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Anmerkung: Zur besseren Lesbarkeit wird im Administrationshandbuch i.d.R.
die mannliche Form benutzt.

1 GEWAN - Einfiihrung, Service und Neuerungen

Das IT-Dienstleistungszentrum des Freistaats Bayern (kurz: IT-DLZ) stellt im Auftrag des StMWi
die zentrale Infrastruktur fiir die eGovernment-Losung GEWAN (GEWerbeAnzeigen im Netz)
bereit.

GEWAN ermdglicht den elektronischen und medienbruchfreien Austausch von Gewerbemeldungen
in Bayern. Dies wird durch die Datentibertragung auf bundeseinheitlichen Schlusselverzeichnissen
und Formaten wie z. B. der Wirtschaftsklassifikation WZ2008 oder dem XOV-Standard (XML in der
offentlichen Verwaltung) DatML/RAW erreicht. Nutzer von GEWAN sind neben kommunalen
Behdrden und staatlichen Stellen weitere Institutionen (z.B. Berufsgenossenschaft).

Der elektronische Verstandigungsdienst (evVD) von GEWAN kann von Gemeinden und
Landratsdmtern Uber bereitgestellte Webservices oder GEWAN-Clients genutzt werden.
Wirtschaftskammern  konnen ausschlieflich den GEWAN-Client zur Erfassung von
Gewerbemeldungen einsetzen.

Bei Fragen zu GEWAN konnen Sie sich wahrend der Servicezeit (Montag bis Freitag 7:00 - 18:00
Uhr) an den ServiceDesk des IT-DLZ (Fon: 089/2119-4922, Fax: 089/2119-14922) wenden. Der
GEWAN-Servicebetrieb steht Thnen von Montag bis Donnerstag 07:30 - 17:00 Uhr und Freitag
07:30 - 15:00 Uhr zur Verfugung. Sie erreichen uns per Mail unter gewan@bayern.de.

Umfassende Informationen zu GEWAN finden Sie in unserem Webauftritt im Internet unter
https://gewan.bayern.de.

Der Verwaltungsservice Bayern (BayernPortal) enthélt weitere nitzliche Informationen zum Thema
,Gewerbeanzeige®, die Sie unter den folgenden Linkadressen beziehen konnen:
http://www.freistaat.bayern/dokumente/leistung/5777574439 (fir Gewerbeanmeldung)
http://www.freistaat.bayern/dokumente/leistung/779643359502 (fiir Gewerbeummeldung)
http://www.freistaat.bayern/dokumente/leistung/762865582502 (fiir Gewerbeabmeldung).

Dort kdnnen Sie jeweils eine Beschreibung, die Voraussetzungen und die erforderlichen Unterlagen
zu den einzelnen Meldearten ansehen.

Anfragen zu eingetragenen Firmen konnen Sie kostenlos tber die folgende Webseite beziehen:
http://www.handelsregisterbekanntmachungen.de/index.php?aktion=suche (Justizportal des Bundes
und der Lander, Herausgeber ist das Bundesland NRW.

Neben dem zentralen Produktivbetrieb stellt das IT-DLZ auch ein Testsystem fiir Neukunden und
neue Mitarbeiterinnen bzw. zur Anbindung von Fremdverfahren bereit.

Zu den Funktionalititen von GEWAN werden mehrmals jéhrlich vom IT-DLZ Schulungen
angeboten. Die Termine finden Sie unter https://gewan.bayern.de/service/schulungen/index.html.
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1.1 Systemvoraussetzungen, Installation und Administration

Wenn Sie GEWAN produktiv einsetzen wollen, missen Sie die Anwendung zuerst administrieren.
Das Vorgehen zum Einrichten und Verwalten von GEWAN st in den beiden Handbtichern fir
Installation und Administration entsprechend beschrieben.

Bendtigte Hardware:
- PC mit mindestens 2 GHz und 8 GB RAM (empfohlen: Multi-Core-CPU und 16 GB RAM)
- Bildschirm mit einer Auflésung von mindestens 1280 x 1024 Bildpunkten und 256 Farben
Schnelle DSL-Verbindung (mind. 1,5 MBit/sek.)
Unterstutzte Betriebssysteme:
- Alle aktuellen Windows-Versionen
Bendtigte Software:
- Java Runtime Environment (JRE) (Version 17 oder héher)
- OpenWebStart 1.10.1 oder hoher
- Adobe Reader 2017 oder neuer.

1.2 Die Neuerungen von GEWAN

Eine Ubersicht tiber die Versionshistorie seit GEWAN 4.5.0 finden Sie unter
https://gewan.bayern.de/mam/handbuecher/gewan versionshistorie.pdf

1.3 Kurzbeschreibung GEWAN und GEWAN-Komponenten

GEWAN st eine im Rahmen von eGovernment kostenlos bereitgestellte Basiskomponente des
Freistaats Bayern, die das Speichern von Gewerbedaten in einer zentralen Datenbank und das
Weiterleiten daraus an unterschiedliche Stellen ermdglicht. Seit dem 01.01.2017 nutzen alle 2.056
Gemeinden und alle 71 Landratsdmter in Bayern eine oder mehrere Komponenten von GEWAN.

e GEWAN-AnNzeigeassistent

Uber den Anzeigeassistenten fiir Biirger konnen die Gewerbedaten fiir Gewerbeanmeldungen erfasst
und elektronisch an die Gemeinden weitergeleitet werden (Kap. 8.3).

Die Online-Ubermittlung der Daten berechtigt den Biirger nicht, die Gewerbetatigkeit vor der
endgultigen Fertigstellung der Gewerbeanzeige (dazu gehort u.a. die Speicherung der Daten, die
Ubermittlung einer Kopie der Gewerbeanzeige als Empfangsbestatigung durch die Gemeinde an den
Postkorb des fir diese Funktion registrierten Burgers, die Erhebung von Geblhren, etc.) auszutiben.

Um den Service in vollem Umfang nutzen zu kénnen, kann sich der die Gewerbetatigkeit
anzeigende Birger im BayernPortal (https://www.bayernportal.de) fur den BuUrgerservice
(https://www.freistaat.bayern/suche/lebenslage/hierarchisch/buerger) Uber den Link
https://id.bayernportal.de/de neu registrieren bzw. anmelden.
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Mit der dort bereitgestellten BayernID (Ihr Zugang zur digitalen Verwaltung), die fir die Einrichtung
eines Birgerkontos bendtigt wird, ist die Registrierung abgeschlossen. Die Einbindung des GEWAN-
Birger-Online-Formulars erfolgt per Link Gber die Homepage bei der Gemeinde, die GEWAN-
Gemeinde einsetzt.

Voraussetzung fir die Ubermittlung der Anzeigedaten an das Postfach Biirger-Online ist das
Abonnement der Gewerbeanmeldung Online (s.a. Kap 1.6) durch den BayernPortal-Redakteur
Ihrer Kommune dber https://www.bayvis-redaktionssystem.bayern.de (Redaktionssystem des
BayernPortals).

Fragen zur Zugangsberechtigung lhres BayernPortal-Redakteurs zum Redaktionssystem richten Sie
bitte an die Zentrale Redaktion des BayernPortals (bayvis-redaktion@stmd.bayern.de), siehe hierzu
auch unsere Homepage https://www.gewan.de/info/assistent/index.html.

Zusétzlich kann der BayernPortal-Redakteur den Link auf Ihrer kommunalen Homepage einbinden,
indem er die Ubersichtseite https://www.freistaat.bayern/dokumente/onlineservice/7333142412
aufruft, die eigene Kommune anklickt und die Maus auf der Schaltflache ,,Zum Online-Verfahren*
platziert. Durch Klick auf die rechte Maustaste kann er im Kontextmenii iiber ,,Link-Adresse
kopieren® den Link in die Zwischenablage kopieren und an die gewiinschte Stelle in der Gemeinde-
Homepage einfligen.

Unter https://www.buergerserviceportal.de/bayern/ sehen Sie, ob und mit welchen Leistungen Ihre
Gemeinde ans Biirgerserviceportal angeschlossen ist.

o GEWAN-Auskunftsassistent

Der Auskunftsassistent ermdglicht dem Biirger, online eine Auskunft anzufordern.

¢« GEWAN-Gemeinde

Kreisangehdrige Gemeinden und kreisfreie Stadte konnen (Uber GEWAN-Gemeinde
Gewerbemeldungen erfassen und verwalten (Auskiinfte erteilen, drucken und auswerten). Uber die
Komponenten GEWAN-Wirtschaftskammer und GEWAN-AnNzeigeassistent konnen ebenfalls
Gewerbedaten online in GEWAN-Gemeinde zum Be- und Verarbeiten gelangen. Die Weiterleitung
der Gewerbedaten an die gesetzlich vorgeschriebenen Empfangsstellen erfolgt bei kreisangehdrigen
Stellen unmittelbar nach dem Speichern und nach der Genehmigung durch die Aufsichtsbehorde, bei
kreisfreien Stadten am Tag nach dem Speichern jeweils per GEWAN-VPG.

¢ GEWAN-Landratsamt

Gewerbeverfahren mit Pruf- und Genehmigungsfunktion fur Landratsamter (inklusive Auskunfts-
und Auswertungssystem sowie Exportschnittstellen).
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« GEWAN-Nachsignierung

Das Bayerische Landesamt flr Statistik Gberprift und korrigiert die Tatigkeitsschllssel aller
elektronisch eingegangenen Gewerbemeldungen, bevor diese an die Empfangsstellen weitergeleitet
werden (derzeit werden nur Kommunen unterstitzt, die das Modul GEWAN-Gemeinde verwenden).

o GEWAN-VPG

Die verschlisselte Datenubermittlung der von den Kreisverwaltungsbehérden freigegebenen
Gewerbemeldungen an die Empfangsstellen (nach 814 GewO) erfolgt tiber die VPG.

¢ GEWAN-Webservice

Uber die GEWAN-Serviceplattform mit ihren Webservices kommunizieren Gemeinden mit
kommerziellen Gewerbeprogrammen von Drittanbietern mit ihren Landratsémtern (und uns als
Betreiber der zentralen Datenbank). Insbesondere dienen die Webservices zur Ubermittlung von
Gewerbemeldungen.

¢ GEWAN-Wirtschaftskammer

Das Modul ermoglicht Wirtschaftskammern (IHKs und HWKS) die Erfassung von
Gewerbemeldungen und Gewerbedaten sowie die elektronische Weiterleitung an die zustéandigen
Gemeinden. Diese medienbruchfreie Ubermittlung ist nur an Gemeinden maglich, die GEWAN-
Gemeinde einsetzen und den Wirtschaftskammern im Gemeindeprofil eine Freigabe zur Weitergabe
der Daten erteilt haben.

1.4 In diesem Handbuch verwendete Abkiirzungen

AH = dieses Administrationshandbuch
BH = Benutzerhandbuch
IH = Installationshandbuch
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2 Erstmalige Anmeldung an GEWAN

Die Zugangsdaten flr die erstmalige Anmeldung Ihrer Gemeinde an GEWAN erhalten Sie von lhrem
GEWAN-Kundenbetreuer bei der Systemeinfuhrung (setzt Ihre Gemeinde bereits GEWAN ein,
erfahren Sie Ihre Anmeldedaten von lhrem 6rtlichen GEWAN-Administrator).

Wenn Sie den GEWAN-Client gestartet haben, 6ffnet sich zunachst eine leere Startmaske. Mit Klick
auf den Button Hilfe (unten rechts) 6ffnet sich der Browser und Sie kénnen die Kurzanleitungen und
Handbuicher von der GEWAN-Webseite herunterladen.

F“ Gewerbeanzeigen im Netz = X
l " k
G E‘“ﬁ\ N
1 Anmeldung

o ti GEWAN 9.8.0.1

rganisation : i’
! ¢ Herzlich willkommen!
| Benutzer
|
|| Kennwort Bitte verwenden Sie zum Starten von GEWAN aus Griinden der Datensicherheit méglichst immer eine
| prTT aktuelle Java-Version und eine aktuelle Version der Software OpenWebStart.

nmelden ) : .
= Hier finden Sie den Link zum Download
Weitere Informati zu GEWAN erhalten Sie auf unserem GEWAN-Gewerbeportal

Startmenti Benutzer Organisation
| e
|
|
|

ngen
B te o]
Info Aktualisiere GEWAN beenden

Geben Sie die Kennzahl Ihrer Organisation (Gemeinde, Stadt, Verwaltungsgemeinschaft), Ihren
Benutzernamen und Ihr Kennwort in die dafiir vorgesehenen Felder des Startmenis ein. Klicken
Sie auf den Button Anmelden, um die Dialoge, flr die Ihr Benutzer berechtigt ist, zu aktivieren. Sie
kénnen GEWAN alternativ auch mit der Return- oder Enter-Taste starten (ohne Klick auf Anmelden).

M0 Gewerbeanzeigen im Netz = X

GE[{AN|

Anmeldung

GEWAN 9.8.0.1

Organisation 091945101 . .
Herzlich willkommen!

Benutzer benutzer01

Kennwort eeseeessssse Bitte verwenden Sie zum Starten von GEWAN aus Griinden der Datensicherheit méglichst immer eine
aktuelle Java-Version und eine aktuelle Version der Software OpenWebStart.

Anmelden 3 < .
= Hier finden Sie den Link zum Download
Weitere Informati zu GEWAN erhalten Sie auf unserem GEWAN-Gewerbeportal
Startmenti Benutzer Organisation
eldur
stiges
llunger
= eiten 0
Info Aktualisiere GEWAN beenden Hilfe
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Der Button Anmelden &ndert sich danach umgehend in Abmelden und GEWAN gibt direkt darunter
an, wie lange Ihr Kennwort noch gultig ist.

Zum Abmelden aus GEWAN konnen Sie auf den gleichnamigen Button klicken. Die Startmaske
bleibt jedoch fur eine erneute Anmeldung an GEWAN aktiviert.

im Netz: VG | T ng: inschaft = X

GEAN|

GEWAN 9.8.0.1
Herzlich willkommen!

Anmeldung

Organisation 091945101
Benutzer benutzer01
Kennwort Bitte verwenden Sie zum Starten von GEWAN aus Griinden der Datensicherheit méglichst immer eine

aktuelle Java-Version und eine aktuelle Version der Software OpenWebStart.

Hier finden Sie den Link zum Download

Abmelden

Kennwort giiltig bis: 03.08.2099

Weitere Informati zu GEWAN erhalten Sie auf unserem GEWAN-Gewerbeportal
Startmend Benutzer Organisation
Herr Benutzer01 Musterverwaltungsgemeinschaft
Gewerbemeldungen o o A
99999 Musterort 96257 Redwitz a.d. Rodach
Sonsti
soneiges Tekion: +49 89 2119-4922 Tekion: +49 9574622410
Fax: +49892119-14922 Fax: +49 9574 622444
Yerwaltung E-Mail:  gewan@bayern.de E-Mail:  rathaus@redwitz.de
Benutzereinstellungen
Benutzerprofile bearbeiten Organisationsprofil bearbeiten
Kennwort andern T
Daten-Export Rilcklaufer (11) Wirtschaftskammern Birger-Online Vorlaufige (2) Auskunft-Online
Info Aktualisieren GEWAN beenden Hilfe

Wenn Sie die Zugangsdaten falsch eingeben, erhalten Sie die folgende Hinweismeldung:

GEWAN-Fehler ——
. - - 4

\07 Thre Anmeldung war nicht erfolgreich. Uberprafen Sie bitte die Anmeldedaten.

