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Motivation

Durch einen einfachen Zugriff und die Médglichkeit einer schnellen
Dokumentenweitergabe werden die Prozesse der digitalen Postverarbeitung
beschleunigt.

Den Dokumenten wurden im Post: Empfang Indexbegriffe zugewiesen (Absender,
Betreff, Aktenplannummer etc.). Anhand dieser Indexdaten lassen sich Dokumente
spater im Archiv finden und in Ordner strukturieren.

In der Post: Bearbeitung stehen den Sekretar:innen bzw. Bearbeiter:innen mehrere
Moglichkeiten der Weiterleitung zur Verfugung.

Vorgehen

Nun erscheinen in der Funktionsleiste im Archiv unter Aufgaben die Dokumente fur
die Post: Bearbeitung:

Marion Wolf
@ DocuWare Hochschule Mittweida (FH)
&a Briefkirbe q Suchen J .|I!mf|_;|al:|n=_-n°V E Formulare D_]
Post: Bearbeitung 7

Durch Anklicken des Buttons Aufgaben erscheinen die einzelnen Dokumente:

Marion Wolf
@ Docuware Hochschule Mttweida ()~ [ 7

"

Post: Bearbeitung 7

& oriefksrbe | Q suchen

Verantwortliches Postfach - Betreff

524 Studierendenservice 2.001.545 17.05.2022 09:44 Bewerbung

524 Studierendenservice 2.001.546 17.05.2022 09:44 Bewerbung

524 Studierendenservice 2.001.547 17.05.2022 09:45 Bewerbung

524 Studierendenservice 2.001.548 17.05.2022 09:45 Bewerbung

524 Studierendenservice 2.001.549 17.05.2022 09:45 Bewerbung

524 Studierendenservice 2.001.550 17.05.2022 10:29

524 Studierendenservice 2.001.552 17.05.2022 10:29

Antrag auf Zulassu|

Xindergeld nach def | 1]
Stempel P
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Mit Doppelklick auf ein Dokument im oberen Arbeitsbereich erscheint im unteren Teil
das Bearbeitungsfeld und mit einem weiteren Klick 6ffnet sich das Dokument im
Viewer.

Marion Wolf
© pocuware Hochschule Miteda ) ¥ Wl © < 7 > «<D [1]n >» 2005 /0 @ X
Q wetae | Q en g B romune ] ‘ A
e R
% ursary RD, 3
Bearbeituna o Dok 1//7 TA Gandevi,
€<O» Navsari 396321,
D Historie e 1ld Guiarat- India
eite
R e Mobile: +91 95860 39606
Email b il
. Werkzeuge A
524 Studierendenservice 2.001.545 17.05.2022 09:44 Bewerbung [ 2 wER
>
524 Studierendenservice 2.001.546 17.05.2022 00:44 Bewerbung = _ )'
[ R D
524 Studierendenservice 2.001.547 17.05.2022 09:45 Bewerbung &
524 Studierendenservice 2.001.548 17.05.2022 09:45 Bewerbung Anzeige ~
524 Studierendenservice 2.001.549 17.05.2022 09:45 Bewerbung
FE A
524 Studierendenservice 2.001.550 17.05.2022 10:29 Antrag auf Zulassut | [7] AR T
524 Studierendenservice 2.001.552 17.05.2022 10:29 Kindergeld nach de
7
TO: Faru Kostelacova Iva,
Stempel ~
y . Hachschule Mittwida,
el €< 1i > » 100 v 17ven 7 | s Abschliefien University of Applied Sciences
~ Xy Abverfigung
(@ rbbrechen [Betation 2 Houptpostfoch ide
3 il s e s X unterpostfach d
Verantwortliches Postfach 524 Studierendenservice Dior Tel: +49 (0) 372758 -1900
Aktenzeichen | 524-7221-2001545/2022 Emel: applicationsepentitiwskiile
| Abverfiigus
" Durch diese Option wird der Workflow abgeschiossen, Das
Dokument blebt im Postfach vorhanden oder kenn in den
Hauptpostfach Papierkorb des Postfaches verschoben werden. Uber Such-
und Fittermaglichkeften ist das Dokument wieder auffindbar.
Vermerk | Panchal, Kishan (Indien)
Unterpostfach
Zur Kenntnisnahme an | Newes Stichwort hinzufigen + v
Wiedervorlage
| Zuriicksetzen

