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1. Das neue Prozessmanagement von OFORK

Das neu entwickelte OFORK-Prozessmanagement erleichtert die Erstellung von Prozessen im Admin-Bereich und
deren Abarbeitung im Agentenbereich. Diese Form des Prozessmanagements ermoglicht eine Ubersichtliche
Darstellung von Prozessen auf Ticketebene. Dabei wird anhand einer Farbcodierung ein besserer Uberblick (iber die
einzelnen Prozess-Schritte ermdglicht. So kdnnen beispielsweise Abzweigungen im Falle von Entscheidungen mit
einer anderen Farbe dargestellt werden.

Weiterhin werden bei genehmigungspflichtigen Schritten E-Mails direkt an die Personen oder Gruppen versandt,
welche berechtigt sind, diese Genehmigung/Ablehnung vorzunehmen. Die Genehmigung kann bequem aus der E-
Mail heraus erfolgen, indem ein beigefligter Link geklickt wird. Somit ist kein Einloggen in das OFORK-System
vonnéten.

Bei der Prozesserstellung im Admin-Bereich kdnnen nachfolgende Schritte an Bedingungen geknipft werden, es
lassen sich Ubergangsaktionen erstellen, Spriinge zu vorherigen oder kommenden Prozess-Schritten sind ebenfalls
moglich.

Wird ein Prozess nachtraglich geandert oder geldscht, so bleiben die bereits erstellten Tickets zu diesem Prozess
im urspringlichen Format erhalten.

Im Agentenbereich kann der jeweilige Agent auf einen Blick erkennen, bei welchem Schritt sich der Prozess gerade
befindet und welche noch folgen kénnen. Bereits abgearbeitete Schritte werden markiert und folgende Schritte sind
in einem helleren Farbton dargestellt. Zudem lassen sich die eingetragenen Daten zu den bereits erledigten Schritten

von den Agenten einsehen.

1.1. Erstellung eines neuen Prozesses im Admin-Bereich

Um mit der Prozesserstellung beginnen zu kénnen, missen die berechtigten Agenten der Gruppe ProcessManager
zugeordnet werden. Dies geschieht im Admin-Bereich unter der Agenten-Gruppen-Zuordnung (vgl. Abb. 1). Nach
erfolgter Zuordnung erscheint nun im Hauptmenl der Reiter Prozess-Management (vgl. Abb.2). Klickt man auf
diesen, so gelangt man in die Prozess-Ubersicht (vgl. Abb. 3).

Um einen neuen Prozess zu erstellen, muss in der Ubersicht auf den Button Prozess hinzufiigen geklickt werden
(vgl. Abb. 3).

In der daraufhin erscheinenden Eingabemaske missen zunachst die generellen Informationen zu dem Prozess
eingegeben werden (vgl. Abb. 4):

e Name: Hier wird die Bezeichnung des Prozesses eingegeben.

e Beschreibung: In diesem Feld muss eine Beschreibung/Erklarung des Prozesses eingegeben werden. Der
Text erscheint im Agentenbereich sowohl in der Darstellung der Prozess-Schritte als auch im Artikel, der zu
jedem erstellten Prozess-Ticket generiert wird.

e Start-Queue: Hier muss die Start-Queue festgelegt werden, in welcher das Prozess-Ticket erstellt wird. Die
Queue lasst sich im Laufe des Prozesses naturlich andern.

e Artikel anlegen: Hier kann festgelegt werden, ob bei der Abarbeitung eines jeden Arbeitsschrittes ein Artikel

angelegt werden soll.
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o Giiltigkeit: In diesem Feld wird die Gliltigkeit eines Prozesses bestimmt. Dabei kann zwischen gdiltig, ungdiltig

und ungliltig-temporéar gewahlt werden.
Nach dem Abspeichern kann der erste Prozess-Schritt erstellt werden (vgl. Abb. 5):

e Name Prozess-Schritt (Pflichtfeld): In diesem Feld wird die Bezeichnung des Prozess-Schrittes eingetragen.
Diese erscheint in der Prozessansicht im Agenten- und Adminbereich und sollte daher eindeutig sein.

e farbe: Hier kann die farbliche Kennzeichnung des Prozess-Schrittes bestimmt werden. Damit kénnen
unterschiedliche Ablaufe (z.B. durch Genehmigungen/Entscheidungen) farblich gekennzeichnet werden.

e Beschreibung (Pflichtfeld): Die Beschreibung zu jeweiligen Prozess-Schritt wird hier eingegeben. Die
Beschreibung erscheint in der Prozessansicht sowohl im Agenten- als auch im Adminbereich.

e Gruppe (Pflichtfeld): Die hier bestimmte Gruppe ist zur Bearbeitung des Prozess-Schrittes berechtigt. Dabei
macht es Sinn, Gruppe und Queue Ubereinstimmend zu wahlen.

