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1. Einleitung  
 

In der Vertragsverwaltung werden alle Verträge in einer einheitlichen Ablage organisiert. Damit 
kann jederzeit auf alle wichtigen Informationen zugegriffen werden. Das Modul macht auf vertrags-
relevante Aktionen wie Kündigungen, Verlängerungen usw. aufmerksam. Es können detaillierte 
Angaben zu Verträgen und deren Aktivitäten abgelegt werden. Zudem werden die zu einem Ver-
trag gehörenden Dokumente abgelegt und können direkt am Bildschirm betrachtet werden. Doku-
mente und Originalverträge werden zudem an einem physischen Ablageort aufbewahrt. Somit 
können alle zum Vertrag gehörenden Informationen auf schnelle und einfache Weise gefunden 
werden. 
 

2. Berechtigungen für User 
 

Damit eine Person die Vertragsverwaltung bewirtschaften kann, sind folgende Einstellungen (Be-
rechtigungen) durch den Supervisor vorzunehmen: 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

3 
Version: 14.10.2020  Verfasserin: Einwohnergemeinde Huttwil 

 
 
 
Bei sämtlichen Mitarbeitenden ist das Feld "Vertragsdossier lesen" anzuwählen. Somit haben die-
se die Möglichkeit nach Verträgen zu suchen. Für Mitarbeitende, welche zudem Verträge erfassen, 
ist die Berechtigung "Vertragsdossier verwalten" anzuwählen.  
 
Anmerkung: Die Rechte sind vererbbar. Hat ein User das Recht Supervisor, hat er automatisch 
verwalten und lesen. Bitte nicht alle 3 auswählen. 
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3. Vertragstypen 
 

Es werden folgende Vertragstypen unterschieden: 
 

Vertragstyp Beispiele 

Auftrag 

Dienstleistungsverträge, Druckverträge, Energielieferungsverträge, Entsorgungsverträ-
ge, Getränkelieferungsverträge, Honorarverträge, Ingenieurverträge, Nachführungsver-
träge (Geometer/Datentreuhänder), Planungsverträge, Rahmenverträge, 
Schul(zahn)arztverträge, Treuhandverträge, Garantieverträge, Norm-Wartungsverträge, 
Service-Abonnements-Verträge, Serviceverträge, Supportverträge, Unterhaltsverträge, 
Wartungsverträge, Versicherungspolicen.  

Baurechtsvertrag Baurechtsverträge. 

Finanzierungsvertrag 
Leasingverträge, Kreditverträge, Darlehensverträge (privat oder öffentlich-rechtlich), 
Bürgschaftsverpflichtungen, Schenkungsverträge (keine Liegenschaften). 

Gesellschaftsvertrag 
Aktionärsverträge, Aktionärsbindungsverträge, Gesellschaftsverträge, Sacheinlagever-
träge. 

IKZ Anschlussverträge, Austrittsverträge, Zusammenarbeitsverträge. 

Infrastrukturvertrag Erschliessungsverträge, Mehrwertabschöpfungsverträge, Planungsmehrwertverträge. 

Kaufvertrag Privatrechtliche Kaufverträge (nicht dingliches Recht). 

Konzessionsvertrag Konzessionsverträge. 

Leistungsvertrag Öffentlich-rechtliche Verträge. 

Miet- und Pachtvertrag 
Mietverträge, Lizenzverträge, Pachtverträge, Gebrauchsleiheverträge, Mitbenutzungs-
verträge (Liegenschaften und Anlagen). 

Öffentliche Urkunde 
Dienstbarkeitsverträge, Kaufrechtsverträge, Grundpfandrecht, Durchleitungsverträge, 
Ausnützungsübertragung, immer da, wo der Notar im Spiel ist.  

Personalvertrag Arbeitsverträge, Personalleihverträge, Personalübernahmeverträge. 

