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¥ 02-Orgamiszation
* A-Urlaub

E‘, Richtlinien - Beantragung Urlaub

l Als gelesen malkielen]

¥ C-Spesen
= Richtlinien RE.-&brechrung 2007701

Kennzeichnung, ob dieses
Dokument gelesen werden
muss bzw. Lesebestitigung

Inhaltsverzeichnis {analog
einem QM-Handbuch)

Freigegeben

Standardnavigation mit
Gliederung

Obersicht
Thema Richtlinien - Beantragung Urlaub Dokumentwersion: | D01
Beschreibung DokumentMo.: | ehkube04232007082054

Urlaub - Richtlinie 2007

Ab07.01.2007 dirfen keine Urlaube mehr lber Excel gestellt werden.
Die Beantragung izt ausschlieBlick tber Out Of Office 2uldssig.

Bitte verwenden Sie nachfolgende D okumentverknipfung, diese fuhrt direkt in
die 2ugehorigen Anwendung.

Dokument direkt anzeigen. HTML

Yerkniipfung zu Out of Office -> S

Konvertierung moglich. View

wahlweise im Notesclient oder im

Bei Ruickfragen wenden Sie sich bitte an die Administration

Browser.

Saftware Solutions Simple [c] 2003-2007 Werzsion: 02.05.03 Releazedaturn: 17.04.2007

| |Beschreibung |Versiu:|n |G'u'ltig biz

Geandert won -~ (A -

* 01-Programme
¥ A-lotus Notes

] Thema [ 31122021 C.Huber 19.04.2007
* 0Z2-Organization
* A-Urlaub
el Richtlinign - Beantraqung Urlaub 007 3122021 C.Huber 23.04.2007
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. Bearbeiten @ Offentiches Dokument =

Publizieren
Versionieren
kategarie dndern
Hauptinde:x ndern

Iﬂ Dokumente Eigenschaften

Standardfreigabedokument

Sie kaonnen beim Erztellen ein leeres” Daokument erstellen und nachiraglich die entzprechenden werte
erganzen. Alkernatiy konnen Sie direkt entsprechende Schilizsel vergeben, eine bestimmte K.ategorie

auswahlen oder direkt zuordnen. Gescannte Dokumente konnen direkt aus lhrem Mailfile ubermmommen werden.
Alternativ konnen Sie ein Dokument auch direkt aus dem Dateisystem wahlen.

Fallz keine Schilizzelworte konfiguriert zsind, konnen diese hier nicht auzgewshlt oder vergeben werden

Bitte beachten Sie, dass Mailz im MIME-Format nicht komrekt ubermommen werden,

Auzwahl Fategone % Kategonie auswihlen

™ ordefinierte Kategorie venwenden

B eim Erstellen folgende Dokumente  Keine Ubemahme
Libernetimen & Mail aus Maileingang Libemehmen

= Mail aus Mailauzgang tbermehmen
€ Mail aus Ordner iibermehmen

% Dokument aus Dateisystem

Worgabeverzeichniz fir die Auswahl |7 Auzwahl
von Dokumenten e ‘J

Stichworte an Dokument zuweisen

Stichwort 3

rBEiSpiE|WE[t 1. Beizpielwert 2 =]
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Bitte “orlage auswahlen

“orlagenname Bezchreibung Coktyp
b 01-Programme -
* 02-Organization
* A-Urlaub
Thema Thema A5l

Obersicht

Thema:

* Freigabe 01 [Travel and More]

Dokumentyversion: | 001

Beschieibung:

7
B

Aubeitsnummer: | chhubel 7232005085547

Kortaktdaten

Details / Nachste Schritte

Erstellt won: Chrigtian Huber/555 Erstellt am: | 23.07. 2008 06:56:06 Status: | Entwurf
Zuletzt eingeleitet: Direkt zustandig: Eingeleitet am:
Anmerkunger: Ty

Bei Freigabe folgende Aktionen durchfuhren

In HTHML konwertieren Dokumentablauf Aktionen auf Werteilzr: Frist fiir Lesebestatigung | =« Tage vor Ablauf der Standardverteiler ‘Weitere zu addressierende Personen
ab Zustellung [T age) Frist erinnern
@ Nein ¥ Al Leser eintragen "7 L GL 7 Leiter Callcenter/S55] =

© la

M1z2021 g

¥ Infomail senden
¥ Lesen bestatigen

L

REISEDEMD.doc
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