
Favoriten und Erinnerung
(Wiedervorlage)
Favoriten
Eingangsstücke und Geschäftsfälle können als „Favorit“ markiert werden. Diese werden in der
Folge – auch wenn sie abgelegt sind - im Ordner <Favoriten> angezeigt. Verwenden Sie die
Funktion „Favorit“ für Geschäftsfälle, die Sie für Ihre Arbeit immer wieder brauchen. Diese können
dann ohne Suchabfrage schnell über den Favoritenordner gefunden werden.

Erinnerung (Wiedervorlage)
Über die Schaltfläche <Beobachten> können Sie einen Wiedervorlagetermin festlegen. Der
Geschäftsfall bzw. das Eingangsstück wird in der Folge im Ordner <Erinnerungen> hinterlegt. Ist
die Checkbox „Beobachtung ist aktiviert“ angehakt, wird der Bearbeiter darüber hinuas über alle
Änderungen zum Geschäftsfall bzw. Eingangsstück informiert.
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