Worklfow

Im Menu Workflow konnen Sie den Status lhrer Workflow-Antrage (z. B. Buchungen,
Abwesenheiten (Zeiterfassung) oder Berechtigungen) einsehen.

Wenn Sie als Vorgesetzter oder Vertreter eines Vorgesetzten agieren, haben Sie
auBerdem die Moglichkeit, Workflow-Antrage direkt im Menu zu bearbeiten.
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Workflow-Antrage verwalten

In der linken Liste des Men(is sehen Sie eine Ubersicht lhrer Workflow-Antréage. Wechseln Sie
zwischen den Reitern Zeiterfassung fur Antrage, die Buchungen und Abwesenheiten betreffen, und
Berechtigung fur Antrage, die Berechtigungen betreffen.

Wahlen Sie einen Antrag aus, um im rechten Bereich des MenUs die Details einzusehen. Dort
kénnen Sie den Antrag entweder genehmigen oder ablehnen. Sie kdnnen bei der Beantwortung der
Antrage im Feld Vorgesetzter Kommentar ein Kommentar bzgl. der Beantwortung hinterlegen.

Bei Workflow-Antragen, die Berechtigungen betreffen, haben Sie als Vorgesetzter oder Entscheider
zusatzlich die Moglichkeit, das angefragte Zeitmodell oder die Glltigkeit der Berechtigung
anzupassen.
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Die linke Liste kann Uber die Spalte Status nach dem Status der Antrage gefiltert werden. Ein
gesetzter Filter wird gespeichert und bleibt auch bei zukiinftigen Logins erhalten. Uber Sortierung
zuriicksetzen, setzen Sie alle Filter zurlck. Zusatzlich kann die Liste Uber den Export-Button

exportiert werden.
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