichtsfenster.

Standardmé&fig werden alle Bewilligungen aufsteigend nach Wohngeldnummern angezeigt. Will man
nur eine spezielle Wohngeldnummer sehen, muss auf den Reiter "Selekt" geklickt werden

Dort wird Uber den Button auf die Wohngelddatei gewechselt und die gewtinschte
Wohngeldnummer eingegeben. AnschlieRend werden nur die Sollbuchungen dieser Wohngeldnummer
angezeigt.

In beiden Ansichten kénnen tber den Button "Andern" die Daten in der BWZ-Datei und die aus den
Rucklaufen eingesehen werden. Die Funktionen fur das Einfliigen/Andern und Léschen sind nur im
Ausnahmefall und dann mit Konsultation des Programmbherstellers zu nutzen.

Der Menupunkt ist nur fur hauptverantwortliche Mitarbeiter verfiigbar.
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3.1.8. Kataloge

Diese Kataloge werden bei der eigentlichen Installation zum Teil gemeinsam mit der Wohngeldstelle

aufgebaut.
Katalog Inhalt Verwendet in/fur
Stral3enkatalog Enthalt alle zum Zeitpunkt der Installation giltigen Adressangaben bei Antrag-

StralRennamen: Die Schreibweise richtet sich nach
dem offiziellen Stral3enverzeichnis des dafur zu-
standigen Amtes. Der Katalog ist erweiterbar um
neue Straflen (auch wéahrend der Bearbeitung durch
den Bearbeiter &nderbar).

stellern oder Zahlungsemp-
fangern

Einkommenskatalog

Enthalt Textbezeichnungen von Einkommensarten.
Die Zuordnung zu den Kennziffern erfolgt tiber eine
Kennzeichnung ( z. Bsp. Kennziffer 107 -> 07). Der
Katalog kann nicht von Bearbeitern gedndert wer-
den!

In den Hilfsrechnern fir die
Einkommensermittlung

Bankleitzahlen

Enthalt eine Auswahl der am haufigsten auftreten-
den Bankleitzahlen mit einer Textbezeichnung der
Bank. Der Katalog wird mit der Wohngeldbehdrde
gemeinsam erstellt, er ist wahrend der Bearbeitung
durch jeden Bearbeiter anderbar.

Antragsbearbeitung;
Bankverbindung des An-
tragstellers bzw. des zwei-
ten Zahlungsempfangers

Postleitzahlen

Enthalt die Postleitzahl(en) der Stadt der Wohngeld-
behorde einschliellich der Gemeindekennziffer und
der zutreffenden Mietenstufe.

Adressangaben

Zahlungsempfénger

Enthalt Angaben zu héufig auftretenden zweiten
Zahlungsempféngern, die konstant sind (meist das
Sozialamt oder die Stadtkasse)

nur bei Zahlungen an einen
zweiten Zahlungsempfanger

Nummernkreis

Enthalt eine Aufstellung der Zuordnung der Wohn-
geldnummernbereiche zu dem fir die Behérde ein-
gestelltem Nummernkreis.

Hieraus wird die ndchste
freie Wohngeldnummer (bei
automatischer Nummern-
vergabe) gesteuert.

V-Nummernbereiche

Analog zu den Nummernkreisen, aber auf Nummern
fur Vergleichsberechnungen von Wohn- und Wirt-
schaftsgemeinschaften. Dient der Zuordnung von V-
Nummernbereichen auf Sachgebiete (Nummern-
kreis/Mitarbeiter), wenn das in der Wohngeldstelle
notwendig ist.

Bei der Suche nach einer
freien V-Nummer (Vergabe
ist immer manuell)

Fehlende Unterlagen

Enthalt eine Sammlung von Bezeichnungen zu Un-
terlagen, die zur Antragsbearbeitung notwendig
sind. Er ist nicht vollstandig, Ergdnzung durch die
Wohngeldstelle ist sinnvoll.

In der Antragsregistratur,
wenn Unterlagen fehlen und
Anschreiben an den Antrag-
steller erfolgen soll, oder als
Hinweis fir den Bearbeiter.

Der Menupunkt ist nur fur hauptverantwortliche Mitarbeiter verfiigbar.
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3.2. Menulpun kt Export

Die Funktion dient der Ubergabe der fertigen Bearbeitungen an das LDS zum jeweiligen Rechenlauf.
Dabei sind aktiv die folgen drei Unterpunkte streng in der aufgefiihrten Reihenfolge auszufiihren:

Prifen Es erfolgt eine Priifung, ob Uberhaupt autorisierte Bearbeitungen vorhanden sind. Wenn ja,
wird Uberpriift, ob es zu einem Wohngeldfall mehrere aufeinanderfolgende Bearbeitungen gibt, die auch
alle autorisiert sein sollten. Gibt es Abweichungen, werden diese protokolliert. Die Funktion kann
mehrmals ausgefiihrt werden.

Vorbereiten  Alle autorisierten Fallstande werden in die Ubergabedatei fur das LDS geschrieben, die
Wohngelddatei wird bereinigt, es werden die Félle in die Historie geschrieben und das Postausgangs-
buch wird erstellt. Diese Funktion ist so wichtig, das sie nur von hauptverantwortlichen Mitarbeitern
ausgefuhrt werden kann.

Wahrend dieser Zeit darf kein weiterer Mitarbeiter mit dem Programm arbeiten !

Sammeldiskette/

DVSlLetzte Funktion der Ubergabe, es werden alle vorbereiteten Falle entweder auf Disketten geschrie-
ben, die dann an das LDS geschickt werden, bzw. durch DVS werden diese Daten in einer Ubergabe-
datei bereitgestellt, die Uber Datenferntibertragung zum LDS transportiert wird. Es erfolgt in jedem Falle
eine Protokollierung der Ubergabe.

Zusatzlich sind die folgenden Mentpunkte vorhanden, die der Vollzahligkeitskontrolle oder einer spate-
ren Nachweisfiihrung tUber durchgefiihrte Ubergaben dienen.

