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1. Publizieren

Damit Sie auf der Publikationsplattform des Amtsblatts des Kantons Aargau publizieren diirfen, miissen Sie
vorgingig ein Benutzerkonto erstellen und Thre publizierende Stelle registrieren. Unter «Informationen >
Hilfe» finden Sie eine separate Anleitung dazu.

Sobald Sie sich erfolgreich angemeldet haben, landen Sie im Bereich «Publizieren» auf der Seite «Ubersicht».
Uber die Schaltfliche «Publikationen einreichen» landen Sie auf der Seite «Publikationen erfassen und
verwalten», wo Ihnen verschiedene Publikationstypen zur Erfassung Ihrer Publikation zur Verfiigung stehen
(vgl. nachfolgend Kapitel 1.1).

Publizieren Ubersicht

Ubersicht
Publikationen erfassen und verwalten
Publikationen einreichen Hilfe und Anleitungen

Erfassungsregeln Publikationan

Publizierende Stelle verwalten

Erfassungsregeln fir Publikationen

Um flir Sie einen maglichst einfachen und schnellen Freigabeprozess zu gewidhrleisten,
bitten wir Sie die falgenden Erfassungsregeln flr Publikationen zu beachten.

Informaticnen

Hallo "Hans Muster", Sle publizieren fir
die publizierende Stelle "Gemeinde
Xy Vorlagen
Je nach Institution stehen spezifische Vorlagen zur Verflgung, welche als bearbeitbarer

Publizierende Stelle dnderm: Text in den Editor abgeflllt werden kdnnen.

Gemeinde XY .

Institution / Rubrik Worlage(n)

Kanton £ Anhorungs- und Mitwirkungsverfanren w ‘ernehmiassungs- und
Anhdrungs-Mitwirkungsvertahren zur Anpassung
des Richiplans

Kanton [ Verfugungen n Werflgungen Strassenverkehrsamt
Kanton / Raurmplanung w Genehmigung von Sendemutzungsplanen
Wanton £ Plangenenmigungsvertahren »  Ordentiches Plangenehmigungsvertannen nach

Elektrizititsgeseatz [EleG)

n  Ordentiches Plangenehmigungsverfahren nach
Rohrleitungsgesetz (RLG)

n Ordentiiches Plangenehmigungsverfanren nach
Eisenbahngesetz [EBG)

n Offentiche Aufiage eines
Nationalistrassenprojekts

Banton { Investitionshilfen Investitionshilfegesuch nach Art 93 Abs. 1
Iit. b LS
Investitionshilfegesuch nach Art 106 Abs. 1

lit. € Lwis

Gemeinden / Bau- und Kedungsgesuche

Baugesuch
Hodungsgesuch

Gerreinden / Steuervesen m  Ercffnung Steuerveranlagung

Gemeinden / Einbidrgensngsgesuche m  Gesuchle] um crdentliche Einblrgansng

Gemeinden / Gemeindeversammiungsbeschluss

Gemeindeversammiung
Orntsbingerversammiung

Abbildung 1: Publizieren

DIAM-AG_Publizieren_v0.5.docx Seite 3 von 17


https://amtsblatt.ag.ch/informationen/hilfe/
https://amtsblatt.ag.ch/informationen/hilfe/

DIAM e

DIGITALES AMTSBLATT KANTON AARGAU

1.1 Publikationen erfassen und verwalten

Aufder Seite «Publikationen erfassen und verwalten» finden Sie einerseits eine Ubersicht iiber die von Ihnen
bereits erfassten Publikationen. Andererseits konnen Sie hier auch neue Publikationen erfassen.

Bereits erfasste Publikationen kénnen nach dem aktuellen Status (Entwurf, Zur Priiffung freigegeben, zur
Veroffentlichung freigegeben, Veroffentlicht) gefiltert werden (1).

Die farbliche Umrahmung der Publikation (gelb, orange, violette, griin) zeigt [hnen zudem auf, in welchem
Status sich eine Publikation befindet.

