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03-KolonieEasy-Hilfe

»Parzellenverwaltung inkl. Pachterwechsel“

Bei Fragen wenden Sie sich an:

Matthias Reinecke (reinecke@hildesheimer-gartenfreunde.de)
Stefan Reichwald (reichwald@hildesheimer-gartenfreunde.de)
Thomas Jlrgens (juergens@hildesheimer-gartenfreunde.de)
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Diese Hilfe beinhaltet die Grundfunktionen der Parzellenverwaltung einschliellich des
Pachterwechsels.

Fir das Anlegen neuer Mitglieder bzw. Anderungen an den Stammdaten von Mitgliedern (Name etc.)
bitte die Kolonie-Easy-Hilfe-02 anschauen.
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Schritt-fiir-Schritt-Anleitung

Parzellen-Auswahl aufrufen und Parzelle auswahlen

1. Schritt

Y

_Hildesheim

& Stammdaten Hauptibersicht

s Kleingartenanlage

#& Parzellen Kleingartenanlage
& Personen Fh Stammdaten lhrer
&+ Bewerber Kleingartenanlage

= Wertermittlungen

»

Parzellen

Stammdaten der

Parzellen/Pachter

& Buchhaltung
) Buchhaltung
Zubehor E Buchhaltungs-funktionen

Abrechnung

&

\ 37,45 ) Wiedervorlagen
Version: 2.7.45
Zeigt eine Liste |h
Server:06ed4ldecs545d eigt ene Liste fhrer
Wiedervorlagen.

Rechnungslegun
Erstellen Sie Rechnunge

fiir die Pachter.

Listen
Auswertungen und

Exporte

Die Parzellenlbersicht Iasst Gber die das Menl der Stammdaten (gelber Pfeil) und Auswahl

»Parzellen“ aufrufen (blauer Pfeil).

Alternativ kann auf der Startseite die Kachel ,Parzellen (roter Pfeil) angeklickt werden.

2. Schritt

Q, Suche/Liste o Parzellen-Nr.: 1 o

99999 - "KGA 99999", Parzelle 1, Daisy Duck

{# Bearbeiten A Wiedervorlagen(0) Aktionen ~

I # PARZELLE & PACHTER = GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN U VERSICHERUNGEN & WASSER ¢ STROM B KORRESPONDENZ UNTERLAGEN i BEWERBER i= RECHNUNGEN I
Nr. 1 Bereich/Bezirk Wegbezeichnung Testweg
= = = » Zusatzeintrag 1
Eigentiimer/Flache Flache Gem.Flache
Testflache Testeigentimer 130,007 20,00 Zusatzeintrag 2 |
7 Zusatzeintrag 3
Bebaute Flache m? -
Zusatzeintrag 4
Pacht Beginn F 05.08.2024 Pacht Ende iz Zusatzeintrag 5
Vertragsanderung i Kindigung i Zusatzeintrag 6 ]
Nutzung bis Zusatzeintrag 7

Regelhaft wird die erste Parzelle des Vereins angezeigt oder die zuletzt aufgerufene Parzelle.

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
Versionsdatum: 11.09.2024
Verfasser: Matthias Reinecke
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Uber die unterschiedlichen Reiter (rote Umrandung) lassen sich die fir eine Parzelle und
dazugehdrigen Pachter bendtigten Informationen erfassen und bearbeiten. In den nachfolgenden
Abschnitten werden die einzelne Reiter erlautert.

HINWEIS: Der Reiter ,Genehmigungen/Wertermittlungen® wird aktuell nicht genutzt und daher hier
nicht erlautert. Es ist geplant zu einem spateren Zeitpunkt auch die Wertermittlung Gber die Software
abzubilden.

3. Schritt

o Parzellen-Mr: 1 Um die riChtige Parzelle

. aufzurufen bestehen
99999 - "KGASNR. Parzelle 1, Daisy D K/Iefsi?h;]ide_t”e
oglichkeiten:
| Suche Parzellen + X
Anklicken des Button

KGA Nachname Vorname Strasse ,,SUChe/LiSte“
(orangener Pfeil). Dieser

] 45
S5 i o _ \ ’ ist normalerweise Griin
Nt Parzellennr. PLZ Ort Gartenanschrift . .
und wird ausgegraut bei
ur leere Farzeiien = .
Suchmaske erscheint

O Mur gekiindigte Parzellen

O Mur Parzellen mit offenem UP-Wechsel i a erneuern (Hler bereItS

O Mur Parzellen mit aktivem Workflow e|ngeb|endet),
O Nur Dauerbewohner
O Zeige archivierte die Elngabe der
_ _ \ \ . - _ Parzellen-Nr. (riner
Prz-Nr L, 3 MachnameP VornameP MNachnamelF VornamelP Strasse PLZ Ont Verpachl .
= Pfeil) oder
¥ Duck Daisy Entenweg 29 12345 Entenhausen 05.08.20

das ,Blattern” durch die
Parzellen Uber die
blauen Pfeil-Button

In der ,Suche/Liste“-Maske kann Uber bestimmte Merkmale wie Name, Straf’e oder auch bestimmte
Kriterien eine Suche oder Auswahl von in Frage kommenden Parzellen angezeigt werden. Die Auswahl
der einzelnen Parzelle erfolgt durch Anklicken. Die Parzelle und dazugehdrigen Informationen werden
dann im Hintergrund aufgerufen.

Die Suchmaske kann durch Anklicken des ,Kreuzes” (oben links) wieder geschlossen werden.

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
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Parzelle
1. Schritt
Auswahl der zutreffenden Parzelle gem. vorheriger Anleitung.
2. Schritt
(# Bearbeiten A Wiedervorlagen(0) Aktionen v
@ PARZELLE & PACHTER = GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN = U VERSICHERUNGEN & WASSER Q@ STROM = B KORRESPONC
Nr. 1 Bereich/Bezirk Wegbezeichnung Testweg
= 5 ~ " . Zusatzeintrag 1
Eigentlimer/Flache Flache Gem.Flache
Testflache Testeigentiimer 130,00m* 20,00 Zusatzeintrag 2
' Zusatzeintrag 3
Bebaute Flache m* .
Zusatzeintrag 4
Pacht Beginn 05.08.2024 Pacht Ende Zusatzeintrag 5
Vertragsanderung Kundigung Zusatzeintrag 6
Nutzung bis Zusatzeintrag 7
Grundsteuer Zusatzeintrag 8
Dauerbewohner MullgefaRart Zusatzeintrag 9
Zusatzeintrag 10
Hinterlegung Verband Hinterlegt am

Zusatzeintrag 11
Bemerkung
Zusatzeintrag 12

Allgemeine Notizen Q .
2 Zusatzeintrag 13
7 Zusatzeintrag 14
Zusatzeintrag 15
Auflagen Q
Vermerke Q

Im Reiter ,Parzelle” werden die Grunddaten zur Parzelle angezeigt und kénnen verwaltet werden. Um
Eingaben oder Anderungen vorzunehmen muss der griine Button ,Bearbeiten” (oben rechts) angeklickt
werden. Die bearbeitbaren Felder werden dann gelb und es kénnen Eingaben gemacht werden.

