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1 WGplus-Zusatzmodule

(Version vom 25.03.2025)

Das Softwarepaket Wohngeld WGplus der AUCOTEAM GmbH unterstützt die
Wohngeldbearbeitung in Städten und Kommunen. In den folgenden Abschnitten werden die
Zusatzmodule des Software-Pakets WGplus der AUCOTEAM GmbH beschrieben. 

Dokumentation Zusatzmodule

Dieses Kapitel beschreibt die Funktion der Zusatzmodule für WG1 und WG2. Es besteht aus
den folgenden Abschnitten:

· Bedienung dieser Hilfe : Hier wird kurz erklärt, wie diese Hilfe zu bedienen ist.

· Einleitung: Hier finden Sie eine kurze Einleitung und einen Überblick über alle
Zusatzmodule.

· Zusatzmodule: Hier finden Sie die ausführliche technische Beschreibung der einzelnen
Zusatzmodule. 

· Hotline (Support): Hier finden Sie AUCOTEAM-Kontaktdaten .

Kontakt

Telefon: 030 / 421 88 421

E-Mail: wohngeld@aucoteam.de 

Die Handbücher (PDF) sind im Internet einsehbar und herunterladbar unter WG1 und WG2.

Die Beschreibungen der Zusatzmodule befinden sich im Internet (siehe Kapitel WGplus-
Zusatzmodule).

1.1 Bedienung dieser Hilfe

Wenn diese Hilfe als CHM-Datei geöffnet wird, ob aus WGplus heraus oder manuell aus dem
Installationsverzeichnis, öffnet sich ein Fenster, das wie das folgende aussieht.

mailto:wohngeld@aucoteam.de
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/WG1.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/WG2.pdf
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Das Hilfefenster besteht aus folgenden drei Bereichen:

· Symbolleiste

· Suchregisterkarten

· Inhalt

Im Folgenden soll kurz beschrieben werden, wie Sie am besten mit diesen Bereichen arbeiten
können.

Symbolleiste

Die einzelnen Symbole auf der  Symbolleiste haben folgende Funktionen:

· Ausblenden: Mit diesem Symbol blenden Sie die Suchregisterkarten aus und ggfs.
wieder ein. Dies ist zweckmäßig, falls Sie nur wenig Platz auf Ihrem Bildschirm haben.

· Zurück: Ähnlich wie ein Internet-Browser merkt sich die Hilfe, welche Seiten der Hilfe
Sie aufrufen. Mit dem Symbol Zurück können Sie die Seite öffnen, die Sie zuvor geöffnet
haben. Mit mehrmaligem Klick auf Zurück bewegen Sie sich in der Historie der
besuchten Einträge weiter zurück.
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· Vorwärts: Falls Sie mit der Taste Zurück in die Historie zurücknavigiert haben, können
Sie mit der Taste Vorwärts wieder in der Historie der besuchten Einträge vorwärts
bewegen.

· Startseite: Mit diesem Symbol öffnen Sie die Startseite der jeweiligen Hilfedatei.
Hinweis: Die WGplus-Hilfe besteht aus vier CHM-Datei, die unterschiedlich aussehende
Startseiten haben.

· Drucken: Mit diesem Symbol können Sie den jeweiligen Abschnitt ausdrucken.

· Optionen: Hier können Sie verschiedene Optionen einstellen. Üblicherweise brauchen
Sie beim Lesen der Hilfe diese Optionen nicht zu ändern.

Suchregisterkarten

Folgende Suchregisterkarten stehen zur Verfügung:

· Inhalt: Diese Registerkarte wird standardmäßig angezeigt. Die Hilfe ist hierarchisch
strukturiert und wird in diesem Register in einer Baumdarstellung gezeigt. Hier können
Sie per Maus oder Tastatur navigieren. Klicken Sie auf einen Knoten, um dessen Inhalt
anzuzeigen. Klicken Sie auf das +-Zeichen eines Knotens, um die Unterknoten
anzuzeigen, oder auf das Minus-Zeichen, um die Knoten wieder zu verstecken.
Navigieren Sie mit den Hoch- und Runter-Pfeiltasten zwischen den Knoten. Mit den
Links- und Rechts-Pfeiltasten können Sie Knoten öffnen und schließen. 
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· Index: Hier werden bestimmte Schlagworte der Hilfe angezeigt. Ein Doppelklick auf
eines der Schlagworte öffnet die entsprechende Hilfeseite.

· Suchen: Hier können Sie nach beliebigen Zeichenfolgen in der Hilfe suchen. Im unteren
Bereich werden alle gefundenen Seiten, die die gesuchte Zeichenfolge enthalten,
angezeigt. Ein Doppelklick auf die Fundstelle öffnete die entsprechende Hilfeseite.

· Favoriten: Hier können Sie Lesezeichen festlegen, über die Sie bestimmte Hilfeseiten
öffnen können.

Inhalt

In diesem Bereich wird der Inhalt der jeweiligen Hilfeseite angezeigt. Im Kopf dieses Bereichs
befinden sich außerdem noch der Titel der jeweiligen Seite sowie zwei Navigationselemente:

Hier wird der komplette hierarchische Pfad der geöffneten Seite angezeigt. Mit Mausklick
WGplus von AUCOTEAM GmbH können Sie auf die Startseite springen.

Mit diesen Symbole können Sie innerhalb der Baumanzeige navigieren:

· Links: Damit navigieren Sie zum vorigen Eintrag,

· Aufwärts: Damit springen Sie zum nächsten übergeordneten Knoten,

· Rechts: Damit navigieren Sie zum nachfolgenden Eintrag.
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1.2 Einleitung

WGplus besteht aus dem Grundmodul WG1, dem Grundmodul WG2 und einer Reihe von
Zusatzmodulen, die die Basisfunktionalität der Grundmodule kann nach Wunsch erweitern. Es
steht zurzeit ein Sortiment von 19 Zusatzmodulen zur Verfügung. 

Diese Einleitung besteht aus folgenden Abschnitten:

· WGplus-Bedienprinzipien 

· Liste der Zusatzmodule 

· Installation der Zusatzmodule 

· Hilfetexte als PDF-Dateien

1.2.1 WGplus-Bedienprinzipien

Bei der Einführung des Wohngeldprogramms WGplus wird davon ausgegangen, dass dem
Nutzer die grundlegende Funktionalität, die allgemeinen Bedienprinzipien und die am
häufigsten verwendeten Steuerelemente der grafischen Bedienoberfläche des
Betriebssystems WINDOWS bekannt sind. 

Um die Einarbeitung dennoch zu erleichtern, sind einleitend die wesentlichen, im
Anwenderprogramm Wohngeld WGplus verwendeten Elemente von MS Windows und die
Menüstruktur von WGplus kurz erläutert. Die Beschreibung erfolgt in den folgenden
Abschnitten:

· Steuerelemente,

· Menüstruktur.

1.2.1.1 Steuerelemente

Steuerelemente sind Teile der grafischen Bedienoberfläche, die der Korrespondenz mit dem
Nutzer dienen. Der Benutzerdialog wird Über sogenannte Steuerelemente geführt. Die
Bedienoberfläche hat zwei Funktionen: 

· Es können einerseits Befehle, Optionen und Daten eingegeben werden, 

· andererseits wird der Nutzer über Zustände des Programms, z. B. über den aktuellen
Stand der Aktenbearbeitung, informiert.

WGplus verwendet im Wesentlichen folgende Steuerelemente:

· Dialogfenster, 

· Eingabefeld,

· Informationsfeld, 

· Auswahlbox, 

· Register (auch Tab genannt), 
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· Kontrollkästchen (auch Checkbox genannt) und 

· Optionsfeld.

Diese Elemente sollen im folgenden beschrieben werden.

Dialogfenster

Zentrale Bedeutung für den Benutzerdialog hat im Betriebssystem Windows das
Dialogfenster. Dialogfenster enthalten Inhalts- und Steuerungselemente. Im Mittelteil des
Dialogfensters, dem Inhaltsbereich, sind in der Regel verschiedene Eingabe- und
Anzeigefelder Formular-artig angeordnet. Diese Felder werden häufig durch Umrandungen in
Sektionen gegliedert (z.B. Gruppe Daten zum Vorgang in der unteren Abbildung).

Die Dialogfenster des Wohngeldprogramms WGplus haben den typischen Aufbau eines
Windows-Dialogfensters mit

· Titelleiste,

· Menüleiste,

· Inhaltsbereich und

· Statusleiste.

(Die in WINDOWS ferner üblichen Symbol- und Adressleisten werden in WGplus nicht
genutzt.)

Eingabefeld
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Weiß gekennzeichnete Felder im Dialogfenster erwarten eine bestimmte Eingabe
entsprechend der links neben dem Feld stehenden Bezeichnung.

Ein farbiger Hintergrund des Eingabefelds oder das Blinken der Eingabemarke (Cursor) in
diesem Feld zeigt, dass das Feld aktiv ist und hier eine Eingabe vorgenommen werden. Die
Eingabe von Text ist nur im aktiven Feld möglich.

Hinweis: Ein roter Feldhintergrund kann darauf hinweisen, dass ein Eingabefehler vorliegt.

Informationsfeld

Informationsfelder (Infofelder) sind in der Regel grau hinterlegt und können nicht bearbeitet
werden. Sie enthalten Texte oder Zahlen, die hier nicht eingegeben, sondern nur angezeigt
werden. Die Daten werden zuvor ausgefüllten Eingabefeldern entnommen oder werden aus
bestimmten Einträgen abgeleitet. Eine besondere Form der Infofelder sind Ergebnisfelder
oder Listenfelder.

Auswahlbox

Auswahlboxen sind eine spezielle Form von Eingabefeldern, bei denen die möglichen
Einträge durch eine aufklappende Liste vorgegeben sind.

Die Auswahlliste kann sowohl mit Klick als auch über die Tastatur geöffnet werden. Zunächst
ist mit der Maus auf den Pfeil am rechten Rand zu klicken, anschließend ist der zutreffende
Begriff mit einem weiteren Klick auszuwählen. Hierdurch wird er in das Eingabefeld der
Auswahlbox übernommen.
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Schaltflächen (Buttons)

Button sind Elemente, die bei Betätigung z.B. per Linksklick oder Enter-Taste, Aktionen
starten. Die Aktionen sind aus der Bezeichnung auf dem Button erkennbar.

Register

Wie bei konventionellen Karteikarten (Register) benennen die Register den Inhalt der
jeweiligen Karteikarte, wenn mehrere Karteikarten hintereinander gelegt sind. Register
strukturieren komplexe und umfangreiche Inhalte in zusammengehörige Bereiche. Die
Register geben eine Übersicht über Daten, die zu einem Bearbeitungsblock gehören.

Kontrollkästchen (Checkbox)

Ist nur eine alternative Eingabe zugelassen, reduziert sich das Eingabefeld auf ein
Kontrollkästchen, das gesetzt (mit einem Häkchen versehen) oder nicht gesetzt ist. Mit einem
Klick der Wert des Kontrollkästchens zweischen aktiv und nicht-aktiv alternativ gewechselt.

Die Kontrollkästchen in folgender Abbildung können beliebig ein- und ausgeschaltet sein. Ist
eine Checkbox angehakt, gilt der beschriebene Wert (z.B. Prüfer darf bearbeiten).

Optionsfeld
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Bei Optionsfeldern muss genau eine von mehreren Möglichkeiten ausgewählt werden. Die
Aktivierung eines Optionsfeldes durch Klick löscht die bisherige Markierung eines anderen
Optionsfeldes der zusammen gehörenden Gruppe von Optionsfeldern.

Im folgenden Beispiel soll vor der Löschaktion bestimmt werden, was gelöscht werden soll
(Zeile, Ort, Ortsteil, Strasse oder PLZ). Es kann jedoch nur eines der Elemente gewählt werden. 

Datumsfeld

Führende Nullen müssen nicht eingegeben werden. Der Tages-, Monats- und Jahreseintrag ist
zwingend durch Punkte oder Kommata zu trennen (z. B.: "1,2,12" daraus wird "01.02.2012".)
Das Datumsfeld kann auch über das Kalendersymbol ausgewählt werden. Dies ist aber nur
sinnvoll, wenn das einzutragende Datum in der Nähe des aktuellen Datums liegt.

Gruppen-Button

Dieser Button sieht aus wie ein Kontrollkästchen und steuert andere Eingabefeldern bezüglich
Freigabe und Sperrung steuert. Z.Z. werden zwei dieser Button im Register 5. Wohnung von
Wohngeldakten und dienen der Steuerung von Nebenkosten zur Miete bzw. zu den
Nebenkosten zur Untervermietung. Die mit diesen Buttons  gesteuerten Eingabefelder sind
speziell mit einem "Vorhängeschloss gekennzeichnet.
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Informations-Button

Diese Buttons befinden sich im Register 7. Einkommen an den Eingabefeldern KZ 3xx61 und
dienen zum Öffnen eines Informations-Fensters, worin detailliert wird, wie der Freibetrag für
das Kind mit eigenem Einkommen in die Einkommensberechnung eingeht.
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1.2.1.2 Menüstruktur

Ein Menü ist allgemein die Zusammenfassung von Bedienfunktionen und
Einstellmöglichkeiten in hierarchischer Darstellung. Menüs können geschachtelt sein, d. h. bei
der Anwahl eines (Haupt-) Menüs kann sich ein Untermenü öffnen, das wiederum eine
Auswahl weitergehender Bearbeitungsmöglichkeiten bietet.

Menü vs. Ribbon

Als Menü im Sinne dieser Anwenderdokumentation wird ein (Haupt-)Menüpunkt bezeichnet,
der die oberste Hierarchieebene der Menüsteuerung bei Wohngeld WGplus repräsentiert. Die
(Haupt-) Menüs stehen stets mit dem ersten Dialogfenster nach erfolgreicher Zugangsprüfung
zur Verfügung. 

Die obere Haupt-Menüleiste wird von Microsoft seit MS Office 2007 "Ribbon" genannt. Sie hat
eine andere Höhe als das alte Windows-Hauptmenü und hat damit auch Auswirkungen auf die
Darstellung von WGplus in verschiedenen Bildschirmauflösungen.

Alt
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Hier wird als Beispiel das Hauptmenü mit allen seinen Untermenüpunkten aufgeführt.

Neu

Untermenü

Als Untermenüs werden grundsätzlich die Menüpunkte der zweiten Hierarchieebene
bezeichnet. Die Untermenüs stehen zur Verfügung, wenn (durch Klick auf den Haupt-
Menüpunkt oder durch Eingabe des mit einem Unterstrich gekennzeichneten Buchstabens
über die Tastatur) ein Menü geöffnet wurde.

Menüpunkt

Eine Reihe von (untergeordneten) Dialogfenstern weist eine eigene, angepasste Menüleiste
im Kopfteil auf. Diese unterschiedlichen Menüangebote "tieferer" Hierarchieebenen werden
hier allgemein als Menüpunkte bezeichnet. Sie sind in der jeweils zugeordneten Menüleiste
dargestellt.

1.2.2 Liste der Zusatzmodule

Die folgende Tabelle zeigt die verfügbaren Zusatzmodule. Mit Klick auf den entsprechenden
Link kommen Sie zur Modulbeschreibung innerhalb dieser Hilfe. Außerdem zeigt die Tabelle
die jeweilige Kennziffer des Zusatzmoduls und welches Grundmodul damit erweitert werden
kann. 

Name Grundmodul

ZM(1) SFTP-Client WG2

ZM(2) LDS-Rücklauf WG1, WG2

ZM(3) Terminverwaltung WG1

ZM(4) Löschen nach Bearbeiter / Liste WG2

ZM(5) Mail-Versand WG1

ZM(6) Dokumente WG1

ZM(7) Standardbriefe WG1

ZM(9) Erweiterte Statistik WG1

ZM(A) ALG II WG1

ZM(B) Erinnerungsschreiben WG1

ZM(C) Prüfung von Auszahlungen WG1

ZM(D) Wohngeld-Kurzberechnung WG1

ZM(E) Auswertung von Kennzahlen WG1

ZM(F) EWO-Anbindung WG1, WG2

ZM(G) Dokumentenverwaltung WG1
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Name Grundmodul

ZM(H) Automatisiertes Update WG1, WG2

ZM(I) BuT-Verwaltung WG1, WG2

ZM(J) Unterlagen scannen WG1, WG2

ZM(K) Übernahme von Online-Anträgen WG1

ZM(l) Online-Filme WG1

ZM(M) Rückforderungen WG1

1.2.3 Installation der Zusatzmodule

Zur Installation von WGplus ist keine Setup-Routine erforderlich, da WGplus selbst keine
Einträge in die Windows-Registry vornimmt. Die jeweils aktuelle Version von WGplus wird als
ZIP-Datei ausgeliefert. Für jedes Grundmodul wird eine eigene ZIP-Datei zur Verfügung
gestellt. Mit der Installation von WG1 und WG2 werden die dazugehörigen Zusatzmodule
installiert. 

Darüber hinaus sind für den Betrieb der Zusatzmodule keine zusätzlichen Installationen
erforderlich, mit zwei Ausnahmen:

· mscomctl.ocx: Für den Betrieb von MS Access oder MS Access Runtime ist die zusätzliche
Installation der mscomctl.ocx erforderlich, wie weiter unten beschrieben.

· Chilkat: Diese Komponente ist für den Betrieb des Zusatzmoduls ZM(1) SFTP-Client
erforderlich. Siehe dazu den entsprechenden Abschnitt im Kapitel WGplus-
Zusatzmodule.

Lizenzierung

Welche Module eingesetzt werden können, wird über Lizenzen festgelegt. Die Lizenzen
werden als verschlüsselte Textdatei in WG1 importiert.

1.2.4 Hilfetexte als PDF-Dateien

Die Hilfetexte zu den einzelnen Zusatzmodulen sind als PDF-Dateien verfügbar. Diese Dateien
finden Sie:

· im Installationsverzeichnis von WGplus. Diese finden Sie unter [WGplus-
Installationsverzeichnis]\Help\PDF\, wobei [Installationsverzeichnis] für das Verzeichnis
steht, in dem WGplus installiert wurde. Dies ist üblicherweise C:\Program Files (x86)
\AUCOTEAM\WGplus, kann aber abweichen.

· im Internet.

Hilfetexte im Internet

Die Beschreibung der Zusatzmodule kann aus dem Internet heruntergeladen werden.  In der
folgenden Liste finden Sie Links zu den entsprechenden PDF-Dateien:

ZM(1) SFTP-Client 

ZM(2) LDS-Rücklauf 

ZM(3) Terminverwaltung 

https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZM1.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZM2.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZM3.pdf
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ZM(4) Löschen nach Bearbeiter / Liste 

ZM(5)-Mail-Versand 

ZM(6)-Dokumente 

ZM(8)-Standardbriefe  

ZM(9) Erweiterte Statistik  

ZM(A) ALG II  

ZM(B) Erinnerungsschreiben  

ZM(C) Prüfung von Auszahlungen  

ZM(D) Wohngeld-Kurzberechnung  

ZM(E) Auswertung von Kennzahlen  

ZM(F) EWO-Anbindung  

ZM(G) Dokumentenverwaltung 

ZM(H) Automatisiertes Update 

ZM(I) BuT-Verwaltung 

ZM(J) Unterlagen scannen 

ZM(K) Übernahme von Online-Anträgen

1.3 Zusatzmodule

Die folgende Liste zeigt die verfügbaren Zusatzmodule. Mit Klick auf den entsprechenden Link
kommen Sie zur Modulbeschreibung innerhalb dieser Hilfe. Außerdem zeigt die Tabelle die
jeweilige Kennziffer des Zusatzmoduls und welches Grundmodul damit erweitert werden
kann. 

ZM(1) SFTP-Client: Dieses Zusatzmodul erweitert die Funktionalität von WG2. Die in WG1
erfasste Daten für Wohngeldanträge werden regelmäßig zur Datenzentrale  IT.NRW
übermittelt. Dieses Zusatzmodul bietet den sicheren und verschlüsselten Tranfer
der Daten per SFTP. Die Abkürzung SFTP steht für secure file transfer protocol,
mehr dazu finden Sie auf dieser Wikipedia-Seite.

ZM(2) LDS-Rücklauf: Die an die Datenzentrale übermittelten Daten werden dort
ausgewertet und die Ergebnisse (Wohngeldbescheide, Nachweislisten,
Zahlungslisten, Überzahlungslisten, Wohngeldkontenblätter) werden den
kommunalen Wohngeldstelle in ihrem SFTP-Postfach zu Verfügung gestellt. Das
Zusatzmodul LDS-Rücklauf ermöglicht den maschinellen Import einiger Listen nach
WGplus, so das der Sachbearbeiter diese Daten immer in der Akte per Mausklick
aufrufen kann.

ZM(3) Terminverwaltung: Dieses Zusatzmodul erlaubt es Sachbearbeitern, Termine zu
verwalten, die im Zusammenhang mit Wohngeldanträgen auftreten. Somit können
Sie z.B. Aufforderungen an Antragsteller, weitere Unterlagen vorzulegen,
überwachen. Zum Wiedervorlage-Termin wird dann der entsprechende
Sachbearbeiter oder seine Vertretung benachrichtigt.

https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZM4.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZM5.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZM6.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZM7.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZM9.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMA.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMB.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMC.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMD.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZME3.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMF.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMG1.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMH.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMI.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMJ.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMK.pdf
https://de.wikipedia.org/wiki/SSH_File_Transfer_Protocol
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ZM(4) Löschen nach Bearbeiter / Liste: Üblicherweise werden Wohngeld-Akten 10 Jahre
nach der letzten Transaktion gelöscht. Zur Löschung werden die Wohngeldstellen
von den Datenzentralen aufgefordert, womit die Datenbestände bei den
Kommunen an die Datenbestände bei den Datenzentralen angeglichen werden.
Die Löschanweisungen erfolgen über sogenannte Löschlisten. Diese werden von
diesem Zusatzmodul ausgewertet, und die entsprechenden Datensätze werden
aus dem Datenbestand gelöscht bzw. auf Bearbeitungsstand "R" = ruhend gesetzt.

ZM(5) Mail-Versand: Dieses Zusatzmodul erlaubt es, Antragsteller per E-Mail über den
aktuellen Bearbeitungsstand des Antrags zu informieren.

ZM(6) Dokumente: Mit diesem Zusatzmodul wird den Sachbearbeitern die Möglichkeit
gegeben, auf informative Texte zuzugreifen. Dazu gehören z.B. einschlägige
Gesetzestexte und Rundschreiben. Mit dem Zusatzmodul wird eine Sammlung von
relevanten Texten mitgeliefert, die Sachbearbeiter können diese Sammlung auch
selbst erweitern.

ZM(7) Standardbriefe: Bei der Bearbeitung von Wohngeldanträgen gibt es eine Reihe von
Situationen und Fällen, in denen Sachbearbeiter Standard-Dokumente ausstellen
muss, z.B.  Schwerbehindertenbescheide. Dieses Zusatzmodul gibt
Sachbearbeitern die erforderlichen Standardbriefe an die Hand. Das Ausfüllen der
Dokumente mit echten Falldaten erfolgt über Seriendruck-Felder von MS Word.

ZM(9) Erweiterte Statistik: Dieses Zusatzmodul erweitert die in WGplus eingebauten
Statistik-Funktionen. Hinweis: Siehe auch das Modul ZM(E) Auswertung von
Kennzahlen, das eine umfassende statistische Auswertung aller Kennzahlen
erlaubt.

ZM(A) ALG II:  Dieses Zusatzmodul erlaubt Sachbearbeitern eine ausführliche ALG II-
Berechnung. wo Daten aus dem Vorgang für die ALG II Berechnung übernommen
werden können. In einigen Kommunen gibt es Stellen, die zusätzlich zu Wohngeld-
Anträgen auch Anträge auf Auszahlung von Arbeitslosengeld 2 (ALG II) bearbeiten.
Dieses Zusatzmodul gibt solchen Stellen die Möglichkeit, die Berechnung von ALG
II in WGplus auszuführen. 

ZM(B) Erinnerungsschreiben: Bei der Bearbeitung von Wohngeldanträgen müssen in
einigen Situationen die Antragsteller an bestimmte Termine und Zulieferungen
erinnert werden, z.B. bei noch fehlenden Unterlagen. Dieses Zusatzmodul bietet
die erforderlichen Erinnerungsschreiben für alle Situationen. Hinweis: Dieses
Zusatzmodul wird häufig mit dem Zusatzmodul ZM(J) Unterlagen scannen
verwendet. Beide zusammen geben Sachbearbeitern wichtige Mittel an die Hand,
um Wohngeldanträge effizient zu vervollständigen.

ZM(C) Prüfung von Auszahlungen: Dieses Zusatzmodul erlaubt es den Wohngeldstellen,
die erfolgten Zahlungen mit den tatsächlichen Ansprüchen zu vergleichen und so
Unstimmigkeiten zu bereinigen. Dazu werden die Rücklaufdaten der Datenzentrale
verwendet.

ZM(D) Wohngeld-Kurzberechnung: Dieses Zusatzmodul erlaubt es Sachbearbeitern,
schnelle Auskünfte über die zu erwartende Höhe des Wohngeldes zu geben und
einen grobe Verschlechterungsprüfung zu ALG II.

ZM(E) Auswertung von Kennzahlen: Diese Zusatzmodul ist sozusagen das ultimative
Statistikmodul von WGplus. Es erlaubt die kombinierte Auswertung aller ca. 1400
Kennzahlen, die in WGplus verwendet werden. Die Auswertung erfolgt über
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Boole'sche Operationen (logische Verknüpfungen). Die gewonnenen Daten
können exportiert und z.B. in MS Excel tabellarisch und grafisch dargestellt
werden.

ZM(F) EWO-Anbindung: Eine wichtige Anforderung ist, dass die Angaben im WGplus-
Datenbestand möglichst aktuell sind. Dazu können die Daten mit den aktuellen
Datenbeständen der Einwohner-Meldeämter (EWO) abgeglichen werden. Der
Zugriff auf die EWO-Datenbanken erfolgt bei den einzelnen Stellen mit dedizierten
Programmen. Zwei im Bereich Wohngeld einschlägige Programme sind MESO der
Firma HSH und OK.EWO der AKDB in Bayern. Dieses Zusatzmodul erlaubt die
Anbindung an die beiden Programme MESO und OK.EWO. 

ZM(G) Dokumentenverwaltung: Dieses Zusatzmodul ist ein eigenes
Dokumentenmanagement-System (DMS), das sowohl die eigene Erfassung und
Verwaltung von Dokumenten erlaubt, als auch den Zugriff auf Fremd-DMS. Die
Ablage der Dokumente, die in WGplus erzeugt werden, erfolgt in Form von PDF-
Dateien in einem eigenen System von Archivordnern. Dokumente können über das
ZM(J) eingescannt und archiviert werden.

ZM(H) Automatisiertes Update: Dieses Zusatzmodul gibt EDVer die Möglichkeit den
Aufwand für die Updates von WGplus zu optimiern. 

ZM(I) BuT-Verwaltung: Die Abkürzung BuT steht für Bildung und Teilhabe. Dies sind "sind
Leistungen, die in Deutschland im Rahmen der Grundsicherung für
Arbeitssuchende oder der Sozialhilfe hilfebedürftigen Kindern, Jugendlichen und
jungen Erwachsenen neben dem Regelbedarf bzw. den Regelbedarfsstufen
erbracht werden", siehe diese Wikipedia-Seite. Kommunen können über dieses
Zusatzmodul über Kennzahlen auswerten, welche Familien Kinder haben, die
Anspruch auf BuT haben. 

ZM(J) Unterlagen scannen: Dieses Zusatzmodul erlaubt es, Dokumente einzuscannen,
z.B. nachgeliefert Unterlagen, und abzulegen. In Verbindung mit anderen
Zusatzmodulen, z.B. ZM(B) Erinnerungsschreiben und ZM(G)
Dokumentenverwaltung kann der WGplus-Datenbestand effizient auf dem
Laufenden gehalten werden.

ZM(K) Übernahme von Online-Anträgen: Mit diesem Zusatzmodul können Online-
Anträge, die man seit 2017 von der Homepage der IT.NRW stellen kann,
automatisiert in WGplus zu importieren. Nach der Online-Eingabe der
Antragsdaten durch die Antragsteller wird eine Textdatei von der Homepage and
die entsprechende Wohngeldstelle übermittelt. Hier wird die Textdatei vom
Zusatzmodul eingelesen, und die Daten werden nach WGplus importiert.

ZM(L) Online-Filme: Auf Grund der vielen Anfragen zu Schulungen, haben wir ein Zusatzmodul

Online-Filme erstellt. Ziel ist es, das Programm vorzustellen und Lösungen für
auftauchende Probleme zu erklären. Somit erhält die Wohngeldstelle mit der Zeit eine
umfangreiche Videobibliothek. Es gibt freie Filme (grün dargestellt) und Filme welche das
ZM benötigen. Zum Abspielen der Videos benötigt man einen Kopfhörer und
Internetzugang. Die Filme können in WG1 unter Hilfe aufgerufen werden.

ZM(M) Rückforderungen: Mit dem September-Update 2024 von WGplus, das in der

Basisvariante Funktionen zur Erfassung von Forderungen bereitstellt, wird auch das
Zusatzmodul Rückforderungen eingeführt. Das ZM Rückforderungen bietet
weitergehende Funktionen zur automatischen Berechnung von Forderungen inklusive
anfallender Zinsen, sodass die aufwändige manuelle Erfassung und Berechnung auf
Papier oder in Excel-Tabellen nicht mehr erforderlich ist.

https://de.wikipedia.org/wiki/Leistung_f%C3%BCr_Bildung_und_Teilhabe
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1.3.1 ZM(1) SFTP-Client

Name Grundmodul

ZM(1) SFTP-Client WG2

Auf Grund der Umstellung beim IT.NRW von der FTP-Datenübertragung zur IBM-Mainframe zu
einer Hochsicherheitsinfrastruktur und Einsatz eines SFTP-Gateways, wurde in WG2 ein SFTP-
Client integriert. Somit kann der komplette Datentransfer zwischen der Wohngeldstelle und
dem IT.NRW wie bisher über FTP nun auch über SFTP realisiert werden. 

Die Beschreibung des Moduls erfolgt in folgenden Abschnitten:

· Installation 

· Einrichtung einer SFTP-Verbindung 

· Dateien über SFTP vom IT.NRW holen 

· Dateien über SFTP zum IT.NRW senden

1.3.1.1 Installation

Eine zusätzliche Installation dieses Moduls ist nicht erforderlich, sofern das Grundmodul WG2
installiert ist. Für den Betrieb dieses Moduls sind allerdings auf dem Arbeitsrechner
zusätzliche Komponenten erforderlich, die nicht mit WG2 installiert werden. 

Wenn Sie den SFTP-Datentransfer über WG2 nutzen, benötigen alle Arbeitsplatzrechner, auf
welchen WG2 installiert ist, die Datei ChilkatAx-xxxx-win32.dll (wobei xxxx für den
Versionsstand steht). Im Detail werden folgende Dateien benötigt:

ChikatAx-9.5.0-win32.dll *.dll für SFTP-Datentransfer

register_win32.bat Datei, um *.dll zu registrieren

unregister_win32.bat Datei, um *.dll bei Bedarf aus der Registrierung zu
löschen

Zur Installation werden die DLL-Dateien und die Datei register_win32.bat auf den Rechner
kopiert, z.B. in das WGplus-Arbeitsverzeichnis. Anschließend wird die Datei register_win32.bat
gestartet. 

Hinweis: Die gemachten Registereinträge werden in den User-Bereich der Registry
geschrieben. Daher muss die register_win32.bat im Benutzer-Kontext gestartet werden und
nicht mit Administrator-Rechten. 
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Die erfolgreiche Registrierung wird durch eine Meldung angezeigt. 

Hinweis: Bei unterschiedlichen registrierten Chilkat-Versionen auf einem PC kann es zu
Problemen kommen. So nutzt z.B. die Software PCKlaus von HSH ebenfalls Chilkat. Das
Zusatzmodul ZM(1) SFTP-Client und PCKlaus sollten nicht zusammen auf einem PC installiert
werden, oder es sollte zumindest sichergestellt werden, dass die eingesetzten Chilkat-
Versionen identisch sind.

Die SFTP-Nutzerkennung und das SFTP-Passwort erhalten die Kommunen vom IT.NRW. Das
SFTP-Passwort muss dann in regelmäßigen Abständen über WG-Online erneuert werden. Den
Private-Key sowie das zugehörige Passwort für den Private-Key erhalten die Kommunen,
welche das Zusatzmodul SFTP-Client nutzen, von AUCOTEAM.

Folgende Daten werden momentan zwischen dem IT.NRW und WG2 übertragen.

Daten von Wohngeldstelle --> IT.NRW:

Quell-Verzeichnis: /data2/in/WOHN/BRIEF/Bxxxxxx (xxxxxx steht
für die Wohngeldstelle)

14-tägige Datenausgabe (ASCII - Dateien)

mögliche tägliche Plausibilitätsprüfung (ASCII - Dateien)

Daten vom IT.NRW --> Wohngeldstelle:

Ziel-Verzeichnis: /data2/out/WOHN/POSTFACH/Bxxxxxx

Rücklaufdateien aus dem Rechenlauf (Text / PDF -Dateien)

Online-Anträge (Text / PDF -Dateien)

WG-Bescheide, Plausibilitätsprüfung (Text / PDF -Dateien)

1.3.1.2 Einrichtung einer SFTP-Verbindung

Das Einrichten und Testen der SFTP-Verbindung wird in WG2 unter SFTP / Einstellungen
vorgenommen.

Jedem Bearbeiter in WGplus können ein oder mehrere SFTP-Nutzer zugeordnet werden. Zur
Neuanlage eines SFTP-Nutzers wählt man den entsprechenden Bearbeiter von WGplus aus,
klickt auf den Button Neu und trägt alle notwendigen Daten für den Verbindungsaufbau in die
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entsprechenden Felder ein. Die Zugangsdaten für den SFTP-Server, sowie die Gatway-
Einstellungen erhalten Sie vom IT.NRW, den Private-Key mit Kennwort erhalten Sie von
AUCOTEAM. 

Durch Maus-Doppelklick auf das Icon links vor Bearbeiter SFTP kann die Ansicht der beiden
Kennwörter zwischen Klartext und Passwort gewechselt werden. Nach der Eingabe kann durch
Klick auf den Button Test Verbindung eine Verbindung über SFTP mit dem IT.NRW aufgebaut
werden. Die vorgegebenen TimeOut-Einstellungen sollte nur bei Bedarf geändert werden.
Hinweis:  Es kann immer nur ein Bearbeiter WGplus pro WGST-Nr und Bearbeiter SFTP
zugeordnet werden.

In der zweiten Karteikarte Ordner für den Datentransfer müssen die Pfade eingetragen
werden, wo die Dateien vom IT.NRW gespeichert werden sollen. Bei Netzwerkpfaden gibt es
die Möglichkeit die URL zu verwenden.
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1.3.1.3 Dateien über SFTP vom IT.NRW holen

In diesem Formular können Daten vom SFTP-Server des IT.NRW kopiert, gelöscht und in die
vorgegebenen Ordner verteilt werden. Der obere Teil enthält die Anmeldedaten der SFTP-
Verbindung.   

Zur besseren Übersicht gibt es die Möglichkeit, sich nur Dateien ab einem bestimmten Datum
anzeigen zu lassen. Als Voreinstellung wird das heutige Datum minus 14 Tage vorgeschlagen.
Die Spaltenüberschriften können zum Sortieren verwendet werden.
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Bei Problemen während des Datentransfers kann eine Logdatei chk.log erstellt werden. Das
Häkchen ist dann vor dem Verbinden zu setzen. Beim Verbinden mit deaktiviertem Häkchen,
wird chk.log gelöscht. Die Datei wird im WG2-Ordner abgespeichert.  

Die Kommunen haben die Möglichkeit, ihre Wohngeldbescheide einzeln in einer TAR-Datei
komprimiert zu erhalten. Diese können in der zweiten Karteikarte entpackt und mit einem
Klick sofort in den entsprechenden Archivpfad in den Ordner Bescheide der jeweiligen Akte
kopiert werden. Zur Zeit funktioniert diese Vorgehensweise nur, wenn der Archivpfad alle
Wohngeldnummern als Ordner enthält. Man kann in WG1 z.B. dafür die Archivstruktur
Jahr\Wohngeldnummer einrichten.  

1.3.1.4 Dateien über SFTP zum IT.NRW senden

Über das Ribbon Datenexport, wurde ein Ausgabe-Manager SFTP neu hinzugefügt. Die
Ausgabe Übersicht kann zwischen RL-Dateien und Plausi-Datei gewechselt werden. Links oben
besteht die Möglichkeit, andere Ausgabejahre anzeigen zu lassen. An der Erstellung einer
Ausgabedatei für den Rechenlauf und einer Plausidatei hat sich nichts geändert.

Die Plausidatei wird wie bisher bei der Erstellung in einen Datei-Pfad kopiert und kann von
dort über SFTP versendet werden. Bei Mausklick auf den Button SFTP wird die zweite
Karteikarte des SFTP-Ausgabemanager geöffnet und man kann sich dort über SFTP beim
IT.NRW anmelden und die Datei anschließend zu versenden.  
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Der Versand der Rechenlaufdatei über SFTP erfolgt in gleicher Weise. 

1.3.1.5 Wohngeldbescheide zuordnen

Unter dem Menüpunkt SFTP befindet sich der Eintrag Datentransfer. Dieser Eintrag ist
zusätzlich auch zu finden unter Datenimport à IT.NW-Rücklauf à WG Bescheide zuordnen.

Damit wird das folgende Formular geöffnet. 



27AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

Auf der Karteikarte Dateien verteilen befindet sich das Tool, um die Bescheide den Akten
zuzuordnen. Sie können hier wählen zwischen

· Wohngeldbescheid und 

· Wohngeldkonto.

Zuerst wählt man den Ordner, in dem sich die TAR-Datei befindet und bestätigt mit Ordner
öffnen.

Die entsprechende TAR-Datei wird angezeigt. Diese Datei ist  durch Anklicken zu markieren,
und der Schalter Entpacken ist zu wählen. Wenn die Dateien bereits vorher entpackt worden
ist, sind diese gleich zu sehen und der Schritt Entpacken entfällt.
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Die Dateien werden nun entpackt und eine Meldung zeigt an, wie viele Dateien entpackt
wurden.

Jetzt müssen die Dateien noch verteilt werden. Dazu prüfen Sie den "Ziel-Ordner".

Der Ziel-Ordner ist bei den Nutzereigenschaften in WG1 (Archiv-Pfad 1) hinterlegt.

Die Ordner-Struktur gibt an, wie die Daten abgelegt werden, hier z. B. 

C:\Daten\Wohngeld\Ausgabe\2020\1235.

Wählen Sie jetzt den Schalter Verteilen. Nach erfolgreichem Verteilen werden die Ordner mit
Jahrgangsbezeichnung im Ziel-Ordner angezeigt.
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In dem entsprechenden Jahres-Ordner wurde nun für jede Akte ein Ordner erstellt. 

Die PDF für den Wohngeldbescheid befindet sich im Unter-Ordner Bescheide.

1.3.1.6 Wohngeldbescheide ansehen

In wg1 können dann unter dem Menü "Tools" <Dokumente zur Akte> die Dokumente sofort
eingesehen werden.
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Es wird die folgende Übersicht geöffnet. 

Dabei werden nur die Ordner angezeigt, in denen Dokumente für die gewählte Akte
vorhanden sind. Durch Öffnen der Knoten im Explorer können alle Dokumente zur Akte
angezeigt werden. Nach Auswahl eines Dokumentes durch Anklicken kann dieses mittels des
Schalters Anzeigen angezeigt werden.
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1.3.2 ZM(2) LDS-Rücklauf

Name Grundmodul

ZM(2) LDS-Rücklauf WG1, WG2

Auf Grund von Änderungen der Rücklaufdateien beim IT.NRW und Verbesserungsvorschlägen
unserer Wohngeldkunden haben wir das Zusatzmodul "LDS-Rücklauf" teilweise neu
programmiert und im Laufe der Zeit wesentlich überarbeitet.