Postausgangsbuch Nachweis Uber jede Bearbeitung einer Wohngeldnummer. Dieses Postaus-
gangsbuch dient spater zum Nachweis, wann welche Bearbeitung an das LDS bergeben wurde.

Kontrolle Méglichkeit sich den Inhalt von Ubergabedateien, auch den zuriickliegenden, im Kennzei-
chenformat anzusehen. Dieses Hilfsmittel ist auch ein Kontroll- bzw. Revisionsmittel.

3.3. Menupun kt Druck

Besteht aus den Unterfunktionen "Druckereinrichtung” und "Druck Listen". Ist an sich selbst erklarend.

3.4. Menulpun kt Optionen

3.4.1. Mitarbeiter

Fur "hauptverantwortliche Mitarbeiter" steht hier die Unterfunktion "Mitarbeiter" zur Verfligung, in die-
ser Verwaltung werden alle mit dem Programm befaf3ten Personen eingetragen. ACHTUNG, das erste
Kennwort ist immer der Vorname.

Es gibt in der Mitarbeiterverwaltung drei Ebenen der Berechtigung:

1. Administratoren: besitzen alle Rechte, kdnnen auch alle Rechte zu-
teilen.
2. Hauptverantwortliche Mitarbeiter: wie Administrator, aber einige Systemfunktionen

weniger, kdnnen nur Rechte bis zur Hohe der eige-
nen Berechtigung erteilen.

3. Bearbeiter: ohne Systemfunktionen, keine Berechtigung fur
Export, keine Mitarbeiterverwaltung.
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Der Hauptverantwortliche kann ein vergessenes Kennwort eines anderen Mitarbeiters auf dessen Vor-
name zuriicksetzen.

Dazu wird das Kennwort Giber das Scherensymbol geldscht. Es gibt keine Mdglichkeit, das Kennwort
sichtbar zu machen.

In der Mitarbeiterverwaltung sind auch Teile der Sicherheitsdienste enthalten.
Diese Sicherheitsdienste werden nur wirksam, wenn in den Systemparametern der Parameter "Securi-
ty" auf "J" eingestellt ist. (Siehe Punkt "Sicherheitsdienste™)

Individuelle Einstellungen sind fur Textpfade (Dokumentenablage) und Datenpfade (personliche Datei-
en) maoglich.

Im Bereich der Privilegstufen kann eine Stufe bis einschlielilich der eigenen eingestellt werden. Zusétz-
lich kann Mitarbeitern das Recht fiir die Ausfuihrung der Funktion "Autorisieren” zu- bzw. aberkannt wer-

den ( ).
Die Einstellung des "Nur-Lese-Modus" ist fir Mitarbeiter der Sozialdamter gedacht, die am Wohngeld-
Auskunftsverfahren angeschlossen werden.

Im Bereich "Wiedervorlagen" kann eingestellt werden, ob der betreffende Mitarbeiter die automatische
Wiedervorlage- bzw. die automatische Terminverwaltung beim Programmstart angezeigt bekommen
maochte.

Auf den folgenden Karteikarten kénnen die Einschrénkungen hinsichtlich der Bearbeitung bzw. Autori-
sierung von Wohngeldnummernbereichen eingestellt werden. Dabei sind bis zu 10 Bereiche einstellbar.

3.4.2. Kennwort

Diese Funktion dient allen Mitarbeitern zur Vergabe eines persdnlichen Kennwortes. Das urspriinglich
eingestellte Kennwort (Vorname) sollte schnellstens geéndert werden. Dazu ist ein neues Kennwort
einzugeben und nochmals zu bestétigen.
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An das Kennwort werden folgende Anforderungen gestellt:

mindestens 6 Zeichen
kein Zeichen darf doppelt vorkommen
das Kennwort darf nicht das gleiche sein, dass soeben verwendet wurde

3.4.3. Jahresabschluss

Diese Funktion ist nur hauptverantwortlichen Mitarbeitern zuganglich. Sie beinhaltet drei Unterab-
schnitte. Diese Funktion ist nur einmal im Jahr notwendig. Die Beschreibung wird in Form einer Ergan-
zung nachgereicht.

3.5. Menlpun kt System

die hier verankerten Unterfunktionen stehen nur hauptverantwortlichen Mitarbeitern und Administratoren
zur Verfigung. Bei Bedarf sollte hier Riicksprache mit dem Hersteller genommen werden.

Seite 61



Wohngeldbearbeitung BKA1-WIN Handbuch
Version NRW

4. Druckausgaben
4.1. Allgemeines zu Listenausgaben

Bis auf einige Ausnahmen erfolgt bei Listenausgaben erst eine Bildschirmvorschau.
Wenn man sich die Liste im Bildschirmformat anschauen mdchte, reicht ein Mausklick auf der darge-
stellten Liste aus (der Kursor nimmt die Gestalt einer Lupe an).

Soll die Liste gedruckt werden, muss der Button %I betéatigt werden, der Abbruch dieser Funktion

ohne Druck erfolgt Gber den Button E I

Funktionen der anderen Buttons:

Gll Zoomen (VergroRern, Verkleinern)
Aktuelle Seite auswahlen (Seitenzahl eintippen oder hoch- und runterzéhlen)
Anzahl der Seiten, die nebeneinander dargestellt werden sollen

Anzahl der Seiten, die untereinander dargestellt werden sollen

Uber die Meniipunkte "Datei" , "Ansicht" , "Zoom" werden die gleichen Funktionen angeboten.
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4.2. Ausgabe von vorgefertigten Dokumenten/Briefen/Anschreiben

In den Ansichten "Register Suche" und "Wohngeld Suche-Bearbeiten" kdnnen Briefe oder andere sich
auf den konkreten Vorgang beziehende Dokumente ausgegeben werden, die sich auf die ausgewahlte
Person und die damit gespeicherten Informationen beziehen.

Die Ausgabe entsprechender Dokumente erfolgt tiber das Programm "Winword" direkt.