Nach 5maliger Falscheingabe des Kennwortes wird der GEWAN-Zugang fur den Benutzer gesperrt.
Das Entsperren bzw. Neusetzen des Kennwortes kann nur durch einen GEWAN-Administrator
erfolgen (AH Kap. 4.2.2. und 4.2.3).

2.1 Kennwort andern

Bei der ersten Anmeldung am System oder wenn das Kennwort abgelaufen ist bzw. neu gesetzt
wurde, erhalten Sie die folgende Hinweismeldung:

Das Kennwort fir Ihren Benutzerzugang ist abgelaufen oder wurde neu gesetzt.

¥ Sie werden anschlieBend automatisch zur Kennwortanderung weitergeleitet.

Nachdem Sie den Hinweis mit ,,OK* bestdtigt haben, 6ffnet sich das Fenster, in dem Sie die
Kennwortédnderung durchfiihren kdnnen.
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B Kennwort dndern: VG Musterverwaltungsgemeinschaft X

Aktuelles Kennwort
Neues Kennwort

Neues Kennwort bestatigen
Hinweis

Das neue Kennwort muss folgende Kriterien erfullen:

* Es muss sich vom alten Kennwort unterscheiden

* Es muss zwischen 10 und 20 Zeichen lang sein

* Es muss mindestens drei der folgenden Zeichenklassen enthalten
- Kleinbuchstaben
- GroRbuchstaben
- Ziffern
- Sonderzeichen -> Erlaubte Zeichen: @ #$ % " &+ 2=

Speichern Abbrechen

Geben Sie hierzu in der ersten Zeile Ihr aktuelles Kennwort an. Schreiben Sie Ihr neues Kennwort in
die zweite Zeile und bestatigen Sie es, indem Sie es in der dritten Zeile noch mal eintragen.

Das neue Kennwort darf nicht mit Leerzeichen beginnen oder enden. Es ist das lateinische
Alphabet (Buchstaben A-Z, a-z, AOU, 46 und R) zu Grunde gelegt. Die notwendigen Kriterien fiir
Ihr neues Kennwort finden Sie unter den drei Eingabefeldern. Beachten Sie hierbei vor allem die
zul&ssigen Sonderzeichen.

Sie erhalten eine Fehlermeldung, wenn Ihr neues Kennwort nicht den Konventionen entspricht oder
Sie sich bei der Wiederholung des neuen Kennwortes verschrieben haben. Durch Klick auf OK im
Fehlermeldungsbildschirm gelangen Sie erneut zur Kennworténderung.

War das Speichern schliefflich erfolgreich (Bestatigungsfenster wird angezeigt), ist das aktuelle
Kennwort geandert. Der Gultigkeitszeitraum betragt drei Monate. Das Kennwort kdnnen Sie
jederzeit &ndern. Abhéngig von lhrer Benutzerrolle (Kap. 4.1.3) sind die einzelnen Dialoge im
Startmenu ausfuhrbar oder gesperrt.
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2.2 Das Startment von GEWAN - Aufbau und Funktionen

Hinweis fur Verwaltungsgemeinschaften: Sie melden sich als VG an, nicht als einzelne
Gemeinde. Geben Sie hierzu Ihre 9stellige VG-Kennzahl als Organisations-ID angeben. In den

einzelnen Dialogen konnen Sie die jeweilige Mitgliedsgemeinde fir die weitere Bearbeitung
auswéhlen (BH Kap. 3.2).

Hinweis: Wenn Sie drei Stunden lang den GEWAN-Client ohne Aktion offen haben, missen Sie
Ihr Kennwort erneut eingeben, sobald Sie etwas anklicken oder eingeben. Sie konnen das GEWAN-
Startmeni an einem Arbeitsplatz mit unterschiedlichen Benutzern mehrmals tber den GEWAN-
Webstart 6ffnen, um z.B. auf der einen Seite Auskinfte erteilen zu konnen, wéhrend Sie sich
andererseits noch beim Erfassen einer Meldung befinden (s.a. IH Kap. 4.1 und 4.3, AH Kap. 2).

B Gewer im Netz: VG Muster 1schaft = X

GEJAN el

Anmeldung

GEWAN 9.8.0.1

Organisat tion 091945101 . "
Herzlich willkommen!

Benutzer benutzer0l
Kennwort Bitte verwenden Sie zum Starten von GEWAN aus Griinden der Datensicherheit méglichst immer eine

aktuelle Java-Version und eine aktuelle Version der Software OpenWebStart.

Abmelden 5 2 R
Hier finden Sie den Link zum Download

Kennwort giiltig bis: 03.08.2099

Weitere Informati zu GEWAN erhalten Sie auf unserem GEWAN-Gewerbeportal
Startmenti Benutzer

Organisation

Herr. Musterverwaltungsgemeinschaft
Amselveg 3 Kronacher Strae 42
99999 Musterort 96257 Redwitz a.d. Rodach

Gewerbemeldungen

Sonstiges

Tekefon: +49 89 2119-4922 Tekfon: +49 9574 622410
Fax: +49892119-14922 Fax: +49 9574 622444

Verwaltung E-Mai:  gewan@bayern.de E-Mail:  rathaus@redwitz.de

Benutzereinstellungen

Benutzerprofile bearbeiten Qrganisationsprofil bearbeiten

paten-Export Riicklaufer (11) Wirtschaftskammern Biirger-Oline voriaufige (2) Auskunft-Online

Info Aktualisieren GEWAN beenden Hilfe

In der weillen Textbox oben rechts sehen Sie aktuelle Informationen zu GEWAN. Das Startmend
enth&lt darunter Angaben zum aktuell angemeldeten Benutzer und zur Organisation und ermdglicht
Ihnen, ohne Umweg tber den Verwaltungsbildschirm (Kap. 2.5) den Zugriff direkt darauf, indem Sie
auf den Button Benutzerprofile bearbeiten bzw. Organisationsprofil bearbeiten klicken.

Uber die Buttons darunter konnen Sie etwaige im Postfach zur weiteren Bearbeitung vorliegende
Meldungen direkt mit Klick auf den jeweiligen roten Button und ohne Umweg Uber das Meni
Gewerbemeldungen aufrufen (s.a. BH Kap. 8ff).

Durch Klick auf den Button Abmelden links oben melden Sie sich aus GEWAN ab. Dabei &ndert sich
der Button umgehend wieder in Anmelden, damit sich ein (anderer) Benutzer bei Bedarf wieder in
der Startmaske an GEWAN anmelden kann.

Durch Klick auf den Button Gewerbemeldungen gelangen Sie in das Gewerbemeldungsment (BH
Kap. 2.3 und 3.).

Durch Klick auf den Button Sonstiges gelangen Sie in das Gewerbeauskunftsmenu (BH Kap. 2.4).

Durch Klick auf den Button Verwaltung administrieren Sie GEWAN (BH Kap. 2.5 und dieses
Handbuch).
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Durch Klick auf den Button Benutzereinstellungen kénnen Sie Vorbelegungen fir den aktuell
angemeldeten Benutzer vornehmen (BH Kap. 2.6 und AH Kap. 3).

Ihr Kennwort kdnnen Sie jederzeit durch Klick auf den Button Kennwort &ndern neu vergeben.

Durch Klick auf den Button Daten-Export (0,0,0) - die in Klammern gesetzten Werte geben die
Anzahl der Exportauftrage getrennt nach ,,Warten®, ,,In Bearbeitung* und ,,Fertig zum Download*
wieder, gelangen Sie in den Daten-Exportbildschirm. Dort kénnen Sie die Daten, die in GEWAN fur
Ihre Kommune gespeichert sind, von der zentralen Datenbank exportieren.

Wenn Sie auf den Button Hilfe klicken, der sich in nahezu jeder Bildschirmmaske befindet, 6ffnet
sich der Browser und Sie konnen die Kurzanleitungen und Handbuicher von der GEWAN-Webseite
herunterladen.

Durch Klick entweder auf den Button GEWAN beenden oder auf das rote Kreuz im Startmeni rechts
oben wird das folgende Hinweisfenster gedffnet.

Wenn Sie die Frage ,,Wollen Sie die Anwendung wirklich beenden?* mit ,,Ja* bestdtigen, wird der
Benutzer aus GEWAN abgemeldet und das GEWAN-Startmen( geschlossen.

Durch Klick auf den Button Aktualisieren wird das GEWAN-Startmeni aktualisiert.

Weitere Informationen erhalten Sie mit Klick auf den Button Info. Es 6ffnet sich das GEWAN-
Infofenster (alternativ konnen Sie auch F12 dricken). Darin finden Sie u.a. die GEWAN-

El GEWAN Information X

SeNlcelme/VerSIOH System-Details Benutzer Debug-Status
Serviceline
GEWAN-Serviceline

Landesamt fiir Digitalisierung, Breitband und Vermessung
IT-Di lei um des Frei: Bayern

St.-Martin-StraRRe 47
81541 Miinchen |
Tel.: 089/2119-4922

Mail: gewan@bayern.de

Gewan- & Java-Version

GEWAN Version: 9.8.0.1

Java Version: 17.0.11

Java VM Version: 17.0.11+7-LTS-207
Betriebssystem: Windows 11 10.0 amd64
Freier Speicher: 19181088 (19713120)

Speicher Java VM: 19181088 (268435456)

Beenden

System-Details erhalten Sie, wenn Sie auf den gleichnamigen Reiter klicken.

Die Registerkarte Benutzer enthalt die in IThrem Benutzerprofil hinterlegten Daten Ihres Benutzers.
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B GEWAN - Info

[ Serviceline / Version | System-Details J BEHUUEFE\ Debug-Stams}
Benutzer-Daten

I Benutzername: Herr Sachbearbeiter
Kurzname: benutzer01
Aktenzeichen: xy ungelost
Name des Amtes: Gewerbeamt
Adresse: 99999 Musterort, Amselweg 3
Zimmernummer: 777
Tel-Nr: 089/2118-4922
Fax-Nr: 089/2119-14922

Email: gewan@bayern.de

Zuriick zu Gewan [ij

Uber den Reiter Debug-Status kénnen Sie einstellen, welche Fehlermeldungen aus welcher Stufe
ausgegeben werden sollen. StandardmaRig ist der Schiebebalken (Debug-Level) in der Mitte (Stufe
Warn) positioniert. Bitte andern Sie diesen Regler nur nach Aufforderung durch die Serviceline.

‘ [ serviceline | Version | System-Detais | Benutzer | Debug-Status |
Debugging

Meldungen der folgenden Stufen anzeigen:
ALL

DEBUG

INFO

(0 WARN

ERROR

FATAL

OFF

Zuriick zu Gewan
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2.3 Das Gewerbemeldungsmeni

| Gewerbemeldungen: VG Musterverwaltungsgemeinschaft X

Storno / Korrektur Postfach Auskunft Erfassen Person

Storno Rucklaufer (11) Betrieb Nat. Person

Anmeldung Person Gewerbemeldung Wirtschaftskammem Nat. Person Jur. Person
Ummeldung Nat. Person Barger-Online Jur. Person

Abmeldung Betrieb Jur. Person Vorlaufige (2) Druck Meldung

Abmeldung Person Auskunft-Online

Datenaktualisierung Freitextnachricht

Verlegung

Aktualisieren Beenden

Im Gewerbemeldungsmenu kénnen Sie An-, Um- und Abmeldungen durchfuhren und Betriebs- und
Personendaten bearbeiten. Sie konnen alle Betriebs- und Personendaten ansehen, drucken und
entsprechende Formulare dazu erstellen.

Die Informationen in der Gruppe Postfach (z.B. die Zahl der Ricklaufer) kénnen Sie durch Klick auf
den Button Aktualisieren aktualisieren. Alternativ kdnnen Sie das Gewerbemeldungsmeni tber den
Button Beenden verlassen und erneut aufrufen.

e Gruppe An-, Um-, Abmeldung

Anmeldung Betrieb: Hier kdnnen Sie einen neuen Gewerbebetrieb erfassen (BH Kap. 3)
Anmeldung Person: Hier kdnnen Sie fiir eine Person eine Anmeldung sowohl zu einem
bestehenden Einzelunternehmen als auch zu einer bestehenden Personengesellschaft
erfassen (BH Kap. 4)

Ummeldung: Hier kdnnen Sie anzeigepflichtige Ummeldungen (Verlegung im Meldebezirk,
Erweiterung / Anderung von Tétigkeiten) und freiwillige Ummeldungen zum Betrieb und
zur Person (z.B. Eintritt/Austritt von ges. Vertretern einer Kapitalgesellschaft) vornehmen
(BH Kap. 6)

Abmeldung Betrieb: Hier kdnnen Sie einen aktuellen Betrieb abmelden (BH Kap. 7)
Abmeldung Person: Hier kdnnen Sie Personen aus einer Personengesellschaft abmelden (BH
Kap. 7.2.1)

Datenaktualisierung: Hier kdnnen Sie eine Meldung aktualisieren (BH Kap. 5.5 und
Kurzanleitung Die Datenaktualisierung)

e Gruppe Korrektur

Storno: Hier kdnnen Sie eine Meldung stornieren (BH Kap. 5.6)

Gewerbemeldung: Hier kdnnen Sie alle Betriebe und Personen korrigieren (BH Kap. 5)
Nat. Person: Hier kénnen Sie natlrliche Personen korrigieren (BH Kap. 5.3.1 und 5.5)
Jur. Person: Hier kénnen Sie juristische Personen korrigieren (BH Kap. 5.3.2 und 5.5)
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e Gruppe Postfach (rot markierte Buttons beinhalten offene VVorgange)

Ricklaufer: Kreisangehorige Kommunen erhalten bei aktivierten Startdaten (BH Kap. 10)
durch Klick auf den Button Ricklaufer hier die vom Landratsamt beanstandeten
Gewerbemeldungen zur Korrektur zuriick (BH Kap. 8.1)

Wirtschaftskammern: Hier kénnen Sie die von einer Wirtschaftskammer (IHK bzw.
HWAK) erfasste Gewerbeanzeige (Anmeldung, Ummeldung, Abmeldung), die fur Ihre
Kommune rechtsverbindlich hier zwischengespeichert ist, in Ihren Datenbestand
ubernehmen oder eine Korrekturanfrage zu dieser Meldung an die speichernde
Wirtschaftskammer richten (BH Kap. 8.2)

Birger-Online: Hier konnen Sie die vom Birger Uber das Internet erfasste
Gewerbeanmeldung, die fur lhre Kommune hier zwischengespeichert ist, weiter
bearbeiten (BH Kap. 8.3)

Vorlaufige: Hier kdnnen Sie die von IThnen zwischengespeicherte Gewerbeanmeldung bis
zur endgultigen Speicherung weiter bearbeiten (BH Kap. 8.4)

Auskunft-Online: Hier kénnen Sie vom Birger online beantragte Gewerbeauskiinfte
erstellen (BH Kap. 8.5)

Freitextnachricht: Hier kdnnen Sie eine Freitextnachricht von einer anderen Gemeinde
lesen und eine an eine andere Gemeinde schicken (BH Kap. 8.7)

