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1 Benutzerverwaltung

1.1 Benutzerrollen der L6sung

Folgende Benutzerrollen gibt es in der Losung:
DW - Administrator

Mitglieder dieser Benutzerrolle verwalten das System und verfliigen tber vollen Zugriff auf
die Konfiguration und alle Archive der Lésung. Als DW - Administrator kdnnen Sie z.B.
neue Benutzer anlegen (Seite 4) oder die Auswahllisten der L6sung anpassen (Seite

12).

DW - Alle Benutzer

Alle Benutzer der Losung missen Mitglied dieser Rolle sein, um Dokumente ablegen,
finden und bearbeiten zu kénnen.

DW - Vertragsverwaltung

Diese Benutzerrolle erméglicht es, zusatzliche Elemente (Briefkorb, Dialoge, Listen)
speziell fur die Verwaltung von Vertrdgen zu nutzen. Die Elemente sind sichtbar, sobald
einem Benutzer die Rolle zugewiesen wurde.

DW - Signatur

Diese Rolle bietet die Moglichkeit, spezielle Elemente (Dialoge, Listen) firs Anfordern
elektronischer Signaturen zu nutzen, sofern diese Option lhrem DocuWare System
hinzugefligt wurde. Die Elemente sind sichtbar, sobald einem Benutzer die Rolle
zugewiesen wurde.

Default Organization Role

Standardbenutzerrolle des DocuWare Systems. Die Rolle wir automatisch allen Benutzern
zugewiesen.

Organization Administrator

Standardbenutzerrolle des DocuWare Systems. Die Rolle wird automatisch dem
Registrierungsnutzer einer Organisation zugewiesen und kann nicht Gbertragen werden.

Benutzerrollen werden in der Benutzerverwaltung (Seite 4) im Bereich Rollen
zugewiesen. Uber die Benutzerrollen wird ncht festgelegt, wer ein Dokument lesen oder
bearbeiten darf oder es besitzt. Diese Berechtigungen (Seite 21) am Dokument werden
direkt bei der Ablage (Seite 8) eines Dokuments erteilt.

1.2 Neuen Benutzer anlegen

Neue Benutzer lassen sich in wenigen Schritten in den Konfiguration hinzufligen. Sie
bendtigen dafir die Benutzerrolle (Seite 4) DW - Administrator.
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So funktioniert's:

Offnen Sie die DocuWare Konfigurationen ibers Hauptmendi (ein Klick auf Ihren
Benutzernamen) und gehen Sie zu Benutzerverwaltung.

Klicken Sie auf Neuer Benutzer.

Tragen Sie im Feld Neuer unbekannter Benutzer einen eindeutigen Benutzernamen
ein (dieser wird beim Login verwendet). Trennen Sie z. B. Vorname und Nachname mit
einem Punkt (Vorname.Nachname); Koppeln Sie Doppelnamen mit Bindestrichen
(Vorname-Vorname.Nachname).

Geben Sie ins Feld E-Mail eine gliltige E-Mail-Adresse des neuen Benutzers ein, damit
dieser die E-Mail-Benachrichtigungen des Systems erhélt und ein Passwort vergeben
kann. Die weiteren Angaben sind optional.

4 Benutzerverwaltung

< Zurtck Speichern

Peggy.Jenkins

Allgemein Gruppen Rollen Funktionsprofile Archivprofile Dialoge Stempel

Name und Anmeldung
Anrede Bitte wahlen ~
Vorname | Peggy
Nachname  Jenkins

E-Mail | peggy.jenkins@petersengineering.com

Registrierung (e Benutzer per E-Mail auffordern, das Konto zu aktivieren
und ein Passwort zu setzen

Passwort jetzt setzen

Benutzer-Passwort l3uft nie ab

Briefkorb
v Perstnlichen Briefkorb erstellen
Name | Inbox - Peggy Jenkins
Fatbe @ @ @ [ ]
Zugewiesenes Archiv DW - Dokumente ¥

Fir jeden Benutzer wird automatisch ein personlicher Briefkorb Inbox erstellt.

. Um die Briefkdrbe in der Administration besser unterscheiden zu konnen,
empfehlen wir, den Namen des Benutzers hinter dem vorgeschlagenen
Brietkorbnamen zu ergénzen.

. Weisen Sie dem Briefkorb das Archiv DW - Dokumente zu.
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e Wechseln Sie von Allgemein zu Rollen und weisen Sie dem Benutzer mindestens die
Benutzerrolle (Seite 4)DW - Alle Benutzer zu.

Peggy.Jenkins

Allgemein  Gruppen | Rollen | Funktionsprofile  Archivprofile  Dialoge  Stempel

Weisen Sie dem Benutzer Rollen zu

Verwenden Name ~  Zugewiesen durch
Alle auswahlen
Default Organization role

DW - Administrator

DW - Alle Benutzer

DW - Signatur
DW - Vertragsverwaltung

Organization Administrator

e Wechseln Sie optional noch in den Bereich Dialoge und aktivieren Sie unter Liste
zusatzliche Listen (Seite 19) fur den Benutzer.

peggy.jenkins

Algemein  Gruppen  Rollen  Funktionsprofie  Archivprofle  Dialoge | Stempel

Weisen Sie dem Benutzer Dialoge zu
Alle suche Ablage Ergebnis Liste. Ordner R Filter

Ver..  Name Archiv - Typ Zugewiesen durch

Alle auswahlen

m Papierkorb DW - Dokumente Liste [:)
Meine Dokumente DW - Dokumente Liste
Mit mir geteilt DW - Dokumente Liste
Wit mir getelt - Lesen DW - Dokumente Liste
Mit mir geteilt - Bearbeiten DW - Dokumente Liste
Von mir geteilt DW - Dokumente Liste
m Feedback DW - Dokumente Liste )
Warten auf Signatur DW - Dokumente Liste
Signierte Dokumente (letzte 30 Tage) DW - Dokumente Liste
Nicht signierte Dokumente (letzte 30 Tage) ~ DW - Dokumente Liste
m Fallig in den nachsten 30 Tagen DW - Dokumente Liste )
m Fillig heute/Uberfallig DW - Dokumente Liste )
Fallig in den nachsten 31 bis 60 Tagen DW - Dokumente Liste
Falig in den nachsten 61 bis 90 Tagen DW - Dokumente Liste

e Speichern Sie die Konfiguration. Der Mitarbeiter erhélt eine Registrierungsmail fir
sein Benutzer-Konto und seinen DocuWare Login.