Wenn diese Option freigeschaltet wurde, erscheint eine zusatzliche Schaltbox:

Um ein Dokument auszugeben sind folgende Schritte erforderlich:

Auswahl starten Uber den Button

Daraufhin wird ein Textauswahlfenster gedffnet, dass tber die

Parameter eingestellt wurde. Hier
werden alle verfugbaren Dokumente angezeigt. Die Auswahl erfolgt wie unter
Windows tblich.

Durch Betatigen des OK-Buttons wird das Dokument aktiviert, die Box schlief3t sich und Winword wird
aufgerufen.

Das ausgewahlte Textdokument erscheint und ist an den Stellen, an denen Informationen aus BKA1
stehen sollen, bereits mit diesen belegt.

Bitte beachten, dass diese die des vorher ausgewahlten Satzes sind (Register oder Wohngelddatei).
Normalerweise braucht jetzt nur noch ausgedruckt werden und der Vorgang ist abgeschlossen. Sollen
noch Erganzungen vorgenommen werden die speziell zu diesem Schreiben gehdren, kann dieses noch
vor dem Druck erfolgen.

Dann folgt zwangslaufig die Frage, ob die Anderungen gespeichert werden sollen.

Diese Frage ist in der Regel zu verneinen !

BKA1-WIN liegt wéhrend der Arbeit mit Word im Hintergrund auf der Taskleiste.

Dadurch kann sofort wieder zu BKA1 gewechselt und der ndchste Satz ausgewahlt werden, wenn das
benutzte Text-Dokument auch fur diesen Satz verwendet werden soll. Nach der Markierung wechselt
man wieder zu Word und die Daten im Textdokument sind aktualisiert.

Das Beenden der Arbeit mit Winword geschieht einfach durch den Wechsel zu BKA1 und Betétigung
des Buttons . Winword schlief3t daraufhin automatisch.

Achtung !
Dieser Vorgang bedingt nattrlich eine entsprechende Vorarbeit, um diese Textdokumente zu erzeugen

bzw. so zu bearbeiten, dass die Datenibernahme aus BKA1 wie gewiinscht funktioniert. Diese Vorar-
beit ist im Anhang unter dem Punkt "Einbindung von Word-Dokumenten in BKA1-WIN" beschrieben.
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5. Einbindung von Word-Dokumenten in BKA1-WIN

Voraussetzung:

Mit BKA1-WIN werden zwei WinWord-DOT-Dateien ausgeliefert, die die Basis fiir alle einzubindenden
Dokumente bilden:

QDDE95.DOT fur die Verwendung von Winword 6/WinWord 95
QDDE97.DOT fur die Verwendung Winword 97

Diese DOT-Dateien sollten sinnvollerweise in das Vorlagenverzeichnis kopiert werden, aus dem tber
die Wordfunktion "Datei - Neu" neue Dokumente erstellt werden.

Fertige, bzw. unter BKA1-WIN verfiighare Dokumente mussen in die bzw. das Verzeichnis ibernom-
men werden, das allgemeine Dokumente fur die Wohngeldstelle enthalten soll.

5.1. Erzeugen/Bearbeiten von Dokumenten

Die Erzeugung eines neuen Dokuments sollte au3erhalb der BKA1-WIN-Steuerung vorgenommen wer-
den.

5.1.1. Neues Dokument erzeugen

Das Aufbauen eines neuen Dokuments erfolgt in folgenden Schritten:

Nach dem Start von Winword wird tUber "Datei - Neu" wird die zur Winword-Version passende DOT-
Vorlage ausgewahilt.

Jetzt kdnnen alle Textteile, die unveranderbar sein sollen, erstellt werden. Dabei stehen lhnen alle
Funktionen von Winword zur Verfigung. Das betrifft sowohl Grafikeinbindungen als auch die Nutzung
von Formularfeldern und anderen Feldfunktionen.

Es ist zu beachten, dass die Stellen im Text, die spater durch Daten aus BKA1-WIN belegt werden sol-
len, frei bleiben oder dass man eigene Namen (Platzhalter) verwendet.

Die BKA1-Felder stehen hier nicht zur Verfigung !

Abspeichern des Dokuments unter eigenem Namen. Das Verzeichnis, in das Sie die Dokumente legen,
ist das allgemeine Textverzeichnis fur die Wohngeldstelle. Man sollte beachten, dass auf diese Dateien
im Netz zugegriffen werden kann.

Starten von BKA1-WIN

Es ist fur die Erarbeitung eines Musterdokumentes giinstig, wenn man den Namen des Platzhalters
(Feldname) sieht, dass an dieser Stelle stehen soll. Deshalb sollte man als erstes den Button

betéatigen. Die Darstellung von Winword ohne Design-Modus wirde fir unbelegte Felder aus BKA1-WIN
nichts anzeigen. Ob Design-Modus aktiv ist, erkennt man daran, ob der Button heller ist.

Daran anschlieRend Betéatigen des Auswahl Dokumente Buttons , es erscheint die Aus-
wahlbox aus dem Dokumentendateiverzeichnis. Das zu bearbeitende Dokument wird markiert (blau
unterlegt) und ausgewahlt.
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Die nachfolgende Arbeit geschieht im Wechsel zwischen Winword und BKA1-WIN. Das Winword-Meni
enthélt die Funktion "Einfigen” und innerhalb dieser gibt es als letzten Eintrag den Punkt "BKA1-Feld".
Nach Betéatigen dieses Mentipunktes erscheint die Auswahlbox der BKA1-WIN-Felder:

Vorher sollte unbedingt der Kursor im Word-Dokument an die Stelle
gebracht werden, an der eine BKA1-Information stehen soll. Haben
Sie bei der Vorbereitung sich entsprechende Stellen markiert,
erleichtern Sie sich diesen Schritt.

In der Auswahlbox wird das Feld ausgewahlt und mittels Select
angenommen. Der Bildschirm wechselt daraufhin zu BKA1-WIN und
legt Winword in der Taskleiste ab. Klicken Sie kurz auf das abgelegte
Winword und Sie sehen den Feldnamen an der entsprechenden
Stelle. Auf diese Weise wird Feld fir Feld in das vorbereitete
Dokument ilbernommen.

