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EWN Posteingang — Phase 1

* Nur fur Posteingdange auf dem Papierweg

e Ziel: Digitalisierung, Verteilung und Veraktung der Posteingangsdokumente ohne mit dem Papier zu
arbeiten

* Von der ersetzenden Verarbeitung und vor allem von der Vernichtung ausgeschlossen sind Doku-
mente, denen aufgrund ihrer Beweiskraft, 6ffentlichen Glaubens oder gesetzlicher Bestimmung im
Original besondere Bedeutung zukommt, wie z. B. notarielle Urkunden, Testate unter Siegelver-
wendung, Eréffnungsbilanzen und Abschliisse, Wertpapiere, Zollpapiere mit fluoreszierendem Original-
Stempel und dergleichen.

* Weitere Abgrenzung: Keine Hausinterne Post, Kein Postausgang.
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Vorgelagerte Tatigkeiten in CROSSCAP

Integritatssicherung

Basisverstichwortung Nachverarbeitung

Dokumentenvorbereitung Scannen

Nachbereiten
des Scanstapels

* Prufung auf « Scannen des + Beflllen  Stichproben- « Signierung der
Scanwurdigkeit Dokumenten- zusatzlicher kontrolle Dokumente
und Scanbarkeit stapels Felder mit Volltextindizierung Ubergabe der Daten
Separierung und Qualitatssicheru Informationen Formatwandlung an das DMS
Aufbereitung der ng Vergabe von aus dem Anbringen des Lagerung und
Dokumente Metadaten Dokument Transfervermerks Vernichtung der
Anbringen des Neue Papieroriginale
Barcodes Aufbereitung des
Stapelbildung Dokumenten-

stapels

EWN-Gruppe
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Nscale Anmeldung

¥ | nscale DIAS Shortcuts

Diatec Start Freigeben anchit
—d X r
A SeRRENEugmT LasEhen Heuet
AARFIER o Oraner
Dwitihenablape FRanmILieten

» Hoffmann, Sven » AppDats » Roaming » nicale DMS Shortouts

# Schnelizugeiff '
& nscale Cockpit (EWHN) Produltesystem 550 @ 1

TeamViewer Mesting

I Deslaop

& Downloads

* Ein Doppelklick 6ffnet die Verbindungen

. Dokumente Ly

= Bider ’ @ Die Verbindung 6ffnet das Programm,

—— die Anmeldung erfolgt automatisch
= Bilder
B Desldep
;| Dokumente
& Dewnloads
& Musik
B videos

s Fystern (C5)

Acrobat Reader D

- Daten (D)

L ewn_daten (M)

i Netrwerk
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Nscale Cockpit

@ nsca ckpit Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung Extras Hilfe

EEIClelE
“E Akteniibersicht
) ¥

4§ Dokumentenbereich ‘:
» [ Posteingang

@ Alle Aktenarten zu denen Sie Zugang haben werden
als Baumstruktur angezeigt. Mit einem Klick auf eine
Aktenart 6ffnen Sie die zugehorige Aktensuchmaske

Posteingang

@ Durch einen Doppelklick auf das Symbol der
entsprechenden Aktenart im Arbeitsbereich 6ffnen Sie
ebenfalls die Aktensuchmaske.

Es konnen weitere Aktenarten sichtbar sein
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NSCALE COCKPIT
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nscale Cockpit — die Arbeitsoberflache

nscale Cockpit Arbeitsbereich . Lmk? . . Rech?e .
Seitennavigation Seitennavigation

2> nsca ckpi Datei Bearbeiten \Vorgangsbearbeitung Extras Design & Konfiguration Hilfe _ 5 e
€3] o] p-scale enuleiste __— 7B : e o

Aktenibersicht  # |

Die Abbildung zeigt die
generellen Funktions-
bereiche des nscale
Cockpit Clients.

Die in der linken Seiten-
navigation dargestellte
Baumstruktur erlaubt die
Rechte Navigation im

| & Seitennavigation Aktenbestand.
— Fir dort selektierte

e e
Elemente werden
zugehorige Inhalte und
Suchmasken im zentralen
Arbeitsbereich angezeigt.

4 @ Dokumentenbereich
» I Administration
» [ BANF-Akten
» & Bestellakten
» [ Betriebliche Regelwerke
» [ Rechnungsakte
» [ Vertragsakten

2
/ il 5]

Administration BANF-Akten Bestellakten Betriebliche Regelwerke

Linke
Seitennavigation Arbeitsbereich

EWN-Gruppe Keyuserschulung fiir EWN Posteingang | Stand November 2021 | Seite 8



nscale Cockpit — Symbole in der Meniileiste

nscale Cockpit _ Arbeitsbereich

# nscale Cockpit

O ©

Linke
Seitennavigation

Datei Bearbeiten

b4

Rechte

Seitennavigation

Vorgangsbearbeitung Bxtras

Zuruck

Vor

Aktualisieren

Vorschau

Vorgange

Abmelden

Die Meniileiste und die Symbole der Meniileiste sind dauerhaft sichtbar und kdnnen immer
zur Navigation genutzt werden. In manchen Akten ist der Button ,Vorgange” ohne Funktion.

EWN-Gruppe
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nscale Cockpit — Im Dokumentenbereich finden Sie lhre
Akten, Dokumente und Suchen

nscale COCkpit _

linke Seitennavigation

- iﬁ Dokumentenbereich

Linke
Seitennavigation

Rechte
Seitennavigation

Ubersicht

Arbeitsbereich

e : Summ [ -] | [= -1 I

» B Administration Fachattciung | - @] eun [ -1 I
Kontakt in Abt, | ‘ [ ‘ c\ Nachster Verlangerungsst Mag ‘ |‘ a

b 15 BANF-Akten | -] ] Nacter andigungesitay [< <] | B
Bearbeiter | ‘ "] ‘ c\ Versionserstellung E ‘ |‘ <«

» [ Bestellakten

I Externer Vertragspartner

Tone | [ @] strase ‘ [a
» [ Betriebliche Regelwerke [ o =
_
» 3 Rechnungsakie oo | EE.E

; | Vertragsakten
. =

Keine Objekte

Objekte pro Seite

Enddatum Verla

&
F

‘ Umn nach einer Spaite zu gruppieren, zishen Sie die Spaltendberschrift hierhin,

\ S X B Ve N

Vertragsart Kategorie Versionserstellung  Bearbeiter Ersteller Titel Status Startdatum
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nscale Cockpit — Die linke Seitennavigation

nscale Cockpit Ubersicht Arbeitsbereich . Rech'fe .
Seitennavigation

Die linke Seitennavigation gliedert sich |
in 5 Reiter.

In der ersten Ausbaustufe der Akten
finden lediglich die Reiter 1, 2, 3 und 4
Verwendung:

BDEOE IREOE DS OREEER

kumentenbereich Zuletzt det
Verkniipfungen 7 || ¢ e Gespeicherte Suchen
Administration s 4 Letzte Dokumente

Schnellzugriff

fg‘ aktuelle Bestellungen

EE e o bt @ Vertragskindigung_00000912_12.11.
Bestellakte y
R } Aktuelle BANF-Vorgange | Beispiel_Mahnschreiben.pdf
Betriebliche Regelwerke
] MAMELACCA Bestellung 450016252"
Rechnungsakte
%] Test.pdf
Vertragsakten
| Gustav AG [00000798] - Biiroriume ..
= Verkniipfungen ;
prung Zuletzt verwendet Gespeicherte Suchen
Dokumentenbereich

Ablage von Verknlpfungen als Zugriff auf haufig genutzte und

Navigation in der Aktenstruktur
& Favoriten (s. S. 76) Zuletzt verwendete Dokumente gespeicherte Suchmasken (s. S. 17, 44)
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Der Aufgabenbereich organisiert lhre Vorgange und

Aufgaben

Ubersicht

Linke

Arbeitsbereich . I
Seitennavigation

[LIEX]

Datei Bearbeiten

Linke Seiten-
navigation im
Aufgabenbereich

Vorgangsbearbeitung Extras  Hilfe

54 Meine Aufgaben 25 Meine Aufgaben . X Objekte 1 bis 1 von 1
23 \cine Wiedervorlage i : : : Arbeitsbereich D
> u Meine Vorgange afesfeaal @] [(n]p] [B]A] [$]%] %] Objekte pro Seite |30 |
Vorgangstyp =
E ! & P Aufgabe Betreff Erstellt am Wiedervorlagedaty... Falligkeitsd E Tuge an
¥ Vargangstyp: Dok t: Erneute Digitalisi g anfordern (1)
> a Dokument: Erneute... 27.08.2021 09:44:17 Unknown
Aufgaben
Rechte

J vECTD z : POST Poststelle
- s Dokumentenbersich EWN = X nscale Entw EWN2 PW 'ﬁ'

Seitennavigation

@ Auswahl Aufgabenbereichs

@ Auswahl des Dokumentenbereichs (Standardansicht
beim Starten)

EWN-Gruppe
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lhre Aufgaben, Wiedervorlagen und Vorgange

nscale Cockpit Ubersicht Arbeitsbereich . Lmk? 9
Seitennavigation

E“I In den Aufgaben befinden sich Ihre aktuellen Aufgaben.

ﬂ Meine Aufgaben /
P . In den Wiedervorlagen finden Sie Aufgaben, die Sie auf einen spateren
SEICRALEEA L \\ Zeitpunkt verlegt haben. Diese werden fiir den Zeitraum der Verschiebung

» | s Meine Vorgange nicht in Ihrem Aufgabenkorb angezeigt und auch nicht durch die Ziffer am
Symbol des Aufgabenbereichs gekennzeichnet.

\ In den Vorgdngen sehen Sie den Staus der von Ihnen gestarteten Vorgange.

Keyuserschulung fiir EWN Posteingang | Stand November 2021 |
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ARBEITEN MIT DOKUMENTEN
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Automatisierter Eingang der Postdokumente in nscale

_ verschieben zuriickgeben suchen I
l
nscale :
Bereichspostkdrbe I _ D
OE 1 =
0 ! '.
— > OE1 |
= : r R
Ebene 2 —
N r | -
— - OE 2
Crosscap = : r ) D
Ebene 3 = v
_ | [
= > ’ OE 3 | r I
l
= Al
l
l
posttelle O epser/Newer
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Verschieben innerhalb der Poststruktur

anlegen _ zurﬁCkgeben suchen

Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung Extras Hilfe

N Dokumentenbereich » -Posteingang » BTG e

Einkauf

I8 EingangsreMgungen

» I Team 2 S X B Absender Betreff Name
» I Postiorb - Rickgabe 1
(1)
= SAKRET GmtH  Prei 3 zum 01,02.2022 mu_pe_omz_EWN_cc_zom—iHB_Dom_EsoemmﬁpdfI
v 3
» | i Team 2
» | im Team 1

Das Verschieben von Dokumenten innerhalb der Posteingangsordnerstruktur
erfolgt ausschlieBlich durch Drag & Drop
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RﬁCkga be pOStfaCh 1/2 Alle falsch zugeordneten Dokumente missen Uber

_ _ das Riickgabepostfach zuriickgegeben werden.
Dokumente anlegen verschieben suchen

@ Es kann im Feld ,Beschreibung” eine Bemerkung fir
die Poststelle mitgegeben werden.

Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung Extras Hilfe

[o][%] [O] EEEEEEE

AT v und Nutzersehen jewels nur e

personlichen Rickgaben, auch wenn es mehr
Dokumente im Riickgabepostfach geben sollte.

2 ﬁ Dokumentenbereich ‘E Dokumentenbereich b [ Posteingang P (8 Postkorb - Riickgabe »
4 [ Posteingang : —_— : 2 F 3
2 | = =
b on 2ls]a[®] [<[w]nE][3] [L]
» B PTG

Die Bearbeitung des Riickgabepostfaches erfolgt
» [ Postkorb - Riickgabe |-5;_.:-; filtem |

ausschlieBlich durch die Poststelle

B Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spaltentiberschrift hierhin.
Absender Betreff  Vorheriger Postkorb Eingangsdatum Scan-Datum  Barcode-ID Beschreibung.
» | Mailer Lieferschein P1TG

Eigenschaften Erweiterte Eigenschaften Historie

Name TEWN_PE_OO'E 2_EWN_CC_2021-11-03_0001_ES00013006.pdf | a |

Aktenart
Sie besitzen keine Berechtigungen fir aiusll zur Auswahl stehends Aktentypen, Bearbeitung ist eingeschrini

Aktennummer

2ur Akte.

Register
Dokumentenart < 1 >

Beschreibung Das gehdrt zu P1TG

—— spechem B Verien
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Riickgabepostfach 2/2

# nscal ckpit Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung Extras Hilfe

[=1[E][x]
- S - T . ~—J vecto z K ST Keyuser
EI |7| E‘ El I& o) Suchen - ‘o ? = =l Dokumentenbereich ENN - ¥ nscale_Entw_EWNZ2_PW 'ﬂ'
1 i
4 W@ Dokumentznbereich Suche: Riickgabedokumente

| b [ Anfrageaks
| 8 Anfrageakien Absender | ¢| Barcode-ID | cu|
b [ BANF-Akten

» {5 Bestellakten

4 [ Posteingang Vorheriger Postkarb | d| Name | c||
|
rl . u
| i PG Eingangsdatum |Zwis.:hen " ‘ ‘ | = ﬂ| Wolltext-Suchausdruck | ﬂ|
| » W 2. Ebene - Individueller Post =
f : o] B [B[2[<]
: i Dt | zusischen - | | EE] EIEE NG
4 [ Eingangsrechnungen - -

NG Dokumentenbereich b [l Posteingang » (B Postkorb - Rickgabe b Objekte 1 bis 1 von 1
)
| T Um nach einer Spalte zu gruppieren; ziehen Sie die Spaltentiberschrift hierhin.

Absender Betreff W Postkorb  Ei Scan-Datum  Barcode-ID Beschreibung Name
»  Miller Lieferschein’ P1TG Beispiel_Lieferschein.pdf

| |

Betreff ‘ | q| Beschreibung | | ﬂ|
| |
|

]
]

b I Meier
» |80 Postkorb - Risckgabe | =1 e El " o Objekte pro Seite

i

Wenn es viele Ruicklaufer geben sollte, kénnen
Dokumente auch Uber eine Suche gefunden
werden
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Suchmaske — hinterlegte Stichwortlisten

Dokume.nten- Ordnerstruktur
handling

Dokumenteneingang

l Eigenschaften: Vertragsakte Ansicht: Vertragsdokumente
Benutzerdaten

Name | L %] | Eingar

Status | - | <« | Erste £

Register afh

Dokumenttyp Eingang nd

Beschreibung In Bearbeitung (intern} ib
In Bearbeitung (extern) i
Freigegeben

E-Mail-Attnubte y ’ E

| Nicht freigegeben
Betreff In Bearbeitung (intern} - abgeschlossen 7
Absenderliste In Bearbeitung (extern) - abgeschlossen :n

Fertiggestellt

Il Empfingeriste

RUCkgabEPOStfaCh _

Bei einigen Attributen sind bereits feste
Auswahlwerte hinterlegt . In einer
Dropdownauswahl erhalten Sie die moglichen
Auswahlmoglichkeiten.

Eigenschaften: Vertragsakte # | Ansicht: Vertragsdokumente #
i m—

Mame
tre
Status
- . . . Hegistec
Durch die Eingabe eines Teils oder eines
.. . . Dokumenttyp
gesamten Wertes fiir das Register oder die
Dokumentenart, wird lhnen eine angepasste fieschie by

Dropdownauswahl angezeigt.

| Eingang - | €| |

[ | <]

Eingang ﬂ

Eingi
Erste
Erste
Gear
Sach

Bearl

EWN-Gruppe

EWN Schulungsunterlagen Posteingang Poststelle | Stand Oktober 2021 | Seite 19



Suchmaske — Personenauswahllisten

Dokumenteneingang

Dokume.nten- Ordnerstruktur
handling

Eingangsdatum |Ewi5::hf_-r1 -

Systemdaten

Erste Erstellung | = -
Ersteller
Gedndert am | = - @ #> Stellenauswahl

Sachbearbeiter

Bearbeiter

Sie konnen als Suchattribut z.B. den
Ersteller oder Bearbeiter angeben.
Diesen kdnnen Sie direkt eingeben oder
Uber ein Auswahldialog wahlen.

Ee En £ Eo €= Ev Eo Eo o Eo Eo B0 &

Gustav Genshmiger
KM

Markus Schmidt

mhf

nscale_Pipeliner

System administrator
System Administratoren
Testnutzer

Liste Organisationsstruktur Volltextsuche
W el il . Beschreibung
| Alfred Anforderer Anforderer@nscale
@' CCM Fac CCM Fac cale
CCM _Lesen CCM_Lesen@nscale
CCM_Schreiben CCM_Schreiben@nscale
CM Mitarbeiter CM_User@nscale User im Bereich Vertragsmanagement
CM Supervisor CM_Supervisor@nscale Leitung im Bereich Vertragsmangement (Empfanger Eskalatic
Fritz Fritze frize@nscale

Genehmiger@nscale
KM@nscale
Markus@nscale
mhf@nscale
nscale_Pipeliner@nscale
admin@nscale

System A

Technischer User

System defined user

test@nscale

Volker Vi

licher Vertrag:

rtlicher@nscale

cale System A

.

EWN-Gruppe
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Suchmaske — geandert am

Dokume.nten- Ordnerstruktur
handling

Eingangsdatum | Fwischen = | | | [ | < |

Erste Erstellung |= v|| |rﬁ|a|

Ersteller | | v |n|

Geandert am |= '|| ||ﬂ|

Sachbearbeiter | L x| |

Bearbeiter z | (V] |<ﬂ|
Nicht enthalten in

Interne 1D | |a |
Mull

Externe ID a)|
Nicht Null

WisilEgpR Zwischen | p | - |

Fachabteilung Nicht zwischen i | <« |

=

2

<

=

Dokumenteneingang

||r||

RﬁCkgabEPOStfaCh _

Mit dem Attribut gedandert am
konnen Sie die Zeit der letzten
Bearbeitung eines Dokuments als
Suchkriterium nutzen.

Die Suchfunktion ldsst es zu, nach
Zeitraumen oder Zeitpunkten zu
suchen.

Sie konnen das Datumsfeld durch
eine freie Eingabe (TT.MM.JJJJ)
beflllen oder die Kalenderfunktion
nutzen.

@ Abhdngig von lhrer Auswahl im
ersten Feld missen Sie ein oder
zwei Daten angeben.

- Systemdaten

4 | Eingangsdatum |Zwischer1 "'| | | [ ‘ a |
- - Erste Erstellung | = b | | | [ ‘ L | |
v- Ertaller | |ﬁ‘d|
1
~| €| Geandertam Twischen ¥ |15.D1.201914:09:49;19.G| a
b Januar 2019 ’ 15012019 14:09:49 X
Mo DI M De Fr %2 %o 19.01.201914:00:49 X
= 31 1 z 3 4 g -]
I 7 B 9o 1 1M 12 13 ,1\
= 4 s e 18 (18 20 El —
= 21 22 23 24 25 26 27 \l/
8 20 3w # 1 2 3 A '
= d 5 6 T B o 10
= Uhrzsit ‘14:09-.49 |
; —

EWN-Gruppe
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Suchmaske — geandert am

Dokumenten- . B
handling Ordnerstruktur el T _

E-Mail-Attribute

Betreff

| @)
Absenderliste <«
T I IGI Anhénge [=] Es werden E-Mails mit und ohne Anhang gefunden
Ce-Empfangeriiste | |G|
S - -1 EIEIE] Anhange Es werden E-Mails mit Anhang gefunden

1 mpfangsdatum ’T‘| |E|g|q| na gg
Anhinge [m] I
Anhinge O Es werden E-Mails ohne Anhang gefunden
Bei E-Mails kann nach Anhdngen gesucht

®

werden, folgende Moglichkeiten stehen zur
Auswahl:
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Suchergebnis — Trefferliste der Dokumentensuche

Dokumenten- . B
handling Ordnerstruktur el T _

Eigenschaften: Vertragsakte # | Ansicht: Vertragsdokumente # | Suche: Vertragsdokumente  # _
Benutzerdaten Systemdaten Suchbereich

Unterordner durchsuchen

e | | € eingangecstum | zuischen - | | EIX]
Status | | @ astebrteiung | - -] [ @]  suchenmach:
Regier | v @] eer | [a[a]  ESE Die Suchergebnisse werden im unteren
:ﬁ:m:v: | -|a] ;:mn; - ] } |‘5I :I e Bereich der Suchmaske angezeigt.
“ Bearbeiter | lula|
Die Suchergebnisse konnen anhand der
— | ol | [al Spaltenauswahl (entspricht den
Empfangeriste | [« T | | 2|4 Suchparametern) gruppiert oder auf- und
Bt | |« EESE | ] absteigend sortiert und gefiltert werden,

Sendedatum |Zwischen '| | | | € ‘

e BB
Anhange [=] Suchen... m

um lhre Suche weiter zu verfeinern.

Y A P —————— e Durch  einen  Doppelklick auf ein
(2] 2]®] T (2] Objete pro Seite 30 | Suchergebnis 6ffnen Sie das Dokument im
Regiter = Anzeigemodus.

E O 2 X @@ nName Dokumentstatus. Register Dokumenttyp |

v Register: Allgemeiner Schriftverkehr (3)

a Anschreiben Unterlagen.docx Freigegeben Allgemeiner Schriftverkehr Korrespondenz
] PM_10.02.2017_Namensaenderung_EWN.pdf Freigegeben Allgemeiner Schriftverkehr Korrespondenz
lsel ceyoniq_technology_flyer_nscale77.pdf Freigegeben Allgemeiner Schriftverkehr Korrespondenz

v Register: Bestellung/Vertrag (1)
@ Stomierung.docx Schlissel aktiv wurde nicht gefunden in Stichwortliste, Bestellung/Vertrag Vertrag

4 3
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Suche speichern

Dokumenten- . )
handling Ordnerstruktur Dokumenteneingang Riickgabepostfach _

Sie kénnen eine Suche fiir spatere

Ftickaten Wiederholungen speichern. Stellen
Sie die gewlinschten
Suchparameter ein, auf die lhre N
Trefferliste eingeschrankt werden Speichern Sie eine Suche, um sie in der selben Akte
soll. erneut durchzufihren.