Verlegung: Hier kdnnen Sie eine gegenseitige Unterrichtung einer anderen Gemeinde bei
einer Betriebsverlegung aus ihrer Gemeinde in diese Gemeinde sehen (BH Kap. 8.6)

e Gruppe Auskunft

Betrieb: Hier gelangen Sie Uber die Betriebssuche in die Betriebsauskunft, dort kénnen Sie
ebenfalls die letzte Meldung stornieren (BH Kap. 11.1)

Nat. Person: Hier gelangen Sie Uber die Personensuche in die Personenauskunft fir
natlrliche Personen (BH Kap. 11.2)

Jur. Person: Hier gelangen Sie Uber die Personensuche in die Personenauskunft flr
juristische Personen (BH Kap. 11.2)

Druck Meldung: Hier konnen Sie die Uber die Betriebssuche ausgewahlte
Gewerbemeldung als Formular drucken (BH Kap. 3.7)

e Gruppe Erfassen Person
¢ Nat. Person: Hier konnen Sie natlrliche Personen erfassen, ohne dass eine Beteiligung an

einem Betrieb existiert. Durch Klick auf den gleichnamigen Button 6ffnet sich das Fenster,
in dem Sie die natirliche Person erfassen kénnen (BH Kap. 3.4.5)
Jur. Person: Hier kénnen Sie juristische Personen erfassen, ohne dass eine Beteiligung an
einem Betrieb existiert. Durch Klick auf den gleichnamigen Button 6ffnet sich das Fenster,
in dem Sie die juristische Person erfassen konnen (BH Kap. 3.4.7)
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2.4 Das Menu Sonstiges (Gewerbeauskunftsmeni)

Sonstige Formulare und Funktionen: VG Musterverwaltungsgemeinschaft

AN &

Statistik

| Betrieb | Betriebe / Personen

Nat. Person Meldungen

Jur. Person Betriebsstatistik

Ubersicht

Freitextnachricht

Betriebsauskunft

Leerformulare
Aufforderung Anzeigepflicht
Gestattung GastG

Offentliche Vergniigung

Beenden Hilfe

Im Men( Sonstiges finden Sie neben der Betriebs- und Personenauskunft unterschiedliche Statistiken
und Formulare. Abhéngig von lhren Befugnissen kénnen einige Buttons inaktiv sein.

e Gruppe Auskunft

e Betrieb: Hier gelangen Sie in die Betriebsauskunft (BH Kap. 11.1)

e Gruppe Statistik

Nat. Person: Hier gelangen Sie in die Personenauskunft nat. Person (BH Kap. 11.2)
Jur. Person: Hier gelangen Sie in die Personenauskunft jur. Person (BH Kap. 11.2)
Ubersicht: Hier gelangen Sie in die Auskunftsiibersicht (BH Kap. 11.3)

Freitextnachricht: Hier kénnen Sie eine Freitextnachricht erstellen (BH Kap. 11.4)

e Betriebe/Personen: Sie erfahren hier in einer Ubersichtstabelle die Anzahl der aktuell
in GEWAN gespeicherten Betriebe und Personen (BH Kap. 13.1)
e Meldungen: Hier finden Sie zeitraumabhéangige Gewerbemeldestatistiken (BH Kap.

13.2)

e Betriebsstatistik: Durch Klick darauf konnen Sie die Gewerbebetriebe nach
verschiedenen Merkmalen statistisch auswerten (BH Kap. 13.3); nur Uber die

Betriebsstatistik konnen Sie gleichzeitig mehr als 1.000 Treffer anzeigen

e Gruppe Drucken

e Betriebsauskunft: Hier konnen Sie eine (vergebliche) Auskunft erstellen (BH Kap. 9.3)

e Leerformulare: Hier konnen Sie Leerformulare ausdrucken (BH Kap. 9.4)

o Aufforderung Anzeigepflicht: Hier kdnnen Sie eine Aufforderung zur Erfullung der

Anzeigepflicht erstellen (BH Kap. 9.6)

e Gestattung GastG: Hier kdnnen Sie das PDF-Formular fir die Gestattung eines
vorubergehenden Gaststéttenbetriebes nach 8 12 Abs. 1 GastG erstellen (BH Kap. 9.5)
e Offentliche Vergniigung: Hier kénnen Sie die Anzeige und den Antrag nach Art. 19
LStVG (offentliche Vergnugung) und den Antrag nach § 11 GastV (Sperrzeit-

verkulrzung) erstellen (BH Kap. 9.7)
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2.5 Das Verwaltungsment

Achtung: Bevor Sie mit GEWAN arbeiten kdnnen, missen Sie im Verwaltungsmeni administrative
Vorarbeiten erledigen (Kap. 4).

Administrationsmenti: VG Musterverwaltungsgemeinschaft X

GEJJAN 48

Organisation verwalten Benutzer verwalten Druck verwalten Daten I6schen

Benutzerprofil Interner Verteiler Gewerbedaten
Gemeindeprofil Benutzersperre Doppelte Personen
StraBenverzeichnis Kennwort zuriicksetzen Natiirliche Personen

Benutzerrollen

Beenden Hilfe

e Gruppe Organisation verwalten

e Die Schaltflache Organisationsprofil ist nur bei Verwaltungsgemeinschaften sichtbar.
Hier hinterlegen Sie die fir alle Mitgliedsgemeinden der Verwaltungsgemeinschaft
zutreffenden Daten.

e Gemeindeprofil: Durch Klick darauf kdnnen Sie die gemeindespezifischen Daten (z.B.
Adresse oder Bankverbindungen) hinterlegen

e StraBenverzeichnis: Durch Klick darauf kdnnen sie die Stralen in Ihrer Kommune
bearbeiten und ggf. neue StraRen abspeichern

e Benutzerrollen: Durch Klick darauf kénnen Sie die Benutzerrollen verwalten (neu
anlegen, l6schen, bearbeiten)

e Gruppe Benutzer verwalten

e Benutzerprofil: Durch Klick darauf kdnnen Sie neue Benutzer einrichten bzw.
vorhandene Benutzerdaten &ndern oder als Kopie fiir neue Benutzer verwenden oder
aktuelle Benutzer wieder 16schen

e Benutzersperre: Durch Klick darauf kdnnen Sie einen (gesperrten) Benutzer sperren
(entsperren)

e Kennwort zurticksetzen: Durch Klick darauf kénnen Sie das Kennwort eines oder
mehrerer Benutzer auf einen neuen Wert setzen

e Gruppe Druck verwalten
Interne Verteiler: Durch Klick darauf kdnnen Sie interne Druckverteiler (z.B. Kasse,
Bauamt oder die ,,Gegenseitige Unterrichtung nach 3.6 GewAnzVwV*) mit den zu
druckenden Feldern fir die jeweilige Anzeigeart festlegen (s.a. Kap. 4.3).

e Gruppe Daten loschen

e Gewerbedaten: Durch Klick darauf kdnnen Sie Betriebsdaten teilweise (historisch)
oder ganz loschen, solange diese noch nicht elektronisch an die Empfangsstellen
ubermittelt worden sind (BH Kap. 10)

e Doppelte Personen: Durch Klick darauf kdnnen Sie mehrfach erfasste Personen
I6schen, deren Betriebe werden der verbliebenen Person zugeordnet.

e Naturliche Personen: Durch Klick darauf kdnnen Sie nattrliche Personen l6schen, die
keinem Betrieb zugeordnet sind.
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3 Benutzereinstellungen

Hier kénnen Sie die Einstellungen fur Ihren Benutzer Ihren individuellen VVorstellungen anpassen.

Hinweis: Wir empfehlen dringend, die beiden Einstellung Angabe der Gesellschafter bei der GbR
und Format der Gesellschafterangabe bei der GbR fir alle Benutzer einer Organisation, die
Daten speichern und drucken konnen, einheitlich zu gestalten. Prifen Sie nach der erstmaligen
Anmeldung im Startmeni lhre Benutzereinstellungen. Dies gilt nicht nur fr neu und kirzlich neu
eingerichtete Benutzer, sondern einmalig flr alle Benutzer einer Organisation.

Tipp: Solange noch Altdaten erfasst werden, sollte das Anzeigedatum nicht mit dem Tagesdatum
vorbelegt sein, da die elektronische Weiterleitung der Gewerbeanzeigen abhangig vom
Anzeigedatum in Verbindung mit den Startdaten erfolgt (BH Kap. 10).

Wir empfehlen folgende Einstellungen:

Einstellungen fiir Benutzer <benutzer01> Musterverwaltungsgemeinschaft X

Benutzerspezifische Einstellungen

Druckart (O Ausdruck mit Dialog O Direkter Ausdruck
PDF Gesamtdatei () Loschen © Archivieren :
Formular maschinell erstellt ohne Unterschrift  © Ja O Nein
Vorbelegung Druck Informationsblatt DSGVO 0 Ja O Nein |
Abfrage nach Ubernahme der Adresse  © Ja O Nein
Standardsuchart bei Betriebssuche © Alle O Aktuelle (O Abgemeldete
Sortierung Rechtsformen @ Alphabetisch () Nach Gesellschaftsart () Nach Haufigkeit
Vorbelegung Anzeigedatum () Keine © Mit Tagesdatum
Prifung nach doppelten natirlichen Personen () Mit Vornamen () Ohne Vornamen © Mit Teilvornamen
Prufung nach doppelten juristischen Personen O Mit Eintragungsnummer © Ohne Eintragungsnummer
Vorbelegung Eintrittsdatum neue Person (O Mit Anzeigedatum O Keine
Angabe der Gesellschafter bei der GbR (Feld 1) @ Automatisch erstellen O Manuell erstellen
Format der Gesellschafterangabe bei der GbR @ Name GbR O GbR Name (O Name GdbR (O GdbR Name
Daten beim Formulardruck (O Aus der VG O Aus der Mitgliedsgemeinde
Vorbelegung Rechnungsdruck ¢ D Nein 0.a
Abbrechen Hilfe
Die in obigem Bild umrandete Benutzereinstellung Daten beim Formulardruck ist nur bei

Verwaltungsgemeinschaften vorhanden.

Die Einstellung Barrierefreiheit ist derzeit nur fur die Komponente GEWAN-Landratsamt verfligbar
und deshalb hier ausgeblendet.

Durch Klick auf den Button Speichern kénnen Sie die gemachten Anderungen (ibernehmen. Diese
sind sofort wirksam.

Hinweis: Wenn Sie bei den Benutzereinstellungen die Druckart ,,Ausdruck mit Dialog* wéhlen,

wird vor dem Ausdruck der Dialog fur die Druckerauswahl angeboten. Der Druck soll generell mit
einer aktuellen Adobe Reader Version erfolgen (s.a. IH Kap. 1.5).
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Nachfolgend sehen Sie eine Beschreibung aller Benutzereinstellungen (Empfehlungen sind fett):

e Druckart
o Ausdruck mit Dialog -> Der Druckerauswahldialog wird angezeigt, dadurch kénnen
Sie den Drucker wéhlen
o Direkter Ausdruck -> das zu druckende Dokument wird auf dem Standarddrucker
gedruckt

e PDF Gesamtdatei
o léschen -> es ist nur der aktuell erstellte Ausdruck im PDF-Format gespeichert
o archivieren -> jeder erstellte Ausdruck bleibt gespeichert (beispielsweise fiir eine
elektronische Aktenverwaltung)

e Formular maschinell erstellt ohne Unterschrift
o Ja->Sie mussen das Formular nicht unterschreiben
o Nein -> Sie missen das Formular unterschreiben

e Vorbelegung Druck Informationsblatt DSGVO
o Ja -> bei jedem Druck wird das Informationsblatt DSGVO standardmé&Rig mit
ausgedruckt (Sie kdénnen es im Druckauswahlfenster abwéhlen)
o Nein -> das Informationsblatt DSGVO wird nur gedruckt, wenn Sie es gezielt im
Druckauswahlfenster auswéahlen

e Abfrage nach Ubernahme der Adresse
o Ja-> Adressdaten der Person werden fur die Adresse der Betriebsstatte bereitgestellt,
wenn der Gewerbetreibende im Meldebezirk wohnt
o Nein -> Adresse der Betriebsstatte muss immer explizit erfasst werden

e Standardsuchart bei Betriebssuche
o Alle -> Suche umfasst alle aktuell angemeldeten und alle abgemeldeten Betriebe
o Aktuelle -> Suche bezieht sich nur auf aktuell angemeldete Betriebe (An- und
Ummeldungen)
o Abgemeldete -> es werden nur abgemeldete Betriebe gesucht

e Sortierung Rechtsformen
o Alphabetisch -> die Rechtsformtabelle ist alphabetisch sortiert
o nach Gesellschaftsart -> die Sortierung erfolgt nach der Art der Gesellschaft, z.B.
Einzelunternehmen, Personengesellschaften, Kapitalgesellschaften
o nach Haufigkeit -> die bei Meldungen am hdufigsten hinterlegte Rechtsform (i.d.R.
ist diese das nicht eingetragene Einzelunternehmen) ist fiir die Sortierung
ausschlaggebend

e Vorbelegung Anzeigedatum
o keine ->das Anzeigedatum ist leer und muss manuell eingegeben werden
o mit Tagesdatum -> das Tagesdatum ist voreingestellt

Tipp: Solange Sie noch Altdaten erfassen, die bereits per Papier an die Empfangsstellen
weitergeleitet wurden, sollte das Anzeigedatum nicht mit dem Tagesdatum vorbelegt sein, da
Sie sonst das Anzeigedatum stdndig manuell &ndern miissen.

Die elektronische Weiterleitung der Gewerbeanzeigen erfolgt abhdangig vom Anzeigedatum in
Verbindung mit den Startdaten (BH Kap. 10).
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e Prifung nach doppelten natiirlichen Personen (beim Speichern neue nat. Person)
o mit Vornamen -> alle Vornamen sind neben dem Familiennamen in Verbindung mit
dem Geburtsdatum Prufkriterien, ob diese Person bereits gespeichert ist
o ohne Vornamen -> Prifkriterium ist nur der Familienname in Verbindung mit dem
Geburtsdatum (Hinweis: Bei dieser Einstellung werden auch Zwillinge angezeigt)
o mit Teilvornamen -> der erste Vorname wird neben dem Familiennamen in
Verbindung mit dem Geburtsdatum zur Prufung verwendet

e Priufung nach doppelten juristischen Personen (beim Speichern neue jur. Person)
o mit Eintragungsnummer -> Prufkriterium, ob diese jur. Person schon vorhanden ist,
ist neben dem Registernamen auch die HR-Nummer
o ohne Eintragungsnummer -> zur Prufung wird nur der in GEWAN gespeicherte
Registername der jur. Person herangezogen

Tipp: Wahlen Sie die Einstellung bei der Prifung fur nat. Personen ohne Vornamen, da Sie jetzt
auch die Personen mit falsch geschriebenen Vornamen (z. B. Joseph anstatt Josef) erhalten kénnen
und fur jur. Personen ohne Eintragungsnummer, da moglicherweise die doppelten juristischen
Personen mit unterschiedlichen oder keinen Eintragungsnummern gespeichert sind.