HINWEIS: Die Felder ,,Nr_:“, .Flache®, ,Pacht Beginn“ und ,Pacht Ende* kdnnen durch die Vereine nicht
bearbeitet werden. Sind Anderungen notwendig bitte an den Bezirksverband wenden.

HINWEIS 2: Eingaben in den Feldern ,Allgemeine Notizen®, ,Auflagen®, ,Vermerke* sowie die Felder
LZusatzeintrage“ kénnen vom Bezirksverband nicht eingesehen werden.

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
Versionsdatum: 11.09.2024 Seite 4 von 28
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Auswahl der zutreffenden Parzelle gem. vorheriger Anleitung.

2. Schritt

A Wiedervorlagen(0) Aktionen v

# PARZELLE & = GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN U VERSICHERUNGEN & WASSER @ STROM B KORRESPONDENZ
1. Pachter Adresse
Anrede Frau Zusatzeintrag 1
Titel Zusatzeintrag 2 Adresszusatz
Vorname Daisy Zusatzeintrag3 StraRe Entenweg
Nachname Duck - PLZ/Ort 12345  Entenhausen
Geburtsname Zusatzeintrag 5 NI, .
Geburtsdatum Zusatzeintrag 6 Festnetznr.1 325224623435
Heirat am Zusatzeintrag 7 Festnetznr. 2
Zusatzeintrag 8 1obi
Verstorben am g Mobilnr. 1
Zusatzeintrag 9 1obi
Beruf g Mobilnr. 2
Zusatzeintrag 10 Faxnr. 1
Typ fitgliec v
Zusatzeintrag 11 Weitere Nr. 1
Anz. Zeitungen 0
Zusatzeintrag 12 E-Mail-Adresse
Zeitung als ePaper . -
Zusatzeintrag 13 Web-Adresse

1 intrag 14
Badiagl Weitere Personen/Kinder

Zusatzeintrag 15

name  Nachname Typ

Im Reiter ,Pachter kbnnen die Daten zum jeweiligen Pachter der Parzelle verwaltet werden. Nicht
mdglich sind die Anderungen der grundlegenden Daten des Pachters (vgl. roter Kasten). Sind
diesbeziiglich Anderung notwendig (z.B. wg. Namenswechsek) ist dies nur im Rahmen der
Personenverwaltung moglich. Weitere Einzelheiten der Personenverwaltung kénnen der 02-
KolonieEasy-Hilfe enthommen werden

Hintergrund der Einschrankung ist, dass Uber diese Angaben die Zuordnung der weiteren Funktionen,
z.B. Rechnungslegung etc. erfolgt und dadurch keine Anderungen des Pachters vorgenommen werden
sollen.

Uber die kleinen Button A — B (siehe griiner Pfeil) kann die Adress- bzw. Kontakthistorie eingesehen
werden, d.h. hier findet man samtliche vorherigen Adressen und Kontaktdaten, welche einmal fir den
Pachter hinterlegt gewesen sind.

Im Rahmen der grundsétzlichen Verwaltung der Pachterdaten sind Adressanderungen von
Pachtern in KolonieEasy zu pflegen und dort vorzunehmen. Des Weiteren muss unter ,Typ“ eine
Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
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Auswahl getroffen werden (Griine Umrandung): Mitglied oder Partnermitglied. Grundsatzlich werden
samtliche Mitglieder eines Vereins als Mitglieder geflihrt. Nur Mitglieder ohne Zeitungsbezug werden
als Partnermitglieder gefuhrt. Seitens des Bezirksverbandes werden aus dieser Angabe die
Mitgliedsbeitrage der Jahresrechnung ermittelt. Die Gbrigen Auswahlimdoglichkeiten, wie z.B.
Fordermitglied, sind nur zu verwenden, wenn die Satzung diese Formen der Mitgliedschaft ermdglicht.

Die Nutzung der weiteren Felder steht den jeweiligen Vereinen frei.

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
Versionsdatum: 11.09.2024 Seite 6 von 28
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Versicherungen
1. Schritt

Auswahl der zutreffenden Parzelle gem. vorheriger Anleitung. AnschlieRend Auswahl des Reiters
»versicherungen®

2. Schritt

99999 - "KGA 99999, Parzelle 1, Daisy Duck

(& Bearbeiten A Wiedervorlagen(0) Aktionen v

# PARZELLE & PACHTER = GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN U VERSICHERUNGEN & WASSER

Grundversicherung

Solar Versicherungssumme
Stromaggregat

Unfallversicherung

Im Reiter kbnnen Angaben zu den Versicherungen getatigt werden. Einschlielich
Hoherversicherungen. Um Eingaben vornehmen zu kdénnen, den Button ,Bearbeiten® anklicken.

HINWEIS: Die Angaben in diesem Reiter sind Grundlage der Berechnung flr die zu zahlenden
Versicherungsbeitrage durch die Pachter an den Verein als auch vom Verein an den Verband. Die
Angaben sind daher Pflichtangaben, wenn der Pachter die Gruppentarife fiir die FED, Unfall und
Haftpflichtversicherung in Anspruch nimmt.

HINWEIS 2: Zum Zeitpunkt der Erstellung der Hilfe ist die Angaben zur Haftpflichtversicherung noch
nicht moglich. Diese wird zeitnah ermdglicht.

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
Versionsdatum: 11.09.2024 Seite 7 von 28
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3. Schritt
Nach dem Anklicken des
99999 - "KGA 99999", Parzelle 1, Daisy Duck Buttons ,Bearbeiten” konnen
) Eingaben vorgenommen
B Speichern % Abbrechen A Wiedervorlagen(0) Aktionen v werden.
() Abweichender Postempfanger Die Auswahl
# PARZELLE & PACHTER = GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN U ”GrundverSICherung

entspricht der FED-
- Versicherung und ist

Grundversicherung J v

auszuwahlen, wenn der
Solar Versicherungssumme Pachter am Gruppentarif Zur
FED-Versicherung teilnimmt.
Ist die Grundsicherung
ausgewahlt erscheinen
automatisch zwei weitere
Felder, um Angaben zu einer mdglichen Héherversicherung fir das Gebaude oder das Inventar
vorzunehmen. Einzutragen sind die seitens des Pachters gewunschte Werte der Mehrversicherung in
500 € Schritten. (Die Berechnung des zu zahlenden Versicherungsbeitrages erfolgt im Rahmen der
Rechnungslegung). Soweit seitens des Pachters keine héhere Versicherungssumme gewtlinscht wird,
sind die Felde frei zu lassen, d.h. keine Eintragung — auch kein Null — vorzunehmen.

Stromaggregat

Unfallversicherung ]

Des Weiteren sind die seitens des Pachters ggf. gewlinschten Versicherungssummen

o flr Solaranlagen in 200 €-Schritten und
o flr Stromaggregaten 500 €-Schritten zu hinterlegen.

