
DA Massenanfragen bearbeiten  

1. Teil VORARBEITEN, um DA Massenanfragen zu versenden:  

Benötigte Applikation im SAP: ZISU_WF_STATISTIK  

 auf KW wechseln 

  

 Aufgabe auswählen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Variante holen ABKLÄREN auswählen  

 

Unter Aufgabe – Gebiet auswählen    Beispiel STEINHAUSEN  

 

 
 

Mit        AUSFÜHREN bestätigen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Verschiedene Möglichkeiten: 

 
Filtern: 

 
 

Oder mit dem Button « Fernglas» bestimmte Begriffe suchen , wie GP , VK, Name oder Adresse  

 

 
 

 Es kann immer nur 3 Fehlermeldungen geben unter dem Reiter MELDUNG 

- Registrierungs-E-Mail-Adresse kann nicht verwendet werden  

- PDF-RG kann nicht verwendet werden  

- Eigentumsverhältnis prüfen  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Registrierungs-E-Mail-Adresse kann nicht verwendet werden  

 

 

 

 

 

 

 

 
Doppelklick auf den GP (wenn 2 vorhanden, muss man beide prüfen)  

 
 

 

Falsch;    Richtig;  

 

 

 

 

 

Wichtig mit grünen Haken bestätigen und speichern. Zurück auf Ausgangsposition 

 

 
 

Bearbeitete Aufgaben sieht man nicht mehr in der Ausgangspositionsliste 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

PDF-RG kann nicht verwendet werden  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Doppelklick auf den GP (wenn 2 vorhanden, muss man beide prüfen)  

 

Falsch 

    Hier ist es wichtig, dass die E-Mail 2x erscheint,   

                                        einmal als PDF-RG und einmal als Standard 

 

 

      Richtig 

       
 

 

Wichtig mit grünen Haken bestätigen und speichern. Zurück auf Ausgangsposition 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Eigentumsverhältnis prüfen  

 

 

 

 

 
 

Doppelklick aufs Anschlussobjekt  

 
  

 

 

 

 

 

 

Unterscheidung zwischen STWEG / Alleineigentum  

 

       

 

                                                                      Eigentumsverhältnisse über die jeweiligen Grundbuchämter  

               einholen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Wenn die Workflow Liste leer ist, heisst es das alles kontrolliert wurde und bereit zum VERSAND ist.  

 

Varianten holen: VERSAND  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aufgabe auswählen: Gebietsauswahl und mit AUSFÜHREN bestätigen  

 

 
 

Versand – Aufgabe – Versand auswählen und SENDEN /DRUCKEN  

 

 



DA Massenanfragen bearbeiten 

 

2. Teil Business Workplace  

 

Anklicken SAP Business Workplace  

 

 
 

Immer darauf achten über schwarzes Dreieck die Unterordner zu öffnen, wie abgebildet. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Workflow öffnen und «gruppiert nach Aufgaben» öffnen  

 
 

Einzug offen Gebiet wählen ( DA Gebiete)Doppelklick auf Gebiet  

 
 

Beispiel Luzern A-F 

 
 

 

 

 



Titel sortieren von A-F oder F-A 

 

 
 

Einzelne Workflows abarbeiten!  Über Status, kann der Workflow markiert werden , sodass andere Mitarbeiter 

den Workflow nicht bearbeiten können.  

 

Wichtig bei der Bearbeitung auf Einzug nicht automatisch vornehmen sondern manuell. Doppelklick aufs Ver-

tragskonto ( siehe Bild 2)  

 

 
 

 

 

 

 

 

 



WICHTIG: kann man einen WF nicht fertig bearbeiten, über die rechte Maustaste zurück legen. 

 

 
 

Wurde der WF final bearbeitet, verschwindet er aus der Liste.  


