
Der Workflow
Wie ein kleiner Prozess Ihre Arbeit erleichtert



Der Prozess zur Kündigung und neu Vergabe einer Parzelle

Auf den folgenden Folien möchte ich Ihnen den Prozess der systemunterstützten Kündigung und 
Vergabe einer Parzelle aufzeigen. 

Die grundsätzlichen Funktionalitäten bleiben erhalten, es müssen weiterhin die Dokumente, die während
dieses Prozesses erzeugt werden, gedruckt und unterschrieben werden. Dies hat rechtliche Gründe und kann 
nicht so einfach geändert werden. 

Trotzdem unterstützt und vereinfacht der automatische Prozess in Zukunft Ihre Arbeit.



Die Arbeitsschritte

Welche Schritte sind nötig um eine Parzelle zu kündigen und neu zu vergeben?

1. Kündigung des Pächters
2. Bewertungstermin / Abschätzung
3. Meldung über Abriss und Beseitigung
4. Übergabeverhandlung
5. Ggf. Meldung des neuen Pächters über Abriss und Beseitigung
6. Pachtvertrag



Der Prozess beginnt mit dem Erstellen 
des Kündigungsformulars.

Unter Aktion „Pächterwechsel einleiten“



Es erscheint ein neues Fenster. 
Über:
- Kündigung einleiten (durch KGA) bzw.
- Kündigung einleiten (durch BV)

wird der Vorgang begonnen.



Es öffnet sich ein Formular, das 
Sie ausfüllen können, um alle 
bisher nicht hinterlegten 
Informationen zu erhalten. 

Bereits vorhandene 
Informationen werden 
automatisch vorgelegt. 

Wenn Sie mit der Erfassung der 
fehlenden Informationen fertig 
sind, klicken Sie auf „Speichern“



Nun können Sie die ausgefüllte 
Kündigung herunterladen und 
ausdrucken, automatisch wird 
das Dokument im Workflow 
gespeichert und kann jederzeit 
erneut gedruckt werden. 

-----

Sollten Sie auf dem gedruckten 
Formular noch Fehler finden 
können Sie diese über die 
Aktion „Kündigung einleiten“ 
korrigieren und danach das 
Dokument erneut erzeugen. 



Alle relevanten Informationen 
wurden im Dokument erfasst. 
Sie können das Dokument dem 
scheidenden Pächter zur 
Unterschrift vorlegen. 



Sobald das Dokument 
unterschrieben wurde können 
Sie den eigentlichen Prozess der 
Kündigung starten.

Erst danach wird der BV bzw. die 
KGA über das System in 
Kenntnis gesetzt, dass der 
Kündigungsprozess gestartet 
wurde. 



Das Formular muss nun ggf. an 
den BV geschickt werden, 
jederzeit können Sie den 
aktuellen Status während des 
Prozesses sehen, wenn Sie die 
Parzelle aufrufen. 

So sind Sie immer darüber 
informiert, bei wem der Vorgang 
derzeit in Bearbeitung ist.



Seitenwechsel: 

Ab jetzt aus der Sicht des BV



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Nachdem „elektronischen“ 
absenden der Kündigung erhält 
der BV automatisch eine 
Information, weiterhin sehen 
die zuständigen Sachbearbeiter 
unter „Aufgaben“ eine neue 
Aufgabe „Blauer Kreis mit Zahl“

Hinweis: Jeder der mit Easy arbeitet, kann Aufgaben zum abarbeiten 
erhalten, ersichtlich immer unter dem Punkt „Aufgaben“. Neue Aufgaben 
werden mit einem Hinweis gekennzeichnet. 



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Bevor ich als Sachbearbeiter des 
BV den Vorgang weiterführen 
kann, muss ich den „Vorgang 
übernehmen“. Die kann ich 
machen sobald ich die Meldung 
erhalten habe, oder nachdem 
die schriftliche Kündigung im 
Posteingang ist. 



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Klickt man auf die Aktion, geht 
ein weiteres Fenster auf, dort 
kann ich z.B. hinterlegen, wo 
sich derzeit die Parzellenakte 
befindet, oder sonstige 
Informationen, die den Vorgang 
betreffen. 

In der Übersicht sehen die 
Mitarbeiter des BV diese 
internen Hinweise



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Jetzt kann ich bestätigen, dass die Kündigung 
eingegangen ist. 

