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Eingangsstiicke sind nach Ubermittlung z. B. durch den LSR/SSR im Posteingang verfiigbar
oder werden im Anlassfall (z. B. Einlangen eines Papierdokuments) manuell angelegt.
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Eingangsstiicke sind nach Ubermittiung z. B. durch den LSR/SSR im Posteingang verfligbar oder werden im Anlassfall (z.
B. Einlangen eines Papierdokuments) manuell angelegt.

} " Ausfiinren =
Uber die Schaltflache bietet ISO.web folgende Optionen, um ein Eingangsstick zu verarbeiten:



| v Ausfiihren
Die verftigharen Aktionen zur
Erfedigungen anzeigen.

& Bearbeiten
Fur Bearbeftumg difnen.

=5 Teilen
An andere Benutzerinnen
weitergeben.

%, Zuordnen
Zu einem bestehenden
Geschiftsfall zuordnen.

4 Einordnen
in einen neven Geschaftsiall
einardmen.

B Ablegen
Geschéftafall in oie Ablage
verschiebean.

i Stornieren
in Papierkarh gehen.

= Journal

Journal anzeigen.

Teilen eines Eingangsstuckes

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



¢ TE'”en ¥ Feedback % Abbrechen

Geschéfisfall an andere Personen und Gruppen senden.

= Bei Steflungnahme wird eine Rickantwort der Empfangerinnen erwarfet.
» Bei Kenntnisnahme wird der Geschéftsfall an die Emprfangerinnen zur Information gesendet.
» Bei Weitergabe wird der Geschaftsfall an externe Empfangerinnen versendet.

Stellungnahme

| Michasl Gehmacher

Kenntnisnahme

Empfangerin fiir die Kenntnisnahme auswahlen

Weitergabe an externe Empfangerinnen

Empfangerinnen und Gruppen fiir eine Weitergabe auswahlen

Ausfiihren bis

Ausfihren bis E

Anweisung

Anweisung

Abbrechen

Zuordnen zu einem bestehenden Geschaftsfall

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



S Zuordnen

Bereich hd
Filter talente
Von Von = Bis | Bis =

Zurlicksetzen

B Layout

Art Bezeichnung Bereich Geschaftszahl Bearbeit
[ Talente entdecken - Ausschreibung von Praktika fur Schil...  Geschaftsfalle 803016/0040/2015
“Talente Praktika fur Schilerinnen und Schiler 2016 - Info... | Geschafisfalle 803016/0056/2016

Markieren Sie den entsprechenden Geschaftsfall. Nach Ausfihren der Aktion <Einordnen> ist das Eingangsstick mit dem
Geschaftsfall verknupft!

Einordnen in einen neuen Geschaftsfall

Verwenden Sie Option <Einordnen>, um das Eingangsstick einem neuen Geschaftsfall zuzuordnen. Im ersten

Verarbeitungsschritt wird festgelegt, ob ein Personalgeschaftsfall (PGF) oder ein allgemeiner Geschaftsfall (GF) angelegt
wird.

Vorlagenauswah| % Abbrechen
Bereich:  Alle - Durchsuchen:
Geschaftsfall
Ein allgemeiner Geschiftsfall mit Personal-Geschaftsfall
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://help.intercom.at/books/isoweb-knowledge-base/page/03-erstellen-eines-neuen-geschaftsfalles
https://help.intercom.at/books/isoweb-knowledge-base/page/06-weitergabe-und-verteilung-von-geschaftsfallen

@ Geschaftsfall erstellen wFeedback X Abbrechen

Betreff Talente Praktika fir Schillerinnen und Schidler 2018 - Information der Schulen
Beschreibung Talente Praktika fir Schilerinnen und Schiler 2018 - Information der Schulen

Frist Frist = Dringend

Bearbeiterin -
Genshmigerin -

Hinweis

Ob ein Eingangsstlck einem Geschaftsfall zugeordnet wird oder als Eingangsstlick weiter verarbeitet wird, hangt
von der weiteren Bearbeitung ab. Soll das Eingangsstlick 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 Ausgangsstiick zugeordnet werden, ist die
weitere Verarbeitung als Geschaftsfall unerlasslich.
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