e Typ Prozess-Schritt (Pflichtfeld): Hier muss bestimmt werden, um welche Art Prozess-Schritt es sich handelt.
Dabei stehen zwei Optionen zur Verfiigung (vgl. Abb. 6):

o Prozess-Schritt: Handelt es sich um einen normalen Prozess-Schritt, bei dem keine Genehmigung
bendtigt wird.

o Genehmigungspflichtig: Soll eine Genehmigung eingeholt werden, so kann dies hier bestimmt
werden. Fir den nachfolgenden Schritt stehen dann die Felder Nédchsten Schritt festlegen, falls
genehmigt: und Néchsten Schritt festlegen, falls nicht genehmigt: zur Verfigung. Die folgenden
Genehmigungsoptionen sind verfligbar:

=  Kunde muss genehmigen: Wird hier Ja ausgewahlt, so wird der Kundenbenutzer lber eine
E-Mail benachrichtigt und kann aus der E-Mail heraus die Genehmigung vornehmen oder
den Schritt ablehnen.
= E-Mail an Genehmiger: Hier kbnnen einzelne E-Mail-Adressen eingetragen werden.
Des Weiteren kann bestimmt werden, ob der Text des vorhergehenden Schrittes in der Genehmigung-E-Mail
angezeigt werden soll (vgl. Abb. 6).
Beide Felder kdnnen kombiniert werden. Bleiben diese unausgefillt, so wird die Genehmigung an alle Agenten der

weiter oben bestimmten Gruppe versandt. Muss ein Kunde genehmigen, so wird die Gruppe nicht benachrichtigt.
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k.3 Zuordnungen von Agent und Gruppe verwalten
Aktionen Ubersicht
[ [+] Agent hinzuflgen ] AGENTEN GRUPPEN
= bw (Bianca Weilk) ABL Lisferantenbesteliung
[ = SO ] fa (Faduma Amburo) admin
) kp (Ki-woong Park) Buchhaltung
Filter fiir Agenten nh (Nadeshda Hoff) HR
ps (Peter Stein) IT
Beginnen Sie mit der Eingabe, um zu filterr root@localhost (Admin OFORK) Kundenbestellungen
Lieferantenbesteliung
Personalmanagement
Filter fiir Gruppen
RoomBooking
Beginnen Sie mit der Eingabe, um zu filterr stats

Testgruppe 1
TimeTracking
TimeTrackingEvaluation
users

Warenlager

Abb. 1: Gruppe ProcessManager in der Agenten-Gruppen-Zuordnung im Adminbereich. Agenten, welche dieser Gruppe

zugeordnet sind, kdnnen Prozesse anlegen.

0" =FORKY9

Ubersicht  Kunden Kalender Tickets Berichte Raumbuchungen  Zeiterfassung Auswertung | Prozess-Management | Admin q

Abb. 2: Reiter Prozess-Management im Hauptmeni
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# Prozess-Management
Aktionen Liste (4 gesamt)
[+] Prozess hinzufigen PROZESS BESCHREBUNG GULTIGKET | GEANDERT ERSTELLT LOSCHEN
Abwicklung einer Abwicklung einer Kundenbestellung; Prozess mit = 28.01.2020 28.01.2020
{lti W
Kundenbestellung Bedingungen IR 11:38 11:38 .
; ) ; _— 20.01.2020 20.01.2020
Lieferantenbestellung - Einkauf Abwicklung einer Lieferantenbestellung gliltig |
10:56 10:56
. . 29.01.2020 29.01.2020
Prozess Beispiel gliltig W
11:28 11:28
Bestellwertabhangige Rabattcodes und - 23.01.2020 23.01.2020
Rabattcodes gliltig |
Resellercodes 11:01 1101

Abb. 3: Ubersicht mit bereits angelegten Prozessen. Uber den Button Prozess hinzufiigen kommt man in die Eingabemaske fiir
einen neuen Prozess.
% Mame: Prozess
# Beschreibung: B I U S

Q

Format - | Schritar - | croke ~ | A~ Y- T, | [@ Quellcode ) 92 92 | 22

L
[
hih
m

B
1]

Beispiel

% Start queue: |Pustmaster >

Sollte bei jedem | nein ~

Arbeitsschritt ein

Arikel erstellt

werden?:

% Glltigkeit: gikig

l Speichern loderl Speichern und abschlieBben | oder Abbrechen

Abb. 4: Generelle Informationen zu einem neuen Prozess
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Ersten Prozess-Schritt erstellen

% MName Prozess- | Schritt 1
Schritt:

Beschreibung: - = - = - =
* ¥ B I U S|E= = |l 2 === =« Q

LY.