Wenn Sie die Suche erneut aufrufen wird sie in der
Akte ausgefihrt, in der Sie diese Suche angelegt
haben, unabhangig davon, ob sie gerade eine andere
Akte gedffnet haben.

Geben Sie den
gewlinschten Namen
der Suche an und
wahlen eine der
beiden Optionen.

# Suche speichem

A

Speichern Sie eine Suche, um sie in jeder von lhnen
gewdhlten Akte der gleichen Art durchzufiihren.

Name |

_ Suche im aktuell durchsuchten Ordner
Die gespeicherte Suche wird zukiinftig im selben Ordner ausgefihrt wie die aktuelle Suche.

L, Die gespeicherte Suche wird zuknftig unabhangig von einem ausgenahiten Ordner Bei dieser Option werden die Suchparameter
angeboten und ausgefihrt. R .
cuche i ekt susgeiien Ordner ebenfalls gespeichert, beim Aufrufen der
e s b e ) gespeicherten Suche fiihren Sie diese jedoch immer
SRS S SR R in der aktuell ge6ffneten Akte durch.
o |
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DOKUMENTE OFFNEN
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Dokumente — Moglichkeiten zur Ansicht von Dokumenten

Dokumente Ansicht Dokumente Vorschau Dauerhafte
Vorschau

( 1 >Cockpit Meniileiste

#” nscale Cockpit

TS [ Vorschau 6ffnen |%|

——————y
e~ e ey Y

Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung Extras Hilfe

B

2l .2 || W

3 ) Postkorb Symbolschaltflachen

Q.7 ||| == M

-

| Eigenschaften

EWN-Gruppe
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Dokumente — Ansicht Dokumente

_

Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung

Dauerhafte
Vorschau

Vorschau

Edras Hilfe

[1e] [_][=][x]
POST Poststelle
[ Dokumentanbereich EWN ~ &B X nscale Entw EWN2 PW

4 Wi Dokumentenbereich ¥ D
4

ich » W

> BmkeA » Objekte 1 bis 1 von 1

PTG
» I Postkorb - Rickgabe

geicicgang IR

“ W] @ o

Dokumente im Posteingang

Objekte pro Seite ‘E

Eingangsdatum
R ]

Aheae s Do b oo o el PR

TR PP YU Dot

> 0

> m Mailler Lieferschein Beispiel Eingangsschreiben 27.09.2021 09:14:14 BANF Tagesstapel

@ Bei Auswahl eines Postkorbes sind die
enthaltenen Dokumente sichtbar.

Jeder Nutzer kann fiir sich eigene Ansichten der
Dokumente erstellen und speichern.
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Dokumente — Dokumentenvorschau

Dokumente Ansicht Dokumente Dauerhafte
Vorschau

Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung Extras Hilfe

EEEmE

4 W Dokumentenbereich W8 Dokumentenbereich b [ Posteingang » [ KPA »
4 [l Posteingang
» | kPA

» i PiTG
» I Postkorb - Riickgabe em
Eingangsdatum
E O = X W Absender Betreff Name. Barcode-ID Sen
v m
> m Miller  Lieferschein Beispiel Eingangsschreiben

@ In der Dokumentenvorschau werden Dokumente lediglich zur
Ansicht ge6ffnet und kdnnen nicht bearbeitet werden.

* Dokumente kénnen aus der Dokumentenvorschau gedruckt
werden.

* Inhalte der gedffneten Dokumente kénnen kopiert und
anderswo eingefligt werden.

* Das Vorschaufenster kann bspw. auf einen zweiten Bildschirm
verschoben werden und wird je nach ausgewahltem
Dokument aktualisiert.

7 Anzeigen - Musterrechnung

[a] [&] [o]1 & « ol B EAEED | L ICIE S|

Firmenname

Prolessionelle Beratung fir ...

Exmonnume - Mistontls 1 - 12348 Siak

Mustermann GmbH
Herm Max Mustermann
12345 Stadthausen

Rechnung

Rechnung Nr. 2015-12345
Bute bei Zanlungsn und Schitiverkats angatent

Firmenname
Mustersirade 51
12345 Sladt

Tel: 0211 1234567
E-Mail: info@domain da
Internet: www domain.de

Rechnungsdatum: 07.08.2015
Leistungsdatum. 06.08.2015
Kundannummar: 1234

i [ Boschreibung Betrag
Beschrelbung einer Dienstleistung: 2800,00 EUR
- Beratung Marketing
- Beratung Buchf(ihrung
- Beratung xyz
Beschreibung 2 ... 100,00 EUR
Beschreibung 3... 200,00 EUR
Beschreibung 4.... 300,00 EUR

Summe netto _350000EUR
zzgl. 19% MwSt. 665,00 EUR
Summe brutto 4165,00 EUR
Bitta ichan Sia den 1gsbetrag bis zum 17.08.2015.
Rechnt lage von ungen-musgter.de

@ (M «]» ™ o |Z|f1 Sl

ESsaT

EWN-Gruppe
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Dokumente — dauerhafte Vorschau

@ Uber die Schaltflache
rechts oben kdnnen Sie
die dauerhafte Vorschau
je nach Bedarf ein- und
ausblenden.

[is] [ ][]

Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung Extras Design & Konfiguration  Hilfe

[o][5] [O]

administrator

Suchen - 07 / = _ Contracth- agement = & @Vertragsakte  £F

SEER SR Benutzerdaten Systendaten Suchbereich

Unterordner durchsuchen

| Administration -
FEAN Ao Mame i Eingangsdatum ‘Zwls(hen -‘ | ‘ &‘ 4:‘
et e — = suten e
e e ale [
| Rechnungsakie :
: S— T | Bg B
1 Vertragsakten
1 GISA GmbH [00000906] - Verkauf von Beschreibung - i | -
¥ Gustav AG [00000867] - Kauf neuer Bearticiter ﬂu
Gustav AG [00000908] - Sonstige Dier:
B vertragsakte
imenname
i @) s =
e T I
Sendedaum | Zvischen - | | EIE)
= B
[l Ifl
| = @ S ]
[F] » [ Vertrag » [ Gustav AG [000086T] - Kauf neuer Stuhle > Objekte 1 bis 9 von 9
LI
= -
Register
i © &2 X B Name Dokumentststus  Register i Eskalationan  Beschreibung
Fiter
~ Register: (3)
[ Musterrechnung.pdf Markus Schmidt
Test.pdf Markus Schmidt
& Test.pdf Markus Schmidt
~ Register: Anfrage (3)
@ Rechnung.docx Anfrage Abnahme Markus Schmidt
B Parnter_PersanenPNG Anfrage R Markus Schmidt
& Musterrechnung.pdf Anfrage Vertrag Markus Schmidt
< K[« > M &
. | : | 0

EWN-Gruppe
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ARBEITEN MIT TREFFERLISTEN
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Trefferlisten — Ansicht Dokumente
_ Spalten anpassen Gruppieren Filtern Druck und Export Speichern

In der Ansicht werden die in der Akte enthaltenen Dokumente nach dem Erstellungsdatum sortiert. In der Standardeinstellung
erscheint das zuletzt erstellte Dokument ganz oben in der Liste.

Eigenschaften: Vertragsakte # | Ansicht: Vertragsdokumente  #

iE Dokumentenbereich » [ Vertragsakten B B Gustav AG [000008ET] - Kauf neuer Stahle b

S : _ Spaltenauswahl
== Iil T | IE' / Objekte proSeite

Objekte 1 bis 3 von 3

% Um nach einer Spalte zu gruppieren; zichen Sie die Spalteniiberschrift hierhin. =
E © & X B nName ‘Dokumentstatus Register Dokumenttyp Eingangsdatum  Erste Erstellung Sachbearbeiter Eskalation an Beschreibung
& B 123pdf Eingang Angebo’ce Vertrag 12.06.2018 02.11.2018 14:14:55 Markus Schmidt  Verlangerung vom 7.11 1
] Parnter_Personen.PMG Anfrage CR 02.11.2018 14:10:26 Markus Schmidt 8
1] % 123.pdf Eingang Angebote Vertrag 12.06.2018 26.06.2018 10011:28 Markus Schmidt  Verlangerung vom 7.11 2
EWN-Gruppe
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Trefferlisten — Anpassen der Spaltenauswahl

Trefferlisten

Ansicht

Gruppieren

@ Uber das Kontextmenii (erreichbar tiber rechte
Maustaste) kdnnen Sie weiter Attribute fiir die
Spaltenauswahl auswahlen und dieser durch Ziehen

auf die Spaltenauswahl hinzufiigen.

T Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spaltenuberschrift hierhin,

E O =2 X @ nome

Dokumentstatus Register

& B 123pdf Eingang Angebote
& Parnter_PersonenPNG Anfrage
% ] W 123pdf Eingang Angebote

2]  Aufsteigend sortieren

il Absteigend sortieren 5

B

Py 8
I [, Nach dieser Spalte gruppieren I

Gruppierungsbereich verbergen

=

Spaltenauswahl anzelgen

: o

Optimale Breite
Optimale Breite (alle Spalten)
Filterfeld cinblenden  Strg+F
Zeilenfilter cinblenden  Strg+Umschalt+F
#= Drucken, Exportieren, per E-Mail senden
Alktuelle Ansicht anpassen..
Spalte anpassen...
4~ Ansicht zuricksetzen
B Ansicht speichern

Filtern

Druck und Export

Speichern

Spaltenauswahl

Status

Titel

Typ der Inhaltskompaonente
Verantwortlicher
Verlaengerungsdatum
Versionserstellung
Vertragsart

Vertragspartner

FY

o/

Eigenschaften: Vertragsakte Ansicht: Veriragsdokumente Suche: Vertragsdokumenie -

g Dokt ich » i@ Ver » [ GISA GmbH und Co KG [00000912] - Ve
g[s[® [#]%a] & [P
Register

‘B O 2 X B Nm

i~ Register: (3)
a Vertragskundigung_00000912_12.11.2018

@ Sie kdnnen ein Attribut wieder entfernen, indem Sie dieses

mit der linken Maustaste aus der Spalte herausziehen, bis
das rote Loschsymbol erscheint und loslassen

EWN-Gruppe
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Trefferlisten nach Registern gruppieren

Ansicht Spalten anpassen _ Filtern Druck und Export Speichern
Eigenschaften: Vertragsakte Ansicht: Vertragsdokumente Suche: Vertragsdokumente _

ﬁ Dokumentenbereich » i@ Vertragsakten » ' GISA GmbH und Co KG [00000912] - Verkauf »

Gruppierungsbereich ~ i =
,}\% Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spaltentiberschrift hierhin.