Nachdem alle Felder eingetragen wurden, wird das Dokument

abgespeichert. Selbstverstandlich kann jederzeit ein Ausdruck

erzeugt werden, um sich vom Aussehen ein Bild machen zu kénnen. Wechseln Sie jetzt kurz zu BKA1-
WIN und schalten den Design-Modus aus. Danach kénnen Sie wieder zu Winword wechseln und sehen
Ihr Dokument mit den vorhandenen Daten belegt, soweit in den entsprechenden Datenfeldern welche
vorhanden sind.

Die Feldinformationen werden auch bei weiter gedffneten Winword sofort aktualisiert, wenn Sie in
BKA1-WIN etwas andern / neu eintragen bzw. auf einen neuen Datensatz wechseln

Abgeschlossen wird die Arbeit an diesem Dokument, indem wieder zu BKA1-WIN gewechselt und dort
der Ende-Button angeklickt wird. Jetzt kdnnten Sie das nachste Dokument bearbeiten.

Nachdem alle Arbeiten am Originaldokument beendet sind, ist es empfehlenswert, diese zu schiitzen.
Dazu gibt es verschiedene Mdglichkeiten:

Bei Netzbetrieb kdnnen die Dokumente in ein Verzeichnis auf dem Datenserver abgelegt werden, auf
das der normale Nutzer keine Schreibrechte besitzt.

Die Dokumentdateien kénnen unter Winword mit einem Lese-/Schreibkennwort abgespeichert werden.
Die Dokumentdateien kénnen mit einem "Nur lesen"-Attribut versehen werden.

Damit kann jeder Nutzer zwar das Dokument 6ffnen, aber nur schreibgeschitzt. Damit wird jegliche

Anderung am Dokument, die durchaus fiir eine individuelle Erganzung erlaubt sind, nicht im Original
gespeichert. Der Nutzer wird zwangslaufig auf die Winword-Funktion "Speichern unter..." verwiesen.
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5.1.2. Neues Dokument unter Verwendung existierender Vorlagen

Haufig existieren bereits Dokumentvorlagen, die weiterhin Verwendung finden sollen. Um diese in
BKA1-WIN verfugbar zu machen ist lediglich der Schritt 2. aus der vorherigen Beschreibung etwas an-
ders auszufiihren:

Uber die Winword-Funktion "Einfiigen - Datei" wird die eigene Vorlage (egal ob vom Typ DOC oder
DOT) ausgewahlt und eingefugt. In dieser Vorlage kdnnen bereits Grafiken, Word-Macros oder Formu-
larfeldsteuerungen enthalten sein.

Jetzt kdnnen weitere Textteile, die unverdnderbar sein sollen, erstellt werden, soweit dies notwendig ist.
Dabei ist zu beachten, dass die Stellen im Text, die spater durch Daten aus BKA1-WIN belegt werden
sollen, frei bleiben oder dass man eigene Namen (Platzhalter) verwendet.

Die BKA1-WIN-Felder stehen hier nicht zur Verfigung !

Die weiteren Schritte sind analog der Anleitung zur Erzeugung neuer Dokumente.
5.2. Besond erheiten beim Speichern von veranderten Dokumenten

In der Praxis kann es schon einmal vorkommen, dass ein Standarddokument im Einzelfall leicht abge-
andert werden muss, sei es durch individuelle Zusatze oder Weglassen von Informationen.

Solange diese anschliel3end nur ausgedruckt werden, ist das kein Problem.

Sollen aber solche Anderungen aufgehoben, also gespeichert werden, sind bestimmte Besonderheiten
zu beachten. Diese unterscheiden sich je nach der gewahlten Art und Weise des Schutzes des Origi-
naldokuments.

Schutz durch Verzeichnis (nur Leserecht)

Einfachste Form, der Nutzer erfahrt erst beim Speicherversuch, dass er unter einem anderen Namen
speichern muss. Da hier eine Netzressource einbezogen ist, kann der Nutzer diese nicht umgehen.

Schutz durch Vergabe des Read-Only-Attributs

Gleiches Verhalten gegeniiber dem Nutzer. Allerdings gibt es hier einen kleinen Nachteil, ein versierter
Nutzer kann dieses Dateiattribut bewusst verandern.

Schutz durch Vergabe eines Lese-/Schreibkennworts beim Speichern unter Winword

Der Nutzer wird aufgefordert, das Kennwort einzugeben. Da er es nicht weil3, kann er die Datei nur
schreibgeschutzt 6ffnen. Die weitere Bearbeitung wird dadurch nicht behindert.

In allen Fallen wird beim Versuch des Speicherns die Winword-Funktion "Speichern unter” aktiviert, d.h.

unter einem anderen Namen ist dieses Schreiben speicherbar.
Damit ist gesichert, dass kein Originaldokument durch fehlerhafte Bedienung Uberschrieben wird.
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6. Die Datenbankabfrage

Diese Funktion, die Uber einen Button eingeschaltet wird, dient dazu, die Ansicht in der Anzeige
des Registers bzw. der Wohngelddaten einzuschrénken. Sie wird ebenfalls in der Druckliste "Freie

Statistik" benutzt.

6.1. Neue Abfrage formulieren

Hier wird der prinzipielle Umgang mit dieser Funktion beschrieben. Die sachgebietsspezifischen Details
ergeben sich aus den angebotenen Feldern und ihrem Inhalt, nach denen Einschrankungen bzw.

Recherchen vogenommen werden kdnnen.

Nach Betéatigen von erscheint ein Unterfenster.

Am Anfang sind hier keine Eintrage enthalten.
Der Button Wahlen hat deshalb hier noch keine Funktion, er wird
erst spater interessant.

Betéatigen des Button Neu

Ein weiteres Fenster wird gedffnet:

Dieses Fenster enthalt in der Rubrik Auswertbare Felder alle
Feldnamen, die zu diesem Zeitpunkt ansprechbar sind.

Das interessierende Feld wird ausgewahlt, indem man mit der
Maus oder mittels Tastatur den entsprechenden Feldnamen
markiert (blau unterlegt).

