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In diesem Modul lernen Sie:  
 
• Dokumente zu erstellen. 
• Sendungen zu erstellen. 
• Sendungen mit Dokumenten zu erstellen. 
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Achtung: Die nachfolgenden Screens stammen teilweise aus einer früheren Programmversion 
und stimmen möglicherweise nicht in allen Einzelheiten mit dem aktuellen Release überein. Ab-
weichungen können sich insbesondere auch aufgrund neuerer oder geänderter Weisungen er-
geben haben. Massgebend für die Verarbeitung von Geschäftsfällen sind in jedem Fall die aktu-
ellen Weisungen.  
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Person 

 
 

GF Person 
 
ISR 5.1 

 
Liste der Sen-
dungen 
 
ISR 21.01 

 

Geschäftsfälle Dokumente 

GF Dokumente 
Liste der Doku-
mente 
 
ISR 26.1 
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2. Dokumente  

2.1. Direkt über GF-Dokument 
 

Um im GF-Dokumente Dokumente zu sichten, auszudrucken oder zu erstellen, geht man davon 
aus, dass die betroffene Person bereits im System erfasst wurde. 

 
Klicken Sie in der Maske Einstiegsmenü (ISR 0.00) auf die Schaltfläche Dokumente… 
 

 
Abbildung C - 1: Einstiegsmenü (ISR 0.00) 
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Haben Sie in der vorigen Maske auf die Schaltfläche Dokumente... geklickt, gelangen Sie in die 
Maske GF_Dokumente (ISR 26.1): 
 

 
Abbildung C - 2: GF_Dokumente (ISR 26.1)  

 

Suchen von Dokumenten 
 
In der oben stehenden Maske kann nach bereits erstellten Dokumenten gesucht werden. Sie kön-
nen für diesen Zweck Kriterien setzen, indem Sie die Person und/oder die Dokumentart definieren 
sowie die Vorbereitung und die Erstellung filtern. Beachten Sie, dass Sie nach jeder Suchdefinition 
die Schaltfläche Dokumente Suchen betätigen, damit die vorbereiteten bzw. erstellten Dokumente 
in der Liste angezeigt werden. 
 
 

  
Abbildung C - 3: GF_Dokumente (ISR 26.1) 

Klicken Sie für die 
Erstellung eines neuen 
Formulars auf den 
Button Neues Doku-
ment…. 

In diesem Aus-
wahlfeld können 
Sie die Doku-
mentart auswäh-
len, wenn Sie auf 
den Pfeil rechts 
klicken. 

Betätigen Sie 
diesen Button, 
können Sie die 
aktuellen Be-
ziehungen zur 
ausgewählten 
Person sichten. 

Mit diesem Button 
können Sie die ent-
sprechende Person 
suchen und überneh-
men.  

Betätigen Sie 
diesen Button, 
können Sie die 
Personenstände 
zur ausgewähl-
ten Person 
sichten. 

Mit diesem Button 
können Sie die Ge-
schäftsfälle zur ent-
sprechende Person 
sichten.  

Wenn Sie auf 
den Button 
Dokumente 
suchen klicken, 
nachdem Sie 
die Kriterien 
festgelegt ha-
ben, erscheinen 
in der Liste die 
Dokumente zur 
betreffenden 
Person.  
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Wenn das entsprechende Dokument in der Liste blau hinterlegt ist, gelangen Sie über den Button 
Dokument Vorschau... in die Maske Vorschau Dokument (ISR 21.17), in welcher Sie das Do-
kument sichten können.  
 

 
Abbildung C - 4: Vorschau Dokument (ISR 21.17) 

 
Die weissen Felder in der Maske können Sie durch Anklicken aktivieren und die blauen Felder, 
welche keinen obligatorischen Vermerk (kein Kreuz) haben, durch Anklicken deaktivieren, um An-
passungen im Dokument vorzunehmen. Klicken Sie anschliessend auf den Speichern-Button, 
damit die Änderungen festgehalten werden. 
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1. Ein Dokument zu einer betroffenen Person an einen Empfänger erstellen 
 
Klicken Sie in der Maske GF_Dokumente (ISR 26.1) auf die Schaltfläche Neues Dokument: 
 

 
Abbildung C - 5: GF_Dokumente (ISR 26.1) 

 
Im Fenster Dokument neu (ISR 21.03) können Sie das zu druckende Formular auswählen und 
allenfalls die Person anhand des Buttons Titular suchen 1 (Feldstecher) oder durch die Eingabe 
der Star-Nr. definieren: 
 

  
Abbildung C - 6: Dokument neu (ISR 21.03) 

 
Falls Sie den Titular verwerfen wollen, um eine neue Person zu suchen, dann betätigen Sie den 
Button Neu Person. 
 

