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A. Auswahl Kachel
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Bitte klicken Sie auf die Kachel „Offene Vorgänge zur Genehmigung“



B. Sidebar
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In der Sidebar finden Sie die Vorgänge, die für Sie zur Genehmigung bereitliegen. Bitte klicken Sie den 

gewünschten Vorgang an.



B. Vorgänge 
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Auf der rechten Seite öffnet sich der Vorgang. Sie können sich alle erfassten Daten durch Scrollen (rechter 

Rand) anzeigen lassen. 



B. Anhänge 1 
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Wenn Anhänge vorhanden sind erscheint eine kleine Zahl am oberen rechten Rand der Büroklammer. (In 

diesem Fall gibt es drei Anhänge.)

Durch einen Klick auf die Büroklammer können Sie die Anhänge abrufen.

Die obere Leiste ist im Startbildschirm ganz oben sichtbar. Sollten Sie bereits nach unten gescrollt haben, scrollen Sie zur Anzeige der Anhänge ganz nach 

oben. 



B. Anhänge 2  
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Die Anhänge werden nach Kategorien sortiert angezeigt. Sie können diese durch einen Klick öffnen. 

Anhängig von Ihrem Browser öffnet sich ggfs. am unteren Rand eine Leiste.

Bitte klicken Sie in diesem Fall das Dokument noch einmal in dieser Leiste an. 



C. Weiterleitung an zweite*n Genehmiger*in 1  
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Bitte scrollen Sie im Bereich „Freigabe des Bedarfs“ (erster runder Kreis) ganz nach unten.  



C. Weiterleitung an zweite*n Genehmiger*in 2 
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Wenn Sie die erste genehmigende Person sind, können Sie die Beschaffung an eine weitere Person weiterleiten. Voraussetzung hierfür 

ist, dass für die genannte Kontierung mind. zwei Personen (neben der erfassenden Person) die Berechtigung zur Genehmigung 

erhalten haben.

Bitte klicken Sie auf den Pfeil nach unten. Es öffnet sich das Drop-Down-Menü. Sie können hier die 

möglichen zweiten Personen zur Genehmigung auswählen. 



D.   Freigabe

24. August 2023Titel der Präsentation 10

Genehmigung von Vorgängen

Freigabe:

Bitte geben Sie den Vorgang durch einen Klick auf das Feld „Freigabe“ (unterer rechter Rand frei).



D.   Ablehnung
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Ablehnung:

Vor einer Ablehnung muss eine Begründung erfasst werden. Bitte nutzen Sie hierfür die 

Kommentarfunktion in der oberen Zeile (neben den Anhängen):

Bitte füllen Sie die Felder Titel und Kommentar.

Bitte klicken Sie anschließend auf den Button „Ablehnung“



Vielen Dank

Kontakt 

Ihre Ansprechpersonen der Abteilung 1.3

support-beschaffung@uni-siegen.de
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