Je nach publizierender Stelle stehen lhnen verschiedene «Publikationstypen» zur Erfassung zur
Verfligung (2). Fiir jeden Publikationstypen erscheint ein passendes Erfassungsformular. Im nachfolgenden
Beispielarbeiten wir mit dem Publikationstypen «Kommunale Publikation».

Publizieren » Publikationen erfassen und verwalten

Publizieren Publikationen fur "Gemeinde XY"

Ubersicht

Klicken Sie auf den entsprechenden Status, um lhre Liste zu filtern.

Publikationen erfassen und verwalten

Erfassungsregeln Publikationen 1 “ Entwurf Zur Prifung freig... Zur Verdéffentlichung frei... Verdéffe...

Publizierende Stelle verwalten

Beispiel Publikation

Was méchten Sie einreichen? t:17.07.2019  Letzte Bearbeitung: 1707.2018  Publikationsdatum: 19.07.2019
@ Kommunale Publikation -Nr.: 00.000.001

Rubrik: Andere Publikationen

@ Gemeindeversammlungsbeschluss

Informationen zur Publikation [...]
@ Weahlen und Abstimmungen

ENEIND

@ Stellenausschreibungen

@ Ausschreibung Es werden 5 von B Publikationen angezeigt.

@ Verkehrsbeschrankung

Informationen

Hallo "Max Mustermann", Sie publizieren

flr die publizierende Stelle "Gemeinde
Xy,

Abbildung 2: Publikationen verwalten und erfassen
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1.1.1 Angaben zur Veroffentlichung

***

KANTON AARGAU

Wahlen Sie die gewilinschte Rubrik und das Datum fir die Veroffentlichung der Publikation. Je nach

ausgewdhltem Publikationstyp stehen eine oder mehrere Rubriken zur Auswahl.

Publizieren

Ubersicht

Publizierende Stelle Gemeinde XY
Publikationen erfassen und verwalten

Rubrik® ‘ Beschlisse

Erfassungsregeln Publikationen

Publizierende Stelle verwalten

Publizieren » Publikationen erfassen und verwalten

Kommunale Publikation erfassen

*

Publikationsdatum® ‘ = 02.07.2019

Abbildung 3: Rubrik und Datum auswahlen

Hinweis zum Redaktionsschluss: Beachten Sie unbedingt den Redaktionsschluss auf der Seite

«Publizieren».

1.1.2 Rechnungsinformationen

Sofern eine Publikation kostenpflichtig ist, ist die Checkbox «Publikation ist verrechenbar» aktiviert. Sie

konnen diese auch selber aktivieren, falls Sie die Publikation weiterverrechnen konnen.

Sie konnen hier eine Rechnungsreferenz eingeben, eine Rechnungsadresse auswahlen oder eine andere
Rechnungsadresse erfassen. Rechnungsadressen kénnen unter «Publizierende Stelle verwalten >
Rechnungsadresse verwalten» fix hinterlegt werden.

Rechnungen werden an die hinterlegte E-Mail-Adresse geschickt. Es werden keine Papierrechnungen per

Post mehr verschickt.

4 Publikation ist verrechenbar

Rechnungsreferenz

Rechnungsadresse

|:| Andere Rechnungsadresse

Gleiche Adresse wie publizierende Stelle.

@

Abbildung 4: Rechnungsinformationen
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1.1.3 Titel

Wahlen Sie fiir Ihre Publikation einen aussagekraftigen Titel. Allfallige Untertitel konnen im Editor
(Publikationstext) erfasst werden.

Hinweis zum Titel: Verwenden Sie hier nicht den Namen der publizierenden Stelle oder der Rubrik. Wahlen
Sie einen aussagekraftigen Titel zum Inhalt der Publikation.

Titel*

Dies ist der Titel meiner Publikation

Stellenbeschreibung®

QO = ® x a||SIiI -|| Mormal =

|.-u@*\

Dies ist ein Untertitel
Dies ist ein normaler Text

Abbildung 5: Titel und Publikationstext erfassen
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1.1.4 Publikationstext

Die Publikation kann direkt im Editor erfasst oder iiber den Wordimporter importiert werden.