Diese Beschreibung des Zusatzmoduls erfolgt in folgenden Abschnitten:

· Einleitung  

· Anbindung in WG2 

· Anbindung in WG1 

1.3.2.1 Einleitung

Der Menüpunkt "Datenimport / IT.NRW - Rücklauf" ermöglicht den Import von Rücklaufdaten
in das Wohngeldprogramm. Die Daten werden vom IT.NRW nach jedem Rechenlauf den
Wohngeldstellen zur Verfügung gestellt.

Um stets über die aktuellen Rücklaufdaten im Wohngeldprogramm zu verfügen, ist
sicherzustellen, dass die IT.NRW-Dateien unmittelbar in das in WGplus5 bezeichnete
Verzeichnis übertragen werden und der Import in das Programm zeitnah erfolgt.
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Folgende Datei wird zurückgegeben:

Djjmmtt.WOGKONTO.TXT

Durch die neue Wohngeldkontenliste können nun in WG1 in der Akte die Sollbuchungen des
IT.NRW zu dem Vorgang aufgerufen werden. Damit können die Sachbearbeiter z.B. bei
Fehlerfällen erkennen, auf welche Buchung sie aufbauen müssen bzw. welche Buchungen das
IT.NRW zu der Akte durchgeführt hat.

1.3.2.2 Anbindung in WG2

Der Import und Ausdruck aller Rücklauflisten pro Rechenlauf wird in WG2 im Untermenü
Datenimport /  IT.NRW -  Rücklauf realisiert. Dieses Menüpunkt  hat folgende Struktur:

Die Untermenüpunkte sind:

· Sektion Nachweisliste importieren 

· Sektion Zahlungsliste importieren  

· Sektion Überzahlungsliste importieren 

· Sektion Wohngeldkonto importieren 

Zur Nutzung dieser Menüpunkte in WG2 ist für den Sachbearbeiter das Recht "WG2 -
Bearbeiter" notwendig.
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Die *.TXT Dateien müssen als ASCII-Dateien über den SFTP-Client in WG2, oder über ein
Rechenzentrum importiert werden. Ein Download von der Webseite des IT.NRW funktioniert
nicht, da die Dateien dann als Binärdatei importiert wurden und nicht in WGplus einlesbar
sind!

1.3.2.2.1 Sektion Nachweisliste importieren

Diese Sektion besteht aus den folgenden Untermenüpunkten:

· Nachweisliste importieren 

· Letzte Nachweisliste drucken 

· Letzte Nachweisliste Fehlerfälle 

Zum Importieren der Nachweisliste öffnet sich folgendes Dialogfenster:

Über den Schalter mit den drei Punkten ist die Nachweisdatei "Djjmmtt.NACHWEIS.TXT" aus
dem Rücklaufverzeichnis auszuwählen. Der vollständige Dateiname wird im Feld Nachweisliste
angezeigt, ebenso der Name der temporären Datei "Import-Name". Gleichzeitig wird das
Datum der Datei zu Überprüfungszwecken angezeigt.

Das Bescheid-Datum wird anhand des Rechenlauf-Datums der Datei berechnet. Wenn der
errechnete Tag ein Feiertag ist, kann das Bescheid-Datum ggf. korrigiert werden. Das
Bescheid-Datum wird in WG1 in der Vorgangsübersicht angezeigt.

Falls Sie versehentlich die gleiche Datei mehrmals importieren wollen, werden sie mit
folgender Ausschrift gewarnt:
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Der Untermenüpunkt Letzte Nachweisliste drucken druckt die gerade eingelesene
Nachweisliste des letzten Rechenlaufes. Die Liste wird auf dem Computer angezeigt und kann
dann über einen Befehl gedruckt werden.

Der Untermenüpunkt Letzte Nachweisliste Fehlerfälle zeigt die vom IT.NRW erkannten
Fehlerfälle des letzten Rechenlaufes an, die in der Nachweisliste ebenfalls mit übergeben
werden.

Der Untermenüpunkt Letzte Nachweisliste drucken druckt die gerade eingelesene
Nachweisliste des letzten Rechenlaufes. Die Liste wird auf dem Computer angezeigt und kann
dann über einen Befehl gedruckt werden.

Der Untermenüpunkt Letzte Nachweisliste Fehlerfälle zeigt die vom IT.NRW erkannten
Fehlerfälle des letzten Rechenlaufes an, die in der Nachweisliste ebenfalls mit übergeben
werden.

1.3.2.2.2 Sektion Zahlungsliste importieren

Diese Sektion besteht aus den folgenden Untermenüpunkten:

· Zahlungsliste importieren 

· Letzte Zahlungsliste drucken 

Zum Importieren der Zahlungsliste öffnet sich folgendes Dialogfenster:

Über den Schalter mit den drei Punkten ist die Zahlungsliste "Djjmmtt.ZAHLLIST.TXT" aus dem
Rücklaufverzeichnis auszuwählen. Der vollständige Dateiname wird im Feld "LDS-Name"
angezeigt.

Der Import-Name enthält den Namen der temporären Import-Datei.
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Gleichzeitig wird das Datum der Datei zu Überprüfungszwecken angezeigt. Falls Sie
versehentlich die gleiche Datei mehrmals importieren wollen, werden sie mit einer Ausschrift
gewarnt.

Der Untermenüpunkt Letzte Zahlungsliste drucken druckt die gerade eingelesene Zahlungsliste
des letzten Rechenlaufes. Die Liste wird auf dem Computer angezeigt und kann dann über
einen Befehl gedruckt werden.

Dieser Untermenüpunkt druckt die letzte Zahlungsliste aus.

1.3.2.2.3 Sektion Überzahlungsliste importieren

Diese Sektion besteht aus den folgenden Untermenüpunkten:

· Überzahlungsliste importieren  

· Überzahlungsliste drucken 

Zum Importieren der Überzahlungsliste öffnet sich folgendes Dialogfenster:

Über den Schalter mit den drei Punkten ist die Überzahlungsliste "Djjmmtt.UEBERZLG.TXT" aus
dem Rücklaufverzeichnis auszuwählen. Der vollständige Dateiname wird im Feld Überz.-Liste
angezeigt.

Im Feld Import-Name wird der Name der temporären Import-Datei angegeben.

Gleichzeitig wird das Datum der Datei zu Überprüfungszwecken angezeigt. Falls Sie
versehentlich die gleiche Datei mehrmals importieren wollen, werden Sie gewarnt.

Der Untermenüpunkt Letzte Überzahlungsliste drucken druckt die gerade eingelesene
Überzahlungsliste des letzten Rechenlaufes. Die Liste wird auf dem Computer angezeigt und
kann dann über einen Befehl gedruckt werden. 

Beispiel eines Ausdrucks einer Überzahlungsliste (Namen geschwärzt)
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1.3.2.2.4 Sektion Wohngeldkonto importieren

Diese Sektion besteht aus den folgenden Untermenüpunkten:

· Wohngeldkonto importieren 

· Letzte Differenzliste drucken 

Zum Importieren der Wohngeldkonten öffnet sich folgendes Dialogfenster:

Über den Schalter mit den drei Punkten ist die Wohngeldkontenliste
"Djjmmtt.WOGKONTO.TXT" aus dem Rücklaufverzeichnis auszuwählen. Der vollständige
Dateiname wird im Feld Rücklauf-Datei angezeigt. Im Feld Import-Name wird der Name der
temporären Import-Datei angegeben.

Gleichzeitig wird das Datum der Datei zu Überprüfungszwecken angezeigt. Falls Sie
versehentlich die gleiche Datei mehrmals importieren wollen, werden Sie gewarnt.

Beim Import werden die Kennzahlen der Satzarten AS und AG = 11001-11016, 12001-12016,
12201-12216, 13001–13013, 20600, 20601, 20795-20801, 20803, 20806, 20807, 20905, 20906 der
IT.NRW-Wohngeldkontenliste mit der Wohngelddatenbank verglichen, da nur diese mit dem
Datenbestand beim IT.NRW differieren können.
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Über den Untermenüpunkt "Letzte Differenzliste drucken" wird folgendes Dialogfenster
geöffnet:

Die Schalter im Formular LDS-Rückläufe haben folgende Bedeutung:

· Nicht zugeordnete Vorgänge: eine Liste von nicht zuordenbaren Vorgängen anzusehen
und zu drucken. Wenn alle Vorgänge zugeordnet werden können, steht dort 0.

· Differenzliste Drucken: eine Liste von Vorgängen inklusive differenter Kennzahlen
anzusehen und zu drucken. Wenn es keine Differenzen gibt, steht dort 0.

· Hinweisliste Drucken: eine Liste von Akten / Vorgängen, die Hinweisfälle beim IT.NRW
erzeugt haben, anzusehen und zu drucken Anzahl der Hinweisfälle (wird über die
Nachweisliste importiert)

· alte Vorgänge Drucken: Vorgänge welche älter sind werden bei Sollstellungen
"mitgeschleift" auch wenn der Vorgang nicht zum Rechenlauf gesandt wurde. Diese
sollten abgeschlossen werden. 

· markierte Liste löschen: die markierte Liste (schwarze Zeile) wird gelöscht.

Der Unterschied zu den bis Ende 2015 gültigen Listen besteht darin, dass es durch den Aufbau
der Djjmmtt.WOGKONTO.TXT nicht mehr die Möglichkeit gibt, die Bearbeitungsstände auf Z
bzw. F zu setzen. Deshalb werden jetzt beim Import der Nachweisliste die Bearbeitungsstände
gesetzt. Zu Details siehe auch Untermenügruppe "Nachweisliste importieren". 

Der Aufbau der Wohngeldkonten-Datei ist auf dieser Webseite beschrieben.

Beim Import der Wohngeldkonten werden die Bearbeitungsstände, welche beim Einlesen der
Nachweisliste zuvor auf Z gesetzt wurden, bei Differenzen zurück auf A gesetzt.

http://www.marketing-im-web.de/wgplus/nrw/dokumente/Zusatzmodule/Wohngeldkonto-Uebersichten_im_TXT-Format.doc
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Hinweis: Deshalb ist es wichtig, immer vor Import der Wohngeldkonten, die Nachweisliste zu
importieren.

Leider enthalten nicht alle Vorgänge der Nachweisliste eine Anweisungsfolgenummer, so
dass eine eindeutige Zuordnung nicht zu allen Vorgängen in WGplus erfolgen kann. Deshalb
wurde in WG2 die Möglichkeit geschaffen, nun die Fehlerfälle der letzten importierten
Nachweisliste extra ausdrucken zu können.

Hinweis: Wohngeldkonten werden vom IT.NRW in einigen Fällen auch dann erstellt, wenn
kein Vorgang zum IT.NRW gesandt wurde, z.B. bei Ist-Buchungen von Zahlungsrückläufen oder
monatlichen Verrechnungen des Wohngeldbetrages mit dem Sozialamt (KZ 20795, KZ 20798).
In solchen Fällen werden auch „alte“ Vorgänge bei Differenzen der Satzarten AS und AG vom
Bearbeitungsstand Z zurück auf den Bearbeitungsstand A gesetzt, obwohl dieser Vorgang nicht
zum aktuellen Rechenlauf geschickt wurde.

1.3.2.3 Anbindung in WG1

Der Import und Ausdruck aller Rücklauflisten pro Rechenlauf wird in WG2 im Untermenü
Datenimport /  IT.NRW -  Rücklauf realisiert. Dieses Menüpunkt  hat folgende Struktur:

Die Untermenüpunkte sind:

· Nachweisliste importieren 

· Zahlungsliste importieren  

· Überzahlungsliste importieren 

· Wohngeldkonto importieren 

· Rückforderung

1.3.2.3.1 Im Menüpunkt "Übersichten"

Unter diesem Menüpunkt können an zentraler Stelle die in WG2 eingelesenen Listen
(Nachweislisten, Zahlungsliste und Überzahlungsliste) aufgerufen werden. 
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1.3.2.3.2 Im Vorgang jeder Wohnungsakte

Ein großer Vorteil gegenüber den PDF-Dateien besteht drin, dass alle importierten Listen
direkt im Vorgang der Wohngeldakte über den Menüpunkt Import-Listen für nur die gerade
ausgewählte Wohngeldakte aufrufbar sind. So kann der Sachbearbeiter in der Akte auf
Knopfdruck sich die folgenden Listen der gerade aufgerufen Akte ansehen ohne umständlich
die in den entsprechende Liste der vielen PDF-Dateien suchen zu müssen:

· Nachweisliste 

· Zahlungsliste 

· Überzahlungsliste 

Das Untermenü öffnet das Dialogfenster Nachweisliste in dem ausgewählte Informationen aus
den in WGplus5 gespeicherten Nachweislisten des IT.NRW gesucht und dann dargestellt
werden können.

Als Auswahlkriterien können

· die Nummer der Nachweisliste,

· die Wohngeldnummer (fünfstellige Unterscheidungsnummer),

· ein Meldetext und

· eine Aktion
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eingegeben werden.

In das Eingabefeld Meldungstext, ist der Text der Meldung einzugeben, nach der gesucht
werden soll.

In das Eingabefeld Aktion ist die Art der durchgeführten Aktion einzutragen.

Folgende Aktionen sind definiert:

· B: Bewilligung (KZ 700 = 1, 2, 3, 4, 7)

· S: Sollstellung (KZ 700 = 8, 9)

· E: Einzelanweisung (KZ 700 = 10)

· Z: Zahlungseinstellung (KZ 700 = 11)

· M: Minderung (KZ 700 = 12)

· N: Minderung Wohngeld = 0 (KZ 700 = 12)

· I:  Inausgabebelassung (KZ 700 = 90)

· A: Ablehnung (KZ 700 = 1, 2, 3, 4, 5, 7)

· K: Keine Minderung (KZ 700 = 12)

· U: Zahlungsunterbrechung

· R: Zahlungsrücklauf

· H: Hinweisfall

· F: Fehler

· X: Sonstiges: Verarbeitungshinweise zu bestimmten Schlüsseltexten (018700, 038700
und 048700), Meldungen zur Kontoblatterstellung, Aufhebung einer
Zahlungsunterbrechung, Prüfhinweise usw..

Über den Schalter Suchen wird das Durchsuchen der Datenbank entsprechend der
eingetragenen Suchkriterien gestartet.

Bei Betätigen der Schaltfläche Löschen Liste wird die vollständige Nachweisliste gelöscht, die
über die Auswahlbox Nachweisliste selektiert wurde.

Über die Schaltfläche Löschen Eintrag können ausgewählte Einträge aus der Nachweisliste
entfernt werden.

Die Nachweislisten können über den Schalter  ausgedruckt werden.

Die Verfügbarkeit dieses Untermenüs setzt voraus, dass der System-Administrator die
Nachweisliste in elektronischer Form (Datei) vom IT.NRW angefordert und zeitnah über das
Menü IT.NRW-Listen / Nachweisliste importieren im Programmteil WG2 in das
Wohngeldprogramm eingespielt hat. Für die zeitnahe Verfügbarkeit ist es von Vorteil, wenn
eine FTP-Verbindung von der Wohngeldstelle zum IT.NRW eingerichtet ist.

In der Nachweisliste sind die bearbeiteten Anweisungen der Bewilligungsbehörden und der
Oberfinanzkasse in aufsteigender Folge der Wohngeldnummern bestätigt. Bei
Fehlernachrichten wird die Eingabe ausgewiesen, die zum Fehler geführt hat. Die mit **
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gekennzeichneten Bewilligungen können in WG2 über den Menüpunkt Letzte Nachweisliste
Fehlerfälle nach dem Import ausgedruckt und von der Bewilligungsbehörde überprüft werden. 

Das Untermenü öffnet das Dialogfenster Zahlungsliste, in dem ausgewählte Zahlungsvorgänge
aus den in WGplus5 gespeicherten Zahlungslisten des IT.NRW aufgelistet sind.

Als Auswahlkriterien können

· das Fälligkeitsdatum der Zahlungen,

· die Wohngeldstelle und

· die Wohngeldnummer

vorgegeben werden.

Grundsätzlich sind in der Zahlungsliste alle Zahlungsvorgänge enthalten, für die
Zahlungsunterlagen erstellt wurden. Es ist zu beachten, dass bei einer Zahlungsverhinderung
kein Wohngeld gezahlt worden ist.

Die Verfügbarkeit dieses Untermenüs setzt voraus, dass der System-Administrator die
Zahlungsliste in elektronischer Form (Datei) vom IT.NRW angefordert und zeitnah über das
Menü IT.NRW-Listen / Zahlungsliste importieren im Programmteil WG2 in das
Wohngeldprogramm eingespielt hat. Für die zeitnahe Verfügbarkeit ist es von Vorteil, wenn
eine FTP-Verbindung von der Wohngeldstelle zum IT.NRW eingerichtet ist.

Über die Schaltfläche Suchen wird das Durchsuchen der Datenbank entsprechend der
eingetragenen Suchkriterien gestartet.

Bei Betätigen der Schaltfläche Löschen Fälligkeit wird die über die Auswahlbox Zahlungsliste
selektierte Zahlungsliste mit der gewählten Fälligkeit vollständig gelöscht. Über die
Schaltfläche Löschen Eintrag können ausgewählte Einträge aus der Zahlungsliste entfernt
werden.

Mit der Funktion Suche nach Wohngeldbetrag können die Wohngeldempfänger ermittelt
werden, bei denen der Wohngeldbetrag eine vorgegebene Höhe überschreitet. Das Ergebnis
kann in eine Textdatei exportiert werden. Die Textdatei heißt standardmäßig
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"zahlungsliste.txt" und wird im Arbeitsverzeichnis von WGplus5 (in der Regel C:\Program Files
(x86)\AUCOTEAM\WGplus) abgelegt. Die Datei enthält Einträge zu Wohngeldnummer,
Wohngeldbetrag, Zahlungsempfänger, Kontonummer und Bankleitzahl.

Das Untermenü öffnet das Dialogfenster Überzahlungsliste, in dem Überzahlungen zu den
einzelnen Wohngeldkonten beim IT.NRW aufgelistet sind. Durch das Häkchen im Zeitr.
aufrechenbar werden nur die im Bewilligungszeitraum aufrechenbaren Überzahlungen
angezeigt.

1.3.2.3.3 Aufruf der Listen im Vorgang einer Wohngeldakte

Der große Vorteil gegenüber den PDF-Dateien besteht drin, dass alle importierten Listen
direkt im Vorgang der Wohngeldakte über den Menüpunkt "Import-Listen" für nur die gerade
ausgewählte Wohngeldakte aufrufbar sind, ohne umständlich die in den entsprechende Liste
der vielen PDF-Dateien suchen zu müssen.

Abbildung: Beispiel Nachweisliste

Abbildung: Beispiel Zahlungsliste
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Abbildung: Beispiel Überzahlungsliste

Abbildung: Beispiel Sollbuchungsliste

Berechnungsarten in der Sollbuchungsliste:

01 Erstantrag

02 Wiederholung

03 Erhöhung

04 Berichtigung

08 Manuelle Sollstellung

09 Manuelle Sollberichtigung

10 Einzelanweisung

EM Einzelanweisung EZW, manuell

EZ Einzelanweisung EZW, maschinell

11 Einstellung

12 Minderung

leer bei älteren Buchungen

1.3.2.3.4 Rückforderungen

Wenn erhaltene Wohngeldleistungen zurück gezahlt werden sollen, gibt es die Möglichkeit

diese in WGplus zu erfassen. Wenn das Zusatzmodul ZM(2) LDS-Rücklauf lizensiert ist, gibt es

in der Vorgangsübersicht der Akte unter Menü Tools den Button Rückforderungen.
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Nach Klick auf den Button erscheint folgendes Formular:

Im oberen Bereich werden die allgemeinen Daten zur Rückforderung eingetragen. Da mehrere

Rückforderungen zu einer Akte möglich sind, wird in der Kombibox Akten die Akten-Nr +

Bescheid-Datum angezeigt. Der Wohngeld-Admin sieht hier alle Rückforderungen, ansonsten

werden nur die Rückforderungen zur gewählten Akte angezeigt.

Bei der Neuanlage werden alle Felder geleert und ein Textfeld für die Akten-Nr. wird sichtbar.

Hier wird automatisch, die aktuelle Akten-Nr eingetragen.
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Der Button Speichern ist nun freigeschaltet und muss nach Eingabe der Daten betätigt werden.

Wenn keine Zinsen berechnet werden sollen, entfernen man das Häkchen beim Kontrollfeld

Zinsen berechnen.

Im unteren Bereich werden die Rückzahlungen erfasst.

Bei einer Neueingabe wird automatisch das Datum + 1 vom letzten Zeitraum und die

monatliche Rate eingetragen. 
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Es muss nun das Datum für die neue Zahlung eingetragen werden.

Anschließend wird der blaue Button Berechnen angewählt. Damit werden die Zinsen, Anzahl

der Tage und der Restbetrag berechnet. Der aktuelle Zinssatz ist in einer Tabelle hinterlegt.

Durch Anwählen des Buttons Speichern, werden die Daten übernommen und im oberen

Bereich wird die offene Forderung aktualisiert.

Für das Eintragen der Zinssätze steht dieses Formular zur Verfügung.
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Das Formular findet man in WG1 Menü Einstellungen, Button Zinssätze für Rückforderungen.

1.3.3 ZM(3) Terminverwaltung

Name Grundmodul

ZM(2) Terminverwaltung WG1
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In der Karteikarte Status können durch Klick auf den Button Termine alle nötigen Termine für
die Akte erfasst, jedem aktiven Bearbeiter zugeordnet, und bei Bedarf eine Vertretung
eingetragen werden.

In der ersten Karteikarte Termine Übersicht werden alle Termine pro Woche bzw. pro Monat
aufgelistet. Die Anzeigeauswahl erfolgt durch Klick auf die entsprechenden Buttons. In der
zweiten Karteikarte Termin im Detail werden die Termine erfasst.

Beim Öffnen eines Vorganges werden standardmäßig alle Termine des Vorganges angezeigt.
Man kann sich aber auch in jedem Vorgang der Akte alle Termine der Akte anzeigen lassen. 

Der Bearbeiter des Vorganges wird automatisch als Bearbeiter des Termins eingetragen. Es
kann aber jeder aktive Bearbeiter ausgewählt werden, welcher nicht der Bearbeiter des
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Vorganges ist. Auch kann für jeden Termin eine Vertretung ausgewählt werden. Man muss
auch nicht zwangsläufig Bearbeiter der Akte sein, um für diese Akte Termine vergeben zu
können, es genügt das Recht Akte ansehen.

In der Vorgangsübersicht steht immer der neuste Termin eines Vorganges, welcher nicht den
Status erledigt hat und bei dem das Termindatum >= dem aktuellen PC-Datum ist.

Damit beim Start von WGplus der Bearbeiter oder die Vertretung den Termin angezeigt
bekommen, muss in der Nutzereinstellung des Bearbeiters bzw. der Vertretung die
Terminliste aktiviert und der Datumszeitraum bezogen auf das PC-Datum eingetragen werden.

Wenn für den Bearbeiter die Terminliste aktiviert wurde, erscheinen beim Start von WG1 alle
Termine, bei dem er selber als Bearbeiter oder als Vertretung eingetragen wurde. Alternativ
kann die Terminliste auch über den Menüpunkt Antragsverwaltung / Terminverwaltung
aufgerufen werden.
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In der Terminverwaltung kann jeder Termin für jeden Bearbeiter bzw. jede Vertretung gesucht
und die Anzeige sortiert werden. Die Sortierung wird beim Ausdruck der Liste mit
übernommen.

1.3.4 ZM(4) Löschen nach Bearbeiter / Liste

Name Grundmodul

ZM(4) Löschen nach Bearbeiter / Liste WG2

Das Zusatzmodul ZM(4) Löschen nach Bearbeiter / Liste erweitert die Funktionalität des
Wohngeldprogramms WGplus um zwei zusätzliche Funktionen:

· Löschen ausgewählter Akten 

· Einspielen der IT.NRW-Löschlisten

Mit der über das Untermenü Löschen / Ausgewählte Akte löschen aufrufbaren
Programmfunktion können Gruppen von Akten gelöscht werden, die durch eine Verknüpfung
der Löschkriterien Bearbeitungsstand, Ende des Bewilligungszeitraumes und Nummer der
Wohngeldstelle selektiert werden. Das Löschen nach Bearbeiter ist sehr sinnvoll, wenn alle auf
R gesetzten Akten einer IT.NRW-Löschliste nach fünf Jahren im Block gelöscht werden sollen. 

Hinweis: Ein über diese Löschfunktion erfolgter Löschvorgang kann nicht rückgängig gemacht
werden.

Die regelmäßig am Jahresende vom IT.NRW an die Wohngeldstellen übermittelten Löschlisten
enthalten die Wohngeld-Akten, die das IT.NRW in seinem Bestand gelöscht hat, weil über
einen längeren Zeitraum keine Zahlungsanweisungen erfolgten. Die online übermittelten
Löschlisten des IT.NRW können mit dem Zusatzmodul ZM(4)  in das Wohngeldprogramm
importiert und hier bearbeitet werden. Als Alternative zum Löschen über das Untermenü
Ausgewählte Akte löschen können beim Einspielen der IT.NRW-Löschlisten die in den Listen
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aufgeführten Akten auf den Bearbeitungsstand R (ruhend) gesetzt werden. Somit bleiben die
Wohngelddaten erhalten und sind verfügbar, wenn der Antragsteller zu einem späteren
Zeitpunkt eine Beratung wünscht oder einen neuen Antrag stellt.

Die Funktion Löschen ausgewählter Akten des Zusatzmoduls ZM(4)  wird in WG 2 über das
Untermenü Löschen / Ausgewählte Akte löschen aufgerufen, wodurch das gleichnamige
Dialogfenster geöffnet wird. Hier können Gruppen von Akten gelöscht werden, die über die
Löschkriterien 

· Wohngeldstelle,

· Bearbeitungsstand, 

· KZ 774 vor  

definiert sind. 

Der Eintrag eines Datums in das Eingabefeld KZ 774 vor ist Kriterium dafür, dass nur Akten
gelöscht werden, bei denen das unter der Kennzahl KZ 20774 vermerkte Datum für das Ende
des Bewilligungszeitraumes vor dem hier eingegebenen Datum liegt. 

Der Löschvorgang wird mit Klick auf die Schaltfläche Ausführen gestartet. Es ist hierbei zu
beachten, dass der Löschvorgang nicht rückgängig gemacht werden kann.

Das Einspielen alten Löschlisten kann dazu führen, daß bereits wieder neu vergebene
Wohngeldnummern mit gelöscht werden!

Es wird deshalb dringend empfohlen, zunächst über die Schaltfläche Probelauf den
Löschvorgang zu simulieren und anschließend die Anzahl der ermittelten und zu löschenden
Akten auf Plausibilität zu prüfen.
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Das Einspielen der IT.NRW-Löschlisten dieses Zusatzmoduls ZM(4) wird in WG 2 über das
Untermenü Datenimport / IT.NRW - Löschliste aufgerufen. Die *.TXT Datei muß als ASCII-Datei
über den SFTP-Client in WG2, oder über ein Rechenzentrum importiert werden. Ein Download
von der Webseite des IT.NRW funktioniert nicht, da die Datei dann als Binärdatei importiert
wurde und nicht in WGplus einlesbar ist!

Die vom IT.NRW in elektronischer Form zur Verfügung gestellte Löschliste ist zunächst in
einem beliebigen Verzeichnis zu speichern. Um die Datei in das Wohngeldprogramm
importieren zu können, muss sie die Dateierweiterung .txt aufweisen. Da die Löschlisten aber
als Dateien mit der Erweiterung .loe vom IT.NRW bereitgestellt wird, ist hier die
entsprechende Umbenennung vorzunehmen. 

Der Import der Löschliste bedeutet die Verarbeitung der Löschdaten im Wohngeldprogramm.
Gelöscht werden Wohngeldkonten zum Abschluss des Rechnungsjahres unmittelbar nach dem
zweiten Rechenlauf für den Monat Dezember. Es ist zu beachten, dass die Vergleichskonten
für WWGs jeweils im selben Rechenlauf, in dem sie eröffnet wurden, wieder gelöscht
werden. 

Ein Wohngeldkonto wird gelöscht, wenn folgende Voraussetzungen zugleich zutreffen:

· Das Wohngeldkonto ist zum Abschluss des Rechnungsjahres ausgeglichen. Als
ausgeglichen wird ein Konto angesehen, wenn der zurück zu zahlende Betrag 1,50 EUR
oder der noch zu zahlende Betrag 0,50 EUR nicht übersteigt.

· Eine Zahlungsunterbrechung liegt zu dem Wohngeldkonto nicht vor. Für das
Wohngeldkonto wurde nach dem zweiten Rechenlauf für den Monat Mai Wohngeld
weder gezahlt noch aufgerechnet.

· Das Wohngeldkonto ist nicht nach dem zweiten Rechenlauf für den Monat Mai eröffnet
worden.
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Das Menüpunkt Löschliste importieren öffnet das Dialogfenster IT.NRW-Löschliste, in welchem
die Löschlisten-Datei in das Wohngeldprogramm importiert und weiter bearbeitet werden
kann.

In der Standardeinstellung ist das Optionsfeld BST 'R' setzen aktiv. Hier werden die
bearbeiteten Vorgänge mit dem Bearbeitungsstand R (für "ruhend") versehen. Im Fall des
gesetzten Optionsfeldes Akte löschen werden die Wohngeldakten unter Berücksichtigung der
bestätigten Prüfkriterien unwiederbringlich aus der Datenbank gelöscht. 

Mit der Option Akte umhängen können die Akten der Löschliste zu einer fiktiven (neue WGST)
umgehangen werden. Sind die umgehangenen Akten schon in der neuen WGST vorhanden,
können diese zuvor gelöscht werden.

Hinweis: Es ist zu empfehlen, vor jedem Importvorgang einen Probelauf zu starten.

Über das Optionsfeld Format der Quelldatei ist dem Wohngeldprogramm mitzuteilen, in
welchem Zeichen-Format („WINDOWS“-ANSI oder „DOS“-ASCII) die Löschliste des IT.NRW
kodiert ist. 

Das Ende des Zahlungszeitraumes ist das Löschkriterium dafür, dass nur die Wohngeldakten
der Löschliste auf R (ruhend) gesetzt bzw. gelöscht werden, bei denen das in der Kennzahl KZ
774 vermerkte Datum für das Ende des Bewilligungszeitraumes vor dem hier eingegebenen
liegt.

Um Fehler oder ungewollte Handlungen bei der Verarbeitung der Löschliste möglichst zu
vermeiden, kann der Löschvorgang durch verschiedene Prüfkriterien gesteuert werden. Als
optionale Kriterien können über Kontrollkästchen aktiviert werden:

· Prüfziffer testen: Für den zu löschenden Vorgang wird die lokal vorliegende Prüfziffer
mit der vom IT.NRW übermittelten verglichen.

· Antragsteller vergleichen: Der lokal gespeicherte Name des Antragstellers wird mit dem
vom IT.NRW übermittelten verglichen.

· Akte in neuer WGST löschen wenn vorhanden: Ist dieses Kontrollkästchen aktiv, werden
auch die vom IT.NRW  übermittelten Akten gelöscht, wenn sie zu einer anderen
Wohngeldstelle umgehangen wurden.

· Wohngeld 0,00 EUR gesetzt: Ist dieses Kontrollkästchen aktiv, werden auch die vom
IT.NRW  übermittelten Akten gelöscht, in denen kein Wohngeld gezahlt wurde.

· auch BST U löschen gesetzt: Ist dieses Kontrollkästchen aktiv, werden auch die vom
IT.NRW  übermittelten Akten gelöscht welche in WGplus mit den Bearbeitungsstand (U).

· auch BST O löschen gesetzt: Ist dieses Kontrollkästchen aktiv, werden auch die vom
IT.NRW  übermittelten Akten gelöscht welche in WGplus mit den Bearbeitungsstand (O).
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· auch BST U löschen gesetzt: Ist dieses Kontrollkästchen aktiv, werden auch die vom
IT.NRW  übermittelten Akten gelöscht welche in WGplus mit den Bearbeitungsstand (R).

Nach Klick auf die Schaltfläche Probelauf erscheint mit dem Windows-Explorer die
Aufforderung, die Datei mit der Löschliste zu öffnen. Nach dem Öffnen der Datei wird ein
Protokoll erstellt, aus dem ersichtlich ist, welche Wohngeldakten beim Betätigen der
Schaltfläche Importieren gelöscht bzw. auf R (ruhend) gesetzt werden. 

Die Schaltfläche Importieren öffnet den Windows-Explorer mit der Aufforderung, die
Löschlisten-Datei zu öffnen. Nach dem Öffnen werden die zu löschenden Wohngeldakten
gelöscht bzw. auf R (ruhend) gesetzt.

Das IT.NRW erstellt z.Z. jedes Jahr Löschlisten. Es gab aber auch in der Vergangenheit Zeiten,
wo keine Löschlisten vom IT.NRW erstellt wurden.

 

Erstellung einer H-Liste und ihre automatische Abarbeitung

Da das IT.NRW hat ab 2006 vier Jahre lang keine Löschlisten mehr erstellt.

Um die Organisation in den Wohngeldstellen bezüglich der Haltung alter Akten zu verbessern,
schlagen wir den Bearbeitungsstand H für Akten, die im It.NRW noch existieren, aber nicht
mehr aktiv sind, vor.

Der Unterschied zwischen H- und R-Akten besteht darin, dass bei einer Reaktivierung bei H-
Akten die folgenden Anweisungsfolgenummern und die Prüfziffer verwendet werden muss.

Bei R-Akten dagegen muss der Reaktivierungs-Vorgang mit den Anweisungsfolgenummern 1
für den Eingabewertbogen 3a, 2 für den Eingabewertbogen 3b und 3 für die
wohngeldberechtigten Personen (eventuell auch noch eine Anwnr. für DTA) und keine
Prüfziffer (bzw. die Löschung der alten vorhandenen) beginnen.

Zur Erstellung der H-Liste gibt es in WG2 einen Menüpunkt Akten auf H setzen.

Dieser Menüpunkt öffnet einen Dialog, in dem Bedingungen gesetzt, eine Ergebnis-Liste
erzeugt und bearbeitet, sowie gedruckt werden kann. Der Schalter H setzen setzt alle letzten
Vorgänge der ausgewählten Akten, die nicht abgewählt wurden, auf H.
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Die auswählbaren Suchbedingungen sind: Wohngeldstelle, das Datum der berechneten KZ
20774, incl. leer und der Bearbeitungsstand der letzten Vorgänge der Akten.

· Die Suchbedingung berechnete KZ 20774 steht dieses Jahr auf Akten, die vor dem
01.06.2005 abgelaufen sind. Im nächsten Jahr schaltet sie automatisch auf den 01.06.2006
um.

· Die Suchbedingung incl. leer entscheidet, ob zusätzlich auch Akten in die Liste
aufgenommen werden, deren berechnete KZ 20774 leer ist.

· Durch Betätigung des Schalters Erstellen wird die Liste gemäß den eingestellten
Suchbedingungen erstellt.

· Der Schalter Drucken druckt die gesamte Liste aus, bzw. zeigt sie zunächst an und lässt
dann ein echtes Drucken oder Importieren in eine Word- oder Excel-Datei zu.

· Die Überschrift der Liste hat zwei Schalter Wohngeldnr. und Name. Sie dienen der
Listen-Sortierung.

Hinweise

· Jede Zeile der Liste auf dem Bildschirm ist durch ein Doppel-Maus-Klick deaktivierbar
oder aktivierbar zu setzen (siehe letzte Spalte: auf H setzen = Nein oder Ja). Damit
können einzelne Akten von der Aktion H setzen ausgenommen werden!

· Diese Liste ist mit allen seinen Änderungen solange auf dem Rechner in WG2
gespeichert, bis sie durch einen neuen Suchlauf, d.h. durch den Schalter Erstellen,
ersetzt wird. Es existiert eine Sicherheitsabfrage!

· Sie können also die Liste drucken, mit allen Sachbearbeitern besprechen, danach
beliebig oft ändern und dann über den Schalter H setzen ausführen.

· Die Aktion auf H setzen ist natürlich auch mit einer Sicherheitsabfrage geschützt.
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· Die Aktion kann vom Programm nicht mehr zurückgenommen werden!

Bemerkung: Es existiert ein Unterschied zwischen der Kennzahl KZ 20774 und berechnete KZ
20774. In alten Akten kommt es häufig vor, dass die KZ 20774 keinen Eintrag hat. Um diese
Akten auch zu erfassen, wird die berechnete KZ 20774 aller Vorgänge ermittelt, zum Vorgang
gespeichert und als Suchbedingung genutzt. Die berechnete KZ 20774 ist in 99,9 % aller
Vorgänge ermittelbar.

1.3.5 ZM(5) Mail-Versand

Name Grundmodul

ZM(5) Mail-Versand WG1

Mit dem Zusatzmodul ZM(5) Mail-Versand wurde eine weitere Möglichkeit geschaffen, den
Bürgern eine bessere Transparenz über den Bearbeitungsstand der Wohngeldakte zu geben.

Voraussetzung: Es wird nur das E-Mail Programm MS Outlook unterstützt

Dazu muss zuerst das Ereignis gewählt werden. Die Ereignisse sind vom Programm

vorgegeben. 

Wählen Sie nun das Ereignis aus der Liste aus und tragen die erforderlichen Daten ein. 

Mit Ereignis nutzen entscheiden Sie, ob Sie dieses Ereignis überhaupt nutzen möchten.

Wenn E-Mail Absender NICHT ausgefüllt wird, nutzt Outlook die E-Mail Adresse des aktuellen

Windows Nutzer.

Art der E-Mail Verhalten ist dafür verantwortlich, dass die E-Mail erst angezeigt wird und der

Nutzer diese dann selber verschicken muss oder ob die E-Mail im Hintergrund, sofort

verschickt wird.
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Mit dem Button –E-Mail Text testen- können Sie Ihre Einstellungen überprüfen.

Neue Vorlagen können nur für die Art der E-Mail = manuell erstellt werden
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Wird der Eintrag Art der E-Mail -manuell- verwendet, können hier Texte für verschiedene E-

Mail‘s hinterlegt werden. 
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Aufrufbar über den Menüpunkt eMail in der Vorgangsbearbeitung.

In der Kombi Box Vorlage-Auswahl finden Sie alle Vorlagen die mit Art der E-Mail = manuell

erstellt wurden. Nach Auswahl der Vorlage werden die hinterlegten Texte übernommen.

Bisher wurden für erste Testzwecke 2 Ereignisse berücksichtigt.

Weitere Ereignisse sollen dann in Zusammenarbeit mit den Wohngeldstellen noch folgen

-Vorgang Neuanlage (wenn eine neue Akte angelegt wird)

-Vorgang vollständig (wenn ein Vorgang geprüft wird)

Beispiel Ereignis Vorgang vollständig

Vorgang wird zum Prüfen geöffnet

Nach Anwählen des Buttons Speichern, wird dann diese E-Mail erstellt und Outlook zeigt die

E-Mail in der Vorschau an.
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1.3.6 ZM(6) Dokumente

Name Grundmodul

ZM(6) Dokumente WG1

Mit dem Zusatzmodul ZM(6) Dokumente werden Benutzern einschlägige Informationen zur
Einsicht bereitgestellt werden. So ist es den Benutzern möglich, z.B. aktuelle Gesetzestexte
und Verordnungen zur Wohngeldsachbearbeitung, bestimmte Arbeitshilfen und weitere
Dokumente von allgemeinem Interesse im Wohngeldbereich direkt aus dem
Wohngeldprogramm heraus aufzurufen und auf dem Bildschirm einzusehen.

Dazu werden informative Dokumente im lokalen Netzwerk abgelegt, sowie wichtige
Internetadressen vorgehalten, die aus WG1 heraus aufgerufen werden. Die Liste der
Dokumente und Links wird von der AUCOTEAM GmbH gepflegt und kann in regelmäßigen
Abständen über den Update-Dienst aktualisiert werden. Der Download der neuesten
Dokumenten-Datei kann über ein spezielles Untermenü direkt aus dem Wohngeldprogramm
heraus gestartet werden.