Die angezeigten Feldnamen richten sich nach der ausgewéhlten
Datei. Um die Zuordnung zu den Bestandteilen besser zu
erkennen, sind sie mit einen Préfix gekennzeichnet. Eine
Auflistung der Feldnamen und ihres Inhalts ist im Anhang
enthalten.

Betatigen des Button Weiter :

Zu dem ausgewahlten Begriff wird ein Fenster gedffnet, in dem
Vergleichsoperatoren enthalten sind.

Diese Vergleichsoperatoren passen sich auch dem gewahlten Feld
an. So werden bestimmte Operatoren bei Datumsfeldern nicht
vorhanden sein.

Die Auswahl eines Operators geschieht in der gleichen Weise wie
die des Begriffs. Den von Ihnen gewéhlten Feldnamen sehen Sie
eingeblendet (hier das Feld AST: Name Antragsteller).

Uber den Button Zuriick gelangt man einen Schritt zuriick, hier also
zur "Feldauswahl”. Der Abbruch - Button fihrt zum Verlassen der
Funktion.
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Betatigen des Button Weiter

Im folgenden Fenster muss der Wert eingegeben werden, mit
dem der vorher gewahlte Operator vergleichen soll. Hier
kdnnen je nach Wahl des Operators unterschiedliche Felder
auftreten:

Bei Verwendung der Operatoren "Gleich" oder "Nicht
gleich" kann es sein, das eine Liste der in diesem Feld
mdglichen Eintrage angezeigt wird.

Das ist dann der Fall, wenn dieses Feld in der

Erfassungsmaske als Listbox angeboten wurde. Wenn dies so ist, erfolgt die Auswahl der

Vergleichswertes durch entsprechende Markierung.

Bei Verwendung aller anderen Operatoren, bzw. bei Feldern,
die nicht iber Auswahl aus einer Listbox belegt werden,
erscheint die zweite Variante der Eingabe eines
Vergleichswertes. Hier mussen Sie den gewiinschten
Vergleichswert selbst eintragen. Dabei ist zu beachten, dass
bei Operatoren, die gréRer oder kleiner enthalten, bei
Textfeldern das Alphabet als Vergleich dient.

Zu den Mdoglichkeiten der Werteingabe siehe

Punkt " Die Wertangabe bei Filtern".

Betatigen des Button Weiter

Die Abfrage, bzw. der Filter ist damit fertig formuliert. Im
folgenden Fenster wird Ihnen Ihre Abfrage als Text
angezeigt. Durch den Button Andern kénnen Sie die Abfrage
gegebenenfalls korrigieren, wobei Sie die eben
beschriebenen Schritte nochmals durchlaufen. Dabei werden
immer die von lhnen gewahlten Angaben angezeigt und Sie
kénnen Sie &ndern. Der Button Loschen beseitigt die
gesamte Abfrage und beginnt den Ablauf ebenfalls von vorn.
Die Button UND und ODER werden bendétigt, wenn man eine
Bedingung mit einer zweiten verkntpfen mochte. Durch

Betétigen des Button Beenden wird die Abfrage ausgefuhrt.
Abbruch beendet die gesamte Funktion ohne Ergebnis.

Betatigen des Button Beenden

Um Abfragen, die ofter in der gleichen Art und Weise bendtigt werden

nicht jedesmal neu formulieren zu mussen, wird jetzt ein Fenster
angeboten, um diese abzuspeichern.

Anworten Sie mit Ja, erscheint dieses Fenster. In die
Beschreibungszeile kbnnen Sie einen frei wahlbaren Text
eingeben. Dieser sollte den Filter eindeutig beschreiben.
Er wird spater als Eintrag in der Liste der gespeicherten

Abfragen stehen. Der OK - Button fuhrt die Abfrage aus.

Das Ergebnis ist eine Tabelle, die nur die dem Filter entsprechende Datenzeilen anzeigt.

Wichtig !

R
Ist ein Filter gesetzt worden, wird das Icon J aktiviert. Es dient dem Zuriicksetzen eines Filters, so
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dass wieder alle Datenséatze angezeigt werden.
Gleichzeitig wird der Anzahlzahler verandert, er zeigt jetzt an, wieviel Daten dieser gesetzten Bedin-
gung entsprechen.

6.2. Ausfihren eines vorhandenen Filters

Wurde schon einmal eine Filterbedingung gesetzt und mit einer
Beschreibung versehen, sprich gespeichert, sind solche Filter im
Fenster "Gespeicherte Abfragen" enthalten. Soll eine davon
ausgefuhrt werden, muf3 die entsprechende Zeile markiert werden und
der Button Wahlen fuhrt diese sofort aus.

Ein vorhandener Filter kann auch wieder verandert werden, dazu dient
der Button Andern. Der Button Léschen entfernt eine gespeicherte
Abfrage.

6.3. Die Werteingabe bei Filtern

In der allgemeinen Beschreibung wurde immer mit einer Werteingabe
& Konstante gearbeitet. Diese Angabe ist als Standard auch gesetzt.
Des weiteren gibt es die Moglichkeiten des Vergleichs mit dem Inhalt
anderer Felder. Dazu ist der Knopf | Anderes Feld zu betatigen.
Daraufhin wird eine Liste aller Felder angezeigt, mit denen nun ein
Vergleich durchgefuhrt werden kann.

Hier ist besondere Aufmerksamkeit geboten, denn es ist wenig
sinnvoll, Felder miteinander zu vergleichen, die nichts miteinander zu
tun haben.

Der dritte Knopf & Ausdruck dient zur Formulierung von mathematischen Formeln und spielt in dieser
Anwendung keine Rolle.

Wichtig kann das Feld sein. Wenn Vergleiche mit Texteintragen
gemacht werden sollen und der gesuchte Begriff auch in der Grof3-/Kleinschreibung tbereinstimmen
soll, ist dieses Feld anzukreuzen. Dazu reicht ein Mausklick auf das Feld.

Zu beachten ist eine Besonderheit bei Vergleichen mit Datumsfeldern. Wird ein Feld ausgewéhlt, das
ein Datum beinhaltet, z. Bsp. Geburtsdatum , wird die Maske fiir den
Vergleichswert folgendermalRen angeboten:

Bitte lassen Sie sich davon nicht verwirren, geben Sie ihr
Vergleichsdatum in folgender Form ein: 99.99.9999 .

