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Motivation

Mit dem digitalen Posteingang erhalten die Mitarbeiter schnell und unkompliziert
Zugriff auf die notigen Dokumente.

Eingehende Schriftsticke werden nach dem Scannen in der zentralen Poststelle im
Docuware durch die dortigen Mitarbeiter an die zentralen Postfacher (Hauptpostfach)
der Bereiche zugestellt, z.B. Sekretariate in den Fakultdten oder im
Hochschulmanagement.

Erste Indexfelder (wie Postfach und Posteingangsnummer = Barcode) sind gefullt und
die Dokumente befinden sich nun in der Workflow-Aufgabe Post: Empfang.

Die zum Abruf Berechtigten (z.B. Sekretar:innen) sind dafur verantwortlich weitere
Eintragungen in den Indexfelder vorzunehmen.

Vorgehen

Sie sind im Docuware eingeloggt und in der Funktionsleiste erscheint der Posteingang
im Archiv unter Aufgaben:

Marion Wolf
e DocuWare Hochschule Mittweida (FH)

ba Briefkirbe q Suchen E Formulare L],

Post: Empfang &

Durch Anklicken des Buttons Aufgaben erscheinen die einzelnen Posteingange:

Marion Wolf s
0 Docuware Hochschule Mittweida (FH)
G we [ 8 e al o~
Navigation A
Post: Empfana &
Verantwortliches Postfach Posteil " Postei Scanbai
Werkzeuge A
524 Studierendenservice 2.001.545 17.05.2022 09:44 Posty
524 studierendenservice 2.001.546 17.05.2022 09:44 Post
524 Studierendenservice 2.001.547 17.05.2022 09:45 Post -
Anzeige ~
524 Studierendenservice 2.001.548 17.05.2022 09:45 Post
524 Studierendenservice 2.001.549 17.05.2022 09:45 Post I:ll:l
524 Studierendenservice 2.001.550 17.05.2022 10:29 Post
524 Studierendenservice 2.001.552 17.05.2022 10:29 Post EI
Stempel ~
c 1 100 ~ 1-7von7 | Anmerkungen ~
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Mit Doppelklick auf ein Dokument erscheint im unteren Feld das Eingabefeld im
Arbeitsbereich fur die Eingabe der Indexdaten:

Aktenplannummer =

Referenznummer
Schriftsatzdatum
Vermerk

Externes Aktenzeichen
Internes Zeichen

Prioritat

Marion Wolf
© pocuware Hochschule Mittweida (FH)
&3 Briefkirbe Q Suchen v Anfgahenov Formulare 0,
Post: Empfang 7
D) Historie
Verantwortliches Postfach Post " post Scanbai
524 studierendenservice 2.001.545 17.05.2022 0 Po
524 Studierendenservice 2.001.546 17.05.2022 09:44 Post
524 Studierendenservice 2.001.547 17.05.2022 09:45 Post
524 studierendenservice 2.001.548 17.05.2022 09:45 Post
524 Studierendenservice 2.001.549 17.05.2022 09:45 Post
524 Studierendenservice 2.001.550 17.05.2022 10:29 Post
524 studierendenservice 2.001.552 17.05.2022 10:29 Post
c 1 100 ~ 1-7von7
(® Abbrechen Bestitigen
Empfang Postfach
Posteingangsnummer
Umleitung o (T Yermy e T
Bitte filllen sie die nachstehenden notwendigen und
gaf. auch die optionalen Felder aus. Sie kénnen die
Paplerkorb Felder auch durch Markieren von Text im Dokument
ausfiillen ohne dies abtippen zu miissen.
Absender = [ ]
Betreff = | ]

Giiltiger_ Aktenplan_der_Hochschule Mittweida

I ~
Matrikelnummer, Rechnungsnummer, Kennzeichen
etc.

2 - Normal

Werlzeuge

Stempel o
Anmerkungen .
) Ubersicht -~

kein gedffnetes Dokument

Durch einen zweiten Doppelklick auf das Dokument 6ffnet sich das Digitalisat im

Viewer.