Darüber hinaus kann die Dokumentensammlung von jedem Benutzer in den Wohngeldstellen
individuell erweitert und seinen eigenen speziellen Erfordernissen angepasst werden. Es
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können neue Dokumente angefügt,  Dokumente gelöscht und die Beschreibung bzw. der Pfad
zu den Dokumenten geändert werden.

Die Dokumentenliste verlangt keinen speziellen Datei-Typen. Typischerweise werden
Textdokumente in den Formaten *.DOC, *.TXT, Hilfedateien *.HLP, PDF-Dateien *.PDF
bereitgestellt, es können aber auch beliebige weitere Formate eingebunden werden.

Aufruf aus WG1

Wenn das Zusatzmodul ZM(6) Dokumente lizenziert ist, finden Sie im Menüpunkt Tools der
Menüleiste den Untermenüpunkt Dokumente. Klicken Sie auf diesen Menüpunkt, um das
Zusatzmodul zu starten.

Danach wird das Fenster des Zusatzmoduls angezeigt. Das Fenster besteht aus zwei Registern
lokale Dokumente und Dokumente im Internet und einer Reihe von Schaltflächen im unteren
Bereich. 

Register lokale Dokumente

Im Register lokale Dokumente werden Dokumente angezeigt, die entweder auf dem lokalen Rechner
oder auf dem lokalen Rechnernetz der Kommune liegen. 

Register Dokumente im Internet

In diesem Register werden Dokumente angezeigt, die im Internet verfügbar sind.
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Öffnen eines Dokuments

Durch Doppelklick auf einen Dokumenteneintrag können Sie das entsprechende Dokument
öffnen. Das gewünschte Dokument ist in der Liste zu markieren und mit Doppelklick
aufzurufen. Entsprechend dem Dateityp können die geöffneten Dokumente angesehen und
ggf. bearbeitet werden.

Die Dokumente können aus jedem beliebigen Pfad aus aufgerufen werden, z.B. von einem für
alle Sachbearbeiter zugänglichen, gemeinsamen Pfad. Dieser muss dann in WG1 in der
Dokumentenverwaltung (siehe erstes Bild) für jeden Sachbearbeiter eingetragen werden.

Verwaltung der Dokumente

Hier können Sie folgende Aktionen ausführen:

· Neues Dokument anlegen

· Dokumenteigenschaften ändern

· Dokument löschen

Die Aktionen können Sie mit den unterschiedlichen Schaltflächen starten.

Schaltfläche Neu

Durch Klick auf diese Schaltfläche wird die Eingabezeile geleert und ein neues Dokument kann
eingetragen werden. Durch Klick auf den Button <…> neben der Pfad-Zeile wird das
Explorerfenster geöffnet und das Dokument kann gesucht werden.

Schaltfläche Ändern

Hiermit kann ein bestehender Dokumenteneintrag geändert werden.
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Schaltfläche Abbrechen

Die Eingabe eines neuen Dokumenteneintrages
oder das Ändern eines bestehenden Eintrags wird verworfen.

Schaltfläche Löschen

Es wird der selektierte Dokumenteneintrag aus der Liste gelöscht.

Schaltfläche Speichern

Speichern der Neuanlage oder Speichern einer Änderung eines bestehenden Eintrags.

Schaltfläche Download

Durch Klick auf den Button Download starten wird die Datei dokumente.cab vom AUCOTEAM
FTP-Server in den Unterordner \Help kopiert. 

Schaltfläche Aktualisieren

Die Datei dokumente.cab wird in einen temporären Unterordner entpackt. Dann wird bei
jeder entpackte Dateien geprüft, ob sie schon in dem \Help Ordner ist. Wenn nein, wird sie
dorthin kopiert, wenn ja wird das Dateidatum verglichen und Dateien neueren Datums im
\Help Ordner überschrieben. Anschließend wird der temporären Unterordner wieder
gelöscht.

Schaltfläche Schließen

Das Fenster wird geschlossen.

weitere Schalter

Die Tabellenüberschriften sind gleichzeitig Schaltflächen. Durch Klick auf diese Schaltflächen
wird die Liste nach dem Namen, der Version oder der Quellangabe sortiert.

1.3.7 ZM(7) Standardbriefe

Name Grundmodul

ZM(7) Standardbriefe WG1

Die Funktionalität des Zusatzmoduls ZM(7) Standardbriefe ist aus der Liste der Vorgänge zu
einer Akte verfügbar. Wenn in der Liste der Vorgänge ein Vorgang markiert ist, ist in der
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Symbolleiste das Untermenü Antrags-Verwaltung verfügbar. Von dort aus können Sie das
Modul starten.

In den folgenden Abschnitte finden Sie eine Beschreibung, wie Sie mit diesem Zusatzmodul
arbeiten:

· Installation: Hier wird beschrieben, welche Vorbereitungen zu treffen sind, um mit dem
ZM(7) arbeiten zu können.

· Dialog Dokumente: Dieser Abschnitt beschreibt den zentralen Dialog des Moduls.

· Arbeiten in MS Word: Hier wird kurz beschrieben, was in MS Word zu tun ist.

· Aufbau der Steuerdatei "docdaten.txt": Dieser Abschnitt zeigt die Struktur des
Serienbrief-Steuerdatei, die im Zusatzmodul erzeugt wird.

1.3.7.1 Installation

Für den Ausdruck von Standardbriefen wird MS Word ab Version 2016 verwendet. Damit
sichergestellt werden kann, dass alle Benutzer einer Wohngeldstelle dieselben Vorlagen
verwenden, wird mit der Installation von WGplus eine Reihe von Word-Dateien und -Vorlagen
im Brief-Verzeichnis installiert, typischerweise unter C:\Program Files (x86)
\AUCOTEAM\WGplus\Brief.

Diese Dateien sind entweder DOC-oder DOT-Dateien. DOC-Dateien sind Word-Dokumente,
DOT-Dateien sind Dokumentvorlagen. Außerdem sind hier Seriendruck-Steuerdateien
gespeichert. Die DOC-Dateien müssen  lokal auf dem Arbeitsplatz-PC installiert sein; der
gemeinsame Zugriff von anderen Wohngeld-Clients ist nicht möglich. Die DOT-Vorlagen
dagegen können in ein beliebiges Netzwerkverzeichnis kopiert werden, auf das alle
Wohngeld-Clients gemeinsam zugreifen können. Die Seriendruckquell-Datei "docdaten.txt"
muss über den Seriendruckmanager von WORD für jedes Dokument einmalig eingebunden
werden.

Um das Modul ZM(7) Standardbriefe nutzen zu können, müssen folgende Schritte ausgeführt
werden:

· Setzen der Systemvariable wgbriefdat

· Eintragen des DOT-Pfads in den Benutzereigenschaften.

Systemvariable wgbriefdat setzen

Auf jedem Wohngeld-Client ist die Umgebungsvariable wgbriefdat einzurichten. Diese kann
als Benutzervariable oder als Systemvariable gesetzt werden, empfohlen wird das Setzen als
Systemvariable.

Unter Windows 10 werden die Umgebungsvariablen in den Systemeigenschaften gesetzt.
Klicken Sie dazu auf das Desktop-Symbol Dieser PC mit der rechten Maustaste und wählen Sie
Eigenschaften. Der Dialog Systemeigenschaften wird angezeigt. Wählen Sie den Tabulator
Erweitert. Die folgende Abbildung zeigt den Dialog.
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Klicken Sie auf die Schaltfläche Umgebungsvariablen. Es wird der gleichnamige Dialog
angezeigt. Klicken Sie auf die Schaltfläche Neu unter der Sektion Systemvariablen. Daraufhin
wird der Dialog Neue Systemvariable angezeigt. Die folgende Abbildung zeigt die beiden
Dialoge.
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Tragen Sie im Feld Namen der Variablen den Wert wgbriefdat ein. Klicken Sie auf die
Schaltfläche Verzeichnis durchsuchen..., wählen Sie das Verzeichnis, dass die Briefvorlagen
enthält und bestätigen Sie die Auswahl. Abschließend klicken Sie auf OK, um den Vorgang
abzuschließen.

Hinweis: Nach dem Setzen der Systemvariable muss der Rechner neu gestartet werden, damit
die Umgebungsvariable wirksam wird.

Eintrag des DOT-Pfads in die Benutzereigenschaften

Nachdem die DOT-Vorlagen ins Netzwerk kopiert und für die gemeinsame Verwendung
freigegeben wurden, ist für jeden Nutzer der gemeinsame DOT-Pfad einzutragen. Dies erfolgt
im  Dialog Nutzer-Eigenschaften des jeweiligen Nutzers. Die folgende Abbildung zeigt den
Dialog.
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Tragen Sie im Feld Dot.-Pfad das Netzwerkverzeichnis ein, in dem die DOT-Vorlagen abgelegt
sind. Anschließend wählen Sie aus, ob die lokalen DOC-Dateien oder die DOT-Vorlagen
(empfohlen) verwendet werden sollen, indem das entsprechende Optionsfeld Öffnen als
Vorlage aktivieren. Diese Option aktiviert das Feld Dot.-Pfad, das andernfalls nicht aktiv ist.

1.3.7.2 Dialog Dokumente

Suchen Sie nach der gewünschten Akte, wählen Sie diese z.B. durch einen Doppelklick aus.
Anschließend wird eine Liste der Akten-Vorgänge angezeigt. Aus dem Untermenü
Dokumenten-Verwaltung wählen Sie den Eintrag Standard Briefe.  Danach wird der Dialog
Dokumente geöffnet, wie in der nachfolgenden Abbildung gezeigt.



68AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

Dieser Dialog enthält ein Register allgemeine Daten und für jeden Standardbrief eine oder
nach Bedarf mehrere Register für die Dateneingabe.

Register allgemeine Daten

In der Kartei-Karte allgemeine Daten findet der Nutzer die Daten, die durch die Datenbank zur
Verfügung gestellt werden. Die Daten sind unterteilt nach den folgenden Sektionen:

· Antragsteller

· Bearbeiter

· Wohngeldstelle

Überprüfen Sie dies allgemeinen Daten. Falls erforderlich, können Sie die Daten hier
korrigieren, bevor  Sie in ein Brief-Register wechseln und dort einen Standardbrief
ausdrucken.

Register Brief-A, Brief-B etc.

Neben dem Register allgemeine Daten hat dieses Formular derzeit 16 weitere Register, in
denen die Daten für spezielle Korrespondenz-Fälle enthalten sind. Zur Auswahl eines Briefes
wählen Sie die entsprechende Karteikarte. Die folgende Abbildung zeigt das Register für Brief
A - Rückforderung wegen Wohnungswechsel.
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Im unteren linken Bereich wird der Speicherort des entsprechenden Worddokumentes
angezeigt. Überprüfen Sie die Formulardaten. Danach können Sie eine der folgenden
Schaltflächen klicken:

· Daten erzeugen: Mit Klick auf diese Schaltfläche wird im Brief-Verzeichnis die
Steuerdatei docdaten.txt gespeichert.  Die Struktur der Steuerdatei können Sie unter
Aufbau der Steuerdatei "docdaten.txt" einsehen.

· Dokument öffnen: Mit Klick auf diese Schaltfläche öffnen Sie den gewählten Standard-
Brief mit MS Word. Hinweise zur Arbeit unter MS Word finden Sie unter Arbeiten in MS
Word.

· Schliessen: Hiermit beenden Sie die Arbeit im Formular.

Die folgende Tabelle zeigt, welche Standardbriefe installiert werden und welche
Registerkarten im Dialog Dokumente enthalten sind. Mit Klick auf einen Namen können Sie zur
Beschreibung des jeweiligen Registers wechseln

Name Beschreibung

Brief A Rückforderung wegen Wohnungswechsels

Brief B Rückforderung wegen Todes des Antragsberechtigten

Brief C Erstattung vom Kreditinstitut

Brief F-1  Nachforderung von Unterlagen

Brief F-2 Nachforderung von Unterlagen

Brief G Mahnung zur Rückforderung

Brief H Rückforderung wegen Aufhebung der Bewill igung

Brief J Veränderung Einkommen / Miete nicht mitteilungspflichtig
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Name Beschreibung

Brief K Differenzbetrag an Vermieter überweisen

Brief L Mitteilung über Befristung

Brief O Tatbestände für Entfallen des Wohngeldanspruches

Brief P-1 Rücknahme / Aufhebung eines Bewill igungsbescheides

Brief P-2 Rücknahme / Aufhebung eines Bewill igungsbescheides

Brief P-3 Rücknahme / Aufhebung eines Bewill igungsbescheides

Brief Q Bitte um Besuch / Anruf

Brief X Widerspruch

Brief W Einladung zur Schulung

1.3.7.2.1 Brief A

Über das Register Brief A erfolgt standardmäßig der Aufruf der Vorlage Rückforderung wegen
Wohnungswechsels. In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben
einzutragen.

Hinweis: Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten
Änderungen in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.2 Brief B

Über das Register Brief B erfolgt standardmäßig der Aufruf der Vorlage Rückforderung wegen
Todes des Antragsberechtigten. In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen
Angaben einzutragen.

Hinweis: Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten
Änderungen in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.3 Brief C

Über das Register Brief C erfolgt standardmäßig der Aufruf der Vorlage Erstattung vom
Kreditinstitut. In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben
einzutragen.

Hinweis: Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten
Änderungen in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.4 Brief F-1

Über das Register Brief F-1 erfolgt standardmäßig der Aufruf des ersten Teils der Dateneingabe
für die Vorlage  "Nachforderung von Unterlagen". In die Eingabefelder sind die
entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Des Weiteren enthält das Register Brief F-1 Kontrollkästchen, die fallbezogen zu aktivieren
sind. Es können über das Register Brief F-1 elf verschiedene Textversionen in die Vorlage Brief
F eingefügt werden, Veränderungen oder Korrekturen an diesen Texten können nur in dem
betreffenden "Makro" vorgenommen werden.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Änderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird. 

Kontrollkästchen Brief F-1: 1

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Nachweis über das Bruttoarbeitseinkommen einschl. Sachbezüge, Zuschläge usw. für die
Zeit ab: (Text entsprechend Eingabefeld)«brutto_vom» bis (Text entsprechend
Eingabefeld)«brutto_bis» und des zu erwartenden Weihnachtsgeldes/ Urlaubsgeldes/13.
und 14. Monatseinkommens für: (Text entsprechend Eingabefeld)"

Kontrollkästchen Brief F-1: 2  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Rentenbescheid bzw. Veränderungsmitteilung der gesetzlichen Rentenversicherung über
Ihren Rentenbezug für die Zeit ab: (Text entsprechend Eingabefeld)"«rentenbescheid_ab»

Kontrollkästchen: Brief F-1: 3  
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Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Bescheid über Ihren Rentenbezug nach dem Bundesversorgungsgesetz (BVG) für die Zeit
ab: (Text entsprechend Eingabefeld)"«rentenbezug_ab»

Kontrollkästchen Brief F-1: 4  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Bescheid des Arbeitsamtes über Arbeitslosengeld / Arbeitslosenhilfe / Unterhaltsgeld /
Eingliederungsgeld ab: (Text entsprechend Eingabefeld)"«arbeitslosengeld_ab»

Kontrollkästchen Brief F-1: 5  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Bescheid des Arbeitsamtes über Kindergeld/Kindergeldzuschlag ab: (Text entsprechend
Eingabefeld)"«kindergeld_ab»

Kontrollkästchen Brief F-1: 6  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Nachweis über den Schulbesuch bzw. das Studium ab: (Text entsprechend
Eingabefeld)«schule_ab» für: (Text entsprechend Eingabefeld)"«schule_fuer»

Kontrollkästchen Brief F-1: 7  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Mietänderungsschreiben des Vermieters ab: (Text entsprechend Eingabefeld)"

«mietaenderung_ab»

Kontrollkästchen Brief F-1: 8  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Nachweis (Quittung, Bankbeleg usw.) der Mietzahlungen für den Monat/die Monate:
(Text entsprechend Eingabefeld)"«nachweis_fuer»

Kontrollkästchen Brief F-1: 9  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Bescheid über den Bezug von Kriegsschadenrente (Unterhaltshilfe und/oder
Entschädigungsrente) nach dem Lastenausgleichsgesetz (LAG) für die Zeit ab: (Text
entsprechend Eingabefeld)"«Kriegsschadenrente_ab»

Kontrollkästchen Brief F-1: 10  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Einkommenssteuerbescheid für das Jahr: (Text entsprechend
Eingabefeld)"«ekst_bescheid_jahr»

Kontrollkästchen Brief F-1: 11  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Einkommenssteuererklärung für das Jahr: (Text entsprechend Eingabefeld)"
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1.3.7.2.5 Brief F-2

Über das Register Brief F-2 erfolgt standardmäßig der Aufruf des zweiten Teils der
Dateneingabe für die Vorlage  Nachforderung von Unterlagen. In die Eingabefelder sind die
entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Des Weiteren enthält das Register Brief F-2 Kontrollkästchen, die fallbezogen zu aktivieren
sind. Es können über das Register Brief F-2 neunzehn verschiedene Textversionen in die
Vorlage Brief F eingefügt werden, Veränderungen oder Korrekturen an diesen Texten können
nur in dem betreffenden "Makro" vorgenommen werden.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Änderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.  

Kontrollkästchen Brief F-2: 1  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Einnahmen- und Ausgabenüberschussrechnung für das Jahr: (Text entsprechend
Eingabefeld)"

Kontrollkästchen Brief F-2: 2  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Bilanz, Gewinn- und Verlustrechnung und Kapitalkontenentwicklung für das Jahr: (Text
entsprechend Eingabefeld)"«bilanz_jahr»

Kontrollkästchen Brief F-2: 3  
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Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Nachweis über die Eigenschaft als Verfolgter im Sinne des
Bundesentschädigungsgesetzes (BEG) und soweit vorhanden Bescheide über Bezüge nach
diesem Gesetz für die Zeit ab: (Text entsprechend Eingabefeld)"«bilanz_jahr»

Kontrollkästchen Brief F-2: 4  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Nachweis über zu zahlende Grundsteuer, Fernheizung und Verwaltungskosten an Dritte
für das Jahr: (Text entsprechend Eingabefeld)"«grundsteuer_jahr»

Kontrollkästchen Brief F-2: 5  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Sie können sich von einem Bevollmächtigten vertreten lassen, sofern dieser ausreichend
über den Sachverhalt informiert ist (schriftliche Vollmacht ist erforderlich).
Beweisunterlagen sind bitte mitzubringen.

Eventuell entstehende Kosten können nicht erstattet werden (§ 23 Absatz 2
Wohngeldgesetz).Es wird gebeten, die vorstehend angegebenen Unterlagen
entsprechend Ihrer Mitwirkungspflicht gemäß §§ 60 - 65 des Ersten Buches
Sozialgesetzbuch (SGB 1) baldmöglichst einzureichen, damit Ihr Antrag abschließend
bearbeitet werden kann."

Kontrollkästchen Brief F-2: 6  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Bitte beigefügten Vordruck Verdienstbescheinigung verwenden!"

Kontrollkästchen Brief F-2: 7

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Mietbescheinigung nach beigefügtem Vordruck."

Kontrollkästchen Brief F-2: 8  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Nachweis über die Eigenschaft als Vertriebener, Flüchtling oder Spätheimkehrer (z.B.
Notaufnahme, Vertriebenenausweis A, B oder C)."

Kontrollkästchen Brief F-2: 9

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Nachweis über eingehenden Unterhalt (z.B. Verpflichtungserklärungen,
Gerichtsbeschluss, Vereinbarungen - Quittungen allein sind nicht ausreichend)."

Kontrollkästchen Brief F-2: 10 

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Nachweis über die Höhe der geltendgemachten Werbungskosten (bitte beigefügten
Vordruck verwenden)."
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Kontrollkästchen Brief F-2: 11

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Nachweis über die Entrichtung von Pflichtbeiträgen zur Sozialversicherung bzw.
entsprechender laufender Beiträge zur Kranken- bzw. Lebensversicherung (z.B.
Versicherungsverträge und Beitragsquittungen)."

Kontrollkästchen Brief F-2: 12

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Schwerbehindertenausweis oder vergleichbare Bescheinigung im Sinne des
Schwerbehindertengesetzes."

Kontrollkästchen Brief F-2: 13

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Nachweis über gezahlte Unterhaltsverpflichtungen (z.B. Verpflichtungserklärungen,
Gerichtsbeschluss usw.  u n d entsprechende Quittungen/Überweisungsbelege)."

Kontrollkästchen Brief F-2: 14

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Meldebescheinigung (bitte beigefügten Vordruck verwenden)."

Kontrollkästchen Brief F-2: 15  

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Fremdmittelbescheinigung (bitte beigefügten Vordruck verwenden)."

Kontrollkästchen Brief F-2: 16

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Es wird um Ihre persönliche Vorsprache gebeten. Dabei soll folgender Sachverhalt
erörtert werden: (Text entsprechend Eingabefeld)"

Kontrollkästchen Brief F-2: 17

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Falls die Belege nicht bis spätestens (Text entsprechend Eingabefeld)«datum_frist»
eingereicht sein sollten und auch sonst keine ausreichende Nachricht von Ihnen eingeht,
so muss darauf hingewiesen werden, dass Ihr Antrag gemäß § 66 SGB 1 ..."

Kontrollkästchen Brief F-2: 18

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"... versagt werden kann, weil dadurch die Aufklärung des Sachverhaltes erheblich
erschwert bzw. nicht möglich ist."

Kontrollkästchen Brief F-2: 19

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:
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"... nur nach Aktenlage bearbeitet werden kann; das bedeutet, (Text entsprechend
Eingabefeld)"

1.3.7.2.6 Brief G

Über das Register Brief G erfolgt standardmäßig der Aufruf der Vorlage  Mahnung zur
Rückforderung. In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben
einzutragen.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Änderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.7 Brief H

Über das Register Brief H erfolgt standardmäßig der Aufruf der Vorlage  Rückforderung wegen
Aufhebung der Bewilligung. In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen
Angaben einzutragen.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Änderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.8 Brief J

Über das Register Brief J erfolgt standardmäßig der Aufruf der Vorlage  Veränderung
Einkommen/Miete nicht mitteilungspflichtig. In die Eingabefelder sind die entsprechenden
fallbezogenen Angaben einzutragen.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Änderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.9 Brief K

Über das Register Brief K erfolgt standardmäßig der Aufruf der Vorlage  Differenzbetrag an
Vermieter überweisen. In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben
einzutragen.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Änderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.



82AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

1.3.7.2.10 Brief L

Über das Register Brief L erfolgt standardmäßig der Aufruf der Vorlage Mitteilung über
Befristung. In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Änderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.11 Brief O

Über das Register Brief O erfolgt standardmäßig der Aufruf der Vorlage Tatbestände für
Entfallen des Wohngeldanspruchs. In die Eingabefelder sind die entsprechenden
fallbezogenen Angaben einzutragen.

Des Weiteren enthält das Register Brief O Kontrollkästchen, die fallbezogen zu aktivieren sind.
Es können sechs verschiedene Textversionen in das Musterdokument Brief O eingefügt
werden, Veränderungen oder Korrekturen an diesen Texten können nur in dem betreffenden
"Makro" vorgenommen werden.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Änderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird. 

Kontrollkästchen Brief O: 1

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"... der Wohnraum, für den Wohngeld bewilligt wurde, vor Ablauf des
Bewilligungszeitraums nicht mehr von Ihnen und den zum Haushalt rechnenden
Familienmitgliedern genutzt wird."

Kontrollkästchen Brief O: 2

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"... das Wohngeld nicht zur Bezahlung der Miete oder zur Aufbringung der Belastung
verwendet wurde bzw. wird."

Kontrollkästchen Brief O: 3

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:
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"... Sie Ihre Mitwirkungs- und Mitteilungspflichten gemäß § 29 Abs. 4 WoGG und gemäß §§
60 ff. SGB I nicht bzw. nicht in vollem Umfang erfüllt haben (Text entsprechend
Eingabefeld)

Diese Tatbestände können bewirken, dass der Wohngeldanspruch ganz oder teilweise
entfällt. (§§ 29 Abs. 3 und 30 Abs. 1-3 WoGG)

Bevor ich eine Entscheidung über eine Aufhebung (ganz oder teilweise) meines umseitig
bezeichneten Bescheides und über eine eventuelle Rückforderung von Wohngeld treffe,
gebe ich Ihnen hiermit gemäß § 24 SGB X Gelegenheit, sich zu den für die Entscheidung
erheblichen Tatsachen zu äußern. Es bleibt Ihnen überlassen, ob Sie von diesem
Anhörungsrecht Gebrauch machen. Ich erlaube mir, darauf hinzuweisen, dass Sie nicht
verpflichtet sind, sich zu äußern. Die von Ihnen im Rahmen des vorgenannten
Anhörungsrechts bis zur Entscheidung eingehenden Gründe werden bei der Entscheidung
berücksichtigt. Sollten Sie innerhalb von «Frist» Wochen nach Erhalt dieses Schreibens
keine Stellung mehr nehmen, werde ich eine Entscheidung unter Berücksichtigung des
bisher vorliegenden Sachverhaltes treffen."

Kontrollkästchen Brief O: 4 

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Von Rückfragen (telefonisch oder persönlich) bitte ich abzusehen. Sollten dennoch
Rückfragen erforderlich sein, bitte ich, dieses Schreiben unbedingt mitzubringen."

Kontrollkästchen Brief O: 5

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Ferner bitte ich, mir mitzuteilen: (Text entsprechend Eingabefeld)"

Kontrollkästchen Brief O: 6

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Folgende Unterlagen bitte ich noch mitzubringen: (Text entsprechend Eingabefeld)"
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1.3.7.2.12 Brief P-1

Über das Register Brief P-1 erfolgt standardmäßig der Aufruf des ersten Teils der Dateneingabe
für die Vorlage Rücknahme /Aufhebung eines Bewilligungsbescheides. In die Eingabefelder
sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Des Weiteren enthält das Register Brief P-1 Kontrollkästchen, die fallbezogen zu aktivieren
sind. Es können über das Register Brief P-1 verschiedene, sich selbst erklärende  Textversionen
in die Vorlage Brief P eingefügt werden, Veränderungen oder Korrekturen an diesen Texten
können nur in dem betreffenden "Makro" vorgenommen werden.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Änderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.13 Brief P-2

Über das Register Brief P-2 erfolgt der Aufruf des zweiten Teils der Dateneingabe für die
Vorlage Rücknahme /Aufhebung eines Bewilligungsbescheides. In die Eingabefelder sind die
entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Des Weiteren enthält das Register Brief P-2 Kontrollkästchen, die fallbezogen zu aktivieren
sind. Es können über das Register Brief P-2 verschiedene, sich selbst erklärende Textversionen
in die Vorlage Brief P eingefügt werden, Veränderungen oder Korrekturen an diesen Texten
können nur in dem betreffenden "Makro" vorgenommen werden.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Änderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.14 Brief P-3

Über das Register Brief P-3 erfolgt standardmäßig der Aufruf des dritten Teils der
Dateneingabe für die Vorlage Rücknahme /Aufhebung eines Bewilligungsbescheides. In die
Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Des Weiteren enthält das Register Brief P-3 Kontrollkästchen, die fallbezogen zu aktivieren
sind. Es können über das Register Brief P-3 verschiedene, sich selbst erklärende 
Textversionen in die Vorlage Brief P eingefügt werden, Veränderungen oder Korrekturen an
diesen Texten können nur in dem betreffenden "Makro" vorgenommen werden.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Änderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.15 Brief Q

Über das Register Brief Q erfolgt standardmäßig der Aufruf der Vorlage Bitte um Besuch/Anruf.
In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Des Weiteren enthält das Register Brief Q Kontrollkästchen, die fallbezogen zu aktivieren sind.
Es können drei verschiedene Textversionen in die Vorlage Brief Q eingefügt werden,
Veränderungen oder Korrekturen an diesen Texten können nur in dem betreffenden "Makro"
vorgenommen werden.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Änderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird. 

Kontrollkästchen Brief Q: 1

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"... in der oben genannten Angelegenheit ist eine Rücksprache mit Ihnen erforderlich. Ich
bitte daher um Ihren Anruf am: (Text entsprechend Eingabefeld)"

Kontrollkästchen Brief Q: 2

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"Ich bitte daher um Ihren Besuch am: (Text entsprechend Eingabefeld)

Öffnungszeiten :

Dienstag bis Freitag   8 - 12 Uhr

Donnerstag Nachm. 14 - 17 Uhr

Bitte bringen Sie folgende Unterlagen mit: (Text entsprechend Eingabefeld)
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Ich empfehle Ihnen dieses Schreiben mitzubringen."

Kontrollkästchen Brief Q: 3

Der bei aktivem Kontrollkästchen eingefügte Text lautet:

"An ihrer Stelle kann auch ein Beauftragter erscheinen, der mit der Sache vertraut ist."

1.3.7.2.16 Brief X

Über das Register Brief X erfolgt standardmäßig der Aufruf der Vorlage Einladung zur Schulung.
In die Eingabefelder sind die entsprechenden fallbezogenen Angaben einzutragen.

Es ist zu beachten, dass der im Register dargestellte Brieftext bei gespeicherten Änderungen
in der Vorlage nicht automatisch aktualisiert wird.
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1.3.7.2.17 Brief W

Über das Register Brief W erfolgt die Beantwortung eines Widerspruches. Der Widerspruch
kann persönlich oder in Bevollmächtigung eingegangen sein. Es kann ein Standardtext über
das Optionsfeld für eine Schwerbehinderung oder auch ein anderer Grund angegeben
werden. Des weiteren ist eine Aufforderung zum Nachweis des Widerspruchgrundes möglich.

1.3.7.3 Arbeiten in MS Word

Nach Abschluss der Dateneingabe wird durch Anwählen des Schalters Dokument öffnen der
entsprechende Standardbrief in MS Word geöffnet. Da es sich um ein Serienbriefdokument
handelt, wird in MS Word 2016 die Symbolleiste Sendungen eingeblendet, wie in der
folgenden Abbildung dargestellt.

Für die Bedienung der Serienbrief-Funktionen von MS Word möchten wir Sie auf die
Dokumentation von Microsoft verweisen. Im Internet ist eine Fülle von Informationen zu
diesem Thema verfügbar. Wir möchten Ihnen hier nur einige wenige Hinweise zur Arbeit mit
dieser Word-Funktionalität geben.

Grundsätzlich werden bei dieser Funktion zwei Dokumente gemischt: 

· Steuerdatei docdaten.txt:  Die Steuerdatei enthält die Struktur der von WGplus
übergebenen Daten und die einzelnen Datensätze die verwendet werden sollen. Eine
Beschreibung der Struktur dieser Datei finden Sie unter Aufbau der Steuerdatei
"docdaten.txt".
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· Word-Vorlage: Dies sind die von WGplus bereitgestellten Dateien, z.B. briefa.dot,
briefb.dot etc. Diese Vorlagen enthalten die Dokumentstruktur, die Dokumentinhalte
und Platzhalter für die aus WGplus zu übernehmenden Daten. Diese Platzhalter,
sogenannte "Druckvariablen" sind genauso benannt, wie die Kopfinformationen in der
Steuerdatei docdaten.txt. 

Um ein vollständig ausgefülltes Dokument zu erzeugen, sind folgende Schritte auszuführen:

1. Öffnen Sie den Dialog Dokumente, wie in Dialog Dokumente beschrieben.

2. Überprüfen und ergänzen Sie die Basisdaten im Register allgemeine Daten.

3. Wechseln Sie zum Register des Standard-Briefs, den Sie drucken möchten.

4. Überprüfen und ergänzen Sie Sie die Daten im Register.

5. Klicken Sie auf die Schaltfläche Daten erzeugen. Dies erzeugt die Steuerdatei
docdaten.txt für das jeweilige Dokument. Hinweis: Merken Sie sich das Verzeichnis, in
dem die Datei gespeichert wird. Diese ist üblicherweise das Brief-Verzeichnis, in dem
die DOT-Datei liegt. Den Ort der DOT-Datei (z.b. briefa.dot) können Sie in der linken
unteren Ecke des Dialogs sehen.

6. Klicken Sie auf Dokument öffnen. Damit wechseln Sie zu MS Word.

In Word können Sie das Dokument nun erzeugen. Dazu möchten wir folgende Tipps geben:

· Über das Symbol Vorschau Ergebnisse können Sie prüfen, wie die fertige Datei aussehen
wird. Hier können Sie nochmal überprüfen, ob die Daten vollständig und plausibel sind.

· Mit den Navigationstasten können Sie zwischen den Seiten navigieren, falls die
Steuerdatei mehr als einen Datensatz enthält.

· Falls die Vorlage Fehler enthält, z.B. wenn bestimmte Datenfelder fehlen, können Sie
ggfs. diese ergänzen. Hinweis: Es wird empfohlen, solche Fehler direkt in der Vorlage zu
beheben, und nicht hier im Serienbrief-Dokument. Falls Sie dazu nicht berechtigt sind,
wenden Sie sich bitte an den jeweiligen Administrator.

· Falls Vorlage und Datensätze zufriedenstellend sind, klicken Sie auf das Symbol Fertig
stellen und zusammenführen. Nun erfolgt das Zusammenführen der Daten mit der
Vorlage. Das Endergebnis können Sie speichern und ausdrucken.

Hinweis: Sollte das Brief-Verzeichnis bei Ihnen nicht übereinstimmen muss einmalig die
Datenquelle angepasst werden. Führen Sie dazu folgende Schritte aus:

1. Öffnen Sie den Standardbrief direkt von MS-Word und nicht über WG1. 

2. Wählen Sie in MS Word den Menüpunkt Sendungen.

3. Im Menüpunkt Empfänger auswählen, wählen Sie Vorhandene Liste verwenden. 

4. Es wird der Dateidialog Datenquelle auswählen angezeigt. Stellen Sie als zu suchenden
Dateityp "Textdateien (*.txt, *.prn ...) ein.

5. Navigieren Sie zum Verzeichnis, in dem die Datei docdaten.txt liegt und wählen Sie die
Datei aus. 

6. Nach dem Speichern des Dokumentes ist die Information zur Datenquelle im
Dokument verankert.

Nun können Sie die Worddatei aus WG1 heraus öffnen.
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1.3.7.4 Aufbau der Steuerdatei "docdaten.txt"

Die folgende Abbildung zeigt ein Beispiel für die Steuerdatei:

Die Datenquelle besteht aus zwei Zeilen: 

1. Die erste Zeile enthält die Namen der Datenfelder, d.h. der Druckvariablen.

2. Die zweite Zeile die Inhalte der Druckvariablen. Die Inhalte sind in Anführungszeichen
geklammert. 

Die Position der Inhalte entspricht der Position der Kopfdaten, d.h. der Wert nach dem dritten
Semikolon ist ohne Anführungszeichen das Datenfeld (und Druckvariable) Vorname,  mit
Anführungszeichen ist der Wert der Inhalt des Datenfeldes Vorname in WGplus, d.h. hier
"Norbert".

Hinweis: Der Inhalt der Datei sollte nicht manuell geändert werden. Wenn z.B. ein
Anführungszeichen oder ein Semikolon vergessen wird, werden die Dateninhalte grob
verfälscht.

Die folgende Tabelle zeigt die verwendeten Variablennamen. Die Spalte zeigt mögliche
Beispiele für Dateninhalte des Standardbriefs Brief A.

Pos. Variablen-Name Daten-Beispiel

01 Titel "Dr."

02 wohngeldnr "00100050033 7"

03 Name "Antragsteller"

04 Vorname "Mathilda"

05 Anrede "Sehr geehrte Frau Antragsteller"

06 Anrede_kurz "Frau "

07 Anrede_Bearb "Herr"

08 verstorben "Frau  Mathilda Antragsteller"

09 Wohngeld "462,00 EUR"

10 PLZ_ORT "12345 Muster Berlin"

11 Strasse "An der Mergelskaul 4"

12 KZ773 "01.01.2012"

13 KZ774 "31.12.2012"

14 wkz "EUR"

15 Gebdatum "05.06.1977"
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Pos. Variablen-Name Daten-Beispiel

16 Bearbeiter "N. Taege"

17 Bea_tel "730"

18 Bea_zimmer "2.8"

19 Bea_fax "Fax beim Chef"

20 Bea_email "b.arbeiter@aucoteam.de"

21 WGSTName "Berlin"

22 WGSTOrt "Muster Berlin"

23 WGSTPLZ "12345"

24 WGSTSTR "Musterstr. 12"

25 KZ001 "01.01.2012"

26 Datum_Rechenlauf ""

27 Wiedervorlage_am ""

Die folgende Tabelle Zeigt die Variablen, die für jeden Brief andere Inhalte haben.

Pos. Variablen-Name Daten-Beispiel

28 bescheid_vom "31.12.2014"

29 nicht_genutzt_ab "31.12.2014"

30 kein_Anspruch_ab "31.12.2014"

31 Aufhebung_ab "31.12.2014"

32 Zeitraum_vom "31.12.2014"

33 Zeitraum_bis "31.12.2014"

34 Wohngeld_zurueck "1234,00 EUR"

1.3.8 ZM(9) Erweiterte Statistik

Name Grundmodul

ZM(9) Erweiterte Statistik WG1

Im Grundmodul WG1 sind grundlegende Statistik-Funktionen verfügbar, die es den
Bearbeitern erlauben, eine Überblick über die Bearbeitungsstände der Akten zu bekommen.
Diese Grundfunktionen können durch das Zusatzmodul ZM(9) Erweiterte Statistik um
zusätzliche Funktionen ergänzt werden. Statistik und erweiterte Statistik können über das
Untermenü Übersichten geöffnet werden. 

Die folgende Abbildung zeigt das Untermenü.
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Statistik

Über diese Funktionalität können Bearbeiter sich eine einfache statistische Übersicht über die
Vorgängen von Wohngeldstellen anzeigen lassen. Der Menüpunkt Statistik ruft den folgenden
Dialog auf:

Hinweis: Die Sektion Statistik 2 im unteren Bereich ist nur verfügbar, wenn das Zusatzmodul
ZM(9) Erweiterte Statistik installiert ist. 

Statistik 1

In der Basisversion von WG1 ohne Zusatzmodul können über Statistik 1 alle Vorgänge mit
folgendem Bearbeitungsstand von allen vorhandenen Wohngeldakten in die statistische
Auswertung einbezogen werden:

Kürzel Bedeutung

A zum LDS

F fehlerhaft vom LDS

G Geprüft

Z vom IT.NRW zurück

Neben der Vorgabe der betreffenden Wohngeldstelle können der gewünschte
Bearbeitungsstand und der Auswertungszeitraum als Kriterium für die statistische Erfassung
vorgegeben werden. Die Auflistung der gefundenen Vorgänge erfolgt unterteilt nach Miet-
und Lastenzuschuss sowie geordnet nach Erst-, Wiederholungs-, Minderungs- und
Erhöhungsanträgen. Die Auswertung kann zusätzlich in grafischer Darstellung betrachtet
werden.
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Statistik 2

Die Funktion Statistik 2 ist verfügbar, wenn das Zusatzmodul ZM(9) erweiterte Statistik
lizenziert ist. In diesem Fall sind noch folgende Bearbeitungsstände zur Auswertung
verfügbar.

Kürzel Bedeutung

B mit Plausi

H Historie

O ohne Plausi

P pauschal

R Ruhend

S Sonderkennzeichen

U vom LDS übernommen

Über Statistik 2 wird eine statistische Erfassung aller Vorgänge mit einem ausgewählten
Bearbeitungsstand und in einem festgelegten Bearbeitungszeitraum ermöglicht, bei der die
erfassten Vorgänge dem jeweiligen Bearbeiter bzw. Prüfer zugeordnet werden. Im Gegensatz
zur standardmäßig installierten Statistik 1 sind hier alle Bearbeitungsstände zugelassen. Auch
die Auswertung nach der Statistik 2 kann in grafischer Darstellung betrachtet werden.
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Die Schaltfläche Anzahl BST öffnet eine Übersicht über die Bearbeitung von
Wohngeldanträgen gegliedert nach der Wohngeldstelle, nach dem Bewilligungszeitraum und
nach dem Bearbeitungsstand.

