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Projekt: e-Akte - Vertragsmanagement TH Aschaffenburg

Anleitunq ,.Vertragspflege“ in der e-Akte

Im Rahmen der Digitalisierung wird an der Technischen Hochschule ein Dokumentenmanagementsystem
(DMS) eingeflhrt.

Unter anderem wird im DMS das Vertragsmanagement abgebildet. In einer ersten Phase sind die Abteilun-

gen:
. Bibliothek

. Rechenzentrum

. Technischer Betrieb
beteiligt.

Zusatzlich erhalten die Abteilungen Justiziariat, Haushalt und Drittmittel & Steuern Zugriff auf alle Vertrage.
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Projekt: e-Akte - Vertragsmanagement

TH Aschaffenburg

university of applied science:

1 e-Akte Produktivsystem aufrufen und einloggen

e Webclient des DMS aufrufen: https://eakte.ad.th-ab.de

https://eakte.ad.th-ab.de

e Login-Daten eingeben:
Benutzername: Windows-Benutzernamen
Passwort: Windows-Passwort

Anmeldung

Benutzername oder E-Mail-Adresse

e01234

Kennwort Q

LTI TYYY
ANMELDEN

2 Neue Vertragsakte anlegen

o Kachel ,Neuer Vertrag“:

3 Start
Willkommen in d.3one
Aufgaben und Nachrichten c Ablage
Unterehmensweite Kommunikation Neue Inhalte zur Verfiigung stellen
6] @
Personlicher Bereich e Suche
Vorlagen und eigene Listen verwalten Wissen zentral verfiigbar
* @ w ©
~0
Aufgaben c Neuer Vertrag
Aufgaben erledigen Vertragsvorgange erstellen
6] / o ©

Aktenerstellung

Neue Akten zur Verfiigung steflen

Prozesse

Ihr Prozesseinstieg

'/s) Partner

Partner verwalten

Favoriten anzeigen Q.

Info
Uber d 3one

* @
Konfiguration
Ubersicht aller Konfigurationsoptionen

* @
Vertragstibersicht
Alle Vertrage im Uberlick

w @
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e Ein leeres Formular ,Vertragsdaten® erscheint.

e Eingabe der Stammdaten:

a Vertragsdaten
B  sammdaten Stammdaten
Erweiterte Stammdaten
= Zusétliche Erfiterungen (O Rahmenvertrag (@ Einzelvertrag
D Mwniten Vertragsbezeichnung+ Vertragsnummer (intern)+
@  Laufzeit und Fristen
i Komersaten Vertragsnummer (extem) :&;:f;;[g;orsch ungsvertrag Q
(5] Aufgabe
B Atemavigation el Q Hans André Q
£ Ansicht
&2 TestsystemD3der THA. Organisationseinheit+ Q Rahmenvertragsnummer Q
Partner Rolle Externer Ansprechpartner +
27 Partner Q Zﬂ‘:&raggehel Q Externer Ansprechpartner Q v [ ]
Feld Pflicht- Inhalt Anmerkung
feld
Block ,,Stammdaten*
Vertragsbe- X Bitte hier eine Beschreibung des Vertrags-
zeichnung gegenstands eintragen.
Vertragsnum- X Automatisch vergebene Vertragsnummer
mer (intern)*
Vertragsnum- Sofern der Vertrag eine eigene Vertrags-
mer (extern) nummer besitzt, die vom Vertragspartner
vergeben wurde, kénnen Sie diese hier ein-
tragen.
Vertragstyp X Bitte hier eine Zuordnung anhand der Aus-
wabhlliste vornehmen. (Ubersicht der Werte
in der Anlage)
Vertragsstatus X Bitte hier den Status des Vertrags einge-
ben.
Mdogliche Werte:
e Initiierung
e Erstellung
¢ Verhandlung
e Prifung
e Freigabe
e Unterzeichnung
o Giltig
e Gekindigt
e Ausgelaufen
e Archiviert
Verantwortlich X Bitte hier den verantwortlichen Ansprech-
partner aus der TH anhand der Auswahl-
liste ibernehmen.

TH Aschaffenburg
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Feld Pflicht- Inhalt Anmerkung
feld
Organisations- Bitte hier Ihre Organisationseinheit auswah-
einheit len.
Hinweis:
Nur Personen dieser Organisationseinheit
kénnen diesen Vertrag sehen und bearbei-
ten.
Rahmenver- Sofern der Einzelvertrag sich auf einen be-
tragsnummer reits eingegebenen Rahmenvertrag bezieht,
kann dieser hier ausgewahlt werden.
Partner Bitte hier das Unternehmen des Vertrags-
partners auswéahlen.
Rolle Bitte hier die Auswahl zwischen:
e Auftraggeber
e Auftragnehmer
e Weitere Vertragspartner
auswahlen.
Externer An- Bitte hier den Vertragsansprechpartner/in
sprechpartner auswahlen.
e Eingabe der erweiterten Stammdaten:
E  stammdaten
Erweiterte Stammdaten
B Camen .
= rmteangen -
M Konversation =
[ Aulgabe
O Akiennavigation
Feld Pflicht- Inhalt Anmerkung
feld

Block ,,Erweiterte Stammdaten*

Kapitel Bitte hier das Kapitel eintragen.

Titel Bitte hier den Titel eintragen.

KST/KTr Bitte hier die Kostenstelle oder den Kosten-
trager eintragen.

Zahlungszyklus Bitte auswahlen, in welchem Rhythmus die

Abbrechung erfolgt.
Mogliche Werte:
e Monatlich
e Vierteljahrlich
e Halbjahrlich
e Jéhrlich

TH Aschaffenburg

| Vertragsmanagement_Anleitung_Vertragspflege V18.docx |

Seite 5 von 29

Nur fiir den internen Gebrauch




i
Z v
A N

/\

Projekt: e-Akte - Vertragsmanagement

TH Aschaffenburg
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Feld Pflicht- Inhalt Anmerkung

feld

Aufwand X Bitte hier markieren, ob es ich um Aufwand
handelt.

Aufwand Bitte hier die Héhe in Euro (Bruttobetrag)

(brutto €) eintragen.

Ertrag X Bitte hier markieren, ob es ich um Ertrag
handelt.

Ertrag (brutto €) Bitte hier die Héhe in Euro (Bruttobetrag)
eintragen.