Zuriick zur Ubersicht Smarte Dokumentorganisation
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2 Archivieren und aufbewahren

2.1 Brieférbe und Archive der L6sung

Dokumente werden aus Briefkérben heraus in Archive abgelegt.

Briefkdrbe dienen als Zwischenspeicher, um Dokumente vor der Ablage ins Archiv zu
erfassen und zu sortieren. Briefkdrbe kdnnen gemeinsam genutzt werden, aber auch
personlich sein.

Archive speichern Dokumente langfristig und geordnet. Nur archivierte Dokumente
kénnen tber die Suche gefunden und in Workflows gesteuert werden. In den
Archiven lassen sich nicht nur Dokumente, sondern auch Datensatze, z.B. Lieferanten-
oder Benutzerdaten speichern.

Briefkdrbe der L6sung:

DW - Erste Schritte und mehr

Gemeinsam von allen Benutzern der Lésung genutzer Briefkorb zum Erfassen und
Vorsortieren beliebiger Dokumente.

DW - Vertrag

Gemeinsam genutzer Briefkorb firs Erfassen und Vorsortieren von Vertrégen. Nur
Benutzer, die Mitglied der Benutzerrolle DW - Vertragsverwaltung sind, haben Zugriff auf
diesen Briefkorb.

DW - Inbox Adminstrator

Gemeinsam genutzer Briefkorb fir Mitglieder der Benutzerrolle DW - Administrator.

Personlicher Briefkorb fiir jeden Benutzer

Fur jeden Benutzer wird beim Anlegen in der Konfiguration (Seite 4) ein personlicher
Briefkorb erstellt.

AuBerdem ist es moglich, beliebig viele weitere Briefkérbe in der Konfiguration zu
erstellen und einzelnen Benutzern oder Rollen zuzuweisen. Mehr Infos zum Briefkorb und
seinen Funktionen finden Sie unter Basiswissen.

Archive der Lésung:

DW - Dokumente

Dieses Archiv ist die zentrale Ablageorte fir beliebige Dokumente in lhrem Unternehmen:
Vertrége, Angebote, Briefe, E-Mails und alle anderen. Jeder Benutzer der mindestens
Mitglied der Benutzerrolle DW - Alle Benutzer ist, hat Zugriff auf dieses Archiv, um
Dokumente zu speichern und zu finden. Welche der archivierten Dokumente angezeigt
und bearbeitet werden kénnen, hangt von den jeweiligen Berechtigungen ab, die
Benutzern individuell je Dokument zugewiesen werden.
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DW - Systemdaten

Dieses Archiv ist ein reines Datenarchiv. Hier sind die Auswahlisten fiur lhre Dokumente
hinterlegt, ebenso wie die Version der Losung.

Zuriick zur Ubersicht Smarte Dokumentorganisation

2.2 Dokumente erfassen und ablegen

e Erfassen Sie ein Dokument per Drag & Drop, Import Button oder Scannen in einem
Ihrer Briefkorbe (Seite 7). Auch E-Mails und Anhange aus E-Mails lassen sich einfach
per Drag & Drop in den Briefkorb legen.

d Bricfkirbe - q Suchen EE Listen » \/ Aufgaben o I Ordner o [:_'1

qgy Jenkins X = DW - Erste Schritte und mehr

m Import &= Scannen 1l g Ablegen

Angehot ABC

09.05.2022 14:19
09.05.2022 14:19

e Markieren Sie das Dokument und klicken Sie auf Ablegen. Dies 6ffnet einen
Ablagedialog fir die Indexierung und Ablage des Dokuments im Archiv DW -
Dokumente. Wenn Sie zusatzlich zur Benutzerrolle DW - Alle Benutzer Mitglied
weiterer Rollen sind, wahlen Sie den Ablagedialog DW - Dokumente - Alle Dokumente
aus oder alternativ den Ablagedialog fir Vertrage mit zuséatzlichen Feldern fur die
Indexierung.

o |ndexieren Sie das Dokument:

*  Artdes Dokuments ist ein verpflichtender Eintrag. Die Auswahliste gewéahrleistet
eine einheitliche Kategorisierung lhrer Dokumente: Klicken Sie auf den Pfeil
rechts neben dem Indexfeld und wahlen Sie den passenden Eintrag aus. Fir viele
Dokumentarten stehen im nachsten Feld zuséatzlich Unterarten zur Auswahl. Sollte
eine passende Dokumentart oder Unterart fehlen, lassen sich die Auswahllisten
beliebig anpassen (Seite 12).

* Vergeben Sie optional weitere Indexbegriffe: Sie konnen diese eintippen oder
mit der Funktion One Click Indexing direkt aus dem Dokument tbertragen.
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*  Geben Sie bei Bedarf ein Falligkeitsdatum an: Das Dokument erscheint dann 30
Tage vor dem eingetragenen Stichtag in der Liste DW - Dokumente - Fallig in den
nachsten 30 Tagen. Sie konnen die Falligkeit auch nach der Ablage jederzeit per
Stempel festsetzen oder andern. Mehr Infos (Seite 23)

*  E-Mail-Nachricht und Berechtigungen: Erteilen Sie anderen Benutzern
Berechtigungen (Seite 21) am Dokument und informieren Sie sie optional mit

einer E-Mail-Nachricht. Sie konnen beliebig viele Benutzer einzeln auswahlen
oder das Dokument Uber die Benutzerolle DW - Alle Benutzer direkt mit allen
teilen. Wenn Sie bei Lesen und Bearbeiten niemanden eintragen, wird das
Dokument nur fiir Sie abgelegt. Sie kdnnen anderen Benutzern dann auch
nachtraglich jederzeit Zugriff geben.

&2 Briefkirbe - q Suchen

Art des Dokuments *
L unterart

Firma

Kontakt

E-Mail

Betreff

Projekt

Datum
Falligkeitsdatum
Nachricht

Lesan

Bearbeiten

= Listen
H -

~/ Aufgaben »

Ablegen in "DW - Dokumente"

< Abbrechen ®Zurﬂcksetzen

Angebot

Lieferant

ABC GmbH

Micha Mai

mai@abc.com

Ihre Anfrage vom 19.05.2022
Digitalisierung

28.04.2022

10.06.2022

DW - alle Benutzer

peter.sanders

peagy.jenkins

I Ordner
w

Ablegen

e Klicken Sie auf Ablegen. Das Dokument wird sicher im Archiv DW - Dokumente

gespeichert.

