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 erstellt geprüft freigegeben 

Datum 04.01.2021 11.01.2021 11.01.2021 

Unterschriften H.Hammer S.Tichler R.Keller 
 

Um den Prozess der Prüfung der Stundenlohnberichte effizienter zu gestalten, wurde für den 
Prüflauf ein neuer Workflow entwickelt. Dazu wurden im Posteingang der Emailadresse  
stundenlohnberichte@keller-anlagenbau.de neue Unterordner angelegt: 
 

 
 
 

- Archiv - enthält alle alten Stundenlohnberichte vor Einführung des neuen Workflow 
 

- zu prüfen - ADennard, BHuettisch, JTichler, MErhard und RKeller enthalten die zur fach-
lichen Erstprüfung durch den jeweiligen Projektleiter eingegangenen Stundenlohnberich-
te 
 

- zum Versand – enthält die Stundenlohnberichte, welche an den Auftraggeber versendet 
werden 

 
- versendet zur ext. Prüfung – Büro verschiebt die versendeten Stundenlohnberichte aus 

dem Ordner Versand hier hin 
 

- zur Ablage – enthält die Stundenlohnberichte, welche komplett geprüft und unterschrie-
ben abgelegt werden können; nach der Ablage werden die Emails hier gelöscht 

 
Der eigentliche Workflow ist auf der nächsten Seite abgebildet.  
 
Nach Einführung des neuen Dokumentenmanagementsystems, wird dieser Prozess dort als 
Workflow abgebildet. 
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