Eegister

Spaltenauswahl E O 2 X B nm Dokumentstatus Dokumenttyp
a Vertragskiindigung_00000912_12.11.2018 Vertragskiindigung
IR o oo [
ia Dokumentenbereich »  [l& Vertragsakten » o K&—30000912] - Verkauf »
=R INES LY
ey Dokumenttyp @Dokumente kdnnen in der Ansicht nach Spalten gruppiert werden.
E O =2 X B Name Dokumentstatus Register
¥ Register: (3)
L Vertragsklnctuns G} @Der Gruppierungsbereich kann durch die Spalten der Spaltenauswahl per Drag
-} Vertragskiindigung_00000912_12.11.2018 Vertragskiindigung .
a Vertragskandigung_00000912_12.11.2018 Vertragskundigung and Drop erweitert werden.
+ Dokumenttyp: Vertragsverts M Dokumente kdnnen nach mehreren Attributen gleichzeitig gruppiert werden,
a Vertragsverlangerung_00000912_12.11.2018 Vertragsverlangerung . . .
zum Beispiel nach Register und Dokumenttyp.
~ Register: Anfrage (1)
~ Dokumenttyp: Vertrag (1)
- B3 EWN - Schulungsunterlagen Vertragsakte.pptx Anfrage Vertrag
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Trefferlisten — Filtern und Sortieren

Trefferlisten Ansicht Spalten anpassen Gruppieren _ Druck und Export Speichern

Anpassen der Reihenfolge

Ansicht: Vertragsdokumente iIter: Alle vorhandenen Mdglichkeiten werden in einem Klappmen

angegeben und kdnnen ausgewahlt und angezeigt oder verborgen werden.

§& Dokumentenbereich » & Vertragsakien » [l GISA GmbH und Co KG [00000 Der Filter erscheint, wenn Sie mit der Maus Uber die jeweilige Spalte fahren.
Q[s[®] [+|nuH [P]
Register
E O 2 X @m Dokume:
T Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spalteniiberschrift hierhin. 2
¥ Register: (3) E O 2 X @ Name Dokumentstatus Register A Bifteigend serticren
g Vertragskiindigung_00000912_12.11.2018 =l = t2zpdf Engeng Angebote £l Absteigend sortieren H
sl Parnter_Personen.PNG Anfrage . S —— [
g Vertragskiindigung_00000912_12.11.2018 % ] W 123pdt Eingang Ange:nte Fo = - 8
W, Nach dieser Spalte gruppieren
4%  Gruppierungsbereich verbergen
[=  spaitenauswahl anzeigen
+&+  Optimale Breite
Optimale Breite (alle Spalten)
@ Filterfeld einblenden Strg+F
Sortierung: Die Dokumente kénnen auf- oder absteigend bzw. X Elaa
L. K Drucken, Exportieren, per E-Mail senden
kategorisiert (z. B. nach Dokumentenarten) angezeigt werden. Al Arsicht anpassen..
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zu sortierende Spalte AP

Ansicht zuricksetzen

o

und wahlen Sie , Aufsteigend sortieren” oder , Absteigend sortieren”

Ansicht speichern
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Trefferlisten — Zeilenfilter

Trefferlisten

Ansicht

Spalten anpassen

Gruppieren

Cockpit

€][>][C][e]

Datei Bearbeiten

“ E Eigenschaften: Vertragsakie # | Ansicht: Veriragsdokumente # | Suche: Vertragsdokumente  #

& Vertragsakten »

lokumentenbereich

| Administration

| BANF-Akten

| Bestellakten

| Betriebliche Regelwerke

1 Rechnungsakte

| Vertragsakten

' Gustav AG [D0000867] - Kauf neuer

Vorgangsbearbeitung Extras Design & Konfiguration Hilfe

iE Dokumentenbereich b

B Gustav AG [00000867] - Kauf neuer Stihle

0
0

Speichern

5 Dok bereich » f& g n b I Gustav AG [00000867] - Kauf neuer Stihle b

‘[n]8) [5) [2]

Objekte 1 bis 10 von 10

Objekte pro Seite | 30

H M@ Name

Dokumentstatus  Register ] gang Sadl

ion an bung Vers

~ Register: Angebote (2)

TASTRUE Schmiat - Verlangerung vom 11 T

Markus Schmidt  Verlangerung vem 711 1

(=] T < | b Neterenz 123,07 Prgang ngebote Verrag To0eI0TE

- - e - @F B 123pdf Fraiggeggeben An:ehn{e Verlmz 12.06.2018

Register
E O &2 X B teme - . 1z Dc

2] Aufsteigend sortieren

v Register: (3) %1 Absteigend sortieren

& Musterrechmi . . .

4 Rt P @ Im Kontextmeni (rechte Maustaste) kann die Funktion
: & Nach dieser Spalte gruppieren . . .

I L R »Zeilenfilter einblenden” aufgerufen werden.

AR = Spaltenauswahl anzeigen

i:l MusterrechmJ Optimale Breite Ve . i i

f Pamberpeme | g e cR @ Unter der Spaltenauswahl erscheint eine neue Suchzeile.
a Rechnung.do ¥ . Ab . . . .

o B e (1) , hier kann in jeder Spalte einzeln gesucht werden.

v Register: Angebote (2) I Zeilenfilter einblenden  Strg+Umschalt+F I

’-'-'é Heferent 123 g Drucken, Exportieren, per E-Mail senden s

I ™ = . . . g

- . ke Moo e ¢ Die Suche erfolgt nur in der jeweiligen Spalte, es werden nur
+ Register: Prifung und Freigabe (2) e T .

g - reffer angezeigt.

= = Verrapechin ¥~ Ansicht zuriicksetzen iz g g

Rechnung,pd Q Ansicht speichern g

EWN-Gruppe

Keyuserschulung fiir EWN Posteingang | Stand November 2021 | Seite 35



[ ] [ ]
Trefferlisten — Filterfeld
Ansicht Spalten anpassen Gruppieren _ Druck und Export Speichern

&> nscale Cockpit Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung Extras Design & Konfiguration Hilfe

— = - - R
n=scale |
e IE' ) > B O ich » @ » [ GustavAG [00000B57] - Kauf never Stahle b Objekte 1 bis 10 von 10
i .
EOODD e ey o ° e
ng ] §:h1ienen @ =
iokumentenbereich iE Dokumentenbereich » [ Vertragsakten » 0 Gustav AG [00000867] - Kauf neuer Stihle b Hegitr
| Administration = @ i
| BANF-Akten Qs ® o 2 N 5
E v Register: Angebote (2)
| Bestellakten Register @ ~ Referenz_123.pdf Eingang Angebote Vertrag 12062018 Markus Schmidt  Verlangerung vom 7.11 1
| Betriebliche Regelwerke & | 123pdf Freigegeben Angebote Vertrag 1206.2018 Markus Schmidt  Verlingerung vom 7.11 1
mn
= N
1 Rechnungsakte i 0 = X = i 21 Aufsteigend sortieren ] v Register. Priffung und Frelgabe (1)
{ Vertragsakten ¥ Register, (3] %l Absteigend sortieren al Rechnungpdt Srfungund Freigabe Angetot Lo .
W Gustav AG [00000867] - Kauf neuer ! .f-| M sterrechian
=| Testpaf W, Mach dieser Spalte gruppieren
fa=] Test,pdf 4% Gruppierungsbereich verbergen
« Register: Anfrage (3) B o @ Im Kontextmenl (rechte Maustaste) kann die Funktion
& Musterrechnun = i i it i i “
] usterrechiun s+ Optimale Brete ' ,Filterfeld einblenden” aufgerufen werden.
5 Parnter_Persont Optimale Breite (alle S, 1 :
I a Rechnungdocx | Fiterteld sinblanden  StrgeF |
 Registar: Angebote (2 Sl v B @ Uber der Spaltenauswahl erscheint ein neues Suchfeld.
;!é Referenz_123.p. g Drucken, Exportieren, per E-Mail senden i
& [ s
=l W 1250t Aktuelle Ansicht anpassen.., i
© Rediotes Prabund uidl Eoslaabe ) S s, @ Die Suche erfolgt Uber alle Felder, Treffer werden farblich
C = Vertragsschreib €~ Ansicht zurdcksetzen r markiert
1%l Rechnung.pdf B Ansicht speichern g
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Trefferlisten — Drucken & Export
Ansicht Spalten anpassen Gruppieren Filtern _ Speichern

. . . “ . o .
PERT— e Mit der ,,Drucken, Exportieren, per E-Mail senden” - Funktion kénnen Sie das
Dokument Drucken und in verschiedenen Formaten, wie als z.B. PDF- und Excel-
i Dok ich » f& Ver » [ [00000967] - Testakie » . .
Datei, exportieren
gls[e] [+]n]a (2]
Register
I E O & X B nName Dokumentstatus Register Dl
~ Register: Bestellung/Vertrag (1) 2l Autsteigend sortieren @ PDF-Datei
3 Beispiel Mah A Absteigend sortieren Sa = s
e -Datei
I‘ Nach dieser Spalte gruppieren & MHT-Datei
4%  Gruppierungshereich verbergen i . l . [ a l x l - INGB\E -ID. p— lmﬁ“lﬁ e IBQHH @ RTF-Datei ‘
= Spaltenauswahl anzeigen RegiétenBest;IIungf\}eﬂrag } — — — —— @ DOCX-Datei |
H +a+  Optimale Breite :|| ‘ | ‘ |EEi'spiEI_Mahns(hreibEnpdf ‘ ‘Bestellungf\.’emag ‘Sonst\g XLS-Datei
Optimale Breite (alle Spalten) @ XLSX-Datei
7 Filter entfernen @ CSV-Datei
Zeilenfilter einblenden  Strg+Umschalt+F @ Textdated
Filterfeld einblenden Strg+F
@ Bilddatei
I E Drucken, Exportieren, per E-Mail senden I

Aktuelle Ansicht anpassen...

Spalte anpassen...

@ Es 6ffnet sich das Druck- und Export-Fenster. Hier kdnnen Sie |hr Dokument
e Drucken, oder mit dem weiRen Dokument-Symbol auf der rechten Seite |hr
Export Format auswahlen.
@ Klicken Sie hierzu mit der rechten
Maustaste auf die Spalte und wahlen
Sie ,,Drucken, Exportieren, per E-Mail
senden”

@ Zum Exportieren des Dokuments klicken Sie auf den ,,Speichern” Button auf der
rechten Seite

EWN-Gruppe Keyuserschulung fiir EWN Posteingang | Stand November 2021 | Seite 37



Trefferlisten — Ansicht speichern

Ansicht Spalten anpassen Gruppieren Filtern Druck und Export _

» nscale Cockpit Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung Extras Design & Konfiguration Hilfe

[>][C][e]
5 5 0] 5] 5] s <

lokurmentenbereich N5 Dokumeritenbereich b W& Vertragsakten » I Gustav AG [00000867] - Kauf neuer Stihle »

| Administration

1 BANF-Akten Sl EALY | £
| Bestellakten
| Betriebliche Regelwerke seits e |
1 Rechnungsakte Register i . . .
1 Vertragsaicen ST 1 : : @ Eigene Ansichten kdnnen Uber das
= me e — = .. .
B Gictoy AG [DONBOT] - Kl vesy . &1 ureagena sasiceen Kontextmeni (rechte Maustaste auf die
o Al Absteigend sortieren i Spaltentberschriften) erstellt werden
> ister: Sort +
:: -I‘;"lusbe;frechnung.p :l: Nach dieser Spalte gruppieren @ In dlesem Menu beSteht aUCh dle
i est.p

8 e 4 Gruppierungsbereich verbergen Moglichkeit diese Ansichten zu speichern.

