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1 Aufruf der Webseite

https://edoc-app2.awo.de/

Sobald Sie edoc workplace anhand der oben beschriebenen Adresse aufrufen, sehen Sie die Kachel “Meine
Workflows”. Mit einem Klick darauf werden lhre Aufgaben dargestellt.

workplace O QA d3_support

WORKPLACE AUSWAHL

[

Meine Workflows

20

edoc invoice

Ansicht Workplace

Aufruf der Webseite 3


https://edoc-app2.awo.de/

edoc workplace - AWO

edoc )

2 Verschiedene Ansichten (Personlich-/Gruppen-/Admin-Ansicht)

invoice

Top-Navigation

; = = M Uber die Top-Navigation
R - B 0O B m 4 A & B N p‘mth N
Upersicht Volbia Profl Prof: Profi Dokumenten Gruppen Persniche Admin  Gepiante Eemente g ‘ ONNENDIC I ekt
speichern laden zurlicksetzen Ansicht Aufgaben Aufgaben Ansicnt enblenden

individuell konfigurieren.

Anzege Profiie Dokumente Ansicnt Filter

NORKPLACE | ADMIN ANSICHT < -

edoc invoice | Aufgaben: 39 | Geplante Elemente: 1
Zustandigkeit Rechnung Zustandigkeit Rechnung

Lieferant Mandant Beleg

Empfangen Postkorb Betreff Lieferant-Name Sachbearbeiter Mandanten-Name ext. Rechnun
23082024 13:24 KSTFreigabe Bitte Rechnung freigeben Opal Audic Fibuuser Dyn365 BCAL 2020-07005
23082024 13:16 Rechnungseingang Bitte Rechnung indexieren Opal Audio Dyn365 BCAL 2020-07005
16.08.2024 11:17 Rechnungseingang Bitte Rechnung indexieren Opal Audio Dyn365 BCAL 2024-06-05_(
16.08.2024 11:10 Rechnungseingang Bitte Rechnung indexieren Opal Audio Dyn365 BCAL 2024-06-05_{
16.08.2024 11:09 Rechnungseingang Bitte Rechnung indexieren Opal Audio Dyn365 BCAL 2020-07005

Uberblick Top-Navigation
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3 Spaltenanordnung u. Filtern

‘ invoice

(0 e L[._] ﬁ tt- I=] g% ’O‘J ﬁ ?:‘

Ubersicht Vollbild Profi Profi Proff Dokumenten Gruppen Persdniiche Admin  Geplante Element
speichern laden zurlicsetzen Ansicht Aufgaben Aufgaben Ansicht einb

e o | L8 @ Filterung und individuelle 8
VORKPLACE | ADMIN ANSICHT Ansichten
edoc invoice | Aufgaben: 39 | Geplante Elemente: 1 Uber die Filter-Funktion
= . : - = konnen Sie die Listenansicht
® e e individuell konfigurieren. Die
Zustandigkeit : Einstellungen konnen als Profil
abgespeichert werden.
Gruppe 1 Betref! Sachbearbeiter e 'S
23.08.2024 1324(1)
KSTFreigabe (1)

23.08.2024 13:16(1)

v 23.08.2024 13:16(1)
~ Rechnungseingang (1)
~  Opal Audic(1)

Filterung der Treffermenge
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4 Profile speichern u. laden

Die Funktionen rund um ein Profil stehen lhnen bei Tabellen zur Verfligung und dienen Ihnen als
Arbeitserleichterung fur verschiedene Aufgaben, die Sie mit den vorhanden Daten der Tabelle durchfiihren
mussen.

Grundsatzlich konnen Sie jede tabellarische Ansicht, z.B. in edoc workplace oder im Monitor fur Finanzen
von edoc invoice, angepasst auf lhre Aufgaben filtern, gruppieren und sortieren.

Statt jedes Mal aufs Neue die Tabelle zu filtern, Spalten zu gruppieren und zu sortieren, konnen Sie die
Ansicht der Tabelle einfach mit Profil speichern im Menlband dauerhaft als sogenanntes Profil speichern.
Sie kénnen verschiedene Profile speichern, sodass Sie schnell die zur Aufgabe passende Ansicht erhalten
und direkt loslegen konnen.

Wenn Sie zum ersten Mal die tabellarische Ansicht z.B. in edoc workplace 6ffnen, wird die Tabelle in der
Standardansicht angezeigt. Sobald Sie diese Ansicht verandern, wird die gedanderte Ansicht beim nachsten
Offnen wieder angezeigt. Die Ansicht wird also nur zwischengespeichert. Nur mit Profil speichern speichern
Sie die Anpassungen dauerhaft.

Die dauerhaft gespeicherten Profile konnen Sie jederzeit mit Profil laden im Menliband aufrufen. Mit Profil
zurlicksetzen konnen Sie jede Ansicht wieder auf die Standardansicht zurlicksetzen, ganz gleich ob Sie ein
eigenes Profil geladen haben oder die Tabelle an einigen Stellen geandert haben.

Sobald Sie ein Profil nicht mehr bendtigen, konnen Sie das Profil im Dialog Profile laden auch loschen.
Klicken Sie einfach neben dem Profil, das Sie ldschen mochten, auf die drei Plinktchen und dann auf Zeile
l6schen.

