04 Verarbeiten von

Eingangsstucken

Eingangsstlicke werden in ISO web im Anlassfall (z.B. Einlangen eines Papierdokuments) manuell
angelegt oder sind nach Ubermittlung z.B. durch die Bildungsdirektion im Posteingang verfligbar.
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Uber die Schaltflache <Ausfiihren> bietet 1ISO.web folgende Optionen, um ein Eingangsstiick zu

verarbeiten:



Ausfuhren

Fiifiren sie eine verfiighare Eredigung aus der
nachstehenden Liste aus.

= Teilen
An andere Benutzerinnen weitergeben.

% Zuordnen
Zu Personal oder Geschifisfall zuordnen.

H Ablegen
Geschéftsfall in die Ablage verschieben.

@ Storniersn
In Papierkorh geben.

Zuordnen zu einem bestehenden Geschaftsfall

Wahlen Sie die Option <Zuordnen>, um das Eingangsstick zu einem bereits bestehenden
Geschaftsfall zuzuordnen. Nach Ausfuhren der Aktion <Zuordnen> suchen Sie im Dialogformular
mit den verflgbaren Suchkriterien (Bereich, Filter) nach dem Geschaftsfall, dem das Eingangsstlick
zugeordnet werden soll:
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ZU einem bestehenden Geschaftsfall zuordnen

Nutzen Sie die Suchkriterien, um den gewiinschten Geschéftsfall fiir die Zuordnung zu finden:

Suchtext Kopierer Status
Geschéaftszah Geschaftszahl
Bearbeiterin Bearbeiterin Stichwdarter
zuletzt gedndert Vorauswah - Von i1 Bis A
m Suche zuriicksetzen
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Markieren Sie den entsprechenden Geschaftsfall. Nach Ausfihren der Aktion <Einordnen> ist das
Eingangsstlick mit dem Geschaftsfall verknupft:

m ER MinoLTA KoPIERER/PAZ 2B ... KoPIERER STATUS [l Favorit @ Beobachten
Kopilerer Status
(1) ENTWURFv  (2) BEARBEITUNGv  (3) ABGESCHLOSSEN v & Ablegen =
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Anlegen eines neuen Geschaftsfalles

Verwenden Sie Option <Zuordnen> und anschlieBend <GF-Neuanlage>, um das Eingangsstuck
einem neuen Geschaftsfall zuzuordnen. Im zweiten Verarbeitungsschritt wird festgelegt, ob ein
Personalgeschaftsfall (PGF) oder ein allgemeiner Geschaftsfall (GF) angelegt wird.
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Einen neuen Geschafisfall ersiellen und in diesen einordnen

1. Wahlen Sie bitte aus den folgenden Vorlagen die gewiinschie Geschéftsfallart aus:

. Geschaftsfall
@ R @ Ein allgemeiner Geschéftsfall mit Genehmigung

Nach Auswahl der Vorlage werden im anschlieBenden Dialogformular der Inhalt des Geschaftsfalles
beschrieben, und es wird festgelegt, wer den Geschaftsfall bearbeiten und genehmigen soll. FUr die

weitere Verarbeitung des Geschaftsfalles wird auf die Anleitung <Erstellen eines neuen

Geschaftsfalles> und <Weitergabe und Verteilung von Geschaftsfallen> verwiesen.


https://msc.intercom.at/pages/viewpage.action?pageId=106400790
https://msc.intercom.at/pages/viewpage.action?pageId=106400790
https://msc.intercom.at/pages/viewpage.action?pageId=106400842
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Einen neuen Geschaftsfall erstellen und in diesen einordnen

1. Wahlen Sie bitte aus den folgenden Vorlagen die gewiinschte Geschéftsfallart aus:

. Geschaftsfall
@ Seilder AT al @ Ein allgemeiner Geschéftsfall mit Genehmigung

2. Bitte fiillen Sie die erforderlichen Felder aus:

Betreff ER Minolta Kopierer/Sekretariat ab 03/20, SKP 386,50/Qu;

Beschreibung

Frist Frist g Dringend
Bearbeiterin Matthias Billan x -
Genshmigerin Genehmigerin (optiona -

Hinweis

Ob ein Eingangsstick einem Geschaftsfall zugeordnet wird oder als Eingangsstick weiter
verarbeitet wird, hangt von der weiteren Bearbeitung ab. Soll das Eingangsstiick ohne weitere
Bearbeitung abgelegt oder nur zur Kenntnis geteilt werden, erscheint eine Zuordnung zu einem
Geschaftsfall nicht unbedingt notwendig. Soll allerdings ein Genehmigungsprozess abgebildet
werden und ein Ausgangsstlck zugeordnet werden, ist die weitere Verarbeitung als Geschaftsfall
unerlasslich.

Teilen eines Eingangsstuckes



Mit der Aktion <Teilen> wird das Eingangsstlck an einem weiteren Bearbeiter/einer weiteren
Bearbeiterin zur Kenntnis gebracht oder zur Stellungnahme Ubermittelt. Die entsprechenden
Vorgabenwerden im folgenden Dialogformular gepflegt. Neben der Art der Einsichtsvorschreibung
(Stellungnahme, Kenntnisnahme) kann eine Kurzinformation (Anweisung) und eine Frist angegeben
werden. Das Eingangsstuck kann auch mit externen Empfangern geteilt werden.

'c TE”EI"'I ¥iFesdback % Abbrechen

Geschiftsfall an andere Personen und Gruppen senden.

= Bei Steffungnahme wird eine Rilckanitwort der Empfangerinnen erwartet
= Bei Kenntnisnahme wird der Geschaftsfall an die Empfangerinnen zur Information gesendet.
= Bai Weitergabe wird der Geschaltsfall an externe Empfangerinnen versendet

S1ellungnahme
| Bermhard Millauer * |

Eenntnisnabhme

Empfangerin fur die Kenntnisnahme auswahlen

Weitargabe an experne Emnfanqeu Innen

Empfangerinnen und Gruppen flir eine Weitergabe auswahlen

Ausflhren bis

Armweisung

Ablegen eines Eingangsstuckes

Ist die Zuordnung zu einem Geschaftsfall nicht vorgesehen, kann das Eingangsstick auch
unmittelbar in die Ablage gegeben werden. Daflr wird die Aktion <Ablegen> verwendet. Nach
Ausflhren der Aktion wird das Eingangsstlck in den Ordner <Erledigt> gelegt.



E Ab'&gen ¥ Feedback % Abbrechen

Durch Ablegen wird die Bearbeitung des aktuellen Geschdftsfalls abgeschlossen
Ein abgelegtes Obfekt kann durch die Operation Wiederherstellen erneut bearbeitet werden.

Begrindung

Keine weitere Veranlassung notwendig|

—

Stornieren eines Eingangsstuckes

Mit der Aktion <Stornieren> wird das Eingangsstiick in den Papierkorb gelegt. Uber die Funktion
<Wiederherstellen> kann das Eingangsstick wieder reaktiviert werden und in den Ordner
<Enwurf> verschoben werden. Das Eingangsstick steht dann wieder zur weiteren Bearbeitung zur
Verflgung.
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