APS — ITBetreuung Oktober 2024

Anlegen eines , externen” Kontaktes

+ Neu Klick auf die Schaltflache + Neu

Klick auf Person (Kontakt anlegen) > Auswahlen

Eingangsstiick Geschaftsfall
Ein allgemeines Eingangsstiick (z.B. Ein allgemeiner Geschaftsfall mit
Brief) Genehmigung
Keine Weiterverwendung Organisation
Personal wird nicht weiterverwendet Organisation anlegen
. person Personal-Geschéftsfall
- Kontakt anlegen
Personalbedarf Neu .
i Termin
Meldung eines Personalbedarfs an Termin anlegen
die Bildungsdirektion g

Verteilerliste Weiterverwendung
Verteilerliste anlegen Personal wird weiterverwendet

Felder ausfillen und auf +Feld hinzufiigen klicken.

3 Person erste”en vlFeedback % Abbrechen

Vorname Maxi

Nachname Muster

Geschlecht Ménnlich x v & Bearbeiten
Akad. Titel Akad. Titel Titel nachgestellt

Anmerkungen

Strasse Strasse Nummer

Land AT A PLZ - Ort/Stadt

+ Feld hinzufiigen

L[ Abbrechen
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Im folgenden Dialog das Feld E-IMail auswahlen.

Strasse Strasse

Land AT - - Ort/Stadt

E-Mail (Privat)
E-Mail (Dienstlich)

Geben Sie hier Ihre gewiinschte E-Mail Adresse (Direktion, Sekretariat) ein und
klicken Sie auf Speichern.

E-Mail direktion@schul.name.salzburg.at x

NS Abbrechen

Damit wurde dieser Kontakt hinzugefligt, ist im Menlpunkt KONTAKTE gelistet
und steht fiir Versendungen (Teilen) zur Verfligung.

'S) School Office | #MNeu | Kontakte °

v1.10.65.0

Filtern ~Name 1% €
Schule 506152

Verteiler
# START PERSON

MUSTER Maxi @
& ORDNER direktion@schul.name.salzburg.at

™= PersonNAL ¢

& KONTAKTE

Im Dialog Teilen kann nun bei Weitergabe an externe Empfangerinnen dieser
Kontakt ausgewahlt werden.

‘ Teilen wlFeedback % Abbrechen

Geschéftsfall an andere Personen und Gruppen senden.

» Bej Stellungnahme wird eine Riickantwort der Empfangerlnnen erwartet.
* Bei Kenntnisnahme wird der Geschiftsfall an die Empfangerinnen zur information gesendet.
« Bei Weitergabe wird der Geschéiftsfall an externe Empféngerinnen versendet.

Stellungnahme

Empféngerln fiir eine Stellungnahme auswahlen

Kenntnisnahme

Empfangerin fiir die Kenntnisnahme auswéhlen

Weitergabe an externe Empfangerinnen

MUSTER Maxi » | |

Abbrechen



