


Docuware öffnen: https://docuware.hs-mittweida.de    

Posteingang ist an der Zahl im Button „Aufgaben“ zu erkennen. 
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In der Postzustellung befinden sich die Dokumente, welche von der Poststelle eingescannt 
wurden. 
Durch Anklicken des Reiters „Aufgaben“ erscheinen die einzelnen Posteingänge. 

Doppelklick auf ein Dokument und im unteren Feld erscheint das Eingabefeld im Arbeitsbereich 
für die weitere Bearbeitung: 

1   Post: Zustellung 



                                            

Durch einen zweiten Doppelklick auf das Dokument öffnet sich das Dokument im Viewer. 
Die Anzahl der gescannten Seiten ist in der Kopfzeile zu sehen und durch Klicken auf das 
„>-Zeichen“ kann man sich die restlichen Seiten anschauen. 
 

 
 
 
Nun beginnt die Registrierung des Posteinganges mit der Eingabe der Metadaten (rot umrandete 
Eingabefelder) und zusätzlicher Angaben, entweder händisch (wenn Schrift nicht erkannt wird) 
oder mit der Drag-and-Drop-Funktion: 
    Link zum Aktenplan: https://apps.hs-mittweida.de/aktenplan/  

 



                                            

Nach Eingabe aller (Meta)-Daten wird der Posteingang bestätigt: 
 

 
 
Das bearbeitete Dokument befindet sich nicht mehr in der „Post: Zustellung“, sondern in der  
„Post: Bearbeitung“.  
 

 
 
 
 
 



                                            

Nun wird der restliche Posteingang auf die gleiche Art bearbeitet. 
 
Ausnahme: 
 
Ist ein Dokument in der Postzustellung, welches für eine andere Struktureinheit bestimmt ist, 
kann dieses mit der Funktion „Umleitung“ dementsprechend (ohne vorherige Dateneingabe) 
weitergeleitet werden:  
 

 
 

Während der Pilotierungsphase sind noch nicht alle Struktureinheiten der Hochschule 
eingebunden. 

 
 
  



                                            

In der „Post: Bearbeitung“ stehen momentan folgende Möglichkeiten zur Verfügung: „Zur 
Abverfügung“, „In Unterpostfach“, „Abschließen“ und „Wiedervorlage“.  
 

 
 
 
Dazu wieder Doppelklicken auf das Dokument und es erscheint diese Anzeige mit dem 
Posteingangsstempel: 
 

 
  

2   Post: Bearbeitung 



                                            

Zur Abverfügung -> Metadatenfeld anklicken -> Person auswählen -> Bestätigen-Button drücken 
 

 
 
 
In Unterpostfach -> Metadatenfeld anklicken -> Person auswählen -> Bestätigen-Button drücken 
 

 



                                            

Abschließen (Ein Dokument ist z.B. nach der Abverfügung vollständig bearbeitet oder es diente 
nur der Information, z. B. eine Hausmitteilung.) - > Bestätigen-Button drücken   
 

 
 
 
Wiedervorlage: ein Dokument kann zur WV abgelegt werden -> Termin eingeben -> Bestätigen-
Button drücken  
 

 



                                            

Ist ein Dokument durch den Leiter der Strukturarbeit bearbeitet worden, wird es automatisch 
wieder im Docuware des Sekretariates abgelegt und es öffnet sich ein neuer Reiter: „Post: 
Abverfügung“. 
Hier stehen momentan folgende Möglichkeiten zur Verfügung: „Bearbeitung“, „Abschließen“ und 
„Neue Abverfügung“. 
 

  
 
  

3   Post: Abverfügung 



                                            

Dazu wieder Doppelklicken auf das Dokument und es erscheint diese Anzeige mit den 
Posteingangsstempeln der  Post: Zustellung 
    Post: Bearbeitung 
    Post: Abverfügung 
 

  
 
 
  
 Eine Abverfügung wird mit nachfolgend aufgeführten Kürzeln bearbeitet: 
 
    A  Ablage 
    Abz  Abzeichnung 
    Bearb  Bearbeitung 
    bR  bitte Rücksprache 
    R  Rückgabe 
    WV  Wiedervorlage 
    zK  zur Kenntnis 
 
 
  



                                            

Zur Bearbeitung -> Metadatenfeld anklicken -> Person auswählen -> Bestätigen-Button drücken 
 

 
 
 
 
Zum Abschließen -> Bestätigen-Button drücken 
 

 
  



                                            

Neue Abverfügung -> Metadatenfeld anklicken -> Person auswählen -> Bestätigen-Button 
drücken 
 

 
 
Je nach Struktureinheit variieret auch der Workflow der Abverfügungen. 
 Hier ein Beispiel aus dem Kanzlerbüro (siehe Stempelaufdrucke): 
 

 
 



                                            

Mit dem HSMW Briefkasten (https://apps.hs-mittweida.de/briefkasten/)  können Dokumente, 
welche z. B. per Email weitergeleitet wurden, für die weitere Bearbeitung ins Docuware gebracht 
werden. Diese Postnummern beginnen mit 4000…   
 
Allgemeine Ansicht:  
 

 
 
 
1. Zur Weiterleitung einfach das jeweilige Postfach auswählen: 
 

  
 

Während der Pilotierungsphase sind noch nicht alle Struktureinheiten der Hochschule 
eingebunden. 

  

4   HSMW Briefkasten 



                                            

2. Dateien auswählen – Beachte: nur eine Datei markieren 
 

 
 

 
 

3. Nun den Button Dokumente hochladen & zustellen drücken: 
 

 



                                            

Wurde das Dokument hochgeladen erscheint die Posteingangsnummer: 
 

 
 
 
Im Docuware sehen wir nun den Eingang in der Postzustellung: 
 

 
 
… und können hier – wie bereits o. a. – die Metadaten eingeben und das Dokument weiterleiten. 



                                            

Nachdem alle Posteingänge bearbeitet und weitergeleitet wurden, erscheint diese Anzeige: 
 

  
 
 
 
  



                                            

Im Button „Suchen“ sind mehrere Suchfunktionen integriert. Im Post-Suchdialog können ganz 
leicht Dokumente gesucht werden. 
 

  
 
 
Dazu z. Bsp. über die Volltextsuche einen Namen oder das Posteingangsdatum oder die 
Posteingangsnummer eingeben und auf den Button „Suche“ drücken: 
 

 
 
 
 
  

5     Suchen 



                                            

Es erscheinen die gesuchten Dokumente und durch Doppelklick öffnet sich das Dokument im 
Viewer. 
     (Stempelaufdruck der Weiterleitung ist hier zu erkennen:) 
 

 
 