Betätigen Sie 
diese Schaltflä-
che, nachdem Sie 
das entsprechen-
de Dokument aus-
gewählt haben. 
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Im Auswahlfeld Sprache Inhalt können Sie die Sprache bestimmen. Klicken Sie anschliessend auf 
die Schaltfläche In Liste übernehmen, damit das ausgewählte Dokument in die Liste im Abschnitt 
Dokument übernommen wird: 
 

  
Abbildung C - 7: Dokument neu (ISR 21.03) - Abschnitt Dokument 

 
 
Haben Sie das zu druckende Dokument ausgewählt (die entsprechende Zeile ist nach der Auswahl 
blau hinterlegt), können Sie die Schaltfläche Dokument erstellen… betätigen, damit das entspre-
chende Dokument generiert und der Button Dokument Vorschau… aktiviert wird, welcher Ihnen 
eine Vorschau auf das Dokument erlaubt. 
 
Zur Erstellung mehrerer Dokumente können in der Liste auch sämtliche Dokumente markiert und 
mit dem Button Dokument erstellen… generiert werden. 
 
Betätigen Sie die Schaltfläche Dokument Vorschau (Button nur aktiv, falls ein Dokument markiert 
ist), gelangen Sie in die Maske Vorschau Dokument (ISR 21.17), um Anpassungen (siehe Titel 
"Suchen von Dokumenten" in diesem Modul) vornehmen zu können. Hier klicken Sie auf den Zu-
rück-Button, damit Sie in die Maske Dokument neu (ISR 21.03) zurückgelangen. Betätigen Sie 
die Schaltfläche Dokument Detail…, gelangen Sie in die Maske Sendung Detail Dokument (ISR 
21.5): 
 
 
Adresse erstellen aus der Kategorie/Adressverwaltung 
 

  
Abbildung C - 8: Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) 

 
Eigene bzw. selber erfasste Adressen können über den Button Adresse aus Adressverwaltung 
mittels der Maske Stelle suchen (ISR 0.12) aufgerufen werden. Wird in der Maske Sendung  

Nachdem Sie auf 
den Button In Liste 
übernehmen ge-
klickt haben, wird 
das zu druckende 
Dokument in der 
nebenstehenden 
Liste aufgeführt. 

Ist keine Adresse 
aus Kategorie und 
in der Adressver-
waltung hinterlegt, 
ist hier die Adresse 
manuell einzuge-
ben (bei Versand 
an Privatperso-
nen). 

Erst wenn ein 
Dokument erstellt 
wurde, kann es 
eingesehen wer-
den. 
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Detail Dokument (ISR 21.5) unter Empfänger eine Kategorie definiert, kann die Suche einge-
schränkt werden.  
Wählen Sie in der Maske Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) unter Empfänger eine Kategorie 
und einen Ort aus, wird der Button Adresse aus Kategorie aktiv. Dadurch kann eine fix hinterleg-
te Adresse gesucht werden.  
Ist die Adresse nicht hinterlegt, kann sie manuell unter Adresse auf Ausdruck Dokument einge-
geben werden. 
 

Über den GF-Dokumente ist nur das Ausdrucken möglich. Diese Dokumente werden nicht 
elektronisch versandt, deshalb ist der Button Versand an Amtsstelle inaktiv. 
Wird in der Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) keine Adresse festgelegt, wird das Dokument 
ohne Deckblatt ausgedruckt. 

 
Im Feld Text (dieses befindet sich am unteren Ende der Maske) können Sie einen Text zum Deck-
blatt einfügen (z.B. Heimatschein, Bestellung vom 15.02.2003). 
 
Definieren Sie ebenfalls das Feld Unterschrift.  