Hinweis: Die Funktion Statistik 2 ist nur verfügbar, wenn das Zusatzmodul Erweiterte Statistik
installiert ist. 

Erweiterte Statistik
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Das Zusatzmodul ZM(9) Erweiterte Statistik ergänzt die Standard-Statistik um zusätzliche
Funktionen. Statistik und erweiterte Statistik können über das Untermenü Übersichten
geöffnet werden. Der Menüpunkt erweiterte Statistik ruft den folgenden Dialog auf:

In diesem Dialog können Sie die Einstellungen für die statistische Auswertung vornehmen und
die Auswertung starten. Dabei ist folgender Ablauf möglich:

1. Auswahl der Wohngeldstelle

Klicken Sie auf das Listenfeld Wohngeldstelle und wählen Sie die Stelle aus, zu der Sie eine
statistische Auswertung erstellen möchten.

2. Auswahl der auszuwertenden Bearbeitungsarten (Kz 20700)

Klicken Sie auf die Schaltfläche Kz 20700, die den folgenden Dialog öffnet:

Wählen Sie alle Bearbeitungsarten aus, die Sie auswerten möchten und schließen Sie den
Dialog.

3. Auswahl der auszuwertenden Bearbeitungs-Stände
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Klicken Sie auf die Schaltfläche Bearb.-Stände, die den folgenden Dialog öffnet:

Wählen Sie Bearbeitungs-Stände aus, die Sie auswerten möchten und schließen Sie den
Dialog.

4. Start einer Auswertung

Wenn Sie die vorhergehenden Schritte fertiggestellt haben, können Sie die Auswertung
starten. Beim Starten einer Auswertung wird ein Dialog geöffnet. Der Dialog Vorgänge pro
Sachgebiet soll als Beispiel dienen:

Im oberen Bereich des Dialog schränken Sie die Suche nach Zeit oder anderen Kriterien ein
und starten die Auswertung durch Klick auf die Schaltfläche Suche Anzahl Vorgänge. Eine
Auswertung können Sie dann durch Klick auf das Druckersymbol ausdrucken, oder durch Klick
auf das Excel-Symbol als Excel-Tabelle ausdrucken.
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Hinweis: Im Zeitraum sind maximal 12 Monate einzutragen. Wenn Sie einen Zeitraum angeben
der größer ist, wird eine Fehlermeldung angezeigt.

a. Suche über Zeitraum - Haushalte

Über diese Schaltfläche können Sie eine Übersicht über die Wohngeldanträge nach
Bearbeitungsart oder nach Bearbeitungs-Ständen analysieren.

Im oberen Bereich des Dialog wählen Sie, ob Sie den Datenbestand nach Bearbeitungsart (KZ
700) oder nach Bearbeitungs-Ständen analysieren möchten. Legen Sie den Zeitraum fest, der
zu analysieren ist, starten die Auswertung durch Klick auf die Schaltfläche Suche Anzahl
Vorgänge. Eine Auswertung können Sie dann durch Klick auf das Druckersymbol ausdrucken,
oder durch Klick auf das Excel-Symbol als Excel-Tabelle ausdrucken.

b. Suche über Zeitraum - Personen

Über diese Schaltfläche können Sie eine Übersicht über ausgezahlte Wohngeldbeträge nach
der Anzahl der zu berücksichtigende Haushaltsmitglieder (KZ005) und der Anzahl der
Haushaltsmitglieder insgesamt (KZ010) erhalten.

Legen Sie den Zeitraum fest, der zu analysieren ist, starten die Auswertung durch Klick auf die
Schaltfläche Suche Anzahl Vorgänge. Danach ändert sich der obere Symbol-Bereich. 

Über die neuen Schaltflächen Dia Geld und Dia Personen können Sie gesonderte Übersichten
erhalten.

c. Suche beginnt ab

Über diese Schaltfläche können Sie eine Übersicht über die Wohngeldanträge nach
Bearbeitungsart oder nach Bearbeitungs-Ständen analysieren. Zusätzlich können Sie als
Kriterien das Ausgabedatum, das Prüfdatum und Beginn des Zahlungszeitraums wählen
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Im oberen Bereich des Dialog wählen Sie, ob Sie den Datenbestand nach Bearbeitungsart (KZ
700) oder nach Bearbeitungs-Ständen analysieren möchten. Wählen Sie darunter, ob Sie nach
Ausgabedatum, Prüfdatum oder Beginn des Zahlungszeitraums (KZ 773) auswerten möchten.
Legen Sie den Zeitraum fest, der zu analysieren ist, starten die Auswertung durch Klick auf die
Schaltfläche Suche Anzahl Vorgänge.

d. Suche nach Sachgebieten

Über diese Schaltfläche können Sie eine Übersicht über die Wohngeldanträge nach Sachgebiet
bekommen. 

Im oberen Bereich des Dialog wählen Sie, ob Sie bearbeitete oder ausgegebene Anträge
analysieren möchten. Legen Sie den Zeitraum fest, der zu analysieren ist, starten die
Auswertung durch Klick auf die Schaltfläche Suche Anzahl Vorgänge.

1.3.9 ZM(A) ALG II

Name Grundmodul

ZM(A) ALG II WG1

Aus den Bestimmungen zum Arbeitslosengeld II (ALG II) ergibt sich für die Wohngeldstellen
ein erweiterter Beratungsbedarf bezüglich des vom Antragstellers zu erwartenden
Wohngeldes oder des Arbeitslosengeldes II. In einigen Kommunen gibt es Stellen, die
zusätzlich zu Wohngeld-Anträgen auch Anträge auf Auszahlung von Arbeitslosengeld 2 (ALG II)
bearbeiten. Zusätzlich tritt häufig der Fall auf, dass Antragsteller vor der Entscheidung stehen,
ob es für sie günstiger ist, Wohngeld oder ALG II zu beantragen.

Das Zusatzmodul ZM(A) ALG II unterstützt die Wohngeldstellen in beiden Fällen. Die
Wohngeldbearbeiter können gleich im Beratungsgespräch vor Ort zeitsparend und
übersichtlich eine Probeberechnung durchführen, wodurch Wohngeldbearbeiter und
Antragsteller in die Lage versetzt werden, anhand objektiver Daten zu entscheiden, ob ein
Bezug von Wohngeld oder von ALG II für den Antragsteller günstiger ist.

Die ALG-II-Berechnung ist an vorhandene Wohngeld-Vorgänge geknüpft, d.h. die Berechnung
wird aus dem Vorgang einer Wohngeldakte aufgerufen. Falls Sie als Sachbearbeiter von einem
Antragsteller um Hilfe bei der Entscheidungsfindung gebeten werden, öffnen Sie den
aktuellen Vorgang zur Wohngeldakte des Antragstellers. 
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Per Mausklick könne die für die ALG-II-Berechnung relevanten Wohngelddaten eines
Antragstellers zum Lebensunterhalt, zum Einkommen aller Familienmitglieder und zu den
Unterkunftskosten aus seiner Wohngeldakte direkt in die Register des ALG-II-Proberechners
übertragen wodurch, wodurch die Gleichheit der Ausgangsdaten für die Wohngeld- bzw. ALG
II-Berechnung sichergestellt ist. Einen weiteren Teil von allgemeingültigen Daten
(Pauschalen) holt sich der ALG II - Proberechner aus den Untermenüpunkten Orte, ALG II
angemessene qm und ALG II Pauschalen.

Im Menü Berechnung wählen Sie im Untermenü Tools den Menüpunkt ALG II Proberechner.

Es wird ein Formular geöffnet, in welchem alle ALG-II-relevanten Daten aus dem Wohngeld-
Vorgang übernommen werden können. Änderungen und Ergänzungen, die ALG-II- spezifisch
sind, sind in den folgenden drei Registern vorzunehmen

· Lebensunterhalt, 

· Einkommen und 

· Unterkunft.  

Die Schaltflächen Wohngeldwerte laden, Drucken, Abbruch und Speichern sind in allen
Registern des Dialogfensters vorhanden. Die Schaltfläche Speichern ist nur aktiv, wenn der
Proberechner aus einem Vorgang heraus aufgerufen wurde, der im Bearbeitungsmodus
Bearbeiten oder Prüfen geöffnet ist.

Über den Schalter Drucken kann aus allen Registern eine Übersicht der Berechnung
ausgedruckt werden, wie in nachfolgender Abbildung dargestellt.
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Hinweis: Über die Funktionstaste F2 können Sachbearbeiter in diesem Dialog unterschiedliche
Hilfsmittel aufrufen, z.B. eine Taschenrechner oder ein Nebenrechnungsschema. Welches
Hilfsmittel geöffnet wird, ist abhängig davon, welches Feld aktuell ausgewählt ist.

Register Lebensunterhalt

Mit Aufruf des ALG II - Proberechners wird zunächst das Register Lebensunterhalt geöffnet.
Hierbei ist zu beachten, dass sich die ALG II-Berechnung stets auf den aktuellen (d.h. auf den
gegenwärtig in Bearbeitung befindlichen) Vorgang bezieht.

Um schon während der Beratung des Antragstellers die Unterkunftskosten vergleichen zu
können, kann ihre Berechnung sowohl nach den Höchstgrenzen aus Tabelle als auch nach den
Werten aus dem Wohngeldvorgang erfolgen. Der gültige Gesamtbedarf ergibt sich aus der
Summe der Regelleistungen abzüglich der anrechenbaren Einkommen sowie zuzüglich der
Unterkunftskosten.
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Auf der ersten Karteikarte Lebensunterhalt werden die entsprechenden Regelleistungen des
Antragstellers berechnet. Wenn schon eine ALG-II-Berechnung für den Vorgang vorhanden ist,
werden die Daten automatisch in dieses Formular geladen. Existiert noch keine ALG-II-
Berechnung für den Vorgang, dann steht in der Fensterbezeichnung der Zusatz (ungebunden)
und die Vorgangswerte können durch Klick auf die Schaltfläche Wohngeldwerte laden in das
ALG-II-Formular übernommen werden.

Der Regelsatz für ALG II kann unter Einstellungen / Wohngeldstellen / Eigenschaften
eingegeben werden. Alle weiß hinterlegten Felder sind editierbar, die grauen Felder können
nicht geändert werden. Der variable Regelsatz zur Berechnung der Regelleistung zur Sicherung
des Lebensunterhaltes wurde parametrierbar der Wohngeldstelle zugeordnet (01.07.05).

Der Schalter Speichern ist nur dann aktiv, wenn der Vorgang den Status Bearbeiten bzw. Prüfen
hat. Wurde eine ALG-II-Berechnung gespeichert, wird beim nächsten Aufruf die gespeicherten
Werte angezeigt und in die Fensterbezeichnung enthält den Namen des Antragstellers.

Hinweis: Wenn sich der Fokus im Feld Sonstiger Mehrbedarf aus medizinischen Gründen
befinden, öffnet die Funktionstaste F2 den Taschenrechner. 
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Register Einkommen

In der Karteikarte Einkommen werden die anrechenbaren Einkommen erfasst. Dabei werden
nur die Jahreseinnahmen ohne Abzüge (siehe unteren Ausschnitt aus der Wohngeld-
Einkommensberechnung) vom Vorgang der berechnungsrelevanten Personen übernommen.
Alle Jahreseinnahmen können editiert werden. 
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Die verifizierten Einkommen sind von der Anzahl nicht begrenzt! Aus diesem Grund sieht das
Formular dazu anders aus als gewohnt. Ein neues Einkommen ist in die Zeile mit dem Stern
('*') einzutragen. Ein Einkommen kann durch Klick auf den Datensatzmarkierer (Taste links
neben der Einkommens-Bezeichnung) und Betätigen der Entf-Taste gelöscht werden.

Die einzelnen Einkommen, sowie deren Bezeichnung, werden in der Datenbank gespeichert.

Hinweis: Wenn der Fokus auf einem der Felder Jahreseink. ist, wird ist ein
Nebenrechnungsschema aufgerufen, in welchem das Jahreseinkommen des angesprochenen
Familienmitgliedes im Detail erfasst und ggf. aktualisiert werden kann. Wurden die
Einkommenswerte aus dem Wohngeldvorgang übernommen, werden bei der Übernahme aus
dem Wohngeldvorgang darin automatisch die Einzeleinkünfte der Person eingetragen. In
dieser Nebenrechnung kann - wiederum über Funktionstaste F2 der bereits bekannte
Taschenrechner genutzt werden. Die im Taschenrechner eingegebenen Werte werden nicht
gespeichert.

Es ist zu beachten, daß alle
Jahreseinkommen auf ALG-II-Plausibilität
überprüft werden müssen, da bestimmte
Frei-/ bzw. Pausch-beträge übernommen
werden, aber nicht Bestandteil des
Jahreseinkommens der Person sind (z.B.
Freibetrag wegen Behinderung).

Register Unterkunft
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Auf der Karteikarte Unterkunft werden die ALG II - "Kosten der Unterkunft" berechnet. Im
Formular wird zusätzlich die berechnete Hilfe zum Lebensunterhalt (Regelsätze abzüglich
anrechenbare Einkommen), andersfarbig gekennzeichnet, angezeigt. Dabei stehen zwei
Möglichkeiten zur Auswahl:

· nach den "Höchstgrenzen aus Tabelle", oder

· nach den "Werten aus Wohngeldvorgang"

Dialog Orte-Manager

Wenn der Fokus auf einem der drei Bezeichnungsfelder Nettokaltmiete, Betriebskosten kalt
oder Heizkosten ohne Warmwasser steht, kann per Funktionstaste F2 der Dialog Orte-Manager
aufgerufen werden, über den ortsgebundene ALG-II-Vorgaben für die Nettokaltmiete,
Betriebskosten kalt und Heizkosten ohne Warmwasser übernommen werden können. 

Dies ist der selbe Dialog, der über Einstellungen / Anschriften > Orte aufgerufen werden kann.

Dialog angemessene m2 für ALG II

Wenn der Fokus auf dem Feld angemessene m2 steht, kann per Funktionstaste F2 der Dialog
angemessene m2 für ALG 11 aufgerufen werden, über den Vorgaben für angemessene
Wohnflächen übernommen werden können. Diese Angaben sind nicht ortsgebunden.
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Im Feld anteiligen Betriebskosten für Warmwasser kann mit F2 der  Taschenrechner aufgerufen
werden.

Hinweis: Das Wohngeld wird auf der Grundlage des Gesetzes berechnet, das zum Beginn des
Zahlungszeitraums (KZ 20773) gilt.

1.3.10 ZM(B) Erinnerungsschreiben

Name Grundmodul

ZM(B) Erinnerungsschreiben WG1

Mit diesem Zusatzmodul können Sachbearbeiter die Standard-Erinnerungsschreiben
verwalten und erzeugen, die üblicherweise im Verlaufe der Bearbeitung von Wohngeld-
Anträgen verwendet werden. Dieses Zusatzmodul ist erst verfügbar, wenn die entsprechende
Lizenz erworben wurde und die dazugehörige Lizenzdatei eingespielt wurde. Andernfalls ist
der Menüeintrag ausgegraut und nicht anwählbar. 

Aufruf

Das Zusatzmodul ZM(B) Erinnerungsschreiben starten Sie durch Anwählen des
Untermenüpunktes Erinnerungsschreiben im Startmenü unter dem Hauptmenüpunkt Antrag.

Formular Erinnerungsschreiben



108AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

In diesem Formular können Sie die Filterbedingungen für die Suche nach Vorgängen und eine
Vorlage auswählen. 

Wenn Sie noch keine Vorlage verfügbar ist, klicken Sie auf Ordner-Schaltfläche oben in der

Mitte . Das Formular für die Erstellung und Änderung von Vorlagen wird geöffnet. 

Formular Vorlagen für Erinnerungsschreiben

Der folgende Dialog wird geöffnet.

Mit diesem Formular können Sie ihre persönlichen Daten erfassen, die dann auf das
Erinnerungsschreiben übertragen werden sollen. Dazu stehen Ihnen folgende Felder zur
Verfügung:

Name Zeichen

Vorlage 50

DLG 50

PLZ 10

Ort 30
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Name Zeichen

Strasse 30

Nr. 10

Bearbeiter 30

Zimmer 10

Telefon 30

Fax 30

Die Daten für die Vorlagen werden in der SQL-Datenbank gespeichert. So ist es möglich, dass
ein Bearbeiter seine Vorlagen auch an einem anderen Arbeitsplatz abrufen kann.

Anlegen einer Vorlage

Wählen Sie den Schalter Neu. Alle Einträge werden gelöscht und der Fokus wird auf das Feld
Vorlage gesetzt. 

Tragen Sie zuerst die Bezeichnung ihrer Vorlage ein. Zum jeweils nächsten Feld kommen Sie
mit der Enter- oder Tab-Taste. Wenn Sie alle Einträge in die entsprechenden Felder
vorgenommen haben, bestätigen Sie die Erstellung der Vorlage durch Anwählen des Schalters
Speichern. Die Bezeichnung der Vorlage wird dann in der Vorlagenliste angezeigt.

Die Erstellung von Vorlagen mit ähnlichen Angaben führen Sie die folgenden Schritte aus: 

1. Betätigen Sie den Schalter Neu. Alle Felder werden geleert.

2. Wählen Sie in der Vorlagenliste die gewünschte Vorlage per einfachen Mausklick aus.
Die Felder werden mit den Angaben aus der gewählten Vorlage gefüllt.

3. Nehmen Sie ihre Änderungen vor. Vergeben Sie einen anderer Name für Vorlage,
ändern Sie die jeweiligen Angaben.

4. Erstellen Sie die Vorlage durch Anwählen des Schalters Speichern.

Ändern von Vorlagen
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Da alle Felder im Normalzustand geschützt sind, müssen Sie vor der Änderung einer Vorlage
die Schaltfläche Bearbeiten wählen.

1. Markieren Sie die Vorlage in der Vorlagenliste.

2. Wählen Sie den Schalter Bearbeiten. Die Eingabefelder werden zur Bearbeitung
freigeschaltet, siehe nachfolgende Abbildung

3. Tragen Sie die entsprechenden Änderungen ein.

4. Bestätigen Sie ihre Änderungen durch Anwählen des Schalters Speichern.

Löschen von Vorlagen

Wenn Sie eine Vorlage nicht mehr benötigen, z.B. wenn der eingetragene Bearbeiter in Rente
gegangen ist, können Sie die Vorlage wieder löschen. Um ein versehentliches Löschen zu
verhindern, müssen Sie diese Aktion bestätigen. Führen Sie die folgenden Schritte aus:

1. Markieren Sie die gewünschte Vorlage in der Vorlagenliste. 

2. Wählen Sie den Schalter Löschen.

3. Bestätigen Sie die Löschabfrage mit Ja (Löschen) oder Nein (Abbrechen). 

Die Vorlagenliste wird nach dem Löschen aktualisiert und die gelöschte Vorlage nicht mehr
angezeigt.

Wenn Sie die Bearbeitung Ihrer Vorlagen beenden möchte, können Sie das Formular durch
Anwählen des Schalters Schliessen wieder verlassen.

Erstellen von Erinnerungsschreiben
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Für die Erstellung von Erinnerungsschreiben stehen 3 verschiedene Filter zur Verfügung. Sie
können die Vorgänge nach Wohngeldstellen (WgSt), nach Bearbeitern (Bearbeiter/in) oder
nach Korridoren (Korridor) suchen. Mit den Feldern KZ 774 von und bis geben Sie den Zeitraum
an, in dem KZ 774 liegen muss.

Nach Eingabe der Filterkriterien starten Sie die Suche durch Anwählen des Schalters Suchen. In
der rechten Liste werden dann alle Vorgänge angezeigt, die den Filterkriterien entsprachen. 

Das Serienbriefdokument erinnerung.doc
Zum Ausdrucken der Erinnerungsschreiben wählen Sie den Schalter Word. Mit dem Starten
von Microsoft Word wird das Serienbiefdokument erinnerung.doc geladen. Da es sich um ein
Serienbriefdokument handelt, wird  in MS Word 2016 die Symbolleiste Sendungen
eingeblendet, wie in der folgenden Abbildung dargestellt.

Für die Bedienung der Serienbrief-Funktionen von MS Word möchten wir Sie auf die
Dokumentation von Microsoft verweisen. Im Internet ist eine Fülle von Informationen zu
diesem Thema verfügbar. Wir möchten Ihnen hier nur einige wenige Hinweise zur Arbeit mit
dieser Word-Funktionalität geben.

Grundsätzlich werden bei dieser Funktion zwei Dokumente gemischt: 

· Steuerdatei (hier word.txt):  Die Steuerdatei enthält die Struktur der von WGplus
übergebenen Daten und die einzelnen Datensätze, die verwendet werden sollen. 

· Word-Vorlage (erinnerung.doc): Dies sind die von WGplus bereitgestellten Dateien oder
von Ihnen erstellten Vorlagen, z.B. briefa.dot, briefb.dot etc. Diese Vorlagen enthalten
die Dokumentstruktur, die Dokumentinhalte und Platzhalter, sogenannte
"Druckvariablen", für die aus WGplus zu übernehmenden Daten.  

Ein Serienbriefdokument ist immer mit einer Datenquelle verbunden. Die Vorlage
erinnerung.doc erhält seine Daten aus der Textdatei word.txt, die bei jedem Aufruf neu
erstellt wird. Die Voreinstellung für die Steuerdatei ist word.txt ist C:\Program Files (x86)
\AUCOTEAM\WGplus\Brief\erinnerung.doc. 
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Um ein vollständig ausgefülltes Dokument zu erzeugen, sind folgende Schritte auszuführen:

1. Wählen Sie in der rechten Liste den Vorgang, zu dem Sie ein Erinnerungsschreiben
versenden möchten. 

2. Klicken Sie auf das Word-Symbol . Das Word-Dokument erinnerung.doc muss
sich im Unterverzeichnis Brief des Installationsverzeichnisses befinden. Dieses ist
üblicherweise C:\Program Files (x86)\AUCOTEAM\WGplus. Wenn die Datei nicht
vorhanden ist, wird eine Fehlermeldung angezeigt undnicht zu Word gewechselt. 

In Word können Sie das Dokument nun erzeugen. Dazu möchten wir folgende Tipps geben:

· Über das Symbol Vorschau Ergebnisse können Sie prüfen, wie die fertige Datei aussehen
wird. Hier können Sie nochmal überprüfen, ob die Daten vollständig und plausibel sind.

· Mit den Navigationstasten können Sie zwischen den Seiten navigieren, falls die
Steuerdatei mehr als einen Datensatz enthält.

· Falls die Vorlage Fehler enthält, z.B. wenn bestimmte Datenfelder fehlen, können Sie
ggfs. diese ergänzen. Hinweis: Es wird empfohlen, solche Fehler direkt in der Vorlage zu
beheben, und nicht hier im Serienbrief-Dokument. Falls Sie dazu nicht berechtigt sind,
wenden Sie sich bitte an den jeweiligen Administrator.

· Falls Vorlage und Datensätze zufriedenstellend sind, klicken Sie auf das Symbol Fertig
stellen und zusammenführen. Nun erfolgt das Zusammenführen der Daten mit der
Vorlage. Das Endergebnis können Sie speichern und ausdrucken.

Hinweis: Sollte das Brief-Verzeichnis bei Ihnen nicht übereinstimmen muss einmalig die
Datenquelle angepasst werden. Führen Sie dazu folgende Schritte aus:

1. Öffnen Sie erinnerung.doc direkt von MS-Word und nicht über WGplus. 

2. Wählen Sie in MS Word den Menüpunkt Sendungen.

3. Im Menüpunkt Empfänger auswählen, wählen Sie Vorhandene Liste verwenden. 

4. Es wird der Dateidialog Datenquelle auswählen angezeigt. Stellen Sie als zu suchenden
Dateityp "Textdateien (*.txt, *.prn ...) ein.

5. Navigieren Sie zum Verzeichnis, in dem die Datei word.txt liegt und wählen Sie die
Datei aus. 

6. Nach dem Speichern des Dokumentes ist die Information zur Datenquelle im
Dokument verankert.

Nun können Sie die Worddatei aus WGplus heraus öffnen.

Überblick über Seriendruckfelder

Folgende Seriendruckfelder stehen zur Verfügung:

Feldname Beschreibung Beispiel

wgnr Wohngeld-Nr. 711400 00063 9

Anrede Herr oder Frau 

Anrede_Name für Anrede-Stamm

"Sehr geehrte"

r Herr Schwarz

 Frau Schwarz
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Feldname Beschreibung Beispiel

vn_zn_name vollständiger Name Günther von Schwarz

kz006 nicht benutzt

k773 nicht benutzt

k774 KZ 774

blz nicht benutzt

knr nicht benutzt

Termin nicht benutzt

Bearbeiter Name des Bearbeiters in der Datenbank

Unterschrift nicht benutzt

Zimmer aus Datenbank

Telefon aus Datenbank

Telefax aus Datenbank

Email aus Datenbank

Alle weiteren Felder kommen aus der gewählten Vorlage

Anpassen der Datei erinnerung.doc

Zum Anpassen der Datei erinnerung.doc an die Bedürfnisse der einzelnen Bearbeiter schalten
Sie über die Schaltfläche Vorschau Ergebnisse in den Entwurfsmodus um. Die
Seriendruckfelder werden mit ihrer Bezeichnung dargestellt. Positionieren Sie den Cursor an
die Stelle, an der Sie ein Seriendruckfeld einfügen wollen. Durch Anwählen des
Seriendruckfeldes in der Liste der Seriendruckfelder wird das gewählte Seriendruckfeld in das
Dokument eingefügt. Zum Entfernen eines Seriendruckfeldes müssen Sie das entsprechende
Seriendruckfeld markieren und dann mit dem Befehl Ausschneiden entfernen.

Vergessen Sie nicht, nach Fertigstellung des Dokuments die Änderungen zu speichern.

1.3.11 ZM(C) Prüfung von Auszahlungen

Name Grundmodul

 ZM(C) Prüfung von Auszahlungen WG1

Dieses Zusatzmodul erlaubt es den Wohngeldstellen, die erfolgten Zahlungen mit den
tatsächlichen Ansprüchen zu vergleichen und so Unstimmigkeiten zu bereinigen. Dazu werden
die Rücklaufdaten der Datenzentrale verwendet. Dieses Zusatzmodul ist lizenzpflichtig und
kann ohne die entsprechende Lizenz nicht verwendet werden.

Das Zusatzmodul kann im Startmenü von WG2 unter dem Menüpunkt Datenexport /
Auszahlungsprüfung aufgerufen werden, wie in folgender Abbildung gezeigt:
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Dieser Punkt öffnet den folgenden Dialog:

Hier werden die IT.NRW-Ausgaben angezeigt. Die jüngste Ausgabe ist dabei ganz oben zu
finden. Wenn sehr viele Vorgänge vorhanden sind, wird z.B. jeder 15. Vorgang selektiert und
anschließend pro Wohngeldstelle mit den entsprechenden Daten dargestellt. Die Anzahl ist
im unteren Bereich im Feld Anz. [%] zwischen 5%-25% auswählbar.

Durch Anwählen des Buttons Liste wird eine Liste zur gewählten IT.NRW-Ausgabe generiert, in
der nur z.B. jeder 15-te Vorgang ausgewiesen wird.

Folgende Daten werden angezeigt:

· Wohngeldnummer

· Wohngeldbetrag (hier könnten alle Vorgänge mit 0,00 Euro Wohngeld ausgeschlossen
werden)

· Name des Antragstellers/Zahlungsempfänger

· Bearbeiter
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· KZ2013

· BLZ

· Kontonummer

Die generierte Liste wird als Bericht zum Ausdruck zur Verfügung gestellt.

1.3.12 ZM(D) Wohngeld-Kurzberechnung

Name Grundmodul

 ZM(D) Wohngeld-Kurzberechnung WG1

Die Wohngeld-Kurzberechnung ist unter dem Menüpunkt Tools in WG1 überall aufrufbar. Der
Bearbeiter muss seine Arbeit somit nicht unterbrechen, falls er einmal kurz eine
Überschlagsrechnung machen möchte, um zu prüfen, wieviel Wohngeld ein Bürger erhalten
würde und ob dieser dann lieber ALG II beantragen sollte.
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Über das Untermenü Wohngeld kurz wird das Dialogfenster Wohngeld Schnell-Berechnung zur
Ermittlung eines eventuellen Wohngeldanspruchs geöffnet. 

Das Untermenü ermöglicht eine überschlägige Berechnung des ggf. zu erwartenden
Wohngeldes, indem nur wesentliche Eckdaten der Wohngeldberechnung berücksichtigt
werden. Als Beitrag für die Krankenversicherung und für die Rentenversicherung sowie als
Steuerschuld werden im jeweils gegebenen Fall pauschal 10% angesetzt. 

Zahlt der Antragsteller keine Renten- und Versicherungsbeiträge und ist nicht steuerpflichtig,
werden vom eingetragenen Brutto-Einkommen pauschal 6,4% abgezogen.
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Die Werte für die ALGII-Berechnung sind in WG1 unter Einstellungen / ALG II / Pauschalen
einstellbar. Bei den Pauschalen, wo nur der Wert editierbar ist, sind fest für die ALGII-
Berechnung und Wohngeld-Kurzberechnung vorgegeben. Alle andere Pauschalen können frei
eingetragen werden.

Der Vergleich ist kann anschließend ausgedruckt werden. 
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1.3.13 ZM(E) Auswertung von Kennzahlen

Name Grundmodul

 ZM(E) Auswertung von Kennzahlen WG1

Das Zusatzmodul ZM(E) Auswertung von Kennzahlen gibt Sachbearbeitern ein leistungsfähiges
Werkzeug an die Hand, um beliebige vorgefertigte oder selbst erstelle Abfragen über den
WGplus-Datenbestand auszuführen. Die mit den Abfragen herausgefilterten Daten können
mit selbst erstellten Dokumenten zu Serienbriefen verknüpft oder für komplexe
Auswertungen in Excel weiterbearbeitet werden. 

Diese Dokumentation ist gegliedert in folgende Abschnitte:

· Einstellungen in der Windows-Registry: In der Windows-Registry sind bestimmte
Einträge zu prüfen, um einen reibungslosen Betrieb des Zusatzmoduls sicherzustellen.

· Aufruf: In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Abfragen vorbereitet und ausgeführt
werden. Außerdem werden ein paar Tipps zu Word und Excel gegeben.

· Untermenü Auswertung von Kennzahlen: In diesem Abschnitt werden die konkreten
Dialoge beschrieben, mit denen die Funktionalität des Zusatzmoduls bereitgestellt
werden.

· Beispiele: Hier werden einige praktische Beispiel-Abfragen beschrieben.

· Erweiterungen: Hier werden Erweiterungen für das Zusatzmodul beschrieben, die von
AUCOTEAM kostenlos zur Verfügung gestellt werden.

1.3.13.1 Einstellungen in der Windows-Registry

Für den Betrieb dieses Zusatzmodul ist es erforderlich, bestimmte auf MS-Word bezogene
Registry-Einträge in der Windows-Registry zu prüfen und ggfs. zu ändern. Die folgende Tabelle
zeigt die Einträge und den Wert, der erforderlich ist:

Name Typ Wert Beschreibung

DefaultCPG REG_DWORD 1250 (Dezimal) Der Wert verhindert, dass jedes Mal beim Öffnen
eines Serienbriefes die Sicherheitsabfrage von
Word erscheint. 

SQLSecurityChec
k

REG_DWORD 0 Der Wert stellt sicher, dass die Quelldatei mit der
richtigen Codepage Latin1_General geöffnet wird
und Umlaute in der Quelldatei korrekt angezeigt
werden. 

Um die Registrierungseinträge zu ändern, geben Sie unter Start / Ausführen den Text „regedit“
ein und klicken Sie auf OK. Den Dialog können Sie über das Tastaturkürzel ÿ + R öffnen. Der
folgende Dialog wird angezeigt:
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Daraufhin wird der Registry-Editor geöffnet.

Anschließend suchen Sie den folenden Pfad und tragen dort die neuen Registrierungseinträge
ein.

HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\16.0\Word\Options

Hinweis: Die Suche geht schneller, wenn Sie den Pfad aus der Hilfe kopieren und direkt in die
Adress-Zeile des Registry-Editors einfügen.

1.3.13.2 Aufruf

Das Zusatzmodul steht für das Grundmodul WG1 zur Verfügung und wird über Übersichten /
Auswertung aus dem Startmenü von WG1 aufgerufen, wie in folgender Abbildung dargestellt. 
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Hier finden Sie die entsprechenden  Untermenüpunkte, in denen die Funktionalität des
Zusatzmoduls bereitgestellt wird.

1.3.13.3 Untermenü Auswertung von Kennzahlen

Aus dem Untermenü Auswertung von Kennzahlen heraus werden die Dialoge geöffnet, mit
denen die Funktionalität des Zusatzmoduls ZM(E) Auswertung von Kennzahlen genutzt wird.
Die Untermenüpunkte hier sind:

· Untermenüpunkt Datenfelder auswählen: Hier werden die Abfragen verwaltet, d.h.
eigene Nutzerabfragen erstellt, modifiziert und gelöscht.

· Untermenüpunkt Suche über alle Kennzahlen: Über diesen Menüpunkt werden die
Benutzerabfragen ausgeführt.

· Untermenüpunkt BuT berechtigte Kinder: Dieser Menüpunkt bietet Zugriff auf eine
Spezial-Abfrage, mit der die Anzahl BuT-berechtigter Kinder schnell ermittelt werden
kann.

1.3.13.3.1 Untermenüpunkt Datenfelder auswählen

Über den Untermenüpunt Datenfelder auswählen wird der Dialog Datenabfragen verwalten
aufgerufen. Mit diesem Formular können einzelne Felder festgelegt werden, welche in der
Datenabfrage  erscheinen sollen. 
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In der Liste links sehen Sie alle vorhandenen Abfragen, d.h. die Standard-Abfragen und die
von Ihnen erstellten Abfragen. Da die Anzahl der möglichen Suchkriterien (Kennzahlen) in
WGplus sehr groß ist, wird von AUCOTEAM eine Reihe von Standard-Abfragen zur Verfügung
gestellt. Diese Standard-Abfragen eine Unmenge von vorhandenen Kennzahlen in sinnvolle
Einheiten, d.h. in jeder Standard-Abfrage sind zusammengehörige Daten sinnvoll
zusammengestellt. So umfaßt z.B. in der Standard-Abfrage alle Vorgänge über 250 Felder.
Diese Abfrage enthält alle Kennzahlen der Karteikarten Status bis Wohnung. In der Regel sind
aber nur bestimmte Felder für die Auswertung interessant. 

Folgende Standard-Abfragen sind z.Z. vorhanden:

· Einkommen 

· letzte Vorgänge 

· alle Vorgänge 

· alle Kennzahlen 

· EWO Personen 

· Kontonr. 

· alle Kennzahlen 

· wg-berechtigt 

· Bearbeiter 

· wg-berechtigt / letzte 

· BuT-Leistungen 

· EWO Adressen 

· Personen 

Hinweis: Diese Abfragen können nicht editiert oder gelöscht werden.
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Der Bereich rechts zeigt Details zu der links selektierten Abfrage. Folgende Felder stehen hier
zur Verfügung:

· Bezeichnung: Diese ist eine sprechende Bezeichnung, die das Identifizieren der
einzelnen Abfrage erleichtert.

· Abfragename: Hier steht der  für die jeweilige Abfrage vergebene interne Name.
Hinweis: Hier gibt es eine Namenskonvention. Der erste Buchstabe "s" zeigt, dass die
Abfrage eine Standard-Abfrage ist, z.B.  "s_xxx", der Buchstabe "e" zeigt, dass die
Abfrage eine eigene Abfrage ist, z.B. "e_050".

· Bemerkung: Hier können Sie einen Kommentar hinterlassen, der erklärt, welche
Funktion die Abfrage hat.

Im unteren Bereich und in der Mitte befinden sich einige Schaltflächen:

· Aktualisieren: Hiermit werden die von AUCOTEAM zur Verfügung gestellten Abfragen
aktualisiert, ohne die eigenen Abfragen zu löschen. Die eigenen Abfragen müssen ggf.
neu angepast werden. Hinweis: Ist das Häkchen alle Abfragen aktiviert, so werden die
eigenen Abfragen gelöscht.

· Anz.-Daten: Über diese Schaltfläche wird eine Datenbank-Abfrage gestartet und die
Anzahl der für die jeweilige Abfrage zutreffenden Datensätze angezeigt.

· Neu: Hier können Sie eine neue Abfrage erstellen. Sie können dann die Feldern
Bezeichnung und Bemerkung editieren. Beim Erstellen einen neuen Abfrage wird ein
Abfragename automatisch vergeben. 

· Ändern: Hier können Sie bei einer links ausgewählten, bestehenden eigenen Abfrage
die Felder Bezeichnung und Bemerkung editieren. Hinweis: Standard-Abfragen sind
nicht editierbar.

· Löschen:  Hier können Sie die links ausgewählte Abfrage löschen. Hinweis: Standard-
Abfragen sind nicht löschbar.

· Speichern: Hier können Sie die Änderungen an der aktuell bearbeiteten Abfrage
speichern.

Wenn Sie eine neue Abfrage erstellt haben und dieser Abfrage Datenfelder zuordnen
möchten, oder wenn Sie die Datenfelder einer bestehenden eigenen Abfrage ändern
möchten, wechseln Sie auf die Registerkarte Felder zuordnen. 
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Der eigenen Abfrage können anschließend Felder einer Original-Abfrage zugeordnet werden.
Das Zuordnen und Löschen der Felder erfolgt durch Doppelklick auf das entsprechende Feld
bzw. die zwei Schalter in der Mitte. Durch Klick auf den Schalter alle Felder der eigenen
Datenabfrage werden die Felder in der rechten Liste sortiert.  

Hinweis: Einer eigenen Abfrage können nur Felder einer einzigen Original-Abfrage
zugeordnet werden. Die Verwendung von Feldern aus unterschiedlichen Standardabfragen ist
nicht möglich. 

Im Formular Suche über alle Kennzahlen können Sie die von Ihnen erstellte Abfrage als
Datenabfrage verwenden.
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1.3.13.3.2 Untermenüpunkt Suche über alle Kennzahlen

Über diesen Menüpunkt öffnen Sie den Dialog Suche über alle Kennzahlen, wie in der
folgenden Abbildung gezeigt.

Der Dialog besteht aus den folgenden Elementen:

· Auswahlbox vorhandene Datenabfragen: Hier wählen Sie aus der Liste die
entsprechende Abfrage aus, mit der Sie Daten abfragen möchten. 

· Auswahlbox sortiert nach: In dieser Liste stehen die Datenfelder, nach denen die
Ergebnisse sortiert werden. Als Sortierfeld kann jedes der individuellen Abfrage
zugeordnete Datenfeld verwendet werden. 

· Darunter befinden sich 10 Zeilen, die als Suchkriterien für die Datenabfrage frei gewählt
werden können. Jede Zeile besteht aus folgenden Elementen:

o Suchfeld: Hier können Sie aus den Suchfeldern auswählen, die der jeweiligen Abfrage
zugeordnet sind.

o Vergleichsoperator: Dieser Operator stellt eine logische Beziehung zwischen dem
Suchfeld und dem Wert dar. Folgende logische Operatoren stehen zur Verfügung

> Es werden alle Datensätze angezeigt, bei denen das Datenfeld
Werte hat, die größer als der eingegebene Vergleichswert sind.

<= Alle Datensätze mit Werten größer oder gleich dem eingegebenen
Vergleichswert .

= Datensätze mit Werten identisch dem eingegebene Vergleichswert
.