Ablage * | Postfach ~

Scan - Poststele - Scanper #001 | pdf | 17.05.2022

Hinweis: Die vollzogenen Workflowschritte (hier Post: Empfang) finden sich als s. g.
Poststempel auf allen bearbeiteten Dokumenten wieder. Dieser Poststempel ist blau
dargestellt und bildet namentlich den Bearbeiter mit Datum und Uhrzeit, das
Hauptpostfach, die Posteingangsnummer (Barcode), die Aktenplannummer und ... ab.
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Zur weiteren Bearbeitung der Dokumente stehen aufgabenspezifische Dialoge mit
verschiedenen Maoglichkeiten zur Verfugung:

-> Bestatigen-Button drtcken

@ Abbrechen Bestdtigen I

AbschlieBen Verantwortliches Postfach | 524 Studierendenservice

Aktenzeichen 524-7221-2001545/2022
Abverfii
eriugung Durch diese Option wird der Workflow abgeschlossen. Das

Dokument bleibt im Postfach vorhanden oder kann in den
Hauptpostfach Papierkorb des Postfaches verschoben werden. Uber Such-
und Filtermiglichkeiten ist das Dokurment wieder auffindbar.

Vermerk @ Panchal, Kishan (Indien)
Unterpostfach

Zur Kenntnisnahme an | Neves

ichwort hinzuidgen v

Ly

Wiedervorlage

Zuriicksetzen
-> Person auswahlen -> Bestatigen-Button dricken
@Abbrechen Bestdtigen
AbschlieBen Postfach = 524 Studierendenservice

Abverfliigung durch * ~

Prioritat = | 2 - NDLandmann, Micole (andmann)

Pietsch, Ulrich (pietsch)

Hauptpostfach

Unterpostfach

Wiedervorlage

Zuriicksetzen
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-> Hauptpostfach auswahlen -> Bestatigen-Button drucken

@Abhrechen

Abschliefien

Abverfigung

Hauptpostfach

Unterpostfach

Wiedervorlage

Zuriicksetzen

Bestatigen il

Verantwortliches Postfach 524 Studierendenservice

Zielebene Hauptpostfach

Meues verantwortliches Postfach * ”~

Vermerk | Panchi24 Laserinstitut
Geben 323 Brandschutzbeauftragter
andere:323 Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
I:uehah:e323 Gleichstellungsbeauftragte
Zugriff behalten = nein 353 wonfiktiisungsbeauftragter
Zur Kenntnisnahme an = Mewes323 Schwerbehindertenvertreter
51 Kanzlerin
521 Dezernzt Personalwesen
522 Dezernat Haushalt
523 Dezernat Fadiitymanagement
540 MCC, HS-Bibo

544 Hochschularchiv

-> Unterpostfach auswahlen -> Bestatigen-Button drucken

@Abbrechen

Abschliefien
Abverfilgung
Hauptpostfach

Unterpostfach

Wiedervorlage

Zuriicksetzen

Bestdtigen |J

Verantwortliches Postfach = 524 Studierendenservice

MNeues verantwortliches Postfach * -~ |

Vermerk | Panch°24: stud-cb
524: stud-fo

Zur Kenntnisnahme an | Aewes
524: stud-inw
524: stud-me
524: stud-sw
524: stud-wi
524: studang
524: studplan
524.1: Leitung Zulassung
524.2: Leitung Studienorganisation
524: application

524: bewerbung
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> Datum auswahlen -> Bestatigen-Button drucken