2.3 Dokumentarten und Aufbewahrungsdauer

Jedes Dokument wird bei der Ablage (Seite 8) mindestens mit der Art des Dokuments
(Angebot, Vertrag etc.) und optional einer entsprechenden Unterart (Kunde, Lieferant etc.)

indexiert.
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Fur eine einheitliche Indexierung sind haufige Dokumentarten und Unterarten in einer
Auswahlliste hinterlegt, die Sie beliebig_anpassen und erweitern (Seite 12) konnen.

Fur die meisten Dokumentarten ist zudem eine Aufbewahrungsdauer definiert (siehe
Tabelle unten), am Ende derer ein sicherer Loschvorgang startet. Dabei wurde zu den
meist Ublichen 6 bzw. 10 Jahren Mindestaufbewahrung ein Zeitpuffer von einem Jahr
addiert, da die gesetzlichen Vorgaben dazu, ab welchem Zeitpunkt die
Aufbewahrungsdauer eines Dokuments startet, teilweise erheblich variieren. Ist fir eine
Dokumentart/Unterart keine Aufbewahrungsdauer hinterlegt, betréagt die Aufbewahrung
100 Jahre. Die hinterlegten Aufbewahrungsfristen sind lediglich Richtlinien. Wenn Sie
Dokumentarten langer oder kiirzer in DocuWare aufbewahren méchten, kénnen Sie die
Aufbewahrungsdauer in wenigen Schritten &ndern (Seite 14). AuBerdem kénnen Sie
jederzeit manuell einen Workflow starten, um Dokumente zu |6schen (Seite 15).

Léschen nach Aufbewahrungsfrist

Als Startzeitpunkt der Aufbewahrung eines Dokuments werden nacheinander folgende
Indexfelder gepruft:

1. Vertragsende (steht beim Ablagedialog DW - Vertrage fir die Benutzerrolle DW -
Vertragsverwaltung zur Verfigung)

2. Datum

3. Falligkeit

Enthalt keines dieser Felder ein Datum, dient das Ablagedatum als Startzeitpunkt far

Aufbewahrung.

30 Tage vor dem Ende ihrer hinterlegten Aufbewahrungsfrist erscheinen Dokumente in
der Liste DW - Dokumente - Papierkorb seines/seiner Besitzer und werden dann nach
weiteren 30 Tagen automatisch geldscht.

Mochten Sie das Dokument im Papierkorb weiterhin speichern, verlangern Sie die
Aufbewahrungsdauer:

e Markieren Sie das Dokument und rufen Sie per Rechsklick das Kontextmen( auf.
e Wahlen Sie Indexeintrdge &ndern aus.

e Verldngern Sie im Feld Aufbewahrung Jahre die Aufbewahrungsdauer fir dieses
Dokument.

Uberblick der in der Lésung hinterlegten Dokumentarten und ihrer
Aufbewahrungsdauer

Art des Dokuments Unterart Aufbewahrung (Jahre)
Angebot Kunde 7

Lieferant 7
Bestellung Kunde 7

Lieferant 7

10
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Brief eingehend 7
ausgehend 7
Gutschrift Kunde 11
Lieferant 11
Information Prasentation 11
Preisliste 11
Produktinformation 11
Sonstige
Unternehmensinformation 11
Kontoauszug 1M
Lieferschein Kunde 7
Lieferant 7
Notiz 5
Protokoll 11
Rechnung Kunde 11
Lieferant 11
Reisekosten 11
Sonstige Sonstige 3

11
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Vertrag Beratervertrag
Blrgschaftsvertrag
Darlehensvertrag
Dienstleistungsvertrag
Gesellschaftsvertrag
Kaufvertrag
Leasing - andere
Leasing KFZ
Leihvertrag
Mietvertrag
Pachtvertrag
Sonstige
Telefon - Festnetz
Telefon - Mobil

Werkvertrag

2.4 Auswabhlliste fiir Dokumentarten anpassen

Als DW - Administrator der Losung konnen Sie die Auswabhllisten fir Art des Dokuments

und Unterart beliebig anpassen und erweitern.

1M

11

11

11

Archivieren und aufbewahren

12
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So funktioniert's:

Neue Dokumentart hinzufiigen

o  Gehen Sie im DocuWare Client in den Briefkorb-Bereich und klicken Sie auf Datensatz
erstellen (das Feld Ablegen wechselt zu Datensatz erstellen, sobald kein Dokument
markiert ist; klicken Sie dafir einfach auf einen leeren Bereich im Briefkorb).

e Wahlen Sie den Ablagedialog DW - Systemdaten - Art des Dokuments aus.

&2 Briefkirbe - Q Suchen EE Listen + Aufgaben . I Ordner o ()

¥r DW - Inbox Administrator X % DW - Erste Schritte und mehr
‘:) Impot  e=Scannen | lE 1l g Datensatz erstellen ~

DW - Dokumente - Alle Dokumente
DW - Dokumente - Alle Felder

DW - Systemdaten - Alle Listen
E DW - Systemdaten - Art des Dokuments I
- Dokumente - Vertrage

DW - Dokumente - Zur Unterschrift

¢ Tragen Sie ins Feld Art des Dokuments eine neue Dokumentart ein.
¢  Geben Sie darunter optional eine passende Unterart ein.

® Legen Sie optional eine Aufbewahrungsdauer (Seite 9) fir die Dokumentart / Unterart
an; wenn nichts eingetragen wird, betragt die Aufbewahrung standardmafig 100
Jahre.

&2 Briefkorbe - Q Suchen EE Listen + Aufgaben o I ordner . O,
Datensatz in Archiv "DW - Systemdaten” erstellen
£ Abbrechen ®Zur£1ckseizen Datensatz erstellen
Ablage | Art des Dokuments
Art des Dokuments * | Preisliste X v
L Unterart | Lieferant v
Aufbewahrung (Jahre) 7 ~
Auswahlliste  Dokumentenart

e Speichern Sie Uber den Klick auf Datensatz erstellen. Die neue Dokumentart / Unterart
ist nun in der Auswahlliste verfigbar.

Neue Unterart hinzufligen
e Offnen Sie wie oben beschrieben iiber Datensatz erstellen den Ablagedialog DW -
Systemdaten - Art des Dokuments.

e \Wahlen Sie im Feld Art des Dokuments die Dokumentart ein, fir die Sie eine weitere
Unterart definieren mochten.

e Tragen Sie im Feld Unterart eine neue Unterart ein und legen Sie optional die
Aufbewahrungsdauer fest; wenn nichts eingetragen wird, betragt die Aufbewahrung
standardméBig 100 Jahre.