| E Spaltenauswahl anzeigen
~ Register Anfra 3
"" 2 gs &) +a+  Optimale Breite

| Musterrechnung.j : _ rz
: Optimale Breite (alle Spalten)
5] Parnter_Personen.
Filterfeld ausblenden Strg+F
a Rechnung.docx a
Zeilenfilter ausblenden  Strg+Umschalt+F

Register. Angeboti
SRR G, @ Drucken, Exportieren, per E-Mail senden
;gé Referenz_123.pdf re
& B i23pdf Aktuelle Ansicht anpassen.. N

Spalte anpassen...
- ister: Priifung und Freigabe (2)
= Reg . d & Ansicht zuriicksetzen
i Rechnung.pdf =
E Ansicht speichern 2

- E Vertragsschreiber
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e
[ ]
Veraktung — Uberblick
Dokumenten- Register Speichern
_ eigenschaften Aktenart Aktennummer Dokumentenart Verakten

4 N& Dokumentenbereich

Die Veraktung ist das Verschieben von Dokumenten aus dem Posteingang in

“ Posteingang die Zielakten.
» Il GC ()
4 PTG ~ @ Die Veraktung kann auf allen Ebenen der Postkorbstruktur erfolgen.
4 [ Team 1
4 I Einkauf Die Veraktung setzt Rechte an der jeweiligen Zielakte voraus.
» [ Eingangsrechnungen
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Veraktung — Anzeige der Dokumenteneigenschaften

@

Dokumenttyp
i 0 =

v Dokumenttyp:

@L

%]

Uberblick

X B mame

tung (1)

Vertragsschreiben

8] 3] [#]

v Dokumenttyp: CR (1)

]

&

& =

Parnter_Personen.PNG

~ Dokumenttyp: Vertrag (2)

W 123pdf
B 123pdf

Dokumentstatus Register

Sch

Eing

Eing

Offnen
3 Neu
,0 Suchen..
23 Aktionen

Externe E-Mail

Externe Referenzen
B Inhalt versffentlichen...
o™ Ausschneiden
Efy Kopieran

Als Referenz infigen
ﬂ Emnfigen
x Léschen

Zum Objekt navigieren

Referenz

Dokume...

Strge
Strg+C
Strg+Umschalt+V

Strg+V

Entf

3

Aktenart

Eir

@m T

7l |

Offnen der Dokumenteneigenschaften:

@ Uber das Symbol Eigenschaften in der Meniileiste

@ Durch Markieren des Dokuments und driicken der F4

Taste

@ Durch Rechtsklick auf das Dokument und Offnen des

Menupunkts ,Eigenschaften” im Kontextmeni

Aktennummer

Register
Dokumentenart

Speichern
Verakten

@ Die Veraktung erfolgt in der

Verstichwortungsmaske des Dokumentes

Versionen

Verstichwortung ‘ Motizen

‘Objektklasse: | Postkorbdokument

v| Ubemehmen

(4 [

Eigenschaften: Postkorbdokument m
-/

Eigenschaften | Erweiterte Eigenschaften  Historie
Name TRe(hnungvdeumEm Telekom | « |
Sl =
Aktennummer

EET— Py——

(51 Register
Dokumentenart
Beschreibung
a

pT——— pe———

W ar ] @[ ]

Dokument: @ Sperrstatus: =

EWN-Gruppe
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Veraktung — Auswahl der Aktenart der Zielakte
pomenter AR avcennummer  Reser o speihern

Eigenschaften | Erweiterte Eigenschaften  Historie Eigenschaften Erweiterte Eigenschaften Histarie
G E 'Liefers(heiﬂ 7 « Mame TLiefErscheiﬂ L78 | L x| |
(:Dqkmnan -la Aktenart | BANF-Akte v| a |
Aktennummer « Aktennummer | | P x|
Mavigationsauswahl Auswahl durch Suche \ BANF-Akte
Register Register Bestellakte a
Dokumentenart Dolcumentenarr| | | | |
Beschreibung Beschraibung
X a
- B . T
Speichem & scieen Speichem & Verakten P———— PE—————

@ Zuerst erfolgt die Auswahl der Aktenart in die das Dokument abgelegt werden soll.

@ Die Auswahl der zur Verfligung stehenden Aktenarten ist abhangig von den Rechten
des angemeldeten Users.
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Veraktung — Eintragen der Aktennummer der Zielakte

Veraktung

Dokumenten-

Uberblick Aktenart

eigenschaften

Eigenschaften Erweiterte Eigenschaften Historie

Name TLiefers(heiﬂ L78 | « |
Aktenart BANF-Akte ~| a
Cl Aktennummer €«
Register | | | a |
Duhjmentena’rt| | | <« |
Beschreibung
<«

Speichern & SchlieBen Speichern & Verakten

Register Speichern
Dokumentenart Verakten

@ Nach der Auswahl der Aktenart wird die Aktennummer der Zielakte
bendtigt. Es gibt mehrere Wege diese einzutragen:

1. Die Zielnummer ist bekannt und wird direkt in das Feld eingetragen.

2. Die Zielnummer wird durch Navigation im System ermittelt (siehe
folgende Folien)

3. Es wird die aktenspezifische Suche der Aktenart verwendet, um die
Zielakte zu ermitteln. (siehe folgende Folien)

EWN-Gruppe
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Veraktung — Aktennummer liber Navigationsauswahl
Gbewick  Dowmemer meenwe [RRemm| it Veen

& i |
Eigenschaften Erweiterte Eigenschaften Historie R . . [ie] [=1[E[x]

Name T’Lieferschein L78 | <« |

Schnellzugriff Dokumentenbereich ¥ [&l BANF-Akten » Objekte 1 bis 30 von 19539

- BB objekte pro seite | 20 ‘

Aktenart ‘ BANF-Akte v| <« |

4 Standard
Aktennummer ‘ | q| & E|E

WB Dokumentenbereich

ﬁ P BN Persanlicher Ordhes ™. Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spaltentberschrift hierhin. =
" BVIgd{IDnSBUSWE uswWal urcl uche Zur 1= ~ _
4 Letzte Orte E O &2 X @ & K tome Geandert am 1
Register - | € GC [2000105605] - Steigmittel 03.11.2021 17
g i
- [2000104681] - Nachtr zu 30228303 - MS Enterprise/2603  03.11.2021 17
Dolcumentenart‘ | | L x| | CZ) i Posteingang [2000105433] - Heizungsregler 03.11:2021 17:23:
B ety B ot [2000105205) - Pannensichere Rader Konditioniertechn.  03.11.2021 17:
| B Zucite B [2000104239] - Abnonnement Cortona3D Viewer 07.0421 15.10.2021 23
weite Ebene
< 9 Erste Ebe [2000104581] - Anschlagmittel MK (RWE) 14102021 13
rste Ebene
[2000105356] - Fein Sageblatter 11002021 23
81 et [2000105691] - test GF 1 08.09.2021 23

= i E [2000104787] - Arbeitsmittel ZLN 08.00.2021 08: -
‘Speichem & SchlieBen Speichem & Verakten . =
[2000092994] - Nachtrag Fiigedackel KRE-MOX ESTRAL 13.08.2021 08:10:5
[2000099860] - Zertifizierung nach DIN EN 1SO 9001:2015  10.08.2021 09:47:4
m
[0010059464] - 04.08.2021 14:52:5
[0010057477] - 04.08.2021 14:04:5
[0010066062] - 03.08.2021 23:58:5
[2000084043] - U-Ableiter fur Durchfahrsperre ZLN 29.07.2021 16:18:2.

III [0010066060] - .07.. 2.

@® Uber die Auswahl ,Navigationsauswahl“ kann durch alle Zielakten ] ;
geblattert werden und eine Auswahl getroffen werden H e

4y v vl w w v v v v v wvwvwvewwvw

@ Indieser Ansicht stehen auch die letzten verwendeten Akten zur Auswahl.

Durch Markieren und das Feld ,,0k“ kann eine Akte als Zielakte
Ubernommen werden.
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Veraktung — Aktennummer liber Suche

P . Dokumenten- Register Speichern
Uberblick eigenschaften Aktenart _ Dokumentenart Verakten

Eigenschaften Erweiterte Eigenschaften Historie _—
Name Plieterschein 78 |a] gt [ T[] sesmummiognn[- ] [@[2]a
[ Telmes ] 22/
Mdenart | BANFAke - a @) e = @zl
e ‘ | < | Kreditorenname | .| @] editorennr. [ [a
————————
Navigationssuswal o Auswahl durch Suche zur Akte
Register ‘ | | <« | WB Dokumentenbersich » & Anfrageakten » - Objekte 1 bis 30 von 1249
Dolcumentenért‘ | | a | ol7[&w] [+[w]@ £ B - B objexe pmseme
Beschreibung =
| & U nach einer Spalte zu gruppieren, zichen Sie die Spaftentiberschrift hierhin.
E O = X W AcfageNn Belegdstum/Anfragedstum Kreditorsnname Kregitoren-Nr. Einkaufergruppe Angebotsris
Filter
AN ] 6000010843  27.10.2020 Obeta GmbH & Co. KG 108094 036 30102020 *
Speichem Speichern & SchlieBen Speichem & Verakten v 6000011443 01.12.2020 Freitag Werkzeuge- und Industricbedarf GmbH 100014 063 08122020
4 »
o

@® Uber die Auswahl ,Auswahl durch Suche” kann die aktenspezifische Suche
der Aktenart genutzt werden, um eine Auswahl der Zielakte zu treffen

@ Zur Suche kénnen alle fachlichen Felder der Suche der Aktenart
verwendet werden (hier am Beispiel der BANF-Akte)

Durch Markieren einer Akte und das Feld ,,0k“ kann eine Akte als Zielakte
Ubernommen werden.
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Veraktung — Register und Dokumentenart

Veraktung Uberblick D.okumenten- Aktenart Aktennummer =)
eigenschaften Verakten

Wert
Dokument BANF-Akte

Eigenschaften Erweiterte Eigenschaften Historie

Name TL\eferschein L78 ‘ €« |
Aktenart | BANF-Akte - a|
Aktennummer |00100‘\611? ‘ € |

Navigationsauswahl Auswahl durch Suche
(1 Register ..gq

(2 Dokumentenart - [ oc | avtrechen

Beschreibung

€« # Stichwortliste

Wert
Anlage EKW.

A _— . . Aufsichtsrats-/ GF-Vorl
Speichern Speichern & SchiieBen Speichern & Verakten Bu e T
anfausgabe

Leistungsbeschreibung
Sehriftverkehr (extern)
Schriftverkehr (intem)
Vertragsentwurf

Interme Freigabe

@ Im Feld ,Register” muss das passende Register angegeben werden, alle
moglichen Auswahlmaglichkeiten finden Sie in einer Stichwortliste.

@ Im Feld ,Dokumentenart” muss die passende Dokumentenart angegeben
werden, alle moglichen Auswahlmaoglichkeiten finden Sie in einer
Stichwortliste.

