
Workflow 6 

 

http://blsvdms004:8090/documents/UserLoginSuccessAction.act;cnvid=BzatZxHxMax0poof?pri=101641&lang=de# 

Link für den neuen WF6 → Login mit Benutzer und PW wie gehabt bei WF4 

http://blsvdms004:8090/documents/UserLoginSuccessAction.act;cnvid=BzatZxHxMax0poof?pri=101641&lang=de
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Startmaske nach Anmeldung (Übersicht) 
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Rückfragen 

wenn die Abrechnungsgruppe eine Rückfrage startet, bekommt die betreffende AG eine E-Mail ins Gruppenpostfach (siehe Screenshot) 

 

Im Eingangskorb sieht man die offenen Rückfragen bzw. die Rückfragen, welche noch nicht bearbeitet worden sind. Mit Klick auf die Zeile kann man die Rechnung bearbeiten. 
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Im Feld „Kommentar“ sieht man wer eine Rückfrage gestellt hat und was zu erledigen ist. 

In der obersten Leiste befinden sich die Buttons, welche für euch wichtig sind: 
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Bearbeiten: habt ihr keine Berechtigung 

Zur Abrechnungsgruppe: auf die Rückfrage antworten, Rechnung wird von euch zurück in die Verrechnung geschickt mit Kommentar, was ihr gemacht habt 

An Vorgesetzten: sollte die Rechnung vom Vorgesetzten kontrolliert werden müssen, könnt ihr diesen Button verwenden und einen Pflichtkommentar pflegen 

Rückfrage Mitarbeiter: hier könnt ihr die Rechnung an einen zuständigen Mitarbeiter DIREKT weiterleiten (Rück-Rückfrage), dieser kann dann die Rück-Rückfrage 

beantworten 

Kommentar erfassen: zb. Wenn ihr die Rechnung reklamiert, dann könnt ihr den Kommentar erfassen „bei XY reklamiert“ und speichern → NICHT an die 

Abrechnungsgruppe zurückschicken. Diese Rechnungen MÜSSEN in der jeweiligen AG im Workflow bleiben 

Gelesen: falls ihr fälschlicherweise auf den Button „gelesen“ klickt, verschwindet die Rechnung aus dem Eingangskorb (siehe Screenshot) und ist noch 

in den „Rückfragen“ zu finden 
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Bearbeitet ihr den Workflow nicht → eskaliert die Rechnung nach 5 Tagen in die nächst höhere Stufe (Abteilungsleiter, oder in weiterer Folge die Geschäftsleitung) → 

diese bekommen auch das E-Mail und sehen, dass die Rechnung noch nicht bearbeitet wurde (soll nicht passieren, Rechnungen müssen immer zeitnah bearbeitet 

werden) 

Eskalationsdatum kann wegen zb. keiner Reaktion des Unternehmers auf Reklamationen, vom Abteilungsleiter verlängert werden. 

Allgemeines 
Falls die „Übersicht“ nicht gefällt kann man sie Userspezifisch umändern. 

 

Auf Pfeil neben Wort „Übersicht“ klicken → +Neues Dashboard → dann auf „hinzufügen“ 
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Button auswählen, welcher am öftesten benötigt wird, dann die Größe benutzerdefiniert umändern und mit „hinzufügen“ den Vorgang wiederholen, bis die gewünschte 

Ansicht passt. Somit hat man alle Fenster sofort sichtbar und muss nicht lange herumsuchen. 

 

 