Dieses Feld kann nur bearbeitet werden, falls das entsprechende Dokument nirgends per Button 
Dokument erstellen… generiert wurde. 

 
Klicken Sie zum Abschluss - bevor Sie das Dokument ausdrucken - auf den Button Speichern.  
Wurde das Dokument nicht schon erstellt, dann klicken Sie vor dem Speichern auf Dokument 
erstellen….  
 

Achten Sie darauf, dass nach dem Ausdruck des Dokuments keine Änderungen mehr ange-
bracht werden können. Fallen nach Ausdruck eines Dokuments nachträglich noch Änderungen 
an, ist der gesamte Vorgang zu wiederholen. 
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2. Mehrere Dokumente zu einer betroffenen Person erstellen 
 
Erstellen mehrerer Dokumente mit der gleichen Adresse 
Suchen Sie allenfalls die betroffene Person und definieren Sie in der Maske Dokument neu (ISR 
21.03) ein gewünschtes Formular sowie evtl. die Empfänger-Kategorie. Gehen Sie anschlies-
send über den Button Empfänger Detail in die Maske Empfänger Detail Vorgabe (ISR 21.07), 
um die Adresse einzugeben: 
 

 
Abbildung C - 9: Empfänger Detail Vorgabe (ISR 21.07) 

 
 
Geben Sie nötigenfalls im Feld Text den entsprechenden Vermerk ein und definieren Sie das Feld 
Unterschrift.  
 

Alles, was in der Maske Empfänger Detail Vorgabe (ISR 21.07) eingegeben wird, dient als De-
fault für die noch auszuwählenden Formulare in der Maske Dokument neu (ISR 21.03). 

 
Gehen Sie mit dem Button Zurück in die Maske Dokument neu (ISR 21.03). 
 
Mehrere gleiche Dokumente 
Klicken Sie in der Maske Dokument neu (ISR 21.03) pro Anzahl Dokument auf die Schaltfläche In 
Liste übernehmen. 
 
Mehrere unterschiedliche Dokumente 
Wählen Sie ein anderes Formular aus und betätigen Sie der Anzahl der gewünschten Dokumente 
entsprechend die Schaltfläche In Liste übernehmen.  
 
Betätigen Sie den Button Alle selektieren und anschliessend die Schaltfläche Dokument erstel-
len, um die Dokumente ausdrucken zu können. 
 
Mehrere Dokumente an unterschiedliche Empfänger erstellen 

Die Felder in den Masken Dokument neu (ISR 21.03) und Empfänger Detail Vorgabe (ISR 
21.07) sind variabel und können jederzeit, bevor ein Dokument in die Liste übernommen wird, 
passend überschrieben werden.  
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Eine weitere Möglichkeit, Dokumente mit diversen Adressen zu erstellen, ist, in der Maske Doku-
ment neu (ISR 21.03) jedes Dokument der betreffenden Person direkt in die Liste zu übernehmen 
und einzeln auszuwählen (die entsprechende Zeile ist in der Liste blau markiert). Klicken Sie dann 
auf den Button Dokument Detail, um in die Maske Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) zu ge-
langen. Sie erhalten weitere Informationen zu diesem Thema in diesem Kapitel, Punkt 1 unter dem 
Titel "Adresse erstellen aus der Kategorie/Adressverwaltung". 
 
Sind einige der Dokumente über die Empfängerkategorie und die Maske Empfänger Detail Vor-
gabe (ISR 21.07) in die Liste übernommen worden, weil die Dokumente an denselben Empfänger 
gerichtet sind, dann markieren Sie die entsprechenden Zeilen, um die Dokumente mit dem Button 
Dokument erstellen gemeinsam zum Drucken vorzubereiten. 
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2.2. Direkt als Unterfunktion im Geschäftsfall Person 
 

Die Erstellung eines Dokuments über GF-Dokument im GF-Person erfolgt meist bei der Auf-
nahme einer Person. 

 
Bei der Erstellung eines Dokuments als Unterfunktion im Geschäftsfall ist der Ablauf fast identisch 
mit dem eben dargestellten Kapitel "Direkt über GF-Dokument". Der einzige Unterschied besteht 
darin, dass die Person in der Maske GF_Dokumente (ISR 26.1) bereits definiert ist. 
 