Geheimhaltung X Bitte hier auswahlen, ob es sich um einen
Vertrag handelt, der unter besondere Ver-
traulichkeit fallt.

IT-Vorfall Infor- X Bitte hier auswahlen, ob wir bei diesem

mationsplficht

Vertrag eine Informationspflicht beim Ver-
tragspartner haben, wenn es an der TH ei-
nen IT-Vorfall gegeben hat.

Beteiligte lesen

Hier kdnnen ggf. weitere Gruppen oder Or-
ganisationseinheiten der TH ausgewahlt
werden, die die Vertragsakte zuséatzlich se-
hen durfen/sollen.

Hinweis: Hier kann (iber das ,+“ weitere
Eintrdge vorgenommen werden.

In Implementie-
rung — derzeit nur
Gruppenauswahl

moglich

Beteiligte schrei-
ben

Hier kdnnen ggf. weitere Gruppen oder Or-
ganisationseinheiten der TH ausgewahlt
werden, die die Vertragsakte zusatzlich se-
hen durfen/sollen.

Hinweis: Hier kann (iber das ,+" weitere
Eintrdge vorgenommen werden.

Eingabe von zusétzlichen Erlauterungen:

Stammdaten

Zusétzliche Erlduterungen
Aktivitaten

Laufzeit und Fristen
Konversation

Aufgabe

Aktennavigation

0o ®aoO

Erweiterte Stammdaten

&

Ansicht

Zusatzliche Erlauterungen

Zusatzliche Erlauterungen

TH Aschaffenburg
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Feld Pflicht- Inhalt Anmerkung
feld
Block ,,Zusatzliche Erlauterungen
Zusatzliche Er- Hier kénnen weitere Erlauterungen und Er-
l[auterungen ganzungen als Freitext eingetragen wer-
den.
Hinweis: Diese Eintragungen werden tber
die Such-Funktion nicht berlcksichtigt.
¢ Anzeige von Vertragsaktivitaten:
B summiaen Aktivitaten
Erweiterte Stammdaten
=  Zusitzliche Erlduterungen (¢}
40 Aktivitdten
@  Laufzeit und Fristen
Feld Pflicht- Inhalt Anmerkung
feld
Block ,,Aktivitaten“
Aktivitaten Hier werden die Aktivitaten rund um den
Vertrag angezeigt, bspw. Verlangerungen,
Anderungen etc.
e Eingabe von Laufzeiten und Fristen
3 Vertragsdaten
B stammdaten
= Zzusatziiche Erlauterungen Laufzeit und Fristen
D Mawiiten O Unbefristet () Befristet (Datum) () Befristet (Dauer)
@  Laufzeit und Fristen
M8 Konversation ]
B augase aa,o‘s 2023
03 Adtennavigation Fristart Beschreibung Durchzufiihren bis Enddatum hei Durchfiihrung
Erweiterte Stammdaten
Feld Pflicht- Inhalt Anmerkung
feld
Block ,,Laufzeiten und Fristen*
Unbefristet/ Bitte hier die entsprechende Laufzeitoption
Befristet (Da- auswahlen.
tum)/ Hinweis: Je nach Auswahl andert sich die

Befristet (Dauer)

Darstellung der weiteren Felder.

Vertragsbeginn

Hier das Datum des Vertragsbeginns aus-
wahlen

Unterzeichnung

Ggf. das Datum der Vertragsunterzeich-
nung auswabhlen.

Vorlaufiges End-
datum

Nur bei ,Unbeffristet":

Kein Eintrag moglich, da unbefristet.

TH Aschaffenburg

| Vertragsmanagement_Anleitung_Vertragspflege V18.docx |

Seite 7 von 29

Nur fiir den internen Gebrauch




s
zZ \--—
A N

/\

Projekt: e-Akte - Vertragsmanagement

TH Aschaffenburg

university of applied sciences

Feld Pflicht-
feld

Inhalt

Anmerkung

Vertragsende

Bei ,Befristet (Datum)*:
Bitte hier das Datum des Vertragsendes
auswabhlen.

Bei ,Befristet (Dauer)*:
Datum des Vertragsendes wird automatisch
anhand der folgenden Eingaben berechnet.

Anzahl

Bei ,Befristet (Dauer)*:
Bitte hier eine Zahl auswahlen.

Einheit

Bei ,Befristet (Dauer)*:
Bitte hier die passende Einheit, zu der vor-
her ausgewahlten Anzahl auswahlen.

Symbol hinzugefiigt werden.

Weitere Fristen, wie ,,Kiindigung®, ,,Sonstige Frist“, ,,Verlangerung“
Bei Bedarf kbnnen weitere Fristen nach dem erstmaligen Speichern des Vertrags (iber das ,+*-

Dies ermoglicht weitere Erinnerungen zu setzen.
Je nach Auswahl andert sich die Darstellung der weiteren Felder