Nach der Eingabe einmal die Tab-Taste betatigen, und das Datum steht in entsprechender Form im

Feld: .
Jetzt kann die Abfrage ausgefiihrt werden.
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7. Anhéange

7.1. Anhang (Bildschirmmuster)

Beispiel fur Hilfsmittel "Einkommensberechnung

Beispiel fur Hilfsmittel "Lastenberechnung"

Seite 70



Wohngeldbearbeitung BKA1-WIN Handbuch
Version NRW

Beispiele fur Prifung Erhéhung / Minderung

Beispiel fur die Wohngeldberechnung
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7.2. Anhang "Ausfihrung d er Jahresendarbeiten™

Die Jahresendarbeiten werden in den Monaten November/Dezember des laufenden Jahres in der
Wohngeldstelle durchgefihrt. Ausgangsdaten daftr liefert das LDS Dusseldorf nach Durchfihrung der
entsprechenden Abschlussarbeiten im Grossrechner. Zu diesen Ausgangsdaten gehdéren:

die Léschungsliste in maschinenlesbarer Form (als Datei oder auf Diskette),

die Sollbuchungsdatei(en) (auf Diskette nur nach Anforderung durch die Behorde).

Die Jahresendarbeiten im PC gliedern sich in 3 Etappen:

1) Ubernahme der Sollbuchungsdatei(en) — nur fiir Behorden, die mit der Datenriickfiihrung arbeiten
und diese Datei(en) beim LDS angefordert haben.

2) Jahresloscharbeiten — fir alle Behérden

3) Interne Jahresabschlussarbeiten — fir alle Behdrden

Im Programm BKAI1WIN finden Sie den MenlUpunkt fur die Jahresabschlussarbeiten unter:

"Optionen — Jahresabschluss".
Dieser Menupunkt ist allerdings nur den hauptverantwortlichen Mitarbeitern zuganglich. Nach Auswahl
dieses Punktes 6ffnet sich folgendes Fenster:

Abbildung 30

Falls in den Programmparametern die Option "Arbeit mit hinterlegter LDS-Sollbuchungsdatei” nicht akti-
viert ist, bleibt der Button "Start" fir die Ubernahme der Sollbuchungsdatei inaktiv. Zur Veranderung der
Parameter rufen Sie uns bitte an.

Bevor Sie mit den Jahresendarbeiten beginnen, sollten Sie tberprifen:
sind die erforderlichen Dateien vom LDS (bzw. vom Rechenzentrum) vorhanden?
haben alle anderen Nutzer die Arbeit mit dem Programm beendet?
ist eine aktuelle Datensicherung vorhanden ?

Anm.: Eine Gesamtsicherung kénnen Sie auch aus dem Wohngeldprogramm heraus vornehmen ( un-
ter "System — Gesamtsicherung")
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Qbwohl das Auswahlfenster eine bestimmte Reihenfolge der Arbeiten nicht erzwingt, sollten Sie in der
Reihenfolge von oben nach unten vorgehen ( zur Erinnerung - die Ubernahme der Sollbuchungen ist
nicht fur alle Behérden relevant)

Im weiteren werden nun die einzelnen Etappen erlautert.

Ubernahme der Sollbuchungen

Nach Driicken des Startbuttons erscheint folgendes Fenster:

Abbildung 31
Auch hier ist wieder in der Reihenfolge von oben nach unten vorzugehen.

1. Die Sollbuchungsdaten werden im Regelfall auf Disketten vom LDS ausgeliefert. Der Standardda-
teiname ist WGxxxxxx.B0Oy ( xxxxxx ist die sechsstellige Behérdennummer und y eine laufende
Nummer). Wenn Sie also nur eine Diskette erhalten, kann die Datei z. B. WG770024.B01 heil3en.
Das Programm wird Ihnen diese Bezeichnung vorgeben. Sollten aber kurzfristig einmal andere
Festlegungen getroffen werden, ist auch ein manueller Eintrag mdglich.

2. Wenn Sie mehrere Disketten erhalten haben, tragen Sie die Anzahl in das Eingabefeld ,Anzahl Dis-
ketten/Dateien’ ein, ansonsten bleibt der Wert 1 stehen.

3. Sie mussen nun auswéhlen, auf welchem Weg die Datei eingelesen wird (Standard ist von Diskette
— legen Sie deshalb jetzt die Diskette in das Laufwerk ein.- bei mehreren Disketten kommt diese
Aufforderung fir jede einzelne Diskette).

Klicken Sie auf die entsprechende Auswahl "von Diskette", kontrollieren Sie den Laufwerksbuchsta-
ben (Standard A) und tragen Sie die Anzahl der Disketten ein (Standard 1).

Anm.: Sollte die Datei einmal Gber Datenleitung angeliefert werden, kann sie aus dem DVS-
Eingangsverzeichnis (entspricht dem Eingangsverzeichnis der Rucklaufdateien), dem DVS-
Ausgangsverzeichnis (entspricht dem Verzeichnis, in dem die PC-Ubergabedateien abgelegt wer-
den) oder einem beliebigen anderen Verzeichnis, eingelesen werden. Auf diese Verzeichnisse
mussen allerdings Zugriffsrechte fiir die Wohngeldnutzer bestehen.
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Ist alles in Ordnung, erscheint der Dateiname in der Anzeige-Listbox rechts oben. Diese Anzeige
kann auch Uber den Button mit dem Diskettensymbol ausgeldst werden. Wird die Datei nicht gefun-
den, werden entsprechende Warnungen ausgegeben.

Anm.: Der Start-Button sollte erst gedriickt werden, wenn die Datei gefunden wurde und in der An-
zeige zu sehen ist.

