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Screenshots

Das UX-Design von ADITO wird 
kontinuierlich für Sie optimiert. 
Es kann daher zu Abweichungen 
bei den Screenshots kommen.

Gendergerechte Sprache

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird 
in der Dokumentation das generische 
Maskulinum verwendet. Sämtliche 
Personenbezeichnungen beziehen sich 
gleichermaßen auf alle Geschlechter.
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▪ Überblick Freigabeworkflow 

▪ Freigaberollen

▪ Freigabeworkflow im Modeler

▪ Beispielprozess: Freigabe im Angebot

▪ Freigabeworkflow im Angebot

− Freigabe anfordern

− Genehmiger der 1. Freigabeinstanz

− Genehmiger der 2. Freigabeinstanz

− Genehmigung nach Ablehnung erneut anfordern

− Angebotsstatus im Freigabeprozess

− Automatische Aktivitäten

− Angebotsprozess stornieren

Agenda
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Überblick

Anwendungsfälle für den Freigabeworkflow können z. B. sein:

▪ Ein Angebot überschreitet eine Budgetgrenze und muss von einer übergeordneten Instanz freigegeben werden. 

▪ Die Prüfung von Angeboten soll im 4-Augen-Prinzip erfolgen.

▪ Bei der Bearbeitung eines kritischen Servicetickets muss eine übergeordnete Instanz prüfen, bevor eine Antwort 
an den Anforderer versendet wird.

Voraussetzung, um den Workflow nutzen zu können: 

▪ Der „Approval Workflow“ muss im Context „Workflowdefinition“ hinzugefügt werden.

▪ Den Freigebenden in 1. und 2. Instanz muss die entsprechende Rolle zugeteilt sein.

Freigabeworkflow



5

Context „Workflowdefinition“
Workflow hinzufügen

Führen Sie die Aktion 
„Standard  Workflows“ aus. 

1

Es öffnet sich ein Overlay. 
Führen Sie hier die Aktion 
„Alle hinzufügen“ aus. 
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Freigaberollen
Fachadministration: Rollenzuweisung für Freigaberollen

Um im Freigabeprozess jemanden als 
Genehmiger zu definieren, werden die 
Rollen „Vertriebsleiter“ und 
„Geschäftsführung“ verwendet. 

Die Rolle „Vertriebsleiter“ wird an 
Mitarbeiter vergeben, die in 1. Instanz 
Freigaben erteilen sollen. 

Die Rolle „Geschäftsführung“ wird an 
Mitarbeiter vergeben, die in 2. Instanz 
Freigaben erteilen sollen.
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Freigabeworkflow im Modeler
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Angebotsersteller

Freigabe anfordern Workflow-Aufgabe: Angebot freigeben

Angebot Status: Offen

Status: zu Prüfen

1. Freigabeinstanz 2. Freigabeinstanz

Workflow-Aufgabe: 
Angebot freigeben (2. Freigabe)

Angebot

Status: Freigegeben

Aktivität: „Angebot freigegeben“

Angebot

Status: zu Prüfen

Aktivität: „2. Freigabe erforderlich“

Angebot

Aktivität: „Angebot abgelehnt, weil…“

Benachrichtigung

Angebot Status: abgelehnt

Status: Freigegeben

Aktivität: „Angebot freigegeben“

Angebot

Aktivität: „Angebot abgelehnt, weil…“

Benachrichtigung

Angebot Status: abgelehnt

freigegeben

abgelehnt

2. Freigabe notwendig

freigegeben

abgelehnt
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Freigabeworkflow im Angebot
Genehmigung anfordern

Starten Sie den Freigabeworkflow, indem Sie die 
Aktion „Genehmigung anfordern“ ausführen. Das 
System bestätigt, dass der Workflow gestartet wurde 
und setzt den Status des Angebots auf „Zu prüfen“.
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Freigabeworkflow im Angebot
Genehmiger der 1. Freigabeinstanz erhält die Anfrage

Als Freigebender
Markieren Sie das Angebot (1) und führen Sie in der 
Vorschau die Aktion „Genehmigen/Ablehnen“ aus (2).

1

2

Im Dashlet „1. Freigabe“ sehen Anwender mit 
der Rolle „Vertriebsleiter“ alle Angebote, die 
in 1. Instanz freigegeben werden müssen.
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Freigabeworkflow im Angebot
Genehmiger der 1. Freigabeinstanz bearbeitet die Anfrage

Wenn Sie die Aktion 
„Genehmigen/Ablehnen“ 
ausführen, öffnet sich 
eine SmallEdit.

Sie können das Angebot final 
freigeben.

Sie können das Angebot frei-
geben und die finale Freigabe 
durch einen Kollegen mit der 
Rolle „Geschäftsführer“ 
anfordern.

Sie können das Angebot 
ablehnen.
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Freigabeworkflow im Angebot
Genehmiger der 2. Freigabeinstanz erhält die Anfrage

1

2

Im Dashlet „2. Freigabe“ sehen Anwender mit 
der Rolle „Geschäftsführer“ alle Angebote, 
die in 2. Instanz freigegeben werden müssen.

Als Freigebender
Markieren Sie das Angebot (1) und führen Sie in der Vorschau 
die Aktion „Genehmigen/Ablehnen (2. Freigabe)“ aus (2).
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Freigabeworkflow im Angebot
Genehmiger der 2. Freigabeinstanz bearbeitet die Anfrage

Sie können das Angebot final 
freigeben.

Sie können das Angebot 
ablehnen.

Wenn Sie die Aktion 
„Genehmigen/Ablehnen 
(2. Freigabe)“ ausführen, 
öffnet sich eine SmallEdit.
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Freigabeworkflow im Angebot
Genehmigung erneut anfordern

Wenn die Freigabe abgelehnt wurde, 
können Sie Änderungen am Angebot 
vornehmen und die Genehmigung 
erneut anfordern.
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Freigabeworkflow im Angebot
Status des Angebots

Offen: Die Freigabe wurde noch 
nicht angefordert.

Zu Prüfen: Die 1. oder 2. 
Freigabe wurde angefordert, 
aber noch nicht bearbeitet.

Freigegeben: Die Freigabe 
wurde erteilt.

Freigabe abgelehnt: Die 
Freigabe wurde abgelehnt.

Versendet: Das Angebot wurde 
an den Kunden verschickt.
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Freigabeworkflow im Angebot
Ob das Angebot schon freigegeben ist oder nicht, sehen Sie auch im Angebot im Tab „Aktivitäten“.
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Freigabeworkflow im Angebot
Genehmigungsprozess stornieren

Wenn der Freigabeworkflow gestartet wurde, finden Sie die Aktion „Genehmigungsprozess stornieren“. 
Führen Sie diese aus, 

▪ bestätigt das System, dass der Genehmigungsprozess abgebrochen wurde (1) und

▪ zeigt das System beim User, der den Angebotsfreigabeworkflow gestartet hat, eine 
Benachrichtigung über den Abbruch an (2).

Der Workflow kann bei diesem Angebot nicht erneut gestartet werden.

1

2
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Freigabeworkflow im Angebot
Genehmigungsprozess stornieren

Neben der Benachrichtigung wird auch 
eine Aktivität im Angebot angelegt.



Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie dürfen die Inhalte für den 
vorgesehenen Zweck wie z.B. eine ADITO Schulung oder ein ADITO Projekt nutzen 
(insbesondere auch speichern und vervielfältigen), aber nur nach Absprache mit ADITO 
verändern, an Dritte weitergeben, veröffentlichen oder für andere Zwecke verwenden.
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