Nach der Bereinigung der doppelten Personen (Kap. 4.2.3) kénnen Sie die Einstellung bei der Priifung
nach doppelten naturlichen Personen auf den Wert ,,mit Teilvornamen* setzen. Dies unterdriickt die
Auflistung von Zwillingspersonen.

e Vorbelegung Eintrittsdatum neue Person (beim Eintritt als gesetzlicher Vertreter in die
juristische Person oder beim Gesellschaftereintritt in eine Personengesellschaft)
o mit Anzeigedatum -> als Eintrittsdatum einer neuen Person wird das Anzeigedatum
verwendet
o keine -> das Eintrittsdatum ist leer und kann individuell eingegeben werden

Merke: Das Eintrittsdatum eines gesetzlicher Vertreter in die juristische Person ist i.d.R. nicht
mit dem Anzeigedatum identisch, da erst nach Bekanntwerden der HR-Eintragung die Anzeige
erfolgen kann. Auch ein Gesellschaftereintritt erfolgt meist vor der Gewerbeanzeige.

e Angabe der Gesellschafter bei der GbR (Feldl)

o automatisch erstellen -> im Feld 1 des Gewerbemeldeformulars werden die Namen
der geschaftsfihrenden Gesellschafter aus den Angaben zu der jeweiligen Person in
der Form Vorname(n)l Nachnamel, Vorname(n)2 Nachname2,...(alle weiteren
Gesellschafter) flr natlrlichen Personen und der Registername fir jur. Personen in
der Reihenfolge generiert und im Feld 1 der Gewerbemeldung hinterlegt, in der diese
eingegeben werden; zusétzlich wird flr die Rechtsform Gesellschaft des biirgerlichen
Rechts ein entsprechendes Kirzel mit dazu verknupft

o manuell erstellen -> die Namen miissen von Hand explizit eingegeben werden. Dies
fiihrt meist zu Falscheingaben im Feld 1
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Den Fantasienamen bzw. die Firmenbezeichnung der Gesellschaft des burgerlichen Rechts nach
BGB (sog. BGB-Gesellschaft) konnen Sie im Feld Gewerbezusatz hinterlegen. Dies ist rechtlich
zulassig. Nicht gewollt und auch nicht zul&ssig ist die Hinterlegung der Firmenbezeichnung im
Tétigkeitstext (z. B. Fiithren der Gaststitte ,,zum goldenen Lowen®).

e Angabe der Gesellschafter bei der GbR (Feld 1) (ist nur bei ,,automatisch erstellen*
aktiviert) — unbedingt bei allen Sachbearbeitern Ihrer Organisation identisch einstellen
o Name GbR /Name GdbR -> das gewéhlte Kurzel wird hinter den/die Namen gesetzt

o GbR Name / GdbR Name -> das gewahlte Kirzel wird vor den/die Namen gesetzt

e Daten beim Formulardruck (nur bei Verwaltungsgemeinschaften)

o aus der VG -> die fir die Formulare und Ausdrucke notwendigen Daten
(Bankverbindungen, Adresse, ..) werden aus dem Organisationsprofil der
Verwaltungsgemeinschaft tbernommen

o aus der Mitgliedsgemeinde -> die entsprechenden Daten werden aus dem
Gemeindeprofil der jeweiligen Mitgliedsgemeinde Ubernommen. Die Einstellung
wirkt sich speziell auch auf die Verwendung von Wappen/Logo und Dienstsiegel aus
(IH Kap. 1.7)

e Vorbelegung Rechnungsdruck
o nein->das Kontrollkastchen fur den Rechnungsdruck ist im Druckauswahlmen( nicht
angehakt. Es wird deshalb keine Kostenerstellung gedruckt
o ja->die Kostenerstellung wird gedruckt

Durch Klick auf den Button Speichern konnen Sie die gemachten Anderungen fir lhren Benutzer
ubernehmen. Diese sind sofort wirksam.
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4 Anpassungen im Verwaltungsdialog

Im Verwaltungsmenu sind zundchst administrative Vorarbeiten zu erledigen: Das Einrichten des
Profils (Gemeinde, bei Verwaltungsgemeinschaften auch das der VG-Organisation, Wirtschafts-
kammer), das Anlegen von Benutzern und deren Rollen (im Benutzerprofil), das Vergeben von
Befugnissen fir die Rolle, sowie das Einrichten von internen Verteilern.

Administrationsmenu: VG Musterverwaltungsgemeinschaft X

GEJJAN |8

Organisation verwalten

Gemeindeprofil

StraBenverzeichnis

Benutzer verwalten
Benutzerprofil
Benutzersperre

Kennwort zuriicksetzen

Druck verwalten

Interner Verteiler

Daten l6schen
Gewerbedaten
Doppelte Personen

Natirliche Personen

Benutzerrollen

Beenden Hilfe

Mit Klick auf die Schaltflache Beenden kehren Sie wieder in das Startmeni zuriick.

4.1 Organisation verwalten

4.1.1 Organisationsprofil (nur bei Verwaltungsgemeinschaften)

Klicken Sie im Verwaltungsbildschirm im Bereich Organisation verwalten auf Organisationsprofil.
Diese Schaltflache ist nur fir Verwaltungsgemeinschaften verfligbar. Im Organisationsprofil werden
gemeindelibergreifende Daten hinterlegt. Uber die Auswahlbox Bankverbindung der
Mitgliedsgemeinde(n) verwenden koénnen Sie festlegen, ob fir alle Mitgliedsgemeinden die
Bankverbindungen aus dem Organisationsprofil oder fir jede einzelne Gemeinde die
Bankverbindungen aus dem jeweiligen Gemeindeprofil gedruckt werden sollen.

Organisati ofildaten: VG \ 1 inschaft X

Telefon +49 9574 622410
Hausnr, 42 Telefax +49 9574 622444

PLZ/Ort 96257 Q@ |Redwitza.d. Rodach v Email | rathaus@redwitz.de ‘

Gemeinde Homepage

Postfach-PLZ / Nr.

Bankverbindungen

Neu KSK Teststadt DE12 3456 7890 1234 5678 9012 3456 78

Bankverbindung der Mitgliedsgemeinde(n) verwenden
Daten-Export
Exportformat s (Viitscharitordering} - |

Speichen Abbrechen Hilfe

Damit Sie Daten lokal exportieren (speichern) kénnen (Kap. 5.3), ist es zwingend erforderlich, dass
Sie unten links ein Exportformat auswahlen (voreingestellt ist ,,kwis (Wirtschaftsforderung)*).
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Hinweis: Beachten Sie bei Verwaltungsgemeinschaften die Benutzereinstellungen fir lhren
Benutzer hinsichtlich der Einstellung Daten fir den Formulardruck (Kap. 3). Diese wirkt sich auch
auf die Verwendung von Wappen, Logo und Dienstsiegel aus.

Durch Klick auf den Button Speichern werden die im Organisationsprofil gemachten Angaben
gespeichert. Sie werden aber erst mit Ihrer ndchsten Anmeldung wirksam. Durch Klick auf den
Button Abbrechen verwerfen Sie lIhre Anderungen. In beiden Féllen kehren Sie in den
Verwaltungsdialog zurick.

4.1.2 Gemeindeprofil

Klicken Sie im Verwaltungsbildschirm im Bereich Organisation verwalten auf Gemeindeprofil. Sie
sehen einen von zwei Bildschirmen.

a) Bildschirm bei Verwaltungsgemeinschaften:

b) Bildschirm bei Gemeinden:

Gemeindeprofi : VG Musterverwaltungsgemeinschaft
Gemeing deauswal hi
Mitgliedsgemeinde 01(AGS:09194101 PLZ:00003) Info
Startdatum
Landratsamtsprifung: 01.03.2007 Verstandigungsdienst 01.03.2007
Adresse
StraBe | Marktplatz - & Telefon | +49 9574 204
Hausnr. 14 Suche PLZ Telefax | +49 9574 650264
PLZ / Ort | 96257 Q] | V] Email | rathaus@marktgraitz.de
Gemeinde V] Homepage
Postfach-PLZ / Nr.
Kosten
Einfache Auskunft 12, 50 € Anmeldung 30 , 00 € Abmeldung 10, 00 €
Erweiterte Auskunft 12, 50 € Ummeldung 20, 00 €
Sonstiges
PLZ-Bereich von 00003 | bis 00003 Freigabe fur Wirtschaftskammer
Bankverbindungen Auflagen
Neu [Testbank, Kto-NR. 123 45 667, BLZ 700 699 00
= |Testbank, Kto. Nr. 12345, BLZ 98765
| Testbank2, Kto. Nr. 12345, BLZ 98765
Bearbeiten
= Testbank3 Kto. Nr. 12345 BLZ 98765IBAN: 998877665544332211 und BIC: 11223344556677889900
Loschen
Speichemn Abbrechen Hilfe
Gemeindeprofildaten: Gemeinde Testgemeinde
Startdatum
Landratsamtsprufung: 01.01.2003 Verstandigungsdienst: 01.01.2003
Adresse
StraRe | Musterstr. v‘ Q Telefon | +49 123 456789
Hausnr. 23 Suche PLZ Telefax | +49 123 987654
PLZ /Ort 8000 Q] | ~] Email | muster@bayern.de
! V‘ Homepage test
Postfach-PLZ / Nr. |12345 12345
Kosten
Einfache Auskunft 13, 00 € Anmeldung 20 , 00 € Abmeldung 15, 00 €
Erweiterte Auskunft 15, 00 € Ummeldung 25 , 00 €
Daten-Export

Exportformat | xgo (Bundesweiter Standard - Maximal 20000 Meldungen)

Sonstiges
PLZ-Bereich von 80000 | bis 81230 Freigabe fur Wirtschaftskammer

Bankverbindungen Auflagen

Neu [sparkasse - IBAN DE 25 101756 ; BIC BYLADEM1SWU
= |Vereiigts Spartassen - BAN:DES3765500000430170658 ; BIC:EYLADEMIANS
Bearbeiten | |123456780X1234567890123456789_1234567890123456789X1234567890123456789_1234567890123456789X
Loschen

Speichem Abbrechen

Hilfe
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Im Gemeindeprofil (Verwaltungsbildschirme) finden Sie ganz oben (bei VGs unter der
Gemeindeauswahl) das Startdatum der Landratsamtsprifung (nur bei kreisangehorigen
Gemeinden gefiillt) und des Verstandigungsdienstes (beide nicht anderbar).

Hinweis: Liegt das Anzeigedatum einer Gewerbemeldung vor dem Startdatum
Landratsamtsprifung (Altdaten), wird diese Meldung nicht vom LRA geprift. Liegt das
Anzeigedatum vor dem Startdatum Verstandigungsdienst, wird diese Meldung nicht
elektronisch an die Empfangsstellen tbermittelt (normalerweise sind beide gleich).

Zwischengespeicherte Anmeldungen werden nicht an das LRA oder die Empfangs-
stellen weitergeleitet.

Liegt eine Meldung dem Landratsamt aufgrund eines falschen Anzeigedatums zur Prufung
vor (weil Sie z.B. versehentlich das aktuelle Tagesdatum als Anzeigedatum reingeschrieben
haben), kénnen Sie dies durch die Korrektur des Anzeigedatums beheben (BH Kap. 5).

Grundvoraussetzung fur die elektronische Weiterleitung der Daten einer Meldung an die
Empfangsstellen ist das Vorliegen gultiger Téatigkeitsschlissel nach der WZ 2008 (s.a. BH
Kap. 3.3ff).

Bei kreisangehorigen Gemeinden werden Meldungen am Tag nach der Genehmigung
durch das LRA elektronisch an die Empfangsstellen tibermittelt, bei kreisfreien Stadten
am Tag nach dem Speichern.

Sobald eine Gewerbemeldung, Berichtigung oder Korrekturmeldung elektronisch
weitergeleitet worden ist, kann sie nicht mehr geldscht werden.

Sie konnen eine Meldung 42 Tage lang stornieren (BH Kap. 5.6).

Nur bei Gemeinden konnen Sie das Daten-Exportformat festlegen (bei VGs ist diese
Eingabemdglichkeit im Organisationsprofil zu finden).

Die meisten Felder sind selbsterklarend. Die Adressdaten Ihrer Gemeinde werden fiir bestimmte
Druckformulare bendétigt, ebenso die Kosten, Bankverbindungen und Auflagen.

Hinter dem Auswahlfeld Strale (lhrer Gemeinde) ist eine Lupe. Durch Klick darauf durchsucht
GEWAN lhre StraBendatei nach allen Stral3en, die mit den von Ihnen vorne eingegebenen Buchstaben
beginnen. Haben Sie beispielsweise nur den Buchstaben ,,A“ im Feld Strafle eingegeben und klicken
auf die Lupe, wird die alphabetisch erste Stralle, die mit ,,A“ beginnt, in dem Feld angezeigt. Durch
Klick auf den Pfeil nach unten hinter dem StraRennamen (und vor der Lupe) klappt die Auswahlbox
nach unten und es werden alle mit ,,A* beginnenden Straf3en Threr Gemeinde angezeigt. Jetzt kénnen
Sie die gewiinschte Stral3e auswahlen.

Sobald Sie den StraBennamen und die Hausnummer eingegeben haben, klicken Sie auf Suche PLZ.
Automatisch wird die passende Postleitzahl und Ort geftillt.

Die Kosten fir einfache und erweiterte Auskunft, sowie fiir An-, Um- und Abmeldung hinterlegen Sie
in Euro und Cent.
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Bei Daten-Export konnen Sie das Exportformat fir Ihre Gemeinde festlegen. Das Format xgo ist der
derzeitige bundesweite Standard. Das Format kwis ist flr die Wirtschaftsférderung.

Kosten
Einfache Auskunft 12 ;4150 € Anmeldung 25|, 00 € Abmeldung 10|, 00 €

Erweiterte Auskunft 17, |50 € Ummeldung 15, 00 €

Daten-Export
Exportformat |xgo (Bundesweiter Standard - Maximal 20000 Meldungen) v ‘
kwis (Wirtschaftsforderung)

Sonstiges xgo (Bundesweiter Standard - Maximal 20000 Meldungen) I
-Bereich von 88887 | bis 88888 reigabe fur Wirtschaftskammer

Im Panel Sonstiges sind in den beiden Feldern PLZ-Bereich von und bis die Postleitzahlbereiche der
Gemeinde hinterlegt.

Ist das Feld Freigabe fur Wirtschaftskammer angehakt (dazu bendétigen Sie die Zustimmung Ihres
Datenschutzbeauftragten), kdnnen Sie mit einem Knopfdruck von Wirtschaftskammern (IHKs und
HWKSs) fir Ihre Gemeinde erfasste Gewerbemeldungen in den Datenbestand aufnehmen, die von
einer Wirtschaftskammer (HWK bzw. IHK) in Bayern erfasst und gespeichert wurden. Hier handelt
es sich um rechtsverbindliche Daten, die Sie auch nicht 16schen kdnnen (s.a. BH Kap. 8.4).

Bei nicht gesetzter Freigabe fiur Wirtschaftskammern bekommen Sie stattdessen die
Gewerbemeldung per Brief oder Fax und missen diese selbst in GEWAN erfassen, ohne daflr
nochmal Gebuhren verlangen zu kdnnen.

Um eine neue Bankverbindung hinzuzufiigen, klicken Sie auf den Reiter Bankverbindungen und
anschlielend auf den Button Neu. Ein Fenster 6ffnet sich, in dem Sie eine neue Bankverbindung mit
einer maximalen L&nge von 150 Zeichen eingeben konnen (als fortlaufenden Text ohne
Tabulatorsprung oder Zeilenschaltung).