4. Sind die Punkte 1 bis 3 erfillt, kann das Einlesen tiber den Start-Button begonnen werden.
Das Programm zeigt zunachst eine Warnung, dass bereits eine Sollbuchungsdatei im PC vorhan-
den ist. Bestatigen Sie diese Warnung. Danach kommt die Frage, ob die alte Datei geléscht und
neu erstellt werden soll. Beantworten Sie diese Frage mit "Ja" und der Einlesevorgang beginnt.
Das Einlesen jeder einzelnen Diskette erfolgt in 3 Phasen:

- kopieren der Datei in das Wohngeldverzeichnis
- erstellen der PC — Datei
- komplettieren der Angaben in der PC-Datei

Diese Phasen werden auf dem oberen Laufbalken angezeigt. Der untere Laufbalken gibt Auf-
schluss tiber den Gesamtfortschritt des Einlesevorganges. Nach Abschluss des Einlesevorganges
sind beide Laufbalken leer und auf dem oberen Balken erscheint die Nachricht "Ubernahme Soll-
buchung beendet".

Jahresléschung
Vor Beginn der Léscharbeiten sollten folgende Fragen beantwortet werden :

Welche der beiden Optionen Ldschen — Sperren soll zur Anwendung kommen? (wir empfehlen die
Léschoption — nur wenn eine sehr hohe Ruckkehrrate der Antragsteller zu erwarten ist, sollte die
Sperroption genutzt werden).

Wenn geldscht wird, sollen die dadurch frei werdenden Nummern reserviert (gesperrt) oder freige-
meldet (d.h. bei nachster Gelegenheit wieder vergeben) werden ?

Wie wird mit den Antragstellerdaten der geloschten Félle verfahren ? Sollen diese in der Kartei ver-
bleiben oder auch geléscht werden ? Werden die Antragstellerdaten geléscht so bedeutet dies,
dass auch fir die erfassten Familienangehdrigen geldscht werden. Bleiben die Antragstellerdaten
der geldschten Falle im System - kann Uber das Verbleiben der Daten der Familienangehdrigen se-
parat entschieden werden.

Es ergeben sich folgende mégliche Kombinationen

Option WG-Nummer Daten Antr.-steller Daten Fam.-angeh.
Léschen Sperren Léschen Léschen
Sperren Belassen Léschen
Sperren Belassen Belassen
Freimelden Léschen Léschen
Freimelden Belassen Léschen
Freimelden Belassen Belassen
Sperren Léschen
Belassen

Diese Mdglichkeiten spiegeln sich in der Verfahrensauswahl des Loschungsfensters wider (s Abb. 4).

Beachten Sie bitte, dass bei beiden Optionen die Hilfsrechnerwerte geldscht werden.

In das Loschprogramm gelangen Sie durch Driicken des Start-Buttons in der Sektion "Verarbeitung
Léschungsliste” des Basisfensters fur die Jahresendarbeiten (Abb. 1).

Das Programm warnt an dieser Stelle noch einmal, dass alle anderen Nutzer das Programm verlassen
mussen.
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Das L6schungsfenster sieht wie folgt aus :

Abbildung 32

Auch hier empfehlen wir wieder die Vorgehensweise von oben nach unten.

1. Tragen Sie bitte in das erste Eingabefeld das Datum des Léschlaufes oder - noch besser - das Da-
tum ein, an dem Sie den zugehdrigen Rechenlauf beschickt haben.
Bsp.: Ldschlauf beim LDS 24.11.2000 - zugehdriger Rechenlauf war am 22.11.2000 und die Daten
wurden am 18.11.2000 weggeschickt  tragen Sie den 18.11.2000 ein.

2. Das Jahr des Ldschlaufes wird automatisch aus dem Datum des Léschlaufes extrahiert.

3. Beim Dateinamen gibt es 2 Varianten :
Léschdateien, die auf Diskette kommen, haben den Namen RZyyyy.LOE (yyyy — RZ- Nummer);
Léschdateien, die Uber die Rechenzentren (Dateitibertragung) kommen, heiRen WGxxxxxx.LOE
(xxxxxx — Behdrdennummer)
Wahlen Sie bitte den entsprechenden Eintrag aus der Drop-Down-Box aus

4. Sie missen nun auswahlen, auf welchem Weg die Datei eingelesen wird.
Haben Sie eine Diskette erhalten klicken Sie auf die entsprechende Auswabhl, "von Diskette" und
kontrollieren Sie den Laufwerksbuchstaben (Standard A).
Ist die Datei Uber Datentibertragung angeliefert worden, kann sie aus dem DVS-
Eingangsverzeichnis (entspricht dem Eingangsverzeichnis der Rucklaufdateien), dem DVS-
Ausgangsverzeichnis (entspricht dem Verzeichnis, in dem die PC-Ubergabedateien abgelegt wer-
den) oder einem beliebigen anderen Verzeichnis eingelesen werden. Auf diese Verzeichnisse mus-
sen Zugriffsrechte fur die Wohngeldnutzer bestehen.
Ist alles in Ordnung, erscheint der Dateiname in der Anzeige-Listbox rechts oben. Diese Anzeige
kann auch Uber den Button mit dem Diskettensymbol ausgeldst werden. Wird die Datei nicht gefun-
den, werden entsprechende Warnungen ausgegeben.
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5. Nun muss noch die Verfahrensweise ausgewdahlt werden (vgl. die eingangs erwahnten Fragestel-
lungen nebst Tabelle)

z. B. fur Loschen — WG-Nummern reservieren — AST-Daten und Fam.-angeh. in der Kartei belas-

sen:
Abbildung 33

Sind alle Angaben eingetragen, kann der Start — Button betatigt werden.
Die Verarbeitung erfolgt in drei Phasen :

- kopieren der Datei in das Wohngeldverzeichnis
- erstellen der PC — Datei fur die Loschanweisungen
- ausfuhren der Loschanweisungen entsprechend der eingegebenen Verfahrensweise

Sie kénnen den Fortgang des Prozesses anhand der Laufbalkenanzeige verfolgen. Nach Abschluss der
Verarbeitung erscheint auf dem Laufbalken die Meldung "Verarbeitung Léschanweisungen beendet".
Anschliessend sollten Sie sich das Fehlerprotokoll ausdrucken und das Gesamtprotokoll einsehen
(Statistik am Ende des Protokolls).