Nachdem ich dies bestätigt habe, gibt es zwei 
Möglichkeiten. 
1. Entweder der scheidende Pächter hat 

direkt die Bewertungsgebühr dem Vorgang 
beigelegt, oder bereits überwiesen, oder

2. Er hat noch keine Zahlung geleistet. 

Dieses wird über den Haken „Absch.-Gebühr 
gezahlt“ im Parzellenstammsatz gesteuert.



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Je nachdem steht hier 
Kündigungsbestätigung mit 
Zahlungsaufforderung oder 
ohne (abhängig vom Haken 
„Absch.-Gebühr gezahlt“ im 
Parzellenstammsatz).



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

In Abhängigkeit von der 
gewählten Option wird ein 
entsprechendes Schreiben 
automatisch generiert. 

Auch das Erstellen dieses 
Dokumentes kann ich beliebig 
wiederholen, bis ich mit dem 
Ergebnis zufrieden bin. 



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Sobald ich den Brief versendet habe, kann ich den 
Status „Kündigungsbestätigung … verschickt klicken“



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Sobald die Zahlung eingegangen 
ist, kann die Buchhaltung den 
Vorgang übernehmen und die 
Aktion „Abschätzgebühr 
bezahlt“ anklicken. Automatisch 
wird auch das Kennzeichen im 
Parzellenstamm gesetzt. 

Der Vorgang wird dann 
automatisch an die 
„Abschätzer“ weitergeleitet, 
die ab diesem Zeitpunkt für den 
Vorgang zuständig sind.



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes 

Nachdem der Vorgang vom 
entsprechenden Abschätzer
übernommen wurde, kann er 
einen Termin mit dem 
scheidenden Pächter 
vereinbaren. Der Vorstand der 
entsprechenden Kolonie erhält 
automatisch die Information, 
dass ein Termin vereinbart 
wurde. 



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

In diesem Fenster kann er 
hinterlegen, zu wann der Termin 
vereinbart wurde und mit wem 
er das getan hat, weiterhin kann 
er hier bestimmen ob eine 
Nachricht an die KGA erfolgen 
soll oder nicht



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Wurde die Abschätzung 
durchgeführt und ein 
entsprechendes Protokoll 
erstellt, kann mit dem nächsten 
Schritt begonnen werden. 

Terminverschiebungen können 
vorgenommen werden in dem 
die entsprechende Aktion 
wiederholt wird.



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Die Abschätzung kann nun im 
System hinterlegt werden. Der 
wichtigste und neue Punkt 
verbirgt sich hinter „Auflagen“



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Unter „Auflagen“, können nun 
entweder händisch oder per 
Dateiimport alle zu erfüllenden 
Auflagen hinterlegt werden. 

Händisch = „Neue Auflage“ 
Import erfolgt über …aus Excel 
importieren.



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Die Exceldatei sollte griffbereit 
sein. 

Die Datei muss als XLSX-Datei 
gespeichert sein, ggf. mit Excel 
öffnen und dann mit „Speichern 
unter“ als .xlsx speichern



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Nach erfolgreichem Import zeigt 
das System an, wie viele Zeilen 
importiert wurden.

Da es in der Regel zwei Excel 
Dateien gibt, kann man auf den 
Button mehrmals mit 
unterschiedlichen Dateien 
klicken um diese zu importieren.



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Bin ich mit der Liste zufrieden, 
kann ich den Vorgang beenden 
und zur Prüfung weitergeben. 
Ggf. kann ich einzelne 
Positionen entfernen oder 
hinzufügen.  Automatisch 
werden die Summen „Abriss 
usw.“ automatisch berechnet.



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Änderungen an der Abschätzung 
sind jederzeit noch möglich 
bis…….

… die Abschätzung 
„abgeschlossen“ wird.



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Der Sachbearbeiter, der für 
Pächterwechsel zuständig ist, 
erhält eine Information, dass 
der Vorgang von Seiten der 
„Abschätzer“ erledigt ist, nun 
beginnt der Prozess der 
Aufbereitung und Freigabe. 
Dafür muss der Vorgang von 
einem Sachbearbeiter 
übernommen werden.

Über „Abschätzung ansehen“ kann man sich jederzeit die 
Abschätzung nochmal betrachten und, wenn die nötigen Rechte 
vorhanden sind, ggf. Änderungen vornehmen, wie z.B. 