13
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Vorhandene Dokumentart / Unterart umbenennen

Klicken Sie im DocuWare Client auf den Bereich Suchen.
Wahlen Sie den Suchdialog DW - Systemdaten - Art des Dokuments aus.

& Briefkirbe I Listen o Aufgaben M Ordner O
N - ~ ~ ~
DW - Systemdaten| CW - Dokumente - Alle Dokumente x
DW - Dokumente - Alle Dokumente mit allen Feldern
< Suche andern
DW - Systemdaten - Alle Listen
Tvp Art deI DW - Systemdaten - Art des Dokuments I ung (Jahre)
- Vertrag | DW - Systemdaten - Version
— L : I — )

Geben Sie die Dokumentart / Unterart ein, die Sie andern mdchten und klicken Sie auf
den gelben Such-Button.

Wahlen Sie ein Ergebnis aus und klicken Sie auf Indexeintrage andern oder alternativ
per Doppelklick aufs Ergebnis

Andern Sie die entsprechenden Daten ab und speichern Sie.

2.5 Aufbewahrungsdauer andern

Als DW - Administrator konnen Sie die fir einzelne Dokumentarten hinterlegte
Aufbewahrungsdauer (Seite 9) in wenigen Schritten anpassen:

Klicken Sie im DocuWare Client auf den Bereich Suchen.
Wahlen Sie den Suchdialog DW - Systemdaten - Art des Dokuments aus.

Geben Sie die Dokumentart / Unterart ein, fur die Sie die Dauer der Aufbewahrung
andern mochten und klicken Sie auf den gelben Such-Button.

14
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e Wahlen Sie ein Ergebnis aus und klicken Sie auf Indexeintrédge dndern oder alternativ

per Doppelklick aufs Ergebnis.

e Andern Sie im Feld Aufbewahrung (Jahre) die Aufbewahrungsdauer fiir diese

Dokumentart/Unterart und speichern Sie.

DW - - Art des Dok 5

<Sucheandem 8= Tl (B Indexeintrage andern

Typ Art des Dokuments Unterart Aufbewahrung (Jahre)

& Briefkirbe ==|Jmeﬂv \/Amgabenv BN Ordner

0

Systemeintrage >

Art des Dokuments | Angebot]

Unterart ~ Lieferant
Aufbewahrung (Jahre) 7
Auswahlliste  Dokumentenant

Die Aufbewahrungsdauer fir ein einzelnes Dokument |&sst sich direkt ber dessen
Indexeintrage dndern - zum Beispiel, wenn das Dokument 30 Tage vor Ablauf der
Aufbewahrungsdauer im Papierkorb angezeigt wird, es aber weiterhin archiviert bleiben

soll:

e  Markieren Sie das Dokument und rufen Sie per Rechsklick das Kontextmeni auf.

e Wahlen Sie Indexeintrage dndern aus.

e \Verlangern Sie im Feld Aufbewahrung Jahre die Aufbewahrungsdauer fur dieses

Dokument.

2.6 Dokumente l6schen

Soll ein Dokument bereits vor dem Ende seiner Aufbewahrungsdauer (Seite 9) aus dem
Archiv geldscht werden, lasst sich ein sicherer Loschenworkflow manuell per Stempel
starten. Sie bendtigen dazu mindestens die Berechtigung (Seite 21) Bearbeiten am

Dokument.

15
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So funktioniert's:

Offnen Sie das Dokument per Doppelklick im DocuWare Viewer.

Klicken Sie aufs Stempel-Symbol in der Kopfleiste des Viewers und wéhlen Sie den
Stempel DW - Papierkorb (30 Tage) aus.

v g 11 > «<D 1l >» l O® x
L DW - Filligkeit dndern
L DW - Filligkeit erledigt
L DW - Feedback bis
XL DW - in Papierkorb (max. 30 Tage)
Prirn frorenieg. Parcpor 5101, AT Grre-re, Govaey _l_ DV - Zugriff geben
Frying Tom Deutschiand KG

Herr Thomas Rain R 43 B0 13008
Themas, Rain®ftyingtom.cam Geshifibee:
et [ p—
Ene fir sk Eark
Prnzregentensirade 15 K7D | 23 156 - BLE 367 64 32
SIFT. GEr¥a OE 1 FF8

Platzieren Sie den Stempel Gber Anbringen auf dem Dokument und geben Sie |hr
Passwort ein.

Das Dokument erscheint in der Liste DW - Dokumente - Papierkorb seines/seiner
Besitzer (sichtbar durch aktives Aufrufen der Liste oder spatestens nach dem néchsten
Einloggen in den DocuWare Client). Alle weiteren Benutzer verlieren die
Zugriffsrechte an diesem Dokument. Das heil3t, es verschwindet aus allen anderen
Listen, Ordnern und Suchen.

ba Briefkirbe q Suchen q/ Aufgaben - I Ordner o [:_ll
Papierkorb DW - Dokumente - Fallig heute/Uberfallig 1 X
= Tl DW - Dokumente - Fallig in den nachsten 30 Tagen (2
- DW - Dokumente - Feedback
Tvp Aufbewahrung Jahre DW - Dokumente - Papierkorb P |terart
[=07] 7 11.05.2029 Bestellung Kunde

Der/die Besitzer haben 30 Tage lang Zeit die Loschung aufzuheben (siehe unten).

Ohne weitere Aktion wird das Dokument nach 30 Tagen automatisch unwiderruflich
aus dem Archiv geldscht.

Léschvorgang aufheben

Offnen Sie das Dokument per Doppelklick im Viewer.

Klicken Sie aufs Stempel-Symbol in der Kopfleiste des Viewers und wéhlen Sie den
Stempel DW - Wiederherstellen aus Papierkorb aus.

Platzieren Sie den Stempel Uber Anbringen auf der gewlinschten Stelle im Dokument
und geben Sie |hr Passwort ein.
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9 DocuWare Archivieren und aufbewahren

e Das Dokument verschwindet aus dem Papierkorb des Besitzers.

e Das Dokument erscheint wieder bei allen Benutzern mit Berechtigung daran in den
entsprechenden Listen, Ordnern und Suchen.