Format - | Schritat ~ | Gréke - | A~ [~ T, | [o Quelicode ) 9y 92 =2

Schritt 1

% Gruppe: USErS

= Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Abb. 5: Eingabemaske fir die Informationen zum ersten Prozess-Schritt. Die Default-Farbe fiir den ersten Prozess-Schritt ist

Schwarz. Die Farbe kann nach eigenen Vorstellungen verandert werden, indem auf das Farb-Feld geklickt wird.
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= Gruppe: m

#= Typ Prozess-Schitt: Genehmigungspflichtig

Bitte die E-Mailadresse(n) getrennt durch ; hier eingeben.

ja v

Abb. 6: Im Eingabefeld Typ Prozess-Schritt steht neben Prozess-Schritt auch Genehmigungspfilichtig zur Verfigung. Es kann
zusatzlich ausgewahlt werden, ob der Text aus dem vorherigen Arbeitsschritt mit der Genehmigungs-E-Mail tbermittelt werden
soll.

Nach dem Abspeichern wird der erste Prozess-Schritt in der Prozess-Ubersicht dargestellt (vgl. Abb. 7). Um den
nachsten Prozess-Schritt zu erstellen, muss auf das Bearbeiten-Symbol im ersten Schritt geklickt werden. Es
erscheint die Eingabemaske fir einen weiteren Prozess-Schritt. Dabei wird auch der vorherige (hier der erste) Schritt
dargestellt. Es stehen verschiedene Optionen zur Verfiigung, um den nachsten Schritt festzulegen.
Zunachst kénnen fir den vorherigen Schritt Felder bestimmt werden (vgl. Abb. 6). Diese werden mit dem Plus-
Symbol definiert. Die Auswahl kann durch das Minus-Symbol riickgangig gemacht werden. Soll ein Feld als Pflichtfeld
auftauchen, so wir das mit dem Sternchen markierte Feld gewahit.
Zusatzlich zu den bereits vorinstallierten Feldern (Kundenbenutzer, Besitzer, Queue, Titel) kdnnen eigene Felder
erstellt werden, indem dynamische Felder erstellt und diese der Oberflache
Ticket::Frontend::AgentTicketZoom###DynamicField zugeordnet werden.
Die dynamischen Felder machen im weiteren Verlauf Sinn, da anhand dieser Bedingungen fiir den nachsten Schritt
festgelegt werden kénnen.
Fir den nachsten Schritt stehen die folgenden Méglichkeiten zur Verfligung (vgl. Abb. 8):
e Definiere den néchsten Prozess-Schritt. Soll der folgende Prozess-Schritt ohne Bedingungen erfolgen, wird
diese Option gewahlt. Dies kann auf unterschiedliche Weise erfolgen (vgl. Abb. 9):
o Neu: Hier wird ein ganzlich neuer Schritt angelegt. Eine genaue Beschreibung erfolgt weiter unten.
o Ende: Damit wird der Prozess beendet. Falls es im Laufe eines Prozesses zu einer oder mehreren
Abzweigungen gekommen ist, so wird nur der Abschnitt beendet, in dem man sich gerade befindet.
Die farbliche Codierung ist dabei zur Unterscheidung der unterschiedlichen Prozesswege hilfreich.
Der letzte Prozess-Schritt, der auch das Ende eines Prozesses/Prozessweges darstellt, wird durch
eine rote Umrandung markiert. Bitte vergleichen Sie hierzu auch die weiter unten aufgeflhrten

Beispielprozesse.
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o Auswahl eines bereits angelegten Schrittes: Bereits angelegte Prozess-Schritte werden in der
Auswahl ebenfalls angezeigt. Soll beispielsweise innerhalb eines Prozesses zwischen
verschiedenen Schritten gesprungen werden, bietet sich diese Option an.
Bei der Auswahl der Option Neu erscheint eine Eingabemaske, welche sich bis auf die mdglichen Ubergangsaktionen
der Eingabemaske fiir den ersten Prozess-Schritt gleicht (vgl. Abb. 10). Als Ubergangsaktion kann die Queue oder
der Status verandert werden. Es kdnnen eigene Status angelegt werden, sofern sie den Status-Typ offen besitzen.

o Definiere den néchsten Prozess-Schritt mit Bedingungen: Wenn ein nachfolgender Prozess-Schritt an
Bedingungen geknipft werden soll, so wird dies hier bestimmt. Die ausgewahlten Felder, seien es die
vorinstallierten oder eigene dynamische Felder, kommen hier zum Tragen. Auch hier kbnnen wie unter der
Option Definiere den néchsten Prozess-Schritt zwischen Neu, Ende oder einem bereits angelegten Schritt
gewahlt werden. Dabei tauchen in jedem Fall die zuvor bestimmten Felder auf, anhand derer sich die
Bedingung(en) fir den nachsten Schritt festlegen lassen (vgl. Abb. 11 und 12). Zusatzlich kann bei dieser
Option die Farbe geandert werden. Dies ist sinnvoll, da sich im Falle einer erfiillten Bedingung ein neuer
Prozessweg ergibt. Bis auf diese Felder gleicht die Eingabemaske der fiir einen neuen Prozess-Schritt ohne
Bedingungen.

o Oder Prozess beenden: Soll der Prozess beendet werden, so muss der Button Ende geklickt werden (vgl.
Abb. 8). Der Status des Tickets wird in diesem Fall auf erfolgreich geschlossen gesetzt.