Kindigung
Beschreibung X Hier eine Beschreibung der Kiindigung ein-
tragen.
Verantwortlich X Bitte eine verantwortliche Person fir die
Kindigung auswéhlen
Jederzeit/Kundi- Hier kann zwischen den beiden Optionen
gungsfrist ausgewahlt werden.
Anzahl Bei ,Kundigungsfrist®:
Bitte hier eine Zahl auswahlen.
Einheit Bei ,Kundigungsfrist®:
Bitte hier die passende Einheit, zu der vor-
her ausgewahlten Anzahl auswahlen.
Berechnungsda- Bei ,Kiindigungsfrist®:
tum Bitte hier die Basis festlegen, auf die sich
die davor ausgewéhlten Anzahl und Einheit
beziehen.
Bspw. 15 Tage zum Vertragsende
Erinnerung Bei ,Kiindigungsfrist*: Erinnerungen wer-
Ggf. kann hier eine Erinnerungsdatum zur den im Modul ,Auf-
Durchfihrung der Kiindigung gesetzt wer- gaben® angezeigt.
den.
Mindestver- Bei Aktivierung des Feldes, bitte das ent-
tragslaufzeit sprechende Datum eintragen
(Datum)
Sonstige Frist
Beschreibung X Hier eine Beschreibung der sonstigen Frist
eintragen.
Verantwortlich X Bitte eine verantwortliche Person auswah-
len
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Feld Pflicht- Inhalt Anmerkung
feld
Anzahl Bitte hier eine Zahl auswahlen.
Einheit Bitte hier die passende Einheit, zu der vor-
her ausgewahlten Anzahl auswahlen.
Berechnungsda- Bitte hier die Basis festlegen, auf die sich
tum die davor ausgewahlten Anzahl und Einheit
beziehen.
Bspw. 15 Tage zum Vertragsende
Erinnerung Ggf. kann hier eine Erinnerungsdatum ge-
setzt werden.
Verlangerung
Beschreibung X Hier eine Beschreibung der Verlangerung
eintragen.
Verantwortlich X Bitte eine verantwortliche Person auswah-
len
Einmalig/Rollie- Bitte auswahlen, welche Art der Verlange-
rend rung vorliegt.
Anzahl Bitte hier eine Zahl auswéhlen.
Einheit Bitte hier die passende Einheit, zu der vor-
her ausgewahlten Anzahl auswahlen.
Berechnungsda- Bitte hier die Basis festlegen, auf die sich
tum die davor ausgewahlten Anzahl und Einheit
beziehen.
Bspw. 15 Tage zum Vertragsende
Anzahl Laufzeit der Verlangerung:
Bitte hier eine Zahl auswéhlen.
Einheit Laufzeit der Verlangerung:
Bitte hier die passende Einheit, zu der vor-
her ausgewahlten Anzahl auswahlen.
Stillschwei- Laufzeit der Verlangerung:
gende Verlange- Bitte hier die Option setzen, sofern keine
rung Reaktion zur Verlangerung notwendig ist.
Erinnerung Ggf. kann hier eine Erinnerungsdatum zur
Durchfihrung der Kiindigung gesetzt wer-
den.
e Nutzung der Konversationsfunktion:
B sammdaten Konversation
B Erweiterte Stammdaten
B Titel der Konversation Letztes Anderungsdatum Stat +
= Zusitzliche Erlauterungen
Keine Daten vorhanden
£0 Aktivitdten
©  Laufzeit und Fristen

TH Aschaffenburg
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Feld Pflicht- Inhalt Anmerkung
feld
Block ,,Konversation*:
Hier kbnnen Uber das ,+“-Symbol interne Nachrichten gesendet oder Notizen erfasst werden.
Titel X Bitte hier den Titel der Nachricht oder Notiz
erfassen
Art der Nach- X Hier zwischen
richt e Nachricht
e Telefonnotiz
auswabhlen.
Interne Teilneh- X Bitte hier die internen Empfanger der Nach-
mer richt oder Notiz auswéahlen.
Hinweis: Es kénnen mehrere Empfanger
oder Gruppen ausgewahlt werden.
Neue Nachricht X Hier den Text der Nachricht oder Notiz ein-
tragen.
Anhang Falls notwendig, kann hier ein Anhang mit-
gesendet werden.
e Erfassen von Aufgaben:
A Vertragsdaten
B Stemmdaten
= Zusitzliche Erléuterungen Aufgabe
D Adiititen EINGEPLANTE AUFGABEN AUFGABENVORLAGEN <}
@  Laufzeit und Fristen
!I Konversation B Abgeschlossene Aufgaben
B  Aufgabe Typ Status 1 Erinnerung 2 Frist 3 Betreff Verantwortlich
[3J  Aktennavigation Keine Daten vorhanden
Erweiterte Stammdaten Elemente pro Seite: 10 v Anzahl Elemente: -
£ Ansicht
Feld Pflicht- Inhalt Anmerkung
feld
Block ,,Aufgabe‘“
Hier kénnen Aufgaben uber das ,+“-Symbol erfasst werden.
Betreff Hier bitte eine treffende Beschreibung ein-
tragen oder eine vorhandene auswahlen.
Verantwortlich Bitte eine oder mehrere verantwortliche
Personen aus dem Auswabhlfeld festlegen.
Erweiterte Sicht
Mit der Aktivierung des Schiebereglers werden weitere Optionen angezeigt
Ergénzende Er- Hier kbnnen weitere Erlauterungen vorge-
l[Auterungen nommen werden.
Wiederkehrend Falls die Aufgabe wiederkehrend ist, bitte
die Option aktivieren.
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Feld

Pflicht-
feld

Inhalt

Anmerkung

Frist / Dynami-

Bitte hier festlegen, ob die Frist festgelegt

sche Frist ist oder sich berechnet.

Frist Hier wieder die Frist oder die Berechnung
der Frist, bspw. 3 Tage zum Halbjahr einge-
geben.

Erinnerung Falls eine Erinnerung gewtinscht ist, diese

bitte hier festlegen.

Fertigstellungs-
grad

Ggf. hier den Fertigstellungsgrad der Auf-
gabe auswahlen.

e Darstellung der Aktenstruktur:
Hier kdnnen Vertragsunterlagen und -dokumente zur Vertragsakte Uber das ,+“-Symbol hinzugefugt

B Stammdaten
Erweiterte Stammdaten Aktennavigation
= Zusatzliche Erlauterungen
= EVN-2023-00010 - Auftragsforschungsvertrag - Test PDF-Erzeugung ® <]

LD Axtivitsten
. Gesamt: 1 c N'i{‘) e
©  Laufzeit und Fristen
M8, Konversation

D Titel Kategorie St. Fa. Vertragsnummer Zugriffsdatum Va. Status GroBe Erstelli A,
Bl Adgabe (W] EVN-2023-00010 - . EVN-2023-00010 0205202307:18:03 1 Freigabe 1182KB 020
[} Aktennavigation

e Die neue Vertragsakte iber den Button ,,Speichern® anlegen. Diese Akte wird im DMS entsprechend
angelegt und freigegeben.

