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Eingangsstuck

Was ist ein Eingangsstuck
und was ist damit zu tun?
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EiIngangsstiuck

Ein ,Eingangsstuck” ist ein behordliches
Schriftstiick, welches Sie im Ordner ,Eingang"
finden und bearbeiten konnen.

Eingangsstucke werden uber eine
verschlusselte Verbindung sicher zwischen
Schulbehtrde und der Schule Ubermittelt.

"Was kann, soll und muss ich mit einem
Eingangsstick machen?"
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Ausflhren

Fuhren sie eine verfigbare Erledigung aus der
nachstehenden Liste aus

« Teilen
An andere Benutzerinnen weitergeben.

% Zuordnen
Zu Personal oder Geschiéftsfall zuordnen.

B Ablegen

Geschéftsfall in die Ablage verschieben.

@ Stornieren
In Papierkorb geben.
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Tellen

Mit , Teillen" kann das Eingangsstuck an eine oder mehrere
Person(en) zur Kenntnis oder zur Stellungnahme tbermittelt
werden. (@)
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Ebenso kann es an externe Empfanger versendet werden.
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Fiihren sie eine verflgbare Erledigung aus der
nachstehenden Liste aus.

% Teilen

An andere Benutzerinnen weitergeben

% Zuordnen

Zu Personal oder Geschéftsfall zuordnen.

B Ablegen
Geschaéftsfall in die Ablage verschieben.

@ Stornieren
In Papierkorb geben.
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Ablegen

Mit ,Ablegen” wird der Geschéftsfall in die Ablage
gegeben, wenn keine Zuordnung zu einem
Geschaftsfall vorgesehen ist.

Im Menu "ERLEDIGT" finden Sie |hre abgelegten
Eingangsstucke.
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Fiihren sie eine verflgbare Erledigung aus der
nachstehenden Liste aus.

< Teilen

An andere Benutzerinnen weitergeben.

% Zuordnen
Zu Personal oder Geschéftsfall zuordnen.

B Ablegen
Geschiéftsfall in die Ablage verschieben.

@ Stornieren
In Papierkorb geben.
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Stornieren

Mit ,Stornieren” legen Sie das Eingangsstuck in den
Papierkorb.

Uber die Funktion "Wiederherstellen" kann das Eingangssttck
reaktiviert und in den Ordner "ENTWURFE" verschoben
werden.
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Ausfihren

Fiihren sie eine verfiigbare Erledigung aus der
nachstehenden Liste aus.

«< Teilen
An andere Benutzerinnen weitergeben.

% Zuordnen
Zu Personal oder Geschéftsfall zuordnen.

B Ablegen
Geschaftsfall in die Ablage verschieben.

@ Stornieren
In Papierkorb geben.
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