Profile speichern u. laden 6
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5 Personliche Einstellungen

e Benachrichtigungen / Vertreterregelung

Uber die Benutzereinstellungen kénnen Sie lhren Vertreter bei einer geplanten Abwesenheit hinterlegen,
sowie |lhre E-Mail-Benachrichtigungen nach belieben anpassen. Daflr klicken Sie auf Ihren Namen oben
rechts und dann auf “Benutzereinstellungen”.

edoc ) ‘ invoice O R d3support

sENUTZERE

STELLUNGEN

Benachrichtigungen zu Aufgaben (Workflow)

BENACHRICHTIGUNGEN ZU NEUEN AUFGABEN TAGLICHER AUFGABENBERICHT

Einzelne E-Mails zu neuen Aufgaben senden Autiv Unrzeit v
€-Mail-Versand verzagem (in Minuter) 10 v Zeitzone Europe/Beriin | UTC +02:00 v
Auch E-Mails fr alle neven Aufgaben in meinen Gruppen senden 0 Aktiv Sprache Deutsch v

Vertretungseinstellungen

Benutzer v

Ansicht Benutzereinstellungen
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Impressum und rechtliche Hinweise

Die in diesem Handbuch enthaltenen Informationen sind mit der gebotenen Sorgfalt und Grindlichkeit erstellt.
Dennoch sind Fehler nicht ganz auszuschlieRen. edoc solutions ag lbernimmt keine Gewahr fur die Aktualitat,
Vollstandigkeit und Qualitat der Angaben im Handbuch. Der vorbenannte Haftungsausschluss gilt nicht bei Vorsatz
und grober Fahrlassigkeit, bei Schaden aufgrund des Lebens, des Korpers oder der Gesundheit oder bei der Verletzung
von Kardinalpflichten aus dem Softwarelberlassungsvertrag, ohne deren ordnungsgemalse Erfullung die Erreichung
des Vertragszwecks vereitelt wirde.

Die Informationen dienen ausschlieftlich der Schulung und Information des Anwenders hinsichtlich der Nutzung und
Bedienung der in der Dokumentation genannten Software im Versionsstand zum Zeitpunkt des angegebenen Standes
dieser Dokumentation oder einer hiervon abweichend angegebenen Version der Software. Der Stand der Software
kann von den Informationen in diesem Handbuch abweichen, soweit sich nach Redaktionsschluss der vorliegenden
Dokumentation noch Anderungen an der Software ergeben haben. Anderungen dieses Handbuchs bleiben
vorbehalten.

Die ausschlieltlich zu Anwenderschulungszwecken in diesem Handbuch enthaltenen Informationen begriinden keine
Uber den Lizenzvertrag beztiglich der Software hinausgehenden oder hiervon abweichenden Verpflichtungen
hinsichtlich der Software, Ihres Funktionsumfangs oder ihrer Lizenzierung. Sie begriinden insbesondere keine
Beschaffenheitsvereinbarungen oder Garantien hinsichtlich der Software.

Diese Dokumentation mit ihren Texten, Bildern, Grafiken und den beschriebenen Softwareprodukten unterliegt dem
Urheberrecht und anderen Gesetzen zum Schutz geistigen Eigentums; sie ist ein geschitztes Erzeugnis der edoc
solutions ag. Die — auch auszugsweise — Vervielfaltigung und/oder Verbreitung des Handbuchs ist nur im Rahmen eines
entsprechenden Lizenzerwerbs hinsichtlich der betroffenen Software von der edoc solutions ag und nurim
erforderlichen Umfang flr die Zwecke der Anwenderschulung auf Seiten des Lizenznehmers im Rahmen und fur die
Dauer der vereinbarten Softwarelberlassung zuldssig. Jedwede hierliber hinausgehende oder anderweitige Nutzung
bedarf der vorherigen Zustimmung der edoc solutions ag.

Soweit das Handbuch Verweise auf externe Informationen dritter Anbieter und externe Quellen enthalt, die als solche
gekennzeichnet und erkennbar sind — insbesondere betreffend Softwarebestandteile von Drittanbietern —ist die edoc
solutions ag flr den Inhalt dieser Drittanbieterinformationen nicht verantwortlich und macht sich diese nicht zu eigen.
Eine Haftung der edoc solutions ag fur solche externen Quellen und Informationen ist ausgeschlossen.

Die edoc solutions ag behalt sich vor, in ihrer Software vorhandene Komponenten von Drittanbietern durch
funktionsadaquate Komponenten anderer Hersteller zu ersetzen, soweit nicht ausdricklich hiervon abweichende
Vereinbarungen im Einzelfall getroffen sind.

Die edoc solutions ag behalt sich in Austbung lhrer jeweils glltigen Releasepolitik ferner vor, Produktfeatures und
einzelne Softwareprodukte nicht mehr durch Softwarepflege- und Supportleistungen zu unterstitzen, soweit nicht
hiervon abweichende Vereinbarungen im Einzelfall getroffen sind.

Aussagen Uber gesetzliche, rechtliche und steuerliche Vorschriften und deren Auswirkungen haben nur fur die
Bundesrepublik Deutschland Gultigkeit.
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