Daruber hinaus ist die Unfallversicherung auszuwahlen, wenn der Pachter an diesem Tarif teilnimmt.

HINWEIS: Es ist leider nicht méglich die Auswahl Gbergreifend fur samtliche Mitglieder/Pachter des
Vereins standardmaRig zu hinterlegen.

Weitere Einzelheiten zu den Versicherungen kénnen unter https://www.gartenfreunde-
niedersachsen.de/service/kleingarten-aber-wie abgerufen werden.

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
Versionsdatum: 11.09.2024 Seite 8 von 28
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4. Schritt

Nach Abschluss der Eingaben mussen diese Uber den Button ,Speichern® bestatigt werden:

99999 - "KGA 99999" Parzelle 1, Daisy Duck

A Wiedervorlagen(0) Aktionen v

JQ

(1)

# PARZELLE & PACHTER = GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN U VERSICHERUNGEN

Grundversicherung

Grundversicherung Gebaude 10.000 €, Inventar 2.000 €, Glasbruch 1.000 €
Hoherversicherung Gebaude 1.000,00

Hoherversicherung Inventar 500,00

Solar Versicherungssumme 200,00

Stromaggregat 500,00

Unfallversicherung

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
Versionsdatum: 11.09.2024 Seite 9 von 28
Verfasser: Matthias Reinecke
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Wasser und Strom
1. Schritt

Auswahl der zutreffenden Parzelle gem. vorheriger Anleitung und anschlie3end den Reiter ,Wasser*
oder ,Strom“ auswahlen.

HINWEIS: Die Funktionsweise flir beide Reiter ist identisch, daher wird auf eine doppelte Darstellung
verzichtet.

HINWEIS 2: Sollten die Reiter ,Wasser” und ,,Strom*“ nicht angezeigt werden missen diese unter dem
Menulpunkten Stammdaten — Kleingartenanlage — Reiter ,Einstellung® (vgl. roter Kasten) aktiviert
werden.

8 Stammdaten 99999 - "KGA 99999"
R pien
# Parzellen
* Personen
&+ Bewerber # KLEINGARTENANLAGE = @® FLACHEN 48 FUNKTIONSTRAGER = /& EINSTELLUNGEN
= Wertermittlungen Abrechnungsjahr 2023
& Buchha wng Rechnungslegung am Anfang des Buchungsjahres (nach dem Jahresabschluss)
Rechnungslegung fir Pachter riickwirkend
& Zub
@ g z
= Einstellung
I Wasserabr. Stromabr. I
Server:06e41dec545d SEPA Glaubiger-1d:
Logo:
2. Schritt

99999 - "KGA 99999", Parzelle 1, Daisy Duck

(£ Bearbeiten A Wiedervorlagen(0) Aktionen v

# PARZELLE & PACHTER = GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN U VERSICHERUNGEN & WA

Letzte Wasservorauszahlung 0,00

Im Grundzustand ist noch keine Zahler oder Werte hinterlegt. Um die Funktion — auch im Wege der
Abrechnung nutzen zu kdnnen — muss zunachst ein Zahler hinterlegt werden.

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
Versionsdatum: 11.09.2024 Seite 10 von 28
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Dazu muss der Button ,Bearbeiten” angeklickt werden und anschlieRend die Schaltflache ,Zahler
hinzufiigen:

99999 - "KGA 99999", Parzelle 1, Daisy Duck

Speichern X Abbrechen A Wiedervorlagen(0) Aktionen v

arzelle eb 2. Pachter (] Abweichender Postempfanger
# PARZELLE & PACHTER = GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN = U VERSICHERUNGEN = & WASSER
Zahler hinzufigen

Letzte Wasservorauszahlung 0,00

3. Schritt

99999 - "KGA 99999", Parzelle 1, Daisy Duck

Speichern X Abbrechen A Wiedervorlagen(0) Aktionen v

zelle verg 2. Pachter [C) Abweichender Postempfanger

# PARZELLE & PACHTER = GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN U VERSICHERUNGEN & WASSER Q STROM B KORRE]
Zahler hinzufiigen

Zahlernr. Alter Zahlerstand

0,000
Beschreibung Zahleraustausch
Geeichtbis £ Alt Ende: Neu Anfang:
Verplombt O Neuer Zahlerstand 0,000

Schmutzwasserber. [ Sonderverbrauch

Zahlergruppe Gesamtverbrauch

Letzte Wasservorauszahlung 0,00 a

AnschlieBend kénnen die weiteren Angaben zum Zahler selbst auch als Angaben zu den
Zahlerstanden gemacht werden.

Die Eingaben wie gewohnt durch Anklicken des Buttons ,Speichern® bestatigen:

99999 - "KGA 99999", Parzelle 1, Daisy Duck

A& Wiedervorlagen(0) Aktionen v

#A PARZELLE & PACHTER == GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN U VERSICHERUNGEN é

WASSER = @ STROM = B KORRES|
Zahlernr. Test123 Alter Zahlerstand 5,000
Beschreibung Zahleraustausch
Geeichtbis 2% 01.08.2026 Alt Ende: Neu Anfang:
Verplombt Neuer Zahlerstand 20,000
Schmutzwasserber. Sonderverbrauch
Zahlergruppe Testweg Gesamtverbrauch 15,000

Letzte Wasservorauszahlung 0,00

Der fur die Rechnung relevante Gesamtverbrauch wird dann automatisch berechnet. Ein Zahlertausch
kann ebenfalls hinterlegt werden.

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
Versionsdatum: 11.09.2024 Seite 11 von 28
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Korrespondenz

1. Schritt

v// :
»*ﬁ% = &
i B Hildesheim

band Hildesheimer Gartenfreunde e.V.

Auswahl der zutreffenden Parzelle gem. vorheriger Anleitung und anschlieRende Auswahl des Reiters

.Korrespondenz®.

2. Schritt

99999 - "KGA 99999,

#A PARZELLE & PACHTER

Korrespondenz

Empfanger Betrefi Typ Erstell Anderungsc

Parzelle 1, Daisy Duck

Aktionen v

= GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN

U VERSICHER

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
Versionsdatum: 11.09.2024
Verfasser: Matthias Reinecke

Bei Auswahl des Reiters
LKorrespondenz® erscheint
eine Ubersicht der bisher an
den Pachter erstellten
Briefe/E-Mails. Gibt es keine
Dokumente ist die Ansicht —
wie hier abgebildet - leer.

Um einen Brief/E-Mail zu
erstellen muss der Button
,Neue E-Mail/Neuer Brief..."
angeklickt werden (griner
Pfeil)

Es offnet sich ein neues
Fenster, in welchem der
Brief/E-Mail erstellt werden
kann.

Seite 12 von 28
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3.Schritt

Brief (Parzelle) Betreff: (Kein Betreff)

% Abbrechen Aktionen v Platzhalter
Formular

=) Briefpapie 7
Betreff:

-- Kein Betreff --

|« B I

[
o)
u
"
[0}
lih
1]

M || Format - | Schriftat - | GroRe - | A- | @ Quelicode I

Um ein Schreiben zu erstellen ist der gesamte Text in das Freifeld (griine Umrandung) einzutragen.
Die daruberliegende Leiste ermoglicht eine Formatierung des Textes (blaue Umrandung).