(1) Fir gewisse Publikationstypen stehen Vorlagen zur Verfiigung. Falls es keine Vorlagen gibt, wird
das Symbol «Vorlage verwenden» nicht angezeigt.

(2) Aufzahlungen: Verwenden Sie diese Schaltflachen, um in [hrem Text Aufzdhlungen einzufiigen.

(3) Mit dem Symbol «Sonderzeichen» wird eine Liste mit Sonderzeichen, die ausgewahlt werden
konnen, gedffnet.

(4) Mit dem «Link»-Symbol kann im Text eine URL oder eine Mailadresse hinterlegt werden.

(5) Mit dem Symbol «Hochgestellt» konnen Sie den markierten Text hochstellen.

(6) Mit dem Symbol «Tiefgestellt» konnen Sie den markierten Text tiefstellen.

(7) Geschiitzte Leerzeichen: Mit diesem Symbol kdnnen Sie ein geschiitztes Leerzeichen einfiligen.

(8) Mit Hilfe von «Stil» kdnnen Sie Ihren Text formatieren (normal, kursiv oder fett).

(9) Mit «Format» konnen Sie Textstellen als Untertitel formatieren.

KII MK,

Stil - Format -

o o006

Abbildung 6: Editor

Hinweis zur Formatierung: Da die zukinftige Darstellung im Web sich von der Print-Publikation aus rein
technischen Griinden unterscheidet, konnen Wiinsche wie z.B. das Verwenden von «Tabstopps» nicht
berticksichtigt werden.
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(10) Die Art der nummerierten Aufzihlung kann mit Hilfe der rechten Maustaste > «Nummerierte Lis
teneigenschaften» jederzeit gedndert werden.

‘ &R | - 4z +|§H§ Q = x x uHsm v||FormaI =
Lorem i dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor.
Aenea

1. Cum sOqR kopieren nis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.

Einflgen esque eu, pretium quis, sem.

3. Nulla co| = Nummerierte Listeneigenschaften Nummerierte Listeneigenschaften %
eget, arcu. In justo, imper

4. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium| Start Typ
elementum semper nisi. 1 Klein Alpha (a, b, ¢, d, &, usw.) ¢]

5. Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean |
eleifend ac, enim. Aliqguam lorem ante, dap Abbrechen ﬁ »

6. Phasellus viverra nulla ut metus varius lacreet. Quisque rutrum. Aenean iImperdiet. Etiam

ultricies nisi vel auaue. Curahitur ullameorner ultricies nisi. Nam eaet dui. Ftiam rhoncus.

Abbildung 7: nummerierte Aufzdhlungen

(11) Mit dem «Link»-Symbol kann im Text eine URL oder eine Mailadresse (12) fiir den direkten Kon
takt hinterlegt werden. Zur Mailadresse kann eine Betreffzeile eingefiigt werden sowie ein Stan
dardtext, welche direkt in der E-Mail erscheinen, wenn diese gedffnet wird.

| ERRERR | = = | 4k 5|§||§ Q = x x u||sru v||FormaI -|
Link e b4 @ Link ®
Link-Typ Link-Typ
URL v E-Mail 4
Protokoll URL E-Mall-Adresse
http:! H
Betreffzeile

Nachrichtentext

) o |
rechen 7 Abbrechen ﬁ vi

Abbildung 8: Link-Symbol
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Hinweis zum «Link»-Symbol: Der Verweis auf inhaltlich relevante Texte auf externen Webseiten ist nicht
erlaubt. Internet-Adressen (URLs) sind nur als Erganzung erlaubt. Alle wichtigen Informationen sind in der
Publikation aufzufiihren.

Um einen mdoglichst einfachen und schnellen Freigabeprozess zu gewadhrleisten, bitten wir Sie die
Erfassungsregeln fiir Publikationen zu beachten. Sie finden diese unter «Publizieren > Erfassungsregeln
Publikationen».

