Workflow

Uber den Meniipunkt Workflow kénnen Sie den Status Ihrer Workflow-Antrage fir
Zeiterfassung und Berechtigungen einsehen. Als Vorgesetzter oder Vertreter eines
Vorgesetzten haben Sie auBerdem die Moaglichkeit, Workflow-Antrage direkt zu
bearbeiten.
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> I Sortierung zuriicksetzen ' Urlaub - genehmigt
Antragssteller Beantragt
Darius Dietrich 06.10.2025 08:52:24
> Antragsstelle Abwesenheit  Von Bis Status Serie
Giltig von Giltig bis
a a Q Q - 06.10.2025 10.10.2025
i Genehmigung Genehmigt am
Darius Die... Urlaub 16.10.2025 16.10.2025 ausstehend e rins1 06.10.2025 10:10:35
|Darius Die... Urlaub 06.10.2025 10.10.2025 genehmigt
info_feld_1 info_feld_2
Darius Die... Home Offi... 29.09.2025 30.09.2025 genehmigt 01.09.25
Darius Die... Urlaub 25.09.2025 28.09.2025 ausstehend
info_feld_3 info_feld_a
Davide Me... Urlaub 07.05.2025 07.05.2025 genehmigt 30

Liam Keilers Home Offi... 25.02.2025 11.03.2025 ausstehend
Felix Kollet Home Offi... 25.02.2025 27.02.2025 ausstehend
Andreas H... Gleitzeitau... 21.02.202... 26.02.202.. genehmigt
Felix Kollet ~Home Offi... 18.02.2025 20.02.2025 ausstehend
Liam Keilers Krankheit ~ 10.02.2025 10.02.2025 Léschen g...
Davide Me... Krankheit  08.02.2025 08.02.2025 genehmigt
Liam Keilers Urlaub 03.02.2025 07.02.2025 genehmigt
Liam Keilers Urlaub 18.11.2024 18.11.2024 genehmigt
Darius Die... Gleitzeitau... 04.11.2024 08.11.2024 genehmigt
Wanda Alt... Home Offi.. 29.07.2024 29.07.2024 abgelehnt
Wanda Alt.. Home Offi.. 22.07.2024 26.07.2024 genehmigt
Nikolai Pa... Home Offi... 01.04.2024 01.04.2024 genehmigt
Wanda Alt.. Home Offi.. 01.04.2024 01.04.2024 ausstehend
Nikolai Pa... Home Offi... 29.03.2024 29.03.2024 ausstehend
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Wanda Alt... Urlaub 18.03.2024 22.03.2024 genehmigt
Davide Me... Urlaub 04.03.2024 08.03.2024 genehmigt
Davide Me... Urlaub 11.12.2023 15.12.2023 genehmigt

Wanda Alt... Urlaub 29.11.2023  29.11.2023  ausstehend
Wanda Alt.. Krankheit  27.11.2023 27.11.2023 genehmigt
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Liste der Workflow-Antrage

Die Liste enthalt Ihre aktiven Workflow-Antrage. Wahlen Sie einen Eintrag aus, um Details
anzuzeigen.

e Geben Sie in das Textfeld Kommentar Genehmiger einen Kommentar ein, der dem
Antragsteller angezeigt wird.

e Dricken Sie auf Genehmigen, um den Antrag zu genehmigen.

e Dricken Sie auf Ablehnen, um den Antrag zu abzulehnen.

Die Liste bietet Ihnen weitere Méglichkeiten:

e Sortieren nach Spalte: Driicken Sie auf einen Spaltenkopf, um die Eintrage nach dieser
Spalte auf- oder abwarts zu sortieren.
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e Suchen: Geben Sie Text beziehungsweise Ziffern in das Suchfeld (Lupensymbol) am
oberen Rand ein, um nach Eintragen zu suchen. Die Eingaben wirken sich sofort aus: Die
Liste zeigt nur noch Treffer an. Bei der Suche wird nicht zwischen Grof3- und
Kleinschreibung unterschieden.

« Filtern nach Status: Offnen Sie das Listenfeld in der Spalte Status. Wahlen Sie Kriterien
aus, fur die Eintrage angezeigt werden sollen. Ein gesetzter Filter wird gespeichert und
bleibt auch bei kinftigen Anmeldungen erhalten. Drucken Sie auf Sortierung zurticksetzen
, um Filter und Sortierung zurtckzusetzen.

e Gesamte Liste exportieren: Dricken Sie auf das Download-Symbol. Wahlen Sie, in
welchem Format die Liste exportiert werden soll. Einzelheiten zu den verfigbaren

Exportformaten finden Sie im Kapitel Allgemein > Exportformate dieses Handbuchs.
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