.
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Veraktung — Speichern & Verakten

Dokumenten-

L2l eigenschaften

Veraktung

Eigenschaften Erweiterte Eigenschaften Historie

Name TL\EfErEEhEin L78 ‘ | |
Aktenart | BANF-Akte - ‘ | |
Altennummer |00100‘\611? ‘ a |

Navigationsauswahl Auswahl durch Suche

Register | Dokument BAMF-Akte E ‘ | |
Dokumentenart | Anlage EKW | ‘ a |
Beschreibung

a

7\
1
Speichern & SchlieBen Speichemn & Verakten

Register

Aktenart Dokumentenart

Aktennummer

# Bereit zur Verakiung

# Erfolgreich veraktet

Méchtén Sie das aktuelle Dokument wirklich in die Akte 0010016117 verschieben?

&

Crdnerpfad: BANF-Akten/[0010016117] -/

B TN

Das Dokument wurde erfolgreich veraktet.
Machten Sie direkt zur Akte springen?

T

@ Nachdem alle erforderlichen Angaben zur Veraktung eingegeben wurden,
kann das Dokument veraktet werden.

(@ Es erfolgt noch eine Sicherheitsabfrage, ob das Dokument veraktet
werden soll. Bei Bestatigung erfolgt die Verschiebung in die Zielakte.

(® Es erfolgt eine Rickmeldung, wenn das Dokument erfolgreich veraktet
wurde, ein Absprung zur Zielakte ist moglich.

EWN-Gruppe
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Arten von Vorgangen

_ vorga nee starten

# Neuen Vorgang starten

Vorgangstyp Dokument: Ermeute Digitalisierung anfordern - |
Dokument Emeute Digitalisierung snfordern :
SoickRes aNiuote 2l Dokument: Original anforderm Folgende Vorgange kénnen durch Nutzer initiiert werden:
Nichtanfigen Dokument: Original der Poststelle zuriickgeben
i_ "‘.I 'I' .« . .« .
& :Mm“‘ @ s Hoch 1. Erneute Digitalisierung anfordern
Kopi= @ N | ..
."_" B s 2. Original anfordern
Original &) Niedri .. ..
B onr - 4 Nt 3. Original an Poststelle zuriickgeben
% Vorgangskarb 2 M sehr niedrig
el e . = Der Start der Vorgange erfolgt immer durch die Nutzer, die
Jj€l sse des Vorgangskorbes | Objeldikiasse fir Vorgangskarbe X ) ) ) )
- Poststelle wird im Verlauf des Vorgangs automatisch mit
Vaorgang starten als a POST_Keyuser - | eingebunden'
o]
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Vorgange starten

1
\4

Einen neuen Vorgang Uber das Meni ,,Datei”
»Neu”-> Vorgang” starten:

Einen Vorgang Uber das Kontextmen starten:

Vg &
- - > % g : Test fir 160
> nsacle Cockpit tung Extras Hilfe > B Antrag 180
-] (3 Antrag 160
Offnen | »» Antrag Offen 150
Neu > N v Register: Bauunterlagen (1) W Moo
I Ordner Alt+F5 P | i Siibicichiskiing P Suchen. 090
£ suchen.. F3 | B Dokument Alt+F6 » ~ Register: Belegpratung (2) ASAes)
e rm®@ Teinehmer-achweis Abspringi  xeme £Mal 100
Aktionen ’ xteme E-Mail
] Dokument aus Vorlage Alt+F9 » o Belegprifung ghuzg Exteme Referenzen 100
Referenz... Alt+F7 e Regtites: Enticeldunges’ ()
vieine Aufgaben paeiteERbl Y " Anbirungaverishren : P— ue
e Externe Referenzen L = e k- Seodinde 1), Als Referenc einf
Vieine Wiedervorlage “:. Vorgang... Alt+F3 o P . ;.w.. rrs siigen O o 110
) ] - - — infigen StrgeV
vieine Vorginge Referenz < K Loschen Entf
P Dokument: Ernet Zum Objekt navigieren
- Eigenschaften... F4  Mgstyp Referen: C
P Dokument: Origin =7 .
n i Eigenschafien.. 4
» Dokument: Origit Anmelden B ! & P adfgabe
" Dokument: Tres Agieker b Bl T blage anfo
» Dokument: Treso Beenden Alt+F4 el @ Dokument: T
» Dokument: Tresorablage anfordern » 5 % Dokument:T
¥ Dokument: Tresorablage anfordern E = Dokument- T

Einen Vorgang Uber das Kontextmen starten:

# nsacle Cockpit Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung F

- i B A
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VORGANG ,,ERNEUTE DIGITALISIERUNG“
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Nscale Vorgang , Erneute Digitalisierung”

" " Vorgang
Dokument wahlen Vorgang starten e D Vorgang beenden

* Der Vorgang ,Erneute Digitalisierung” wird von Mitarbeitern gestartet, denen ein qualitativ
schlechter Scan im System auffallt

* Die Poststelle erhalt die Aufgabe den Scan erneut durchzufiihren
*  Wenn die Aufgabe bearbeitet ist, erhalt der Anforderer eine Riickmeldung

* Falls dies nicht moglich ist, wird dies ebenfalls im Vorgang zurlickgemeldet
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Auswahl des Dokumentes

w Vorgang
_ Vorgang starten nachverfolgen Vorgang beenden

Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung Extras Hilfe

REICeE O

Ansicht: Heutiger Posteingang Suche: Postkorbdokumente Reporting: Postbuch Suche: Postkorbe _

= ﬁ Dokumentenbereich 'E Dokumentenbereich # [ Posteingang » [0 GC »
» [6) Anfrageakten
2 = o wa " (0]
» [ BANF-Akten Q7| &|w] o N2

» [{& Bestellakten
4 [ Posteingang | Seite filtem |
» i GC

! Eingangsdatumn
» [ Postkorb - Riickgabe Sl
E © & X B Abcender Betreff Name Barcode-ID D Eingangsdatum A
v 03.11.2021 (1)
1)y =@ SAKRET GrbH Preisanpassung zu... EWN_PE_0012_EW... ES00013007 EWN_2021-17-03.1  03.11.2021 E |
¥ @
P om Telekom Manatsabrechnung  Posteingangsdoku...
P m Mialler Lieferschein Lieferschein Miller

@ In der Postkorbstruktur oder in einer Akte wird ein Dokument markiert, fiir welches eine
Erneute Digitalisierung durchgefiihrt werden soll.
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Starten des Vorgangs

" " Vorgang
Polument wahlen _ nachverfolgen Vorgang beenden

e # Dokument: Emeute Digitalisierung anfordem [Dokument: Emeute Digitalisierung anfordem] [ie] [=][E][]
Vorgangstyp Dokument: Erneute Digitalisierung anfordern v‘ - 5:3 £ || & £ IEI » @ . . . =
Selektion anfiigen als Prioritst i
© M sefrhoch Dokument: Erneute Digitalisierung anfordern
@ T Hoch i 1 ]
@ bl | Barcode-ID . ] | Sendungs-ID | €|a |
© B Niedrg Eingangsdatum 20.07.2021 [ | €| Scan-Datum 20.07.2021 A -a
) W Sehr niedrig i :
: Scan-Operator 1D £ %} | Scan-Operator | « |
Objektklasse des Vargangskorbes | Objekiklasse fur Vorgangskorbe = Fortlaufende Scan-ID €|
Vorgang starten als & System administrator b I Abzender Miiller . €« .
‘ Betreff Lieferschein : <« |
| 1 Anzahl Dokumente Sendung | L x] |
Anzahl Seiten [ | a
® Der Vorgang ,.erneute Digitalisierung” wird mit Einscheeiben ]
”O kll gesta rtet. d&eme{kﬂngeﬂ schlecht Lesbar{ o
@ Im Feld ,Bemerkungen” sollte fir die Poststelle Agetordertven POST Keyuser
ein Eintrag erfolgen, warum die erneute Erstellungsdatum 27.09.2021 1335:50
Digitalisierung notwendig it
9 Absenden
® wmit »Absenden” erhalt die Poststelle eine Aufgabe
zur erneuten Digitalisierung.
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Nachverfolgung des Status

Dokument wahlen Vorgang starten _ Vorgang beenden

@ nscale Cockpit Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung Extras Hilfe -
= Steffen Grigull

- 1
E‘ _‘ @ Dokumentenbereich EWN ~ BB % nscale Test EWN_PW X

(1= { =l | = 2

[ie] [S][&][X]

 Meine Aufgaben 3. Dokument: Erneute Digitalisierung anfordemn b Objekte 1 bis 2 von 2 n
B Meine Wiedervorlage — — 5 : . o

. an || oA = - K - o o jt i
= Meine Vorgange # || b | el B | G lIl >l H=A . #H || & Objekte pro Seite @ -
P 3. Dol Erneute Digitalisi = H

Vorgangstyp =

E ! & P tuigeoe Betreff Erstellt am Wieder Falligkei Eskalationsdat jiesen an Erstelit von Zustandig
¥ Vorgangstyp: Dok Erneute Digitalisi; g anfordern (2)
» H @ Dokument Emeute... 08.11.2021 22:18:42 Steffen Grigull Steffen Grigull
- i Posteingang-
3 (v} Dokument: Ermeute.., 08.11.2021 22:19:39 Unknown Steffen Grigull Poststellenmitarbe.;

@ Im Aufgabenbereich unter ,Meine Vorgdnge“ kann vom Anforderer
jederzeit der aktuelle Status des Vorgangs eingesehen werden.

@ In jeder Zeile wird hier eine Aufgabe dokumentiert
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> nscale Cockpit

Datei Bearbeiten Worgangsbearbeitung

[CEICE)E [©]

Vorgang starten

Extras  Hilfe

Vorgang
nachverfolgen

Neue Aufgabe Digitalisierung abgeschlossen

a® Meine Wiedervonage
» Fa Meine Vorgange

EWN-Gruppe

H Meine Aufgaben »

@ s (gm (Njr| H|R &)%)
Vorgangstyp
E ! & P tugabe Betreff
¥ Vargangstyp: Erneute Digitalisierung anfordern (1)
r H Dokument: Erneute...

Erstellt am

Wieder

| EOST Keyuser

[ =]

i Dokumentenbersich EWN = % nscale Entw_FWN2 PW  KF

Objekte 1 bis 1 von 1

Objekte pro Seite

27.00.2021 13:41:17

POST_Keyuser

@ Nach der Bearbeitung durch die
Poststelle bekommt der Anforderer
eine Aufgabe im Aufgabenbereich.

@ Die Aufgabe erscheint im Bereich

»Meine Aufgaben” und lasst sich mit
einem Doppelklick 6ffnen
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Detailinformationen zum Abschluss

Vorgang starten

Vorgang
nachverfolgen

# Dokument: E

nent: Eme

dgernfle] [=][O][X]

AREREE \'Il%ﬂ 7|

Dokument: Erneute Digitalisierung abgeschlossen

Import-Status

Hinweis: Das emeut gescannte Dokument wird zeitversetzt importiert.
Sollte nach 24 Stunden der Import nicht stattgefunden haben, wenden Sie sich mit der unten aufgefihrten
Rescan-ID an lhre Systemadministratoren.

Warte auf Import ...

. °, |
oF || o5

Barcode-ID-

Eingangsdatum
Scan-Operator ID
Fortlaufende Scan-ID
Absender

Betreff

Anzahl Dokumente Sendung
Anzahl Seiten

Einschreiben

Bemerkungen

Angefordert von

Erstellungsdatum

icl‘ Sendungs-ID
F'f,| L %} Scan-Datum
| 4:|: S Dpiator
(=

Matller

Lieferschein

test

POST Keyuser
27.09.2021 09:44:05

| POST_P.