1.1.5Signatur

Die Signatur wird automatisch unten an Ihre Publikation angefiigt. Die Signatur enthalt mindestens die
Bezeichnung Ihrer publizierenden Stelle, kann aber beliebig ergdnzt werden (z.B. mit dem Namen einer
Abteilung oder Sektion).

Hinweis: Das Datum und der Ort miissen nicht mehr in die Signatur eingefiigt werden.

Signatur

Gemeinde XY

Abbildung 9: Signatur

1.1.6 Zusammenfassung

Die Zusammenfassung wird fiir die Ubersicht der Publikationen auf der Startseite benotigt. Die
Zusammenfassung wird automatisch aus dem Eingabetext erstellt (erste 400 Zeichen) und kann bei Bedarf
individuell angepasst werden.

Zusammenfassung

Dies ist der Publikationstext. Die Zusammenfassung wird flr die saubere Auflistung der
Suchresultate benétigt. Die Zusammenfassung wird in der Regeln immer automatisch aus dem
Eingabetext erstellt und kann bei Bedarf angepasst werden.

Bearbeiten Zurlicksetzen

Abbildung 10: Zusammenfassung
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1.1.7 Webseite

Sie haben die Mdglichkeit, der Publikation einen Weblink anzufiigen. Der Weblink kann beispielsweise zu
ergianzenden oder weiterfithrenden Informationen fiihren.

Webseite |-

Abbildung 11: Weblink

1.1.8 PDF-Anhang

In der Rubrik «Wahlen und Abstimmungen» konnen mit dem Publikationstyp «Wahlen und Abstimmungen»
die Abstimmungs- oder Wahlresultate der Publikation als PDF-Datei angehangt werden. Auch in der Rubrik
«Anwaltsregister und Anwaltspriifungen» sind mit dem spezifischen Publikationstypen PDF-Anhange
moglich.

Hinweis zur Upload-Grdsse: Die maximale Upload-Grosse fiir ein PDF-Datei liegt bei 5 MB. Es konnen nicht
mehrere Dateien hochgeladen werden.

Anhang (PDF) T Datei auswahlen

Die maximale Dateigrésse liegt bei 5 MB.

Abbildung 12: PDF-Anhang

1.1.9 Publikation freigeben

Eine fertig erfasste Publikation kénnen Sie «Speichern» (als Entwurf) oder direkt zur Priifung freigeben,
indem Sie auf «Weiter» klicken.

Abbildung 13: Publikation als Entwurf speichern oder Vorschauansicht aufrufen

Sie gelangen auf eine Vorschau-Ansicht, in welcher Sie die Korrektheit der Publikation und die Giiltigkeit
der Angaben noch einmal {iberpriifen kénnen. Sie sind fiir den Inhalt und das Layout der Publikation
verantwortlich. Die Publikation wird nicht noch einmal nachformatiert, sondern so publiziert, wie Sie diese
erfasst haben.

Anschliessend konnen Sie die Publikation mit «Zur Priifung freigeben» an die Redaktion senden.
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1.2 Freigabeprozess

Nachdem Sie eine Publikation zur Priifung freigegeben haben, wird die Publikation zur Uberpriifung an die
Redaktion weitergeleitet. Die Priifung der Publikationen findet taglich ab 15:00 Uhr statt.

00
Login Publikation Publikation zur Prifung Publikation priifen Publikation zur Verdffentiichung YLl
erfassen (editieren) freigegeben taglich ab 15:00 Uhr freigegeben v verdffentlichen

T | ® ,}
A Zuriickweisuny
Z k a ' ‘9

Am Publikationsdatum
um 7:00 Uhr

Redaktion

Abbildung 14: Freigabeprozess

Ist die Publikation in Ordnung, wird sie durch die Redaktion zur Veroffentlichung freigegeben und
erscheint am gewahlten Publikationsdatum um 7:00 Uhr auf der Plattform.