Die Datei der Loschanweisungen und das Gesamtprotokoll werden im Ldscharchiv aufbewahrt und
kdnnen jederzeit tber den Mentpunkt "Archivdaten” in der Rubrik "Léschungslaufe” eingesehen wer-
den.

Interne PC - Jahresabschlussarbeiten

Unter diesem Punkt werden interne Archivierungs- und Bereinigungsarbeiten vorgenommen. Diese in
Jahresscheiben abgelegten Dateien kénnen Uber den Punkt "Archivdaten" auch weiterhin eingesehen
und genutzt werden, belasten aber nicht mehr den laufenden Datenbestand.

Bevor Sie loslegen, sollten Sie auch hier einige Uberlegungen treffen.

Unter anderem wird auch das Register (Posteingang) des laufenden Jahres archiviert.

Da aber zwischen Antragsregistratur und der tatséchlichen Bearbeitung einige Zeit verstreichen kann,
ist hier eine Datumseingabe als Archivierungsobergrenze maglich.

Wenn Sie also wissen, dass alle vor dem 30.09.2000 registrierten Antrage bearbeitet wurden, geben
Sie hier den 30.09.2000 ein.

Dies bedeutet, dass alle Registrierungen vor dem 30.09.2000 archiviert werden und alle spateren Ein-
trage im aktuellen Register erhalten bleiben. Damit kdnnen Sie in der weiteren Bearbeitung auf diese
Registereintrdge aufsetzen.

Hier ist also die erzeugte Jahresscheibe der Archivierung nicht unbedingt mit dem laufenden Jahr iden-
tisch. Statistiken fir das laufende Jahr missen dann entweder vor den Jahresabschlussarbeiten erstellt
oder aus den Archiv- und laufenden Registerdaten zusammengesetzt werden.

In den Programmteil "Interner Jahresabschluss" gelangen Sie durch Driicken des Start-Buttons in der
Sektion "Interner Jahresabschluss" des Basisfensters fur die Jahresendarbeiten (Abb. 1).

Das Programm warnt auch an dieser Stelle dass alle anderen Nutzer das Programm verlassen mussen.
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Das Bearbeitungsfenster sieht wie folgt aus :

Abbildung 34

Im oberen Eingabefeld wird automatisch das laufende Jahr eingetragen. In das Eingabefeld "Ubernah-
me Register ab" sollte das aus den Voriberlegungen entstandene Datum eingegeben werden. Eine
kurze Erlauterung dazu ist nochmals in dem inneren Textfeld angegeben.

Die auszufuhrenden Aktivitaten sind automatisch in den einzelnen Checkboxen angekreuzt.

Abbildung 35
Diese Aktivitaten sollten Sie nicht verandern !
Nachdem alles eingetragen ist, driicken Sie den Start-Button. Sie kénnen den Fortgang der einzelnen
Aktivitaten und des Gesamtprozesses an den beiden Laufbalken verfolgen. Zuséatzlich werden der aktu-

elle Prozess gelb und die erledigten Aktivitdten griin gekennzeichnet. Nach Abschluss des Archivie-
rungslaufes sollten Sie sich das Protokoll tber den Druck-Button ausgeben lassen.

Damit sind die Jahresabschlussarbeiten beendet.

Seite 77



Wohngeldbearbeitung BKA1-WIN Handbuch
Version NRW

7.3. Anhang "Sicherheitsdienste"

Im Wohngeldprogramm kdnnen durch den Administrator bzw. einen hauptverantwortlichen Mitarbeiter
Eintrége zu Sicherheitseinstellungen gemacht werden. Das betrifft im wesentlichen Vorgaben zum
Kennwort, dessen erzwungenem Wechsel und der Anzahl der Versuche zum Kennwortwechsel.

Im Meni " System - Parameter" sind auf der Seite 1 die dazu bendtigten Parameter enthalten:

Parameter Einstellungen

Security: leer oder Nein:
keine Einschrénkungen hinsichtlich Kennwortwech-
sel
Ja:
Kennwortwechsel kann erzwungen werden.

Anzahl Tage bis Kennwortwechsel: Eintragung nur bei Security = Ja sinnvoll.
Hier kann die Anzahl der Tage eingetragen werden,
die bis zum Kennwortwechsel vergehen dirfen.

Jedem Mitarbeiter wird zum Installationszeitpunkt ein Kennwort vergeben. Dabei wird der Begriff be-
nutzt, der in der Mitarbeiterverwaltung im Feld "Vorname" eingetragen ist. Hier gibt es keinerlei Restrik-
tionen zur Schreibweise des Kennworts.

Die weiteren Informationen zu den Sicherheitseinstellungen findet man in der Mitarbeiterverwaltung
(Menl "Optionen-Mitarbeiter").

Uber den Funktionsbutton "Andern" gelangt man in die Detailinformationen zu jedem Mitarbeiter.
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Im Feld "gultig bis" wird programmseitig ein Datum eingetragen. Dieses Datum errechnet sich aus dem
Zeitpunkt des individuellen Kennwortwechsels plus der Anzahl der Tage (aus Parameter in den Sy-
stemeinstellungen).

Im Feld "Versuche" wird standardmé&Rig eine "3" eingetragen.

Ab dem Datum "gultig bis" wird bei jeder Anmeldung dem Nutzer mitgeteilt, wieviel Versuche (Anmel-
dungen) ihm noch verbleiben, um sein Kennwort zu wechseln.

Verpasst er diese Anzahl, wird der betreffende Nutzer vom Programm gesperrt.

Nun kann nur noch der Administrator oder ein Hauptverantwortlicher helfen, indem die im Feld "Nutzer-
kennwort" eingetragene Zeichenkette geldscht wird. Anschlief3end gilt der Begriff aus "Vorname" wie-
der.

An ein vom Nutzer vergebenes Kennwort werden bestimmte Anforderungen gestellt:

mindestens 6 Zeichen
kein Zeichen darf doppelt vorkommen

Den Kennwortwechsel missen die Mitarbeiter im Mend "Optionen-Kennwort" vornehmen.
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