Betätigen Sie unmittelbar nach dem Geschäftsfallabschluss die Schaltfläche Geschäftsfall Doku-
mente in der Symbolleiste: 
 

 
Abbildung C - 10: Person (ISR 5.1) - Button Geschäftsfall Dokumente 

 
 
 
 
Sodann gelangen Sie in das Fenster GF_Dokumente (ISR 26.1). Sie fahren anschliessend wie im 
vorherigen Kapitel erklärt weiter. 

Klicken Sie auf 
diesen Button, um 
in die Maske 
GF_Dokumente 
(ISR 26.1) zu ge-
langen. 
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Ausweise 
 

Erstellung in GF Dokument Form. 

vor  
Abschluss

nach  
Abschluss

Erstellung in 
GF  

Dokument 

Stand der Daten 

Personenstandsausweis für 
schweizerische Staatsan-
gehörige 

7.1   X Aktuellste Personendaten zum Zeitpunkt der Aufbereitung des Dokumentes 
Personendaten der Eltern: Daten zum Zeitpunkt der Entstehung des Kindsverhält-
nisses 

Ausweis über den regist-
rierten Familienstand 

7.3   X Aktuellste Personendaten zum Zeitpunkt der Aufbereitung des Dokumentes 

Familienausweis 7.4   X GF Dokument: Aktuellste Personendaten zum Zeitpunkt der Aufbereitung des  
Dokumentes 
Aus anderen GF: Personendaten zum Zeitpunkt des jeweiligen GF-Abschlusses 

Heimatschein 7.7   X Aktuellste Personendaten zum Zeitpunkt der Aufbereitung des Dokumentes 
Personendaten der Eltern: Daten zum Zeitpunkt der Entstehung des Kindsverhält-
nisses 

 
Ereignisbezogene Dokumente wie Geburtsurkunde oder Bestätigung einer Namenserklärung werden jeweils im entsprechenden Modul behandelt. 
 
Die aufgeführten Dokumente werden durch den Heimatort erstellt. Einzig der Familienausweis kann direkt am Ereignisort über den entsprechenden GF 
(bspw. Eheschliessung) erstellt werden. 



Sendungen und Dokumente 
Sendungen 

 
 

3. Sendungen 

 
 

 
Abbildung C - 11: Geschäftsfälle (ISR 0.01) 

Sie haben in der Menüleiste die Möglich-
keit, unter dem Menü Sendungen  Sen-
dungen zu suchen, zu bearbeiten bzw. 
zu versenden.

Abschnitt 
Sendungen 

Legen Sie im 
Abschnitt Sen-
dungen zuerst 
fest, ob es sich 
um einen Ein-
gang oder einen 
Ausgang han-
delt (per Maus-
klick einen 
Punkt setzen). 

 
 
Im Abschnitt Sendungen haben Sie die Möglichkeit, verschiedene Auswahlkriterien festzulegen. 
Sie können einen Geschäftsfall auswählen, eine Sendungsart bestimmen (Dokument, Nachricht) 
oder ein Formular auswählen. Sie können festlegen, nach welcher Art von Sendungen (nur die 
eigenen Sendungen etc.) Sie suchen wollen. Die Suche kann durch die Eingabe eines Eingangs-
datumsbereichs verfeinert werden. 
 
Mit den von Ihnen definierten Suchkriterien können Sie diverse Varianten zusammenstellen. Be-
achten Sie, dass Sie nach jeder neu erstellten Variante die Schaltfläche Sendungen suchen 
(Feldstecher) betätigen, damit die gewünschte Einstellung aktiviert wird. 
 
Mit dem Button Filter speichern können Sie eines oder mehrere von Ihnen definierte Suchkriterien 
bzw. eine Variante als Standard speichern (nur für entsprechende Amtszugehörigkeit gültig). Ha-
ben Sie ein anderes Suchkriterium eingestellt (nicht gespeichert!) und möchten wieder zu Ihrem 
abgespeicherten Standard zurückkehren, dann klicken Sie auf den Button Default Filter. Beachten 
Sie, dass nach einer neuen Abspeicherung der alte Standard verworfen wird. 
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In der Maske Geschäftsfälle (ISR 0.01) finden Sie unten eine Reihe von verschiedenen Buttons, 
welche Sie betätigen können, soweit Sie eine oder mehrere Sendungen bzw. Dokumente in der 
Liste markiert haben: 
 
Erledigt Eine Sendung wird in den Status erledigt gesetzt (Achtung: Dieser Vorgang kann nicht 

rückgängig gemacht werden.) und unter dem Suchkriterium Gelesen gefunden.  