Rescan-1D

Dokument anzeigen

1

<
[th @)
—ra]

.ﬁ. 1

ARNN

Der Nutzer wird Giber den Abschluss der Aufgabe informiert.
Der Import des neu gescannten Dokumentes ist zu dieser Zeit
unter Umstanden noch nicht erfolgt.

@ Mit einem Klick auf Aufgabe fortsetzen, werden die 2 Buttons
im unteren Bereich aktiv

EWN-Gruppe
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Abschluss durch den Inititiator

) . Vorgang
DOkument wahlen vorgang e naChverfOIgen

7 Dokument: Emeute Digitalisierung abgeschlossen [Dokument: Emeute Digitalisierung anfordern] [i®]

aefal @] [N]r] [Q[A] [®]] ]

Dokument: Erneute Digitalisierung abgeschlossen

Hinweis: Das emeut Dok wird zei importit

Sollte nach 24 Stunden der Import nicht stattgefunden haben, wenden Sie sich mit der unten aufgefahrten
Rescan-ID an Ihre Systemadministratoren.

Import-Status Warte auf Import ...
Barcode-ID <41 | Sendungs-ID <«
Eingangsdatum [# | €| Scan-Datum B a
Scan-Operator ID 41| Scan-Operator a
Fortlaufende Scan-ID <«
Absender Maller a
Betreff Lieferschein <«
Anzahl Dokumente Sendung |
Anzahl Seiten <
Einschreiben [=]
dﬂem:rk\mgen test
a
Angefordert von POST_Keyuser
Erstellungsdatum 27.09.2021 09:44:05
licher Poststellenmitarbeiter POST Poststell <a
Rescan-ID 1 a

e

@ Im Feld ,Bemerkungen” gibt es eventuell einen
Hinweis der Poststelle.

@ Mit einem Klick auf ,,Beenden” kann der Vorgang
geschlossen werden. Der Vorgang verschwindet dann
aus dem Aufgabenbereich.

EWN-Gruppe

Keyuserschulung fir EWN Posteingang | Stand November 2021 | Seite 58



VORGANG ,,ORIGINAL ANFORDERN*“
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Nscale Vorgang ,,Original anfordern®

" - . Vorgang Vorgang
Uberblick iibernehmen bearbeiten Vorgang beenden

* Der Vorgang ,Original anfordern“ wird von Mitarbeitern gestartet, wenn Sie das
Papieroriginal eines Dokumentes benotigen.

* Die Poststelle erhalt die Aufgabe das Original an den Anforderer zu Versenden

* Entweder wurde das Dokument versandt oder dies war nicht moglich (z.B. Dokument nicht
mehr im Tagesstapel). Der Anforderer erhalt dariiber eine Mitteilung im Vorgang.
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Auswahl des Dokumentes

w Vorgang
_ Vorgang starten nachverfolgen Vorgang beenden

Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung Extras Hilfe

| | | @ O Suchen -~ 07 = S e =
“n Ansicht: Posteingang Ansicht: Heutiger Posteingang Suche: Postkorbdokumente Reporting: Postbuch Suche: Postkorbe _

“ ﬁ Dokumentenbereich 'E Dokumentenbereich # [ Posteingang » [0 GC »
» [6) Anfrageakten
F A= T = L 2
» & BANF-Akten H|2) & L H | |2
» [{& Bestellakten
4 [ Posteingang | S |
» i GC
! Eingangsdatumn
» [ Postkorb - Riickgabe Sl
E © & X B Abcender Betreff Name Barcode-ID D Eingangsdatum A
v 03.11.2021 (1)
1)y =@ SAKRET GrbH Preisanpassung zu... EWN_PE_0012_EW... ES00013007 EWN_2021-17-03.1  03.11.2021 E |
¥ @
P om Telekom Manatsabrechnung  Posteingangsdoku...
P m Mialler Lieferschein Lieferschein Miller

@ In der Postkorbstruktur oder in einer Akte wird ein Dokument markiert, fir welches das
Papieroriginal angefordert werden soll.
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Starten des Vorgangs

Vorginge Dokument wihlen Vorgang
nachverfolgen

# Neuen Vorgang starten
Vorgangstyp | Dokument: Original anfordern - g
Selektion anfiigen als Prioritat
icht anfage @ 11 sehrhoch
@ R Referenz @ 1 Hoch
Ih Zope (O] Normal
B 0rigina @ B Niedrig
® Vorgangskorb @ ) sehr niedrig
Objektilasse des Vorgangskorbes = Objektidasse fur Vorgangskarbe -
Vorgang starten als & POST Keyuser =
N
\1/

@ Der Vorgang ,Original anfordern wird mit ,,Ok“
gestartet.

@ Im Feld ,,Bemerkungen” kdnnen fir die Poststelle
Hinweise hinterlegt werden.

® Mit ,Absenden” erhilt die Poststelle eine Aufgabe
zur Versendung des Papieroriginals an den
Anforderer.

Vorgang beenden

> Dokument: Original anfordermn [Dokument: Original anfordern] "“@‘ ; [Q:j‘j

il

sl @s) (> @) @] (&

Dokument: Original anfordern

Barcode-ID €1 Sendungs-ID
Eingangsdatum 2007.2021 @ €@ Scan-Datum 2007.2021 = a
Scan-Operator ID €1 | Scan-Operator a
Fortlaufende Scan-ID <«
Absender Muiller a
Betreff Lieferschein a
Anzahl Dokumente Sendung L x|
Anzahl Seiten €«
Einschreiben [w]
éhmer‘kungen |

a
Angefordert von POST_Keyuser
Erstellungsdatum 27.09.2021 13:45:03

EWN-Gruppe
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Nachverfolgung des Status

Dokument wahlen Vorgang starten _ Vorgang beenden

S| ES|

& NS pit Date Bearbeiten Vorgangsbearbeitung Extras Hilfe _ = \
T Steffen Grigull

. Dokumentenbereich EAWN ~ Eﬁ X nscale Test EWN_PW 'ﬂ'

[c][=][Clle][s] [O] ==
ﬂ-nn— 0

H Meine Aufgaben :. Dokument: Original anfordern b Objekte 1 bis 2 von 2
ﬂ Meine Wiedervorlage
| 2 e [ A rm = o [ 5 §
| & Meine Vorgange M| O | e & || B nj» H A W | %o 46 || ¥ Objekte pro Seite EI -
] Dokument: Erneute Digitalisierur " E u
1 » ’ :. Dokument: Original an‘imdem -
E ! & P sufgabe Betreff Erstellt am Wiedervorlaged: Falligkeitsdatum Eskalati gewiesen an Erstelltvon  Zustindig
" Vurgangstyp Dokument: Original anfordern (2)
2 @  Dokument: Criginal anfordern 08.11.2021 23:17:22 Steffen Grigull  Steffen Grigull
» a Dokument: Originalanforderung bearbeiten 08.11.2021 23:17:33 Unknown Steffen Grigull Posteingang-Poststellenmitarbeiter
=

@ Im Aufgabenbereich unter ,Meine Vorgdnge“ kann vom Anforderer
jederzeit der aktuelle Status des Vorgangs eingesehen werden.

@ In jeder Zeile wird hier eine Aufgabe dokumentiert
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Neue Aufgabe Digitalisierung abgeschlossen

o] [L][O][X]

i b POST Keyuser
Dokumentenbereich EWN ~ @ X nscale Entw_EWN2_PW

B
9 4 Meine Aufgaben Objekte 1 bis 1von 1 .
u@ Veine Wiedervonage ~ - v o~ = . = | u
b M Meine Vorgange i s 2 LN AN VRZANE Y S i s e |£‘ ‘% 0
Vorgangstyp =
B ! & P avigabe Betreff Erstelltam
v Original m
] B Originatanh g abxy 27.09.2021 154352

@ Nach der Bearbeitung durch die
Poststelle bekommt der Anforderer
eine Aufgabe im Aufgabenbereich.

@ Die Aufgabe erscheint im Bereich
»Meine Aufgaben” und lasst sich mit
einem Doppelklick 6ffnen

EWN-Gruppe
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Detailinformationen zum Abschluss

) . Vorgang
Dokument wéhlen Vorgang starten nachverfolgen _

AERENELE IIE@)FIE@: %a %=
Dokument: Originalanforderung abgeschlossen
Das angeforderte Originaldokument wurde Ihnen bzw. lhrem Fachbereich zur Verfigung gestelit.
Entscheiden Sie, ob das Dokument bei Ihnen verbleibt oder es vor Abschiuss der Aufgabe wieder der
Poststelle zugefdhrt wird.
Barcode-ID € Sendungs-ID a
Fingangsdatum 20072021 {4 @ Scan-Datum 20072021 M a
Scan-Operator ID €1 Scan-Operator a
Fortiaufende Scan-1D a
Absender Mller a 5 A A )
Berer s - ® Mit einem Klick auf Aufgabe fortsetzen, werden die 2 Buttons
ArcabiDokunent Sekng « im unteren Bereich aktiv
Anzahl Seiten a
Einschreiben [=]
Bemerkungen am 27.09.2021 versandt
a

Angefordert von POST_Keyuser
Erstellungsdatum 27.09.2021 13:45:03

licher Poststellenmitarbeiter POST Poststell a
Verbleib des Criginals i ~ a
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Abschluss durch den Inititiator

) . Vorgang
Dokument wahlen BB nachverfolgen _

> D

afsfal (@] (W]»] [AE] [®] %] [%&]=

kument: Originalanforderung abgeschlossen I Jriginal anfordern]

Dokument: Originalanforderung abgeschlossen

Das forderte Originaldok wurde Ihnen bzw. lhrem Fachbereich zur Verfigung gestelit.
Entscheiden Sie, ob das Dokument bei Ihnen verbleibt oder es vor Abschluss der Aufgabe wieder der
Poststelle zugefahrt wird.

@ Im Feld ,Bemerkungen” gibt es eventuell einen Hinweis der

Barcode-ID €1 Sendungs-ID L x]
Eingangsdatum 2007.2021 [® | € Scan-Datum 20072021 B a POSt Ste | | e.
Scan-Operator ID €1 Scan-Operator a
s = @ Der Anforderer trifft eine Entscheidung, ob das Dokument
“"“Bm:" ”:f"" Z an die Poststelle zuriickgegeben wird oder ob es im

Lieferschein . . . . .
e — —~ Fachbereich verbleibt. Diese Entscheidung wird der
Arzahi Seiten < Poststelle mitgeteilt und fuhrt zu einer entsprechenden
— - Anderung des Feldes ,, Aufbewahrungsort”. Danach kann der
Bemerkus am 27.09.2021 versandt . . .

d o a Vorgang mit einem Klick auf ,,Beenden” geschlossen werden.
T S— Der Vorgang verschwindet dann aus dem Aufgabenbereich.
Erstellungsdatum 27.09.2021 13:45:03

POST | a
Verbleib des Originals T ~|a

T
Dokument anzeigen | |
Rickgabe an Poststelle
Verbleib in Fachbereich -
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VORGANG , ORIGINAL ZURUCKGEBEN"“
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Nscale Vorgang ,,Original zuriickgeben”

" " Vorgang
Dokument wahlen Vorgang starten e D Vorgang beenden

* Der Vorgang ,Original zurlickgeben” wird von Mitarbeitern gestartet, wenn Sie ein
Papieroriginal in der Fachabteilung an die Poststelle zurlickgeben wollen.