Bitte beachten Sie, dass nach der Erstellung eines Schrittes mit Bedingungen auch ein weiterer Schritt ohne
Bedingung erstellt werden muss. Dies wird im Abschnitt 1.3. Beispiel-Prozess gezeigt und erlautert.

o Néchsten Schritt festlegen, falls genehmigt: Diese Option ist mdglich, falls im vorhergehenden Schritt der
Typ Prozess-Schritt Genehmigung ausgewahlt wurde (vgl. Abb. 13 und 14).

e Né&chsten Schritt festlegen, falls nicht genehmigt. Diese Option ist mdglich, falls im vorhergehenden Schritt
der Typ Prozess-Schritt Genehmigung ausgewahlt wurde (vgl. Abb. 13 und 14).

e Oder Prozess beenden: Sollen nach dem aktuellen Prozess-Schritt der Prozess bzw. der Prozessweg enden,
so kann dies hier festgelegt werden (vgl. Abb. 8). Auch hier wird der letzte Prozess-Schritt durch eine rote
Umrandung als Ende des Prozesses/Prozessweges markiert. In der Agentenansicht wird der Status des
Prozess-Tickets in diesem Fall automatisch auf erfolgreich geschlossen gesetzt.

Falls wahrend der Prozesserstellung ein Fehler gemacht wurde, kann immer nur der zuletzt angelegte Prozess-

Schritt geléscht werden!

Prozess-Schritt 1

Rchritt 1
Wl Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Abb. 7: Anzeige des erste Prozess-Schrittes in der Prozess-Ubersicht. Uber das Bearbeiten-Symbol gelangt man in die

Eingabemaske fir diesen Schritt und kann den darauffolgenden Schritt bestimmen.
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Felder fiir den Schritt:

Customerlser
owner
Queue

Title

Arikel vorhanden?
Bestelldaten korrekt?
Bestellwert grifier 100€7
Test Datum

Text fiir Textzwecke
Bestellwert unter 1.000€7
Bestellwert unter 10.000€7
Bestellung abgeandert?

Wert der Bestellung

HHHHHHHHE HHHE
HE MR REE HEEE

Definiere den nachsten Schritt; Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen: Oder Prozess beenden:

Abb. 8: Auswahl an Feldern, welche fiir einen folgenden Schritt mit Bedingungen verwendet werden. Es stehen vorinstallierte
Felder (oben) und eigens angelegte dynamische Felder (unten) zur Verfligung. Soll der Prozess beendet werden, so muss auf

den Button Ende geklickt werden.

Definiere den nachsten Schritt: E] Definiere den na

T MAchster Schritt ohne Bedingungen

* Zum nachsten _
Schritt: _

Ende
Meu

Schritt 1

Abb. 9: Méglichkeiten fiir den nachsten Prozess-Schritt
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Definiere den nachsten Schritt: E] Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen: Oder Prozess beenden:;

Machster Schritt ohne Bedingungen

©AUM nacnsien MNeu e

nergangsaktion:  Auswahlen, falls bendtigt

(W]
i
w

= Mame Prozess-
Schritt:

= Beschreibung:

® o | = Q

Format ~ | Schriftat - | Gréke - | A- E}- T, | [o Quelicode € 9y 92 5%

B I U5 =

iE

= Gruppe:

% Typ Prozess-Schritt:

Abb. 10: Eingabemaske fiir einen neuen Prozess-Schritt ohne Bedingung

10
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Felder fir den Schritt:

Queue CustomerUser

B

Owner

Title

Artikel vorhanden?
Bestelldaten korrekt?
Bestellwert gréRer 100€7
TestDatum

Text filr Textzwecke
Bestellwert unter 1.000€7
Bestellwert unter 10.000€7%
Bestellung abgeandert?

Wert der Bestellung

[

B [
HEEHNNAEENENE HEE

HEHEHE

Definiere den nachsten Schritt:

Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen:

E] Oder Prozess beenden:

Abb. 11: Felder fur einen Schritt mit Bedingungen. Es wurde das Feld Queue als Pflichtfeld ausgewahlt. Pflichtfelder sind mit

einem Stern markiert.

Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen:

Definiere den nachsten Schrit;

Typ Proz

s-5SChtt Nachster Schritt mit Bedingungen

*Zum nachsten

chritt:

Meu il

4]

E] Qder Prozess beenden:

Queue = -

Ubergangsaktion:  Auswahlen, falls bendtigt
Status:

Queue:

% Name Prozess-

Schritt:
* Beschreibung: B I US| == e s = | =
uJ a= = 2= . - — =
Format = | Schrftat -~ | Groke -~ | A- Y- T, | [8 Quelicode

Abb. 12: Eingabemaske fur einen Schritt mit Bedingungen

Q
Q 9 sr | H

11
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Prozess-Schritt 1

Schritt 1
W Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 2

Schritt 2
Wl Typ Prozess-Schritt: Genehmigungspflichtig

Abb. 13: Prozess-Ubersicht fiir einen Prozess mit einem genehmigungspflichtigen Schritt. Um den folgenden (dritten) Schritt zu

erstellen, muss auf das Bearbeiten-Symbol des Schritt 2 geklickt werden.

® Gruppe: users

0 Prozess-Schrift Genehmigungspflichtig

n Genehmige ps@o-fork.de

Bitte die E-Mailadresse(n) getrennt durch ; hier eingeben.

S0/l der Text aus dem
Jbergangsakiion:  Auswahlen, falls bendtigt

Leue Postmaster

Felder fiir den Schritt:

Micht bendtigt, wenn genehmigungspflichtig

Machsten Schritt festlegen, falls genehmigt: Machsten Schritt festlegen, falls nicht genehmiat:

Abb. 14: Fir den dritten Schritt kann nun festgelegt werden, welche Prozess-Schritte je nach Genehmigung/Ablehnung erfolgen
sollen. Die Eingabemaske hierfir ist die gleiche wie unter Abb. 8 dargestellt. Falls gewlinscht, kann der Text aus dem vorherigen

Schritt ibernommen werden (z.B. fir Erkl&rungen, Hinweise etc.).

12
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1.2. Bearbeiten von Prozessen im Admin-Bereich

Alle erstellten Prozesse werden in der Ubersicht dargestellt (vgl. Abb. 3). Diese kénnen geléscht werden, indem auf
das Léschen-Symbol geklickt wird (vgl. Abb. 3). Bitte beachten Sie, dass nach dem Léschen eines Prozesses alle
bereits erstellten Tickets auf Grundlage dieses Prozesses erhalten bleiben und weiterhin bearbeitet werden kénnen.
Innerhalb eines angelegten Prozesses kann immer der jeweils zuletzt erstellte Prozess-Schritt geléscht werden.
Dadurch kann man bis zu dem Prozess-Schritt gelangen, der bearbeitet werden soll.

Zudem koénnen auch die einzelnen Prozess-Schritte bearbeitet werden. Dazu muss auf das Bearbeiten-Symbol
geklickt werden (vgl. Abb. 15). In dem jeweiligen Prozess-Schritt kdnnen alle Daten bis auf die Art des Schrittes
geandert werden (vgl. Abb. 16).

Prozess-Schritt 1

’ Schritt 1
(Wl Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 2

£ X schritt 2 2 X schritt 2

Typ Prozess-Schritt Genehmigungspflichtig Typ Prozess-Schritt: Genehmigungspflichtig
|}

Abb. 15: Mit Hilfe der Bearbeiten-Symbole kann jeder Prozess-Schritt nachtraglich bearbeitet werden. Dabei kdnnen alle

Parameter bis auf die Art des Prozess-Schrittes geandert werden (vgl. Abb. 16).

13
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% Name Prozess-  Schritt 2
Schritt:

% Beschreibung:

w
~
=
th
i
L]
e
Iih
Ik
m
B
I

Q

Format ~ | Schrifan -~ | Grike ~ | A~ EY- T, | [& Quelicode ) 9y 92 | 22

Schritt 2

= Gruppe: USErs

Typ Prozess-Schritt Genehmigungspflichtig

Mail an | ps@o-fork.de

SENENMIGET  Bitte die E-Mailadresse(n) getrennt durch ; hier eingeben.

Abb. 16: Eingabemaske flir einen Prozess-Schritt, welcher verandert werden soll. Der Typ des Prozess-Schrittes kann jedoch

nicht verandert werden.

14



OFORK® 9 - Prozessmanagement

1.3. Beispiel-Prozess

Das folgende Beispiel soll die Anwendung des neuen Prozessmanagements verdeutlichen.

1.3.1. Abwicklung einer Bestellung (Prozess mit Bedingungen)
Als Vorlage wurde der Prozess zur Abwicklung einer Kundenbestellung, welcher unter diesem Link gefunden werden
kann. Der Prozess wurde leicht abgeandert. Vor der Prozesserstellung missen zwei dynamische Felder angelegt
werden:

e Bestelldaten korrekt: Dynamisches Feld vom Typ Einfachauswahl mit der Antwortoption Nein

o Artikel vorhanden: Dynamisches Feld vom Typ Einfachauswahl mit der Antwortoption Nein
Bitte beachten Sie, dass die Nummerierungen der unten aufgeflihrten Schritte nicht die Nummerierung der Prozess-

Schritte wiedergeben!

