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ZIEL

Nach dieser Schulung kénnen Sie eine zur Mitzeichnung vorliegende Bedarfsanforderung Gber die Aufgabenliste
aufrufen, die Unterlagen und Eintragungen prufen, eine Entscheidung treffen und die Aufgabe abschlief3en oder

zurlickgeben.
01 Aufgabenliste 6ffnen

Melden Sie sich in MACH meinERP an. Im Regiebereich wahlen Sie unter ,Mein Arbeitsplatz* die Aufgabenliste aus.

Regiebereich «

Guten Morgen, Test_MZ_IT
HfM Test (100)

#= Aufgabenliste

® Favoriten \

@ - K -

Abbildung 1 - Aufgabenliste im Regiebereich éffnen

Nr. Funktion

1 Aufgabenliste 6ffnen

ServiceCenter Haushalt - Schulungsunterlage - Stand 10. August 2026 Seite 1



SE9

HOCHECHULE
iR WUSIE

HARNS EISLER
BEALIN

SCHULUNGSUNTERLAGE

Mitzeichnung in MACH meinERP

Beschaffung 03

02 Mitzeichnungsaufgabe auswahlen

In der Aufgabenliste werden die offenen Aufgaben angezeigt. Offnen Sie die Aufgabe zur Mitzeichnung, die Sie
bearbeiten méchten.

y
Regiebereich « Aufgabenliste - HfM Test (100) P B
Q= & A~ s - 2
‘Guten Morgen, Test_MZ_IT

HiM Test (100) Suchkriterien 2

| suchkriterum Suchwerte Aktionen

= 7 = . [Keine Auswahi ~ | [keine Auswani_ ~ || Il ] +] -

= wae v [ 1| ?]]|O] | feenma ~ | e A=) | I ==

Q. anwendung suchen (at+) J ‘
Mein Arbeitsplatz 2
| Sortierreihenfolge:
#= Aufgabenliste -]
Mandant | v Niederla.. v Aufgabe ~  Bearbeiter v Erstellt. v Prozessnummer ~  Prozessdefinition ~  Modul ~  Planbe.. v Planen.. v Hinweis
" a
& avonien A 100 HMTest (6.00) Mitzeichnung L HMTT 27082025.. 990000070 meine Beschaffung Logistc
|4 »
seite [1 ] von 1 Aufgaben 1 bis 1 von insgesamt 1
FRE Aufgabeniite @ sereit

Abbildung 2 - Mitzeichnungsaufgabe in der Aufgabenliste auswéhlen

Nr. Funktion

1 Entsprechende Mitzeichnungsaufgabe 6ffnen

Die Aufgabenliste enthalt die aktuell zur Bearbeitung anstehenden Aufgaben. Wahlen Sie die Mitzeichnungsaufgabe aus,
die Sie tatsachlich bearbeiten mochten.
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03 Bedarfsanforderung priufen und Entscheidung treffen

Nach dem Offnen kénnen Sie die hochgeladenen Dokumente ansehen und die Eintragungen der
Bedarfsanforderung priifen. Im Rahmen der Mitzeichnung kénnen keine Anderungen an der Anforderung
vorgenommen werden.

Fll Anforderungen bearbeiten - HfM Test (100) P -k
F ‘Aktive Formularkonfiguration: "Standard Anforderer (12201 -
Qe
§ | Dokumentvorschau (Prozessdokumente) « B 8 ¢~ ~ ® v|[? Aufgabe: (6.01) Mitzeichnung »
8. - — Aufgabe kgebe Aufgabe abschlied
g +][ & LARE Grunddaten  Positionen  Dokumente (1von1) Belegtexte babe tdasten | | N sadombe tochieton
40115317.01 - Beschaffungsantrag. pdf Beleg | 1100000034 | Anschrift [MACH AG Aktuelle Aufga}
f Wielandstr 14
Warum beauftragen?  [Test Mitzeichnung e o/
Entscheidung O (1] Zustimmung
Bruttopreis Begrindung
NettoinFW [ 500,00 EUR | e

Genauer Anlieferungsort |

Ueferanschrt | 1 Wahrung ~ [Euro - ER b O (2] Ablehnung
l Statustext

ButoinFW | 595,00 EUR |
Lieferant 10092 - MACH AG
Belegtext [MACH AG ]

I Adresse 10092 - MACH AG ] I

Element [1 | von1

meine - +

@ - % - Aufgabenliste @ sereit
Abbildung 3 - Mitzeichnung priifen und Entscheidung treffen

Nr. Funktion

1 Hochgeladene Dokumente ansehen und Eintragungen priifen

2 Entscheidung auswahlen und gegebenenfalls Begriindung eintragen
3 Aufgabe ohne Abschluss in die Aufgabenliste zurlickgeben

4 Aufgabe nach Auswahl der Entscheidung abschlieRen

WICHTIG

Bei Zustimmung kann im Feld ,Begriindung® eine Erlauterung eingetragen werden. Bei Ablehnung ist eine
Begriindung erforderlich. Anderungen an der Bedarfsanforderung sind in der Mitzeichnung nicht méglich.

Nach ,Aufgabe abschlieRen” wird der Vorgang entsprechend der gewahlten Entscheidung im Workflow
weitergeflhrt.
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Das Wichtigste zusammengefasst

« Die Mitzeichnung beginnt tber die Aufgabenliste im Regiebereich.

* Die zu bearbeitende Mitzeichnungsaufgabe wird aus den offenen Aufgaben ausgewahit.

* Hochgeladene Dokumente und Eintragungen kénnen geprift werden.

» Anderungen an der Bedarfsanforderung kénnen im Rahmen der Mitzeichnung nicht vorgenommen werden.
* Bei Ablehnung muss eine Begriindung eingetragen werden.

* Mit ,Aufgabe zurtickgeben® bleibt die Aufgabe offen und wird in die Aufgabenliste zurlickgegeben.

* Mit ,Aufgabe abschlieBen® wird die gewahlte Entscheidung Gbernommen und der Workflow fortgesetzt.
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