* Die Poststelle erhalt die Aufgabe das Original zu kontrollieren

* Die Poststelle bestatigt ob das Dokument vollstandig angekommen ist oder nicht
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Auswahl des Dokumentes

w Vorgang
_ Vorgang starten nachverfolgen Vorgang beenden

Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung Extras Hilfe

REICeE O

Ansicht: Heutiger Posteingang Suche: Postkorbdokumente Reporting: Postbuch Suche: Postkorbe _

= ﬁ Dokumentenbereich 'E Dokumentenbereich # [ Posteingang » [0 GC »
» [6) Anfrageakten
2 = o wa " (0]
» [ BANF-Akten Q7| &|w] o N2

» [{& Bestellakten
4 [ Posteingang | Seite filtem |
» i GC

! Eingangsdatumn
» [ Postkorb - Riickgabe Sl
E © & X B Abcender Betreff Name Barcode-ID D Eingangsdatum A
v 03.11.2021 (1)
1)y =@ SAKRET GrbH Preisanpassung zu... EWN_PE_0012_EW... ES00013007 EWN_2021-17-03.1  03.11.2021 E |
¥ @
P om Telekom Manatsabrechnung  Posteingangsdoku...
P m Mialler Lieferschein Lieferschein Miller

@ In der Postkorbstruktur oder in einer Akte wird ein Dokument markiert, fir welches das
Papieroriginal zurlickgegeben werden soll.
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Starten des Vorgangs

Vorginge Dokument wihlen Vorgang
nachverfolgen

Vorgangstyp Dokument: Original der Poststelle zurlickgeben - E
Selektion anfiigen als Prioritat
Nich} anfiiger @ 11 sehr hoch

® /P Referen: © 1 Hoch

By Kopie ®  Normal

B original © B Niedrig

© Vorgangskors @ ) sehrniedrig
Objektklasse des Vorgangskorbes  Objektidasse fur Vorgangskorbe -
Vorgang starten als & POST Keyuser -

g

NS

@ Der Vorgang ,Original der Poststelle zuriickgeben”
wird mit ,,Ok” gestartet.

@ Im Feld ,,Bemerkungen” kdnnen fir die Poststelle
Hinweise hinterlegt werden.

® Mit ,Absenden” erhilt die Poststelle eine Aufgabe
zur Kontrolle des Empfangs des Papieroriginals.

Vorgang beenden

sl @s) (> @) @] (&

Dokument: Original an Poststelle retournieren

Barcode-ID 41| Sendungs-ID a
Eingangsdatum ¥ 4@ Scan-Datum M a
Scan-Operator ID €1 | Scan-Operator a
Fortlaufende Scan-ID 41 Aufbewahrungsort | Tagesstapel a
Absender Muiller a
Betreff Liefershien L 78 <«
Anzahl Dokumente Sendung L x|
Anzahl Seiten €«
Einschreiben [w]

éhmer‘kungen nur Rickgabe

a

Angefordert von POST_Keyuser
Erstellungsdatum 27.09.2021 17:41:12
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Neue Aufgabe Digitalisierung abgeschlossen

Dokument wahlen Vorgang starten

Vorgang
nachverfolgen

> nscale Cockpit Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung Extras Hilfe

ST Keyuser

o] [L][O][X]

Dokumentenbereich EWN ~ @ X nscale Entw_EWN2_PW

ENENEEE
2% Meine Aufgaben

43 Meine Wiedervorlage
» Ja Meine Vorgange

B ! & P Augebe

X Osigioal dec L1

Erstelit am

I | Dokument: Original abgewiesen

27.09.2021 17:47:43

b
N &
Ommm%‘ o7 Im Erfolgsfall erhélt der Anforderer
- keine Riickmeldung von der
Poststelle. Der Vorgang ist
¢ abgeschlossen

@ In ,Meine Aufgaben” erhilt der
Anforderer eine Aufgabe falls die
Poststelle die Annahme des Originals
abweist. Diese Aufgabe lasst sich mit
einem Doppelklick 6ffnen.
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Detailinformationen zum Abschluss

Original abge

sl (@] (M]r] [(Q8] [®]

Vorgang starten

Vorgang

nachverfolgen

-
=

n [Dokument: Original der Poststelle zuriickgeben]

T
te]

Dokument: Original abgewiesen

Das Dokument wurde von der Poststelle abgewiesen und Ihnen wieder zur Verfligung gestelit.
! J

Msglicherweise ist das Dok

ig. B Sie magli

9
im Bemerkungsfeld oder wenden Sie sich an den unten v Po

B,

Mitarh

Entscheiden Sie, ob das Dokument bei lhnen verbleibt oder es vor Abschiuss der Aufgabe wieder der

Poststelle zugefdhrt wird.

Barcode-I1D €1 Sendungs-ID a
Eingangsdatum [#| € Scan-Datum A a
Scan-Operator ID €1 Scan-Operator a
Fortlaufende Scan-ID € Aufb g a
Absender Miller a
Betreff Liefershien L 78 <«
Anzahl Dokumente Sendung a
Anzahl Seiten L x|
Einschreiben =]
Bemerkungen nur Rickgabe
a

Angefordert von POST_Keyuser
Erstellungsdatum 27.09.2021 17:41:12

rtlicher Pc POST_P a
Verbleib des Originals i - al

@ Im Regelfall wird eine Abweisung nicht vorkommen, das
weitere Vorgehen in diesen Einzelfdllen muss aullerhalb des
Vorgangs erfolgen.
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Stellvertreter einrichten
T

# nscale Cockpit Datei Bearbeiten Vorgangsbearbeitung W¥artl Design 8 Konfiguration Hilfe

[<][>][Clle][3] [O]
| |—| u 2 - Stellvertretung einrichten...

[ 1
I ;/'Optionen...
iokumentenbersich Protokolldateien...

| Administration -\ Infokanal absnnieren
| BANF-Akten i

| Bestellakten agsart
| Betriebliche Regelwerke

Stellvertreter
loschen

} Stellvertretung einrichten

Zu vertretende Stelle  Art der Stelivertretung Nur lesend  Start Ende Stellveriretende Stelle  Aktiv

Wiedervorlagen abonnieren

Zusatzliche Fenster schliefen

RAUT Meuer 3Tane

Strg+Al+F4

1 Rechnungsakte

sifikation Vertragspartner Termine [ Fristen Vorganger- und Foli
| Vertragsakten

" Gustav AG [00000867] - Kauf neuer '

% :
nnliche Befristung )Eefr[steter Vertrag mit Verlangerungsoption

. =

@ Unter ,Extras” muss die Funktion ,Stellvertretung einrichten” aufgerufen werden.
Mit Klick auf das Plus kann eine neue Vertretung hinzugefligt werden

Die Stellvertreterregelung greift fir E-Mail-Benachrichtigungen aus dem Fristenmanagement.
Es erfolgt keine Ubertragung zugewiesener schreibender und lesender Zugriffe.
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Stellvertreter einrichten

Stellvertreter SteI'I.vertreter
loschen

# Stellveriretung einrichten

> Stellverieter auswanlen

Liste | Organisati ktur Vot he

+ x Typ Name Anmeldename Beschreibling
| @  Alfred Anforderer Anforderer@nscale
@ CM Mitarbeiter CM_User@nscale User im Bereich Vertragsmanagement
fuvertretende Stelle: | System administrator - o M Supervisor CM_Supervisor@nscale Leitung im Bereich Vertragsmangement (Empfanger Eskalation
- &  Fritz Fritze fritze@nscale
Art der Stellvertretung: | Ohne Neuanmeldung mit enweiterter Berechtigung in der... = || Nurlesend: [ & Gustav Genehmiger Genehmiger@nscale
1 ? o KM KM@nscale
Start: | | ;é & ke KMB@nscale
Enclis '[E &  Markus Schmidt Markus@nscale
p R = : & mhf mhi@nscale
Stellvertretende Stelle: ﬁ € “ nscale_Pipeliner nscale_Pipeliner@nscale Technischer User
% Testnutzer test@nscale
ﬂkﬁv: & Volker Vertragsverantwortlicher  Vertragsverantwortlicher@nscale

Abbrechen

Zu veriretende Stelle  Art der Stellverirstung  Nurfesend Start Ende Stellveriretende Stelle Aktiv

EE =

@ Start und Ende der Stellvertretung konnen angegeben werden. Die Stellvertretung beginnt und endet dann automatisch.

@ Uber ein Dialogfeld kann der Stellvertreter benannt werden
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Stellvertreter auswahlen

Stellvertreter

Stellvertreter
loschen

Es gibt 2 Wege einen Stellvertreter auszuwahlen:

Organisationsstruktur

iste Organisationsstruktur Wolltextsuche

e MNeme  Aomeldensme  Beschreibung
| &  Alfred Anforderer Anforderer@nscale

& CM Mitarbeiter CM User@nscale User im Bereich Vertragsmanagement

& CM Supenvisor CM Supervisor@nscale Leitung im Bereich Vertragsr (Empfanger

& Frie Fritze frize@nscale

& Gustav Genehmiger Genehmiger@nscale

& KM KM@nscale

& KMB KMB®nscale

&  Markus Schmidt Markus@nscale

& mhf mhf@nscale

& nscale Pipeliner nscale_Pipeliner@nscale Technischer User

& Testnutzer test@nscale

&  Volker Vertragsverantwortlicher  Vertragsverantwortlicher@nscale

Volltextsuchausdruck: ‘ bringezu

@]

|2

Objekte 1 bis 1 von 1

Objekte pro Seite | 30

Typ Name Anmeldename
& Bringezu, Stefan  Stefan.BringezU@EWN

Beschreibung

E-Mail
stefan.bringezu@ewn-gmbh.de

.

.
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Stellvertreter auswahlen

Stellvertreter Stel.llvertreter
l6schen

2> Stellvertretung einrichten

| 7| X
Zu vertretende Stell POST Poststelle -
1
Art der Sieligemm@ohne Meuanmeldung mit erweiterter Berechtigung in der Vorgangsbearbeitung (PROXY) - |Iﬂur lesend: l_"
Start: 2309.2021 | e |
Endi | 24.09.2021 E | @ Hier muss immer die
Stellvertretende Stelle: | Bringezu, Stefan | a | < | ElnSte”ung (PROXY)
Aktiv: gewahlt werden.
Zu vertretende Stelle Art der Stellvertretung  Nur lesend Start Ende Stellvertretende Stelle Alktiv
S
th
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Stellvertreter auswahlen

Stellvertreter Ste'llv?rtreter
einrichten

# Stellveriretung einrichten

1
o

_ Zu vertretende Stelle Art der Stellvertretung  Nur lesend
gVE Systermn administrator e J
<'=.

@ Sie konnen markierte Stellvertreter Gber
das rote Kreuz entfernen.

EWN-Gruppe Keyuserschulung fiir EWN Posteingang | Stand November 2021 | Seite 78



Wir setzen Malstabe.

Mit Sicherheit.

Vielen Dank fir Ihre Aufmerksamkeit
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