Sollte die Redaktion Fehler oder Unstimmigkeiten feststellen, wird Ihre Publikation mit einem
entsprechenden Kommentar zur Uberarbeitung an Sie zuriickgewiesen und die Publikation muss nach der

Korrektur erneut zur Priifung freigegeben werden.

Hinweis: Sie erhalten bei jedem Statuswechsel Ihrer Publikation eine E-Mail mit einer entsprechenden
Information.

Achtung: Falls Ihre Publikation von der Redaktionsstelle zur Korrektur zuriickgewiesen werden muss,
kann die Publikation am nachsten Tag nicht garantiert werden.
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1.3 Publikation bearbeiten

Auf der Seite «Publikationen erfassen und verwalten» kdnnen bei einzelnen gespeicherten Publikationen
verschiedene Aktionen vorgenommen werden. So konnen beispielsweise veroffentlichte Publikationen

kopiert und als Vorlage wiederverwendet werden (1).
Abbildung 15: Bearbeitungsmdglichkeiten

Publizieren > Publikationen erfassen und verwalten

Publizieren Publikationen fur "Gemeinde XY"

Ubersicht
Klicken Sie auf den entsprechenden Status, um Ihre Liste zu filtern.

Publikationen erfassen und verwalten

Erfassungsregeln Publikationen “ Entwurf Zur Prifung freig... Zur Verdffentlichung frei... Veréffe...

Publizierende Stelle verwalten
Beispiel Publikation

Was méchten Sie einreichen? Erstellt: 17.07.2019  Letzte Bearbeftung: 17.07.2019  Publikationsdatum: 19.07.2019

@ Kommunale Publikation Publ.-Nr.: 00.000.001

Rubrik: Andere Publikationen
@ Gemeindeversammiungsbeschluss

Informationen zur Publikation [...]

@ Wahlen und Abstimmungen

ENEINDO

@ Stellenausschreibungen

@ Ausschreibung Es werden 5 von 5 Publikationen angezeigt.

@ Verkehrsbeschréankung

Vorschau ansehen Die Vorschau-Ansicht der Publikation wird angezeigt.

Publikation bearbeiten Eine Publikation kann bearbeitet werden, solange sie noch
nicht zur Veroéffentlichung freigegeben worden ist.

Publikation kopieren Sie kdnnen eine Publikation kopieren und so als Vorlage fiir
eine neue Publikation wiederverwenden.

Publikation freigeben Wenn Sie eine Publikation freigeben, wird die Publikation zur
Priifung durch die Redaktion freigegeben.

Publikation l6schen Eine Publikation kann gel6scht werden, solange sie noch nicht
zur Veroffentlichung freigegeben worden ist.

Publikation korrigieren Sollten Sie in einer bereits veroffentlichten Publikation einen
Fehler feststellen, konnen Sie mit dieser Schaltflache eine
Korrektur-Publikation veroffentlichen. Da Meldungen, welche
einmal publiziert sind, rechtlich verbindlich sind, konnen diese
nicht geloscht weden. Die Korrektur-Publikation wird mit der
urspriinglichen Version der Publikation verkniipft.
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1.4 Zuruckgewiesene Publikation

Sollte die Redaktion Fehler oder Unstimmigkeiten in [hrer Publikation feststellen, wird diese mit einem
entsprechenden Kommentar zur Uberarbeitung an Sie zuriickgewiesen. Sie werden per E-Mail tiber die
Zuriickweisung der Publikation informiert.

Auf der Seite «Publikationen erfassen und verwalten» wird die Publikation wieder im Status «Entwurf»
angezeigt nd die Zuriickweisung mit einem gelben Balken gekennzeichnet.

Entwurf Zur Profung freig... Zur Veroffentlichung frei... Veroffe...