Uber das Einfligen von Platzhaltern, kdnnen dem Schreiben automatisch Werte/Angaben aus dem
System beigefligt werden. Eine Ubersicht der Platzhalter wird durch Anklicken des Buttons ,Platzhalter’
eingeblendet (griner Pfeil). Der Platzhalter wird dann an der Stelle im Text eingefiigt, an welcher
spater der Wert/Angabe erscheinen soll.

Die Betreffzeile hat zwei Funktionen und sollte daher immer beflllt werden. Z_pm einen stellt dies die
Bezeichnung des Dokuments dar, anhand dessen eine Erkennbarkeit in der Ubersichtsliste der
Korrespondenz gegeben ist und zum anderen ist es die Betreffzeile bei Versand als E-Mail.

Bei Erstellung eines Briefes sollte der Text mit dem Betreff im Freifeld beginnen (Die Adresse des
Pachters und des Vereins werden automatisch durch das System eingefuigt.)

Des Weiteren kann Uber das Auswahlfeld Briefpapier eine Dokumentenvorlage zur Gestaltung des
Hintergrundes des Briefes ausgewanhlt werden.! Uber das Auswahlfeld ,Anhange hinzufiigen...” ist die
Moglichkeit gegeben weitere Dateien/Dokumente dem Schreiben hinzuzufligen. Im Rahmen des E-
Mail-Versandes werden diese automatisch beigeftigt.

" Das ,Briefpapier” muss vorab unter Einstellungen — Dateien als PDF hochgeladen worden sein.

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
Versionsdatum: 11.09.2024 Seite 13 von 28
Verfasser: Matthias Reinecke



Bezirksverband Hildesheimer Gartenfreunde e.V. V//

4. Schritt
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Brief (Parzelle) Betreff: (Kein Betreff)

% Abbrechen Aktionen v Platzhalter (O Text

QO Formular
g

Betreff:

- Kein Betreff --

- B I UlQ|l: =& 2 BE|MA Normal - | Aral - | GroRe A - | [ Quelicode
$Datum$

Testschreiben

=briefanrede=

dies ist ein Testschreiben um die Moglichkeiten der Korrespondezfunktion zu zeigen. Dazu sind nachfolgend verschiedene
Platzhalter eingefugt:

=parzelle nr=

=parzelle flaechel=

Fsignatur=

Ist der Text erstellt, so kann als nachstest ausgewahlt werden, ob dieser

o fir eine spatere weitere Bearbeitung/Versendung gespeichert werden soll, dann muss der
Button ,Speichern” angeklickt werden,

o dieser als Brief oder E-Mail versendet werden soll, dazu ist der Button ,Aktionen® anzuklicken.
Es o6ffnet sich dann eine Liste mit mdglichen Aktionen u.a. ,Versenden als* sowie ,PDF*:

X Abbrechen Aktionen v Platzhalter O Text

O Formular

]

Betreff:

Soll das Schreiben als Brief versendet werden, ist die Auswahl ,PDF* zu treffen. Es wird dann ein Brief
als PDF generiert und heruntergeladen. Zum SchlieRen des Fensters muss der Button ,Speichern®
angeklickt werden. Der heruntergeladene Brief kann dann wie gewohnt ausgedruckt und versenden
werden. Sind dem Schreiben Anhange beigefiigt worden, missen diese separat angeklickt und
ausgedruckt werden.

Bei Auswahl ,Versenden als...“ (anklicken) und anschlieRend ,Als E-Mail versenden® erfolgt ein
Versand des Schreibens als E-Mail.

HINWEIS: Bei E-Mail-Versand ist der Absender eine kryptische E-Mail-Adresse des Kolonie-Easy-
System und es besteht die Gefahr deshalb, dass die E-Mail im Spam-Ordner des Empfangers landet
oder vom Empfanger falschlicherweise als Spam-Mail abgetan wird. Ggf. sollten die Mitglieder vorab
darlber informiert werden, wenn beabsichtigt ist regelhaft E-Mails Uber die Software zu versenden.

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
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EXKURS: Vorlagen fiir Korrespondenz anlegen/nutzen

Wiederkehrende Schreiben, also Schreiben welche entweder haufiger oder standardisiert fir eine
Mehrzahl von Pachtern genutzt werden sollen, z.B. Mahnschreiben, kdnnen als Vorlagen hinterlegt und
dadurch immer wieder verwendet werden.

Um eine Vorlage zu erstellen, empfiehlt es sich den Text zunachst ganz normal bei einem beliebigen
Pachter - wie vorab dargestellt - zu erstellen und zu formatieren.

Ist dies erfolgt, wird tGber den Button ,Aktionen“ — ,In Vorlage umwandeln® das Schreiben als Vorlage
hinterlegt. Es 6ffnet sich eine weitere Maske und dort muss eine Kurzbezeichnung sowie eine
Beschreibung hinterlegt werden. Beides dient der Auffindung der richtigen Vorlage.

Moéchte man nunmehr eine Vorlage auswahlen um diese dann anschlieRend anzupassen bzw. weiter
zu verwenden ruft man wie beschrieben die Maske ,Neue E-Mail/Neuer Brief* auf und wahlt Gber den
Button ,Aktionen* die Funktion ,Vorlage auswéahlen® aus. Es erscheint eine Ubersicht der vorhandenen
Vorlagen. Durch einen Doppelklick auf eine der Vorlagen wird diese dann in das Textfeld ibernommen
und kann normal, wie jedes andere Schreiben bearbeitet werden.

Dieser Hilfe als Anlage beigefligt ist ein Mustertext fiir die Erstellung einer Vorlage zur Mahnung wg.
Kleingartnerischer Mangel (Anlage 1).

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
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Unterlagen
1. Schritt

Auswahl der zutreffenden Parzelle gem. vorheriger Anleitung und anschlieRende Auswahl des Reiters
,Unterlagen®

2. Schritt

99999 - "KGA 99999", Parzelle 1, Daisy Duck

A Wiedervorlagen(0) Aktionen

# PARZELLE & PACHTER = GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN U VERSICHERUNGEN =~ & WASSER = @ STROM © KORRESPONDENZ -

In diesem Bereich konnen Sie beliebige Dateien, die Informationen zu dieser Parzelle enthalten, hinterlegen

Dateinam Beschreibung DateigroR  Erstellt von Erstellungsdatum Zu
Pachtvertrag.pdf Muster fir die Erstellung eines Unterpachtvertrag in den Kleingarten 237,72KB verbandadmin99999 16.08.2024 11:43:52 . v _

KolonieEasy ermdglicht die Ablage von Dokumenten und Verwaltung. Dabei gilt der Grundsatz, dass
Dokumente, welcher der Verein hinterlegt hat, nur der Verein sieht und umgekehrt hinterlegte
Dokumente durch den BV nur dieser sehen kann. Die Sichtrechte fir die jeweils andere Ebene muss
explizit vergeben werden. Dies erfolgt durch das Setzten bzw. Entfernen des Hackens (roter Pfeil)
unter dem Punkt ,Zugriff V*