< Werte kleiner als eingegebene Vergleichswert.
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<= Werte kleiner gleich dem eingegebene Vergleichswert.

like Ähnlichkeitsvergleich, es werden Datensätze angezeigt, der
Datenfelder Werte enthalten, die dem eingegebene
Vergleichswert ähneln, z.B. "Schmitt" und "Schmidt". Der Eintrag
„like" kann für die Suche nach Zeichenketten (Name, Vorname ...)
verwendet werden. So findet z.B. die SQL-Syntax „vname like D*"
alle Personen deren Vorname mit ‚D' oder ‚d’ anfängt und die SQL-
Syntax „nname not like sch*“ alle Personen deren Nachname nicht
mit ‚sch’ anfängt. Der Eintrag "<>" im Vergleichsoperator, steht für
„ungleich", z.B. findet die SQL-Syntax kz003 <> 1 alle Vorgänge wo
der Antragsteller nicht Selbstständig ist oder kz003 leer ist. Der
Eintrag „is null“ bedeutet, dass das Feld komplett leer ist, z.B. findet
die SQL-Syntax „kz003 <> 1 And kz003 is Not Null“ alle Vorgänge wo
der Antragsteller nicht Selbstständig ist. 

Not like Ähnlichkeitsvergleich, es werden Datensätze angezeigt, der
Datenfelder Werte enthalten, die dem eingegebene
Vergleichswert nicht ähneln, z.B. "Schmitt" und "Müller".

<> Werte ungleich dem eingegebene Vergleichswert.

is null Datensätze, die keine Einträge im entsprechenden Datenfeld
enthalten.

is NOT null Datensätze, die beliebige nicht-leere Einträge im entsprechenden
Datenfeld enthalten.

o Wert: Hier wird der Wert eingetragen, mit dem das entsprechend Datenfeld
verglichen wird.

o Umgebende Klammern: Falls Sie komplexe logische Ausdrücke eingeben möchten,
sind Klammern unerlässlich. Die Klammerung in logischen Ausdrücken ist, ähnlich der
mathematischen Klammerung, maßgeblich für das Ergebnis, dass der Ausdruck
zurückgibt. Sie können mit den Checkboxen neben den Klammern die jeweilige
Klammer aktivieren oder abschalten.

o Logische Verknüpfung: Es stehen folgende Operatoren zur Verfügung

UND Der Gesamtausdruck liefert ein Ergebnis, wenn beide Ausdrücke
links und rechts des Operators wahr sind. Wenn einer falsch ist,
wird der geprüfte Datensatz verworfen.

ODER Der Gesamtausdruck liefert ein Ergebnis, wenn einer der Ausdrücke
links und rechts des Operators wahr sind. Der geprüfte Datensatz
wird verworfen, wenn beide Ausdrücke falsch sind.

o Zeilenaktivator: Ab dem zweiten Ausdruck befindet sich links eine Checkbox, über die
man die jeweilige Zeile aktivieren kann. 

· SQL-Ausdruck: Unter den 10 Zeilen wird der resultierende SQL-Ausdruck angezeigt, in
der obigen Abbildung "( Fam_Name Is Not Null )". Falls Sie in SQL versiert sind, können
Sie schnell erkennen, falls Sie bei der Erstellung des Ausdrucks einen Fehler gemacht
haben.

·  Über dieses Symbol oben rechts öffnen Sie den Dialog Speichern der Suchfilter.
Über diesen Dialog können Sie den von Ihnen erstellten Suchausdruck speichern.
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· Suchen: Mit dieser Schaltfläche starten Sie eine Datenbank-Abfrage mit dem von Ihnen
zusammengestellten Ausdruck. Falls dieser fehlerfrei ist, wird auf die Registerkarte
Daten Vorschau gewechselt, und die gefundenen Daten werden dort angezeigt.

· Schließen: Der Dialog wird geschlossen. 

Um bei späteren statistischen Erhebungen nicht immer wieder die Filterkriterien eingeben zu
müssen, sollte diese Einstellung gespeichert werden. 

Klicken Sie aus dem Dialog Suche über alle Kennzahlen auf das Symbol  oben rechts.
Damit öffnen Sie den Dialog Speichern der Suchfilter. 



127AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

Falls noch kein Suchfilter existiert, muß dieser zuerst angelegt werden. Dazu klickt man auf
den Button Anlegen und es öffnet sich der Windows-Explorer mit dem WGplus-Verzeichnis.
Hier wird jetzt der Suchfilter gespeichert z.B. filter_mgl.txt Sobald ein Suchfilter angelegt
wurde, kann dieser immer durch Klick auf den Button Öffnen immer wieder verwendet
werden. Es können auch beliebig viele verschiedene Suchfilter angelegt werden.
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Nachdem ein Suchfilter angelegt wurde, können in diesen Suchfilter verschiedene
Suchanfragen gespeichert werden. Dazu Geben Sie eine Namen für die Suchabfrage z.B. soz
Stellung = 1, 2, 6 oder 7 und klicken auf den Button Speichern. Wenn die Suchabfrage später
wieder ausgeführt werden soll, muß man nur den Suchfilter öffnen, die Suchabfrage
auswählen und auf den Button Laden klicken.

1.3.13.3.3 Untermenüpunkt BuT berechtigte Kinder

Mit Hilfe dieses Formular können alle BuT-berechtigten Kinder in einem bestimmten Zeitraum
ermittelt werden. Das Alter der Kinder wird zum aktuellen Datum ermittelt. Es werden nur die
Kinder aufgelistet, welchen wohngeldberechtigt sind und wo die KZ 20700 den Wert 1, 2, 3, 4
oder 12 hat.

Die folgende Abbildung zeigt den Dialog:

Um einen Serienbrief an die Antragsteller der BuT-Berechtigten Kinder zu schreiben, oder um
zusätzliche Auswertungen in Excel zu machen, kann das Ergebnis als txt-Datei exportiert
werden. Die Exportdatei enthält die Anschriftsdaten, alle Einkommen, die Kennzahlen 20005,
20010, 20009 und die Wohngeldberechtigung der Kinder und des Antragstellers. Somit kann
z.B. zwischen Familienwohngeld und Kinderwohngeld unterschieden werden.  

1.3.13.4 Beispiele

In den folgenden Unterabschnitten werden praktische Beispiele für die Erstellung von
Abfragen gegeben.

1.3.13.4.1 Mietzuschüsse mit Wohngeldbeträgen

Es sollen alle aktuellen Miet-Lastenzuschüsse ermittelt werden und die Wohngeldbeträge.
Ferner soll der durchschnittliche Wohngeldbetrag berechnet werden (Mittelwert).

In der Liste sollen folgende Kennzahlen mit aufgelistet werden:

· Wohngeld_Nr, 

· Wohngeld_Betrag, 
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· Sternchen-Fall, 

· KZ 002 Miet-Lastenzuschuss, 

· KZ 773 Zahlungszeitraum_Beginn, 

· KZ 774 Zahlungszeitraum_Ende

· KZ774 BERECHNET.

Abfrage erstellen

Starten Sie die Erstellung der Anfrage, indem Sie aus dem Startmenü-Eintrag Übersichten den
Eintrag Auswertung von Kennzahlen / Datenabfragefelder auswählen anklicken. Der folgende
Dialog wird geöffnet:

Nach Betätigung der Schaltfläche Neu wird die Bezeichnung und eine Bemerkung eingegeben.
Als Bezeichnung wird z. B. Miet-Lastenzuschuss eingetragen und als Bemerkung könnte
folgender Text eingegeben werden:

"Ermittlung aller aktuellen Miet - bzw. Lastenzuschüsse und deren Wohngeldbeträge."

Klicken Sie auf Speichern und wechseln Sie in das Register Felder zuordnen.

Felder zuordnen

Wählen Sie aus der Auswahlliste originale Abfrage den Eintrag letzte Vorgänge, da nur  die
aktuellen Wohngeldakten von Interesse sind. Markieren Sie in der Liste eigene Abfrage den
Eintrag Miet-Lastenzuschuss.

Wählen Sie aus der Liste alle Felder der originalen Datenabfrage die erforderlichen Einträge
aus: 

· Wohngeld_Nr, 

· Wohngeld_Betrag, 
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· Sternchen_Fall, 

· x002_Miet_Lastenzuschuss,

· x773_Zahlungszeitraum_Beginn, 

· x774_Zahlungszeitraum_Ende und 

· x774_BERECHNET.

Diese sind in die Rubrik alle Felder der eigenen Datenabfrage zu übertragen. Die
KZ774_BERECHNET ist erforderlich, falls bei den Wohngeldanträgen noch kein Ende des
Bewilligungszeitraumes eingetragen ist. Auch diese Wohngeldakten sollen berücksichtigt
werden.

Klicken Sie auf Schließen um das Dialogfenster zu schließen.

Suche erstellen 

Starten Sie die Erstellung der Anfrage, indem Sie aus dem Startmenü-Eintrag Übersichten den
Eintrag Auswertung von Kennzahlen / Suche über alle Kennzahlen anklicken. Der gleichnamige
Dialog wird geöffnet.
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Über das Auswahlmenü vorhandene Datenabfragen ist Ihre eigene Datenabfrage Miet-
Lastenzuschuss auszuwählen.

Gemäß Aufgabenstellung ist als Suchfilter Folgendes über die Auswahlmenüs auszuwählen
bzw. einzugeben:

KZ002_Miet_lastenzuschuss = 1 

UND-verknüpft mit

KZ773_Zahlungszeitraum_Beginn >= 01.10.2019 (Vergangenheit, ausgegangen vom
aktuellen Tagesdatum 31.05.2020).

UND-verknüpft mit

(

KZ774_Zahlungszeitraum_Ende <= 31.08.2020 (Zukunft, ausgegangen vom aktuellen
Tagesdatum 31.05.2020) bzw.

ODER-verknüpft mit

KZ774_BERECHNET <= 30.08.2007

).

Speichern des Suchfilters

Das Speichern der aktuellen Sucheinstellungen ist im Abschnitt Speichern der Suchfilter
beschrieben.

Auswertung starten

Die Auswertung wird gestartet durch die Betätigung der Schaltfläche Suchen.
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Hinweis: Wohngeldakten, die bei einem Sterchenfall mit dem Wert 2 belegt sind, sind
bestätigte Sterchenfälle. Wohngeldakten mit dem Wert 0 oder 1 sind keine Sternchenfälle.

Um den Mittelwert leicht berechnen zu können, ist es sinnvoll, von diesem Suchergebnis eine
Excel-Datei zu erzeugen. Hierzu ist erforderlich, das Optionsfeld von txt auf xls zu setzen und
die Schaltfläche Quelldatei erzeugen zu betätigen. Der folgende Dateidialog wird geöffnet.

Ändern Sie den Dateinamen in Miet-Lastenzuschuss.xls umbenannt und in einen
entsprechenden Ordner gespeichert werden. Danach wird noch folgende Meldung angezeigt:
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Klicken Sie auf OK. Danach wird der Dialog Suchergebnis im Vordergrund angezeigt. Die neu
erzeugte Exceldatei Mietzuschuss.xls sollte anschließend in den Bestand von WGplus
übernommen werden. So wird sichergestellt, dass die Datei vom Wohngeldprogramm
geöffnet und weiterverarbeitet werden kann. 

Dazu ist es erforderlich, die Schaltfläche Dokumente verwalten zu betätigen. Der folgende
Dialog wird angezeigt.

Klicken Sie hier auf Neu und machen Sie die folgenden Einträge:

· Eingabefeld Bezeichnung: Hier ist die Dokumentenbezeichnung einzugeben, z.B. Miet-
Lastenzuschuss, 

· Eingabefeld doc oder xls - Datei: ist über die Schaltfläche “...“ die Exceldatei
auszuwählen,

· Eingabefeld txt - Datei für doc: 

· Eingabefeld Bemerkung eine kurze Beschreibung  eingeben, z.B. Auswertung aller
aktuellen Mietzuschüsse.

Anschließend ist die Schaltfläche Speichern zu betätigen, um die Eintragung zu speichern.
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Tabelle in Excel bearbeiten

Jetzt kann mittels Betätigung der Schaltfläche Öffnen die Exceldatei geöffnet werden.

In der Zeile 11, in der Spalte B (Wohngeld_Betrag) soll der errechnete Mittelwert eingetragen
werden. Sie können das tun, indem Sie das Feld mit der Maus anklicken und die Formel
eintragen:

+MITTELWERT(B2:B10)  

Hinweis: das führende Zeichen ist wichtig, damit Excel erkennt, dass eine Formel folgt.
Benutzen Sie hier das Plus- oder Gleichheitszeichen. 

Alternativ können Sie auch mit der linken Maustaste auf das Symbol fx zu klicken, um den
Funktions-Assistenten in Excel zu starten.

Danach wird folgender Dialog angezeigt.
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Wählen Sie den Eintrag Mittelwert und klicken Sie auf OK.

Klicken Sie zunächst in das Feld Zahl1. Tragen Sie von Hand den Bereich B2:B10 ein oder
markieren Sie den Bereich mit der Maus. Abschließend bestätigen Sie Ihre Eingabe mi OK.
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Als durchschnittlicher Wohngeldbetrag wurden rund 263,33 € ermittelt.

Die Excel-Datei kann nun gespeichert und geschlossen werden. Das Dialogfenster Verwaltung
der Word – und Exceldateien ist nun ebenfalls zu schließen.

1.3.13.4.2 Anzahl der Antragsteller in 2019

In diesem Beispiel soll die Anzahl der Wohngeldantragsteller in 2019 ermittelt werden. 

Abfrage erstellen

Starten Sie die Erstellung der Anfrage, indem Sie aus dem Startmenü-Eintrag Übersichten den
Eintrag Auswertung von Kennzahlen / Datenabfragefelder auswählen anklicken. Erstellen Sie
analog zum ersten Beispiel Mietzuschüsse mit Wohngeldbeträgen eine eigene Abfrage
namens Gruppierung. In dieser eigenen Abfrage benötigt man die Spalten Wohngeld_Nr und
KZ001.  

Felder zuordnen
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Wählen Sie aus der Auswahlliste originale Abfrage den Eintrag alle Vorgänge, da nur  die
aktuellen Wohngeldakten von Interesse sind. Markieren Sie in der Liste eigene Abfrage den
Eintrag Gruppierung.

Wählen Sie aus der Liste alle Felder der originalen Datenabfrage die erforderlichen Einträge
aus: 

· Wohngeld_Nr, 

· x001_Eingang_des_Antrages. 

Diese sind in die Rubrik alle Felder der eigenen Datenabfrage per Doppelklick oder Rechtspfeil
zu übertragen.

 

Suche erstellen 

Starten Sie die Erstellung der Anfrage, indem Sie aus dem Startmenü-Eintrag Übersichten den
Eintrag Auswertung von Kennzahlen / Suche über alle Kennzahlen anklicken. Der gleichnamige
Dialog wird geöffnet.
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Über das Auswahlmenü vorhandene Datenabfragen ist Ihre eigene Datenabfrage Gruppierung
auszuwählen.

Gemäß Aufgabenstellung ist als Suchfilter Folgendes über die Auswahlmenüs auszuwählen
bzw. einzugeben:

x001_Eingang_des_Antrags >= 01.01.2019

UND-verknüpft mit

x001_Eingang_des_Antrags <= 31.12.2020

In dem Formular "Suche über alle Kennzahlen" verwendet man die Abfrage "Gruppierung".
Die Sortierung über die Wohngeld_Nr. ist erforderlich, da später in der Exceldatei über die
Wohngeld_Nr gruppiert werden soll. 

Hinweis: Denken Sie daran, den Suchfilter für spätere Verwendung zu speichern. 

Auswertung starten

Die Auswertung wird gestartet durch die Betätigung der Schaltfläche Suchen. Speichern Sie
das Ergebnis in eine Exceldatei Gruppierung.xls. und öffnen Sie die Datei in Excel. Registrieren
Sie die Datei über die Schaltfläche Dokumente verwalten und öffnen Sie anschließend die
Datei in Excel.
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Eine Möglichkeit die Wohngeldnummern nicht doppelt zu zählen ist z.B. durch das Einfügen
einer einfachen Funktion in der Spalte C im Feld C2. 

=WENN(A1=A2;0;1)

Kopieren Sie die Funktion in alle Felder der Spalte C, indem Sie den Punkt in der rechten
unteren Ecke des Feldes C2 herunterziehen. Damit wird die Spalte mit den Werten 1 oder 0
gefüllt.
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Sofern die Sortierung über die erste Spalte, Wohngeld_Nr., nicht geändert wird, entspricht die
Anzahl der Einsen entspricht der Anzahl unterschiedlicher Wohngeldanträge. 

Um diese Anzahl zu erhalten, muss man nur noch über die neue Spalte C die Summe bilden,
z.B.  durch Eintragen folgender Formel in das Feld D2:

=SUMME(C:C)
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Abschließend können Sie die Excel-Datei speichern und Excel, sowie alle nicht mehr
benötigten WGplus-Dialog schließen.

1.3.13.4.3 Erstellung eines Serienbriefes

In diesem Beispiel sollen alle Bürger angeschrieben werden, bei denen am 31.12.2020 der
Wohngeldzuschuss endet und die noch keinen Folgeantrag ab dem 01.01.2007 für Wohngeld
gestellt haben. Es wird angenommen, dass das entsprechende Anschreiben in MS Word
bereits erstellt wurde. 

Ihr Suchfilter müsste dann etwa so aussehen:
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Der resultierende logische Ausdruck ist:

x774_Zahlungszeitraum_Ende = 31.12.2020 AND ( BST = A or BST = Z ) AND Wohngeld_Betrag
> 0,00

Analyse des Ausdrucks

Im folgenden soll der o.g. Ausdruck kurz erklärt werden. Der Ausdruck kann vereinfacht wie
folgt dargestellt werden:

ZB UND (BSTA ODER BSTB) UND BT

Weiter vereinfacht kann der Ausdruck wie folgt dargestellt werden:

A UND (B ODER C) UND D

Der UND-Operator bedeutet, dass alle verbundenen Bedingungen wahr sein müssen, damit
der Gesamtausdruck wahr ist. Anders gesagt, der gefundene Datensatz wird in die
Ergebnisliste aufgenommen, wenn alle Bedingungen zutreffen. Die einzelnen Ausdrücke
sollen kurz erläutert werden:

A: Ein Datensatz wird in die Ergebnisliste aufgenommen, wenn der Zahlungszeitraum am
31.12.2020 endet.

B ODER C: Die Klammern fassen den Ausdruck zusammen, d.h. er muss zuerst ausgewertet
werden, bevor die UND-Operatoren zur Geltung kommen.  Ohne die Klammern würde der
gesamte Ausdruck eine andere Bedeutung haben. Der ODER-Operator im Ausdruck BSTA
ODER BSTB bedeutet, dass der gesamte Ausdruck wahr wird, wenn mindesten einer der
beiden Bedingungen BSTA und BSTB wahr ist. Das heißt, ein Datensatz wird in die
Ergebnisliste aufgenommen, wenn der Bearbeitungsstand den Wert "A" oder "B" hat.

D: Ein Datensatz wird aufgenommen, wenn der Wohngeldbetrag größer als 0 ist, d.h. wenn
tatsächlich eine Auszahlung von Wohngeld erfolgt.

Erzeugen des Serienbriefes



143AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

Klicken Sie nach Eingabe der Suchbedingungen auf Suchen. Wenn es Treffer gibt, wird das
Register Daten Vorschau angezeigt, wie in folgender Abbildung gezeigt.

     

Speichern Sie das Ergebnis als txt-Datei für Ihr Anschreiben, indem Sie die Option txt
auswählen und auf Quelldatei erzeugen klicken. Wählen Sie Speicherort und Namen für die
Datei aus, als Name wird immer der Name der Abfrage vorgeschlagen. Nach erfolgreichem
Speichern erhalten Sie eine Meldung. Diese Datei dient nun als Quelldatei für Ihr
Anschreiben.

Nun muss die Quelldatei noch mit Ihrem Anschreiben verbunden werden. Klicken Sie dazu auf
den Schalter Dokumente verwalten. In diesem Formular können Sie Ihre Serienbriefe und
Excel-Dateien verwalten. 

Zuerst tragen Sie den kompletten Pfad Ihres Anschreibens ein und die gerade erzeugte *.txt-
Datei. In diesem Beispiel heißt das Anschreiben Folgeantrag.doc. Geben Sie Ihrem Dokument
noch eine sinnvolle Bezeichnung und tragen eventuell eine Bemerkung ein. Klicken Sie nun
auf den Schalter Neu und Ihre Verknüpfung des Word-Dokumentes mit der *.txt-Datei ist in
WGplus gespeichert. 
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Um nachträglich diese Verknüpfung zu ändern, wählen Sie links in der Liste Ihr Dokument aus,
geben Sie Ihre Änderungen ein und klicken Sie den Schalter Ändern.  Nun können Sie Ihr
Anschreiben durch Klick auf den Schalter Öffnen aufrufen.

Ein Serienbriefdokument erzeugen
Zum Ausdrucken der Erinnerungsschreiben wählen Sie den Schalter Word. Mit dem Starten
von Microsoft Word wird das Serienbiefdokument Folgeantrag.doc geladen. Da es sich um ein
Serienbriefdokument handelt, wird  in MS Word 2016 die Symbolleiste Sendungen
eingeblendet, wie in der folgenden Abbildung dargestellt.

Für die Bedienung der Serienbrief-Funktionen von MS Word möchten wir Sie auf die
Dokumentation von Microsoft verweisen. Im Internet ist eine Fülle von Informationen zu
diesem Thema verfügbar. Wir möchten Ihnen hier nur einige wenige Hinweise zur Arbeit mit
dieser Word-Funktionalität geben.

Grundsätzlich werden bei dieser Funktion zwei Dokumente gemischt: 

· Steuerdatei (hier Folgeantrag.txt):  Die Steuerdatei enthält die Struktur der von WGplus
übergebenen Daten und die einzelnen Datensätze, die verwendet werden sollen. 

· Word-Vorlage (Folgeantrag.doc): Dies sind die von WGplus bereitgestellten Dateien
oder von Ihnen erstellten Vorlagen, z.B. briefa.dot, briefb.dot etc. Diese Vorlagen
enthalten die Dokumentstruktur, die Dokumentinhalte und Platzhalter, sogenannte
"Druckvariablen", für die aus WGplus zu übernehmenden Daten.  

Ein Serienbriefdokument ist immer mit einer Datenquelle verbunden. Die Vorlage
Folgeantrag.doc erhält seine Daten aus der Textdatei Folgeantrag.txt, die Sie zuvor erstellt
haben. In Word können Sie das Dokument nun erzeugen. Dazu möchten wir folgende Tipps
geben:

· Über das Symbol Vorschau Ergebnisse können Sie prüfen, wie die fertige Datei aussehen
wird. Hier können Sie nochmal überprüfen, ob die Daten vollständig und plausibel sind.

· Mit den Navigationstasten können Sie zwischen den Seiten navigieren, falls die
Steuerdatei mehr als einen Datensatz enthält.

· Falls die Vorlage Fehler enthält, z.B. wenn bestimmte Datenfelder fehlen, können Sie
ggfs. diese ergänzen. Hinweis: Es wird empfohlen, solche Fehler direkt in der Vorlage zu
beheben, und nicht hier im Serienbrief-Dokument. Falls Sie dazu nicht berechtigt sind,
wenden Sie sich bitte an den jeweiligen Administrator.

· Falls Vorlage und Datensätze zufriedenstellend sind, klicken Sie auf das Symbol Fertig
stellen und zusammenführen. Nun erfolgt das Zusammenführen der Daten mit der
Vorlage. Das Endergebnis können Sie speichern und ausdrucken.

Hinweis: Sollte das Mischen der Daten nicht funktionieren, ist eventuell die Steuerdatei nicht
mit der Vorlage verbunden. Zum Beheben des Problems führen Sie die folgende Schritte aus:

1. Öffnen Sie Folgeantrag.doc direkt von MS-Word und nicht über WGplus. 

2. Wählen Sie in MS Word den Menüpunkt Sendungen.
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3. Im Menüpunkt Empfänger auswählen, wählen Sie Vorhandene Liste verwenden. 

4. Es wird der Dateidialog Datenquelle auswählen angezeigt. Stellen Sie als zu suchenden
Dateityp "Textdateien (*.txt, *.prn ...) ein.

5. Navigieren Sie zum Verzeichnis, in dem die Datei Folgeantrag.txt liegt und wählen Sie
die Datei aus. 

6. Nach dem Speichern des Dokumentes ist die Information zur Datenquelle im
Dokument verankert.

Nun können Sie die Word-Datei aus WGplus heraus öffnen.

1.3.13.4.4 Erstellung einer Excel-Datei

Bezug nehmend auf die im vorigen Beispiel Erstellung eines Serienbriefes möchten Sie noch
alle angeschriebenen Personen als Übersicht in einer Excel-Datei zusammenfassen. 

Das Vorgehen ist anfangs wie beim vorigen Beispiel. Geben Sie in der Registerkarte Daten
suchen des Dialogs Suchen über alle Kennzahlen den Suchfilter ein, oder laden Sie diesen,
falls Sie ihn gespeichert haben.

Erzeugen der Excel-Tabelle

Klicken Sie nach Eingabe der Suchbedingungen auf Suchen. Wenn es Treffer gibt, wird das
Register Daten Vorschau angezeigt, wie in folgender Abbildung gezeigt.
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Speichern Sie nun das Ergebnis als xls-Datei, indem Sie diesmal die Option xls auswählen und
auf Quelldatei erzeugen klicken. Wählen Sie Speicherort und Namen für die Datei aus, als
Name wird immer der Name der Abfrage vorgeschlagen. Nach erfolgreichem Speichern
erhalten Sie eine Meldung. Diese Datei dient nun als Quelldatei für Ihr Anschreiben.

Nun muss die Quelldatei noch mit Ihrem Anschreiben verbunden werden. Klicken Sie dazu auf
den Schalter Dokumente verwalten. In diesem Formular können Sie Ihre Serienbriefe und
Excel-Dateien verwalten. 

Zuerst tragen Sie den kompletten Pfad Ihres Anschreibens ein und die gerade erzeugte *.xls-
Datei. In diesem Beispiel heißt die Tabelle Folgeantrag.xls. Geben Sie Ihrem Dokument noch
eine sinnvolle Bezeichnung und tragen eventuell eine Bemerkung ein. Klicken Sie nun auf den
Schalter Neu und Ihre Verknüpfung des Word-Dokumentes mit der *.txt-Datei ist in WGplus
gespeichert. 

Um nachträglich diese Verknüpfung zu ändern, wählen Sie links in der Liste Ihr Dokument aus,
geben Sie Ihre Änderungen ein und klicken Sie den Schalter Ändern.  Nun können Sie Ihr
Anschreiben durch Klick auf den Schalter Öffnen aufrufen. MS Excel wird geöffnet und Sie
können die Tabelle nach Belieben verwenden.
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1.3.13.5 Erweiterungen

Im Rahmen der Wartung der Zusatzmodule stellen wir nach Bedarf Ergänzungen zu unseren
Zusatzmodulen bereit. Für das Zusatzmodul ZM(E) Auswertung von Kennzahlen die

· Verwaltung von Sozialtickets,

· Abfragen zur Kaltmiete und

· BuT-Leistungen für Kinder von Wohngeldempfängern.

1.3.13.5.1 Verwaltung von Sozialtickets

Einige Wohngeldstellen sind an uns mit der Bitte um Erweiterung der Personen-Angaben um
das Sozialticket herangetreten. Deshalb wurde die Möglichkeit geschaffen, die Daten der
Personen um die Felder Antragsnr., beantragt am, gilt bis und eine Bezeichnung des Antrages,
der ausgestellt wurde, zu erweitern. Die Erfassung dieser Zusätze erfolgt im neuen Fenster
Sozialticket.

Die Auswertung / Suche wird über das Zusatzmodul ZM(E) Auswertung von Kennzahlen
realisiert.

Voraussetzungen

Das Fenster Wohngeldstelle-Eigenschaften ist um zwei Felder erweitert, die initialisiert
werden müssen.
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Als erstes müssen Sie auf den Schalter  drücken. Dadurch wird ein Fenster zur Zuweisung
von Bezeichnungen geöffnet.

Das Formular Sozialticket auf der Seite vorhandene Angaben ist auszuwählen und über den
Schalter Hinzu auf die rechte Seite der genutzten Angaben zu bringen. Danach kann über den
Schalter Schliessen das Auswahl-Programm-Fenster geschlossen werden.

Nun das Fenster Wohngeldstelle-Eigenschaften über OK schließen. Jetzt können Sie mit den
Eintragungen im Register 6. Personen in den Wohngeld-Akten beginnen.

Eingabe in Wohngeld-Vorgang
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Durch ein Maus-Doppelklick auf eine Person in der Liste aller zum Wohngeldantrag
gehörenden Personen im Register 6. Personen wird das Fenster Sozialticket geöffnet. In
welche Zeile Sie doppelklicken, entscheidet darüber, in welcher Zeile bzw. auf welchem
Personeneintrag sich der Fokus im aufgehenden Fenster Sozialticket befindet.

Schaltfläche Neu: Der Schalter Neu erzeugt automatisch einen neuen Eintrag für die
Felder

· ausgestellt am: hier ist das aktuelle Datum voreingetragen,

· gültig bis: hier wird KZ 774 + 1 Monat voreingetragen, und

· Bezeichnung: voreingetragen ist "Sozialticket".
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Der Cursor befindet sich im Eingabefeld Antrag-Nr. Es kann sofort die Karten-Nummer des
Antrags eingegeben werden. Natürlich können alle anderen Eingabefelder auch geändert
werden.

Die Eingabe kann mit Speichern abgeschlossen oder mit Abbrechen abgebrochen werden.

Darüber hinaus hat der Dialog Sozialticket die folgenden Anzeige- und Bedienelemente:

Schaltfläche Löschen Der Schalter Löschen löscht einen vorhandenen Eintrag.

Schaltfläche Bearbeiten Der Schalter Bearbeiten öffnet einen vorhandenen Eintrag zur
Bearbeitung.

Tabellenspalte Pos. Die Spalte Pos. (= Zeilen-Nr.) zeigt die Position der Person an. Sie ist
mit der ersten Spalte im Register "6. Personen" identisch.

Tabellenspalte Wgb. Die Spalte Wgb. zeigt an, ob die Person wohngeldberechtigt ist.

Schaltfläche Schliessen Der Schalter Schliessen schließt das Fenster Sozialticket und
übernimmt die eventuell vorgenommenen Änderungen, wenn Sie
im Vorgangsmodus "Bearbeiten" waren. Ob Einträge an einer Person
vorgenommen wurden, kann an der letzten Spalte des Registers
"6. Personen" sofort gesehen werden. Es enthält in diesem Fall das
Kennzeichen "Z".

Auswertung und Suche der zusätzlichen Angaben

Die Auswertung / Suche nach Personen, die einen bestimmten Eintrag in einem der vier
Felder haben, erfolgt über das Zusatzmodul ZM(E) Auswertung von Kennzahlen. Dazu ist die
vorhandene Datenabfrage "BuT-Leistungen" zu nutzen.
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Es kann nach den verschiedensten Sozialticket-Angaben gesucht werden.

Die folgende Tabelle zeigt die Bedeutung der Suchkriterien:

Suchfeld Bedeutung Beispiel

but_antrag Antragsnr. 012/45 ST01

but_bezeichnung Bezeichnung Sozia l ticket

but_eingang ST beantragt am 20.10.2011

but_geb Geb.dat des  ST-Empfängers 04.05.1988

but_gueltig ST gilt bis 29.02.2012

but_name Nachname  des ST-Empf. Mustermann

but_vname Vorname  des ST-Empf. Sohn1

geschlecht Geschl. des WG-Antragst. Herr

hausnr Hausnr. des WG-Antragst. 6

nname Nachname des  WG-Antragst. Mustermann

ortname Ortsname des  WG-Antragst. Berl in

plzahl PLZ des WG-Antragst. 10294

strname Str.name des WG-Antragst. Hauptstr.

vname Vorname des  WG-Antragst. Emi l

WGSTNR Wohngeldstel lennr. 001000

WOHNGELDNR Unterscheidungsnr. 50005

Verwendete Abkürzungen in obiger Tabelle:

Abkürzung Bedeutung

ST Sozia l ticket

Empf. Empfänger
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Abkürzung Bedeutung

WG-Antragst. Wohngeldantragstel le
r

1.3.13.5.2 Kaltmiete

Im Rahmen der Zusatzmodule Auswertung von Kennzahlen und variabler Listendruck wurden
die zwei Felder Kaltmiete und kalte Nebenkosten als Erweiterung der statistischen
Auswertungsmöglichkeiten aufgenommen.

Eingabe

Um Daten auf der Kennzahl KZ 031 ("Miete / Mietwert / Belastung") einzugeben, öffnen Sie
einen Vorgang und wählen Sie die Registerkarte 5. Wohnung. Selektieren Sie das Feld Miete /
Mietwert / Belastung, wie in folgdner Abbildung gezeigt.

Den Dialog Aufschlüsselung der Kaltmiete können Sie nun über die Funktionstaste F3 öffnen.
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Als Ergebnis wird die "Kaltmiete / m²" angezeigt. Sie wird gebildet aus der Summe der
Grundmiete und den kalten Nebenkosten, dividiert durch die Gesamtfläche gemäß KZ 020.

Auswertung

Diese Felder sind in den Auswahllisten der oben erwähnten Zusatzmodule und in den
Ausgabedateien unter KZ031_Grundmiete und KZ031_Kalte_NK zu finden.

1.3.13.5.3 BuT-Leistungen

Das Gesetz zur Ermittlung des Regelbedarfs und zur Änderung des SGB, in dem Leistungen für
Bildung und Teilhabe (BuT) geregelt sind, sieht vor, dass auch BuT-Leistungen Kindern von
Wohngeldempfängern zugute kommen sollen. Aus diesem Grund wurde das Zusatzmodul
ZM(E) Auswertung von Kennzahlen um die zwei Datenabfragen wg_berechtigt und wg-
berechtigt / letzte erweitert. 

Damit können Sie alle Wohngeldakten oder die aktuellen Vorgänge auswerten und die Anzahl
der BuT-berechtigten Kinder in den laufenden Wohngeldakten ermitteln.

Auswertung

Um bei den Berechnungsarten und Bearbeitungsständen flexibler zu sein, wurden für die zwei
o.g. Datenabfragen zwei Formulare hinzugefügt, in denen Sie die gültigen Werte auswählen
können. Das unten dargestellte Beispiel gilt für die Abfrage des Jahres 2019.

Die Angabe der Wohngeldstellennummer (WgSt) ist nur notwendig, wenn die Wohngeldstelle
mehr als einen WgSt-Eintrag besitzt, bzw. verwaltet.

Über die Schaltfläche KZ700 und BST können die beiden Dialoge Einstellungen für KZ 700 und
Einstellungen für Bearbeitungsstände geöffnet werden.
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1.3.14 ZM(F) EWO-Anbindung

Name Grundmodul

ZM(F) EWO-Anbindung WG1, WG2

Mit dem Zusatzmodul ZM(F) EWO-Anbindung können Daten des entsprechenden
Einwohnermeldeamtes regelmäßig eingelesen, verglichen und übernommen werden.
Dadurch kann das Wohngeldprogramm bei Neuantrag oder Änderung von Personendaten
diese sofort auf Existenz und Identität mit den EWO-Daten vergleichen. Ebenfalls kann der
Gesamtbestand der Wohngeld-Personen mit den EWO-Personen verglichen werden und ein
Verzug oder Versterben sofort bemerkt und signalisiert werden.

Diese Dokumentation besteht aus folgenden Abschnitten:
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· MESO-Web: Hier wird die Anbindung über die Anwendung MESO beschrieben.

· EWO-Anbindung DZ Frechen: Hier wird eine Sonderlösung für die KDVZ Rhein-Erft-Rur
beschrieben.

· DSMeld: Für Kommunen welche über eine DSMeld-Software auf MESO-WEB zugreifen.

1.3.14.1 MESO-Web 4.3

MESO ist ein Produkt der Firma HSH Kommunalsoftware, das in verschiedenen Behörden zur
Anbindung an Datenbestände der Meldebehörden und Einwohnermeldeämtern eingesetzt
wird. Mit dem Zusatzmodul ZM(F) EWO-Anbindung, können die kompletten Adressdaten des
Antragstellers über die MESO-Anbindung übernommen werden. Alle Familienmitglieder sind
über MESO-WEB in den Personendialog einfüg- und änderbar. Wenn alle Personen incl. EWO-
ID aus MESO-Web nach WGplus übernommen bzw. gefunden wurden, können beim
Datenabgleich die verzogenen, umgezogenen und verstorbenen Personen in WGplus
gefunden werden.

Voraussetzung für die Nutzung von MESO-WEB ist eine Verbindung des Wohngeldclients zu
MESO-WEB43.

Die Beschreibung des Moduls erfolgt in folgenden Abschnitten:

· Einstellungen 

· Zugriff auf MESO-Web testen 

· Akten anlegen 

· Familienmitglieder hinzufügen

· Vergleich der Daten in WGplus mit MESO-Web 

· Abgleich Status 

· Abgefragte Daten

1.3.14.1.1 Einstellungen

In WG1 unter dem Menüpunkt Einstellungen, Wohngeldstelle
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wird folgender Dialog wird angezeigt:

Wählen Sie den entsprechende Wohngeldstelle aus und klicken Sie auf die Schaltfläche 
Eigenschaften , worauf der folgende Dialog angezeigt wird:
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In EWO Verfahren muß als als erstes die EWO-Art ausgewählt werden:

0 Kein EWO

1 MESO-WEB 4.3

2 DSMeld

3 DB-Tabellen

4 OKEWO WEB

Wenn das Zusatzmodul lizenziert ist und EWO-Art = MESO-WEB4.3 oder DSMeld ausgewählt
wurde, ist der Button EWO-WEB aktiv. Klicken Sie darauf, um den Dialog Zugriffsdaten für den
EWO-WEB-Service zu öffnen, wie in folgender Abbildung gezeigt.
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Bei Zugriffsart EWO-WEB muss zwischen MESO-Nutzer oder Windowsnamen ausgewählt
werden. Wenn jeder Nutzer (PC oder WGplus) seinen eigenen Meso-Nutzer hat, können Sie
MESO-Nutzer verwenden. Wenn es jedoch in der Wohngeldstelle nur einen Meso-Nutzer gibt,
auf welchen mehrere WGplus-Benutzer mit unterschiedlichen Windows-Benutzerprofile
zugreifen, muss der Eintrag Windowsnamen ausgewählt werden,

Bei der URL ist der komplette http-Aufruf für den MESO-WEB oder OKEWO-WEB -Server
einzutragen. Proxy und Port sind nur relevant, wenn über einen Proxyserver auf EWO-WEB
zugegriffen wird.

Die Zuordnung der Wohngeldnutzer zu den EWO-Nutzern erfolgt in WG1 unter dem
Menüpunkt Einstellungen / EWO-WEB Nutzer.

Es greifen nur die WGplus-Nutzer auf den EWO-WEB-Service zu, welche in der Tabelle
eingetragen wurden.
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Jeder Wohngeldnutzer benötigt eine eigene Datei Einstellungen_meso.ini in seinem
Wohngeldverzeichnis. Die Datei wird erzeugt in WG1 unter dem Menüpunkt
Nutzereinstellungen / Einstellungen MESO-Web.

Nach Auswahl dieses Menüpunktes wird die Erstellung der Datei Einstellungen_meso.ini
bestätigt, sofern MESO auf dem PC installiert ist.

1.3.14.1.2 Zugriff auf MESO-Web testen

Zuerst sollte der Zugriff auf MESO-WEB über ein Testformular getestet werden. Das
Testformular wird in WG1 unter dem Menüpunkt Einstellungen / MESO-WEB / Testformular
gestartet.

Voraussetzung für den Zugrifftest sind die erstellte Datei Einstellungen_meso.ini und sämtliche
Einstellung für die Wohngeldstelle und den Mandanten (siehe Einstellungen).
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1.3.14.1.3 Akte anlegen

Nach Eingabe der Daten und Klick auf den Button Weiter öffnet sich das MESO-WEB Fenster mit
den eingetragenen Daten. Die Adressdaten können dort noch editiert werden. Durch Klick auf
den Button Suche wird die Person in MESO gesucht.
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Wenn eine Person gefunden wurde, kann die Zeile markiert und durch Klick auf den Button
Daten übernehmen in WGplus eingefügt werden.