@Abbrechen Bestatigen |J
AbschlieBen Durch die Angabe eines Wiedervorlagedatums wird der Vorgang bis
zum angegebenen Zeitpunkt pausiert. Zum angegebenen Datum
wird die Aufgabe erneut zuwiesen. Das Poststiick bleibt (ber die
Abverfiigung Suche auffindbar.
Wiedervorlage am = ||
Hauptpostfach Vermerk @ <zuriick heute Vor=
Mai W 2022 W
Unterpostfach Mo Di Mi Do Fr Sa So
1
Wiedervorlage IENIESIENILEIERE.
9 ([10|[ 11| 12 |[13|[24] 15
Zuriicksetzen 16 |17 |[18|[ 19 || 20 || 21 || 22
23 || 24| 25|[26 |27 28 || 25
0 || 3
lGschen schlieBen

-> Bestatigen-Button drtcken

Zuriicksetzen

@ Abbrechen Bestdtigen

AbschlieBen Damit starten sie den aktuellen Bearbeitungsworkflow erneut. Dies ist
hilfreich falls es zu Fehlern kommt, die nur duch eine neue
Workflowversion behoben werden kiinnen. Es gehen dabei keine

Abverfiigung Daten oder Zugriffsberechtigungen verloren.

Hauptpostfach

Unterpostfach

Wiedervorlage
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Sind alle Dokumente bearbeitet bzw. weitergeleitet, erscheint diese Anzeige (keine
Ablagedialoge sind sichtbar):

Marion Wolf o~
Hochschule Mittweida (FH)

(m} ~
Navigation

© pocuware

ke Briefkorbe

Q_ suchen

 Aufgaben B Formuiare

Werkzeuge

Stempel ~

Anmerkungen .,

« W Gbersicht ~

Sie haben im Moment keine Aufgaben.

1

kein gedffnetes Dokument

Hinweis: Der vollzogene Workflowschritt Post: Bearbeitung ist abgeschlossen. Dieser
Poststempel ist schwarz dargestellt und bildet namentlich den Bearbeiter mit Datum
und Uhrzeit, das Bearbeitungskriterium, das  Aktenzeichen (Bereich-
Aktenplannummer-Posteingangsnummer) und den Vermerk ab.

Marion Wolf
PP~
© pocuware Hochschule Mittweida (FH) Se BN o 2001345 1 ©@® x
Q eone o s B et ST v A
Navigation ~ =5 i ‘ 2001545
- X B |VWolf, Marion (wolf6)
Post - Suche Post: Aktenplan - Suche Dok | 7 | /7 18.05.2022, 0756
" - « < Abschlieen
Indexeintrage von "2001545" andern | Aktenzeichen ° 524-7221-2001545/2022
Seite | 1 |f1 |Vermerk: Panchal, Kishan (Indien)
g Mobile: +91 95860 39606
¢ Abbrechen il R Emalt: panchalkishanb@gmail.com
Systemeintrage > Ll i Mo (ol
[ = Jsalio) Emptang
Posiach. 524 Sudierendensensice |
»
Posteingangsnummer - 2 #E e ||
REEE S ‘
Posteingangsdatum |
Verantwortliches Postfach 524 Studie Anzeige ~
i EOE
5% v|iR
Ablage * [Postfach x v AORT
Absander  Panchal, Kishan Bhupeshkumar (Indien) <&
i
Schriftsatzdatum | 12.05.2022
Stempel ~
Betreff Bewerbung lﬁusmnhz
Vermerk  Panchal, Kishan (Indien) P ——
]
Anlagen v
Prioritat 2 - Normal ~ -
- 5 Tel: +49 (0) 372758 -1900
Ubersicht Email: application@hs- mittweida.de
Referenznummer | 20210515 - ¥ -
-
-
7221 v

Weiterfuhrende Links

ProPost: Dokumentationen zu weiteren Themen
https://www.hs-mittweida.de/webs/propost/dokumentation/
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