HINWEIS: Seitens des BV werden in diesem Reiter fir den Verein folgende Dokumente bereitgestellt
und kénnen durch den Verein eingesehen werden:

e Pachtvertrag inkl. Méngelabrede, Verjahrungsverzicht
(Diese werden bei jeder Neuverpachtung seit 01.06.2024 digital hinterlegt. Es erfolgt keine
Nachbearbeitung der davor liegenden Pachtvertrdge aufgrund des damit verbunden Aufwands.
Dies erfolgt nur bei situativer Notwendigkeit. Siehe dazu auch die Vorgehensweise bei
Pachterwechsel unten)

e Bauunterlagen (Antrag, Genehmigung/Ablehnung)
(Samtliche ab dem 01.07.2024 eingereichten Bauantrage und daran anknipfende Dokumente
werden hinterlegt. Bauunterlagen vor diesem Stichtag werden nur situativ hinterlegt.)

¢ Kiindigungsschreiben
(Samtliche ab dem 15.07.2024 durch den BV ausgesprochenen Kiindigung bzw. Kiindigung
durch den Pachter, welche dem BV zugegangen sind, werden hinterlegt.)

o Sonstige Dokumente mit Relevanz fiir den Verein, z.B. Korrespondenz mit dem Pachter zu
Anfragen etc.

Die Dokumente des BV sind sichtbar bei Auswahl des Ordners ,von V* (griner Pfeil)

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
Versionsdatum: 11.09.2024 Seite 16 von 28
Verfasser: Matthias Reinecke



Bezirksverband Hildesheimer Gartenfreunde e.V. v/ '
-l
i Hildesheim

rksverband Hildesheimer Gartenfreunde e.V.

3. Schritt: Anlegen von ,,Ordnern“

Je nachdem wie intensiv diese Funktion genutzt wird, empfiehlt sich die Sortierung der Dokumente
mittels ,Ordner®. Dabei ist zu beachten, dass es zwei ,Arten” von Ordner gibt:

¢ Ordner, welche mit Vornahme eines Pachterwechsel geleert werden.
Diese Art von Ordner empfiehlt sich fir alle Dokumente, welche sich ausschliel3lich auf den
Pachter und sein Mitglied- oder Pachtverhaltnis beziehen, z.B. Pachtvertrag, Absprachen,
Mahnungen oder anderer Schriftverkehr.

e Ordner, welche auch bei Pachterwechsel erhalten bleiben.
Dieser Ordner empfiehlt sich fur samtliche Unterlagen, welche sich primar auf die Parzelle
beziehen und auch bei Pachterwechsel ihre Wirkung nicht verlieren, z.B. Zustimmung bei

Unterschreitung von Grenzabstanden, Bauantrage/Genehmigungen, Zahlerunterlagen etc.

Um neue Ordner anzulegen ist wie folgt vorzugehen. Zunachst ist — wie gewohnt — der Button
,Bearbeiten® anzuklicken.

99999 - "KGA 99999", Parzelle 1, Daisy Duck
Speichern % Abbrechen A Wiedervorlagen(0) Aktionen v
2 ter [[J Abweichender Postempfanger

# PARZELLE & PACHTER = GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN = U VERSICHERUNGEN & WASSER =@ STROM = B KORRESPO

In diesem Bereich konnen Sie beliebige Dateien, die Informationen zu dieser Parzelle enthalten, hinterlegen

o

Dateiname Beschreibung DateigroR  Erstellt von Erstellungsdat

osdatu Zug

Pachtvertrag.pdf Muster fir die Erstellung eines Unterpachtvertrag in den Kleingarten 237,72KB verbandadmin99999 16.08.2024 11:43:52 . 5] v 4

Uber das Anklicken des ,+“-Zeichens (roter Pfeil) wird ein neuer Ordner erzeugt. Um diesen zu
bearbeiten, muss ein Rechtsklick auf den Ordner erfolgen. Es erscheint eine Maske:

Uber das Anklicken der verschiedenen Punkte kann
nunmehr Veranderungen durchgefihrt werden.

Dies kann auch nachtraglich fur jeden bereits erstellten
Ordner erfolgen.

Aktion

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
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99999 - "KGA 99999", Parzelle 1, Daisy O Uber das Stecknadel-Symbol vor der Bezeichnung des

Speichern % Abbrechen A Wiede

Ordners ist erkennbar, ob dieser Ordner mit Inhalt bei
einem Pachterwechsel erhalten bleibt. Ist keine
Stecknadel sichtbar, werden die in diesem Ordner

arz 2. Pachter () Abweichender | hinterlegten Dokumente zusammen mit dem Pachter im

# PARZELLE & PACHTER = GENEHMIGUNGE

In diesem Bereich konnen Sie beliebige Dateien, die In|

4. Schritt: Hinterlegen von Dokumenten/Dateien

99999 - "KGA 99999", Parzelle 1, Daisy Duck

Speichern % Abbrechen A Wiedervorlagen(0) Aktionen v
Z 2. Pachter ] Abweichender Postempfanger

# PARZELLE & PACHTER = GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN U VH

In diesem Bereich konnen Sie beliebige Dateien, die Informationen zu dieser Parzelle ent

X Unterlagen Parzellen Nicht einsortiert von \ (+]

Dateiname Beschreibung DateigroR

abgelegt.

Rahmen des Pachterwechsel ins Archiv verschoben und
kénnen nur dort wieder aufgerufen werden.

Um Dokumente zu hinterlegen,
muss der Button ,Datei
hochladen ausgewahlt werden
(roter Pfeil). Es 6ffnet sich ein
Auswahlfenster mit Zugriff auf
samtliche Dateien des
Endgerates.

Das betreffende Dokument muss
ausgewahlt werden und Uber
,Offnen* bestatigt werden.

Das Fenster schlief3t sich und es
offnet sich eine Maske.

Uber das Auswahlfenster ,Bitte wahlen Sie eine
Kategorie aus, erfolgt die Zuordnung zum jeweiligen
Ordner. Bei Anklicken erscheint eine Listenibersicht der
vorhandenen Ordner. Wird keine Auswahl getroffen wird
das Dokument unter den Ordner ,Nicht sortiert"

Mittels Eintragung im Feld ,Bitte geben Sie eine

Datei hochladen X Beschreibung ein“ kann der Inhalt des Dokumentes

Bitte wahlen Sie eine Kategorie

--keine Kategorie-

erlautert werden. Dies empfiehlt sich im Besonderen,
wenn der Dateiname nur bedingt aussagekraftig ist.

Bitte geben Sie eine Beschreibung ein Sind die Eingaben vollstandig kann die Hinterlegung

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
Versionsdatum: 11.09.2024
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5. Schritt: Ansicht von hinterlegten Dokumenten/Dateien und Freigabe

Um sich Dokumente anzeigen zu lassen. Muss dieses durch Anklicken des Augen-Symbols
heruntergeladen werden (roter Pfeil). Eine Ansicht direkt in der Software ist aktuell nicht méglich.