1.3.14.1.4 Familienmitglieder hinzufügen

Das Hinzufügen von Familienmitgliedern in Karteikarte 6. Personen funktioniert genau wie bei
der Aktenanlage. Durch Klick auf den Button neue Person können in der Eingabeleiste die
Personendaten eingetragen werden. Mit Klick auf den Button EWO öffnet sich das MESO-WEB
Fenster mit den eingetragenen Daten. Mit Klick auf den Button nur Daten Angehörige werden
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die Felder Vorname und Geb.-Datum gelöscht um nur Personen mit den gleichen Nachnamen
und in der gleichen Straße zu finden. 

Durch Klick auf den Button Suchen wird die Person in MESO gesucht, und durch Klick auf den
Button Daten übernehmen in die Eingabeleiste des Formulars in WGplus eingefügt. Mit Klick
auf den Button Speichern wird die Person der Familie hinzugefügt.

Das Ändern einer Person erfolgt analog.

1.3.14.1.5 Vergleich der Daten in WGplus und MESO
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Mit diesem Formular können die Adressdaten aller Familienmitglieder aus WGplus mit den
Adressdaten aus MESO-WEB verglichen werden. In einem Vorgang kann unter dem
Menüpunkt Tools der EWO-Vergleich aufgerufen werden.

Alle Adressdaten aus der Wohngeldakte werden durch Klick auf den Button Daten abrufen in
MESO-WEB gesucht.

1.3.14.1.6 Abgleich Status

Unter Einstellungen, MESO-WEB, Abgleich Status können verzogene (außerhalb der
Kommune), umgezogene (innerhalb der Kommune) und verstorbene Personen aus WGplus
gefunden werden.

Der Abgleich zwischen WGplus und MesoWeb kann in WG1 mit dem Formular Abgleich Status
gestartet werden.
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Mit den Button Daten aus MESO abrufen werden alle Personen mit einer EWO-Nummer aus
dem letzten Vorgang jeder Akte mit MESO-WEB abgeglichen.

Nach Klick auf den Button >Beenden< und Bestätigung der Meldung in WGplus werden die
Listen für verzogene, umgezogene und verstorbene Personen aktualisiert.

Die Personen können in der Akte als verzogen und verstorben durch Klick auf den Button in
Vorgang kennzeichnen gekennzeichnet werden. Diese Personen erscheinen dann nicht mehr
erneut in der jeweiligen MESO-WEB-Liste und werden dann unter der Karteikarte WGplus
angezeigt.

In der Karteikarte WGplus stehen alle bereits in WGplus mit Status V oder G gekennzeichnete
Personen. Bei MESO-WEB gibt es einen Unterschied zwischen außerhalb (verzogen) oder
innerhalb (umgezogen) der Gemeinde verzogene Personen. Diese Unterscheidung gibt es in
WGplus nicht.

Sollte eine Person in WGplus einen „falschen“ Status haben, kann dieser in dem Vorgang
Karteikarte 6. Personen gesetzt werden!
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1.3.14.1.7 Abgefragte Daten

Die folgende Liste zeigt die Daten, die in WGplus abgefragt werden:

· EOM (Personenschlüssel in EWO)

· Name 

· Rufname 

· Geschlecht 

· Geburtsdatum 

· Straße 

· Hausnummer 

· Straßenschlüssel 

· PLZ 

· Ort 

· Namenszusatz 

· Geburtsname 

· Geburtsort 

· Status (gestorben, verzogen)

· Anmeldedatum (aktuelle Wohnung)

· Einzugsdatum 

· Auszugsdatum (alte Wohnung)

· Sterbedatum 

· Familienstand 

· Staatsangehörigkeit 

· Sperrvermerk

1.3.14.2 DSMeld

DSMeld ist eine Zwischensoftware z.Z. zwischen MESO-WEB und WGplus. Es wird verwendet
wenn bei den Kommunen unterschiedliche MESO-Varianten existieren (Meso Classic, MESO-
WEB 4.1, MESO-WEB 4.3) 

1.3.14.2.1 Einstellungen

In WG1 unter dem Menüpunkt Einstellungen, Wohngeldstelle wählen Sie den entsprechende
Wohngeldstelle aus und klicken Sie auf die Schaltfläche  Eigenschaften. In den
Wohngeldstellen-Eigenschaften wird bei EWO Verfahren DSMeld ausgewählt. Anschließend
müssen noch die Zugriffsdaten für den EWO-WEB-Service mit Klick auf Button EWO-WEB
eingetragen werden.
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Die Zuordnung der Wohngeldnutzer zu den EWO-Nutzern erfolgt in WG1 unter dem
Menüpunkt Einstellungen / EWO-WEB Nutzer.

Es greifen nur die WGplus-Nutzer auf den EWO-WEB-Service zu, welche in der Tabelle
eingetragen wurden.
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1.3.14.2.2 Akte anlegen

Nach Eingabe der Daten und Klick auf den Button Weiter öffnet sich das DSMeld-Fenster mit
den eingetragenen Daten. Die Adressdaten können dort noch editiert werden. Durch Klick auf
den Button Suche wird die Person gesucht.

Durch Klick auf den Button Übernehmen, wird der die ausgewählte Person als Antragsteller
nach WGplus übernommen.
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1.3.14.2.3 Familienmitglieder hinzufügen

Das Hinzufügen von Familienmitgliedern in Karteikarte 6. Personen funktioniert genau wie bei
der Aktenanlage. Durch Klick auf den Button neue Person können in der Eingabeleiste die
Personendaten eingetragen werden. Mit Klick auf den Button EWO öffnet sich das DSMeld-
Fenster mit den eingetragenen Daten. 

Bei der Suche nach einem Familienmitglied werden die Strasse und Hausnummer als
Voreinstellung in das DSMeld-Fenster für die Personensuche eingetragen.

1.3.14.2.4 Abgleich EWO-ID

In WGplus wurde bereits viele Personen vor der EWO-Anbindung erfaßt. Um auch  einen
Statusabgleich (verzogen, verstorben, umgezogen) mit diesen Personen durchführen zu
können, müssen diesen Personen zuerst die EWO-ID aus dem EWO-Verfahren zugeordnet
werden.
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Dazu geht man in WG1 unter Einstellungen, DSMeld und öffnet EWO-ID Abgleich.

In EWO werden jetzt alle Personen gesucht, welche in WGplus noch keine EWO-ID haben.
Dabei wird nach Name, Vorname und Geburtsdatum in EWO gesucht. Mann kann diese Suche
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noch zusätzlich nach Ort und Strasse erweitern. Da die Suche mitunter sehr lange Zeit
benötigt, kann der Name z.B. durch den Anfangsbuchstaben eingegrenzt werden.  

Leider werden ca. 50% der Personen aus WGplus in EWO nicht gefunden, da sich die
Schreibweise zwischen WGplus und EWO unterscheidet.  

1.3.14.2.5 EWO-ID zuordnen

Manchmal ist es nötig einer Person die EWO-ID manuell zuzuweisen (z.B. unterschiedliche
Schreibweise zwischen WGplus und DSMeld). Unter dem Menü DSMeld, EWO-ID zuordnen
öffnet sich folgendes Formular.

Im oberen Teil wird die Person aus Wgplus gesucht und im unteren Teil die Person in EWO.
Wenn beide Personen markiert sind kann die EWO-ID aus EWO durch Klick auf den Button
Übernehmen der Person in WGplus zugeordnet werden. Falls eine Person aus WGplus eine
falsche EWO-ID hat, kann diese auch wieder gelöscht werden.

1.3.14.2.6 Abgleich Status

Unter Einstellungen, DSMeld, Status Abgleich können verzogene (außerhalb der Kommune),
umgezogene (innerhalb der Kommune) und verstorbene Personen aus WGplus mit EWO-ID
gefunden werden.
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Nach Klick auf den Button Personen suchen werden alle Personen mit EWO-ID in den letzten
Vorgängen der Akte gesucht, wo das Ende des Bewilligungszeitraumes größer als das
eingetragene Datum für 20744 ist. Mit Klick auf den Button Abgleich starten werden die
gesuchten Personen in EWO gesucht und der Status sowie die Adresse werden verglichen. 
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In der Karteikarte ungleicher Status werden die gefundenen Personen angezeigt, wo sich der
Status in WGplus (1. Spalte) von dem Status in EWO (2. Spalte) unterscheidet. Der gefundene
Status kann durch Klick auf den Button Status von EWO übernehmen in WGplus für die
ausgewählte Person übernommen werden.

Der Status einer Person kann auch in WGplus im Vorgang, Karteikarte 6 Personen geändert
werden.

Wenn eine Person innerhalb der Kommune verzeiht, ändert sich der Status der Person nicht.
Deshalb müssen die Adressen zu der EWO-ID zwischen WGplus und EWO miteinander
verglichen werden. In Karteikarte ungleiche Adresse werden bei Klick auf die entsprechende
Person die Unterschiede angezeigt.
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1.3.14.3 EWO-Anbindung DZ Frechen

In der KDVZ Rhein-Erft-Rur kann unsere standardmäßige Kopplung von WGplus mit dem
Programm des Einwohnermeldeamtes nicht realisiert werden. Es  wird aber vom
Einwohnermeldeamt (EMA) eine Datei zur Verfügung gestellt, die Auskunft über verzogene
und verstorbene Personen gibt.

Diese Datei dient als Grundlage für die nachfolgend beschriebene Kopplung mit diese Daten.
Alle Aktionen erfolgen nur in WG1. Dies bringt den Vorteil, dass sie von allen Nutzern
durchgeführt werden können.

Bedienungsablauf

EMA-Datei einlesen

Die erste Aktion besteht im Einlesen der aktuellen EMA-Datei über den Schalter Einlesen. Die
eingelesenen Personen werden in der Karteikarte Personen aus EWO angezeigt.

Personen suchen

Hinweis: Die Suche erfolgt in allen Vorgängen aller Akten.

Die Gruppe Suchauswahl mit den beiden Optionsfeldern über gesamte Liste und über einzelne
Personen erlaubt eine Vorauswahl zur Suche.

Wenn das Optionsfeld über gesamte Liste ausgewählt ist, werden alle Personen in der
importierten Liste nach den gesetzten Auswahlhäkchen (Name, Vorname, Geburtsdatum)
gesucht.

Ist z.B. nur das Geburtsdatum angehakt, werden alle Personen in den Akten gesucht, bei
denen die Geburtsdaten übereinstimmen.

Bei der Suchauswahl über einzelne Person werden die Schaltflächen Name, Vorname und
Geburtsdatum freigegeben, und es kann eine Person einzeln gesucht werden.
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Werden nach der Suche Personen in WGplus gefunden, werden diese automatisch in der
Karteikarte gefundene Personen nach Kriterien angezeigt.

(Ansicht wurde aus Datenschutzgründen verfälscht)

Das Suchergebnis bleibt solange in der zweiten Karteikarte gespeichert, bis eine andere Suche
durchgeführt wird.

In der Ergebnisliste können:

· Zeilen gelöscht,

· es kann in die Akte gesprungen und

· es kann das Suchergebnis gedruckt werden.

1.3.15 ZM(G) Dokumentenverwaltung

Name Grundmodul

ZM(G) Dokumentenverwaltung WG1

Das Zusatzmodul ZM(G) Dokumentenverwaltung hat zwei grundlegende Funktionen. Zum
einen bietet es die Erstellung von Dokumenten, die über verschiedene Word-Funktionen
automatisiert mit Antragsdaten gefüllt werden. Zum anderen bietet das Zusatzmodul
Funktionen eines vollwertigen Dokumenten-Managementsystems (DMS), d.h. die Erfassung,
Verschlagwortung und Archivierung von Antrags-bezogenen Dokumenten. Neben der
Korrespondenz, die an die Antragsteller gesendet wird, können auch vom Antragsteller
kommende Antwort-Schreiben mit dem Zusatzmodul ZM(J) Unterlagen scannen erfasst und
archiviert werden.

Die Beschreibungen des Zusatzmoduls finden Sie in den Abschnitten:

· Einleitung,

· Einstellung des Verfahrens,

· Dokumente mit Macros und
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· Dokumente mit $-Variabeln.

1.3.15.1 Einleitung

Viele Verwaltungen nutzen zur Korrespondenz mit Wohngeldantragstellern eigene Vorlagen.
In diesen Vorlagen müssen die Daten des Antragstellers manuell eingetragen werden. Um den
Anteil manueller Eingaben zu verringern und damit die Arbeit der Sachbearbeiter zu
erleichtern, wurde eine Schnittstelle für die automatische Datenübernahme in die eigenen
Vorlagen entwickelt. Mit der Zeit habe sich bei der automatisierten Übernahme von Daten
drei Verfahren etabliert:

1. Nutzung der WORD-Funktionalität Serienbriefe unter Verwendung einer Quelldatei,

2. Nutzung von Dollar-Variablen (z.B. $$Wohngeldnr$$) mit Word-Vorlagen-Makros und
Quelldatei,

3. Nutzung von Dollar-Variablen ohne Makros und ohne Quell-Datei. Die Ersetzung der
Dollar-Variablen durch Werte aus dem jeweiligen Wohngeld-Antrag erfolgt durch
WGplus.

Zu diesen Verfahren gibt es zwei Beschreibungen und drei Vorlagen-Beispiele.

Die Beschreibungen finden Sie in den Abschnitten:

· Dokumentenverwaltung Verfahren 1 und Verfahren 2 und

· Dokumentenverwaltung_Verfahren 3: Dollar_ohne_Makro.doc.

Anhand von Vorlagen-Beispielen können Sie die Namen und die Inhalte aller Standard-
Variablen der Datei sehen. Folgende Vorlagen-Beispiele finden Sie im Internet:

· ZM(G1A) Anzeige aller Standard-SD-Felder.dot,

· ZM(G1B) Anzeige aller Standard-Dollar-Felder_mit_Makro.dot und

· ZM(G2A) Anzeige aller Standard-Dollar-Felder ohne_Makro.dot

1.3.15.2 Einstellung des Verfahrens

Da das mit diesem Zusatzmodul verwendete Verfahren der Wohngeldstelle zugeordnet ist,
muss es in den Eigenschaften der Wohngeldstelle ausgewählt werden. Alle Sachbearbeiter
einer Wohngeldstelle müssen mit dem selben Verfahren arbeiten. 

Im WG1-Hauptmenü ist unter dem Menüpunkt "Einstellungen / Wohngeldstelle" die eigene
Wohngeldstelle auszuwählen und über den Schalter "Eigenschaften" die Wohngeld-
Eigenschaft "Anschreiben-Art" auf "Dokumente mit $-Variablen" zu setzen.

https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMG2.pdf
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMG1A.dot
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMG1B.dot
https://www.aucoteam.de/wohngeld/nrw/dokumente/Zusatzmodule/ZMG2A.dot
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Die zu den beiden ersten Verfahren notwendige Quell-Daten-Datei heißt
Daten_weitere_briefe.txt und wird im Weiteren als Daten-Datei bezeichnet.

Die Anleitung zeigt an einem Beispiel die einzelnen Schritte, die nötig sind, um eigene
Vorlagen einzubinden.

Bei Auswahl des DMS-Systems wird unterschieden zwischen dem DMS von Aucoteam und
einem Fremd-DMS. Bei Auswahl Fremd-DMS erscheint ein neues Auswahlfeld für das Fremd-
DMS-System.  

- Saperion

- DMS D3

- ENAIO

- Ceyoniq

1.3.15.3 Dokumente mit Macros

Der hier beschriebene Weg nutzt Dokument-Vorlagen (*.dot/*.dotx-Dateien) in denen die
Variablen als Seriendruckfelder definiert werden müssen und durch Macros in der Vorlage im
Brief geladen werden.

1.3.15.3.1 Vorlage erstellen

Die hier beschriebenen 4 bis 5 Schritte sind einmalig pro Vorlage zu machen.

Im Normalfall hat Ihre Wohngeldstelle bereits ein Pool von vorgefertigten Dokumenten, die
den allgemeinen Bedarf an externen Schreiben abdeckt. Sie liegen als Dokumente oder
Vorlagen vor. (siehe unteres Bild)
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Schritt 1

Für unser Zusatzmodul "Dokumentenverwaltung" werden Vorlagen benötigt, d.h. falls Sie
bisher mit normalen Dokumenten gearbeitet haben, müssen diese in Vorlagen umgewandelt
werden.

Dies ist ganz einfach. Sie brauchen lediglich die Endung im Namen des Dokumentes von "doc"
auf "dot" zu ändern.

Der Vorteil von Vorlagen besteht darin, dass alle Ihre Änderungen und Ergänzungen, die Sie
für den konkreten Anwendungsfall, die Wohngeld-Akte, vornehmen, bei der Verwendung für
die nächste Akte nicht versehentlich noch drin sind. Also solche peinlichen aber menschlichen
Versehen wie die alte Anrede oder der alte Wohngeldbetrag zu übersehen und im nächsten
Anschreiben drin zulassen, wird ausgeschlossen.

Sie sollten sich den physikalischen Standort der Vorlagen, inklusive Unterstrukturen vorher
genau überlegen, da ein nachträgliches Ändern der Vorlagen-Ordner mit erheblichen
Aufwand ist. Außerdem sollten alle Nutzer des Wohngeldprogrammes diese Ordner im
gleichen, gemeinsamen externen Laufwerk zu liegen haben. Damit sparen Sie sich eventuelle
Änderungen an den Vorlagen bei jedem Nutzer durchzuführen. Die gilt auch für den Archiv-
Pfad und seine Struktur (siehe Abschnitt  Ausdrucke archivieren).

Schritt 2

Jetzt sollten Sie die halbgare Vorlage einbinden und fehlende Inhalte durch zusätzlich
Seriendruckfelder ergänzbar machen (siehe Abschnitt Vorlage einbinden).

Denken Sie bitte daran, dass die Seriendruckfelder bestimmt auch in anderen Vorlagen
benötigt werden. Wenn Sie sie mehrfach verwenden wollen, sollten sie sinnvolle,
aussagekräftige Namen und Beschreibungen bekommen. Sie brauchen diese dann nicht noch
einmal zu definieren, sondern einfach nur übernehmen.

Schritt 3

Danach ist die Vorlage, wie im Abschnitt Vorlage benutzen beschrieben, zu öffnen und wieder
zuschließen.

Schritt 4

Den Schritt 3 machen wir nur, um die Daten-Datei zu erzeugen und nun die Vorlage endgültig
fertig zu machen.

Vorgefertigte Makros in die Vorlage einbringen.

Damit wird die Vorlage mit der Quelle (Daten-Datei) verbunden (Word-Symbolleiste
"Seriendruck") und die vorher definierten Seriendruckfelder können in die Vorlage an den
entsprechenden Stellen eingefügt werden.

Die Makros der Word-Vorlage helfen beim Öffnen der Vorlage, beim Finden der Daten-Datei,
beim Einbinden der Seriendruckinhalte, beim Einfrieren des aktuellen Datums und
ein Makro der Vorlage hilft Ihnen bei der Auswahl und dem gezielten Löschen von
Textpassagen.
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Schritt 5 (bei Bedarf)

Dies ist ein Spezialfall, der im aktuellen Makro ausgeschaltet wurde.

Falls die Vorlage Textpassagen beinhaltet, die auswählbar entfernt werden sollen, können Sie
diese mit Textmarken mit dem Namen "ausw##" mit ## = 01, …, 99 umrahmen.

Makros?

Wie kommen Sie zu den Makros?

Schicken Sie uns einfach eine Vorlage und wir machen diese eine Vorlage für Sie kostenlos
fertig. Weiteres zu den Makros (Version, Debug-Modus, …) kann bei uns hinterfragt, bzw. im
Makro selbst angesehen werden.
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Hinweis: Es gibt Kommunen bei denen werden, die von uns in den Vorlagen eingebrachten
Makros, automatisch und leider auch ohne Hinweis, entfernt. Dann läuft natürlich keine
Ersetzung der Seriendruckfelder, bzw. Dollarvariablen im Dokument.

Z.Z. (7/2017) arbeiten wir an einer Möglichkeit die Kopf-Vorlage einmalig zu gestalten und
alle, kopflos gemachten, Schreiben mit diesem einen Kopf zu verbinden. Das bringt den
großen Vorteil, dass bei einer Änderung der Kopf-Vorlage nicht alle Schreiben, die z.Z. noch
mit Kopf sind, geändert werden müssen.

Danach kann das Schreibbüro oder andere interessierte (System-)Administratoren alles
weitere selbst machen! Sie als Wohngeldsachbearbeiter sind nur gefragt, wenn es ums
richtige Einbinden geht.

Bekannter Fehler bei der Arbeit mit Dokumenten

Wenn folgender Fehler auftritt:

überprüfen Sie bitte folgende Einstellungen in Word 2010 und höhere Versionen.
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1.3.15.3.2 Vorlage einbinden

Gehen Sie dazu über den Menüpunkt Einstellungen / Anschreiben der WGST / Vorlage wählen.

Das Formular Vorlagen zuweisen wird geöffnet.

Nachdem der Schalter Neu und der Ordnerbutton angeklickt wurde, kann die Datei im im
Windows-Explorer gesucht werden.

Wählen Sie die Datei aus und betätigen Sie den Schalter Öffnen.

In dem Feld Vorlage muß ein Name und Beschreibung kann dazugehöriger Text eingetragen
werden. Um mehrere Vorlagen einer Vorlagengruppe zuordnen zu können, gibt es die
Möglichkeit Vorlagengruppen zu erstellen. Mit Klick auf den Button Dokumente Einteilung
öffnet sich ein Formular wo beliebig viele Vorlagengruppen erstellt werden können.
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In dem Formular Vorlagen zuweisen kann dann bei der Kombobox gehört zu die
entsprechende Vorlagengruppe ausgewählt werden. Da im laufe der Zeit, neben den Vorlagen
mit Seriendruckfeldern noch andere Vorlagentypen hinzugekommen sind, muß für jede
Vorlage noch die Vorlage-Art ausgewählt werden. Normalerweise arbeitet jede Kommune mit
der gleichen Vorlage-Art, welche in der Wohngeldstelleneigenschaft Anschreiben-Art (siehe
Einstellung des Verfahrens) ausgewählt wurde. Da diese neuen Vorlage-Arten erst später
hinzugekommen sind, wird jede Vorlage, wo die Vorlage-Art nicht erfaßt wurde als Vorlage 
mit Seriendruckfelder definiert.

Um die Seriendruckfelder zuzuweisen, schließen Sie das Formular und wählen Sie den
Menüpunkt Einstellungen / Anschreiben der WGST / Vorlage einrichten.

Das Formular "Serienfelder zuweisen" wird geöffnet.

Dieses Formular beinhaltet im oberen Teil die Anzeige der schon erfassten Vorlagen. Wenn
eine Gruppe aus der oberen Auswahlbox gewählt wird, werden alle Vorlagen zu dieser
Gruppe in der Liste vorhandene Vorlagen angezeigt. Wird nun ein Dokument ausgewählt,
werden in der rechten Liste zugeordnete Seriendruckfelder die diesem Dokument
zugewiesenen Seriendruckfelder angezeigt.

Im unteren Teil des Formulars, der Karteikarte einfache Seriendruckfelder, werden die neuen
Seriendruckfelder eingetragen. In der Kombobox sehen Sie später, alle erzeugten
Seriendruckfelder. Da Seriendruckfelder, wie Bescheid_vom, zurueck_bis, … häufig
Verwendung finden, können Sie diese aus der Kombobox auswählen und durch Anklicken des
Schalters für eine weitere Vorlage übernehmen.

In der darunter liegenden Kombobox sind alle Kennzahlen des Eingabewertbogens Muster 3b
hinterlegt, die Sie bei Bedarf auswählen können.
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Wenn in der oberen Kombobox die Gruppe Vorlagen MBV ausgewählt wird, ist die soeben
erfasste Vorlage Bankrueckruf zu sehen. Die Liste zugeordnete Serienfelder ist aber noch leer,
da bisher keine Serienfelder zugeordnet wurden. Das geschieht im nächsten Schritt.

Im Dokument Bankrueckruf.dot werden folgende Zusatzinformationen benötigt:

· Name der Bank

· Strasse der Bank

· PLZ und Ort der Bank

· Betrag

· KontoNr

· KontoInhaber

Mittels Schalter Neu, können die benötigten Seriendruckfelder eingetragen werden.
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Feld Beschreibung

Bezeichnung Name des Seriendruckfeldes

Art Für Formatierung wichtig (Auswahl: Textfeld,
Datumsfeld, Währung, Zahl)

Beschreibung Bei der Verwendung mehrerer Seriendruckfelder,
ist eine kurze Beschreibung des Feldes oft
hilfreich. Sie erscheint als Zusatztext bei der
Brieferstellung (siehe Abschnitt Ausnahmen)

Mit Klick auf den Schalter Speichern werden die gemachten Eingaben übernommen.

Hinweise:

· Von jeder Art sind jeweils nur 10 Seriendruckfelder möglich! 

· Die Groß-/Kleinschreibung bei / in den Seriendruckfeld-Namen ist unerheblich!
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Mit den nächsten Feldern verfahren Sie analog. Bei Betrag wählen Sie als Art Währung.
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Zusätzlich zu einfachen Seriendruckfeldern, gibt es häufig alternative Standardtexte. Z.B. hat
sich erhöht oder hat sich verringert. Um solche Auswahlmöglichkeiten erfassen zu können,
kann die 2. Karteikarte Auswahlfelder genutzt werden.

Hier muss das Optionsfeld angeklickt, der Schalter "Bearbeiten" betätigt, die Texte
eingetragen und dann zum Bestätigen der Schalter Speichern angeklickt werden.

Wie es bei der Verwendung des Schreibens aussieht, siehe Abschnitt Ausnahmen.

Damit ist die Zuweisung der Extra-Informationen beendet. Diese Tätigkeit muss nur einmalig
pro Vorlage durchgeführt werden. Für komplexe Vorlagen kann eine Importdatei von
AUCOTEAM zur Verfügung gestellt werden, die diese Einträge automatisch vornimmt (siehe
den Anfang dieses Abschnitts).

1.3.15.3.3 Vorlage benutzen

Dazu muss zuerst die gewünschte Akte mit dem entsprechenden Vorgang gewählt werden.
Der Aufruf erfolgt über den Menüpunkt Dokumenten Verwaltung / Vorlagen mit Makros aus
der Karteikarte 3. Vorgänge heraus.
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Auf der Karteikarte allg. Daten, sind die Standard-Seriendruckfelder, die jedem Brief zur
Verfügung gestellt werden.

1.3.15.3.4 Variablen-Liste

Die Klein-/Großbuchstaben-Schreibung der Namen ist zu beachten. 
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Die Seriendruckfeld-Namen bzw. die Dollar-Variablen-Namen in der, von WG1 erzeugten,
Daten-Datei Daten_weitere_briefe.txt sind:

Daten aus der Akte

Feld-Name Beispiel Bemerkungen

wohngeldnr 001000.00008.1
vollständige Wohngeld-Nr. mit Prüfziffer
und
Punkt als Trenner

Wohngeldnr5 00008 Unterscheidungsnr. (Teil der "wohngeldnr")

Anrede_kurz1 Herr KZ 11001

Anrede_kurz Herrn Für das Adressfeld

Anrede Sehr geehrter Herr Meier
Anrede der Person
(ohne Zname und Vorname)

Name Meier KZ 11002

Vorname Karl Heinz KZ 11003

Zname Dr. KZ 11004 (Neu 01/2011) (Titel fehlt!)

Gebdatum 01.01.1990
KZ 20006, falls Antragsteller ausgewählt
wurde, sonst leer

verstorben Herr Dr. Karl Heinz Meier Anrede Zname Vorname Name

PLZ 10407 KZ 11008

Ort Berlin KZ 11009

PLZ_ORT 10407 Berlin KZ 11008 KZ 11009 (PLZ Ort)

Strasse Meiergasse 4 KZ 11005 KZ 11006 (Straße Hnr.)

KZ773 01.08.2004 Beginn des Zahlungszeitraumes (KZ 20773)

KZ774 31.01.2005 Ende des Zahlungszeitraumes (KZ 20774)

Wohngeld 44,00 ohne Währung!

wkz EUR



188AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

Feld-Name Beispiel Bemerkungen

KZ001 11.11.2002 Eingang des Antrages (KZ 20001)

KZ002
Mietzuschuss die Werte 1, 2, 3 werden umgewandelt in

Text

Wiedervorlage_am
Termin aus der Terminverwaltung
des Vorganges (aber auch änderbar)

Die gelb gekennzeichneten Tabellenzeilen sind abhängig von der Auswahl die Sie in der
Kombobox Auswahl getroffen haben (siehe obiges Bild).

Daten des Bearbeiters

Feld-Name Beispiel Bemerkungen

Anrede_Bear
b

Herr

Bearbeiter Taege, N.

Bea_tel 030 / 421 88 - 730

Bea_zimmer 2.6a

Bea_fax 030 / 231 54 67

Bea_email b.arbeiter@aucotea
m.de

Die hellgrün gekennzeichneten Tabellenzeilen sind abhängig von der Auswahl die Sie in der
Kombobox Bearbeiter getroffen haben (siehe Legende 2) im obigen Bild).
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Daten der Wohngeldstelle

Feld-Name Beispiel Bemerkungen

WGSTName Wohngeldstel le

Wgst_Bez 711800 führende Nul len werden unterdrückt!

WGSTOrt Berl in

WGSTPLZ 12345

WGSTSTR Storkower Str. 115a

Die Variable Wgst_Bez deutet vom Namen her auf den Inhalt des Feldes WGST-Bezeichn. Dem
ist aber nicht so. Es wird der Inhalt des Feldes WGST-Nummer eingeschrieben! Falls noch mehr
Wohngeldstellen-Variable benötigt werden, teilen Sie es uns bitte mit. 

Feld-Name Beispiel Bemerkungen

Datum_Rechenlauf manuel l  eingeben

Datum 01.07.2017 aktuel les  langes  Datum
wird fest eingefügt
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Die Daten-Datei zum Einmischen der Serienfeldinhalte besteht aus zwei Zeilen, die in der
ersten Zeile die Serienfeldnamen und in der zweiten Zeile die Serienfeldinhalte, Semikolon-
separiert enthält. Sie befindet sich unter dem Namen Daten_weitere_briefe.txt entweder im
lokalen Ordner Briefe2 (Unterordner des Arbeitsverzeichnisses von WGplus), oder im lokalen
Verzeichnis, welches in der Windows-Systemvariable TEMP definiert ist.  Die Windows-
Systemvariable TEMP ist in jedem Windows-Rechner definiert.

  

Das Setzen der Windows-Systemvariablen geschieht in Windows 7 im Pfad Systemsteuerung \
Alle Systemsteuerungselemente \ System,
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erweiterte Systemeinstellungen,



192AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

Schalter Umgebungsvariablen....

Es wird empfohlen die Umgebungsvariable wgbriefdat als Systemvariable zu definieren und
nicht als Benutzervariable für Nutzer.

Da die Variable wgbriefdat gemeinsam für das Zusatzmodul Standardbriefe als auch für das ZM
"Dokumentenverwaltung" genutzt wird, sollte sie auf das Unterverzeichnis Brief des WGplus-
Arbeitsverzeichnisses zeigen. Die Daten-Datei wird dann vom Programm in das
Unterverzeichnis Briefe2 (!) abgelegt und von dem Makro der Briefvorlagen auch dort
erwartet. Das Unterverzeichnis Brief muss nur bei Verwendung der Standardbriefe existieren. 

Auf der nächsten Karteikarte Dokumente finden Sie die schon bekannte Unterteilung der
Vorlagen. Je nach Auswahl, werden die schon erfassten Vorlagen in der Liste angezeigt. Rechts
neben der Liste steht die Zusatzinformation zum Dokument.



193AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

Nach Auswahl der gewünschten Vorlage können wir nun zur Kartei Seriendruckfelder
wechseln.

Hier werden die Seriendruckfelder angezeigt, die vorher zugewiesen wurden. Jede
Seriendruckfeld-Art ist in einer Spalte angeordnet.  Die erste Spalte enthält Seriendruckfelder
der Art Datum. Die zweite Spalte enthält Seriendruckfelder der Art Währung. Die dritte Spalte
enthält Seriendruckfelder der Art Text.

Beim Auswählen eines Feldes wird im mittleren Teil des Formulars der Zusatztext angezeigt
(siehe Abschnitt Vorlage einbinden).
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Wenn alle Daten eingetragen wurden, wird mit dem Schalter Word die Daten-Datei
Daten_weitere_briefe.txt erzeugt und das Dokument mit MS-Word geöffnet oder, falls das
Auswahlfeld Archivieren aktiviert ist, wird von WGplus das Fenster Dokumentenversand
angezeigt.

Dieses Fenster ermöglicht es den Archiv-Speicherplatz (Unterverzeichnis: Dokumente, …) des
Dokumentes auszuwählen und die Daten Versand (Datum), Wiedervorlage (Datum) und
Bemerkungen in der Datenbank zu speichern.
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An der Stelle der Seriendruckfelder, werden die eingetragenen und die aus der Wohngeld-
Datenbank geholten Daten angezeigt. Aus der Vorlage im Beispielordner, wird eine
gleichnamige Datei mit der Endung doc im lokalen Ordner Briefe2 (Unterordner des
Arbeitsverzeichnisses von WGplus) erzeugt.



196AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

1.3.15.3.5 Ausdrucke archivieren

Aus dem Programm WGplus heraus können unterschiedlichste Ausdrucke erzeugt werden.
Diese besitzen alle die Möglichkeit als PDF-Datei abgelegt, archiviert zu werden.

Der Archiv-Pfad wird im Hauptmenü "Einstellungen / Benutzer" im Fenster "Nutzer-
Eigenschaften" eingetragen.

Archiv-Pfad 1: Ablage der Serienbriefe, Ausdrucke aus WG1

Archiv-Pfad 2: Zusätzlicher Archiv-Pfad für "Fehlenden Unterlagen" 

Unter "Einstellungen / Wohngeldstellen / Eigenschaft / Archiv-Ordner" kann noch die
Ordnerstruktur für den Archiv-Pfad 1 angepasst werden. Es können maximal 3 Unterordner
angelegt werden.
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Einstellung Beispiel

Jahr und Wohngeldnummer Name des Seriendruckfeldes

WGST-Nummer und
Wohngeldnummer

Für Formatierung wichtig (Auswahl:
Textfeld, Datumsfeld, Währung, Zahl)

Des Weiteren kann über das Kontrollkästchen Archivpfad bei Aktenerstellung anlegen
gesteuert werden, ob beim Anlegen einer neuen Akte auch gleich der Archiv-Pfad dazu
angelegt werden soll oder nicht und über die beiden Optionsfelder Archivierung mit
Zeitstempel und Archivierung Datum am Anfang kann der Name der Datei festgelegt werden.

Archivierung mit Zeitstempel erzeugt Dateien im Format Dokument_mm_dd_hh_min und
Archivierung Datum am Anfang das Namensformat yyyymmdd_Dokument, wobei yyyy für das
vierstellige Jahr, mm für den Monat, dd für den Tag, hh für die Stunde und min für die Minute
steht.

Das xxx vor dem Dateinamen steht für einen der drei Unterordner Anschreiben, Dokumente
und Unterlagen. Diese bieten die Möglichkeit auch innerhalb einer Akte noch Archiv-Dateien
unterschiedlich abzulegen. Angedacht ist dabei folgende Zuordnung:

Anschreiben für Briefe und andere Schreiben aus WGplus nach außen
(Dokumentenverwaltung)

Dokumente für Dokumente, Ausdrucke aus WGplus (z.B. Ausgabeüberblick, …)

Unterlagen für Unterlagen, die der Antragsteller beibringt

Im Druckmenü kann das Dokument als PDF-Datei in dem Ordner archiviert werden.
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Dem Archivordner wird automatisch die WGST-Nr. und die Aktennummer hinzugefügt. Die
einzelnen Dokumente erhalten dann zu ihrem Namen noch das Jahr, den Monat, und den Tag,
des Erzeugungsdatums. Der Name kann manuell vor dem Archivieren geändert werden.

1.3.15.3.6 Archiv-Struktur

Der Archiv-Start-Ordner kann für jeden Sachbearbeiter unterschiedlich festgelegt werden.
Damit ist es möglich Bearbeiter-Gruppen zu bilden.

Wenn ein Dokument archiviert wird, wird es in dem eingestellten Unterordner und den
Unterordnern Dokumente, Anschreiben oder Unterlagen abgelegt. Falls die Ordner noch nicht
existieren, werden sie angelegt, z.B. 

\\Archiv-Pfad\001000\00001\2010\\Anschreiben

\\Archiv-Pfad\001000\00001\2010\\Dokumente

\\Archiv-Pfad\001000\00001\2010\\Unterlagen

Hinweis: Wenn einmal eine Ordnerstruktur der Wohngeldstelle zugeordnet wurde, sollte
diese nachträglich nicht mehr geändert werden, da sonst der interne Verweis zu allen
archivierten Dokumenten fehlerhaft wird.

1.3.15.3.7 Übersicht archivierter und versandter Dokumente

Register Übersicht Dokumente
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Auf der ersten Kartei Übersicht Dokumente kann nach abgespeicherten Dokumenten gesucht
werden. Nach dem Öffnen ist der Ordner der aktuell gewählten Akte eingestellt.

Hinweis: Für Bearbeiter ist das Kombofeld Bearbeiter voreingestellt und NICHT änderbar. Nur
der Wohngeld-Administrator kann auch andere Bearbeiter auswählen.

Durch Betätigung des Schalters Ordner wählen wird der Windows-Standard Dialog zum
Auswählen eines Ordners geöffnet.

Wählen Sie nun einen Unterordner aus und bestätigen Sie Ihre Auswahl mit OK.

Es werden alle Dokumente im gewählten Ordner angezeigt. Sind zusätzliche Informationen
vorhanden, werden diese in den unteren Feldern angezeigt.
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Möchten Sie nun noch Dokumente aus einem anderen Ordner sehen, wählen Sie wieder den
Schalter Ordner wählen.

Es wird der zuletzt ausgewählte Ordner angezeigt. Sie können nun einen anderen Unterordner
auswählen und mit OK bestätigen.

Sollten Sie aber eine ganz andere Akte einsehen wollen, dann wählen Sie Alle Ordner.

Es wird nun der Archiv-Root-Ordner eingestellt.

Sie müssen nun das Jahr, die gewünschte Akte und den Unterordner wählen.

Mittels des Schalters OK wird die gewünschte Auswahl bestätigt und  die Dokumente zur
Auswahl werden angezeigt.
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Register Suche versandte Dokumente für Bearbeiter

Mit dem Register Suche versandte Dokumente für Bearbeiter sollte der Bearbeiter in der Lage
sein, sich einen Überblick, über den Schriftverkehr mit Kunden zu verschaffen. 

Hier kann der Bearbeiter Dokumente nach 4 Kriterien suchen:

· Name Antragsteller

· Akte-Nr

· Versand ab

· Wiedervorlage ab

und 3 verschiedene Sortierungen einstellen

· Akte-Nr

· Antragsteller

· Dokument

Die Suche startet durch Betätigung des Schalters Suchen. Durch Eingabe eines * (Asterisk) im
Feld Name, werden alle Dokumente angezeigt. Natürlich kann die Suche, durch Eingabe
mehrerer Zeichen, eingeschränkt und es können auch mehrere Kriterien angegeben werden.
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Nach dem Auswählen eines Eintrages in der Liste, werden weitere Informationen wieder in
den unteren Feldern angezeigt.

Möchten Sie ein Suchkriterium löschen, können Sie einen Doppelklick auf das gewünschte
Feld machen. Der Feldinhalt wird dann gelöscht.

1.3.15.3.8 Fehlende Unterlagen (statisch)

Unter Menüpunkt Dokumentenverwaltung / fehlende Unterlagen können für den
Wohngeldempfänger unterschiedlichste Anschreiben, welche Unterlagen noch benötigt
werden, erstellt werden. 

Die Datei fehlende_unterlagen.txt auf jedem Wohngeldclient ist die Datenquelle für die
Seriendruckfelder. In der Windows-Systemvariable wgbriefdat wird der Pfad zu dieser Datei
eingetragen.

