
Teilprozess  „Wartungsmanagement – betriebsnotwendige Objekte (BNO)“

SB Sekr

Schritt 1.) 
Erfassung des Wartungsvertrags im 
Postbuch

Schritt 2.)
Weiterleitung des Wartungsvertrag an 
SB TGM

SB TGM

Schritt 3.)
Einscannen des Wartungsvertrags und 
Ablage im Dokumentenarchiv im 
Verzeichnis Wartungsverträge zwecks 
Erfassung im RELION

Schritt 4.) 
Anlage des Wartungsvertrags im 
RELION und Erfassung der 
Vertragsdaten (Laufzeit, 
Wartungsintervall, etc.)

Nein

START: Posteingang 
Wartungsvertrag Prozess Neuanlage 

Kreditor

SB TGM

Erfassung im conjectFM

Schritt 7.)
Einscannen des Wartungsvertrags und 
Ablage im AOK PLUS Outlook zwecks 
Erfassung im conjectFM; Speichern der 
Datei im AOK-Laufwerk

Schritt 8.)
Anlage des Wartungsvertrags im conjectFM 
und Erfassung der Vertragsdaten (Laufzeit, 
Wartungsintervall, etc.)

Schritt 9.)
Verknüpfung zur eingescannten Datei des 
Wartungsvertrags im AOK PLUS Outlook 
(siehe Schritt 7.) mit conjectFM herstellen

SB TGM

Erfassung im RELION

Schritt 5.)
Wartungsvertrag in RELION mit Kreditor 
verknüpfen

Schritt 6.) 
Verknüpfung zur eingescannten Datei 
des Wartungsvertrags im 
Dokumentenarchiv (siehe Schritt 3.) mit 
RELION herstellen

SB TGM

Schritt 1.) 
Information über anstehende Wartungen 14 
Tage vor dem geplanten Wartungstermin 
per E-Mail an Wartungsfirma versenden 
(Status „grün“)

SB TGM

Schritt 2.) 
Wartungsfirma bei Überschreitung des 
geplanten Wartungstermins (überfällige 
Wartungen)  mit Fristsetzung per E-Mail zur 
Durchführung der Wartung auffordern 
(Status „gelb“)

SB TGM

Schritt 1.) 
Zuordnung der Rechnung zu den im 
RELION erfassten Wartungsverträgen 
prüfen

SB TGM

Erfassung im RELION

Schritt 3.) 
Datum der letzten Wartung in RELION 
aktualisieren

Schritt 4.) 
Wartungsprotokoll einscannen und im 
Projektraum speichern

Schritt 5.)
Verknüpfung zur eingescannten Datei des 
Wartungsprotokolls im Projektraum mit  
RELION herstellen

Ende Teilprozess

Erfassung und 
Änderung von 

Wartungsverträgen

Überwachung und 
Terminierung 
anstehender 
Wartungen

Erfassung 
durchgeführter 

Wartungen

Kreditor bereits 
vorhanden?

Ja

START: Automatische Erinnerungsmail 
zu anstehender Wartung geht ein

Rückmeldung 
Wartungsfirma?

Nein

Ja

Ende Teilprozess

Ende Teilprozess

START: Posteingang 
Wartungsrechnung/ Wartungsprotokoll

Prozess Rechnungsbearbeitung

Wartungs-
vertrag in 
RELION 

angelegt?

Nein

Ja

SB TGM

Schritt 2.) 
Wartungsvertrag bei AOK PLUS anfordern

Teilprozess Erfassung und 
Änderung von Wartungsverträgen SB TGM

Erfassung im conjectFM

Schritt 6.) 
Datum der letzten Wartung in conjectFM 
aktualisieren

Schritt 7.) 
Wartungsprotokoll einscannen und im 
Transferlaufwerk AOK PLUS speichern 

SB TGM

Ablage

Schritt 10.)
Ablage des Wartungsvertrags (manuell) 
in der Objektakte

Rückmeldung 
Wartungsfirma?

Nein

Ja

SB TGM

Schritt 3.) 
Information an AOK PLUS, dass Wartung 
trotz Anmahnung mit Fristsetzung nicht 
durchgeführt wurde mit der Bitte um 
Entscheidung über Kündigung/
Neuausschreibung des Wartungsvertrags 
(Status „rot“)

SB TGM

Ablage

Schritt 8.) 
Ablage des Wartungsprotokolls (manuell) 
im Sammelordner Wartungsprotokolle 
zwecks Archivierung