Werkvertrag GU-Verträge. 
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4. Erstellen eines neuen Vertragsdossiers  
 

Um ein neues Vertragsdossier zu erstellen, ist zuerst zu prüfen, welchem Vertragstyp dieser zuzu-
ordnen ist.  
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Die Pflichtfelder (rot markiert) sind zu erfassen. Diese haben folgende Bedeutung: 
 

Titel 

Bezeichnung des Vertrages 
 
Beispiel: Subventionsvertrag zwischen der EWG und der Dorfkäserei Dürrenroth – Finanzi-
elle Unterstützung des wöchentlichen Frischmarkts 
 

Registraturplan 
Der Vertrag ist dem entsprechenden Geschäft zuzuweisen. Dies dient für die spätere Archi-
vierung. 

Geschäftseigner Immer Vertragsverwaltung; OeVV 

Physische Dossierablage Fortlaufende Dossiernummer (da wo der Vertrag physisch abgelegt wird) 

Partner 

Hier werden die Vertragspartner aufgelistet. Diese können über die Auswahlliste der Kontak-
te im NEST ausgewählt werden. Ist ein Kontakt im NEST noch nicht vorhanden, muss dieser 
vorgängig als Subjekt erfasst werden. (Siehe Anleitung unter Punkt 5, Seite 13)  
 
Hat es viele verschiedene Vertragspartner, so können diese bei den Hinweisen eingetragen 
werden. 
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Mit Klick auf "Erstellen", öffnet sich folgende Erfassungsmaske in der Detailansicht. Erst wenn 
sämtliche Pflichtfelder ausgefüllt sind, können die Daten respektive der Vertrag abgespeichert 
werden. Die Pflichtfelder varieren je nach Vertragstyp.  
 

 
 
 

Unterzeichnung Datum an welchem der Vertrag unterzeichnet wurde. (Unterschrift Gemeinderat) 

Vertragsbeginn 
Datum ab welchem der Vertrag läuft. Wenn Vertragsbeginn nicht eindeutig festgelegt wurde, 
wird das Datum der Unterzeichnung eingesetzt. 

Mindestlaufzeit 
Die Vertragslaufzeit dauert mindestens bis zu diesem Datum. Der Vertrag kann vorgängig 
aber frühestens auf dieses Datum gekündigt werden. 

Vertragsende Bis mindestens zu diesem Datum ist der Vertrag gültig. 

GR-Beschluss Datum an welchem der Gemeinderat den Vertragsinhalt beschlossen hat. 

GV-Beschluss Datum an welchem die Gemeindeversammlung den Vertragsinhalt beschlossen hat. 

Grundbucheintrag Datum an welchem der Grundbucheintrag erfolgt ist. 

Verlängerungsintervall Der Vertrag verlängert sich im Intervall des hier angegebenen Zeitraums. 

Verlängerung per Die Laufzeit des Vertrages verlängert sich an diesem Datum. 

Vertragsdokument er-
fasst? 

Mit dem Gutzeichen wird bestätigt, dass ein Dokument abgelegt wurde.  

Kündigungsfrist Die Kündigungsfrist ist je nach Vertrag verschieden. Meist beträgt sie 3, 6 oder 12 Monate. 

Kündigung auf Angabe auf welche Zeiteinheit ein Vertrag kündbar ist (z.B. Ende Monat/Ende Jahr). 

Gekündigt am Datum an dem der Vertrag gekündigt wurde. 

Gekündigt per An diesem Tag löst sich das vertragliche Verhältnis auf. 

Datum Ablauf Garantie Datum an welchem die Garantiefrist abläuft. 

Indexierung / Basisindex 
Basierend auf der Entwicklung des Index wird der Baurechtszins periodisch, zum Beispiel 
alle fünf Jahre angepasst. 

Parzellen-Nr. Angabe der Parzellennummern (z.B. 15; 25; 35 etc.) 

Baurechts-Nr. Angabe der Baurechtsnummer  

Indexierung Datum Datum an welchem die nächste Indexierung fällig ist. 

Frist nächste Anpassung Datum an welchem der Vertrag erneut anzupassen ist (nur Baurechtsvertrag) 

Wiederkehrender Betrag Falls dem einmaligen Betrag periodisch wiederkehrende Kosten folgen. 

Anzahl Zahlung zur Be-
stimmung Vertragswert 

Wie viele Male ist der bei „Wiederkehrend“ eingetragene Betrag fällig? 

