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Anlegen von einem neuen Geschaftsfall ISO.web

Login

Derzeit mit der Lehrerdienstmail Adresse

Anlegen von einem neuen Geschaftsfall

m > Geschéaftsfall > Betreff
» Beschreibung

Dateianhange

#+ Hinzufiigen = i X . . X .
Klicken Sie auf das 3-strich Menii rechts neben Hinzufligen und
+ Hinzufiigen

Neves Element aus Vorlage er- laden Sie lhre Dokumente als Anhang hoch.

Y

stellen

< Dokument(e) importieren Dokumente importieren, auswahlen und hochladen.

Fin oder mehrere Dokumente im-

Ausgangsstiick
+ Hinzufiigen = Klicken Sie auf +Hinzufiligen und wahlen Sie Ihr Ausgangsstiick.
(¢ NACHRICHT 1 1

Prifen bzw. korrigieren Sie in den 3 Registerkarten Nachricht, Empfangerinnen, Anlagen lhre
Eingaben.

Achtung: Konvertierung (PDF oder WORD ) unter Anlagen > Versenden als festlegen.

Freigeben
Geben Sie lhren Geschaftsfall frei.
- Klicken Sie dazu links im Menii auf ORDNER > ENTWURFE und

auf das Objekt Ihres angelegten Geschaftsfalls. Dann steht
Ihnen rechts oben der Button Freigeben zur Verfiigung.
Geben Sie lhr Ausgangsstiick (Entwurf) mit Ausfiihren frei.

Genehmigung abschlieRen

Klicken Sie rechts oben auf den LINK Bearbeitung abschlieBen

+" Bearbeit bschlield =
carberting sbscnienen und genehmigen Sie Ihren Geschaftsfall [Ausfihren].

Ist der Geschaftsfall im Status Versand, dann wurde eine korrekte Meldung getatigt.

Von der Schule abgeschlossene Geschaftsfdlle finden Sie im Men unter Ordner > Zustandig