Um Dokumente/Dateien fir den BV freizuschalten (z.B. Mahnungen, Bilder zwecks Kiindigung) muss
der ,Hacken“ unter der ,Zugriff V* (griner Pfeil) mittels anklicken gesetzt werden. Die Auswahl der
Sichtbarkeit flir den BV kann jederzeit gedndert werden und gilt immer nur fir das betreffende
Dokument. Eine Sichtbarkeit fir den BV wird durch einen griinen Hacken dargestellt.

99999 - "KGA 99999, Parzelle 1, Daisy Duck

Speichern % Abbrechen A Wiedervorlagen(0) Aktionen v
zelle vergek 2. Pachter ] Abweichender Postempfanger

# PARZELLE & PACHTER = GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN U VERSICHERUNGEN & Vg&SSER

In diesem Bereich konnen Sie beliebige Dateien, die Informationen zu dieser Parzelle enthalten, hirgrlegen

Dateiname Beschreibung Dateigrof® Erstellt von Erstellungsdatum Zugriff\

Briefpapier KolonieEasy.pdf Muster fur Briefpapier 232,12KB verbandadmin99999 21.08.2024 10:34:01 . e

9
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Bewerber
1. Schritt

Auswahl der zutreffenden Parzelle gem. vorheriger Anleitung und anschlieRende Auswahl des Reiters
,Bewerber*

2. Schritt
Durch Anklicken des Buttons ,Bewerber
99999 - "KGA 99999", Parzelle 1, Daisy Duck anzeigen” wird die Bewerbermaske
aufgerufen und es kdnnen potenzielle
& Wiedervorlagen(0) Ao Bewerber fir die Parzelle verwaltet

werden. Einschlielich ein Pachterwechsel
: - f mit Erstellung eines Unterpachtvertrages

_ durchgeflihrt werden.
# PARZELLE & PACHTER = GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN

3. Schritt
e@ Google Chrome = O
23 hildesheim-bv.kolonie-easy.de/kolonieeasy/de/parzellenverwaltung/vaadin/parzelle/6040/bewerber/uebersicht Q
Infi . - 2 - A a
‘ Bewerber auf die Parzelle 1 © Bewerber hinzufiigen @ An eiben erstelle @ Bewerber entfernen |
Ovon0

I Bewerber Nachname Bewerber Nachname Bewerber Max.

O Bewerbungsdatum = Typ

Nummer 1 2 Ablosesumme

Um weitere Aktionen durchflihren zu kénnen muss zunachst tber den Button ,+ Bewerber hinzufligen*
eine oder mehrere potenzielle Bewerber der Parzelle zuordnet werden. Bei bereits erfolgter Zuordnung
erscheint der/die Bewerber in der unteren Liste,

Um einen Bewerber hinzufiigen zu kénnen muss dieser zuerst Uber die Bewerberfunktion angelegt
werden, vgl. 02-Kolonie-Easy-Hilfe.

Die Durchfiihrung des Pachterwechsel wird in der separaten Schritt-fir-Schritt ,Pachterwechsel
mittels Bewerber” dargestellt, vgl. weiter unten.

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
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Rechnungen

Auswahl der zutreffenden Parzelle gem. vorheriger Anleitung und anschlieRende Auswahl des Reiters
,Rechnungen®. Unter diesem Reiter werden die mittels der Software erzeugten Rechnungen angezeigt
und kénnen entsprechend aufgerufen werden.

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
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Pachterwechsel durchfiihren (einschlieBlich Erganzung 2. Pachter)

Vorbemerkung:

Es gibt zwei unterschiedliche Moglichkeiten einen Pachterwechsel durchzufihren. Diese unterscheiden
im Wesentlichen danach, ob es sich beim neuen Pachter um ein bereits bestehendes Mitglied des
Vereins handelt oder es sich um einen Bewerber handelt, welcher noch nicht in der
Mitgliederverwaltung erfasst ist.

Ab dem 01.11.2024 ist es verpflichtend die Pachterwechsel in KolonieEasy durchzufihren und somit
ggl. dem BV zu melden, vgl. 01-Arbeitshilfe ,Pachterwechsel”

Neupachter ist bereits Mitglied des Vereins

HINWEIS: Es kann derzeit leider noch kein Pachtvertrag automatisch erstellt werden. Diese
Funktionalitat erfolgt erst in einer spateren Version der Software. Der notwendige Pachtvertrag muss —
wie bisher manuell — mittels des bereit gestellten Musters erstellt werden.

1. Schritt

Zunachst muss wie oben beschrieben die zutreffende Parzelle ausgewahlt werden, bei welcher der
Wechsel durchgefiihrt werden soll.

2. Schritt

99999 - "KGA 99999", Parzelle 1, Daisy Duck

(£ Bearbeiten A Wiedervorlagen(0) Aktionen v
< Notiz senden

& RZEL & PACHTER == GENEHMIGU # Sades mg['.'

Nr. 1 Bereich/Bezirk Wegl
Eigentumer/Flache Flache Gem.Flache

Testflache Testeigentimer 130,00 20,00

Uber den Button ,Aktionen® ist dann der ,Man. Pachterwechsel“ auszuwahlen. Es 6ffnet sich eine
weitere Eingabemaske.
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3. Schritt

Manueller Pachterwechsel

Der manuelle Pachterwechsel erstellt einen Archivsatz mit den aktuellen Parzellen/Pachterdaten und tragt danach den gewahlten neuen
Pachter in die Parzelle ein.

Ggf. mUssen Sie zunachst ein neues Vereinsmitglied aufnehmen (unter Stammdaten -> Personen).

Sie konnen auch aus einem bestehenden Bewerberstammsatz einen Personenstammsatz erzeugen, wahlen Sie dazu im
Bewerberstammsatz Aktionen -> In neuen Personenstammsatz umwandeln.

AuRerdem wird bei Wechsel des Pachtverhaltnisses eine Kontenaufteilung zwischen Alt- und Neupachter vorgenommen, sowie die
Unterlagen des Altpachters ins Archiv verschoben.

Hinweis: Wenn Sie lediglich einen Partner hinzufiigen oder entfernen méchten, dann wahlen Sie bitte unter 'Neues Pachtverhaltnis'
'Nein' aus.

Neues Pachtverhaltnis (@ Ja, Kontenaufteilung vornehmen und Unterlagen/Dateien ins Archiv verschieben. Ggf. Schlussrechnung erstellen.

(O Nein, das Pachtverhaltnis und der Pachtbeginn bleiben bestehen. Es wird keine Kontenaufteilung durchgefiihrt

Anzahl neue Pachter ‘:’ Parzelle leer
®) 1 Pachter
QO 2 Pachter

Pachtbeginn

(0 Abschlussrechnung erstellen

Pachterwechsel durchfiihren Abbrechen

Unter ,,Neues Pachtverhaltnis“ ist die Auswahl zu treffen bzgl. des Parzellenkontos und der zum
Pachter gehérenden Dokumente. Die Vorauswahl ist ,Ja“ und ist immer zutreffend, wenn es sich um
einen neuen Pachter handelt. Nur bei Aufnahme eines zuséatzlichen Pachters in den bereits
bestehenden Pachtvertrag ist die Auswahl auf ,Nein“ zu andern.