Periodizität In welchem zeitlichen Intervall ist der bei „Wiederkehrend“ eingetragene Betrag fällig? 

Geldfluss Der Geldfluss gibt an, ob es sich um eine Einnahme oder eine Ausgabe handelt. 

Einmaliger Betrag Erstmaliger Betrag, der bei Vertragsabschluss bezahlt oder eingenommen wird 
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Vertragswert (exkl. 
MwSt.) 

Der Vertragswert setzt sich aus „Wiederkehrend“ mal „Anzahl“ plus „Einmaliger Betrag“ zu-
sammen.  

Hinweise Hinweise in Bezug auf die Werte oder andere Notizen. 

Partner 

Hier werden die Vertragspartner aufgelistet. Diese können über die Auswahlliste der Kontak-
te im NEST ausgewählt werden. Ist ein Kontakt im NEST noch nicht vorhanden, so ist dieser 
als Subjekt zu erfassen. (Siehe Punkt 5, Seite 13)  
 
Hat es viele verschiedene Vertragspartner, so können diese auch bei den Hinweisen einge-
tragen werden. 

Sistiert von Datum ab welchem der Vertrag sistiert wurde. 

Sistiert bis Bis mindestens zu diesem Datum ist der Vertrag sistiert. 

 
 

 
 

Vertragsnummer 
Es ist möglich, für einen Vertrag eine weitere Nummer in einem dezidierten Feld anzugeben. 
Die Vertragsnummer erhält somit eine Referenznummer des Vertragspartners. 

Vertragstyp 
Ein Vertragsdossier muss einem Vertragstypen zugeordnet werden und hilft zur besseren 
Übersicht der Verträge.  

Physische Dossierablage Fortlaufende Dossiernummer (da wo der Vertrag physisch abgelegt wird) 

Zuständige Abteilung Zuständige Abteilung (Organisationseinheit), die das Vertragsdossier verwaltet. 

Sachbearbeiter Sachbearbeiter der das Vertragsdossier verwaltet. 

Alter Vertrag Falls es zu Ihrem Vertrag einem Vorgänger gibt, können Sie diesen hier verlinken. 

Neuer Vertrag Falls es zu Ihrem Vertrag einem Nachfolger gibt, können Sie diesen hier verlinken. 

 
 

 
 

Vertragsentscheid 
Datum, an welchem das Gremium (Kommission oder Büro-GR) dem Vertrag zugestimmt hat. 
Beschlüsse des Gemeinderates oder Gemeindeversammlung sind nicht in diesem Feld ein-
zutragen. 
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Dokumente 
Die eingescannten Verträge werden hier abgespeichert.  
 
Wichtig die Scan-Dokumente müssen in einem OCR-fähigen PDF gespeichert sein. 

Kategorie 
Jedem Dokument ist zwingend die Dokumentenkategorie zuzuweisen. Diese ist wichtig 

für die spätere Archivierung.  
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Mit den Aktivitäten wird veranlasst, dass die Verträge regelmässig auf ihre Gültigkeit geprüft wer-
den. Bei jedem Vertrag (Ausnahme öffentliche Urkunde) ist zwingend eine Aktivität zu er-
fassen! Ist das Vertragsdossier abgeschlossen, kann keine Aktivität mehr erstellt werden. 
 
Der Beschrieb, wie eine Aktivität zu erfassen ist, ist unter Punkt 7 (Seite 14) im Detail erklärt. 
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Es ist immer auf das entsprechende Axioma-Geschäft zu verweisen: 
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Unter den Dossierdetails werden die Angaben zum Dossier (und nicht zum Vertrag) festgehalten.  
 

 
 
 
Beginn Datum, an welchem der Vertrag erfasst wurde (heute) 

Titel 

Bezeichnung des Vertrages 
 
Beispiel: Subventionsvertrag zwischen der EWG und der Dorfkäserei Dürrenroth – Finanzi-
elle Unterstützung des wöchentlichen Frischmarkts 
 

Bemerkungen 
Eingabe von Stichwörtern für eine rasche Suche 
 
Beispiel: Subventionsvertrag; Käserei, etc. 

