
Auf Workflow klicken

Es öffnet sich eine Liste aller Workflow-Dokumente.

Workflow-Dokument bearbeiten / 
Dokumentenstatus ändern



Es öffnet sich ein Fenster zum Bearbeiten des Workflow-Dokuments.

Dokument anklicken

Workflow-Dokument bearbeiten / 
Dokumentenstatus ändern



Um Prozessinformationen zu sehen, klicken Sie auf den Pfeil.

Workflow-Dokument bearbeiten / 
Dokumentenstatus ändern

Pfeil-Icon anklicken



Um den Status des Dokuments zu ändern, klicken Sie in den Statusfeld.

Statusfeld anklicken

Workflow-Dokument bearbeiten / 
Dokumentenstatus ändern



Wählen Sie eine Option aus.

Option auswählen

Workflow-Dokument bearbeiten / 
Dokumentenstatus ändern



Wählen Sie aus, an wen Sie das Workflow-Dokument weiterleiten möchten.

Empfänger auswählen

Workflow-Dokument bearbeiten / 
Dokumentenstatus ändern



Optional können Sie einen Kommentar eingeben.

Kommentar eingeben 
(optional)

Workflow-Dokument bearbeiten / 
Dokumentenstatus ändern



Nun können Sie die Änderungen speichern.

Speichern anklicken

Workflow-Dokument bearbeiten / 
Dokumentenstatus ändern



Workflow-Dokument-Status wurde erfolgreich aktualisiert und vor Ihnen erscheint das nächste Dokument. 

Workflow-Dokument bearbeiten / 
Dokumentenstatus ändern
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