„Entscheidung Vorstand, Laube bleibt mit 24,9 qm Größe 
bestehen“



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Wenn alle zufrieden sind, kann 
der Status „Abschätzung 
freigeben/Versenden“ geklickt 
werden.

Abschätzung Freigeben/versenden



Seitenwechsel: 

Ab jetzt beginnt wieder 
die Arbeit in der KGA



Vorgangsbearbeitung KGA

Juchuu, ich habe eine neue 
Aufgabe erhalten 

Jetzt kann ich dem scheidenden 
Pächter zeigen, was er für 
Auflagen zu erfüllen hat und 
kann die entsprechenden 
„Abriss- und 
Beseitigungsprotokolle“ auf 
Knopfdruck erzeugen.



Ich übernehme den Vorgang 

Vorgangsbearbeitung KGA



… und erzeuge ggf. eine 
Abrissmeldung. Oder, falls der 
scheidende Pächter keine 
Auflagen mehr erfüllt, kann 
auch direkt ein neuer Pächter 
ausgewählt werden.

Vorgangsbearbeitung KGA



Alle Auflagen die erledigt 
wurden, kann ich hier 
bestätigen und, wenn 
gewünscht, auch entsprechende 
Fotos anhängen. 

Vorgangsbearbeitung KGA



Als Ergebnis erhalte ich eine 
ausgefüllte Abrissmeldung, mit 
allen offenen und erledigten 
Positionen. Diesen Vorgang kann 
ich beliebig wiederholen, bis alle 
Auflagen erledigt sind, oder ich 
einen neuen Pächter auswähle.

Vorgangsbearbeitung KGA

Der fehlerhafte Aufbau hier im 
Dokument wird noch korrigiert. 



Irgendwann kommt es nun zur 
Vergabe an einen neuen Pächter

Vorgangsbearbeitung KGA



Wenn Sie Ihre Bewerberliste 
ordentlich gepflegt haben, 
genügt nun ein kleiner „Klick“ 
um einen neuen Pächter zu 
erstellen. 
In unserem Beispiel heißt der  
Bewerber „Neuer Pächter“

Vorgangsbearbeitung KGA

Hier sehen Sie alle 
Bewerber aus Ihrer 

KGA, wählen Sie Weise 




Der Bewerber wurde 
ausgewählt, nun können Sie die 
Übergabeverhandlung und den 
Mitgliedsantrag erzeugen. 

Vorgangsbearbeitung KGA



Alle relevanten Angaben können 
Sie hier noch eintragen, inkl. 
Wasser- und Stromzählerstand. 

Vorgangsbearbeitung KGA

Übergabeverhandlung erstellen



Automatisch werden alle Werte ermittelt, 
es wird einer Liste mit allen Auflagen 
erstellt, wobei erledigte Auflagen zwar 
aufgezählt werden, aber nicht in die 
Berechnung einfließen. 

Vorgangsbearbeitung KGA



Auch der Mitgliedsantrag wird 
automatisch erzeugt und kann dem 
neuen Pächter zur Unterschrift 
vorgelegt werden.

Vorgangsbearbeitung KGA



Nachdem alle Unterlagen unterschrieben 
wurden, kann ich den Vorgang durch 
„Mitgliedsantrag eingereicht“ wieder an 
den BV übergeben.

Vorgangsbearbeitung KGA



Vorgangsbearbeitung KGA

ABSCHLUSS-RECHNUNG !!!!!!



Seitenwechsel: 

Ab jetzt aus der Sicht des BV



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Als BV-Sachbearbeiter habe ich 
die Info erhalten, dass ein neues 
Mitglied um Aufnahme bittet. 
Ich übernehme den Vorgang 
und sobald die Mitgliedsgebühr 
eingegangen ist, klicke ich auf 
den entsprechenden Status.



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Alle Unterlagen vorhanden?

Dann erstellen wir den neuen 
Pachtvertrag. Dies geschieht 
noch außerhalb von 
KolonieEasy, da wir noch nicht 
die letzte gültige Version haben. 



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Alle Unterlagen fertig ausgefüllt 
und unterschrieben?



Vorgangsbearbeitung aus Sicht des Verbandes

Alle Unterlagen von der KGA 
unterschrieben zurück 
bekommen?



Vorgang abgeschlossen