Eintrag wurde von der Redaktion zuriickgewiesen. zur Begriindung

X

Beispielpublikation

Erstellt: 27.06.2019  Letzte Bearbeitung: 01.072019  Publikationsdatum: 02.07.2019

Publ.-Nr.: 00.000.432

Rubrik: Kanton / Verschiedenes

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas
porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus

ORENE

lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna. Nunc
viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant
morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.
Proin pharetra nonummy pede. Mauris et or [...]

Abbildung 16: zurtickgewiesene Publikation

Indem Sie den Link «zur Begriindung» im gelben Balken anwdhlen, gelangen Sie in die Vorschau-Ansicht der
Publikation. Dort wird die Begriindung der Zuriickweisung im Protokoll angezeigt.

Protokoll

Zeit Typ Benutzer Meldung

01072019 095841 WARNING Redaktion Somadia Eintrag wurde von der Redaktion zurlickgewieser
Begrindung: Dies ist meine Begriindung.

01.07.2019 095258 INFO Max Muster Publikation zur Prafung gereicht

Abbildung 17: Protokoll einer Publikation (Vorschau-Ansicht) mit Begriindung der Zuriickweisung

Sie konnen lhre Publikation korrigieren resp. bearbeiten und danach erneut zur Priifung freigeben.

Achtung: Falls Ihre Publikation von der Redaktionsstelle zur Korrektur zuriickgewiesen werden muss,
kann die Publikation am nachsten Tag nicht garantiert werden.
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2. Publizierende Stelle verwalten

Unter «Publizierende Stelle verwalten» kann die publizierende Stelle von dem/der Administrator/in
verwaltet werden.

2.1 Mitglieder verwalten

Fiir Ihre publizierende Stelle konnen Sie als Administrator/in beliebig viele Mitglieder hinzufiigen. Dabei
wird automatisch eine E-Mail an den erfassten Benutzer geschickt, um ihn/sie zu benachrichtigen und mit
der Aufforderung, sich ein Kennwort zu setzen.

Mit Klick auf die Icons neben dem Benutzernamen kénnen die Administrationsrechte und der Standard-E-
Mail-Empfanger/in gedndert oder Mitglieder geldscht oder bestitigt werden.

Publizieren > Publizierende Stelle verwalten

Publizieren Publizierende Stelle verwalten

Ubersicht
Dieser Bereich ist nur fir Adminstratoren der publizierenden Stelle verflgbar.

Publikationen erfassen und verwalten

Erfassungsregeln Publikationen Mitglieder verwalten Basisdaten verwalten Rechnungen Mehr

Publizierende Stelle verwalten
+ Max Mustermann PN =1 )

<+ Anna Muster T

Informationen
+ Neues Mitglied hinzufiigen

Hallo "Max Mustermann", Sie publizieren
flr die publizierende Stelle "Gemeinde
XY",

Abbildung 18: *"Publizierende Stelle™ verwalten

Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Administrationsrechte einem anderen Mitglied
zZuzuweisen.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um ein anderes Mitglied Ihrer publizierenden Stelle als
Standard-E-Mail-Empfanger/in zu definieren.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um ein Mitglied Ihrer publizierenden Stelle zu 16schen.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um ein Benutzer als Mitglied Ihrer publizierenden Stelle zu
bestatigen.

WE [ o

Der/die Administrator/in verwaltet die Mitglieder innerhalb der publizierenden Stelle und kann die
Basisdaten sowie die hinterlegten Rechnungsadressen der publizierenden Stellen verwalten.

Der/die Standard-E-Mail-Empfinger/in erhilt alle Benachrichtigungen beziiglich Anderungen innerhalb
der publizierenden Stelle, sowie Meldungen zu Publikationen, welche von der Redaktion kommen
(Zuriickweisung oder Freigabe von Publikationen).

Hinweis: Das Wechseln des Administrators/der Administratorin oder des Standard-E-Mail-
Empfangers/der Standard-E-Mail-Empfangerin kann bei Ferienabwesenheiten hilfreich sein.
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2.2 Basisdaten verwalten

Hier kénnen die Basisdaten der publizierenden Stelle gedndert werden.