Registraturplan 
Der Vertrag ist dem entsprechenden Geschäft zuzuweisen. Dies dient für die spätere Archi-
vierung. 

Geschäftseigner Immer Vertragsverwaltung; OeVV 

 
 
 
Sobald sämtliche Pflichtfelder erfasst sind, kann der Vertrag abgespeichert werden. 
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5. Erfassen eines Subjekts im NEST  
 

Vertragspartner, welche im NEST noch nicht eingetragen sind, können als Subjekt erfasst und an-
schliessend zugewiesen werden. Folgende Attribute sind zwingend auszufüllen: 
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6. Erfassen von Stammdaten 
 

Fehlt bei einem Pflichtfeld das entsprechende Auswahlfeld (z.B. Kündigungsfrist 36 Monate) kann 
dieses wie folgt ergänzt werden: 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
Anmerkung: Stammdaten können nur erfasst werden, wenn der User das Recht «Stammdaten 
und Erben verwalten» hat oder dieser Supervisor ist. Zudem ist es wichtig, dass bestehende 
Stammdaten nicht überschrieben werden. 
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7. Erfassen einer Aktivität 
 
Eine Aktivität wird wie folgt erstellt: 
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Auftragnehmer Es ist immer die Organisationseinheit OeVV zu wählen 

Termin 

Im Terminfeld wird der effektive Termin, auf den ein Vertrag oder Garantie gekündigt, respek-
tive verlängert werden muss, eingetragen. 
 
Beispiel: Dieser Vertrag muss auf 31.12.2023 gekündigt werden. Der Vertrag ist kündbar mit 
einer 6-monatigen Kündigungsfrist (also 01.06.2023) – damit man genügend Zeit hat um 
vorgängig Abklärungen zu treffen, gibt man zusätzlich noch einige Monate mehr ein. (z.B. 
01.02.2023)  

Wiedervorlage 

Die Wiedervorlage entspricht dem Mahntermin, ist aber für den Auftragnehmer der Aktivität. 
 
Die Aktivität erscheint mit diesem Wiedervorlage Datum auf der Pendenzenliste des Auftrag-
nehmers. 

Titel Bezeichnung der Aktivität. 

Beschreibung Erklärt die Aktivität im Detail. 

Auftraggeber Es ist immer die zuständige Organisationseinheit einzutragen  

Mahntermin 

Möchte der Auftraggeber vor dem oben erwähnten Termin benachrichtigt werden, kann hier 
für die vorzeitige Benachrichtigung ein Termin gesetzt werden. Um eine Benachrichtigungs-
mail zu erhalten, muss die Benachrichtigung in den persönlichen Einstellungen aktiviert sein.  
Ebenfalls wird dieser Termin in der persönlichen Mahnliste geführt. Somit kann man sich 
immer rechtzeitig auf ein Vertragsende/Garantieende vorbereiten. 
 
Beispiel: Als Auftraggeber setze ich mir einen Mahntermin auf den 01.01.2023 

 
 
Die Aktivität ist jeweils noch zu versenden: 
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8. Suche nach einzelnen Verträgen 
 

Es gibt verschiedene Möglichkeiten um nach einzelnen Verträgen zu suchen.  

 
 
 
Weitere Suchfelder können wie folgt ein- oder ausgeblendet werden. 
 

   



 
 

19 
Version: 14.10.2020  Verfasserin: Einwohnergemeinde Huttwil 

9. Erstellen von Reports 
 

Es besteht die Möglichkeit aus den gesuchten Verträgen einen Report zu erstellen. 
 

 
 
 
Im Druckbereich wird festgelegt, ob die "ganze Trefferliste" oder einzig der "selektierte Treffer" im 
Report erstellt werden soll. Zudem ist der entsprechende Report unter Global/Vertragsverwaltung 
auszuwählen. 
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Sobald der Report erstellt ist, kann dieser auch ins Excel oder Word exportiert werden: 
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10. Verwalten von Pendenzen 
Sämtliche erfassten Aktivitäten (siehe Punkt 7, Seite 14 & 15) können auf einer Pendenzenliste, 
also mittels Report, generiert und abgearbeitet werden. In diesem Fall ist im Register auf das Feld 
"Pendenzen" zu wechseln: 
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11. Zuweisen einer Aktivität 
Besteht bei einem Vertrag Handlungsbedarf, so erscheint dieser rot auf der Pendenzenliste. 
 