Unter ,,Anzahl neue Pachter“ ist die Auswahl wie folgt zu treffen:

e Es erfolgt keine Neuverpachtung der Parzelle, z.B. mangels Interessenten, so ist die Auswahl
.Parzelle leer” zu treffen.

o Es erfolgt die Neuverpachtung an einen neuen Pachter — was der Regelfall sein dirfe -, dann
bedarf es keiner Anderungen der Auswahl, da dies die Standardeinstellung ist.

e Es erfolgt die Neuverpachtung an zwei neue Pachter oder es soll ein weiterer Pachter in den
bestehenden Pachtvertrag aufgenommen werden, dann ist die Auswahl auf ,2 Pachter” zu
andern.

Je nach Auswahl andern sich die darunter Felder und weiteren Eingabemadglichkeiten in Bezug auf die
Auswahl der/des neuen Pachter(s).

Bei Neuverpachtung oder Erganzung eines Pachters sind dann Uber die Auswahlfelder ,1. Neuer
Pachter” (und ggf. ,2. Neuer Pachter®) aus in der Software bereits hinterlegen Mitglieder die Pachter
auszuwahlen. Dabei ist bei der Erganzung eines Pachters darauf zu achten, dass der bereits
bestehende Pachter als ,1. Neuer Pachter ausgewahlt wird.

Bei Anklicken des Feldes wird eine Liste der vorhandenen Mitglieder angezeigt. Die Anzeige kann
durch Eingabe des Namens im Feld entsprechend eingeschrankt werden. Mittels Klammerzusatz hinter
dem jeweiligen Namen des Mitgliedes wird die Parzelle angezeigt, welche dieser ggf. bereits gepachtet
hat.

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
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Als letztes ist das Datum des Pachtbeginns einzutragen. Erfolgt keine Neuverpachtung so ist bei
Pachtbeginn der erste Tag nach dem Ende des Pachtvertrages einzutragen (z.B. Endet das
Pachtverhaltnis wg. Kiindigung zum 30.11. so ist der Pachtbeginn der 01.12.).

Ist unter ,Neues Pachtverhaltnis® ,Nein“ ausgewahlt worden ist das Eingabefeld ,Pachtbeginn®
ausgegraut und bereits durch das in der Software unter dem Reiter ,Parzelle” hinterlegte Datum belegt.

Sind die Eingaben beendet ist der Vorgang durch Anklicken des Buttons ,Pachterwechsel durchfiihren®
abzuschlieRen. Die Maske schlief3t sich.

Manueller Pachterwechsel + X

Der manuelle Pachterwechsel erstellt einen Archivsatz mit den aktuellen Parzellen/Pachterdaten und tragt danach den gewahlten neuen
Pachter in die Parzelle ein.

Ggf. mussen Sie zunachst ein neues Vereinsmitglied aufnehmen (unter Stammdaten -> Personen).

Sie konnen auch aus einem bestehenden Bewerberstammsatz einen Personenstammsatz erzeugen, wahlen Sie dazu im
Bewerberstammsatz Aktionen -> In neuen Personenstammsatz umwandeln.

AuRerdem wird bei Wechsel des Pachtverhaltnisses eine Kontenaufteilung zwischen Alt- und Neupachter vorgenommen, sowie die
Unterlagen des Altpachters ins Archiv verschoben.

Hinweis: Wenn Sie lediglich einen Partner hinzufiigen oder entfernen mochten, dann wahlen Sie bitte unter 'Neues Pachtverhaltnis'
'Nein' aus.
Neues Pachtverhaltnis (® Ja, Kontenaufteilung vornehmen und Unterlagen/Dateien ins Archiv verschieben. Ggf. Schlussrechnung erstellen.

QO Nein, das Pachtverhaltnis und der Pachtbeginn bleiben bestehen. Es wird keine Kontenaufteilung durchgefiihrt.

Anzahl neue Pachter: O Parzelle leer

(® 1 Pachter

O 2 Pachter
1. neuer Pachter: Matilda Mustermann (Parzelle *Keine*) v
Pachtbeginn: £ 21.08.24

(0 Abschlussrechnung erstellen

Pachterwechsel durchfiihren Abbrechen

4. Schritt

99999 - "KGA 99999", Parzelle 1, Matilda Mustermann
(# Bearbeiten A Wiedervorlagen(0) Aktionen v
Parzelle ) 2. Pachte el C ERIE U P-Wechsel noch nicht durch V bestatigt!
# PARZELLE & PACHTER = GENEHMIGUNGEN/WERTERMITTLUNGEN U VERSICHERUNGEN & WASSER
Nr. 1 Bereich/Bezirk Wegbezeichnung Testweg
Eigentumer/Flache Flache Gem.Flache
Testflache Testeigentimer 130,00m* 20,00 Z @

In der Ansicht der Parzelle wird nunmehr angezeigt: ,UP-Wechsel noch nicht durch V bestatigt, diese
Meldung erscheint so lange bis seitens des BV der Wechsel bestatigt wurde. Die Bestatigung erfolgt,

Bezeichnung: 03-KolonieEasy-Hilfe
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wenn samtliche bendtigten Unterlagen beim BV eingegangen sind. Einzelheiten zu den
einzureichenden Unterlagen ergeben sich aus dem Dokument 01-Arbeitshilfe ,Pachterwechsel”

Unabhangig der Bestatigung durch den BV kann seitens des Vereins mit den neuem Pachterdaten
umgegangen werden. Es stellt insoweit vielmehr eine Erinnerung dar.

Neupachter ist Bewerber (Nutzung der Bewerberfunktion)

HINWEIS: Diese Form des Pachterwechsel darf nur genutzt werden, wenn der Neupachter noch kein
in der Software hinterlegtes Mitglied ist, da ansonsten eine doppelte Anlegung als Mitglied erfolgt und
somit das Mitglied auch doppelt gezahlt wird. Dies flhrt zu doppelter Berechnung der Verbandsabgabe
und Berechnung von Mitgliedsbeitragen etc.

HINWEIS 2: Der potenzielle Neupachter muss vorab als Bewerber angelegt worden sein, vgl. 02-
Kolonie-Easy-Hilfe.

HINWEIS 3: Im Zuge des Ablaufes kann ein Pachtvertrag automatisch erzeugt werden sowie weiterer
Dokumente.

1. Schritt

Zunachst muss wie oben beschrieben die zutreffende Parzelle ausgewahlt werden, bei welcher der
Wechsel durchgeflihrt werden soll. AnschlieRend ist der Reiter ,Bewerber* auszuwahlen und
.Bewerber anzeigen® anzuklicken.