Publizieren > Publizierende Stelle verwalten

Publizierende Stelle verwalten

Ubersicht
Dieser Bereich ist nur filr Adminstratoren der publizierenden Stelle verflgbar.
Publikationen erfassen und verwalten

Erfassungsregeln Publikationen Mitglieder verwalten  Basisdaten verwalten Rechnungen Mehr ~
Publizierende Stelle verwalten
Bezeichnung Gemeinde XY
Informationen Anschrift* ‘ Gemeinde XY ‘
Hallo "Max Mustermann”, Sie publizieren ‘ Anechrif ‘
R . v ift 2* nschrift
fiir die publizierende Stelle "Gemeinde Anschrift 2 I
XY,
Strasse/Nr* ‘ Beispielstrasse 3 ‘

Postiach 42 ‘

Postfach ‘
PLZ/Ort* ‘ 5000 ‘ | Aarau ‘
Telefon® ‘ +4100 000 0000 ‘
Land® ‘ Schweiz $ ‘
Kanton® ‘ Aargau & ‘
E-Mail* ‘ gemeinde@ibeispiel.ch ‘
Webseite ‘ https:www.ag.ch ‘
Signatur® {Publizierende Stelle}

{Angemeldeter Benutzer] P
* Pilichtielder

Spelichern

Abbildung 19: Basisdaten verwalten
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2.3 Rechnungsadresse verwalten
Hier kénnen Sie eine Standard-Rechnungsadresse fiir Thre publizierende Stelle festlegen oder neue

Rechnungsadressen hinterlegen.

Die Standard-Rechnungsadresse dndern Sie, indem Sie das E -Symbol anwdhlen.

Hinweis zur Rechnungsadresse: Auch wenn Sie nicht zahlungspflichtige Publikationen aufgeben, wird
Ihre Rechnungsadresse benotigt.

Publizieren » Publizierende Stelle verwalten

Publizierende Stelle verwalten

Ubersicht
Dieser Bereich ist nur flir Adminstratoren der publizierenden Stelle verfligbar.

Publikationen erfassen und verwalten

Erfassungsregeln Publikationen Mitglieder verwalten  Basisdaten verwalten Rechnungen Mehr
Publizierende Stelle verwalten
¥ Gleiche Adresse wie publizierende Stelle. =]
Informationen Bezeichnung® Gleiche Adresse wie publizierende Stelle.
Halle "Max Mustermann®, Sie publizieren
fir die publizierende Stelle "Gemeinde Anschrift* Gemeinde XY
XY".
Anschrift 2 Anschrift 2
Strasse/Mr.* Beispielstrasse 3
Postfach 42
PLZ/Ort" 5000 Aarau
Telefon® +4100 000 0000
Land*® Schweiz &
Kanton® Aargau $
E-Mzil (Verrechnung)® gemeinde@beispiel.ch

Rechnungen werden an diese E-Mail-Adresse geschickt.

Abbrechen

* Pilichtfelder

<+ Meue Adresse erfassen

Abbildung 20: Rechnungsadresse verwalten
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2.4 Rechnungen

Hier finden Sie eine Ubersicht aller Rechnungen Ihrer publizierenden Stelle.

Die Rechnungen werden Thnen auch an die bei der Rechnungsadresse hinterlegte E-Mail-Adresse geschickt.
Es werden keine Papierrechnungen per Post mehr verschickt.

Publizieren » Publizierende Stelle verwalten

Publizierende Stelle verwalten

Ubersicht
Mitglieder ve... Basisdaten ve... Rechnungen Rechnungsadresse ...
Publikationen erfassen und verwalten ——————
Erfassungsregeln Publikationen
Rechnungen verwalten 1

Publizierende Stelle verwalten

[ Rechnungsnummer: 19519242

Informationen 01.07.2019

Hallo "Hans Muster", Sie publizieren fiir
die publizierende Stelle "Gemeinde

XYY" [ Rechnungsnummer: 19519295

30.06.2019

Abbildung 21: Rechnungen verwalten
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