 
 
Die Pendenz respektive die Aktivität des Vertragsdossiers kann mit Doppelklick geöffnet und an 
die zuständige Person zugewiesen werden.  
 
Anmerkung: Zuweisen und Übernehmen können nur die Verantwortlichen Personen der Organi-
sationeinheit. 
 
 

 
 
 
Sobald der Mitarbeitende die Pendenz erledigt hat und den Eintrag abspeichert, erhält der Auf-
traggeber entsprechend eine Mitteilung (E-Mail):  
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12. Anleitung - Erfassen der einzelnen Vertragstypen 
 
Diese Anleitungen sind auf die Gemeinde Huttwil abgestimmt. Es wird dargestellt, welche Felder 
beim jeweiligen Vertragstyp auszufüllen sind.  
 

11.1 Auftrag 

 
 
 
 

 
 

Pflichtfeld Zusatz – falls Angaben vorhanden Wenn Vertrag nicht mehr gültig / aktiv 
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Dokumente 

Die eingescannten Verträge werden hier abgespeichert. 
 
Wichtig die Scan-Dokumente müssen in einem OCR-fähigen PDF gespeichert sein. Ausser-

dem ist die Dokumentenkategorie bei jedem Dokument zu hinterlegen. (Siehe Seite 10) 

  

Nur wenn kein GR- oder GV-Beschluss vorliegt 
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 11.2 Baurechtsvertrag 
 
 

 

 
 

 

 
 

Pflichtfeld Zusatz – falls Angaben vorhanden Wenn Vertrag nicht mehr gültig / aktiv 
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Dokumente 

Die eingescannten Verträge werden hier abgespeichert. 
 
Wichtig die Scan-Dokumente müssen in einem OCR-fähigen PDF gespeichert sein. Ausser-

dem ist die Dokumentenkategorie bei jedem Dokument zu hinterlegen. (Siehe Seite 10) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nur wenn kein GR- oder GV-Beschluss vorliegt 
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11.3 Finanzierungsvertrag 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

Pflichtfeld Zusatz – falls Angaben vorhanden Wenn Vertrag nicht mehr gültig / aktiv 
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Dokumente 

Die eingescannten Verträge werden hier abgespeichert. 
 
Wichtig die Scan-Dokumente müssen in einem OCR-fähigen PDF gespeichert sein. Ausser-

dem ist die Dokumentenkategorie bei jedem Dokument zu hinterlegen. (Siehe Seite 10) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nur wenn kein GR- oder GV-Beschluss vorliegt 
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11.4 Gesellschaftsvertrag 

 
 
 

 
 

 
 

 

Pflichtfeld Zusatz – falls Angaben vorhanden Wenn Vertrag nicht mehr gültig / aktiv 

 

Nur wenn kein GR- oder GV-Beschluss vorliegt 
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Dokumente 

Die eingescannten Verträge werden hier abgespeichert. 
 
Wichtig die Scan-Dokumente müssen in einem OCR-fähigen PDF gespeichert sein. Ausser-

dem ist die Dokumentenkategorie bei jedem Dokument zu hinterlegen. (Siehe Seite 10) 
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11.5 IKZ 

 

 

 

 
 

Pflichtfeld Zusatz – falls Angaben vorhanden Wenn Vertrag nicht mehr gültig / aktiv 
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Dokumente 

Die eingescannten Verträge werden hier abgespeichert. 
 
Wichtig die Scan-Dokumente müssen in einem OCR-fähigen PDF gespeichert sein. Ausser-

dem ist die Dokumentenkategorie bei jedem Dokument zu hinterlegen. (Siehe Seite 10) 

 

  

Nur wenn kein GR- oder GV-Beschluss vorliegt 
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11.6 Infrastrukturvertrag 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

Pflichtfeld Zusatz – falls Angaben vorhanden Wenn Vertrag nicht mehr gültig / aktiv 

 

Nur wenn kein GR- oder GV-Beschluss vorliegt 
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Dokumente 

Die eingescannten Verträge werden hier abgespeichert. 
 