Detail… Dadurch gelangen Sie in die Maske Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) mit den Sen-
dungsangaben. 

Geschäftsfall… Sie gelangen in den Geschäftsfall, aus welchem die Sendung erstellt wurde. 

Antworten… Hiermit können Sie auf eine Sendung antworten. 

Weiterleiten… Wie Sie es vom Weiterleiten von E-Mails her kennen, können Sie hier eine Sendung an 
jemand anderen (Amt etc.) weiterleiten. 

Dokument drucken… Klicken Sie hier, so wird das ausgewählte Dokument gedruckt. 

 
 
Die Sendungen werden in der ersten Maske des entsprechenden Geschäftsfalles mittels des But-
tons Sendungen erstellt.  
 

In jedem Modul zu einem Geschäftsfall finden Sie eine Tabelle mit der Angabe, zu welchem 
Zeitpunkt welche Nachricht bzw. welches Dokument erstellt werden kann. 

 
Sobald ein Geschäftsfall gespeichert ist, gelangen Sie mit dem Button Sendungen in die Maske 
Liste Sendungen Geschäftsfall (ISR 21.01). Falls der Geschäftsfall abgeschlossen ist, betätigen 
Sie in der unten stehenden Maske die Schaltfläche Vorschlagen.  
 

Kontrollieren Sie die Vorschläge und ergänzen Sie die Mitteilungen allenfalls per Button Neue 
Nachricht… bzw. Neues Dokument….  

 
Wollen Sie eine bereits vorgeschlagene Sendung noch einmal neu erstellen, müssen Sie die alte 
Mitteilung in der Liste löschen. Die Mitteilungen können nur entfernt werden, falls sie weder elekt-
ronisch versandt noch ausgedruckt wurden. 
 

  

Von hier aus ist es 
möglich, eine neue 
Nachricht  bzw. ein 
neues Dokument zu 
erstellen. 

Abbildung C - 12: Liste Sendungen Geschäftsfall (ISR 21.01) 

 
In dieser Maske können Sie die Liste der Sendungen zur betreffenden Person sichten. 

Programmversion: 3.0.0 
Dokumentenversion: 1.0 Stand: Oktober 2005 C 17 von 31 

 



Sendungen und Dokumente 
Sendungen 

 
 

3.1. Übersicht Sendungen 
 
In der folgenden Übersicht finden Sie die beiden Arten einer Sendung dargestellt: 
 

 
 

 
 
 

 

Sendung 

Nachricht 

senden senden 

Dokument

drucken

Amt Postadresse Amt 
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1. Eine Nachricht erstellen 
 
Klicken Sie in der Maske Liste Sendungen Geschäftsfall (ISR 21.01) auf die Schaltfläche Neue 
Nachricht, um ins Fenster Nachricht neu (ISR 21.06) zu gelangen:  
 

 
Abbildung C - 13: Nachricht neu (ISR 21.06) 

 
 
Bestimmen Sie im Fenster Nachricht neu (ISR 21.06) mindestens die Nachricht-Art und nehmen 
Sie die Nachricht über den Button In Liste übernehmen in die Liste auf.  
 
Anschliessend wählen Sie den Button Nachricht Detail. Im folgenden Fenster Sendung Detail 
Dokument (ISR 21.5) definieren Sie, falls nicht bereits in der Maske Nachricht neu (ISR 21.06) 
ausgewählt, die Empfänger-Kategorie, den Empfänger-Ort und allenfalls die Empfänger-Stelle. 
Im Auswahlfeld Sprache Inhalt können Sie die Sprache bestimmen.  
 
Sind nur Empfänger-Kategorie und Empfänger-Ort eingegeben, lässt sich mit dem Button Ver-
sand an Amtsstelle der elektronische Versand (Empfänger-Stelle) definieren.  
 