2. Schritt
HLA]
25 hildesheim-bv.kolonie-easy.de/kolonieeasy/de/parzellenverwaltung/vaadin/parzelle/6040/bewerber/uebersicht Q
Bewerber auf die Parzelle 1 © Bewerber hinzufiigen @ =)

ﬂ Bewerber Nummer Bewerb d h Bewerber 1 Nachname Bewerber 2 Max. Ablosesumme Typ

] 99999-2024-5 16.08.2024 Mustermann B -+ =

Im nachsten Schritt ist der Neupéachter aus der Ubersicht der Bewerber auszuwahlen. Fiir den Fall,
dass noch kein Bewerber ersichtlich ist, ist iber den Button ,+ Bewerber hinzufigen* der Neupachter
aus dem Gesamtbestand der Bewerber auszuwahlen, vgl. Beschreibung oben.

Als nachstes ist das PFD-Symbol (ganz links) anzuklicken, um einen Pachtvertrag zu erstellen.
3. Schritt

HINWEIS: Dieser Schritt ist nur durchzuflihren, wenn vorab ein Pachtvertrag automatisch erzeugt
werden soll. Die Erstellung flihrt nicht zu einem Pachterwechsel.

HINIWEIS 2: Fir die Vereine Alfeld, Hilsgrund, Duingen und Giesen steht derzeit noch keine
Unterpachtvorlage zur Verfigung.
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Pachtvertrag erstellen

Hiermit konnen Sie einen Pachtvertrag fir einen Bewerber erstellen. Es muss vorher eine Dokumentenvorlage
vom Typ 'Pachtvertrag’ hinterlegt worden sein.

[— Dokumentenvorlage*

Pachtvertrag im Stammsatz speichern

Pachtvertrag erstellen Abbrechen

In der neu eingeblendeten Maske ist als nachstes die richtige Dokumentenvorlage auszuwahlen:
Bei BV als Verpachter: »1-Unterpachvertrag fiir Bewerber*

Ist die Auswahl getroffen, ist der Button ,Pachtvertrag erstellen“ anzuklicken, sodass der Pachtvertrag
erstellt wird.

Pachtvertrag erstellen

Hiermit konnen Sie einen Pachtvertrag fir einen Bewerber erstellen. Es muss vorher eine Dokumentenvorlage
vom Typ 'Pachtvertrag’ hinterlegt worden sein.

Dokumentenvorlage*
r 1 - Unterpachtvertrag fir Bewerber

Pachtvertrag im Stammsatz speichern

Pachtvertrag_herunterladen

Pachtvertrag erstellen Abbrechen

Uber die Schaltflache ,Pachtvertag herunterladen® kann der automatisch mit séamtlichen notwendigen
Daten erzeugte Unterpachtvertrag heruntergeladen werden und anschlieRend ausgedruckt werden.

HINWEIS: Der erstellte Unterpachtvertrag muss min. um das Datum des Pachtbeginns und des
Datums der Wertabschatzung erganzt werden.

Das Fenster ist mittels Anklickens des Buttons “Abbrechen” zu schlieen.
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4. Schritt

@ Kolonieeasy - Google Chrome - ] X

25  hildesheim-bv.kolonie-easy.de/kolonieeasy/de/parzellenverwaltung/vaadin/parzelle/6040/bewerber/uebersicht

Bewerber auf die Parzelle 1 © Bewerber hinzufiigen |&@ Anschreiben ersteller

@ Bewerber entfernen

O Bewerber Nummer d: h Bewerber 1 Nachname Bewerber 2 Max. Ablésesumme Typ

O 99999-2024-5 16.08.2024 Mustermann B - @

Der Pachterwechsel wird Uber das Anklicken des Doppelpfeil-Symbol (roter Pfeil) gestartet. Beim
Anklicken 6ffnet sich eine neue Maske:

Pachterwechsel

Der manuelle Pachterwechsel erstellt einen Archivsatz mit den aktuellen Parzellen/Pachterdaten und tragt
danach den gewahlten neuen Pachter in die Parzelle ein.

‘ Max Mustermann -

Nicht realisierte Bewerbungen nach dem Pachterwechsel von dieser Parzelle entfernen.

Pachterwechsel durchfiihren Abbrechen

Es ist der Pachtbeginn einzutragen und anschlielend der Button ,Pachterwechsel durchfiihren®
anzuklicken. Die Software flihrt nunmehr den Pachterwechsel durch.
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Anlage: Vorlage fur Mahnschreiben kleingartnerischer Mangel

Verwendungshinweis:

Um den nachfolgenden Text als Vorlage in KolonieEasy zu nutzen ist es notwendig den Text zu
kopieren und wie unter dem Abschnitt EXKURS als Vorlage zu hinterlegen. Die griin markierten
Passagen missen dann entsprechend den jeweiligen Feststellungen beim Pachter angepasst werden
oder kdnnen auch aus dem Schreiben entfernt werden.

$Datum$

Abmahnung wg. kleingartnerischer Mangel (§ 9 Abs. 1 BKleingG)
Parzelle #parzelle.weg# #parzelle.nr#

#briefanrede#,
im Rahmen unsere Begehung am [Datum hier einfigen] mussten wir leider feststellen, dass lhre
Parzelle #parzelle.weg# #parzelle.nr# nachfolgende kleingartnerische Mangel aufweist:

[ 1weniger als 1/3 der Parzelle wird zur Erzeugung von kleingartnerischen Erzeugnissen genutzt. Wir
fordern Sie auf, weitere [Beschreibung der erforderlichen weiteren Flachen]

[ ] erheblichen Verunkrautungen und Wildwuchs vorliegt. Dies betrifft [Beschreibung der betroffenen
Flachen]. Wir fordern Sie zu einem ordnungsgemafen Rickschnitt gem. der Gartenordnung auf.

[ ] Ansammlungen von Mull und anderen Unrat vorgefunden wurden. U.a. [Aufzahlung, nahere
Beschreibung]. Wir fordern Sie auf den Mill und anderen Unrat zu entfernen.

[ 1 Unzulassige Bebauung/Gebaude in Form von [Beschreibung der Unzulassigkeiten]. Wir fordern Sie
auf die beschrieben unzulassigen Bebauung/Gebaude zurtickzubauen.

[ 1 Unzulassige Anpflanzung in Form von [Unzulassige Anpflanzungen benennen]. Wir fordern Sie auf
diese Anpflanzungen zu entfernen

[ ]sonstige kleingartnerische Mangel in Form von [Beschreibung]. Wir fordern Sie auf diese
abzustellen.

Zur Beseitigung und Abstellung der vorgenannten Mangel geben wir lhnen Zeit bis spatestens zum 15.
Juli diesen Jahres.

Far den Fall, dass bis zur vorgenannten Frist keine Abstellung und Beseitigung der Mangel erfolgt ist,

weisen wir bereits an dieser Stelle daraufhin, dass eine Kiindigung des Unterpachtvertrages gem. § 9
Abs. 1 Nr. 1 BKleingG und § 5 Unterpachtvertrag erfolgen wird.

Mit freundlichen Grif3en,

Unterschrift Vorstand Unterschrift Vorstand
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