Wichtig die Scan-Dokumente müssen in einem OCR-fähigen PDF gespeichert sein. Ausser-

dem ist die Dokumentenkategorie bei jedem Dokument zu hinterlegen. (Siehe Seite 10) 

 

 

 
 

 

 
 

In diesem Fall wird keine Aktivität benötigt. 
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11.7 Kaufvertrag 

 

 

 

 
 

Pflichtfeld Zusatz – falls Angaben vorhanden Wenn Vertrag nicht mehr gültig / aktiv 
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Dokumente 

Die eingescannten Verträge werden hier abgespeichert. 
 
Wichtig die Scan-Dokumente müssen in einem OCR-fähigen PDF gespeichert sein. Ausser-

dem ist die Dokumentenkategorie bei jedem Dokument zu hinterlegen. (Siehe Seite 10) 

 

 

 

Nur wenn kein GR- oder GV-Beschluss vorliegt 
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In diesem Fall wird keine Aktivität benötigt. 
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11.8 Konzessionsvertrag 

 

 

 

 
 

 
 

Pflichtfeld Zusatz – falls Angaben vorhanden Wenn Vertrag nicht mehr gültig / aktiv 
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Dokumente 

Die eingescannten Verträge werden hier abgespeichert. 
 
Wichtig die Scan-Dokumente müssen in einem OCR-fähigen PDF gespeichert sein. Ausser-

dem ist die Dokumentenkategorie bei jedem Dokument zu hinterlegen. (Siehe Seite 10) 

 

 

 
 

 

 
 

Nur wenn kein GR- oder GV-Beschluss vorliegt 

In diesem Fall wird keine Aktivität benötigt. 
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11.9 Leistungsvertrag 
 

 

 

 
 

Pflichtfeld Zusatz – falls Angaben vorhanden Wenn Vertrag nicht mehr gültig / aktiv 
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Dokumente 

Die eingescannten Verträge werden hier abgespeichert. 
 
Wichtig die Scan-Dokumente müssen in einem OCR-fähigen PDF gespeichert sein. Ausser-

dem ist die Dokumentenkategorie bei jedem Dokument zu hinterlegen. (Siehe Seite 10) 

 

 

  

Nur wenn kein GR- oder GV-Beschluss vorliegt 
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11.10 Mietvertrag 
 

 

 

 
 

 
 

Pflichtfeld Zusatz – falls Angaben vorhanden Wenn Vertrag nicht mehr gültig / aktiv 
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Nur wenn kein GR- oder GV-Beschluss vorliegt 
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11.11 öffentliche Urkunde 

 

 

 

 
 

 
 

Pflichtfeld Zusatz – falls Angaben vorhanden Wenn Vertrag nicht mehr gültig / aktiv 

 



 
 

51 
Version: 14.10.2020  Verfasserin: Einwohnergemeinde Huttwil 

 
 

 
 

Dokumente 

Die eingescannten Verträge werden hier abgespeichert. 
 
Wichtig die Scan-Dokumente müssen in einem OCR-fähigen PDF gespeichert sein. Ausser-

dem ist die Dokumentenkategorie bei jedem Dokument zu hinterlegen. (Siehe Seite 10) 

 

 

 
 

 

 
 

 

Nur wenn kein GR- oder GV-Beschluss vorliegt 

In diesem Fall wird keine Aktivität benötigt. 
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11.12 Pachtvertrag 

 

 

 

 
 

Pflichtfeld Zusatz – falls Angaben vorhanden Wenn Vertrag nicht mehr gültig / aktiv 
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Die eingescannten Verträge werden hier abgespeichert. 
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Nur wenn kein GR- oder GV-Beschluss vorliegt 
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11.13 Personalvertrag 

 
Die Personalverträge werden nicht im Axioma, respektive in der Vertragsverwaltung erfasst.  
 
 

11.14 Werkvertrag 

 
 
 
 

 
 

 

Pflichtfeld Zusatz – falls Angaben vorhanden Wenn Vertrag nicht mehr gültig / aktiv 
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