
Meine Vorgänge 
 
In der Übersicht der Mein Amt Services finden die Bürger:innen die Kachel Meine Vorgänge. Auf dieser 
Kachel ist jederzeit ersichtlich, wie viele Vorgänge ich mit der Gemeinde führe und wie viele Vorgänge 
welchen Status haben. 
 

 
 
Status-Übersicht 

• Erhalten = Vorgang wurde von Mein Amt angestoßen und liegt der Gemeinde vor. 
• In Bearbeitung = Ein Gemeindemitarbeiter hat den Vorgang angenommen. 
• Eingabe nötig = Es wird eine Information vom Bürger, oder einem Dritten (Architekt, o. a.) 

angefordert. 
• Abgeschlossen = Alle Vorgänge die als Erledigt gekennzeichnet wurden. 

 
Übersicht der Vorgänge 
Die Vorgangsübersicht zeigt alle vorhandenen Vorgänge in tabellarischer Form. Sie dient als zentrale 
Einstiegsseite, um Vorgänge zu suchen, zu filtern, zu öffnen oder einen neuen Vorgang zu erstellen. 

 
 
Im oberen Bereich befinden sich links die Schaltfläche „Zurück zur Startseite“ und rechts die 
Schaltfläche „Vorgang erstellen“. Über „Vorgang erstellen“ kann ein neuer Vorgang über das 
Anfrageformular angelegt werden. 
 
Unterhalb davon stehen Filter- und Suchfunktionen zur Verfügung. Die Dropdown-Felder ermöglichen 
eine Einschränkung der angezeigten Vorgänge, zum Beispiel nach bestimmten Kategorien oder 
Statuswerten. Über das Suchfeld „Vorgänge durchsuchen…“ kann gezielt nach einem Vorgang gesucht 
werden. 
 
Die Tabelle darunter listet die Vorgänge mit den wichtigsten Informationen auf: 

• Titel 
• Aktenzahl 
• Status 
• Beginn 
• Letzte Änderung 

 



Jeder Eintrag stellt einen einzelnen Vorgang dar. Am rechten Rand jeder Zeile befindet sich ein Pfeil-
Symbol, über das die Detailansicht des jeweiligen Vorgangs geöffnet werden kann. 
Die Übersicht ermöglicht damit eine schnelle Orientierung über laufende, abgeschlossene oder noch zu 
bearbeitende Vorgänge. 
 
Detailansicht eines Vorgangs 
Auf der Vorgangsdetailseite erhalten Sie einen vollständigen Überblick über einen ausgewählten Vorgang. 

 
 
Im oberen Bereich werden die wichtigsten Informationen zum Vorgang angezeigt, darunter Status, 
Startdatum, Abschlussstatus, Aktenzahl und beteiligte Personen. 
 
Der Hauptbereich zeigt den chronologischen Verlauf mit Schritten, Statusänderungen, Nachrichten und 
hochgeladenen Dokumenten. Über „Zurück zu meine Vorgänge“ erfolgt die Rückkehr zur 
Vorgangsübersicht. 
 
Am unteren Rand können neue Nachrichten erfasst, formatiert und mit Anhängen versehen werden. 
Mit „Absenden“ wird die Nachricht samt Anhängen an den Vorgang und die Gemeinde übermittelt. 
 
Auf der rechten Seite befinden sich die Dokumentenübersicht sowie eine Timeline der wichtigsten 
Vorgangsschritte. Dadurch ist ersichtlich, welche Schritte abgeschlossen sind, welcher Schritt aktuell 
bearbeitet wird und welche Schritte für den Abschluss des Vorgangs noch offen sind. 
 