In der Rubrik Elektronischer Versand können Sie, wenn gewünscht, den Empfänger mit Nach-
namen (im ersten Feld) und mit Vornamen (im zweiten Feld) festlegen, allenfalls betätigen Sie den 
nebenstehenden Button mit dem Fragezeichen. Sie gelangen in die Maske Benutzer suchen (ISR 
25.07), in welcher Sie die Suchkriterien eingeben und auswählen können. Voraussetzung dafür ist, 
dass der entsprechende Empfänger (Benutzer) mit dem Amt verknüpft ist. 

Klicken Sie auf 
diesen Button, 
um zu den De-
tails der Nach-
richt zu gelan-
gen. 

 
Geben Sie im Feld Text Ihre Mitteilung ein. Klicken Sie auf den Button, der mit drei Punkten verse-
hen ist, damit Sie den ganzen eingegebenen Text sichten können. Definieren Sie allenfalls das 
Feld Priorität und das Feld Termin. 
 

Ohne Text kann die Nachricht nicht verschickt werden. 
 
Klicken Sie zum Abschluss - bevor Sie die Nachricht senden - auf Speichern, damit der Button 
Senden aktiviert wird. 
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2. Mehrere Nachrichten an unterschiedliche Empfänger erstellen 
 
Erstellen mehrerer Nachrichten mit diversen Adressen 
 
Definieren Sie im Fenster Nachricht neu (ISR 21.06) die Nachricht-Art, wird jede Nachricht mit 
dem entsprechenden Vermerk in die Liste übernommen. 
 
Zur Erstellung mehrerer Nachrichten klicken Sie anschliessend (pro Nachricht) auf die Schaltfläche 
In Liste übernehmen, falls es sich um die gleiche Nachrichtenart handelt. Andernfalls wählen Sie 
eine neue Nachrichtenart aus und betätigen dann der Anzahl Nachrichten entsprechend die Schalt-
fläche In Liste übernehmen. 
 
Bei der Erstellung diverser Empfängeradressen muss in der Maske Nachricht neu (ISR 21.06) 
jede Nachricht einzeln in der Liste ausgewählt werden (die entsprechende Zeile ist blau hinterlegt). 
Klicken Sie anschliessend auf den Button Nachricht Detail, gelangen Sie in die Maske Sendung 
Detail Dokument (ISR 21.5). Gehen Sie anschliessend wie in Punkt 1, Absatz 3 beschrieben vor. 
 
Nach dem Versand der ersten Nachricht gehen Sie über den Button Zurück wieder in die Maske 
Nachricht neu (ISR 21.06), in welcher Sie wiederum eine Zeile markieren und in die Maske Sen-
dung Detail Dokument (ISR 21.5) gehen. 
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4. Sendungen mit Dokument 

 
Zur Unterscheidung, wann Sie eine Sendung mit Dokument und wann Sie eine Sendung ohne 
Dokument erstellen können, gilt folgendes: Klicken Sie in der Maske Liste Sendungen Ge-
schäftsfall (ISR 21.01) auf die Schaltfläche Neues Dokument…, damit eine Sendung mit Do-
kument erstellt werden kann. Betätigen Sie den Button Neue Nachricht…, kann eine Sendung 
ohne Dokument erstellt werden. 

 
 
Haben Sie einen Geschäftsfall abgespeichert bzw. abgeschlossen, klicken Sie in der ersten Maske 
des Geschäftsfalles auf den Button Sendungen. Als nächstes gelangen Sie in die Maske Liste 
Sendungen Geschäftsfall (ISR 21.01):  
 

 
Abbildung C - 14: Liste Sendungen Geschäftsfall (ISR 21.01) 

 
 
Mit der Schaltfläche Neues Dokument… können Mitteilungen generiert werden. 
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1. Eine Sendung an einen Empfänger erstellen 
 
Definieren Sie in der Maske Dokument neu (ISR 21.03) das gewünschte Formular sowie evtl. 
Sprache Inhalt, Empfänger-Kategorie und Empfänger-Ort: 
 

 
Abbildung C - 15: Dokument Neu (ISR 21.03) 