Q‘.Bankverbindung hinzufiigen L x|

Neue Bankverhindung
eue VG Musterbank, Konto Nr. 987 65, BLZ 200 30 4|JD

oK Abhrechen Hilfe
Daten speichern und Dialog beenden

Durch Klick auf den Button OK wird die neue Bankverbindung Gbernommen. Bis zu sechs
Bankverbindungen sind méglich.

Um eine bestehende Bankverbindung zu bearbeiten, markieren Sie diese durch Mausklick und
klicken anschlieRend auf den Button Bearbeiten. In dem sich 6ffnenden Fenster konnen Sie jetzt den
Text der Bankverbindung bearbeiten.

Bei Verwaltungsgemeinschaften missen Sie fiir jede Mitgliedsgemeinde die entsprechenden
Einstellungen vornehmen, wenn Sie das Hakchen bei Bankverbindung der Mitgliedsgemeinde(n)
verwenden im Organisationsprofil gesetzt haben. Der Schalter Info rechts oben neben der
ausgewahlten Gemeinde enthalt Informationen zu der jeweiligen Mitgliedsgemeinde.
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Xl

Informationen zur Gemeinde: ¥G Musterverwaltungsgemeinsd'\ﬂ? N

allgemein

Gemeindename: Mitgliedsstadt 03

Postleitzahlbereich: 85551-85559

Amtlicher Gemeindeschliissel: 09194103

Ubergeordnete Yerwaltungsgemeinschaft: Musterverwaltungsgemeinschaft
Landkreis: Musterlandratsamt

Datenfreigabe Wirtschaftskammern: Ja

Kontakkdaten

Strafie: Admiral-Scheer-Str. 1
PLZjOrt: 85551 Mitgliedsstadt 03
Telefon: 089/2119-922

Telefax: 089/2119-1922

Web: www.mitgliedsstad.de
Email: gewan@bayern.de

Sie kdnnen festlegen, welche Auflagen standardméiig gedruckt werden sollen. Im System sind funf
Standardauflagen hinterlegt, die Sie bei Bedarf anpassen kdnnen.

Um eine neue Auflage hinzuzuftigen, klicken Sie zundchst auf den Reiter Auflagen und dann auf den
Button Neu. Ein Fenster 6ffnet sich, in dem Sie eine neue Auflage eingeben konnen. Insgesamt
kénnen zehn Auflagen mit je 200 Zeichen angegeben sein.

Da dieser Platz oft nicht ausreicht, konnen Sie die notwendigen Auflagen auRerhalb von GEWAN
beispielsweise als Worddokument erstellen. Um den Bezug zwischen dem gedruckten Formular und
den nicht in GEWAN gespeicherten Auflagen herstellen zu kdnnen, hinterlegen Sie in den in
GEWAN gespeicherten Auflagen die Namen und evtl. auch den Umfang der Anlagen. Beispiel: Als
6. Auflage hinterlegen Sie den Hinweis ,,Die beigefiigten Auflagen 1, 2, und 3 sind Bestandteil dieses
Bescheides®. Durch diese Methode kann jede Gemeinde individuelle Auflagen erstellen.

Um eine bestehende Auflage zu bearbeiten, markieren Sie diese und klicken anschlieRend auf den
Button Bearbeiten. Ein Fenster 6ffnet sich, in dem Sie den Text der Auflage bearbeiten kdnnen. Durch
Klick auf den Button OK wird die korrigierte Auflage ibernommen.

QAuﬂagen andern 1 x|

Auflagen

ie Yerwendung von Mehrweggeschirr ist vorgeschrieben. Bitte nicht in
len Milleimer werfien!|

oK | Abbrechen | Hilfe
~—{Daten speichern und Dialog beenden

Durch Klick auf den Button OK wird die korrigierte Auflage bernommen.

Durch Klick auf den Button Speichern werden die im Gemeindeprofil gemachten Angaben
gespeichert. Sie werden aber erst mit Ihrer nachsten Anmeldung wirksam. Durch Klick auf den
Button Abbrechen verwerfen Sie lhre Anderungen. In beiden Fallen kehren Sie in den
Verwaltungsdialog zurck.
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4.1.3 Das Strallenverzeichnis

Das Strallenverzeichnis wurde von der GEWAN-Serviceline vor lhrer ersten Nutzung von GEWAN-
Client implementiert. Sie kénnen bestehende StraRen Uberarbeiten oder I6schen und neue Straflen
hinzufugen.

Klicken Sie in der Gruppe Organisation verwalten auf den Button Strallenverzeichnis. Bei
Verwaltungsgemeinschaften wahlen Sie die jeweilige Mitgliedsgemeinde aus.

Pflege der StraBendaten: VG MustewerwaItungsgemeinsch_[&r
Gemeindeauswahl
Mitgliedsgemeinde 01(AGS:09184101 PLZ:00003) =
Ort Mitgliedsgemeinde 01 @ Neueingabe
Straftenname |Neue Strale ) Anderung
Ortsteil (Obere Gemeinde

Hausnummern =
Zusatz = lr
Strakennummer
PLZ-Postfach

]
Postfachnummern

[ Suchen H Ldschen ][ Speichern H Abbrechen H Hilfe
L ‘!Anderungen speichern und zuriick

—

Wenn der Radiobutton Neueingabe (rechts oben) markiert ist, konnen Sie eine neue Stralie mit bis
zu 100 Zeichen eingeben. Die rot markierten Felder sind Mussfelder. Durch Klick auf den Button
Speichern wird die neue StraBe in der GEWAN-Stralendatei hinterlegt. Gibt es diesen neuen
StralRennamen bereits (mit gleichem Hausnummernbereich), erhalten Sie eine entsprechende
Hinweismeldung.

Hinweis: Da im StraRenverzeichnis die Grol3-/Kleinschreibung bertcksichtigt wird und ein
Stralenname auch mit einem Kleinbuchstaben beginnen kann, wirkt sich dies bei der Suchen-
Funktion aus. In GEWAN gespeicherte Stral3en, die mit einem Kleinbuchstaben beginnen, werden
nur gefunden, wenn die Suche mit dem entsprechenden Kleinbuchstaben ausgeldst wird.

Sie kodnnen eine bereits vorhandene Stral3e bearbeiten, indem Sie auf den Button Suchen klicken.
Eine Liste aller Strallen Ihrer Gemeinde wird eingeblendet (bzw. eine Teilmenge, wenn Sie etwas in
eines der roten oder blauen Felder eingetragen haben).

1,
Admiral-Scheer-Str, il
Agidiengang
Akazienweg
Albertstr. |85551 ||
albertstr,|85551|||vG
Albertstr. |85551 |1]3|Muster
Alfons-Auer-Str,

Alfons-Sigl-Str.
Altdorferstr. =l
0K Abbrechen Hilfe |

€ Ausgewahlter Satz aus der Suchliste wird weiterverarbeiet

Die Strallen werden alphabetisch aufgelistet.
Wenn ein Strallenname mehrmals vorkommt (wie hier im Beispiel), steht hinter dem Strallennamen
die Postleitzahl und der Hausnummernbereich (von-bis), sowie der Ortsteil. Markieren Sie die
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entsprechende Zeile (bzw. den Hausnummernbereich) und klicken auf den Button OK. Sie sind jetzt
wieder im Strallendateidialog und der Radiobutton Anderung ist markiert.

Pflege der StraBendaten: VG Musterverwaltungsgemeinschaft

Gemeindeauswahl

' Mitgliedsgemeinde 01(AGS:09194101 PLZ:00003) =
Ort Mitgliedsgemeinde 01 (") Neueingabe
Strakenname |Albertstr. @ Anderung
Ortsteil VG
PLZ-Strafe (85551
Hausnummern 3 -8
Zusatz
Stralennummer
PLZ-Postfach
Postfachnummern
| suchen || Loschen || speichem |[ Avorecnen |[ ite

Anderungen speichern und zurick

Durch Klick auf den Button Ldschen wird eine Stral3e nach einem Warnhinweis geldscht.

Durch Klick auf den Button Speichern wird eine Strafle mit den neuen Daten gespeichert. Wenn Sie
bei einer korrigierten Stral3e vor dem Klick auf den Button Speichern den Radiobutton Neueingabe
markieren, wird die Strale neu angelegt.

Hinweis: Liegt die Betriebsstatte postalisch nicht im Meldebezirk (Beispiel ,,Flughafen
Miinchen®), kdnnen Sie iiber GEWAN eine Sonderregelung einrichten lassen.

Hinweis: Ist einer Betriebsstatte keine Stralie zuordenbar, speichern Sie als neue StraRe in der
Strallendatei (Verwaltungsdialog / Datenverwaltung / StraBenverzeichnis) zunéchst eine imaginare
Stral3e ,,Stadtgebiet* oder ,,Gemeindegebiet” oder ,,Flurnummer® ohne Hausnummernbereich. Als
StralRe wéhlen Sie bei der Angabe zur Betriebsstatte ,,Stadtgebiet” oder ,,Gemeindegebiet™ oder
,Flurnummer®. Eine Angabe im Feld Hausnr. ist jetzt nicht unbedingt notwendig. Sie kénnen aber
z.B. eine Flurnummer dort angeben.
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4.1.4 Benutzerrollen

Wenn Sie eine neue Benutzerkennung eingerichtet haben, mussen Sie dieser vor dem ersten
Anmelden an GEWAN entsprechende Befugnisse (Rechte), die Sie einer Rolle zuordnen kdnnen,
erteilen. Klicken Sie dazu auf den Button Befugnisse im Verwaltungsmend.

Hd Befugnisse: VG Musterverwaltungsgemeinschaft X

Die Rolle keine Rechte v hatfolgende Befugnisse: Diese Standardrolle kann nicht geandert werden.
Speiche{vGem Admin Verwaltung
MeldVGem Sachbearbeiter enr
e Rechte
Gemeinde Sachbearbeiter
FreniMeldungSpeichern

Ansicht

r Druck bearbeiten

Neue Rolle Rolle ldschen Alle J Neir Speicherr Abbrechen Hilfe

In diesem Dialog kénnen Sie neue Benutzerrollen erstellen und vorhandene Rollen bearbeiten. Die
Befugnisse sind zur besseren Ubersicht in einzelne Rubriken eingeteilt.

Um eine neue Rolle zu erstellen, klicken Sie auf den Button Neue Rolle. Ein Fenster 6ffnet sich, in
dem Sie den Namen der neuen Rolle eingeben kénnen. Da der Name bis zu 50 Zeichen lang sein
kann, kdnnen Sie auch "sprechende Namen" verwenden. In dieser neuen Rolle sind zunachst alle
Befugnisse bis auf Kennwort &ndern ausgeschaltet. Sie koénnen einzelne (durch Klick in das
entsprechende Kastchen) oder alle (durch Klick auf den Button Alle Ja) Befugnisse setzen.

Eine vorhandene (eigene) Rolle kdnnen Sie bearbeiten, indem Sie die Rolle aus der Auswahlbox
auswahlen und die gewinschten Késtchen markieren bzw. die gesetzten Hakchen entfernen.

Durch Klick auf den Button Speichern werden die Angaben ab dem néchsten Anmelden wirksam.
Hinweis: Die von GEWAN vorgegebene Standardrollen (VGem Admin bzw. Gemeinde Admin,
VGem Sachbearbeiter bzw. Gemeinde Sachbearbeiter und keine Rechte) kénnen von Ihnen nicht

gedandert werden. Allen anderen Rollen kénnen Sie maximal die Rechte zuweisen, die Sie selbst
besitzen.
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4.2 Organisation verwalten

4.2.1 Benutzerprofil

Klicken Sie im Verwaltungsmen( im Bereich Organisation verwalten auf Benutzerprofil. Es 6ffnet
sich ein Dialog, in dem Sie lhre eigenen Benutzerdaten sehen. Bei entsprechenden Befugnissen
(Benutzerrolle AH Kap. 4.1.4) kdnnen Sie in der Auswahlbox Kurzname (enthalt den Anmeldenamen
in GEWAN) auch andere zu bearbeitende Benutzer auswahlen.

Wichtiger Hinweis: Aus Datenschutzgrinden wird empfohlen, nicht mehr aktive Benutzer zu
deaktivieren (zu sperren [Kap. 4.2.2] bzw. zu l6schen), unabhadngig vom Kennwortstatus (Kap.
4.2.3).

Alle Buttons bis auf den Speichern-Button sind aktiviert. Durch Klick auf den Button Bearbeiten
kénnen Sie die Benutzerdaten, die teilweise fir den Formulardruck (z.B. Langname, Name des Amts,
Unterschrift, Adresse und Offnungszeiten) verwendet werden, anpassen.

Benutzerdaten: VG Musterverwaltungsgemeinschaft X
Allgemeine Benutzerdaten

Kurzname | benutzer01 i Rolle VGem Admin

Langname  Herr Benutzer0l Name des Amts  Gewerbeamt
Zimmernummer 777 Haltestelle Ums Eck

Unterschrift Josef Benutzer Pfad Druckdateien  C:\GewanPDFDruck

Aktenzeichen xy ungelost Bemerkung Rechnung | bbbb (bitte brav bar bezahlen)

| Mo-Do: 08:00 - 12:00 und
Offnungszeiten 14:00 - 16:00 Uhr
| Fr:  08:00 - 12:00 Uhr

Gewerbezentralregister / Bundeszentralregister
Behérdenkennzeichen

Adresse
StraBe Amselweg L § Telefon |+49 89 2119-4922
Hausnr. 3 Suche PLZ Telefax +49 89 2119-14922
PLZ /Ort 99999 S Musterort Email |gewan@bayern.de

Gemeinde Postfach-PLZ / Nr. 199998 123456

Neu Bearbeiten Kopieren Loschen Hilfe

Die meisten Felder sind selbst erklarend. Bei einigen Formularen werden die beiden Felder Langname
und Unterschrift gedruckt, wobei Sie Letztere unmittelbar vor dem Druck noch uberschreiben
konnen.

Im Feld Pfad Druckdateien kénnen Sie mit Klick auf den 3-Punkteschalter ,,...“ einen Druckpfad
einstellen. Ist kein Druckpfad eingestellt (empfohlen), wird in der Regel standardmaRig flr die zu
druckenden Formulare im Home-Verzeichnis Ihrer PC-Benutzerkennung der Ordner
gewanFDFDrucke mit drei Unterordnern hinterlegt. Im Unterordner concated wird der Druck als ein
zusammenhdangendes PFD-Formular mit entsprechend vielen Seiten abgelegt. Im Unterordner
fdfdruck wird der Druck in einzelne Pakete fiir die entsprechenden Empfanger unterteilt.

Beim Kostenrechnungs- und Auskunftsdruck wird das Logo / Wappen ihrer Gemeinde automatisch

beim ersten Druckaufruf im Unterordner wappen hinterlegt. Dort kénnen Sie auch das Dienstsiegel,
das Sie selbst herrichten mussen, speichern (IH Kap. 1.7).
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Ist die Benutzereinstellung PDF-Gesamtdatei ,,archivieren® hinterlegt (Kap. 3), stellt GEWAN

zusétzlich den Unterordner ,archiv bereit und speichert darin jeden Druck sowie jede
Druckvorschau als PDF-Datei.