Bitte beachten Sie: Dokumente erscheinen auch zum Ende ihrer Aufbewahrungsfrist in der
Liste DW - Dokumente - Papierkorb und werden nach 30 Tagen geldscht, sofern ihre
Aufbewahrungsdauer nicht verlangert wird. Mehr erfahren (Seite 9)
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3 Suchen und anzeigen

3.1 Verkniipfte Dokumente anzeigen

Uber die Funktion Verkniipfte Dokumente kénnen Sie sehr einfach alle weitere Dokumente
aufrufen, die mit einem gerade angezeigten Dokument in Verbindung stehen: zum
Beispiel alle Dokumente derselben Firma, mit derselben Kontaktperson oder zum
gleichen Projekt.

So funktioniert's:

e Markieren Sie ein Dokument und klicken Sie auf das Symbol fir Verknipfte
Dokumente in der Werkzeugleiste der Ergebnisliste (falls Verknipfte Dokumente nicht
sichtbar ist, klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben den drei Punkten, um die Funktion

aufzurufen).
& Briefkirbe IS Listen v Aufgaben | MM Ordner | 0,
DW - Dokumente - Alle Dokumente ped

< Suche andern EE Tl | # Bearbaiten [ Per E-Mail teilen & Kiammam| ° Verkniipfte Dokumente A

«° DW - Firma
«° DW - Kontakiperson
& DW - Projekt

& DW - Zugriff bearbeiten
Flying Tom Deutiuaan....

Typ Art des Dokuments Unterart Firma

o] Angebot Lieferant ABC GmbH

e Verknupfungen werden nur dann angezeigt, wenn die entsprechenden Felder Daten
enthalten. Klicken Sie auf die gewlinschte Verknipfung und alle verknlpften
Dokumente, einschlieBlich des Dokuments, zu dem die Verknipfung aufgerufen
wurde, werden in einer neuen Ergebnisliste angezeigt.

& eriefkiirbe miillﬁm v Aufgaben B Ordner '}

DW-Dokumente - Alle Dokumente DW-Firma X

= *u # Bearbeten [=1 Im Originalformat senden [ Als PDF ohne Anmerkungen send w3
YR Art des Dokuments umterar Dokumenten... Firma Kontaktperson

] Lieferschein Kunde Freizeitpark Moser GmbH Wemner Maser

e Bestellung Kunde: Freizeitpark Moser GmbH Wemner Moser

&= Information Produktinformation Freizestpark Mosar GmbH Wermner Moser

=) Brief ausgehend Frewzenpark Moser GmbH Werner Moser

] Angebot Kunde Freizeitpark Moser GmbH Werner Moser )

Als Besitzer eines Dokuments kénnen Sie die Funktion Verknipfte Dokumente auch dazu
nutzen, die Zugriffsberechtiungen am Dokument zu bearbeiten (Seite 21). Als Benutzer
mit Lesen-Berechtigung konnen Sie Uber diese Funktion den Besitzer des Dokuments
identifizieren.
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3.2 Uberblick mit Listen

Suchen und anzeigen

Fur den schnellen Zugriff auf Dokumente und Aktionen, sind in der Lésung verschiedene
Listen vorbereitet, die sich automatisch aktualisieren. Welche Listen Sie sehen, hangt von

lhren Benutzerrollen oder davon ab, welche Listen Ihnen in der Benutzerverwaltung

zugewiesen wurden. Hier eine Beispielansicht:

&a Briefkirbe q Suchen + Aufgaben » I Ordner » (.
e ” -I DW - Dokumente - Fallig heute/Uberféllig 1
EE ﬂ # Bearbeiten B Per DW - Dokumente - Fallig in den nachsten 30 Tagen (5]
DW - Dokumente - Fillig in den nichsten 31 bis 60 Ta
Tvp Falligkeitsdatum A ow - Dokumente - Fillig in den n3chsten 61 bis 90 Ta 1
19.05.2022 I DW - Dokumente - Feedback 1 M
DW - Dokumente - Meine Dokumente kS
DW - Dokumente - Mit mir geteilt - Bearbeiten 167
DW - Dokumente - Mit mir geteilt - Lesen &4
DW - Dokumente - Papierkorb 1
DW - Dokumente - Von mir geteilt 23

Bei jeder Liste ist gekennzeichnet, wie viele Dokumente sich aktuell darin befinden. Bei
Listen mit neuen Dokumenten ist die Anzahl rot gekennzeichnet. Die Anzahl im blauen
Listen-Feld entspricht jeweils der Anzahl aller Dokumente in den Listen, die Sie aktiv
geodffnet haben:

&3 Briefkorbe Q suchen v Aufgaben B Ordner O
Fillig heute/ Uberfallig 1 ¥ Fallig in den nachsten 30 Tagen
EE 1l |# Bearbeiten [® Per E-Mail teilen ° Verkniipfte Dokumente ‘A Anfrage senden

Typ Falligkeitsdatum Art des Dokuments Unterart Firma
(=07} 19.05.2022 Angebot Kunde Flying Tom Deutschland KG

Folgende Listen stehen Ilhnen abhangig von lhren Benutzerrollen zur Verfligung:
Benutzerrolle DW - Alle Benutzer:

e Fillig heute/Uberfallig

e Falligin den nachsten 30 Tagen
e Feedback

e  Papierkorb

Benutzerrolle DW - Vertragsverwaltung:

e Falligin den nachsten 31 bis 60 Tagen und
e Falligin den nachsten 61 bis 90 Tagen

Benutzerrolle DW - Signatur:

e Warten auf Signatur
e Signierte Dokumente (letzte 30 Tage)
e Nichtsignierte Dokumente (letzte 30 Tage)
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Weitere Listen lassen sich zudem individuell (iber die Benutzerverwaltung (Seite 4)
zuweisen. Folgende Listen stehen zusatzlich zur Verfligung:

Meine Dokumente

Mit mir geteilt

Mit mir geteilt - Lesen

Mit mir geteilt - Bearbeiten

Von mir geteilt

Tipp: Sehr praktisch ist es auch sich haufige Suchen als Listen zu speichern, um noch
schneller auf Dokumente zuzugreifen, die Sie ofters brauchen.
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4 Bearbeiten und zusammenarbeiten

4.1 Berechtigen und Zugriff geben

Sobald Sie ein Dokument im Archiv DW - Dokumente ablegen, sind Sie der Besitzer des
Dokuments und kénnen anderen Benutzern Berechtigungen am Dokument zuweisen:

Lesen
Dokumente suchen und anzeigen

Bearbeiten
Dokumente verandern, herunterladen, versenden, neue Version erstellen, Stempel setzen.