15
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1. Generelle Informationen zum Prozess

% Mame: | Abwicklung einer Kundenbestellung
= Beschreibung: B T U S

Q

Format - | Schritat  ~ | croke - | A~ (- T, | [0 Quellcode € %3 92 23

I
I
Ik
m
B
I

Abwicklung einer Kundenbestellung; Prozess mit Bedingungen

% Start queue: |Kundenheste|lungen ks

= Glltigkeit: glltig

[ Speichern loder[ Speichern und abschlieBen |oder Abbrechen

Zunachst werden die allgemeinen Daten zum Prozess eingetragen. Als Start-Queue wird die zuvor erstellte

Queue Kundenbestellungen festgelegt. Artikel sollen bei jedem Arbeitsschritt erstellt werden.

16
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2. Erster Prozess-Schritt: Bestellanfrage erhalten

Ersten Prozess-Schritt erstellen

% Mame Prozess- | Bestellanfrage erhalten
Schritt:

x Beschveibung: o U s = | = =+ Q

-

Il

4
Wi
e
111}
Ik

KA

Format - | schriftat = | Grake - | A~ Y- T, | [0 Quelicode Q) 9y 92 53

Bestellanfrage vom Kunden erhalten

% Gruppe: Kundenbestellungen

= Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Nach dem Abspeichern der generellen Informationen kann der erste Prozess-Schritt bestimmt werden. Als Gruppe

wird die Gruppe Kundenbestellungen gewahlt. Da es sich um einen einfachen Schritt ohne Genehmigung handelt,

wird der Typ Prozess-Schritt gewahlt.

Prozess-Schritt 1

4 Bestellanfrage erhalten
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Nach dem Abspeichern des ersten Schrittes erscheint dieser in der Prozess-Ubersicht. Um den nachsten Schritt

anzulegen, muss auf das Bearbeiten-Symbol geklickt werden.

17



OFORK® 9 - Prozessmanagement

3. Schritt ,,Daten uberpriifen

Definiere den nachsten Schritt: E] Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen: Oder Prozess beenden:

Machster Schritt ochne Bedingungen

Meu | <

Auswahlen, falls bendtigt

% Mame Prozess-  Daten dberprifen
Schritt:

% Beschreibung:

B I U S =

m
Jih
Il
]l
B

= | i Q

Format - | schriftat  ~ | crage - | A- - T, | [0 Quelcode ) 9y 92 | 23

Bestelldaten (berpriifen

= Gruppe: Kundenbestellungen

# Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Die in der jetzt erscheinenden Eingabemaske wird auf den Button Definiere den n&chsten Schritt geklickt. Im Feld
Zum néchsten Schritt muss die Option Neu gewahlt werden. In der Eingabemaske werden der Name des Schrittes

und eine Beschreibung eingetragen. Gruppe und Typ Prozess-Schritt sind die gleichen wie im Schritt zuvor. Nach
dem Abspeichern gelangt man wieder in die Prozess-Ubersicht.
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4. Schritt ,Ricksprache mit Kunden*

Prozess-Schritt 1

Bestellanfrage erhalten
Wl Typ Prozess-Schrith Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 2

Daten diberprifen
(Wl Typ Prozess-3Schritt: Prozess-Schritt

In der Prozess-Ubersicht wird das Bearbeiten-Symbol des zuletzt erstellten Schrittes geklickt.

Felder fir den Schritt:

CustomerUser
Owner
Queue

Title

Bestelldaten korrekt? B Artikel vorhanden?
Bestellwert grofier 100€7
Test Datum
Text filr Textzwecke
Bestellwert unter 1.000€?
Bestellwert unter 10.000€7

Bestellung abgeandert?

HHHHEEBEE BEHE
DD E I R E NI

‘Wert der Bestellung

Da es sich beim nachsten Schritt um einen Schritt mit Bedingungen handelt, muss zunachst das dynamische Feld
Bestelldaten korrekt als Pflichtfeld ausgewahlt werden. Soll es kein Pflichtfeld sein, so wird das Plus-Symbol ohne

Sternchen zum Hinzufiigen verwendet.