© pocuware
v mﬂg:beno

& Bricfkérbe Q suchen
Post: Empfang

D)Historie

Marion Wolf
Hochschule Mittweida (FH)
0

Formulare

involistindi

Navigation
Dok 1./7
> »
Seite 1 /1

524 Studierendenservice 2.001.546 17.05.2022 09:44 Poststelle: unvolista...
524 Studierendenservice 2.001.547 17.05.2022 09:45 Poststelle: unvollsta.
524 Studierendenservice 2.001.548 17.05.2022 09:45 Poststelle: unvollsti
524 Studierendenservice 2.001.549 17.05.2022 09:45 Poststelle: unvolista.. % o,
FEalr)
524 Studierendenservice 2.001.550 17.05.2022 10:29 Poststelle: volistandig i‘ ifa) (\
524 Studierendenservice 2.001.552 17.05.2022 10:29 Poststelle: volistandig ©
c 1 100 v 17ven7 | Stempel ~
= L Postnatiz
@ Abbrechen Bestitigen -
mr 3
Postfach ice X XTR2N
19
Posteingangsnummer 2 e
L BT Ailor o dis i 1o don niotyscrdier: o Guf, wich de =
optionalen Felder aus. Sie kénnen die Felder auch durch Markieren von Text
ey im Dokument ausfulen ohne dies abtippen zu missen.
Absender * [ |
Betreff = | |

2001545

Address
102 Shree Sai Rang Amrut Joshi ni Wadi
Nursary RD, AT/PO Bilimara,
TA Gandevi,
Navsari 396321,
Gujarat- India

VIR y
2001545

Mabile: +91 9586039606
Email: panchalkishanb@gmail.com

TO: Faru Kostelacova Iva,

Hochschule Mitwida,
University of Applied Sciences
Bewerberservice
Technikumplaz 17,

09648 Mittweida,

Germany:

Tel: +49 (0) 3727581300
Email: application@hs-mittweida.de
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Nun beginnt die Registrierung des Posteingangs mit der Eingabe der Indexdaten -
entweder mit dem Viewer-Werkzeug One Click Indexing oder handisch Uber die
Tastatur (z.B. bei handschriftlich ausgefullten Dokyhenten).

Marion Wolf
Al »
© pocuware Hochschule Mittweida (FH) g &< LRl 2o 1 Q@
s rormues ] I
. Navigation A 102 Shree Sai Rang Amrut Joshi ni Wadi 2001545
Post: Empfana @ Nursary RD, AT/PO Bilimora,
TA Gandevi,
« Navsari 396321,
4D Historie Gujarat- India
Seite| 1 /1
= - " & € < p Maobile: +91 95860 39606
Verantwortliches Postfach Email : panchalkishanb@gmail.com
524 Studierendenservice 2.001.545 17.05.2022 09:44 Poststelle: unvollstandi..
524 Studierendenservice 2.001.546 17.05.2022 09:44 Poststelle: unvollsta. L APE
[ B D
524 Studierendenservice 2.001.547 17.05.2022 09:45 Poststelle: unvollsta.. )
524 Studierendenservice 2.001.548 17.05.2022 09:45 Poststelle: unvollsta. Anzeige ~
524 Studierendenservice 2.001.549 17.05.2022 09:45 Poststelle: unvollsta @ D E —_
=
524 Studierendenservice 2.001.550 17.05.2022 10:29 Poststelle: vollstandig FMONET
524 Studierendenservice 2.001.552 17.05.2022 10:29 Poststelle: vollstandig o
e TO: Faru Kostelacova Iva,
c « < |1 |>»]|100 v 17von 7 mpel ~
= Hochschule Mittwida,
o = 2 Posmotiz Unive plied Sciences
Abbrechen Bestitigen Bew
Anmerkungen A T

Eriea s 8 "echn,
09648
m Pocach [ 324 Studrendensarnce § e

Fosteingangsnummer 2001545 Tel: +49 (0) 372758 -1900
Email: application@hs-mittweida.de

Umleity
s Bitte fillen sie die nachstehenden notwendigen und ggf. auch die + =
optionalen Felder aus. Sie kiinnen die Felder auch durch Marideren von Text
mer m Dokument ausfullen ohne dies abtippen zu milssen.

Absender = | Panchal, Kishan (Indien)
Betreff * | Bewerbung
Gultiger Akzenplan_der_ Hochschule_Mittvgeida
Aktenplannummer * | 7221 v
Matrkelnurmmer, Rechnungsnummer, Kennzeichen etc.
Referenznummer | 20210515
Schriftsatzdatum | 12.05.2022
vermerk | Panchal, Kishan (Indien)
Externes Aktenzeichen
Internes Zeichen
Prioritat | 2 - Normal v

v Scan - Poststelle - Scanner #001 pdf 17.05.2022 [E=ER)

Klicken Sie dazu im angezeigten Dokument einfach mit dem Mauszeiger auf einen
Begriff oder eine Zahl, um den Inhalt in das aktive Textfeld zu tUbernehmen.