Die Berechtigung Bearbeiten schlie3t die Berechtigung Lesen mit ein.

Es gibt zwei Méglichkeiten, anderen Benutzern diese Rechte dauerhaft
zuzuweisen:

Direkt bei der Ablage

Alle Benutzer, die mit der Losung arbeiten, entscheiden fir jedes Dokument, das sie im
Archiv ablegen (Seite 8), wer mit welcher Berechtigung Zugriff auf das Dokument erhalt.
Dabei knnen Sie einzelne Benutzer auswahlen oder das Dokument tber die Zuweisung
Alle Benutzer sofort mit allen teilen. Optional kdnnen Sie Kollegen dabei auch per E-Mail
informieren.

Nach der Ablage per Stempel

Mit dem Stempel Zugriff geben kénnen Sie als Besitzer eines Dokuments anderen
Benutzern auch nach der Ablage Berechtigungen am Dokument zuweisen. Uber den
Stempel ist es im Gegensatz zur Ablage auch moglich, weitere Benutzer als Besitzer des
Dokuments einzutragen. Darliber hinaus kénnen Sie im Zuge der Bearbeitung von
Dokumenten anderen Benutzeren tber den Stempel Feedback bis (Seite 24) temporare
Rechte am Dokument geben.

Wie Sie Berechtigungen nachvollziehen und gegebenfalls andern erfahren Sie hier (Seite
21).

Zuriick zur Ubersicht Smarte Dokumentorganisation

4.2 Berechtigungen nachvollziehen und andern

Es gibt zwei Wege, um Berechtigungen (Seite 21) an Dokumenten im Archiv
nachzuvollziehen und gegebenfalls zu dndern.

Uber Suchdialog

e  Klicken Sie auf Suchen und wéhlen Sie den Suchdialog DW - Dokumente - Zugriff
bearbeiten aus.

e  Fihren Sie eine Suche nach dem/den gewiinschten Dokumenten aus.

21



@) bocuware

Bearbeiten und zusammenarbeiten

e Markieren Sie ein Dokument in der Ergebnisliste und klicken Sie in der
Werkzeugleiste der Ergebnisliste auf Indexeintrédge bearbeiten.

DW - Dokumente - Zugriff bearbeiten

< Suche andern EE Tl (@ Indexeintrage andem

Tvp Art des Dokuments Unterart Firma

[=0-) Angebot Lieferant ABC GmbH

& Briefkorbe IS Listen + Aufgaben M Ordner
-~ ~ v o

Kontakt

Micha Mai

X

Betreff

Thre Anfrage vom 19.0__

¢ Die einzelnen Berechtigungen am Dokument werden lhnen angezeigt:

DW - Dokumente - Zugriff bearbeiten
Indexeintrige von "Angebot ABC" dndern

< Abbrechen

Lesen | Wah

DW - Alle Benutzer

& Bricfkarbe iS Listen |+ Aufgaben BN Ordner

Speichern  §

Systemeintrige >

+ v

Bearbeiten | Wahlen Sie hier die Benutzer oder Rollen 3

+ v

fred.winner

petersanders

Besitzer | Wahlen Sie hier die Benutzer und Rollen aus, a

peagy.jenkins

e Berechtigung andern: Wenn Sie selbst als Besitzer eingetragen sind, konnen Sie die
Berechtigungen bearbeiten: Wahlen Sie weitere Benutzer Uber die jeweiligen
Auswabhllisten aus und fiigen diese mit einem Klick aufs Plus hinzu. Oder nehmen Sie
Benutzern die entsprechenden Berechtigungen, indem Sie auf deren Namen und

dann aufs Minuszeichen klicken.

e  Zusatzliche Berechtigung anfragen: Wenn Sie z.B. sehen, dass Ihnen Lesen-Rechte
zugewiesen sind, Sie aber auch Bearbeiten-Rechte bendtigen, kénnen Sie diese z. B.
per Anfrage senden (Seite 27) beim Besitzer anfordern.

Uber verkniipfte Dokumente

Eine weitere einfache Moglichkeit, Berechtigungen nachzuvollziehen, bietet sich tGber die
Funktion Verknupfte Dokumente (Seite 18). Besitzern eines Dokuments wird hiertber die
Verknlpfung DW - Zugriff bearbeiten angezeigt. Benutzern mit Lesen-Zugriff die
Verknipfung DW - Besitzer, um bei Bedarf Bearbeiten-Rechte anzufordern.
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9 DocuWare Bearbeiten und zusammenarbeiten

e Klicken Sie auf die entstprechende Verknifpung.

& Briefkérbe S Listen  +/ Aufgaben | BN Ordner 0,

DW - Dokumente - Alle Dokumente x

< Suche andern EE Tl  # Bearbeiten [# Per E-Mailteilen @ Klammern o Verkniipfte Dokumente ~ “& Anfrage senden

T Art des Dokuments Unterart Firma o7 DW - Besitzer
«° DW - Firma
— Bestellung Kunde Flying Tom Deutschi{Gaiby ARG IE G ER ] m
«° DW - Projekt

e Klicken Sie im neu gedffneten Register auf Indexeintrédge dndern.

e Je nach aufgerufener Verkniifpung wird Ihnen nun der Besitzer des Dokuments
angezeigt oder die einzelnen Berechtigungen, um diese wie oben beschrieben zu
bearbeiten.

4.3 Falligkeiten Giberwachen

Bei der Ablage ins Archiv (Seite 8) konnen Sie Dokumenten ein Falligkeitsdatum
mitgeben. Wurde ein Dokument ohne Falligkeit abgelegt, lasst sich diese auch spater
jederzeit Uber den Stempel Félligkeit &ndern festlegen.

30 Tage vor der festgelegten Falligkeit erscheint das Dokument dann automatisch in der
Liste DW - Dokumente - Féllig in den ndchsten 30 Tagen eines jeden Benutzers, der
mindestens die Berechtigung (Seite 21) Lesen an diesem Dokument hat. Darliber hinaus
gibt es die Liste Fallig heute/Uberfllig. Mitgliedern der Benutzerrolle DW -
Vertragsverwaltung stehen dartber hinaus die Listen Fillig in den nachsten 31 bis 60
Tagen und Féllig in den nédchsten 61 bis 90 Tagen zur Verfigung.

