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% Zuordnen
2Zu Personal oder Geschéftsfall zuordnen.

@ Ablegen
Geschiiftsfall in die Ablage verschieben.

@ Stornieren
In Papierkorb geben.



Eingangsstiick - Was kann, soll und muss ich mit einem Eingangsstiick machen | HANDOUT Step-by-Step

§Schgol office [#Neul Fingang °

Filtern ~Datum 1% c € TesT ScHuLUNG ISO.wes - MiT [Favorit @ Beobachten 7 Offnen % SchlieBen
Schule 100001 v .. o . ™

Ungelesen  Eigene  Schule  Schuljahr Test Schulung ISO.web - Mit der Bitte um Ausfertigung 12 Ausfiihren

) eNWuRFv (2 (3 AsceLEGT —

Test Schulung ISO.web - Mit der Bitte @

um Ausfertigung 12 Fiihren sie eine verfiigbare Erledigung aus der
Q Oroner v

Sl VD B Sto rnieren nachstehenden Listeaus

GANG < Teilen
An andere Benutzerinnen weitergeben.

Mit ,Stornieren” legen Sie das Eingangsstuck in den % Zuordnen

2Zu Personal oder Geschéftsfall zuordnen.

EINGANGSSTOCK BILDUNGSDIREKTION FUR BUR
Test Schulung ISO.web - Mit der Bitte
D um Ausfertigung 11

Test Schulung ISO.web - Mitder Btte um Ausfertigung

2]

I

Ausoars aneanc]| Papierkorb. & Ablegen

ERINNERUNGEN. Geschiftsfall in die Ablage verschieben.

EINGANGSSTUCK BILDUNGSDIREKTION FUR BUR.
Test Schulung ISO.web - Mit der Bitte

[2)
]

rieren
FAVORITEN um Ausfertigung 7 o Stornierer
Test Schulung 1SO.web - Mitder Bitte um Ausfertigung 7 — In Papierkorb geben.
ERLEDIGT ) - —
—
EINGANG
PAPIERKORS

EINGANGSSTOCK BILDUNGSDIREKTION FUR BUR.
Test Schulung ISO.web - Mit der Bitte
GEET R um Ausfertigung 5

Tearsenang sowes - er e asenaenas | UOEI i€ Funktion "Wiederherstellen"  kann das Eingangssttick
o e meavs ]| regktiviert und in den Ordner "ENTWURFE" verschoben

(2)

l

EINGANGSSTUCK BILOUNGSDIREKTION FUR BUR
B Schue < Test Schulung ISO.web - Mit der Bitte @ werden.
um Ausfertigung 2
Test Schulung IS0.web - Mit der Bitte um Ausfertigung 2

£9 Kaenoen

A Asrracen

TUCK BILDUNGSDIREKTION FUR BUR.

)
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