
Workflow Abarbeitung – Anleitung Workplace  

 

1. Eingang, 2. Workflow, 3. gruppiert nach Aufgaben, 4. Gebiet aussuchen 

 

Man kann sich die Liste alphabetisch oder nach Datum sortieren, wenn man mehr Überblick möchte, dazu im-

mer das jeweilige Feld anklicken, TITEL oder AUSZUGSDATUM  

 

 

 



 Über KW-Formular kann man sich den ganzen Verlauf des gemeldete KW anschauen  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Leere Notizen oder der Vermerk «unbekannt & 

Leerstand» muss mit Eigentümer oder Verw.  

wie eine Retoure abgeklärt werden.  

 

Nachfolger bekannt, dann über den Workflow 

den Einzug machen, rechte Maustaste AUSFÜHREN 

 

 

 

1. Einzugsdatum (max. 6 Monate zurück) 

2. GP vom neuen Mieter, ENTER 

3. Bestehendes Konto übernehmen NEIN 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 



4. Adresse anwählen und mit grünen Haken bestätigen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. GP nochmals überprüfen und mit SPEICHERN Einzug abschliessen  

 

 
 

 

Workflow verschwindet aus E-DA Einzug offen Liste.  