-

Jenk
© pocuware IS Py e v v (<€ w1 >« D

6>» L @ @ X

&2 Briefkorbe q Suchen + Aufgaben I Ordner O, L DW - Falligkeit dndern
v A ~ v
- = - L DW - Falligkeit erledigt
Fallig in den nachsten 30 Tagen DW - Dokumente - Fillig heute/Uberf3llig e T DW . Feedback bis
_ DW - Dokumente - Fillig in den ndchsten 30 Tagen (£ X DW - in Papierkorb (max. 30 Tage
E: Tl # Bearbeiten [# PefE . ? ! =
DW - Dokumente - Feedbadk L DW - Wiederherstellen aus Papierkorb)
. ~ Fitcn Expwivg, Pewggo %11, 8131 e g, Doy i_ DwW - Zugnﬁ geben
Typ Filligkeitsdatum i DW - Dokumente - Papierkorb mn Teen Eel;.slcnam G o m R
‘Thoms. Rain®fhyingtom. com mmm [—
03.06.2022 Angebot Kunde Flying Tom De Prirzregentensirale 15 Bt n
ST e
81675 Minchen st ot s
Cerdrsatd Hrcen

VBB 123050
Pt Sarcers

S Mg
Tel AW B
nm.n2

Angebot Gber Lieferung und Aufbau einer Achlerbahn
Thre Anfrage vom 02,07.2022 | Projekt-Nr. DE2005011

Sehr gechrter Her Rain,

nochmals visien Dank fir Thee Arfrage dber die Liferung und den ALfbaus einer Achiarbahn num
Oktobertest 2023 in Miinchen.

Aufgrund Thier detallgenausn Ifamationsn koonten wie fir Sle ein individueles Losurgskonzept
ensteien Wahrend unserer ModelbiorUeug haben wir gestem den Eindruck gessonnen, dess
wnser Vorschiag, aich bel Tnrem Pariner auf grote Akzsplan: st
Garma tibersenden wi Thaen il dieser Schrefben crs gewGsciite Angobot abar den

schitaten Lelstungsurdang. Die Kostensbschitzung besiert auf den derzeit voriagenden
Infermationen.

Ar freuen uns darauf, hnen s Betreiber und [ren Parkbesucharm eine neue Sensation Dlsten
2u keenen,

Umarzeugen S SICh VO UNS2IEm Know-Naw, WIF freuan Uns aut einen weitzren 2ufiedenen
Rurdan,
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Falligkeit erledigt

Wenn die erforderliche Aktion abgeschlossen ist, setzen Sie das Dokument auf erledigt
und es verschwindet aus der Félligkeitsliste. Sie bendtigen dafur die Berechtigung
Berarbeiten am Dokument.

e Offnen Sie das gewiinschte Dokument per Doppelklick im DocuWare Viewer.

e Klicken Sie aufs Stempel-Symbol in der Kopfleiste des Viewers und dann DW -
Félligkeit erledigt.

e  Geben Sie optional einen Kommentar ein und platzieren Sie den Stempel tber
Anbringen auf dem Dokument.

e Das Dokument verschwindet aus Ihren Falligkeitslisten.

Falligkeit andern

Wenn sich ein Termin verschiebt, neu ergibt oder zusatzliche Zeit fir eine Aktion bendtigt
wird, konnen Sie dies mit dem Stempel Falligkeit andern steuern.

e Offnen Sie das gewiinschte Dokument per Doppelklick im DocuWare Viewer (es kann,
muss daflir aber nicht in einer lhrer Falligkeitslisten angezeigt sein).

e Klicken Sie aufs Stempel-Symbol in der Kopfleiste des Viewers und dann DW -
Félligkeit andern.

¢  Geben Sie das neue Féllgikeitsdatum und optional einen Kommentar ein und
platzieren Sie den Stempel Uber Anbringen auf dem Dokument.

e Das Dokument bleibt oder erscheint zum festgelegten Zeitpunkt in den jeweiligen
Fallgkeitslisten wie oben beschrieben.

4.4 Feedback anfordern

Weisen Sie anderen Benutzern Aufgaben rund um Dokumente zu und legen Sie einen
Termin fest, bis wann Sie das Feedback erhalten mdchten. Im Rahmen einer Feedback-
Aufgabe ist es auch mdglich, Benutzern temporére Rechte am Dokument zuweisen.

So funktioniert's:

Fur eine Feedback-Anfrage benétigen Sie selbst mindestens die Berechtigung Bearbeiten
am Dokument.
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Offnen Sie ein archiviertes Dokumente per Doppelklick im DocuWare Viewer.

Klicken Sie aufs Stempel-Symbol in der Kopfleiste des Viewer und dann auf den

Stempel DW - Feedback bis.

< 46 > 0O 1t 6 >» mingmempe L O @ X
L DW - Falligkeit 3ndern
I3 = )
-4 DW - Feedback bis

Peters Engrasring, Planegger Sir.1, 62110 Garmring, Garrny ;

Flying Tom Deutschland KG =
Herr Thomas Rain 1
Thomas, Rain@flyingtom.com

DW - Wiederherstellen aus Papierkorb
DW - Zugriff geben
Peter King, Or. Paul Kernedy

Eire fur alle Bank
Prinzregentenstrage 15 KTO 1 75 456+ BLZ 987 654 1

SWIFT: GENC DE F1 FFB

B1675 Minchen USE-iE: DF 123 456789
Gerichtsstand Miinchan
HRE 123050

Geben Sie in die Formularfelder des Stempels die gewlinschten Daten ein:

Legen Sie den Termin fiir den gewiinschten Ricklauf fest. Sie konnen das Datum
eintippen oder Uber den Kalender auswahlen.

Tragen Sie im Kommentarfeld eine Nachricht bzw. Aufgabe ein.

Wahlen Sie einen oder mehrere Benutzer aus, die ihr Feedback geben sollen.
Sollten ausgewahlte Benutzer dabei mehr Rechte erhalten, als sie eigentlich am
Dokument haben, werden diese wieder aufgehoben, sobald das Feedback
abgeschlossen ist.

Entscheiden Sie, ob das Feedback nur von einem oder allen der ausgewahlten
Benutzer erfolgen soll.
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Dokument.

Bearbeiten und zusammenarbeiten

Platzieren Sie den Stempel Gber Anbringen auf der gewlinschten Stelle auf dem

DW - Feedback bis - Formularfelder

Feedback bis *

Nachricht

Lesen

Bearbeiten

Feedback von: *

31.05.2022

Bitte prifen!