Hinweis: Die mit * gekennzeichneten Indexfelder sind Pflichtfelder (d.h. zwingend
auszufullen).

Die Verlinkung des gultigen Aktenplanes der Hochschule Mittweida finden Sie Uber
dem Indexfeld Aktenplannummer.

Sind alle Meta- und Indexdatenfelder ausgefullt, wird der Bestatigen-Button angeklickt
und der Workflow Post: Empfang ist beendet - das Dokument befindet sich jetzt im
Ablagedialog Post: Bearbeitung.

Marion Wolf
0 DocuWare Hochschule Mittweida (FH)
fa Briefkorbe q Suchen v Aufgabenov Formulare EJ
Post: Empfang '8 Post: Bearbeitung

Version 1 | 13.06.2022 Seite 4




Digitales Postfach: Empfang von Postvorgangen

Alle anderen Dokumente im Post: Empfang werden auf adaquate Art bearbeitet,
befinden sich dann in der Post: Bearbeitung und der Ablagedialog Post: Empfang ist
nicht mehr sichtbar:

Marion Wolf
0 DocuWare Hochschule Mittweida (FH)

fa Briefkorbe q Suchen J Jﬂmﬁgalzw_-noV Formulare E.I

Post: Bearbeitung 7

Weitere Moglichkeiten

Befindet sich ein Dokument im Post: Empfang, welches fur einen anderen Bereich
bestimmt ist, kann dieses mit der Funktion Umleitung dementsprechend (ohne
vorherige Dateneingabe) umgeleitet werden:

Marion Wolf 5
@ pocuware Hochschule e (o) ¥ |~ < 22 > «<D (1] >> 20w 0 ® x

ey oy — al_~

Post: Empfang (& Post: Bearbeitung

&

IV
2000357 l
HOCHSCHULE
=-= MITTWEIDA

D) Historie
Universiy of Appiea Sierces
* Verantwortliches Postfach Antrag auf Fristverléngerung
524 Studierendenservice 2.001.550 17.05.2022 10:29 Poststele: volstindig Name, Vorname: Max kel-nr: 471
524 Studierendenservice 2.001.548 17.05.2022 09:45 Poststelle: unvollsta... MoK T il Sem.-Gruppe: ABC 0815
i i - (52 Musterplatz 11, 0815 Hierumdieecke
524 Studierendenservice 2.001.549 17.05.2022 09:45 Poststelle: unvolist..
7]
524 Studie i .001. .05. : : andi
udierendenservice 2.001.552 17.05.2022 10:29 Poststelle: vollstandig i . ;
Lioes Augenwischerei
524 Studierendenservice 2.001.546 17.05.2022 09:44 Poststelle: unvolist.. K XT2U
] Madulnummer: 0013
524 Studierendenservice 2,001,547 17.05.2022 09:45 Poststele: unvolistandi.
. mehrere Jahre
kurze, iberzeugende Begrindung:
wird
c & 1 5% 100 v 16von6
=
@Abbrechen Bestatigen |
e Sie konnen das Dokument direkt in ein anderes Hauptpostfach oder ein
Unterpostfach ihrer Struktur weiterleiten. Der Bearbetter dieses Postfaches
tibernimmt: dann den Empfang des Dokumentes und ist fur die weitere 32.07.2021 MW&
Bearbeitung zustindig. Bawm Unterschrift Antragsteller
Aktuelles Postfach | 524 Studierendensence & | omemeee
= Yotum des Prafungsausschusses;
Papierkorb Neues Postfach * ~
51 Kanzlerin - bis zum erteilt / nicht erteilt
524: stud-fo r
524: stud-nw
524: stud-wi
524: stud-me
524: stud-sw
323 Fachksaft fiir Arbeitssicherheit T Vorsitzendelr des Prifungsausschusses
524: studang S

323 Schwerbehindertenvertreter
524: studplan
521 Dezernat Personalwesen

524.2: Letung Studienorganisation

v 2000355T130236_3 30.08.2021
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...oder im Papierkorb abgelegt werden:

@Abbrechen Bestatigen
P Das Dokurmnent wird in den Papierkorb ihres Postfaches verschoben. Es kann im
Papierkorb wieder gefunden und aufgerufen werden, ist sonst aber nicht
sichtbar.
Umleitung

Weiterfuhrende Links

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

Aktenplan
https://apps.hs-mittweida.de/aktenplan/
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