@ fdfdruck = -

_(ol x|
Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten Extras 2 1 -
QZuruck - - ? ‘ - suchen | [~ ordner ‘ &P x n ‘ v
Adresse I C:\Dokumente und Einstellungenibenutzer01jgewanFDFDruckelfdfdruck L‘ Wechseln 2u
Ordner X | | Name | Gréfie | Typ | Gedndert am |
® 2 Desktop :l le_AntvagsteI!er.pdf SO0KB Adobe Acrobat Doc... 22.11.2007 15:12
() bruckumgebung J .»_DD_Gewevbeamt.pdf S1KB Adobe Acrobat Doc...  22.11.2007 15:12

] ‘,‘{ Favoriten
= |2 gewanFDFDrucke
[# [2) archiv
) concated
(23 Fdfdruck

[2) wappen v (
«| | Ol

Alternativ kdnnen Sie einen anderen Pfad setzen. Klicken Sie hierzu auf den Button ,,...< hinter dem
Feld Pfad Druckdateien. Sie kénnen nun einen Pfad mit bis zu 200 Zeichen festlegen.

Wichtig ist, dass Sie fur das gewahlte Verzeichnis alle (MS Windows-)Rechte besitzen (neben
Leserechten auch Schreib- und Ldschrechte).

Markieren Sie das gewiinschte Verzeichnis und klicken Sie auf den Button Offnen. Das markierte
Verzeichnis wird Gbernommen und der entsprechende Pfad steht im Feld Pfad Druckdateien.

Um einen neuen Benutzer zu speichern, klicken Sie zundchst auf den Button Neu links unten (wir
empfehlen Klick auf Kopieren, da Sie dann weniger Daten eingeben miissen; siehe tibernéchste Seite
unten). Im sich 6ffnendem Fenster konnen Sie einen Kurznamen, der mindestens 3stellig und
maximal 10stellig sein kann, fir den neu zu erstellenden Benutzer eingeben.

B0 Neuen Benutzer hinzufigen X

Kurzname des neuen Benutzers

|
i
|

NeuerUser

OK Abbrechen Hilfe

Durch Klick auf den Button OK bestétigen Sie Ihre Eingabe. AnschlieBend kdénnen Sie die Daten des
neu angelegten Benutzers eingeben. Die roten Felder sind Pflichtfelder.

Vergessen Sie nicht, dem neuen Benutzer eine Rolle zuzuweisen ( umrandet).

StandardméRig gibt es die drei Rollen
e Gemeinde GEWAN Admin
e Gemeinde GEWAN Sachbearbeiter
e Keine Rechte

Diese kdnnen nicht von lThnen gedndert werden. Bei Bedarf kénnen Sie eigene Rollen definieren.
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Benutzerdaten: VG Musterverwaltungsgemeinschaft

Aligemeine Benutzerdaten
Kurzname NeuerUser

Langname | Herr Benutzer01
Zimmernummer 777
Unterschrift Josef Benutzer
Aktenzeichen |xy ungelost
Mo-Do: 08:00 - 12:00 und

14:00 - 16:00 Uhr
Fr:_08:00 - 12:00 Uhr

Offnungszeiten

il gister
Behordenkennzeichen

Adresse

Rolle ‘keme Rechte 5 ‘

Name des Amts |V Gem Admin
VGem Sachbearbeiter
Haltestelle EXENREIES
. Gemeinde Sachbearbeiter
Pfad Druckdateien MeldungSpeichern

Bemerkung Rechnung  bbbb (bitte brav bar bezahlen)

StraBe | Amselweg

~ | & Telefon | +49 89 2119-4922

Suche PLZ Telefax |+49 89 2119-14922

Email |gewan@bayern.de

Hausnr. |3
PLZ / Ort |99999 Q ‘Musteron
Gemeinde
Neu Bearb

Postfach-PLZ / Nr. /99998 123456

Kopieren Loschen Speichern Abbrechen Hilfe

Nur bei Gemeinden findet sich hinter dem Straennamen eine Lupe und hinter der Hausnr. eine

Schaltflache Suche PLZ (

umrandet). Durch Klick auf die Lupe wird der Stralenname vom

StralRenverzeichnis tbernommen, durch Klick auf Suche PLZ die zugehotrige PLZ nebst Ort gefllt.

Benutzerdaten: Gemeinde Testgemeinde
Aligemeine Benutzerdaten
Kurzname NeuerUser

Langname  NeuerUser
Zimmernummer  Zi-Nr.
Unterschrift | Hier ist die Unterschr.
Aktenzeichen xy ungelost

[Hier stehen die Offnungszeiten
Offnungszeiten

Name des Amts | Testamt
Haltestelle Haltestelle
Pfad Druckdateien | C:\GewanPDFDruck

Bemerkung Rechnung ' Bemerkung zur Rechnung

Gewerbezentralregister / Bundeszentralregister
Behordenkennzeichen ' 09123456

Adresse

StraRe | TaubengaRchen

Ql Telefon | +49 123 45678

Hausnr. |1

Suche PLZ || Telefax

PLZ / Ort |85551 Q| ‘Testgemelnde

Email

Gemeinde

Bearbeiten

Kopieren Léschen Speichern

Postfach-PLZ / Nr.

Abbrechen Hilfe

Durch Klick auf den Button Speichern werden die Daten des neuen Benutzers bzw. die gednderten
Daten eines bereits vorhandenen Benutzers gespeichert.

Handelt es sich um einen neuen Benutzer, generiert GEWAN zusétzlich automatisch ein temporares

Kennwort und zeigt dieses in einem Fenster an

B GEWAN Information

Der neue Benutzer 'NeuerUser' wurde gespeichert und sein temporares Kennwort automatisch erzeugt.

Bitte notieren oder kopieren Sie sich das folgende Kennwort des Benutzers:

##78b95A13

oK

X
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Dieses generierte temporare Kennwort ben6tigt der neue Benutzer zum Anmelden an GEWAN. Sie
miussen sich deshalb dieses Kennwort unbedingt merken. Am besten markieren Sie das Kennwort
und driicken Sie gleichzeitig die Tasten Strg und Einfg (oder Strg und C), um das Kennwort in die
Zwischenablage zu kopieren. Das zwischengespeicherte Kennwort kdnnen Sie durch gleichzeitiges
Driicken der Tasten Shift und Einfg (oder Strg und V) aus der Zwischenablage zuriickholen.

Durch Klick auf den Button Kopieren kénnen Sie ein bereits vorhandenes Benutzerprofil fiir einen
neuen Benutzer kopieren. Im sich 6ffnenden Fenster werden Sie aufgefordert, einen neuen
Benutzerkurznamen einzugeben. Danach kénnen Sie die kopierten Daten fur den neuen Benutzer
entsprechend anpassen und abspeichern. Die Kennwortvergabe erfolgt analog wie beim Anlegen
eines neuen Benutzers (siehe oben).

Durch Klick auf den Button Bearbeiten konnen Sie gespeicherte Benutzerdaten korrigieren. Die
Korrekturen sind sofort und ohne erneutes Anmelden an GEWAN wirksam.

GEWAN Information 1 x|

3 | Benutzer benutzer01 gespeichert.
= Anderungen werden sofort wirksam,

Durch Klick auf den Button Léschen kdnnen Sie ein vorhandenes Benutzerprofil 16schen. Wenn Sie
den Benutzer, mit dem Sie angemeldet sind, 16schen wollen, erhalten Sie eine Sicherheitsmeldung.

GEWAN Frage [

‘0‘ Achtung! Sie sind im Begriff, Ihren aktuellen Zugang zu I6schen. Wenn Sie auf 'Ja’ klicken, wird Ihr Benutzer geléscht und GEWAN automatisch beendet.

Ja ‘ [ Nein ]

Wenn Sie mit Ja bestétigen, erhalten Sie eine entsprechende Hinweismeldung und kehren in die
GEWAN-Startmaske zuriick, in der Sie sich jetzt erneut, jedoch mit anderen Zugangsdaten, anmelden
kénnen. Pro Organisation kdnnen maximal 98 Benutzer eingerichtet werden.

Hinweis: Beim Einrichten bzw. Kopieren eines Benutzers wird die Rolle ,,keine Rechte* flir den
neuen Benutzer voreingestellt. Sie kdnnen jedoch fiir den neuen Benutzer entweder eine bestehende
Rolle auswahlen oder eine neue Rolle einrichten (Kap. 4.1.3).

Das Feld Behdrdenkennzeichen hat keine Funktion mehr.

Im Feld Offnungszeiten kdnnen Sie einen bis zu 80stelligen Freitext eingeben.

Im Feld Bemerkung Rechnung kénnen Sie einen Standardtext fur die Rechnung hinterlegen. Diesen
Text kdnnen Sie unmittelbar vor jedem Rechnungsdruck individuell anpassen.
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4.2.2 Benutzersperre

Klicken Sie im Verwaltungsmeni im Bereich Organisation verwalten auf Benutzerprofil. Es werden
zunéchst alle Benutzer aufgelistet. Das Sperren von Benutzern kann bei langerer Abwesenheit eines
Mitarbeiters sinnvoll sein.

F“; Benutzer (ent)s;m:tewerwahungsgemeinschaﬁ [ﬁ,u
Yy _———
Benutzername Sperre Sperrdatum Grund fiir Sperre
benutzer01 | ] | |
benutzer02 J [ |18.01.2015 \gesperrt durch benutzer01
| Beenden || i

|Anzeige aller Benutzer der Gemeinde] HUEHIENCE
e

Bei einem gesperrten Benutzer ist das Hakchen in der Spalte Sperre rechts neben dem Benutzernamen
markiert. Sperrdatum und Grund fiir Sperre stehen rechts daneben. Um einen gesperrten Benutzer zu
entsperren, klicken Sie auf das Kastchen mit dem Haken. Dieser wird entfernt. Klicken Sie
anschlieRend auf den Button Ubernehmen, um den Benutzer zu entsperren. Sie konnen mehrere
Benutzer gleichzeitig entsperren, indem Sie erst bei allen gesperrten Benutzern das Hékchen
wegklicken und anschlieRend auf den Button Ubernehmen klicken. Mit der anschlieBenden
Hinweismeldung wird die Aktion abgeschlossen.

GEWAN Information ' Ld_:h.l

. ) Benutzeranderung gespeichert.

Anderungen werden ab dem nachsten Einloggen wirksam.

Wenn Sie anschlielend erneut auf den Button (Ent)sperren klicken, steht in der Spalte Grund flr
Sperre ,,freigegeben durch Benutzername*.

Uﬂi  Benutzer (gnt)sgerren: VG Musterverwaltungsgemeinschaft m
Benutzername Sperre Sperrdatum Grund fir Sperre
benutzer01 | | | | »
benutzer02 | [ | |freigegeben durch benutzer01 |~

Anzeige aller Benutzer der Gemeindel Ubernehmen \ Beenden ‘ [ Hilfe ]

Um einen Benutzer zu sperren, verfahren Sie genau umgekehrt. Mit Klick auf das Kastchen in der
Spalte Sperre wird dort das Hékchen flr den Benutzer gesetzt und der Grund fiir die Sperre in die
Spalte dazu eingetragen.

Mit Klick auf den Button Ubernehmen sperren Sie den oder die Benutzer mit Hakchen in der Spalte
Sperre. Wenn Sie jetzt erneut auf den Button (Ent)sperren klicken, steht in der Spalte Grund fir
Sperre ,,gesperrt durch Benutzername*.

Durch Klick auf den Button Beenden verlassen Sie den Dialog, ohne Benutzer zu (ent)sperren.

Tipp: Wenn ein gesperrter Benutzer sein Kennwort vergessen hat, sollten Sie zuerst das Kennwort
auf einen neuen Wert setzen, da Sie damit gleichzeitig den Benutzer entsperren konnen (Kap. 4.2.3).
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4.2.3 Kennwort zuricksetzen

Klicken Sie im Verwaltungsmeni im Bereich Organisation verwalten auf Kennwort zuriicksetzen,
wenn ein Benutzer sein Kennwort vergessen hat. Es werden zunéchst alle Benutzer aufgelistet.

|6 B
g; Kennwort neu setzen: VG Musterverwaltunm @
Benutzername Kennwortstatus
benutzer01 Giltig bis 16.04.2015
benutzer02 |Giiltig bis 16.04.2015
N les T A IAnzeige aller Benutzer der Gemeinde|
[ Kennwort neu setzen ] | Beenden | [ Hilfe

€ ==

Markieren Sie in der Tabelle die Zeile mit dem Benutzer, fur den Sie das Kennwort neu vergeben
wollen und klicken Sie auf den Button Kennwort neu setzen. GEWAN generiert automatisch ein
10stelliges Kennwort, das nun im Feld Neues Kennwort hinterlegt ist.

r
g Kennwort neu setzen: VG Musterverwaltungs: i lg
Benutzername Kennwortstatus
benutzer01 Gultig bis 16.04.2015 -
benutzer02 Giiltig bis 16.04.2015 =
Neues Kennwort: 53c9bf84c4
|| Kennwort neu setzen | | Beengen |[  Hife ]
L—j Fordert fiir den ausgewahlten Benutzer ein neues Kennwort an.

Sie erhalten die folgende Hinweismeldung.

B Kennwort fir den Benutzer wurde automatisch neu vergeben.

” Das Kennwort finden Sie auf dieser Maske im Feld ‘Neues Kennwort'.
Die Anderungen werden ab dem néchsten Einloggen wirksam.

Durch Klick auf den Button OK vergibt GEWAN fir den Benutzer ein neues Kennwort. Bei einem
gesperrten Benutzer werden Sie anschlielend gefragt, ob Sie den Benutzer gleichzeitig mit der
Kennwortédnderung auch entsperren wollen.

Achtung: Der User ist noch gesperrt.
Sell er zusatzlich auch nech entsperrt werden?

a1 Nen |

Wenn Sie auf ,,Ja* klicken, wird der Benutzer entsperrt.

Dieses generierte temporére Kennwort ben6tigt der Benutzer zwingend zum Anmelden an GEWAN.
Sie missen sich deshalb dieses Kennwort unbedingt merken. Am besten markieren Sie das Kennwort
und driicken Sie gleichzeitig die Tasten Strg und Einfg (oder Strg und C), um das Kennwort in die
Zwischenablage zu kopieren. Das zwischengespeicherte Kennwort kénnen Sie durch gleichzeitiges
Driicken der Tasten Shift und Einfg (oder Strg und V) aus der Zwischenablage zurtickholen.

Sobald sich der Benutzer mit seinem neu gesetzten Kennwort zum ersten Mal wieder in GEWAN
anmelden mochte, wird er aufgefordert, dieses neu gesetzte Kennwort zu andern.
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Das gednderte Kennwort ist 3 Monate lang gultig und kann jederzeit gedndert werden.

Das Kennwort neu setzen kann fir jeden Benutzer beliebig oft wiederholt werden. Mit Klick auf den
Button Beenden kehren Sie in die Verwaltung zuruck.

4.3 Druck verwalten (Interne Verteiler)

Hinweis: Erstellen Sie keine Verteiler fur die gesetzlich vorgeschriebenen Empfangsstellen, da
diese die Daten elektronisch taglich/wdchentlich tber GEWAN-VPG erhalten (AH Kap. 5.2 und BH
Kap. 10).