Wahlen Sie hier die Benutze;, |+ ~

fred.winner

petersanders

Einem

o  Das Dokument erscheint in lhrer Liste DW - Dokumente - Feedback mit dem Status

offen.

e Das Dokument erscheint bei allen ausgewahlten Benutzern als Aufgabe DW -
Feedback. Gleichzeitig werden |hre Kollegen automatisch per E-Mail benachrichtigt
und kénnen Aufgabe und Dokument auch direkt Gber einen Link 6ffnen.

26



@) bocuware

Feedback geben

e Offnen Sie Ihre Feedback-Aufgabe iber den Link in der E-Mail oder direkt (iber Ihre
Aufgaben im DocuWare Client.

Bearbeiten und zusammenarbeiten

e Tragen Sie einen Kommentar ein und schlieBen Sie das Feedback mit Bestétigen ab.

DW - Feedback

8 New zuweisen  45)Historie

Erhalten am * Erinner um Feedback

ba Briefkirbe q Suchen EE Listen v Aulgabenov I Ordner N

@Ab brechen

Feedback Kommentar * | In Ordnung!

c 1

20.05.2022 10:19 29.05.2022 12:00 fred.winner

100 ~

Feedback bis

29.05.2022

0,

1-1von 1

Bestatigen

e Das Dokument verschwindet automatisch aus lhren Aufgaben.

Das Dokument wird in der Liste DW - Dokumente - Feedback des Benutzers, der das
Feedback angefordert hat mit dem Status erledigt gekennzeichnet, sobald alle
erforderlichen Benutzer ihr Feedback gegeben haben. AnschlieBend verbleibt es fiir 30

Tage in der Liste, um den Status nachzuvollziehen.

4.5 Anfrage senden

Mit der Funktion Anfrage senden lassen sich auf einfache Weise Aufgaben zuweisen und

schnelle, transparente Genehmigungsworkflows realisieren. AuBerdem kénnen Sie die
Funktion dazu nutzen, um weitere Berechtigungen vom Besitzer eines Dokuments (Seite

21) anzufragen.
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So funktioniert's:

Greifen auf ein archiviertes Dokument zu und rufen Sie die Funktion Anfrage senden
in der Werkzeugleiste der Ergebnisliste (falls die Funktion Anfrage senden nicht
sichtbar ist, klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben den drei Punkten). Alternativ
kénnen Sie die Funktion auch Gbers Kontextmeni oder in der Werkzeugleiste des
Viewer aufrufen.

&a Briefkirbe EE Listen +" Aufgaben o I Ordner o O,

DW - Dokumente - Alle Dokumente x

< Suche Endern EE Tl | # Bearbeiten [# Per E-Mail teilen & Klammern «° Verkniipfte Dokumente +{ & Anfrage senden

Typ Art des Dokuments Unterart Firma Kontakt E-Mail

Angebot Lieferant ABC GmbH Micha Mai mai@abc.com

Das Dialogfenster Anfrage senden &ffnet sich. Klicken Sie aufs Plus und wéahlen Sie
einen oder mehrere Kollegen aus, die lhre Anfrage erhalten sollen. Entscheiden Sie,
ob Ihre Anfrage den Benutzern gleichzeitig oder nacheinander zugewiesen wird.
Darlber hinaus kénnen Sie festlegen, ob die Anfrage erfillt ist, wenn sie von allen
oder nur von einem der ausgewahlten Kollegen erledigt wurde.

Definieren Sie die Details der Anfrage: Tragen Sie einen Betreff und Text ein und
legen Sie eine oder zwei Entscheidungsoptionen fest (vorausgefillte Felder lassen
sich Uberschreiben).
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Senden Sie die Anfrage ab.

Anfrage senden

Typ Abwesenheit

peggy.jenkins Benutzer

Peter.Maier Benutzer

+ | =

Anfrage den Listeneintrdgen der Reihe nach zuweisen

®  Anfrage allen Listeneintragen gleichzeitig zuweisen

Aufgabe ist vollstandig erfiillt, wenn sie von diesen Benutzern bestatigt wurde:

Alle ~

Details

Betreff: Angebot ABC GmbH
Text: Hallo zusammen, wollen wir dieses Angebot annehmen? Ich finde es
qut!
Entscheidungen: v | Genehmigen

| Ablehnen

+  Mit Entscheidung automatisch Stempel auf Dokument setzen

Bearbeiten und zusammenarbeiten

e Die ausgewahlten Kollegen erhalten die Anfrage umgehend in ihrem Aufgaben-
Bereich des DocuWare Client sowie eine automatische Benachrichtigung per Mail, die
einen direkten Link zu Dokument und Aufgabe enthalt.

e Miteinem Klick auf die Aufgabe erscheinen die Entscheidungsoptionen (ein
Doppelklick 6ffnet das Dokument zudem im DocuWare Viewer): Treffen Sie Ihre
Entscheidung, figen Sie optional einen Kommentar hinzu und bestatigen Sie den

Vorgang.

&l Briefkrbe

q Suchen

Erhaltene Anfragen

£T) Historie
Dokument Betreff Gestartet Zugewiesen durch
Angehot Angebot ABC GmbH 13.10.2021 Linda.Konig
c €« <1 >» 100 v
=
®Abbrechen
Kommentar | Stimme dir zu. Sehr gutes Angebot!

Ablehnen

im Listen « Aufgaben I Ordner
— ~ v 9

0,

i-ivoni
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Als Initiator der Anfrage kénnen Sie den Status der Anfrage im Aufgaben-Bereich
Ihres DocuWare Client unter Gesandte Anfragen nachvollziehen.

ks Briefkirbe q Suchen EE Listen v AulgabenoA I Ordner .

0
Gesandte Anfragen Meine Aufgaben 1
Gesandte Anfragen
D) Historie
Aufgaben tiberwachen
Dokument Betreff Gestartet
Angebot Angebot ABC GmbH 13.10.2021 09:34
c €< 1| »» 100 v 1-1venl
Aufgabe schlieBen

Diese Entscheidungen haben die Benutzer getroffen, denen die Aufgabe zugewiesen wurde.

Benutzer Entscheidung Kommentar
Peggy.Jenkins Genehmigen Stimme dir zu. Sehr gutes Angebot!
Peter.Meier

Wurden alle Entscheidungen getroffen, informiert Sie zuséatzlich eine E-Mail-
Benachrichtigung und die Anfrage verschwindet aus dem Aufgaben-Bereich.
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