TH Aschaffenburg
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3 Bestehende Vertragsakte suchen

3.1 Uber die Kachel ,Vertragsiibe

rsicht”

e Hier werden alle Vertrage angezeigt:

A Vertragsiibersicht -3
L «
= Vertragsiibersicht B Q
~ [
= Facetten
Facetten
i Vertrige
a
@  Fristen
Weitere Facetten
B Meine Vertrige Fristbenutzer: Verantwortlic Fristbenutzer Q Verantwortlich Q Vertragsbezeichnung Q
[2  MeineFristen
Vertragsnummer (extern) Q Vertragsnummer (intern) Q
Filter Q
S=  Bereiche konfigurieren Vertrage
&3 TestsystemD3der THA..
Ergebnisse in Testsystem D3 der TH Aschaffenburg c g o
Gesamt: 19
= Ziehen Sie die Spalten hierhin, um die angezeigten Suchergebnisse zu gruppieren
D.. Titel Kategorie St.. Fa. Vertragsnummer (... Ve.. Vertragsh. A
E 18- Anlage2 Einzelvertrag . EVN-2023-00018 Anlage2 A
EVN-2023-00017 - Auftragsforschungsvertrag - Anlage Einzelvertrag . EVN-2023-00017 Anlage
EVN-2023-00001 - Auftragsforschungsvertrag - testvertrag Einzelvertrag . EVN-2023-00001 testvertrag
B 14- Autom Verldngerung Einzelvertrag ° EVN-2023-00014 Autom Verl
EVN-2023-00016 - Auftragsforschungsvertrag - Fraigabe Einzelvertrag : EVN-2023-00016 Freigabe
EVN-2 15- Pflichtfeld Aufwand/Ertrag Einzelvertrag . EVN-2023-00015 Pflichtfeld ...
EVN-2023-00003 - Ermittlung Wertemengen Einzelvertrag EVN-2023-00003 Ermittlung ..
“ .
e Zum Start der Suche das Modul ,Suche” aufrufen:
& Start 2
Willkommen in d.3one Favoriten anzeigen Q.
9 Aufgaben und Nachrichten Ablage Aktenerstellung Info
Unternehmensweite Kommunikation Neue Inhalte zur Verfigung stellen Neue Akten zur Verflgung stellen Uber d.30ne
w © w Q@ w o w @
Personlicher Bereich Suche Prozesse Kenfiguration
Vorlagen und eigene Listen verwalten Wissen zentral verfugbar Ihr Prozesseinstieg Ubersicht aller Konfigurationsoptionen
w O w @ w @ w @
0 "
Aufgaben Neuer Vertrag =) Partner Vertragsibersicht
Aufgaben erledigen Vertragsvorgange erstellen Partner verwalten Alle Vertrage im Uberlick
* 0O w @ - 6] #* 0

e Die Suchfunktion 6ffnet sich.

Um nur nach Vertragsakten zu suchen, kann die Suche auf die Kategorie ,Einzelvertrag® und/oder
die Kategorie ,Rahmenvertrag® eingeschrankt werden:

“ Suche

Suchen in Testsystem D3 der TH Aschaffenburg

Kategorie auswahlen - Suchbegrif

« B Einkaufsakte

o B Rahmenvertrag

o’
o

m 8
HEF- Y

w ®

TH Aschaffenburg
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o Die Ergebnisse werden nach Betatigen des ,Suchen®-Bottons rechts neben dem Suchmeni ange-

A ¢ Suche > Suchergebnisse #H MmO
Suchenin Testsystem D3 der TH Aschaffenburg w @ i Ergebnisse in Testsystem D3 der TH Aschaffenburg c o
Rahmenvertrag, Ein._. » Q, SUCHEN (70) Gesamt 70 L]
Rahmenvertrag X Einkaufsakte X _
Al Titel Kategorie
RVN-2023-00001 - Auftragsforschungsvertrag - Erster Rahmenvertrag Rahmenvertrag H =
Allgemein
9 2021RZ00234 Einkaufsakte *
Bearbeiter : Bomerkung: Besitze :
D e @D 2022IW01852 Einkaufsakte .
e T HABO00032781 Einkaufeakte :
Datel gesindert am: Datelname: Dateityp EXEETD): HABO0DO32310 Einkaufsakte .

e Durch Anklicken einer Vertragsakte im Ergebnisfenster wird die jeweilige Vertragsakte geoffnet.

4  Vertragsunterlage zu einer Vertragsakte hinzufiigen

4.1 Erste Vertragsunterlage zu einer Vertragsakte hinzufiigen

o Uber die Suchfunktion die gewiinschte Vertragsakte aufrufen.
Die Akte wird geoffnet.

e Wahlen Sie bspw. im Windows Explorer das Dokument aus, welches Sie zur Vertragsakte hinzufu-
gen mochten.

e Ziehen Sie diese Datei per Drag & Drop in die Vertragsakte und legen Sie diese im oberen Bereich
(oben schraffiertes Feld) ab:

l&  Details: EVN 202300017 - Aufiragsforschungsvertrag - Anlage
EVN-2023-00017 - Auftragsforschungsvertrag - Anlage cCHhEFiolke “
ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN (1) +
[ =
=  EVN-2023-00017 - Auftragsforschungsvertrag - Anlage . ]
~
Stammdat ———
B sammdaten Aktennavigation
Erweiterte Stammdaten ‘
= Zusitzliche Erauterungen 77
Manuell speichern
o Akivititen + Kopieren
@  Laufzeitund Fristen
M Konversation
[E  Auigabe Die Akte hat keinen Inhalt.
[ Aktennavigation Flgen Sie neue Elemente mit Drag&Drop auf den Titelbereich oder mit "Datel in Akte
speichern” hinzu. Sie konnen auch Elemente, die Sie zuvor zum Verknipfen markiert haben,
L Ansicht mit dieser Akte verkniipfen

e Das erfolgreiche Hinzufiigen wird angezeigt und die weitere Bearbeitung des Dokuments kann erfol-
gen:
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EVN-2023-00017 - Auftragsforschungsvertrag - Anlage

s 2
Stammdaten

Keine Daten vorhanden
Erweiterte Stammdaten

Zusitzliche Edéuterungen Elemente pro Seite: 10~ Anzahl Elemente: 0 >

40 Aktivitdten
Laufzeit und Fi L
@ Lautzeitund isten Aktennavigation
M Konversation
B uigen = EVN-2023-00017 - Auftragsforsc... ® [==]
fgabe
[} Aktennavigation
£ Ansicht

A ¢ Details: EVN.2023.000 5 Ablage
EVN-2023-00017 - Auftragsforschungsvertrag - Anlage c * i Ablegen in Testsystem D3 der TH Aschaffenburg
ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN (1) Temdokument docx
] o

e Wahlen Sie als Kategorie ,Vertragsunterlage“ aus.

Es o6ffnet sich eine Maske zur Eingabe der ,Erweiterten Eigenschaften“ des Dokuments.

Das Register ,Erweitert” wird angezeigt.