Sie konnen bis zu 18 interne Druckverteiler neu einrichten, die bei Bedarf Ausdrucke der An-, Um-
und Abmeldungen erhalten kénnen. Klicken Sie dazu in der Gruppe Druckverwaltung auf den Button
Interne Verteiler. Bereits vorhandene Verteiler sehen Sie in der Auswahlbox. Wenn Sie einen davon
auswahlen, kdnnen Sie die fur diesen Empfanger zu druckenden Felder getrennt nach An-, Um- und
Abmeldung festlegen, indem Sie die entsprechenden Kastchen markieren.

Tipp: Durch Klick auf die Uberschrift (An-, Um- und Abmeldung) kénnen Sie alle Késtchen
dieser Spalte markieren bzw. durch erneuten Klick entmarkieren. Sie kénnen vorhandene
Verteiler (jedoch nicht den Verteilernamen) jederzeit &ndern und auch wieder l6schen.

Sie konnen fur jeden Verteiler das Késtchen Auswahl vorbelegt bei Druck anhaken. Wenn Sie eine
Gewerbemeldung drucken, sind auch die Drucke fur alle derart markierten Verteiler vorbelegt.

B |nterne Druckverteiler: VG Musterverwaltungsgemeinschaft X

Interne Verteiler | 1 - Kasse v Auswahl vorbelegt bei Druck
Gedruckt wird 2 - 3_Birgermeister meldung Abmeldung
Eingetragener Name/Weitere Gesellschafter _ A

Registereintrag

<
<

Familienname

Vornamen

Geburtsname

Geburtstag

Geburtsort und -land
Staatsangeharigkeit(en)

Anschrift der Wohnung

Zahl der ges. Vertreter/Gesellschafter
Vertretungsberechtigte Person/Betriebsleiter
Anschrift der Betriebsstatte

Anschrift der Hauptniederlassung
Anschrift der friiheren Betriebsstatte
Anschrift der kiinftigen Betriebsstatte
Tatigkeiten

Datum der An-, Um-, Abmeldung
Betriebsart

Zahl der Beschaftigten

Grad der Selbstandigkeit

Grund der An- und Abmeldung

Name des friiheren Betriebsinhabers

IKKRKMRKORKKRKRIRKRRRKKIE
IKOMRORKOMRKRKRRRRRKKIE

IO ORMKKKIRKKRKKERE

Verteiler

Neu Loschen Speichern Abbrechen Hilfe

Hinweis: Zur Gegenseitige Unterrichtung nach 3.6 GewAnzVwV benétigen Sie nicht langer
eigene interne Druckverteiler, da seit GEWAN 6.0.1 die gegenseitige Unterrichtung bundesweit
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elektronisch erfolgt (soweit die andere Gemeinde ein Verfahren verwendet, dass diese Funktionalitat
unterstitzt). Das Postfach Unterrichtung ist im Benutzerhandbuch in Kapitel 8.6 beschrieben.

Um einen neuen internen Verteiler einzurichten, klicken Sie auf den Button Neu.

Ein Fenster 6ffnet sich, in dem Sie den Namen eingeben kdnnen.

Verteiler Name

eben Sie hier den Namen fur den neuen internen Verteiler an

Hilfe
Bl

Bestétigen Sie mit OK, steht der Verteiler Name jetzt in der Auswahlbox Interne Verteiler.

4.4 Daten loschen

Sie kénnen Gewerbemeldungen loschen (Kap. 4.4.1), solange diese noch nicht elektronisch an die
gesetzlich vorgeschriebenen Empfangsstellen weitergeleitet worden sind.

Sie kdnnen mehrfach erfasste Personen zusammenfuhren (Kap. 4.4.2).

AuBerdem kdnnen Sie nattrliche Personen, die keinem Betrieb zugeordnet sind, 16schen (Kap. 4.4.3).

4.4.1 Gewerbedaten (I6schen)

Sie konnen optional einen kompletten Betrieb (der Radiobutton Gesamten Betrieb I0schen ist
markiert) oder die jeweils letzte Meldung (der Radiobutton Letzten Historiensatz l6schen ist
markiert) 16schen, wenn der Betrieb/die Meldung noch nicht elektronisch an die Empfangsstellen
ubermittelt worden ist. Klicken Sie hierzu in der Gruppe Datenverwaltung auf den Button Daten
I6schen, um in die Betriebssuche zu gelangen (BH Kap. 12.1.1).

Die Suchart ist standardmifig auf ,Alle Betriebe (ohne Historie)* eingestellt. Um
zwischengespeicherte Betriebe 16schen zu kénnen, miissen Sie zunéchst den Radiobutton auf die
Suchart ,,Vorlaufige Betriebe* (unten links) setzten.

Hinweis: Alternativ kdnnen Sie zu l6schende Betriebe auch iber die Personensuche suchen (BH Kap.
12.1.2). Haben Sie einen ganzen Betrieb versehentlich vollstandig geléscht, kann die GEWAN-
Serviceline den Betrieb bis drei Monate nach Léschung wieder herstellen. Einzelne geldschte
Historiensatze werden physikalisch geléscht und kdnnen nicht mehr wieder hergestellt werden.

Das Suchergebnis erhalten Sie in Listenform. In der Spalte Betr.Nr. sehen Sie die aktuelle 12stellige
Betriebsnummer. Die Zahl nach dem Bindestrich gibt die Anzahl der Historiensatze an.
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4\ Loschen von Betriebssatzen: Gemeinde Perlach x|
Suchergehnis: 41 Betriebe|
Betriebsname: Gewerbezusatz Strafie Ort Betr.Mr, LRA
[MTOSTEFTanm Tionas, PUster Detren GMmoH GoR OenE LOCRE g5 (= {=Tug) SUNUUUTRFS =0T .:I
ustermann Thomas, Musterbetrieb GmbH GbR ~ Musterlocke Blumenstr. 5 Perlach 223000000460-01 2
ustermann Thomas, Musterbetrieb GmbH GbR  Die Goldene Locke Rathausplatz 5 Perlach 228000000461-01 2
ustermann Thomas, Musterbetrieb GmbH, GbR  Die Goldene Locke Rathausplatz 4 Perlach 228000000462-01 2
uster GmbH & Co. KG MNeuweqg 4 Perlach 223000000439-02 2
uster kdfkldfl.kd Klosterweg 10-15 Perlach 228000000048-02 2
usterfrau Sabine Elektronik allerlei Blumenstr. 2 Perlach 223000000360-02 2
uster Franz, Maria Mzuster GbR Elekktronik allerlei Blumenstr. 8 Perlach 228000000362-02 2
ustermann Hubert Fleischhauerei Mustermann  Albert-Schweitzer-S... Perlach 228000000059-03 2
ustermann Hubert ‘orlaufiger Betrieb amselweg 1 Perlach 223000000051-06 2
ustermann Franz albert-Schweitzer-S... Perlach 228000000430-03 2
usterfrau Sabine Gasthaus zur Linde Feld- Wald- und Wie...Perlach 223000000302-05 2
ustermann Sabine Elektronik allerlei Blumenstr, 2 Perlach 228000000366-03 2
ustermann Thomas, Musterbetrieb GmbH GbR  Goldene Locke Bahnhofstrafie 5 Perlach 228000000452-02 2
Muster Franz, Inge Mzuster GbR T Elekkironik allerlei Blumenstr. 8 Perlach  1228000000518-01|
usterfrau monika albert-Schweitzer-S... Perlach 228000000519-01
uster Franz, Inge Mzuster GbR Elekktronik allerlei Bacherstr. 10 Perlach 223000000523-01 2
uster GBR Albert-Schweitzer-S... Perlach £28000000550-02 1 |
‘Ew Zur goldenden Gans Rotkelchenweg 7 74 Perlach 228000000552-02 |1
GSter wlbert-Schweitzer-5... Perlach 228000000567-01 2
usterbetrieb albert-Schweitzer-S... Perlach 228000000568-01 2
ustermann Hans, Musterfrau Sabine, Musterbr... EBeispielweg 7 Perlach 223000000449-05 2
ustermann GmbH & Co. KG kest rottal-inn Bacherstr. 3 Perlach 228000000101-04
ustermann LTD. & Co. KG kest Bacherstr. 3 Perlach 228000000256-05 2
Mustermann LTD. & Co. KG kest Rotkelcherweg 73 Perlach 2500000052004 2 |
ustermann Alois, Aluminium Thomas GbR wlbert-Schweitzer-S. .. Perlach 228000000062-03 2
Mustermann Stefan Zur goldenen Gans amselweq 1 Perlach 228000000551-03 2 LI
' Gesamten Betrieb laschen
Laschen I Neue Suche I Hilfe I
" Letzten Historiensatz Iischen

StandardmaéRig ist der Radiobutton Gesamten Betrieb I16schen markiert. Um einen Betrieb komplett
(d.h. inklusive aller Historien) zu l6schen, markieren Sie den zu l6schenden Betrieb und klicken Sie
auf den Button Léschen. Wenn Sie die folgende Sicherheitsabfrage mit Ja bestétigen, wird der Betrieb
geldscht, solange dieser noch nicht elektronisch weitergeleitet wurde.

Um nur den letzten Historiensatz zu l6schen, markieren Sie den gleichnamigen Radiobutton. Nach
einer Sicherheitsabfrage wird die letzte Meldung zu diesem Betrieb unwiderruflich geldscht.

GEWAN Frage i |

! } Wollen Sie den ausgewahlten Betrieb wirklich um eine Historie zuriicksetzen?

Nein I

Wenn Sie versuchen, die Historiennummer 1 eines Betriebes mit der Einstellung letzten
Historiensatz 16schen zu léschen, erhalten Sie einen Hinweis, dass dies nicht mdglich ist (die
Historiennummer 1 kénnen Sie nur 16schen, indem Sie den gesamten Betrieb l6schen).

Achtung: Bei kreisfreien Stadten erfolgt die elektronischen Weiterleitung an die gesetzlich
vorgeschriebenen Empfangsstellen am Tag nach dem Speichern, bei kreisangehdrigen Gemeinden
am Tag nach der Prifung und Genehmigung durch das Landratsamt. Danach kdnnen Meldungen
(inkl. Korrekturmeldungen) nicht mehr geldscht werden.

Korrekturmeldungen, die Sie generell jederzeit speichern kdnnen, gelangen ohne Prifung der
Aufsichtsbehdrde (Landratsamt) ber GEWAN-VPG an die Empfangsstellen, die Korrekturen
entgegennehmen. Die Gewerbeanzeigenstatistik bekommt keine Korrekturmeldungen, die
Registergerichte nicht die Korrekturen von Abmeldungen (BH Kap. 10).

Zwischengespeicherte (sog. vorlaufige) Meldungen kénnen Sie dagegen immer I6schen, da diese
nicht weitergeleitet werden.

4.4.2 Doppelte Personen (zusammenfiihren)
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Das GEWAN-Datenmodell sieht vor, dass Personen, die an mehreren Betrieben in einer Gemeinde
beteiligt sind, nur einmal erfasst und gespeichert werden mussen. GEWAN priift deshalb beim
Erfassen einer nat. Person anhand des Familiennamens in Verbindung mit der Eingabe des
Geburtsdatums, ob diese Person bereits im Datenbestand der Gemeinde vorhanden ist. Zur Prifung
bei jur. Personen dient der Registername.

Sie konnen Uber die Benutzereinstellungen fir diese sogenannte Doublettenprifung bei den nat.
Personen den/die Vornamen und bei den jur. Personen die Registernummer als Kriterium
hinzuziehen. Diese Einstellungen sind allerdings nur temporar empfohlen (AH Kap. 3). Kommt es
trotz einer GEWAN-Hinweismeldung dennoch zu einer Mehrfachspeicherung, wirkt sich das nicht
nur negativ auf diverse Datenauswertungen und Statistiken aus, sondern fuhrt auch bei den
Empfangsstellen zu falschem Zahlenmaterial. Deshalb wird dringend empfohlen, diese ,,doppelten
(mehrfach gespeicherten) Personen® im Verwaltungsdialog unter der Rubrik Datenverwaltung /
Doppelte Personen zeitnah zu bereinigen.

Hinweis: Wenn Sie eine doppelte Person bereinigen wollen, sollten Sie GEWAN ein zweites Mal
mit einem anderen Benutzer starten, um die entsprechenden Personen- und Betriebsdaten besser
vergleichen zu kdnnen. Markieren Sie die gewunschte Person und klicken Sie auf Anzeigen, um die
aktuellen Personendaten zu sehen. In der sich 6ffnenden Personenansicht (BH Kap. 11.2) kénnen Sie
mit Klick auf den Reiter Betrieb die zur Person verkniipften Betriebsdaten einsehen. Beachten Sie
zudem dringend die Ausflhrungen am Ende dieses Kapitels sowie die empfohlenen
Benutzereinstellungen (AH Kap. 3).

Mitarbeiter einer Verwaltungsgemeinschaft miissen zuerst die Gemeinde auswahlen.
Sie sehen die mehrfach vorhandenen naturlichen Personen (d.h. alle Personen der gewéhlten

Gemeinde, die denselben Familiennamen, denselben Vornamen und dasselbe Geburtsdatum haben).
Sind keine doppelten Personen vorhanden, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis.

B8 Anzeige von mehrfach vorhandenen Personen: VG Musterverwaltungsgemeinschaft X
Gemeindeauswahl

Mitgliedsgemeinde 01(AGS:09194101 PLZ:00003) v Info

Natarliche Personen  Juristische Personen

Personen-Nr. Familienname Vorname Geb.datum StraBe ort

M11000000272 Musterfrau Anna |07.07.1977 |MusterstraBe 1 85551 Mitgli
M11000000238 Musterfrau Maria 07.07.1977 Testweg 11 85455 Testq
M11000000222 Mustermann Karl-Heinz 12.12.1963 |Admiral-Scheer-Str. 1 85551 Mltgli
M11000000219 Mustermann Manfred 12.12.1963 |Admiral-Scheer-Str. 1 85551 Mitgli
M11000000039 Mustermann Manfred 112.12.1963 Am Holzl 3 85551 Mitﬁglri:
M11000000220 Mustermann Manfred |12.12.1963 |Admiral-Scheer-Str. 1 85551 Mitgli

< >

Anzeige von Namen beginnend mit Muster

Anzeigen Loschen Abbrechen Hilfe

Sie kdnnen die Zahl der angezeigten Personen reduzieren, indem Sie im Feld Anzeige von Namen
beginnend mit einen oder mehrere Buchstaben eingeben. Um beispielsweise alle doppelten Personen,
die mit Muster beginnen, anzuzeigen, geben Sie 'Muster' in das Feld ein und klicken auf den Button
Suchen (sowohl Muster als auch Musterfrau und Mustermann werden gefunden).

Um eine nattrliche doppelte Person zu l6schen, markieren Sie diese und klicken auf den Button
Léschen. Wenn die zu I6schende Person an weiteren Betrieben beteiligt ist, 6ffnet sich ein Fenster,
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in dem Sie mittels einer Auswahlbox die Personennummer der Person auswéhlen, welche die
Betriebsdaten an Stelle der zu I6schenden Person zugeordnet bekommen soll.

g‘ﬁnderung verkniipfung N x|

Betriebe von geldschter Person werden folgender Person zugeordnet:

0K | Abhrechen | Hilfe I
“{Starten der Betriebssuche mit den angegebenen Suchkriterien |

Wenn Sie die neue Personennummer ausgewahlt haben, klicken Sie auf den Button OK. Nach einer
Sicherheitsabfrage kommt der Hinweis, dass alle Satze (damit sind die Historien gemeint) mit dieser
Nummer erfolgreich geléscht wurden. Die Liste der mehrfach vorhandenen Personen wird dabei
automatisch aktualisiert.