Definiere den nichsten Schritt: Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen: Oder Prozess beenden:

Anschlieend wird auf den Button zur Option Definiere den ndchsten Schritt mit Bedingungen geklickt.
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Schritt:

[

Artikel vorhanden? =

Ubergangsakiion:  Auswahlen, falls bendtigt
Status:
Queue:

% Name Prozess- | Ricksprache mit Kunden
Schritt:

Farbe: |:|

# Beschreibunag: B I US

- Q

[ cuelicode Q) 9y 92| 52

i
m
111}
Ik
[

B
][]

1=
= s=

Format - | Schriftat -~ | créke -~ | A- - T,

Ricksprache mit Kunden halten wqg. fehlenderfinkarrekter Daten

= Gruppe: Kundenbestellungen

#= Typ Prozess-Schritt; Prozess-Schritt

In der Eingabemaske erscheint das gewahlte dynamische Feld. Als Antwort wird nein gewahlt. Da hierdurch ein

neuer Prozessweg entsteht, wird eine neue Farbe gewahilt.
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5. Schiritt ,,Einpflegen korrekter Bestelldaten

Prozess-Schritt 1

Bestellanfrage erhalten
Wl Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 2

Daten iberprifen Rilcksprache mit Kunden
¥ Typ Frozess-Schritt: Prozess-Schritt | Typ Prozess-Schritt:
Mit Bedingung

Prozess-Schritt 3

Rilcksprache mit Kunden
Typ Prozess-Schritt: Prozess-3chritt

Nach dem Abspeichern gelangt man in die Ubersicht und wahlt nun das Bearbeiten-Symbol des Schrittes

Ricksprache mit Kunden aus.

Definiere den nachsten Schritt: Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen: Oder Prozess beenden:;

Da es sich bei dem darauffolgenden Schritt um einen normalen Prozess-Schritt handelt, wird die Option Definiere

den néchsten Schritt gewahlt.
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Typ Prozess-Schritt:
* Zum nachsten
Schritt:
Ubergangsaktion:
Status:

Queue:

* Mame Prozess-
Schritt:

# Beschreibung:

% Gruppe:

= Typ Prozess-Schritt:

Machster Schritt ohne Bedingungen

Meu [

Auswahlen, falls bendtigt

Einpflegen korrekter Bestelldaten

B I U S5 = =

Format = | Schriftart -

Einpflegen korrigierter Bestelldaten

Kundenbestelungen

Prozess-Schritt

Grike

-

A- B

-

[ cwellcode

- Q
Q 9 s X

In der Eingabemaske werden die notwendigen Daten zum nachsten Schritt eingetragen.
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6. Schritt ,,Verfugbarkeit priifen”

Prozess-Schritt 1

K Bestellanfrage erhalten

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 2

= Daten dberprifen Rilcksprache mit Kunden

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt % Typ Prozess-Schritt:
Wit Bedingung

Prozess-Schritt 3

Riicksprache mit Kunden
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 4

Einpflegen korrekter Bestelldaten
Typ Prozess-Schritt Prozess-Schritt

Da man im Schritt Daten diberpriifen eine Bedingung festgelegt hat, muss nun bestimmt werden, welcher der Schritt

ohne diese Bedingung folgen soll. In diesem Fall soll die Verfugbarkeit der bestellten Artikel geprift werden. Dazu

wird in der Prozess-Ubersicht auf das Bearbeiten-Symbol des betroffenen Schrittes geklickt.

Definiere den nachsten Schritt: Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen: Oder Prozess beenden:

Jetzt steht nur noch die Option Definiere den néchsten Schritt zur Verfiigung.
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Jbergangsakiion:  Auswahlen, falls bendétigt

% MName Prozess-  Verflgbarkeit prufen
Schritt:

#* Beschreibung:

B I US = = =

e
i
lih
m
B

= | Q

Format ~ | Schrifat  ~ | Grike ~ | A~ [}~ T, | [0 Quelicode ) 9 98 22

Verfligbarkeit des bestellten Arikels/der bestellten Arikel prifen

= Gruppe: Kundenbestellungen

* Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Die entsprechenden Daten werden in die Eingabemaske eingetragen. In der Ubersicht erhélt dieser Prozess-Schritt
wiederum die Farbe Blau.
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7. Zuriickspringen von Schritt ,,Einpflegen korrekter Bestelldaten“ auf ,,Verfiigbarkeit prifen*
Nachdem die verbesserten Bestelldaten Ubernommen worden, soll auf den Schritt Verfiigbarkeit priifen gewechselt

werden.

Prozess-Schritt 1

Bestellanfrage erhalten
Wl Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 2

Daten iberprifen Riicksprache mit Kunden
AW Typ Frozess-Schritt: Prozess-Schritt | Typ Prozess-Schritt:
Mit Bedingung

Prozess-Schritt 3

Verfugbarkeit pritfen Riicksprache mit Kunden
("l Typ Prozess-3chritt Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 4

Einpflegen korrekter Bestelldaten
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Hierzu wird auf das Bearbeiten-Symbol des letzten Schrittes geklickt.
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Definiere den ndchsten Schritt: E] Definiere den nachsten Schritt mit Beding

Machster Schritt ohne Bedingungen
Typ Prozess-Schritt: gung

* Zum nachsten E- o

Ende

Meu
Bestellanfrage erhalten

Daten lberpriifen

Riicksprache mit Kunden
Einpflegen korrekter Bestelldaten
Verfiigbarkeit priifen <

Die Option Definiere den néchsten Schritt wird gewahlt und der bereits angelegte Schritt Verfiigbarkeit priifen als

nachsten Schritt bestimmt.

