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SCHULUNGSUNTERLAGE 

Dokumente hinzufügen in MACH meinERP 

Grundlagen 06 

 
ZIEL 

Nach dieser Schulung können Sie einer Prozessaufgabe in MACH meinERP zusätzliche Dokumente per Drag-and-drop 
oder über die Upload-Funktion hinzufügen und die Änderungen anschließend speichern. 

01  Dokumente hinzufügen 

Sind relevante Dokumente zu einer Aufgabe zu ergänzen, können diese über das Register „Dokumente“ hinzugefügt 
werden. 

 

Nachfolgend wird das Hinzufügen von Dokumenten am Beispiel einer Anforderung dargestellt. 
 

 
Abbildung 1 - Register „Dokumente“ einer Anforderung 

 

Zum Hinzufügen können Sie das gewünschte Dokument entweder per Drag-and-drop auf die Dokumenttabelle 

ziehen oder die Schaltfläche „Dokumente hochladen“  verwenden. Beim Hochladen über die Schaltfläche ist 
zusätzlich der Dokumenttyp festzulegen (z. B. „Text“). 
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Abbildung 2 - Neues Dokument hochladen 

 

WICHTIG 

Vergessen Sie nach dem Hinzufügen des Dokuments nicht, Ihre Änderungen zu speichern  
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Das Wichtigste zusammengefasst 

▪  Zusätzliche Unterlagen können über das Register „Dokumente“ hinzugefügt werden. 

▪  Dokumente lassen sich per Drag-and-drop auf die Dokumenttabelle ziehen oder über „Dokumente hochladen“ 
auswählen. 

▪  Beim Hochladen über die Schaltfläche ist der passende Dokumenttyp festzulegen. 

▪  Speichern Sie die Prozessaufgabe nach dem Hinzufügen der Dokumente. 
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