ALLGEMEIN

Ablegen in Testsystem D3 der TH Aschaffenburg
Testdokument.docx Vertragsunterlage
Vertragsnummer (intern); * EVN-2023-00017
Typ Vertragsunterlage: *
Organisationseinheit: * Rechenzentrum (Rechenzent) - Gruppe
Geheimhaltung: * Nein

ERWEITERT

EIGENSCHAFTEN UBERPRUFEN

SPEICHERN ~

TH Aschaffenburg | Vertragsmanagement_Anleitung_Vertragspflege V18.docx |
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Feld Pflicht- Inhalt Anmerkung
feld
Vertragsnum- X Hier wird automatisch die Vertragsnummer
mer (intern) des ausgewahlten Vertrags angezeigt
Typ Vertragsun- X Hier kann der Typ des Vertragsdokuments
terlage ausgewahlt werden.
Mdgliche Werte:

e AGB

e Anderungen / Erganzungen

e Anlage

e Bescheid

e Beschlussvorlage

e Datenschutz

e Entwurf

e Geheimhaltungserklarung

e Interne Freigabe

¢ Kindigung/Aufhebungsvereinba-

rung

e Schriftverkehr

e Sonstiges

e Teilnahme-/Beitrittserklarung

e Vorblatt Vertrage
Organisations- X Es wird automatisch die Abteilung/Organi-
einheit sationseinheit angezeigt, fir die der Vertrag

erstellt wurde.

Geheimhaltung X Bitte hier auswahlen, ob es sich um einen

Vertrag handelt, der unter besondere Ver-
traulichkeit fallt.

e Im Register ,Allgemein® kann der Status der Vertragsunterlage gesetzt werden.

TH Aschaffenburg
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Ablegen in Testsystem D3 der TH Aschaffenburg

Das Element wurde erfolgreich gespeichert. ELEMENT ANZEIGEN

Testdokument.docx Vertragsunterlage

Dokumentnr.:
Variantennr.: 1
Status:

M Bearbeitung
Bearbeiter: 2 Haas, André
Bemerkung 1:
Bemerkung 2:
Bemerkung 3:

Bemerkung 4:

Farbmarkierung:

ERWEITERT ALLGEMEIN
Feld Pflicht- Inhalt Anmerkung
feld
Dokumentnr. Dieses Feld wird durch das System auto-
matisch beim Speichern beflllt.
Variantennr. Dieses Feld wird durch das System auto-
matisch beim Speichern befillt.
Status Hier wird der Bearbeitungsstatus der Ver-
tragsunterlage ausgewahilt.
Mdogliche Werte:
e Bearbeitung
e Prifung
e Freigabe
Nach Hinzufiigen des Dokuments wird der
Status ,Bearbeitung® als Standardwert ge-
setzt.
Bearbeiter Hier wird der Bearbeiter des Vertragsdoku-
ments angezeigt.
Bemerkungsfel- Hier kbnnen Anmerkungen zum Vertrags-
der dokument gemacht werden
TH Aschaffenburg | Vertragsmanagement_Anleitung_Vertragspflege V18.docx | Seite 16 von 29
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Farbmarkierung

4.2

Derzeit ohne Nutzung.
Hier kann eine Farbmarkierung gesetzt

werden.

Button abgeschlossen.

Nach Abschluss aller Eingaben wird die Bearbeitung des Vertragsdokuments mit dem ,Speichern*-

Das Vertragsdokument ist damit in der Vertragsakte gespeichert und wird links im Fenster ange-

# ¢ Suche » Suchergebnisse > Aktennavigation:.. » Details: EVN-2023-000.. > Ablage ma
Details C ¥ 1 © l‘i. Ablegen in Testsystem D3 der TH Aschaffenburg g
ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN (1) Das Element wurde erfolgreich gespeichert.  ELEMENT ANZEIGEN
= HH
- Meldung Analyse_jpg [ElVertragsunterlage -
=  EVN-2023-00017 - Auftragsforschungsvertrag - Anlage (-]
Dokumentnr.:
Stammdate i l
B ammdaten Aktennavigation Variantenne: ;
Erweiterte Stammdaten
= EVN-2023-00017 - Auftragsforsc.. (® [ Status: Bearbitung -
= Zusétzliche Erléuterungen
Gesamt:2 [CERIN “JEONE-] Bearbeiter: :
£ Axtivitaten Haas, André M
= gezeigten Suchergebnisse zug .
©  Laufzeit und Fristen Bemerkung 1:
D... Titel Kategorie  A..
P& Konversation ﬁ EVN-2023-00017 - Vertragsunterlage - AGB Vertragst Bemerkung 2:
B Aufgabe B EvN202300017- Verragsunterage -Daten..  Vertragst Bemerkung 3:

Vertragsunterlage nachtraglich freigeben

e Uber die Suchfunktion die gewiinschte Vertragsakte aufrufen.

Die Akte wird geoffnet.

A < Suche > Suchergebnisse > Aktennavigation:... > 18- Auf
= EVN-2023-00018 - Auftragsforschungsvertrag - Anlage:
Gesamt: 1
= ziehen Sie die Spaften hier (e S T R T T

D Titel Kategorie

ﬁ EVN-2023-00018 - Vert

trag - Anlage2
2 D <)
cxluod
st Fa. Vertragsnumr  A.
b EVN-20230

Details

ANZEIGE

EVN-2023-00018 - Auftragsforschungsvertrag - Anlage2

Stammdaten

EIGENSCHAFTEN

Stammdaten

Hma

cr g uiel:

VERSIONEN (1)

ra
[

Im linken Fenster zeigt die rote Markierung am Vertragsdokument, dass diese noch nicht freigege-

ben wurde.

e Uber den Button ,Aktion“ die ,Bearbeitung abschlieRen*.