Auf der Karteikarte Allgemeine Daten werden die Daten des Antragstellers sowie die Daten
des Bearbeiters und der Wohngeldstelle erfasst.
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Der Pfad der Datei Fehlende_Unterlagen.dot wird unten Links angezeigt. Das Dokument kann
in zwei unterschiedlichen Archiv-Pfaden gespeichert werden. Die Archiv-Pfade werden im
Nutzermenü eingetragen.

In der zweiten Karteikarte Fehlende Unterlagen werden die Betreffzeilen und der Block vor
der Auflistung der fehlenden Unterlagen, sowie der Block unter der Auflistung der fehlenden
Unterlagen erfasst. Die Texte können mit dem Schalter Texte frei geändert, und mit dem
Schalter Texte speichern gespeichert werden.

Als Adressat ist der Antragsteller, der Bescheidempfänger, der 1. oder 2. Zahlungsempfänger
auswählbar. Der Bearbeiter der Akte ist voreingestellt, es kann aber auch ein anderer
Bearbeiter ausgewählt werden.
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1.3.15.4 Dokumente mit $-Variabeln

Viele Verwaltungen nutzen zur Korrespondenz mit Wohngeldantragstellern eigene Vorlagen.

In diesen Vorlagen müssen dann die Daten des Antragstellers händisch eingetragen werden.

Damit diese Arbeit vereinfacht werden kann, wurde nun ein weiteres Verfahren für den
Datenaustausch mit eigenen Vorlagen geschaffen. 

Nutzung von Dollar-Variablen ohne Makros und ohne Quell-Datei.

Der hier beschriebene Weg nutzt Dokument-Vorlagen (DOTX-Dateien) in denen die Variablen
von zwei Dollarzeichen umrandet, gekennzeichnet, werden müssen.

Z. B. können Sie die E-Mail-Adresse des Sachbearbeiters in der Vorlage nutzen, indem Sie an
der gewünschten Stelle $$Bea_email$$ in die Vorlage schreiben.

Die Verwendung von Groß- oder Kleinbuchstaben innerhalb der Variablennamen ist
irrelevant! 

Falsch geschriebene Variablennamen werden nicht ersetzt.

Dazu gehört auch die richtige Umrahmung des Namens mit zwei Dollar-Zeichen!

Die Variablen akz und WV_datum werden, wenn sie nicht mit einem Wert belegt und nicht als
Mussfelder gekennzeichnet sind, im Schreiben mit k.A., was eine Abkürzung für keine
Angabe(n) ist.

Die Vorlagen benötigen keinerlei innere Programme (Makros) und keine Quell-Dateien zur
Übergabe der Variablen-Werte in die Vorlage. Die Werte werden aus dem Programm WG1
direkt in die Vorlage eingetragen.

1.3.15.4.1 Vorlagen erstellen

Im Normalfall hat Ihre Wohngeldstelle bereits einen Pool von vorgefertigten Dokumenten,
die den allgemeinen Bedarf an externen Schreiben abdeckt.

Diese liegen als Dokumente (*.docx) oder als Vorlagen (*.dotx) vor.

Für das Zusatzmodul "Dokumentenverwaltung" werden Vorlagen, also DOTX (oder DOTM)-
Dateien, benötigt, d. h., falls Sie bisher mit normalen Dokumenten gearbeitet haben, müssen
diese in Vorlagen umgewandelt werden.

Die Umwandlung können Sie ganz einfach vornehmen, indem Sie lediglich die Endung im
Namen des Dokumentes von docx auf dotx ändern.

Der Vorteil von Vorlagen besteht darin, dass alle Ihre Änderungen und Ergänzungen, die Sie
für den konkreten Anwendungsfall, die Wohngeld-Akte, vornehmen, bei der Verwendung für
die nächste Akte nicht versehentlich noch enthalten sind. Dass also aus Versehen
beispielsweise die alte Anrede oder der alte Wohngeldbetrag im nächsten Anschreiben noch
enthalten sind, wird somit ausgeschlossen.

Zuvor sollten genaue Überlegungen über den physikalischen Standort der Vorlagen, inklusive
Unterstrukturen, getroffen werden, da ein nachträgliches Ändern der Vorlagen-Ordner mit
erheblichem Aufwand verbunden ist. Außerdem sollten alle Nutzer des
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Wohngeldprogrammes diese Ordner im gleichen, gemeinsamen externen Laufwerk zu liegen
haben (gleiches Laufwerk-Mapping). 

Damit ersparen Sie sich, eventuelle Änderungen an den Vorlagen bei jedem Nutzer
durchführen zu müssen. Dies gilt auch für die Archiv-Pfade und deren Struktur.

Jetzt sollten Sie die noch unfertige Vorlage einbinden und fehlende Inhalte durch zusätzlich
Dollar-Variable erweiterbar machen.

Denken Sie bitte daran, dass die Variablen bestimmt auch in anderen Vorlagen benötigt
werden. Wenn Sie die Variablen mehrfach verwenden wollen, sollten diese sinnvolle,
aussagekräftige Namen und Beschreibungen erhalten. Sie brauchen diese dann nicht noch
einmal zu definieren, sondern einfach nur zu übernehmen.

1.3.15.4.2 Vorlagen einbinden

Um eine Vorlage zu wählen, gehen Sie auf den Menüpunkt Einstellungen / Anschreiben der
WGST / Vorlage wählen.

Das Formular Vorlagen zuweisen wird geöffnet. In der oberen Auswahlbox gewählte
Anschreiben - Art der Wohngeldstelle ist der Wert Dokumente mit $-Variablen voreingestellt.
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Da die Praxis zeigt, dass im normalen Arbeitsalltag zahlreiche Vorlagen Verwendung finden,
wird im ersten Schritt eine Vorlagenunterteilung (Gruppe von Anschreiben) angelegt.
Betätigen Sie dazu den Schalter Dokumente Einteilung. Das entsprechende Formular wird
geöffnet. 

Für eine weitere Unterteilung wählen Sie den Schalter Neu und tragen Sie im unteren Feld
eine zutreffende Bezeichnung ein.
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und betätigen Sie anschließend den Schalter Speichern.

Damit wurde die Gruppe "Sonstige" angelegt.

Weitere Gruppen können je nach Bedarf erstellt werden. Die Schalter Neu, Ändern und
Löschen sind selbsterklärend. 

Wenn einer Gruppe Vorlagen zugewiesen wurden, kann diese Gruppe nicht gelöscht werden.
Zuvor müssen alle der Gruppe zugeordneten Vorlagen gelöscht werden.

Betätigen Sie nun den Schalter Schliessen, um in das Formular Vorlagen zuweisen,
zurückzukehren.
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Die erstellten Gruppen sind in der oberen Auswahlbox zu sehen. Jetzt muss die Vorlage
erfasst und damit der ausgewählten Gruppe zugewiesen werden. Dazu ist der Schalter Neu
anzuklicken und die gewünschte Vorlage zu suchen. Dieser Schalter ist nur für die Aktionen
Neu und Bearbeiten freigeschaltet. Die Suche wird durch den Schalter Windows-
Standarddialog zum Öffnen von Dateien vereinfacht.
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Wählen Sie die Datei aus und betätigen Sie den Schalter Öffnen. Der Datei-Auswahldialog wird
geschlossen und Sie sind wieder im Formular Vorlagen zuweisen.

Nach Auswahl der Vorlage werden der Name der Vorlage (ohne Dateiendung), der
Speicherordner und die Gruppe angezeigt.

Die Bezeichnung im Feld Vorlag kann beliebig geändert werden (z. B. in leerer Briefbogen).

Im Feld Beschreibung können noch zusätzliche Informationen zum Dokument vermerkt
werden.

Die Vorlagen-Art wird automatisch mit Dollar-Variablen gesetzt.

Die Eingaben werden mittels Schalter Speichern übernommen und die Anzahl der
vorhandenen Dollar-Variablem im Dokument wird angezeigt..
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Vorlage von Netzwerkordner

Wenn die Vorlage von einem Netzwerkordner übernommen wird, können Sie auch den
kompletten UNC-Pfad eintragen lassen.
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Vorteil dabei ist, dass damit dieses Dokument dann für alle Benutzer zugänglich ist, auch wenn
der Order am Rechner von Benutzer A anders eingebunden ist.

Während des Speicherns wird das Dokument auf vorhandene Dollar-Variablen gescannt. Der
Speichervorgang dauert deswegen auch etwas länger. 

Werden Dollar-Variablen gefunden, werden diese gleich dem Dokument zugeordnet und
angezeigt. In der linken Liste werden alle Dollar-Variablen aufgelistet, die vom Programm
unterstützt werden. Beim Auswählen eines Eintrages, wird unten ein Beispielwert angezeigt.

Mit dem Schalter Hinzu können dann weitere Dollar-Variablen hinzugefügt werden, wenn das
Dokument später um diese ergänzt wird.
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Umgekehrt können Dollar-Variablen die im Dokument nicht mehr verwendet werden, mit
dem Schalter Entfernen wieder entfernt werden.

Mit dem Schalter Dollar Variablen auslesen, kann das gewählte Dokument auf vorhandene
Dollar Variablen gescannt werden. Dies ist hilfreich, wenn ein Dokument nachträglich mit
Dollar Variablen bestückt wird.

Besonderheit bei fehlenden Unterlagen

In der Vorlage fehlende Unterlagen wird eine Tabelle gefüllt. Damit diese Tabelle gefüllt
werden kann muss als Typ mit Tabelle (fehlende Unterlagen) gewählt werden. Zusätzlich muss
die Überschrift angegeben werden, die dann in der Vorlage verwendet wird (hier
Dokumente).

1.3.15.4.3 Vorlagen benutzen

Um Vorlagen zu benutzen, muss zuerst die gewünschte Akte mit dem entsprechenden
Vorgang gewählt werden. 

Der Aufruf erfolgt über den Menüpunkt Dokumenten Verwaltung / Vorlagen mit $-Variabeln
aus der Karteikarte 3. Vorgänge.



214AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

Die Daten stammen von den Eigenschaften der Wohngeldstelle

und den Eigenschaften des Nutzers

Der Schalter erw. Daten für Dokumente öffnet dann ein Zusatzformular, in dem spezielle
Daten für den Briefverkehr hinterlegt werden können.

Erweiterte Nutzereigenschaften
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Karteikarte allgemeine Daten

Hier befinden sich die allgemeinen Dollar-Variablen, die jedem Brief zur Verfügung gestellt
werden. Sie werden aus der Wohngeld-Datenbank gefüllt. Ausnahme sind die Dollar-
Variablen Aktenzeichen und Wiedervorlage. Diese sind hier einzugeben.
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Der Bearbeiter und das Unterverzeichnis können ausgewählt werden. Der Pfad für die Ablage
muss in diesem Dialogfenster festgelegt werden (lokal oder Archivpfad).

Karteikarte Daten Antragsteller
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Hier kann / muss ausgewählt werden, an wen das Schreiben gesandt werden soll, an den
Antragsteller, den Bescheid-Empfänger, den ersten oder den zweiten Zahlungsempfänger.
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Karteikarte Dokumente wählen

Hier werden nun alle Dokumente, die bisher erfasst wurden, mit dem entsprechenden
Dokumenten-Bereich angezeigt. Nach Auswahl eines Dokumentes werden der Name und Pfad
in der Karteikarte unten angezeigt.

Die Auswahl Druckvariable im Kopfbereich ist als Standard mit Nein eingestellt. Die Dokumente
besitzen meistens einen Kopf- und einen Fußbereich. Wenn sich in diesen Bereichen keine zu
ersetzenden Dollar-Variablen befinden, ist es für den Vorgang des Einpflegens der Werte
zeitlich günstig, diese außen vor zu lassen.

Der Schalter als PDF Speichern ist noch nicht anwählbar.
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Die Druckdatei kann zusätzlich im Datei-Namen mit Zeitstempel und/oder mit
Wohngeldnummer versehen werden. Dies schafft eine bessere Übersicht bei der Historie der
Schreiben. Der geänderte Dateiname wird dann sofort angezeigt.
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Die Vorlagen sind oft geschützt, damit versehentliche Änderungen ausgeschlossen sind.  Mit
dem Kontrollfeld Dokument schützen, kann der Nutzer entscheiden, ob das neu erstellte
Worddokument dann mit diesem Dokumentenschutz geöffnet werden soll. 

Wenn das Dokument erstellt wurde und man zum Formular zurückkehrt, ist nun die Erzeugung
einer PDF-Datei möglich. Jetzt kommt das Häkchen bei Test ob noch geöffnet zum Einsatz.
Sollte das Dokument noch geöffnet sein, kann keine PDF erstellt werden.
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Wurde das Dokument ordnungsgemäß geschlossen, kann die PDF-Datei erstellt werden.
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Karteikarte Variablen für Briefe

Hier kann man sehen, welche Dollar-Variablen zur Verfügung stehen und mit welchen Werten
diese gefüllt sind.  Das X in der 3. Spalte zeigt an, ob Variablen in der gewählten Vorlage
genutzt werden.
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Karteikarte Termine
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Da für viele Dokumente eine Wiedervorlage nötig ist, kann der Bearbeiter sofort einen Termin
erstellen. Das Feld Datum wird (wenn gefüllt) mit dem Datum aus dem Feld Wiedervorlage
beschrieben. Die Texte für Betreff und Anmerkung werden automatisch generiert – können
jedoch selbstverständlich überschieben werden. Durch Anwählen des Buttons Termin
eintragen, wird dann der Termin erstellt.

Dollar Variablen eintragen

Öffnen Sie dazu die gewünschte Vorlage. Tragen Sie nun an die entsprechenden Stellen,
einfach die entsprechende Dollar-Variable ein. Die möglichen Dollar-Variablen finden Sie auf
Karteikarte Variablen für Briefe.
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Hier dann ein Beispiel, wie die Dollar Variablen ersetzt wurden. Für die Sprechzeiten sind pro

Zeile 2 Variablen (wegen der besseren Ausrichtung) vorhanden.

Dokumente einsehen

In WG1 kann man unter Tools dann die Dokumente sofort einsehen.
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Es wird diese Übersicht geöffnet. Dabei werden nur die Ordner angezeigt, wo Dokumente für
die gewählte Akte vorhanden Sind.
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Durch öffnen der Knoten im Explorer kann man sich dann alle Dokumente zur Akte ansehen. 
Nach Auswahl eines Dokumentes (einfach anklicken) kann man dieses auch sofort mittels
Button Ansehen betrachten
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1.3.15.5 Fehlende Unterlagen (dynamisch)

Unter Menüpunkt Dokumentenverwaltung / fehlende Unterlagen können für den
Wohngeldempfänger unterschiedlichste Anschreiben, welche Unterlagen noch benötigt
werden, erstellt werden. 

1.3.15.5.1 Vorlage wählen

Gehen Sie dazu auf den Menüpunkt Einstellungen / Anschreiben der WGST / Vorlage wählen.
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Jetzt muss die Vorlage erfasst und damit der ausgewählten Gruppe zugewiesen werden. Dazu
ist der Schalter Neu anzuklicken und die gewünschte Vorlage zu suchen. 

Dieser Schalter ist nur für die Aktionen Neu und Bearbeiten freigeschaltet. Die Suche wird
durch den Schalter Windows-Standarddialog zum Öffnen von Dateien vereinfacht.
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Wählen Sie die Datei aus und betätigen Sie den Schalter Öffnen. Der Datei-Auswahldialog wird
geschlossen und Sie sind wieder im Formular Vorlagen zuweisen.

Nach Auswahl der Vorlage werden der Name der Vorlage (ohne Dateiendung), der
Speicherordner und die Gruppe angezeigt.

Die Bezeichnung im Feld Vorlage kann beliebig geändert werden (z. B. leerer Briefbogen).

Im Feld Beschreibung können noch zusätzliche Informationen zum Dokument vermerkt
werden.

Die Vorlagen-Art wird automatisch mit Dollar-Variablen gesetzt.

In der Vorlage fehlende Unterlagen wird eine Tabelle gefüllt. Damit diese Tabelle gefüllt
werden kann, muss als Typ mit Tabelle (fehlende Unterlagen) gewählt werden. Zusätzlich muss
die Überschrift angegeben werden, die dann in der Vorlage verwendet wird (hier
Dokumente).
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So sieht die leere Tabelle in der Vorlage aus

Hier als Beispiel die gefüllte Tabelle

1.3.15.5.2 Gruppe für fehlende Unterlagen

Da es eine Vielzahl von fehlenden Unterlagen gibt, sollten diese in Gruppen unterteilt
werden. Die entsprechende Aktion starten Sie über Menüpunkt: Einstellungen à
Anschreiben der WGST à Gruppen für fehlende Unterlagen, wie in folgender Abbildung zu
sehen ist.

Ein Klick auf den Eintrag öffnet den folgenden Dialog.



232AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

Es stehen die folgende Funktionen zur Verfügung:

· Neu 

· Ändern

· Löschen .

1.3.15.5.3 fehlende Unterlagen zuweisen

Im Formular fehlende Unterlagen, werden dann die fehlenden Unterlagen
angelegt/verwaltet. Die Aktion kann über den Menüpunkt Einstellungen à Anschreiben der
WGST à fehlende Unterlagen zuweisen

Folgende Informationen werden hierfür benötigt: 

· die Bezeichnung für die fehlende Unterlage, max. Anzahl Zeichen=50,

· den Text, der im Word-Dokument angezeigt wird, max. Anzahl Zeichen=255,

· die Gruppe, unter der dann die fehlende Unterlage angezeigt wird,

· eine Information, ob es eine Angabe für einen Zeitraum gibt, z.B. wird oft das Jahr bei
Einkommensnachweis angeben,

· eine Information, ob es eine Angabe für Personen gibt, z.B. werden die Kinder bei
Nachweis Kindergeld aufgeführt.
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Es stehen folgende Funktionen zur Verfügung:

· Neu 

· Ändern

· Löschen.

1.3.15.5.4 fehlende Unterlagen im Vorgang erfassen

Wenn das ZM(G) Dokumentenverwaltung installiert ist, wird im Vorgang eine neue Karteikarte
8. Unterlagen eingeblendet, wie in folgender Abbildung angezeigt.  

Es ist wahrscheinlich, dass Wohngeldempfänger mehrmals angeschrieben werden müssen, bis
alle Unterlagen vollständig sind. Deshalb können beliebig viele Anschreiben erstellt werden.
Das Datum zurück bis wird dann auch im Word-Dokument benutzt. Es können auch
Anmerkungen eintragen werden, damit wichtige Informationen nicht verloren gehen.
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Nachdem ein Anschreiben erstellt wurde, kann es über den Button Neu eingetragen werden.
Das aktuelle Tagesdatum wird automatisch eingetragen.

Nun sind die restlichen Felder ausfüllen, das Feld Anmerkungen ist optional. Abschließend ist
der Button Speichern anzuklicken. Das neue Anschreiben ist nun in der Liste aufgeführt.

1.3.15.5.5 fehlende Unterlagen im Vorgang zuweisen

Zuerst wird die Unterlagen-Gruppe gewählt. Dann werden alle in der jeweiligen Gruppe
erfassten Unterlagen angezeigt. Die Felder Zeitraum und Wofür werden nach der Vorgabe bei
Eintragung der Unterlage freigeschaltet oder gesperrt.
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Nach Auswählen der Unterlage aus der Liste Unterlagen wird der Text angezeigt, der dann ins

Worddokument übernommen wird. Bei Bedarf kann der Text geändert werden. Wird nun

eines der Felder Zeitraum oder Wofür beschrieben, ist die Änderung des Wordtextes sofort

nach Verlassen des Feldes sichtbar.
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Durch Anwählen des Buttons   wird die gewählte Unterlage übernommen.



237AUCOTEAM Wohngeld Zusatzmodule

Sie können den Text der im Worddokument verwendet wird, auch hier gleich anpassen.

Dieser Text wird dann zum Anschreiben gespeichert.

Wird nun eine Unterlage eingereicht, kann das Datum zurück am eingetragen werden.
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Hier ist die Unterlage zu wählen und das Datum einzutragen. Dann den Button 
anwählen, und das Datum wird nun angezeigt.

Mit dem Button  kann der Bearbeiter eine Erinnerung für das Anschreiben,
erstellen lassen. Eine Abfrage stellt sicher, dass der Termin auch gewünscht ist.

Die nachfolgende Abbildung zeigt Eintrag für den Termin.
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Mittels des Buttons Drucken wird dann die Dokumentenverwaltung geöffnet. Das Dokument
ist auszuwählen und dann Button Vorlage öffnen anzuklicken.
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So sieht es dann im Dokument aus.

1.3.16 ZM(H) Automatisiertes Update

Name Grundmodul

ZM(H) Automatisiertes Update WG1, WG2
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Bei Wohngeldstellen mit mehreren WGplus-Arbeitsplätzen war es bisher immer notwendig,
dass der EDV-Administrator die Update-Dateien auf jeden Arbeitsplatz kopiert und die
Grundmodule WG1 und/oder WG2 über die ODBC-Schnittstelle mit der Datenbank verknüpft.
Mit dem neuen Zusatzmodul ZM(H) Automatisiertes Update kann diese Prozedur komplett
automatisiert werden, sofern kein Datenbank-Update notwendig ist.

Die Grundmodule WG1 und WG2, und mit Ihnen die Zusatzmodule, können ebenfalls
automatisch über das Internet aktualisiert werden.

Ablauf

Das StarterTool wg_start_2016.accde und die Datei wgplus.ini ist in das jeweilige
Arbeitsverzeichnis von WGplus aller Wohngeld-Clients zu kopieren. Die vorhandene
wgplus.ini ist ggfs. zu editieren.

Der Arbeitsmodus des StarterTool wird in der wgplus.ini festgelegt. Diese ist wie folgt
aufgebaut:

[Update_Quelle]

Update_ort=3 9=Admin, 3=Internet, 1=Intranet (aus Netzlaufwerk)

Update_url URL auf die Updateseite von AUCOTEAM

Update aus dem Intranet 

Im Netzverzeichnis liegen folgende Dateien:

· WG1.accde (neu aus dem Internet)

· WG2.accde (neu aus dem Internet)

· Update_2010.ini 

· \Help (Unterordner mit den neuen wg1.chm und wg2.chm aus dem Internet)

Auf den WGplus-Clients liegen folgende Dateien

· WG1.accde (aktuelle Datei)

· WG2.accde (aktuelle Datei)

· Wg_start_2016.accde 

· Wgplus.ini 

· \Help (Unterordner mit den aktuellen wg1.chm und wg2.chm)
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Das StarterTool muss einmalig auf jedem WGplus-Client im Admin-Modus gestartet werde,
und die entsprechenden Werte müssen eingetragen werden. Mit Speichern werden die
Datumswerte in der Datei update_2010.ini und die Pfade in der Datei wgplus.ini gespeichert.

Alternativ können die Werte auch manuell in der wgplus.ini auf jedem Wohngeld-Client
eingetragen werden.

Wgplus.ini Update_2010.ini

[Update_ini_Pfad]

Update_ini=D:\Starter-Tool\Netzpfad\update_2010.ini

[Update_wg1]

datum_wg1=01.01.2015

[wg1]

Datum_wg1=01.01.2015

[Update_wg2]

datum_wg2=01.01.2015

[wg2]

Datum_wg2=01.01.2015

[Update_docs]

datum_docs=01.01.2015

[docs]

Datum_docs=01.01.2015

[ODBC]

ODBC=qrt8654tjdgsdhg8estguewuzoprhjdohjdrh

[Update_Quelle]

Update_ort=1

Update_url= https://www.aucoteam.de/wohngeld

[Update_ort]

9=Admin-Modus

3=Internet

1=Intranet (aus Netzlaufwerk)

Die Arbeitsweise bei einem Update aus dem Intranet ist wie folgt:

· Beim Starten der wg_start_2016.accde werden die drei Daten zwischen der lokalen
wgplus.ini und der im Netz liegenden update_2010.ini verglichen. Sobald ein Datum aus
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der update_2010.ini größer ist als das entsprechende Datum aus der wgplus.ini, wird die
entsprechende lokale Datei durch die aus dem Netz ersetzt.  

· Beim Update aus dem Intranet sorgt der Administrator durch die Dateneinstellung in der
update_2010.ini dafür, wann bei den Wohngeldclients ein Update eingespielt wird.
Dabei muss er auf die richtige Datenbankversion achten und eventuell vorhandene SQL-
Skripte vor der Dateneinstellung in der update_2010.ini einspielen.

Update aus dem Internet 

Das Update aus dem Internet funktioniert ähnlich wie das Update aus dem Intranet. Die  zu
kopierenden Dateien liegen auf dem FTP-Server. Die wg_start_2016.accde verbindet sich
beim Start mit folgender Adresse:

https://www.aucoteam.de/wohngeld 

Als Update_ort muss in der wgplus.ini der Wert 3 auf jeden WGplus-Client eingetragen
werden. Dann wird der folgende Dialog angezeigt.

Werden im Internet Dateien mit größeren Datum als in der wgplus.ini gefunden, kann der
WGplus-Nutzer das Update aus dem Internet einspielen. Sind für das Update
Datenbankänderungen notwendig, erscheint eine Meldung und der Nutzer sollte auf die
Rückmeldung  des Datenbankadministrators warten. Durch Klick auf den Button Kein Update
kann er bis dahin normal mit der vorhandenen Version weiter arbeiten.

Einstellungen in WG1 

Auf jedem WGplus-Client muss einmalig über diesen Menüpunkt auch die Verbindung über
die ODBC-Schnittstelle mit der Datenbank hergestellt und gespeichert (Schalter Wert
schreiben) werden.

https://www.aucoteam.de/wohngeld
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Die Verbindung wird verschlüsselt in die "wgplus.ini" eingetragen. Tritt beim Verbinden ein
Fehler auf, wird der Wert in der "wgplus.ini" automatisch gelöscht und die Anmeldung kann
wie bisher aufgerufen werden.

1.3.17 ZM(I) BuT-Verwaltung

Name Grundmodul

ZM(I) BuT-Verwaltung WG1, WG2

Das Zusatzmodul ZM(I) BuT-Verwaltung unterstützt die Beschäftigten in öffentlichen
Verwaltungen bei der Bearbeitung des Anspruchs auf Leistungen aus dem Bildungs- und
Teilhabepaket für Kinder und Jugendliche. Es ist Teil des von Bundestag und Bundesrat am
25.02.2011 verabschiedeten Gesetzes zur Ermittlung von Regelbedarfen.

Zur Unterstützung der Leistungsstelle für die Bewilligung der Bildung und Teilhabe kann die
Wohngeldstelle Düsseldorf mit diesem Modul für die berechtigten Personen einen
entsprechenden "Globalantrag für Leistungen der Bildung und Teilhabe", mit den
Wohngelddaten ergänzt, zur Verfügung stellen und die Leistungsstelle per Excel-Tabelle über
Wohngeldleistungen informieren.

Hinweise

· Soweit ein Globalantrag gestellt wurde und noch nicht in der Excel-Tabelle ausgegeben
wurde, sind die Daten in die Excel-Tabelle zu übernehmen.

· Soweit kein Globalantrag gestellt wurde, aber BuT-berechtigte Kinder im Haushalt
leben, soll ein Globalantrag auf BuT ausgefüllt werden und an den Antragsteller
übersandt werden.

Die Beschreibung dieses Zusatzmoduls gliedert sich in folgende Abschnitte:
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· Ausstellung eines BuT-Globalantrages in der Akte 

· Druck eines BuT-Globalantrages 

· Ausgabe der Auswertungstabelle ausgabe_but.xls 

1.3.17.1 Ausstellung eines BuT-Globalantrages in der Akte

Der Globalantrag für... ist in WG1 für jede Akte einzeln anzufertigen. Dazu dient in der
Wohngeld-Vorgangsbearbeitung im Register 4. Allgemein der Schalters BuT Global Antrag.
Dieser wird nur aktiv sein, wenn der Bearbeiter im Schreibmodus (Bearbeiten oder Prüfen)
tätig ist.

Ein Klick auf die Schaltfläche Globaler BuT Antrag öffnet den folgenden Dialog:
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Im Listenfeld des Fensters wird eine Liste aller Personen angezeigt, deren Alter in
Abhängigkeit von KZ 20773, <= 25 Jahre ist.

Anhand der Vorgaben für Alter, soz. Stellung und WG berechtigt, wird vom Programm ein
Vorschlag, der Personen erstellt. Die letzte Entscheidung bleibt aber beim Bearbeiter. Erst mit
dem Setzen des Häkchen am Zeilenanfang wird das Kind auch zu einem BuT-Kind.

Durch Anhaken der gewünschten Kinder und nachfolgendem Betätigen des Schalters Drucken
wird der globale BuT-Antrag gedruckt. Nach dem Drucken wird das Druckdatum sofort in das
Feld Datum Ausdruck eingetragen. Falls bereits ein Druckdatum drin war, wird das vor dem
Drucken mitgeteilt und das Drucken kann abgebrochen werden.

1.3.17.2 Druck eines BuT-Globalantrages

Einstellungen

Speicherort der Druckvorlage Wohngeld_in_Verbindung_mit_BuT.dot
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Die Schaltfläche Drucken erzeugt einen mehrseitigen Ausdruck. Dazu muss die mitgelieferte
Datei Wohngeld_in_Verbindung_mit_BuT.dot im Verzeichnis Dot.-Pfad liegen. Dieses ist in
den Nutzer-Eigenschaften im unteren Bereich einzugeben bzw. auszuwählen.

Die Druckvorlage Wohngeld_in_Verbindung_mit_BuT.dot arbeitet nicht auf  Basis der
Seriendruckeigenschaft von MS Word, sondern mit einem internen Makro! Die zu ersetzenden
Druckvariablen (sog. Dollarvariablen) werden in der Vorlage durch je zwei Dollarzeichen links
und rechts geklammert.

Speicherort der Daten-Datei wg_iv_but.txt

Die Daten-Datei wg_iv_but.txt, die die Inhalte der Druckvariablen enthält, wird vom
Grundmodul WG1 erzeugt. Sie wird in dem Verzeichnis, das durch die Umgebungsvariable
wgbriefdat definiert wird, gelegt und dort von der Vorlagen-Datei geholt. 

Die Daten-Datei besteht aus zwei Zeilen.

1. Die erste Zeile enthält die verwendbaren Druckvariablen-Namen, durch Semikolon
getrennt.

2. Die zweite Zeile enthält die Druckvariablen-Inhalte in Anführungszeichen und 
Gänsefüßchen-geklammert und durch Semikolon getrennt.

Speicherort der Debug-Steuer-Datei debug.inf

Die Debug-Steuer-Datei debug.inf, mit der die Abarbeitung des Makros zum Druck gesteuert
werden kann, liegt im gleichen Verzeichnis wie die Daten-Datei. Hinweis: Wenn die Datei
existiert, werden Debug-Einträge erzeugt. Weitere Fragen dazu bitte an die Hotline richten.

Beispiel eines Ausdruckes

Teil 1 (Anschreiben): Wohngeld in Verbindung mit Leistungen für Bildung und Teilhabe (Die
Einbindung in den Düsseldorfer Kopfbogen wird hier nicht gezeigt!)

Sehr geehrter Herr August

Sie haben einen Antrag auf Wohngeld gestellt, der voraussichtlich positiv entschieden
wird. Ein Wohngeldbescheid wird Ihnen in den nächsten Wochen übersandt.

Soweit Wohngeld bewilligt wird,

hat/haben Ihr/e Kind/er August, Olga geb. am 04.05.1999

August, Lisa geb. am 06.05.1999
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August, Bruder geb. am 01.11.1999

dem Grund nach Anspruch auf Leistungen nach dem Bildungs- und Teilhabepaket. Um
Leistungen nach dem Bildungs- und Teilhabepaket zu erhalten, ist jedoch eine vorherige
Antragstellung erforderlich.

Falls Sie Leistungen der Bildung und Teilhabe für Ihr/e Kind/er noch nicht erhalten und
daher beantragen möchten, unterschreiben Sie bitte das beigefügte und bereits
vorausgefüllte Globalantragsformular und reichen es beim Amt für soziale Sicherung und
Integration der Landeshauptstadt Düsseldorf, 50/2-BuT, Willi-Becker-Allee 8, 40227
Düsseldorf zusammen mit einer Kopie des Bewilligungsbescheides über
Wohngeldleistungen ein.

Weitere Informationen zum Bildungs- und Teilhabepaket finden Sie im Internet unter

www.duesseldorf.de/soziales/bildungs_und_teilhabepaket.

Sie können sich auch an die Hotline des Amtes für soziale Sicherung und Integration unter
Telefon 0211.89-9 99 48 wenden oder eine E-Mail an bildungundteilhabe@duesseldorf.de
senden.

Mit freundlichen Grüßen

Ihre Wohngeldstelle

Dieses Schreiben ist maschinell erstellt und ohne Unterschrift gültig.

Düsseldorf, den 14.01.14

Teil 2 (Globalantrag): Globalantrag auf Leistungen für Bildung und Teilhabe

Mit Abgabe des Globalantrages sichern Sie Ihren grundsätzlichen Anspruch auf Leistungen
für Bildung und Teilhabe ab Beginn des Monats der Antragstellung für den laufenden und
für künftige Bewilligungsabschnitte. Um verschiedene Einzelleistungen zu erhalten, sind
eventuell weitere Nachweise erforderlich. Die Einzelheiten dazu entnehmen Sie bitte
dem Merkblatt.

http://www.duesseldorf.de/soziales/bildungs_und_teilhabepaket
mailto:bildungundteilhabe@duesseldorf.de
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Antragstellerin/Antragsteller:

Familienname: August    Vorname: Sven

Anschrift: Ängelholmer Straße 11, 12345 Berlin

E-Mail-Adresse: ________________________________  Telefon:
__________________________

Bankverbindung: Kontoinhaber (falls nicht Antragsteller), 

Kreditinstitut

Postbank Berlin

Bankleitzahl

10010010
PBNKDEFF103

Kontonummer

0123456789
DE77 1001 0010 0123 4567 83

X Ich beziehe Wohngeld und Kindergeld.

Wohngeldnummer: 001000 50005 3

X Hiermit gilt bereits der Antrag für mein(e) unten genanntes/genannten Kind(er) auf
das Schulbedarfspaket ausdrücklich als gestellt. Anspruch besteht ab der Einschulung. Es
ist ein Nachweis über die Einschulung ist vorzulegen. Sobald Ihr Kind/Ihre Kinder 15
Jahre alt ist/sind, ist jährlich eine Schulbescheinigung vorzulegen.

Ich beantrage hiermit Leistungen für Bildung und Teilhabe für das Kind/die Kinder:

Nr. Familienname Vorname Geburtsdatum

1 August Olga 04.05.1999

2 August Lisa 06.05.1999

3 August Bruder 01.11.1999

Hiermit versichere ich die Richtigkeit der vorstehenden Angaben.

Düsseldorf, den_______________ ________________________
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(Unterschrift Vor- und Zuname)

Die Daten unterliegen dem Sozialgeheimnis. Ihre Angaben werden aufgrund der §§ 60
bis 67 Erstes Buch Sozialgesetzbuch (SGB I) und der §§ 67a, 67b, 67c Zehntes Buch
Sozialgesetzbuch (SGB X) erhoben.

Gleichzeitig erteile(n) ich/wir eine Schweigepflichtentbindung gegenüber den
jeweiligen Leistungserbringern.

Landeshauptstadt Düsseldorf

Amt für soziale Sicherung und Integration

50/2 - BuT

40200 Düsseldorf

Daten-Datei wg_iv_but.txt

Die Übergabe der Daten an die Druckvorlage wird mit der Daten-Datei "wg_iv_but.txt"
realisiert.

Pos. Var.-Name Beispiel-Inhalt Bemerkungen

01 usnr "001000 50005"

02 PZ "3"

03 Anrede "r Herr" oder " Frau"

Das Leerzeichen vor "Frau" ist wichtig!

04 Anrede_kurz "Herrn"

05 Name "August"

06 VName "Sven"

07 strasse_hnr "Ängelholmer Straße 11"

08 plz_ort "12345 Berlin"

09 Bank "Postbank Berlin" Die Zeichenlänge ist zu kurz! (+ 10)

10 BLZ "10010010" kann entfernt werden

11 KontNr "0123456789" kann entfernt werden

12 BIC "PBNKDEFF103" neu

13 IBAN "DE77 1001 0010 0123 4567
83"

neu

14 ZName "" neu

15 ZVName "" neu

16 bearbeiter "Herr Taege"

17 bea_zimmer "2.8"

18 bea_tel "730"
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Pos. Var.-Name Beispiel-Inhalt Bemerkungen

19 bea_fax "Fax beim Chef"

20 bea_email "b.arbeiter@aucoteam.de"

21 Name_K1 "August"

22 VName_K1 "Olga"

23 gebdat_K1 "04.05.1999"

24 Name_K2 "August"

25 VName_K2 "Lisa"

26 gebdat_K2 "06.05.1999"

27 Name_K3 "August"

28 VName_K3 "Bruder"

29 gebdat_K3 "01.11.1999"

... ... ...

Die BLZ, Kontonummer, BIC und IBAN werden unter folgenden Voraussetzungen
übernommen:

· Kennzahl 20801 = 1 oder 3
Übernahme der Kontoverbindung aus den Kennzahlen 11011, 11012, 
11015 (BIC) und 11016 (IBAN)
(ohne Namen, da = Antragsteller)

· Kennzahl 20801 = 2 oder 4 und Kennzahl 12014 = 1
Übernahme der Kontoverbindung aus Kennzahlen 12011, 12012;
12015 (BIC) und 12016 (IBAN)
außerdem: Übernahme des Namen und Vornamens des 1. Zahlungsempfängers aus den
Kennzahlen 12002 und 12003 in die Druckvariablen ZName und ZVName

· In allen anderen Fällen keine Kontoverbindung übernehmen.

Zusätzlich gibt es folgende Dollar-Variablen:

Var.-Name wird umgewandelt in

AKTDAT aktuel les  Datum im Format: tt.mm.jjjj (Jahr i s t 4-s tel l ig)

AKTDATK aktuel les  Datum im Format: tt.mm.jj (Jahr i s t 2-s tel l ig)

kinder "Ihr/e Kind/er" in "Ihr Kind" oder "Ihre Kinder"

ast_in "/in" in "" oder "in" (z.B. in "Antragstel ler/in")

i s t_s ind "is t/s ind" in "is t" oder "s ind"

meine_kinder "mein(e) unten genanntes/genannten Kind(er)" in das  eine oder das
andere

Diese werden durch das vorlagen-interne Makro direkt ersetzt und nicht in der Daten-Datei
mitgeliefert.
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1.3.17.3 Ausgabe der Auswertungstabelle ausgabe_but.xls

Die monatlich oder zu sonstigen Terminen erzeugte Tabelle zur Übergabe an das Sozialamt
wird z.Z. noch im Grundmodul WG1, im Register 4. Allgemein in der Gruppe BuT Global Antrag
unter dem Schalter Ausgabe realisiert. Sowie die Erfahrungen aus dem Test vorliegen, wird
dieser Schalter als Untermenü in WG2, Menüpunkt Datenexport, umgewandelt.

Der Schalter öffnet zunächst folgendes Fenster.

Hinweis: Wenn die xls-Datei nicht existiert, wird sie mit dem Symbol  gekennzeichnet. 

Der Ausgabe-Zeitraum ("Datum Ausgabe") und der Status müssen eingegeben werden. Eine
sinnvolle Voreinstellung könnte sein:

Feld Wert

Ausgabe von 01.01.1999

Ausgabe bis [das aktuelle Datum]

Status Alle Global-Anträge

Der Speicherort der Vorlage-EXCEL-Tabelle ausgabe_but.xls ist z.Z. nicht variabel und liegt in
dem Unterverzeichnis \Briefe2 des WGplus-Installationsverzeichnisses.

Die Ergebnis-EXCEL-Tabellen liegen im gleichen Verzeichnis und haben das Namensformat:

ausgabe_but_jjjjmmtt.xls
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Mit den Angaben des aktuellen Datums, wobei die Abkürzungen Folgendes bedeuten:

· jjjj Jahr vierstellig

· mm Monat

· tt Tag

Beispiel: ausgabe_but_20200106.xls

Einstellungen für den Ausdruck der Excel-Datei:

· Alle Spalten auf eine Seite ist zu klein,

· 1:1 erzeugt pro Zeile drei Blätter (mit Seitennummern siehe unteres Bild)

1.3.18 ZM(J) Unterlagen scannen

Name Grundmodul

ZM(J) Unterlagen scannen WG1, WG2

Mit dem Zusatzmodul (ZM) "Unterlagen scannen" können Sie in Papierform vorliegende
Unterlagen einscannen und einem Vorgang / einer Akte in elektronischer Form zufügen.
Damit wird die Verwaltung von elektronischen Akten ermöglicht.