 
Sobald ein Dokument mit dem Button In Liste übernehmen in die Liste übernommen wurde, ge-
hen Sie auf Dokument erstellen… Bei einer Mitteilung der erfassten Personendaten folgt automa-
tisch die Maske Manuelle Eingaben zu Dokument (ISR 21.30), in welcher Sie Zusatzangaben 
eintippen können und mit der Schaltfläche Weiter in das Fenster Dokument neu (ISR 21.03) zu-
rückkehren: 
 

 
Abbildung C - 16: Manuelle Eingaben zu Dokument (ISR 21.30) 
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Über den Button Dokument Detail gelangen Sie in die Maske Sendung Detail Dokument  
(ISR 21.5): 
 

  
Abbildung C - 17: Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) 

 
Versand an Amtsstelle 
Die Sendung kann an eine Amtsstelle elektronisch erfolgen. Betätigen Sie, nachdem Sie Empfän-
ger-Kategorie (eine Amtsstelle) sowie den Ort bzw. Kanton definiert haben, den Button Versand 
an Amtsstelle. 
 
Adresse aus Kategorie 
Analog zur Auflistung in Kategorie der Rubrik Empfänger sind Adressen im System fix hinterlegt, 
die nicht in jedem Fall ohne Kontrolle übernommen werden können. Definieren Sie Empfänger-
Kategorie (auch Amtsstelle - Mitteilung per Post) sowie den Ort bzw. Kanton und übernehmen Sie 
die Adresse mittels des Buttons Adresse aus Kategorie. 
 
Im Abschnitt Elektronischer Versand können Sie, wenn gewünscht, den Empfänger mit Nach-
namen (im ersten Feld) und mit Vornamen (im zweiten Feld) festlegen, allenfalls betätigen Sie den 
nebenstehenden Button mit dem Fragezeichen. Sie gelangen in die Maske Benutzer suchen (ISR 
25.07), in welcher Sie die Suchkriterien eingeben und auswählen können. Voraussetzung dafür ist, 
dass der entsprechende Empfänger (Benutzer) mit dem Amt verknüpft ist. 
 
Adresse aus Adressverwaltung 
Haben Sie eigene Adressen erfasst, können Sie die entsprechende Anschrift, nachdem Sie Emp-
fänger-Kategorie sowie den Ort bzw. Kanton definiert haben, per Button Adresse aus Adress-
verwaltung aufrufen. 
 
Nicht hinterlegte Adressen 
Ist die Adresse nicht hinterlegt, können Sie diese unter Adresse auf Ausdruck Dokument manu-
ell eingeben.  
 
Bestimmen Sie allenfalls die Felder Priorität und Termin. 
 
Definieren Sie ebenfalls das Feld Unterschrift.  

Dieses Feld kann nur bearbeitet werden, falls das entsprechende Dokument nirgends per Button 
Dokument erstellen… generiert wurde. 

 

Hier können Sie einen 
Termin setzen und 
daneben die Priorität 
für den Versand 
bestimmen. 

In diesem Feld 
können Sie 
noch zusätzli-
chen Text 
einfügen. 
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Geben Sie im Feld Text Ihre Mitteilung ein. Klicken Sie auf den Button, der mit drei Punkten verse-
hen ist, können Sie den ganzen eingegebenen Text sichten. 
Klicken Sie zum Abschluss - bevor Sie das Dokument senden bzw. drucken - auf Speichern.  
 
Wurden Dokumente über die Schaltfläche Vorschlagen generiert, sind diese über den Button Do-
kument erstellen über die Maske Manuelle Eingaben zu Dokument (ISR 21.30) zu erstellen. Die 
Adresse ist schon definiert. Um das Dokument zu senden, klicken Sie in der Maske Liste Sen-
dungen Geschäftsfall (ISR 21.01) auf den Button Senden / Drucken. 
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2. Mehrere Sendungen mit gleichem Empfänger erstellen 
 
Erstellen mehrerer Sendungen mit der gleichen Adresse 
 
Klicken Sie in der Maske Liste Sendungen Geschäftsfall (ISR 21.01) auf den Button Neues Do-
kument. 
 
Definieren Sie in der Maske Dokument neu (ISR 21.03) das gewünschte Formular und allenfalls 
die Empfänger-Kategorie sowie die Gemeinde bzw. den Staat: 
 

 
Abbildung C - 18: Dokument neu (ISR 21.03) 

 
Gehen Sie anschliessend über den Button Empfänger Detail in die Maske Empfänger Detail 
Vorgabe (ISR 21.07). 
 