» Details: EVN-2023-00018 - Auftrax

gsforschungsvertrag - Anlage2

lage - Besch. Jert

Pl

B EvN-2023-00018 - Vertragsunt

A ¢ Suhe » Suchergebnisse » Aktennavigatio
= EVN-2023-00018 - A gsfor trag - Anlage2 (® =)
Gesamt: 1 c oo B
= 2 Sp: @ angexz: U h

Kateg fa Vertraganums A

. EVN-2023-0

Zur Liste hinzufiigen

b

|+

Download (Bearbeitung)

+  Bearbeitung abschlieBen

Hm0o S

cwEgmnoel:

Details
ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN (1)
u o
=  EVN-2023-00018 - Auftragsforschungsvertrag - Anlage2 =
~
B stammdaten Stammdaten
Enweiterte g @
= Zusiliche Erfuterungen
Vertragshezeichnungs

e Das Vertragsdokument ist damit freigegeben. Der Status wechselt auf ,griin“.
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4.3 Ein bestehendes Dokument ersetzen

e Uber die Suchfunktion die gewiinschte Vertragsakte aufrufen.
Die Akte wird geoffnet.

nnavigation: #H MO
Ergebnisse in Testsystem D3 der TH Aschaffenburg c i » = EVN-2023-00017 - Auftragsforschungsvertrag - Anlage (® e i «
Gesamt: 17 Gesamt: 1 c 'i FORE « []

= Ziehen Sie die Spalten hier e angezeigten Suchergebnisse zu gruppiere Ziehen Sie die Spalten hie e angezeigten Suchergebnisse zu gruppiere
D. Titel Kategorie st F A D.. Titel Kategorie st. Fa. Vertragsnumr  A.
EVN-2023-00017 - Auftragsforschungsvertrag - Anlage Einzelvertrag H H ﬁ EVN-2023-00017 - Vert 1 AGB ° EVN-2023-0
EVN-2 1- - testvertrag Einzelvertrag H

e Wahlen Sie bspw. im Windows Explorer die neue Version des Dokuments aus, welches Sie ersetzen
wollen.

e Ziehen Sie diese Datei per Drag & Drop in die Vertragsakte und legen Sie die neue Version direkt
auf dem alten Vertragsdokument ab.
l& ¢ Suhe » Suchergebnisse > Akiennavigation #mo
Ergebnisse in Testsystem D3 der TH Aschaffenburg c ko = EVN-2023-00017 - Auftragsforschungsvertrag - Anlage @ [>T “
Gesamt: 17 Gesamt: 1 (IR E fo) ¢ &]

EVN-2023-00017 - Auftray Anlage Eim: sl',;rlrig .I T H I Z Automatisch speichern. Neue Versior 7 Muﬂu:\.spﬁchtm.;gw‘fc'si:n””jﬁ“"m ;

o Entscheiden Sie sich zwischen ,Automatisch speichern: Neue Version® (linke Schraffierungsflache)
oder ,Manuell speichern: Neue Version® (rechte Schraffierungsflache).

o Erlauterung ,,Manuell speichern®: Hier kbnnen Sie vor dem Speichern der neuen Version
die Register ,Erweitert” und ,Allgemein® bearbeiten. (vgl. Kapitel 4.1 Erste Vertragsunterlage
zu einer Vertragsakte hinzufligen. )

Zum Abschluss der Bearbeitung missen Sie Angaben zur Anderung machen. Hierzu wird
ein Abfragefenster automatisch eingeblendet.
Was hat sich gedndert?
Anderungstext
Anderung ASP|
ABBRECHEN SPEICHERN
Speichern Sie lhre Angaben Uber den Button ,Speichern®.
Die neue Version des Vertragsdokuments wird gespeichert — im Status ,Bearbeitung®.
Die urspriingliche Version wird in den Status ,Archiv* gesetzt, sobald das neue Dokument in
den Status ,Freigabe“ gesetzt wurde.
o Oder:
Erlauterung ,,Automatisch speichern®:
Hier ist keine Bearbeitung der Eigenschaften der neuen Version des Vertragsdokuments
TH Aschaffenburg | Vertragsmanagement_Anleitung_Vertragspflege V18.docx | Seite 18 von 29
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moglich. Die neue Version wird hinzugefugt — im Status ,Bearbeitung®. Sobald das Doku-
ment in den Status ,Freigabe“ gesetzt wird und erhélt die urspriingliche Version den Status

LJArchiv,

4.4 Weiteres Dokument zu einer Vertragsakte hinzufiigen

Das Hinzufiigen eines weiteren Dokumentes zu einer Akte erfolgt analog dem Kapitel ,4.1 Erste Vertragsun-

terlage zu einer Vertragsakte hinzufligen®.

5 Vertrag kiindigen

o Uber die Suchfunktion oder die Vertragsiibersicht die gewiinschte Vertragsakte aufrufen.

Die Akte wird geoffnet.

e In den Abschnitt ,Laufzeit und Fristen“ wechseln.

e Unter ,Friststart* die Kiindigung Uber das Bleistiftsymbol aufrufen.

Fristart Beschreibung Durchzufiihren bis

/ Kiindigung Kiindigung 27.06.2023

Enddatum bei Durchfiihrung +

04.07.2023 / VA |

e Es erscheint das Fenster mit den Kiindigungsinformationen:

Verantwortlichs
Haas, André

O Jederzeit @ Kiindigungsfrist

Durchzufiihren bis

Anzahl Einheit Berechnungsdatum

1 Z Wochen Q Zum Vertragsende

O Mindestvertragslaufzeit
(Datum)

% Erinnerun [

% d 15.06.2023
. =) x
15.06.2023 27.06.2023 04.07.2023
Erinnerung Frist (Stichtag)

KUNDIGUNG DURCHFUHREN

v

ABBRECHEN [ale,13:11]

Dort den Button ,Kiindigung durchfiihren” betatigen.

e Es erscheint ein Fenster, in dem weitere Informationen eingegeben werden kdnnen.
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Kiindigung durchfiihren

Gekiindigt durch Q

Partner Q

Gekiindigt am

31.05.2023

Bestétigen Sie die Kiindigung tber den entsprechenden Button und speichern Sie die Vertragsakte.

Durch die Kiindigung wird der Status des Vertrags auf ,Geklndigt* gesetzt.

6 Aufgaben finden

Aufgaben aus dem Vertragsmanagement werden im Modul ,Aufgaben® angezeigt.

e Das Modul lasst sich auf der Startseite aufrufen:

a
Willkommen in d.3one

Aufgaben und Nachrichten

Unternehmensweite Kommunikation
* ©®
Personlicher Bereich

Vorlagen und eigene Listen verwalten

w @

Aufgaben

Aufgaben erledigen
= * ©

e Nach dem Offnen werden anstehende Aufgaben angezeigt:

) Aufgaben

Aufgaben

Q Meine Aufgaben + | T

Kentext Fallig Erhalten

Weitere Infos Erstellt am Vertrag

EVN-2023-00014 - Aufts -A. 27.06.2023 23:59 2023-05-30T07:47:55.49... EVN-2
EVN-2023-00003 - trag - Er.. 18.05.2023 23:59 19.04.2023 11:03 [O} 2023-04-19T11:03:35.967... EVN-2
e Die einzelnen Vertrage kdnnen hier direkt aufgerufen und bearbeitet werden.
Uber die Symbole im rechten Fensterbereich kann u.a.:
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Symbol Beschreibung

Die Aufgabe weiterleiten.