Wir haben für Sie zwei verschiedene Versionen  entwickelt. Je nachdem in welcher Umgebung
Sie tätig sind, haben Sie die Möglichkeit, zwischen den beiden Versionen zu wählen:

· Version 1: Jeder Bearbeiter hat einen eigenen Scanner am Arbeitsplatz, die Scanner-
Software ist direkt in WG1 integriert.

· Version 2: Es existiert nur ein zentraler Scann-Arbeitsplatz, die Scanner Software zur
Dokumentenerfassung ist ein eigenständiges MS Access-Programm, welches sich mit
der WGplus-Datenbank über ODBC verbindet. 

Welche Vorteile bietet Ihnen das ZM Unterlagen scannen?

1. Auch Mitarbeiter die an einem Heim- oder Telearbeitsplatz arbeiten, können die
Dokumente einsehen und bearbeiten. 

2. Sie können Unterlagen in Papierform einfach und schnell digitalisieren. Die
Dokumente werden als PDF-Dateien in einem festgelegten Archiv-Ordner abgelegt.
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3. Der Weg zum Aktenschrank und das Suchen in schweren, staubigen Akten entfällt.  Die
Unterlagen lassen sich einfach und bequem per Mausklick aus dem WG1 heraus
anzeigen (Zuordnung erfolgt durch die Wohngeldnummer). 

4. In Verbindung mit unserem ZM (G) Dokumentenverwaltung ist die Kennzeichnung der
noch fehlenden Unterlagen in der Wordvorlage fehlende Unterlagen schnell
gekennzeichnet.

1.3.18.1 Installation

Der verwendete Scanner muss eztwain-kompatibel sein. Die mit dem Scanner gelieferten
Treiber-Dateien eztwain*.dll müssen in folgende Verzeichnisse kopiert werden:

· Windows 64 Bit in das Verzeichnis \Windows\SysWOW64

· Windows 32 Bit in das Verzeichnis \Windows\System32

1.3.18.2 Archivordner festlegen

Um den Archiv-Pfad festzulegen, ist dem WG1-Nutzer der Archiv-Pfad 1 über den WG1-
Menüpunkt  Nutzer Einstellungen / Eigenschaften im Fenster Nutzer-Eigenschaften
zuzuweisen. Damit kann der Archiv-Start-Ordner für jeden Sachbearbeiter unterschiedlich
festgelegt werden.

Wenn ein Dokument archiviert wird, wird es in dem eingestellten Unterordner und den
Unterordnern Dokumente, Anschreiben oder Unterlagen abgelegt. Falls die Ordner noch nicht
existieren, werden sie angelegt. Die gescannten Unterlagen werden in dem Unterordner
"Unterlagen" gespeichert.

Die dazugehörige Archiv-Struktur ist unter Einstellungen / Wohngeldstellen / Eigenschaft /
Archiv-Ordner einzustellen.
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Einstellung Beispiel

Jahr und Wohngeldnummer \\Archiv-Pfad1\2014\00001

WGST-Nummer und
Wohngeldnummer

\\Archiv-Pfad1\001000\00001

Des Weiteren kann über das Kontrollkästchen Archivpfad bei Aktenerstellung anlegen
gesteuert werden, ob beim Anlegen einer neuen Akte auch gleich der Archiv-Pfad dazu
angelegt werden soll oder nicht. Über die beiden Optionsfelder Archivierung mit Zeitstempel
und Archivierung Datum am Anfang kann der Name der Datei festgelegt werden.

Archivierung mit Zeitstempel erzeugt Dateien im Format: Dokument_mm_dd_hh_min und
Archivierung Datum am Anfang das Namensformat: yyyymmdd_Dokument, wobei yyyy für das
vierstellige Jahr, mm für den Monat, dd für den Tag, hh für die Stunde  und min für die Minute
steht. Das xxx vor dem Dateinamen steht für einen der drei Unterordner Anschreiben,
Dokumente und Unterlagen.

Vorgesehen ist dabei folgende Zuordnung:

Anschreiben für Briefe und andere Schreiben aus WGplus nach außen
(Dokumentenverwaltung)

Dokumente für Dokumente, IT.NRW (LDS) -Bescheide usw.

Unterlagen für gescannte Unterlagen

Übersicht über die Unterlagen-Gruppen

Um Übersicht über die Vielzahl von einzuscannenden Unterlagen zu erlangen und zu behalten,
 wurden acht strukturierte statische Unterlagen-Gruppen erstellt.
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Zu jeder Unterlagen-Gruppe gehören mehrere Unterlagen-Arten. 

In der unteren Abbildung werden die Unterlagen-Arten der Unterlagen-Gruppe ALG /
Jobcenter / GSIG gezeigt. Die Schaltflächen dienen der Bearbeitung der Unterlagen-Arten und
sind selbsterklärend.

Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit, eigene Unterlagen-Gruppen anzulegen.

Welche Vorteile bietet es Ihnen, sich eine eigene Gruppe anzulegen?

Sie erhalten die Möglichkeit, z. B.  für eine Standard Mietberechnung  alle erforderlichen
Unterlagen in einer eigenen Gruppe zusammenzufassen und jederzeit schnell darauf
zugreifen zu können. Sie sehen sofort in der Übersicht, wann welche Dokumente angefordert
wurden oder welche bereits eingescannt wurden. 
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In einer anderen eigenen Gruppe fassen Sie z. B. einfach alle erforderlichen Unterlagen für
eine Lastenberechnung zusammen und brauchen nur wenige Klicks, um alle Unterlagen auf
einmal anzufordern, vor allem in Zusammenwirkung mit ZM(G) Dokumentenverwaltung.

In unserem Beispiel sehen Sie die eigene Gruppe Vorführunterlagen auf der rechten Seite des
Formulars.

Der eigenen Gruppe werden über den Button Hinzu die benötigten Unterlagen aus  den
bereits vorgefertigten Statischen-Unterlagen-Gruppe (linke Seite des Formulars) hinzugefügt.
Hier haben wir aus der Statische-Unterlagen-Gruppe folgendes hinzugefügt:

· Meldeverhältnisse: die Unterlage Meldebescheinigung für,

· Sonstige: die Unterlage Schwerbehindertenausweis und 

· Einkommen 1: die Unterlage Nachweis des Mutterschaftsgeldes.

Wenn Sie nun unter dem Menüpunkt Unterlagen scannen das Untermenü digitale Unterlagen
verwalten wählen, haben Sie die Möglichkeit, Ihre eigene Unterlagen-Gruppe zu verwenden.
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Dazu  wählen Sie aus Vorlage übernehmen Ihre eigene Vorlagen- Gruppe aus (hier
Vorführunterlagen) und klicken auf den Button Übernehmen. Die zuvor ausgewählten
Unterlagen, die Sie der eigenen Unterlagen- Gruppe zugewiesen haben, erscheinen.

Bei Bedarf können Sie zusätzlich in Ihren eigenen Vorlagen auch nachträglich noch die
Dokumente zufügen, die in den Statischen-Unterlagen-Gruppen aufgeführt sind.

Sie sehen unten im Formular um welche Unterlagen-Gruppe, und  um welche Unterlagen-Art
es sich handelt. Der Status fehlt zeigt Ihnen in Verbindung mit dem Datum an, dass Sie die
Unterlage am 29.03.2018 angefordert haben.
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Nachdem Sie eine Unterlage eingescannt haben, ändern sich das Datum (sofern die Unterlage
nicht wie hier, am selben Tag eingescannt wird) und der Status. Der Status zeigt nun den
Eintrag digital.

Wenn Sie nun in das Register Unterlagen digital wechseln, sehen Sie die eingescannte
Unterlage.

Diese können Sie sich natürlich jederzeit anzeigen und ausdrucken lassen.
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Hinweis: Eigene Unterlagen-Gruppen können von allen Bearbeitern verwendet werden.

1.3.18.3 Unterlagen scannen

Mit dem Formular Unterlagen scannen werden die zuvor zugewiesenen Unterlagen
eingescannt und die daraus entstehende PDF-Datei wird im Archiv-Pfad unter der
angegebenen Wohngeldnummer abgespeichert.

WGST-Nr. und Wohngeld-Nr. sind, mit den entsprechenden Daten zur der Akte, aus der Sie das
Zusatzmodul aufgerufen haben, voreingestellt. Die Suche ist nur erforderlich, wenn Sie eine
andere Akte  aufrufen möchten.

In der Karteikarte Vorgang suchen wird die WGST- und Wohngeldnummer eingegeben und
durch Klick auf den Button Suchen gesucht. Bei Aufruf des Formulars aus WG1 sind diese Daten
bereits enthalten. Auf der rechten Seite werden alle gefundenen Vorgänge zu der
Wohngeldnummer angezeigt.  In der Karteikarte digitale Dokumente zum Vorgang werden alle
schon gescannten Unterlagen aufgelistet.

Die Karteikarte Scannen enthält alle zuvor unter dem Menüpunkt digitale Unterlagen
verwalten für das Scannen zugewiesen Unterlagen. Bei Klick auf ein Dokument werden der
Dokumentenname und der Pfad bei Dateiname eingetragen. In unserem Beispiel:

\\Archiv-Pfad1\WGST-Nr\WG-Nr\dokumentenname_yy_mm_tt_hh_min.pfd

Sie haben die Möglichkeit, die vorgefertigten Standard-Gruppen zu verwenden.
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Alternativ legen Sie sich eigene Gruppen an, die dann allen Bearbeitern zur Verfügung stehen.
Hier im Beispiel  wurde die eigene Gruppe erforderliche Unterlagen gewählt, um den
Nachweis des Mutterschaftsgeldes einzuscannen.  Sobald Sie auf den Button Scannen starten
klicken, öffnet sich das Scann-Formular Dokumente scannen:

 

Während des Scann-Vorgangs wird eine Fortschrittsanzeige eingeblendet, sofern Ihr Scanner
eine Vorschau erlaubt.
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Bei der ersten Verwendung nach der Installation, ist einmalig der Scanner auszuwählen und

die Einstellungen des Scanners sind einzutragen. Über den Button Scannen wird der Scan

gestartet.

Nachdem Sie alle Dokumente eingelesen haben, betätigen Sie die erscheinende Abfrage
Wollen Sie noch ein weiteres Dokument drucken mit  dem Button Nein. 
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In der Registerkarte Scannen wird nun angezeigt, dass das Dokument in digitaler Form
vorhanden ist.

Wenn Sie sehen möchten ob das eingescannte Dokument tatsächlich gespeichert wurde,
wechseln Sie einfach in die Registerkarte digitale Dokumente zum Vorgang.  

Per Doppelklick lässt sich das Dokument öffnen und bei Bedarf auch wieder ausdrucken.

1.3.18.4 Zugriff auf die gescannten Unterlagen über WG1

Es gibt zwei Wege, um sich die gescannten, archivierten Unterlagen anzusehen. Zum Ersten
über das Register digitale Dokumente zum Vorgang des Dialogs Unterlagen scannen und
zweitens über den Menüpunkt Dokumentenverwaltung / Übersicht. 

Wenn Sie das ZM (G) Dokumentenverwaltung nicht erworben haben, werden sofort nach dem
Öffnen der Übersicht alle zu der Wohngeldnummer gescannten Dokumente im Ordner
\Unterlagen angezeigt.

Wenn Sie das ZM (G) Dokumentenverwaltung erworben haben, enthalten in der Regel alle
Unterordner Dokumente. Um die gescannten Unterlagen zu sehen, klicken Sie zuerst auf den
Button Ordner wählen und wählen den Unterordner \Unterlagen aus.  

Unterlagen, die keine  MS-Word-Dateien (.doc  oder .docx) sind, sind als Applikation zu
öffnen.
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1.3.18.5 Aktivieren der Auswahlkästchen in "fehlende Unterlagen"

Sofern Sie das Zusatzmodul ZM(G) Dokumentenverwaltung erworben haben, wird Ihnen beim
Öffnen des Formulars fehlende Unterlagen zunächst angezeigt, welche Dokumente noch
fehlen:

Die folgende Meldung Anzahl Dokumente gibt nur 2 fehlende Unterlagen aus, weil ein
Dokument bereits eingescannt (in digitaler Form) vorliegt.

 

 

Es werden die Vorlagen, welche unter dem Menüpunkt digitale Unterlagen verwalten als
Vorlage für das Scannen zugewiesen wurden, als Auswahlkästchen im Formular fehlende
Unterlagen automatisch aktiviert.
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1.3.18.6 Unterschied zur Version 2 "Zentraler Scan-Arbeitsplatz"

Die Einrichtung eines Archiv-Pfades und die Zuordnung der zu scannenden Unterlagen sind bei
beiden Versionen gleich.  Bei der 2.Version müssen aber einige Einstellungen vorher manuell
erfolgen.

1. Verbinden mit der Datenbank WGplus über den Button mit Datenbank verbinden

2. Auswahl des Archiv-Pfad 1 (siehe Archivordner festlegen)

Um die Unterlagen zu einer Wohngeld-Nr. zu scannen, ist zuerst die WGST-Nr. und danach die
Wohngeldnummer einzutragen und durch den Button Suchen aufzurufen.

Alles Weitere ist gleich zu handhaben, wie das Formular Unterlagen scannen bei  Aufruf  in
WG1.

1.3.19 ZM(K) Übernahme von Online-Anträgen

Name Grundmodul

ZM(K) Übernahme von Online-Anträgen WG1

Dieses Zusatzmodul erlaubt es den einzelnen Wohngeldstellen, Anträge in WGplus zu
übernehmen, die von Antragstellern online eingegeben wurden. Die Eingabe durch
Antragsteller erfolgt über eine Webseite, die vom IT.NRW bereitgestellt wird. Die Übernahme
in WGplus erfolgt über Dateien. Nicht immer werden Antragsteller, die einen Online-Antrag
stellen, auch vorstellig. Die Online-Anträge, bei denen dies nicht der Fall ist, werden gelöscht.

1.3.19.1 Vorgaben des IT.NRW

Die Online-Anträge werden den Wohngeldstellen arbeitstäglich dreimal (um 10:00, 14:00 und
18:00 Uhr) in den vom IT.NRW bereitgestellten Postfächern zur Verfügung gestellt. Ein Antrag
besteht aus zwei Dateien: 

· Ein druckaufbereiteter PDF-Antrag, der alle Angaben des Antragstellers enthält, sowie 
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· eine TXT-Datei, in der die Angaben des Antragstellers in Kennzahlen umgesetzt sind,
sofern sie für das maschinelle Verfahren relevant sind. Diese Datei sollte zur
Arbeitserleichterung für die Sachbearbeiter von den lokalen Wohngeldprogrammen
importiert werden können.

Die entsprechenden Dateinamen lauten:

· WOHN.POSTFACH.Bnnnnnn.Djjmmtt.X{n|T}nnnnn{E|W|H}.PDF und 

· WOHN.POSTFACH.Bnnnnnn.Djjmmtt.X{n|T}nnnnn{E|W|H}.TXT

Dabei bedeuten die Namensbestandteile:

Bnnnnnn

7-stellig

"B" + Nummer der Wohngeldstelle

Djjmmtt

7-stellig, "D" + aktuelles Tagesdatum im Format jjmmtt

jj für Jahr zweistellig, 

mm für Monat zweistellig, 

tt für Tag zweistellig.

X{n|T}nnnnnn

8-stellig

"X" + Wohngeldnr. + Antragsart 

oder

"XT" + Telenr. + Antragsart, 

Wohngeldnr. Stellen 2. - 7. bestehend aus der laufenden Nummer und der Prüfzahl
der Wohngeldnummer

Telenr. Stellen 3. - 7. bestehend aus "T" + der laufenden Telenummer

Antragsart 8. Stelle

"E" Erstantrag

"W" Wiederholungsantrag

"H" Erhöhungsantrag

Aufbau der TXT-Dateien

Inhalt des Daten Stellen Länge Typ Erläuterung

Wohngeldnummer oder 

Wohngeldstellen- + Telenummer 

1  - 12 12 Alphanumerisch "nnnnnnnnnnnn" oder

"nnnnnnTnnnnn"

Anweisungsfolgenummer 13 - 15 3 Numerisch

Kennzahl 16 - 20 5 Numerisch
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Inhalt des Daten Stellen Länge Typ Erläuterung

Wert zur jeweiligen Kennzahl 21 - 60 40 Alphanumerisch

1.3.19.2 Textdateien Importieren

Die *.TXT Dateien werden in ein für alle Nutzer zugängliches Verzeichnis abgelegt. In den
Nutzereinstellungen wird der Pfad für die Online-Anträge bei jedem Nutzer eingetragen. Die
*.TXT Dateien müssen als ASCII-Dateien über den SFTP-Client in WG2 in den Online-Pfad, oder
über ein Rechenzentrum in den Pfad importiert werden. Ein Download von der Webseite des
IT.NRW funktioniert nicht, da die Dateien dann als Binärdatein importiert wurden  und nicht in
WGplus einlesbar sind!

 

Beim Öffnen des Formulars Online-Anträge vom IT.NRW werden automatische alle Dateien
mit den Endungen: *H.TXT, *W.TXT und *E.TXT angezeigt, welche sich in dem Online-Pfad
befinden.

Der Import von Online-Anträgen ist verfügbar aus dem Startmenü eines Neuantrags. Um
dorthin zu kommen, klicken Sie im Hauptmenü auf Antragsverwaltung / Neu Anlegen.

Wenn Sie auf die Schaltfläche Online Erstantrag klicken, wird folgender Dialog geöffnet:
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Um neue Anträge zu importieren, klicken Sie auf die Registerkarte neue Anträge einlesen. Es
wird folgender Dialog angezeigt:

Es können alle Anträge oder markierte Anträge eingelesen werden. Danach sind die
ausgewählten, in dem Pfad mit Online-Anträgen gefundenen *.txt Dateien nach WGplus
kopiert und nun für den Import ins Programm bereit. Durch das Kontrollkästchen WGST-NR
kann die Wohngeldstellennummer neben dem Namen des Antragstellers angezeigt werden. 
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Es liegen somit immer nur noch nicht eingelesene Dateien in dem Online-Pfad.

Im Register alle Akten erstellen können Sie zu allen eingelesenen Erstanträgen automatisch
Akten erstellen lassen.

Hinweis: Die Online-Anträge werden vom IT.NRW nach Kennzahlen aufbereitet und ungeprüft
den einzelnen Kommunen zum Download zur Verfügung gestellt. Das bedeutet aber nicht,
dass der Online-Antragsteller auch wirklich persönlich bei der Kommune erscheint und seinen
Online-Antrag durch Nachreichung von nötigen Belegen auch stellt. Deshalb sollten nur die
„echten“ Online-Anträge nach WGplus importiert werden. Online-Anträge welche nach
Einlesen der Textdatei keine „echten“ Anträge in WGplus werden, können durch Klick auf den
Button "Antrag löschen" gelöscht werden.  
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1.3.19.3 Unterscheidung zwischen E- und W/H-Antragsarten

Die eingelesenen Online-Anträgen sind von einer der folgende Antragsarten:

E  Erstanträge

W Wiederholungsänträge

H Erhöhungsanträge

Bei den Erstanträgen ist davon auszugehen, das der Antragsteller nicht existiert. Bei den
Antragsarten W und H muss die Akte bereits vorhanden sein. Im unteren Teil des Formulars
der Karteikarte Antragsteller vom IT.NRW können Personen gesucht werden und es werden
bereits gefundene Personen bei Klick in der oberen Tabelle angezeigt.

In dem Optionsfeld auf der rechten Seite wird ausgewählt, welche Anträge in der Tabelle
angezeigt werden sollen. Beim Klick auf die Schalter der Spalten Art, Wohngeldnr, Name und
Vorname erfolgt eine alphabetische Sortierung.

Wenn ein Antrag nach WGplus importiert wurde, erscheint in der Import-Spalte ein Ja, nicht
importierte Anträge haben ein Nein. Durch Klick auf den Button import in der Kopfzeite kann
man beim markierten Antrag zwischen den beiden Zuständen wechseln. Das wird benötigt,
wenn man z.B. einen Erstantrag nach WGplus importiert hat, ihn dort aber dann nicht
speichert, bzw. ein neuen Vorgang aus den Online-Änträgen angelegt hat und ihn
anschließend wieder löscht.  

Auswahlmöglichkeiten im Optionsfeld Anträge

alle offenen Alle Anträge mit Import = Nein

alle importierte Alle Anträge mit Import = Ja

E-Anträge Alle Anträge mit Antragsart = E und Import = Nein

W/H-Anträge Alle Anträge mit Antragsart = W oder H und Import = Nein
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Nach Klick auf einen Antrag werden die Daten für den Import neu vorbereitet. Erst wenn der
Antragsname unten in dem orangen Feld erscheint kann der Antrag importiert werden.
Eventuelle Änderungen in den zwei Karteikarten Vergleich Mitbewohner und Vergleich
Kennzahlen bei W/H-Anträgen werden jedes Mal mit den originalen Onlinedaten
überschrieben. 

1.3.19.4 Importieren von Erstanträgen

,

Erstanträge werden behandelt wie die Neuanlage einer Akte. Bei Auswahl
Antragsverwaltung / Neuanlage wird Registerkarte Akten bearbeiten sichtbar. Dort gibt es
einen Icon Online Erstanträge. Das Formular Online-Anträge vom IT.NRW wird automatisch mit
der Antragsart E geöffnet. Nach Auswahl des entsprechenden Neuantrages und Klick auf den
Button einzelne Akte erstellen werden die Daten in die Karteikarte Neuanlage übernommen.
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Mit Klick auf den Button Akte anlegen mit eventueller Korridorauswahl und EWO-Prüfung wird
die Akte angelegt. Der Importstatus der Akte ändert sich auf Ja und ist nun unter importierten
Anträgen sichtbar.

1.3.19.5 Importieren von Wiederholungs- und Erhöhungsanträgen

Bei den Antragsarten W und H muss bereits eine Akte existieren. Nach Aufruf Öffnet sich
durch Klick auf das Icon Online Anträge wird das Formular Online-Anträge vom IT.NRW
automatisch mit der Antragsart W/H geöffnet. 
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Die Vorgehensweise ist die gleiche, wie bei Anlage eines neuen Vorganges, nur das nach dem
Anlegen alle unterschiedlichen Daten zwischen dem Vorgang in WGplus und dem Online-
Antrag verglichen und die geänderten Daten in WGplus überschrieben werden. Es werden
keine Daten in dem neuen WGplus-Vorgang gelöscht. Wenn z.B. in WGplus Einnahmen aus
nichtselbstständiger Arbeit KZ30105 belegt ist und der Online-Antrag diese Kennzahl nicht
enthält, bleibt diese Kennzahl auch nach dem Import in dem neuen WGplus-Vorgang erhalten.
  

Vor dem Import von W- und H-Anträgen müssen die Daten unbedingt kontrolliert werden! 

Deshalb gibt des bei diesen Antragsarten auch zwei weitere Karteikarten. In der Karteikarte
Vergleich Mitbewohner werden die zu importierenden Personen mit den in WGplus
vorhandenen verglichen.

Im abgebildeten Beispiel weicht die Schreibweise bei dem Online-Antrag des Vornamens der
dritten Person von der Schreibweise in WGplus ab. Dieser neue Vorname würde beim Import
übernommen werden. Wenn das nicht erwünscht ist, weil man die Personen aus WGplus
beibehalten möchte, kann man vor dem Import die Personendaten aus WGplus in die Online-
Akte übernehmen. Dazu markiert man beide Personen und Klickt auf den Button Person
übernehmen
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Es dürfen nur Personen an der gleichen Stelle übernommen werden. Die Stellen müssen
aufsteigend ohne Lücke sein. Würden die Daten im Online-Antrag z.B. wie im unteren Bild
aussehen, muss die aus WGplus zu übernehmende Person im Online-Antrag erst an die
richtige Stelle, mittels der Pfeilbuttons rechts neben der Tabelle, geschoben werden. 

Die antragstellende Person kann nicht verschoben werden. Somit wird bei Klick auf den
Button Vorgang importieren verhindert, das aus Versehen ein falscher Antrag importiert wird.

Da auch keine Einkommensdaten automatisch gelöscht werden, sollten die Personendaten
incl. Stellen zwischen WGplus und Online vor dem Import übereinstimmen. Vor dem Import
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erfolgt ein Vergleich aller Personen. Stimmen die Personen aus WGplus nicht mit den
Personen aus Online überein, erscheint eine Meldung.

Das Programm geht die Personen aus Online durch und vergleicht sie mit WGplus. Bei
unterschiedlicher Personenanzahl zwischen WGplus und Online muss entschieden werden, ob
der Vorgang dennoch importiert werden soll. 

 In der Karteikarte Vergleich Kennzahlen werden die Unterschiede zwischen dem Vorgang in
WGplus und der Online-Akte angezeigt.

Wie bereits beschrieben, werden nur unterschiedlich gefüllte Kennzahlen nach WGplus
importiert und keine Kennzahlen gelöscht, es sei denn bei der Kennzahl in der Online-Akte
steht als Wert die Zahl 0. Automatisch haben die unterschiedlich gefüllte Kennzahlen den
Importstatus Ja. Mittels Doppelklick auf eine Zeile kann der Importstatus geändert werden. So
kann z.B. der Wert der Kennzahl 30206 bei Bedarf mit dem Wert 0 überschrieben werden. 

Nach Klick auf den Button Vorgang importieren wird ein neuer Vorgang in der Akte mit
Bearbeitungsstand O angelegt. Dieser muss nun noch auf Plausibilität geprüft werden.
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1.3.19.6 Änderung der Antragsart von Online-Anträgen

Da der Antragsteller bei der Ausfüllung seines Online-Antrages manchmal die Antragsart
falsch auswählt, wurde noch die Möglichkeit geschaffen, die Antragsart nachträglich, also nach
dem Import der *.txt-Datei, zu ändern. 

Es gibt einen Button Antragsart wechseln in der Karteikarte Antragsteller vom IT.NRW. Dieser
ist aktiv bei den Antragsarten E und W.

1. Antragsart E auf W ändern

Dafür muss eine Akte in WGplus existieren und die Wohngeldnummer in der unteren Liste
ausgewählt werden. Bei Änderung wird die Antragsart von E auf W geändert und die aus der
unteren Liste ausgewählte  Wohngeldnummer dem Online-Antrag zugeordnet. Wird keine
Wohngeldnummer ausgewählt, kann die Antragsart nicht geändert werden und es erscheint
eine Fehlermeldung.

Manchmal kommt es vor, dass die Schreibweise aus dem Online-Antrag nicht mit der
Schreibweise in WGplus übereinstimmt und die Person, obwohl sie in WGplus existiert, nicht
automatisch bei Klick auf den Online-Antrag gefunden wird. Dann kann sie z.B. manuell durch
Eingabe von Name, Vorname (mit Metazeichen) gesucht werden.

2. Antragsart W auf E ändern

Dafür darf keine Akte in WGplus existieren. Wenn die Liste gefundene Personen in WGplus bei
Klick auf den Antrag gefüllt ist, kann die Antragsart W nicht auf E geändert werden. Bei
Änderung wird die Antragsart von W auf E geändert und die Wohngeldnummer im Online-
Antrag gelöscht. 

1.3.20 ZM(L) Online-Filme

Auf Grund der vielen Anfragen zu Schulungen, haben wir ein Zusatzmodul Online-Filme erstellt. Ziel
ist es, das Programm vorzustellen und Lösungen für auftauchende Probleme zu erklären. Somit
erhält die Wohngeldstelle mit der Zeit eine umfangreiche Videobibliothek. Es gibt freie Filme (grün
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dargestellt) und Filme welche das ZM benötigen. Zum Abspielen der Videos benötigt man einen
Kopfhörer und Internetzugang. Die Filme können in WG1 unter Hilfe aufgerufen werden.

Im oberen Teil wird die Version angezeigt. Mit Klick auf den Button >Inhaltsverzeichnis aktualisieren<
werden neue Filme geladen und die Version wird aktualisiert.  

1.3.21 ZM(M) Rückforderungen

Mit dem September-Update 2024 von WGplus, das in der Basisvariante Funktionen zur Erfassung
von Forderungen bereitstellt, wird auch das Zusatzmodul Rückforderungen eingeführt. Das ZM
Rückforderungen bietet weitergehende Funktionen zur automatischen Berechnung von Forderungen
inklusive anfallender Zinsen, sodass die aufwändige manuelle Erfassung und Berechnung auf Papier
oder in Excel-Tabellen nicht mehr erforderlich ist.

Um diese zu nutzen und neue Forderungen anzulegen, nutzen Sie wie in der Basisvariante im Reiter
Vorgang bearbeiten den neuen Menüeintrag Neuanlage Forderungen.
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Falls der gewählte Vorgang noch keine Forderung enthält, erfolgt eine Nachfrage.

Bestätigen Sie diese mit Ja. Ein neuer Vorgang wird erstellt, und KZ700 wird automatisch auf 6
gesetzt und auch eine AnwNr. wird vergeben. Öffnen Sie den Vorgang in der Vorgangsübersicht.

Um die Forderung zu erfassen, klicken Sie im Vorgang in der Karteikarte Status auf den Button
Forderungen. Es wird das Formular Forderungen im Reiter Forderungen IT.NRW angezeigt.
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Wählen Sie neue Forderung. Die Felder werden zur Eingabe freigegeben. Tragen die Werte ein, rot
markierte Felder sind Pflichtfelder. Schließen Sie die Eingabe ab durch Klick auf Speichern. Eine
komplette Historie incl. Zinsberechnung und die grünen summierten Kennzahlen können in der
Karteikarte Rückforderungen berechnen erfasst und berechnen werden. Die Zinsen tragen Sie im
WG1-Menü Einstellungen, Zinssätze für Rückforderungen ein. 

 

Mit dem Anlegen der Forderung IT.NRW wurde gleichzeitig eine Rückforderung angelegt. Hier ist
dann u.A. noch die monatliche Rate einzutragen.
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In der Kartei Rückforderungen berechnen (d.h. zum ZM Rückforderungen) tragen Sie weitere Daten
zu der ausgewählten Forderung ein. z.B. die monatliche Rate, indem Sie auf den Button Bearbeiten
klicken. Hier wurde in der AnwNr. 005 die Forderung Ford-Lfd 85 mit Ford-Nr 1 ausgewählt. Diese
drei Nummern werden auch in der Karteikarte Rückforderungen berechnen angezeigt. 

Man kann nur auf die in Karteikarte Forderungen IT.NRW Zahlungen buchen. Wenn man in der Kartei
Rückforderungen berechnen eine andere Rückforderung mit dem Kombinationsfeld Akten auswählt
z.B. Ford-Nr. 3, ist der Disketten-Speicherbutton für die Buchung auf die Forderung IT.NRW mit Ford-
Lfd 85 gesperrt.

 

In diesem Beispiel beträgt die Forderung 1000€, welche jetzt in Raten von 200€ beglichen werden
sollen. Um die Raten einzutragen, klicken Sie bei der ausgewählten Akte (Forderung) auf den oberen
Button Bearbeiten und tragen die monatl. Rate ein. Um eine neue Zahlungen zu erfassen, klicken
Sie auf den unteren Button Neu und trägt die Zeiträume ein. Die Zinstage werden nach der deutschen
Zinsmethode 30 / 360 Tage berechnet. 

https://www.zinsen-berechnen.de/zinstage-rechner.php

Wenn man nicht mit den berechneten Zinstagen rechnen möchte, können durch Deaktivierung des
Häkchens vor den errechneten Anzahl Tage die Zinstage manuell eingegeben werden. Um eine neue
Rückzahlung einzutragen, klickt man auf Button Neu und trägt die beiden Datumsfelder ein. Das
Anfangsdatum für die Spalte letzte Zahlung steht automatisch auf dem Datum der Spalte neue
Zahlung am. Alle anderen Einträge werden automatisch mit Klick auf den Rechner-Button
eingetragen.

https://www.zinsen-berechnen.de/zinstage-rechner.php
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Durch Klick auf den Button Speichern, wird die Zeile in die Tabelle eingetragen.

 

Da IT.NRW keine monatliche Übermittlung der Rückzahlungen verlangt, könnten Sie z.B. warten, bis
mehrere Zahlungen eingegangen sind.

Es ist möglich, mehrere Zahlung zu erfassen und diese nicht gleich zum IT.NRW mit 20700=6 zu
übertragen. Hier wurde die 4. Zeile noch nicht übernommen; dies sieht man an der fehlenden ANW-
Nr. So könnte man z.B. die Forderung eröffnen und zum IT.NRW senden und zwischenzeitlich erst
andere Berechnungen durchführen. 

Wenn man nun die Forderung zum IT.NRW senden möchte, wird eine Neuanlage Forderung erzeugt. 

Es gibt jetzt einen Forderungsdatensatz in der Anweisungsfolgenummer 005 (wo die Forderung
eröffnet wurde) und eine Kopie der offenen Forderung in 008. Um die Forderung z.B. abzuschließen,
markiert man die Forderung mit Ford-Lfd 86 und geht in Karteikarte Rückforderungen berechnen.
Hier wurde noch eine letzte Zahlungszeile eingefügt, um die Forderung abzuschließen.
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Um die Zeile jetzt in die Forderungskennzahlen von IT.NRW zu kopieren, klickt man auf den
Disketten-Button.

Um eine Forderung IT.NRW als erfüllt zu kennzeichnen, gehen Sie auf Ändern und wählen im
Kombinationsfeld Die Forderung als abgeschlossen / erfüllt kennzeichnen = Ja aus. Klicken Sie
anschließend auf Speichern. Bei der Kopie von Forderungen in der Vorgangsübersicht durch den
Menüpunkt Neuanlage Forderung werden nur für offene Forderungen ein neuer Forderungsdatensatz
angelegt, nicht jedoch für abgeschlossene Forderungen!
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In der Anwnr 008 wurde eine 2. neue Forderung angelegt mit den IT.NRW-Kennzahlen 80201 und
80202. In dem Kombinationsfeld Akten gibt es nun 2 Einträge, einen für jeweils eine Forderung
IT.NRW. Das Kombinationsfeld AnwNr. ändert sich nach Klick auf den Button Neue Forderung in
AnwNr. BST.

Standardmäßig ist immer die aktuelle AnwNr. von dem Vorgang eingetragen, in welchen man sich
gerade befindet, in diesem Fall 8. Es stehen in der Liste nur alle Vorgänge mit dem
Bearbeitungsstand O, B, oder G zur Verfügung, da nur auf solche Vorgänge neue Forderungen
erfasst werden können.  

Bei den Rückzahlungen wurde nun eine zweite Akte in der Karteikarte Rückforderungen berechnen
erstellt für die zweite Forderung.
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Dieser Forderungsdatensatz soll mit der ersten Rate zum IT.NRW gesendet werden. Dazu trägt man
mit dem Button Bearbeiten die monatliche Rate ein und anschließend Angaben unten in die zwei
Datumsfelder. Danach startet man die Zeilenberechnung mit dem Rechner-Button und klickt auf
Speichern. Zuletzt übernimmt man die Kennzahlen mit dem Disketten-Button. Ab dem 01.01.2024
gilt der geänderte eingetragene Zinssatz. 

Mit AnwNr. 008 werden nun 2 Forderungsdatensätze zum IT.NRW gesendet, eine abgeschlossene
und eine offene Forderung.
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Die folgende Abbildung zeigt einen Auszug aus der Ausgabeübersicht zum IT.NRW:

Da keine monatlichen Übermittlungen erforderlich sind, können auch bei anderen Berechnungsarten
als der 20700=6 Zahlungen in den Rückforderungen erfasst werden.

Wenn 20700<>6 erscheint bei Klick auf den Button Forderungen ein Hinweis.

Für die 2. Forderung wurden nun 4 neue Zahlungen bei 20700=2 erfasst mit einer einmalig höheren
Rate von 400€ aber die Zahlungen wurden nicht zum IT.NRW übertragen.
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Es fehlen bei der 2. offenen Forderung noch 4 monatl. Raten bzw. 200€. Um diese abzuschließen,
markiert man nun den Vorgang mit der offenen Forderung in AnwNr. 008 und erstellt eine mit Menü
Neuanlage Forderung einen neuen Forderungsdatensatz.

Nur die offene Forderung aus AnwNr. 008 wurde kopiert, die abgeschlossene Forderung 1 nicht. Man
markiert diese Forderung, hier Ford-Lfd 88 und wechselt in die Karteikarte Rückforderungen
berechnen.

Hier wurden nun noch 2 Raten mit einem geänderten Zinssatz 4,15% eingetragen. Anschließend
übernehmen wir die letzte Zahlung mit Klick auf den Disketten-Button für Forderung mit der Ford-Lfd
88 und Ford-Nr (IT.NRW) = 2. Da die Forderung IT.NRW nun abgeschlossen ist, muss dieses noch
als abgeschlossen gekennzeichnet werden.

Welche Zahlungen in den Forderungsdatensatz IT.NRW übernommen wurde, sieht man bei den
eingetragenen AnwNr. hier 008 (Eröffnung) und AnwNr. 010 (Abschluss).
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Mit diesem Zusatzmodul Rückforderungen können auch die Zinsen, Raten als Bericht ausgedruckt
und ein Dokument aus einer zum ZM mitgelieferten $-Vorlage für ein DMS erstellt werden.

Nach dem Einbinden der $-Vorlage kann diese über den Button Zinsen Word aufgerufen werden.
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Mit dem Zusatzmodul Terminverwaltung können Erinnerungen zu den Rückzahlungen für den
Sachbearbeiter oder seine Vertretung gesetzt werden. Dazu Klickt man auf Button Termin.

Es öffnet sich das Formular zur Terminverwaltung.

Hier können dann neue Termine erfasst werden, welche in diesem Fall bei Programmstart von WG1
den Bearbeiter sd und seiner Vertretung da, je nach Einstellung in ihrem Benutzerprofil, am
27.09.2024 angezeigt werden. 

2 Hotline (Support)

Die kostenlose Wohngeld-Hotline ist  werktags von 09:00 bis 16:00 Uhr besetzt. Sie erreichen
die Hotline unter der Berliner 

Tel.-Nr. 030 421 88 421.
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Unsere Unterstützung bei Problemen mit WGplus ist dreistufig.

1. Hotline: Die erste Support-Stufe ist unsere kostenlose Hotline, die werktags von 09:00
bis 16:00 Uhr besetzt ist. Sie erreichen die Hotline unter der Berliner Tel.-Nr. 030 421 88
421 

2. Analyse: Die zweite Support-Stufe besteht in der Analyse der jeweiligen
elektronischen Akte durch unsere Experten. Sie exportieren die Akte aus Ihrem System
und senden diese an unsere Experten, die die Akte eingehend analysieren.  Die
Ergebnisse diese Untersuchung und einschlägige Lösungsvorschläge besprechen
unsere Experten in einem anschließenden Telefongespräch mit Ihnen.

3. Fernwartung: Die dritte Support-Stufe besteht in einer Fernwartungs-Sitzung. Unsere
Entwickler verbinden sich mit dem Programm TeamViewer mit dem betroffenen
Rechner und analysieren eventuelle Probleme direkt auf Ihren Bildschirm.
Gegebenenfalls können die Entwickler in das Geschehen eingreifen und in einem
parallelen Telefongespräch Empfehlungen geben. 

Firmenkontakt

AUCOTEAM GmbH

Anschrift: Storkower Str. 115a
10407 Berlin 

Tel.: +4930 42188-0

E-Mail: wohngeld@aucoteam.de 

Web: www.aucoteam.de 

Vertrieb

Falls Sie unseren AUCOTEAM-Vertrieb kontaktieren möchten, wenden Sie sich bitte an Frau
Domnitz unter der Berliner

Tel-Nr. 030 42 188-595

mailto:wohngeld@aucoteam.de
http://www.aucoteam.de