 
Abbildung C - 19: Empfänger Detail Vorgabe (ISR 21.07) 

 
Um Adresse, Priorität, Termin, Text etc. zu bestimmen, gehen Sie wie gemäss Seite C10 vor. 
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Gehen Sie mit der Schaltfläche Zurück in die Maske Dokument neu (ISR 21.03). Die Eingabe in 
der Maske Empfänger Detail Vorgabe (ISR 21.07) ist nun als Default gespeichert. 
 
Zur Erstellung mehrerer Dokumente klicken Sie in der Maske Dokument neu (ISR 21.03) pro Do-
kument auf die Schaltfläche In Liste übernehmen, falls es sich auch um die gleiche Dokumentart 
handelt. Andernfalls wählen Sie ein neues Formular aus und betätigen dann der Anzahl Dokumen-
te entsprechend die Schaltfläche In Liste übernehmen.  
 
Betätigen Sie anschliessend den Button alle selektieren und danach die Schaltfläche Dokument 
erstellen. Kehren Sie in die Maske Dokument neu (ISR 21.03) zurück, in welcher Sie die Doku-
mente senden bzw. drucken können. 
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3. Mehrere Sendungen mit unterschiedlichen Empfängern erstellen 
 
Erstellen mehrerer Sendungen mit diversen Adressen 
 
Klicken Sie in der Maske Liste Sendungen Geschäftsfall (ISR 21.01) auf den Button Neues Do-
kument. 
 
Bei der Erstellung mehrerer Dokumente derselben Person, wählen Sie in der Maske Dokument 
neu (ISR 21.03) die Dokumentart. Klicken Sie pro Dokument auf die Schaltfläche In Liste über-
nehmen, falls es sich auch um die gleiche Dokumentart handelt. Andernfalls wählen Sie ein neues 
Formular aus und betätigen dann der Anzahl Dokumente entsprechend die Schaltfläche In Liste 
übernehmen. 
 
Bei diversen Empfängeradressen muss in der Maske Dokument neu (ISR 21.03) jedes Dokument 
der betreffenden Person einzeln in der Liste ausgewählt werden (die entsprechende Zeile ist blau 
hinterlegt). Klicken Sie auf den Button Dokument Detail.  
 
Gehen Sie in der Maske Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) gemäss Seite C20 vor. 
 
Speichern Sie die Eingaben, damit Sie die Dokumente senden bzw. drucken können. 
 
Sind einige der Dokumente (wie im Punkt 7) über die Empfängerkategorie und die Maske Emp-
fänger Detail Vorgabe (ISR 21.07) in die Liste übernommen worden, weil die Dokumente an den-
selben Empfänger gerichtet sind, dann markieren Sie die entsprechenden Zeilen, um die Doku-
mente mit dem Button Dokument erstellen zum Senden bzw. Drucken vorzubereiten.  
 
Wurde ein Dokument über Vorschlagen gewählt, ist dieses ebenfalls zu erstellen und die eventu-
ellen manuellen Eingaben vorzunehmen. Die Adresse ist schon definiert; um das Dokument zu 
senden, klicken Sie in der Maske Sendungen Detail Dokument (ISR 21.5) auf den durch das 
vorherige Speichern aktivierten Button Senden. 
 
Wir verweisen an dieser Stelle noch auf den Übungsfall in Kapitel 6 (Anerkennung) von Modul D. 
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5. Übungsfall 

 

Beispiel aus der Familiensaga der Phase I 
 
 
 

 
Stephan Bigler 

 

 
 
Bald darauf verliebt sich Ute in Stephan Bigler, wohnhaft in 3930 Visp VS, Bahnhofstrasse 1. 
 
Ute Streit und Stephan Bigler verloben sich. Stephan Bigler bestellt am 17.04.1998 einen Perso-
nenstandsausweis an seinem Heimatort Wohlen bei Bern zwecks Heirat. 
 
Erstellen Sie einen PA mittels Erfassung der Person Stephan Bigler. 
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Maskenabläufe zu diesem Beispiel: 
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2

1 

5 

6
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