P

Die Aufgabe erledigen.

v

Die Aufgabe als ungelesen markieren.

7 Berechtigungen und Zugriffe

7.1  Vollzugriff auf alle Akten
Folgenden Abteilungen haben Vollzugriff (Lese- und Schreibrechte) auf alle Vertrage:

Abteilung Hintergrund / Aufgaben u.a. Anmerkung

Justiziariat U.a.
e Rechtliche Beratung zu den Vertragen
e Zugriff auf die Vertrage bei rechtlichen Ausei-

nandersetzungen
Haushalt Recherche bei Bestellvorgdngen und Rechnungen
Drittmittel & Bewertung und Priifung aufgrund steuerlicher Aspekte

Steuern

8 Ablage Beispiele

8.1 Beispiel ,Vertrage mit (optionaler) automatischer Vertragsverlangerung
Frage: Wie kénnen Vertradge mit (optionaler) automatischer Vertragsverlangerung erfasst werden?

8.1.1 Beispiel Vertragsinhalt 1: Keine maximale Vertragslaufzeit

,Die Vertragslaufzeit betragt 10 Jahre. Sie beginnt am 01.01.2014 und lauft bis zum 31.12.2023. Falls an-
schlieRend nicht Neues vereinbart wird, verlangert sich der Vertrag um jeweils 5 Jahre, wenn keine der Ver-
tragsparteien spatestens 12 Monate vor Ende der Laufzeit bzw. des Verlangerungszeitraums kindigt.“

Erfassung im DMS:
1) Erfassen der Vertragslaufzeit im Abschnitt ,Laufzeiten und Fristen®
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Laufzeit und Fristen

(O unbefristet () Befristet (Datum) (@) Befristet (Dauer)

,.Sie beginnt am
01.01.2014.."

Vertragsbeginn
01.01.2014

.Die Vertragslaufzeit
betrégt 10 Jahre.”

1 N\

Anzahi Einheit
Unterzeichnung 10 s Jahre
> -2
01.01.2014 31.05.2023 - 31.12.2023
Vertragsbeginn

SPEICHERN

2) Erganzung einer Frist ,Kilindigung® Gber das ,+“-Symbol

... Wenn keine
der... spatestens
12 Monate vor
Ende.. "

KUNDIGUNG

Beschreibung*
12 Monate vor Ende

Verantwortlich»
Haas, André

SONSTIGE FRIST

VERLANGERUNG

- () Jederzeit (8 Kiindigungsfrist

Durchzufiihren bis

Anzahl Einheit

‘ 12 g Monate

0O Mindestvertragslaufzeit
(Datum)

[] Erinnerung

Berechnungsdatum
Q Zum Vertragsende

31.12.2022
Frist (Stichtag)

@

31.12.2023

3) Erganzung der Verldngerungsoption als weitere Frist tber das ,+*-Symbol

TH Aschaffenburg
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KUNDIGUNG

SONSTIGE FRIST VERLANGERUNG

Beschreibung

Automatische Verlangerung

Verantwortlichs

Haas, André Q

- O Einmalig @ Rollierend
; Durchzufiihren bis
.- wenn keine
der... spatestens - Anzahl Einheit Berechnungsdatum
12 Monate vor 12 3 Monate Q Zum Vertragsende Q
Ende...*
Laufzeit

»--- verléngert Anzahl Einheit Q [ stillschweigende Verlangerung
sich um jeweils 5 5 : Jahre

Jahre ..."
[J Erinnerung
31.12.2022 31.12.2023
Frist (Stichtag) Vertragsende gemaR aktueller Laufzeit

31.12.2028
Vertragsende nach
Verlangerung

4) Abschnitt ,Zusatzliche Erlduterung”

Die besonderen Bedingungen der Vertragsverlangerung kénnen zuséatzlich beschrieben werden. Dies
hat den Vorteil, dass nicht erst im Vertragstext die Beschreibung gesucht werden muss, sondern der

Sonderfall direkt ersichtlich ist.

Hinweis: Die Informationen in diesem Feld werden bei der Suche nicht beriicksichtigt.

Zusatzliche Erlauterungen

— Zusatzliche Erlauterungen

Automatische Verlangerungsoption:
- Vertragsverlangerung: 5 Jahre

- Kiindigungsfrist: 12 Monate vor Ende der Festlaufzeit/des Verlangerungszeitraums
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9 Partner-Datenbank

9.1

Partner-Datenbank 6ffnen

e Kachel ,Partner” aufrufen und Partner-Datenbank 6ffnen.

-~ Vertragsmanagement
Vertragsiibersicht @ Partner e Neuer Vertrag 9 Konfiguration
Alle Vertrage im Uberiick Partner verwalten Vertragsvorgange erstellen Ubersicht aller Konfigurationsoptionen
e 7 Y o) % © % @
9.2 Neuen Partner anlegen
e Uber das ,t+“-Zeichen die Eingabemaske o6ffnen.
& H
Partnerverwaltung ‘
+
B AT T Q /
e Die Informationen zum neuen Partner in der Eingabemaske eingeben.
Feld Pflicht- Inhalt Anmerkung
feld
Vorgangstyp X Damit der Partner im Vertragsmanagement
des Partners sichtbar ist, muss der Schieberegel durch
- Schieberegler Schieben nach rechts aktiviert werden.
.vertragsma-
nagement”
Partnername X Hier den Namen der Partnerunternehmung
eintragen.
Partner ID X Hier kann eine Partnerkennnummer einge-
geben werden.
Falls keine vorliegt, vergibt das System
eine ID automatisch
Postanschrift X Hier die vollstandige Postanschrift des Part-

ners eingeben.

e Die Eingabe mit dem Speichern-Button abschliel3en.

9.3

Ansprechperson zum Partner hinzufiigen

e Uber das ,+“-Zeichen die Eingabemaske fiir eine Ansprechperson 6ffnen.

Primarer
Kontakt

Ansprechpartnerliste

E-Mail Adressliste Telefonnummerliste

7
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o Die Angaben zur Ansprechperson eintragen.