GEwaN Hinweis x|

.
_\l) Alle Satze mit dieser Nummer wurden erfolgreich geldscht

Durch Klick auf den Reiter juristische Personen wechseln Sie zu der Ubersicht der mehrfach
vorhandenen juristischen Personen (im Beispiel sind alle juristischen Personen einer Gemeinde
aufgelistet, die bei unterschiedlicher Personennummer denselben Registernamen haben).

B8 Anzeige von mehrfach vorhandenen Personen: VG Musterverwaltungsgemeinschaft X

Gemeindeauswahl

Mitgliedsgemeinde 01(AGS:09194101 PLZ:00003) 2 Info

Natiirliche Personen Juristische Personen

Personen-Nr. Eingetragener Name Eintragungsnummer StraBe Ort
|M11000000068 Kirchner GmbH 3899 Domgarten 46 85551 Mitgli
|M11000000183 Kirchner GmbH 3899 Albertstrafe 1 85551 Mltgli
|M11000000271 Wiener Wiirstchen GmbH 234567 Am Prater 1 1234 Wien
M11000000268 Wiener Wiirstchen GmbH 234567 Am Prater 1 1234 Wien
M11000000181 sie & wir bauen GmbH 3694 Am Romling 1 85551 Mitgli
M11000000044 sie & wir bauen GmbH 3694 Raiffeisenstr. 32 97461 Hofh¢

< >
Anzeige von Namen beginnend mit Suchen

Anzeigen Loschen Abbrechen Hilfe

Um eine juristische doppelte Person zu ldschen, markieren Sie diese und klicken auf den Button
Loéschen. Wenn die zu léschende Person an einem oder mehreren Betrieben beteiligt ist, 6ffnet sich
ein Fenster, in dem Sie mittels einer Auswahlbox die Personennummer der Person auswéhlen kdnnen,
welche die Betriebsdaten an Stelle der zu l6schenden Person zugeordnet bekommen soll.

A

e Anderung Yerkniipfung ) x|

Betriebe von geldschter Person werden folgender Person zugeordnet:

2 0000415 Hinkelstein GmbH Klosterweg 10 94254 Perla...
228000000121 Hinkelstein GmbH Klosterackerweg 4 88888 Perl &
228000000129 Hinkelstein GmbH Klosterackerweg 4 888888 Pe

228000000126 Hinkelstein GmbH Klosterweg 10 94258 Perlach

Wenn Sie die neue Personennummer ausgewahlt haben, klicken Sie auf den Button OK. Nach einer
Sicherheitsabfrage erhalten Sie den Hinweis, dass alle Satze mit dieser Nummer erfolgreich geldscht
worden sind.
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Aus GEWAN geloschte Personen kénnen von uns bei Bedarf wieder hergestellt
werden (so lange sie aus datenschutzrechtlichen Griinden nicht endgultig zu léschen
sind). Geltschte Personen konnen nur ohne Betriebszuweisung wieder hergestellt
werden.

Beim Zusammenfihren zweier Personen werden alle Historiensatze der der
geléschten Person zugeordneten Betriebe mit dem aktuellen Historiensatz der
verbleibenden Person verknipft.

Ausgangssituation: 2 Betriebe mit je einer Person (dieselbe Person, doppelt erfasst)

Betrieb 1 Person 1 Betrieb 2 Person 2
AN 1-1 1-1 2-1 2-1
KAN 1-2 1-1 2-2 2-2
UM 1-3 1-2 2-3 2-3
KUM 1-4 1-2 2-4 2-4

Variante 1: Person 1 wird geldscht und bei Betrieb 1 durch die aktuelle Fassung von Person 2
ersetzt (die bessere Variante, da Person 2 insgesamt 4 Historiensétze hat und Person 1 nur 2).

Betrieb 1 Person 1 Person 2 Betrieb 2 Person 2
AN 1-1 1-1 2-4 2-1 2-1
KAN 1-2 1-1 2-4 2-2 2-2
UM 1-3 1-2 2-4 2-3 2-3
KUM 1-4 1-2 2-4 2-4 2-4

Variante 2: Person 2 wird gel6dscht und bei Betrieb 2 durch die aktuelle Fassung von Person 1
ersetzt (die schlechtere Variante, da Person 2 insgesamt 4 Historiensétze hatte und Person 1 nur 2).

Betrieb 1 Person 1 Betrieb 2 Person 2 Person 1
AN 1-1 1-1 2-1 2-1 1-2
KAN 1-2 1-1 2-2 2-2 1-2
UM 1-3 1-2 2-3 2-3 1-2
KUM 1-4 1-2 2-4 2-4 1-2

Uberlegen Sie sich daher gut, welche der doppelten Personen iiberleben® sollen.
Normalerweise ist es sinnvoll, die Person mit mehr Personenhistorien bestehen zu lassen. In
Einzelfallen kann es aber auch anders herum besser sein.

Bei Bedarf korrigieren Sie die Adresse der verbleibenden Person (Uber Korrektur Person), bevor Sie
die doppelten Personen zusammenfiihren, damit die aktuelle Personenadresse stimmt.

4.4.3 Naturliche Person (I6schen)
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Sie konnen eine nattrliche Person nur l6schen, wenn diese mit keinem Betrieb verbunden ist.

Arbeiten Sie in einer Verwaltungsgemeinschaft, kdnnen Sie Gemeindelibergreifende Suche oder
eine einzelne Mitgliedsgemeinde wéhlen. Nach der Personennummer kénnen Sie nur suchen, wen Sie
eine Mitgliedsgemeinde ausgewahlt haben.

Suche nattrliche Person: VG Musterverwaltungsgemeinschaft X

Gemeindeauswahl
Gemeindelibergreifende Suche v Info
fende Suche

Gemeindelbergrei

Mitgliedsmarkt 02(AGS:09194102 PLZ:00004)
Mitgliedsstadt 03(AGS:09194103 PLZ:85551-85559)
Familienname

Vorname
Kinstlername
Geburtsname
Geburtsdatum
Adresse
StraRe v | Q] Hausnr.
Postleitzahl Ort

Suchart
@ Ohne Suche in Historie O Mit Suche in Historie

Neue Suche Suchen Abbrechen Hilfe

Suche nattrliche Person: VG Musterverwaltungsgemeinschaft X

Gemeindeauswahl

Allgemeine Daten
Personennummer von bis

Familienname

Vorname

Kinstlername

Geburtsname

Geburtsdatum
Adresse

Strake ~v | Q| Hausnr.

Postleitzahl ort

Suchart
(® Ohne Suche in Historie () Mit Suche in Historie

Neue Suche Suchen Abbrechen Hilfe

Geben Sie ein oder mehrere Suchkriterien an (Sie kdnnen hinten einen * als Joker verwenden — die
Suche nach dem Familienname Muster* findet Mustermann und Musterfrau). Bitte beachten Sie, dass
Sie bei natiirlichen Personen auf die richtige Gro3-/Kleinschreibung achten miissen.

Wenn genau 1 Person Ihr Suchkriterium erfillt, werden Sie direkt gefragt, ob Sie die Person I6schen
wollen.

Ansonsten sehen Sie eine Liste der Personen, die Ihr Suchkriterium erfillen.
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Suchergebnis Nattirliche Personen: VG Musterverwaltungsgemeinschaft X

Liste natiirliche Personen: 2 Treffer

Nummer Familienname Vorname Geburtsna... Geburts... StraBe PLZ Ort Gemeinde ‘ Anzeigen

09.10.1967 Admiral-Scheer-Str. 14 gliedsge
M11000000270... [Losch [Michael |08.08.1988 |Haaggasse 1 85551 |Mitgli inde 01

titgliedsge

Liste exportieren

Liste drucken

>

Aktualisieren Neue Suche Beenden Hilfe

Sie kénnen eine nat. Person markieren und auf Anzeigen klicken, um sich die Personendaten in der
Personenauskunft anzusehen.

Sie konnen eine nat. Person markieren und auf Loschen klicken, um die markierte natiirliche Person

zu loschen. Ein Fenster geht auf, in dem Sie gefragt werden, ob Sie die Person wirklich 16schen
wollen.

GEWAN Frage X

i Wollen Sie die Person wirklich I6schen?

Wenn Sie auf Ja klicken, pruft GEWAN, ob diese Person mit einem Betrieb verbunden ist.

Falls die Person mit einem Betrieb verbunden ist, erscheint ein Hinweisfenster, dass diese Person
nicht geléscht werden kann.

GEWAN Hinweis X

‘ﬁ Die Person ist noch mit Gewerbetrieben oder sonstigen Betrieben verkntipft und
kann deswegen nicht geléscht werden.

Nach Bestatigung durch Klick auf OK sind Sie wieder im Suchergebnisfenster und kénnen eine
andere Person auswéhlen.

Wenn die Person nicht mit einem Betrieb verbunden ist, bekommen Sie eine Erfolgsmeldung.

GEWAN Information X

‘ﬂ Die Person wurde erfolgreich gel6scht.
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Nach Bestatigung durch Klick auf OK kehren Sie in das Suchergebnisfenster zuriick. Die geloschte
Person ist nicht mehr in der Liste.

Suchliste: VG Musterverwaltungsgemeinschaft X

Liste nattirliche Personen: 2 Treffer

Nummer Familienname Vorname Geburtsna... Geburts... StraBe PLZ Ort Gemeinde ‘ Anzeigen
M11000000169... Low 09.10.1967 Admiral-Scheer-Str. 14 85551 Mitgliedsgemeinde 01 Mitgliedsgemeind..

Korrigieren

Loéschen

Liste exportieren

Liste drucken

< >

Aktualisieren Neue Suche Beenden Hilfe

Durch Klick auf Beenden kehren Sie in das Verwaltungsmenu zuriick.
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3) Sonstige nutzliche Administrationshinweise

5.1 Erfassung von Altdaten

Bevor fiir einen Altdatensatz aktuelle Korrektur-, Um- oder Abmeldungen erfasst werden kénnen, ist
zunachst eine Anmeldung erforderlich. Deshalb sollten Sie Leerformulare bereithalten (diese kénnen
Sie z.B. im Menl Sonstiges erstellen), wenn Sie diese aktuelle Meldung unverziiglich ausfertigen
mussen und der Altdatensatz noch nicht erfasst ist.

Hinweis: Die Altdatenerfassung kann jederzeit erfolgen. Entscheidend fir die elektronische
Weiterleitung ist das Anzeigedatum (Feld 32 im Formular), das beim Speichern einer
Gewerbeanzeige mit den gesetzten Startdaten (ersichtlich im Gemeindeprofil, Kap. 4.1.2) verglichen
wird.

Achtung: Verwenden Sie bei der Erfassung eines Altdatensatzes unbedingt das damalige (alte)
Anzeigedatum. Wenn Sie versehentlich ein aktuelles Datum (z.B. das aktuelle Tagesdatum) als
Anzeigedatum erfassen, liegt der Datensatz (abhdngig von den im Gemeindeprofil gesetzten
Startdaten) beim Landratsamt automatisch zur Prifung vor und wird nach der Genehmigung
elektronisch an die Empfangsstellen tbermittelt.

5.2 Der Versanddruck (Wegfall seit dem 01.01.2017)

Hinweis: Seit dem 01.11.2016 sind alle 2.056 Gemeinden in Bayern an GEWAN-VPG
angeschlossen (AH Kap. 1.3 und BH Kap. 1.6). Die Weiterleitung der Gewerbemeldungen sowie
deren Korrekturen an die gesetzlich vorgeschriebenen Empfangsstellen (BH Kap. 10) erfolgt
ausschliel3lich tber GEWAN-VPG und ist per Papier nicht mehr zuldssig.

Hinweis: Das Registergericht erhélt nur Gewerbeabmeldungen von eingetragenen Betrieben (z.B.
im HR A oder B eingetragene Betriebe, Kapitalgesellschaften, jur. Personen oder im VR eingetragene
rechtsfahige Vereine, etc.) ber den elektronischen Verstandigungsdienst (eVD).

Die Zollverwaltung (Finanzkontrolle Schwarzarbeit) erhélt nur Gewerbeanmeldungen, bei denen
Sie mindestens 1 Verdachtsmoment ausgewahlt haben tber den eVD.

Der Versanddruck fir nachtréglich erfasste Meldungen (sog. Altdaten) muss nicht durchgefiihrt
werden, da diese Meldungen bereits per Papier weitergeleitet wurden.
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5.3 Der Export von Gewerbedaten

Durch Klick auf den Button Daten-Export (0,0,0) im Startment kénnen Sie die flr Thre Kommune in
der zentralen Datenbank gespeicherten Gewerbedaten exportieren.

Export von Gewerbedaten: Gemeinde Perlach (SCHULUNG GEWAN) X
|
Letzter Datenexport

Folgender Exportauftrag dieser Organisation wurde als letzter erstellt:
1d: ---, Ersteller: user07, Datum: 22.05.2025, Zeit: 15:30:20

Exportauftrag
Einstellungen

Gemeinde  Perlach(AGS:09194137 PLZ:88887-88888) Info

Format  ixqo |

Art  Alle

Prifung  Keine Priifung -

Exportfilter
© Kein Filter
O Erstelldatum von bis

() Betriebsnummer von bis

Exportauftrag erstellen

Aktuelle Exportauftrage

Download Status Ersteller Erstelldatum Erstellzeit Art Gemeinde Exportfilter Format

Abbrechen

Logchen

Aktualisieren Beenden Hilfe

Sie kénnen zwischen folgenden Exportformaten wahlen:
e kwis zum Import in die Wirtschaftsforderung (Export auch VG-weit moglich)
e Xgo (das derzeitige bundesweite Standardformat — Export nur gemeindeweise moglich)

In der Spalte Status konnen Sie den Bearbeitungsstand mitverfolgen. Eine von Ihnen erstellte Export-
Datei steht zum Herunterladen bereit und wird nach drei Tagen automatisch geléscht. Die beiden
Spalten Id und Download sind rein informativ und nur fir interne Zwecke gedacht. Eine
bereitgestellte Datei konnen Sie mit Klick auf den gleichnamigen Button I6schen.

Eine ausfihrliche Beschreibung des Exports von Gewerbedaten finden Sie im BH Kapitel 14.

5.4 Fehlerbehandlung

Tritt ein Fehler auf, erhalten Sie bei bestimmten Auslosern eine Fehlernummer (Kap. 2.2).
Beschreiben Sie die Fehlersituation mdoglichst genau (ggf. inkl. Betriebsnummer oder
Personennummer) und senden diese zusammen mit einem Bildschirmfoto und der Java-Console
(Datei Plug-in-Trace, nur wenn das Java-Logging vorher aktiviert wurde) an gewan@bayern.de.
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5.5 Die Online Hilfe

Wenn Sie im GEWAN-Client angemeldet sind und auf den Button Hilfe klicken, wird der Internet
Browser gedffnet und Sie gelangen auf die Downloadseite von GEWAN. Dort kdnnen Sie Schritt fur
Schritt Kurzanleitungen und die Handbticher herunterladen.
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