Primérer . . . .
Kontakt Ansprechpartnerliste E-Mail Adressliste Telefonnummerliste +
Ansprechpartnerliste E-Mail Adressliste Telefonnummerliste v (]
Feld Pflicht- Inhalt Anmerkung
feld

Priméarer Kon-

Hier kann festgelegt werden, welche An-

takt sprechperson als primarer Kontakt dient.
Ansprechpart- Hier den Namen der Ansprechperson ein-
nerliste tragen.

E-Mail Adress- Hier die E-Mailadresse der Ansprechperson
liste eintragen.

Telefonnummer-
liste

Hier die Telefonnummer der Ansprechper-
son eintragen.

e Die Eingabe mit dem Haken-Button abschliel3en.

9.4 Einen Partner oder eine Ansprechperson [6schen

e Uber den Léschen-Button kann ein Partner-Eintrag komplett oder eine einzelne Ansprechperson ge-

I6scht werden.

TH Aschaffenburg
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10 Anlage

10.1 Wertemenge ,,Vertragsart“ inkl. Beschreibung

Folgende Standardvertragsarten kdnnen ausgewahlt werden:

Vertragsart

Beschreibung

Auftragsforschungsvertrag

Dies entspricht dem TH Muster ,FUE Ver-
trag"

Autorenvertrag OPUS

Dienstleistungsvertrag

Es wird nach Stunden/Tagen abgerechnet;
es gelten die 88 611 ff BGB

Drittmittelvertrag

Vertrage, die weder Auftragsforschung noch
Kooperationen sind

Honorarvertrag

z.B. der Gastdozentenvertrag

Konsortialvertrag

Auch Rahmenvertrag; oftmals eine Beitritts-
erklarung von der Bibliothek oder dem Re-
chenzentrum

Kooperationsvertrag

Auffangkategorie; vorzugsweise bitte eine
Unterkategorie wahlen

Kooperationsvertrag - Forschung

Dies entspricht dem TH Muster ,Kooperati-
onsvereinbarungen®

Kooperationsvertrag - Lehre

z.B. Vertrage des International Office mit
Hochschulen, mit denen wir einen Aus-
tausch haben; Vertrage der Fakultaten fur
Studiengangskooperationen

Leasingvertrag

Leihvertrag

Lizenzvertrag/Sonstiger schutzrechtbezogener
Vertrag

Vertrage aus dem Bereich des Urheber-,
Marken-, Patentrecht usw.

Miet-/Pachtvertrag

Schenkungs-/Sponsoring-/Stiftungsvertrag

Stipendien

Versicherungsvertrag

Versorgungsvertrag

Vertrage fur Strom, Wasser, Gas und Abfall

Wartungs-/Servicevertrag

Weiterleitungsvertrag

Im Weiterleitungsvertrag wird die Weiterlei-
tung der Zuwendung vom Erstempfénger an
den Letztempfénger geregelt.

Gegenstand der Vereinbarung ist bspw. die
Zusammenarbeit bei der Durchfiihrung ei-
nes gefdrderten offentlichen Projektes. Zur
Erflllung des Zuwendungszwecks sind be-
stimmte Mittel aus dem Zuwendungsbe-
scheid an einen Kooperationspartner weiter-
zuleiten.
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Vertragsart

Beschreibung

Werk-/Bauvertrag

Es muss ein Werk erstellt werden; Bezah-
lung erfolgt nach der Abnahme; es gelten
die 88 631 ff BGB

Zuwendungs-/Fordervertrag

Gegenstand des Vertrages ist die (Voll-)Fi-
nanzierung eines geférderten Projektes
durch eine Zuwendung. Die Fordermittel
sind zweckgebunden und innerhalb des For-
derzeitraums zu verwenden.

10.2 Wertemenge ,,Vertragsunterlage*

Folgende Dokumententypen kdnnen ausgewahlt werden:

e AGB

Anderungen / Erganzungen
Anlage

Bescheid

Beschlussvorlage
Datenschutz

Entwurf
Geheimhaltungserklarung
Interne Freigabe
Kindigung/Aufhebungsvereinbarung
Schriftverkehr

Sonstiges
Teilnahme-/Beitrittserklarung
Vorblatt Vertrage

10.3 Alternative Vertragseingabe via ,,Aktenerstellung”

o  Modul ,Aktenerstellung“ aufrufen:

3 Stant
Willkommen in d.30ne
Aufgaben und Nachrichten O Ablage
Unternehmensweite Kommunikation Neue Inhalte zur Verfiigung stellen
w @
Personlicher Bereich Suche
Vorlagen und eigene Listen verwalten Wissen zentral verfiigbar
w ©
nQ
Aufgaben 0 Neuer Vertrag
Aufgaben erledigen Vertragsvorgange erstellen
w O

N

* O

Favoriten anzeigen  Q (6]
0 Aktenerstellung Info
Neue Akten zur Verfiigung stellen Uber d.3one
* @ w ©®
Prozesse @ Konfiguration
Ihr Prozesseinstieg Ubersicht aller Konfigurationsaptionen
% O w O
Partner 0 Vertragsiibersicht
Partner verwalten Alle Vertrage im Uberlick
w ® w ®

e Wahlen Sie entweder ,Einzelvertrag” oder ,Rahmenvertrag” in der Kategorie aus:
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Projekt: e-Akte - Vertragsmanagement TH Aschaffenburg
3 Aktenerstellung :
Akte erstellen in Te y D3 der TH Aschaffenburg
Bitte wahlen Sie eine Kategorie aus: Kategorie auswahl -
§ 0-Projektakte A

§ 1-Antragsstellung

§ Einkaufsakte
0 Einzelvertrag

B Organisationseinheit (Gebensi

ein, um bekommen.

0 Partner

0 Rahmenvertrag

e Die Eingabemaske wird geladen.
Hier werden die Eingaben zum Vertrag gemacht.
Einige Felder insbesondere zu ,Fristen und Laufzeiten“ stehen hier nicht zur Verfiigung.

e Sie kdnnen lhren Vertrag einpflegen und speichern.
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11 e-Akte Testsystem aufrufen und einloggen

e Webclient des DMS aufrufen: https://eaktetest.ad.th-ab.de

https://eaktetest.ad.th-ab.de

e Login-Daten eingeben:
Benutzername: Windows-Benutzernamen
Passwort: Windows-Passwort

Anmeldung
Benutzername oder E-Mail-Adresse
e01234
e ©
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