Definiere den nachsten Schritt: E] Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen: Oder Prozes

Machster Schritt ochne Bedingungen
Typ Prozess-Schritt: gung

“Zumnachsten | Verfiigbarkeit priifen w
Schritt:

nachster Schritt  The process continues with the selected step

[bergangsakiion:  Auswahlen, falls bendtigt
Status:

Queue:
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8. Schritt ,,Nachbestellung fehlender Artikel*

Bei diesem Schritt wird wieder eine Bedingung festgelegt.

Prozess-Schritt 1

Bestellanfrage erhalten
Wl Typ Prozess-Schritt Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 2

Daten iiberprifen Rilcksprache mit Kunden
AW Typ Frozess-Schritt: Prozess-Schritt | Typ Prozess-Schritt:
Mit Bedingung

Prozess-Schritt 3

4 Verfugbarkeit pritfen Riicksprache mit Kunden

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 4

Einpflegen korrekter Bestelldaten
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Hierzu muss in der Prozess-Ubersicht auf das Bearbeiten-Symbol des Schrittes Verfiigbarkeit priifen geklickt

werden.
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Felder fiir den Schritt:

Artikel vorhanden? B

CustomerUser
Owner
Queue

Title

Bestelldaten korrekt?
Bestellwert gréGer 100€7
Test Datum

Text fur Textzwecke
Bestellwert unter 1.000€7
Bestellwert unter 10.000£?
Bestellung abgeandert?

Wern der Bestellung

Als nachstes wird das dynamische Feld Artikel vorhanden? als Pflichtfeld gewahlt.
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Definiere den nachsten Schritt: Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen: E] Qder Prozess beenden:

o Prozess-Schitt wgchster Schritt mit Bedingungen

LUM nacnsien Newu ~

Artikel vorhanden? =

nergangsakiion:  Auswahlen, falls bendtigt

= Mame Prozess- | MNachbestellung des Arikels
Schritt:

% Beschreibung:

= | o= Q

Format ~ | Schriftat ~ | Grike ~ | A~ [~ T, [0 Quelicode ) 9» 97 52

B I US| ;= = 4

[
Jih
Ik
]
B

Machbestellung fehlender Artikel

% Gruppe: Kundenbestelungen

= Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Anschlieend wird die Option Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen bestimmt. Als Antwort und demnach
als zu erfillende Bedingung wird nein gewahlt. Da es sich um eine neue Verzweigung im Prozess handelt, wird

wiederum eine Farbe ausgesucht.
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9. Schritt ,,Bestellung nachfassen*

Prozess-Schritt 1

£ Bestellanfrage erhalten

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 2

7 ¥ Daten iiberpriifen Riicksprache mit Kunden

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt I Typ Prozess-Schritt:
Mit Bedingung

Prozess-Schritt 3

< Verfilgbarkeit priifen Nachbestellung des Artikels Riicksprache mit Kunden
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt I Typ Prozess-Schritt: Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
Mit Bedingung

Prozess-Schritt 4

Einpflegen korrekter Bestelldaten Verfilgbarkeit priifen Hachbestellung des Artikels
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt BV Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
nachster Schritt

Dieser Schritt folgt auf den Schritt Nachbestellung des Artikels. Daher muss in der Prozess-Ubersicht auf das

Bearbeiten-Symbol dieses Schrittes geklickt werden.
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Definiere den nachsten Schritt: E] Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen: Qder Prozess beenden:

Machster Schritt ohne Bedingungen
Typ Prozess-Schritt: gung

*Zum nachsten | Neu o
Schritt:
Ubergangsakiion:  Auswahlen, falls bendtigt
Status:
Queue:

= Mame Prozess-  Bestellung nachfassen
Schritt:

% Beschreibung:

B I US|
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m
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Bestellung nachfassen

* Gruppe: Kundenbestellungen

% Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

In der Eingabemaske wird ein neuer Schritt ohne Bedingungen bestimmt und die bendtigten Daten eingetragen.
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10. Schritt ,,Wareneingang erfassen”

Prozess-Schritt 1

4 Bestellanfrage erhalten

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 2

£ Daten uberpriifen Riicksprache mit Kunden

Typ Prozess-Schrith Prozess-Schritt [ Typ Prozess-Schritt:
Mit Bedingung

Prozess-Schritt 3

S Verfugbarkeit prifen Hachbestellung des Artikels Rilcksprache mit Kunden
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt % 0 Typ Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
Mit Bedingung

Prozess-Schritt 4

Einpflegen korrekter Bestelldaten Verfugbarkeit priffen E4 Nachbestellung des Artikels
Typ Prozess-Schrith: Prozess-Schritt Kl Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
nachster Schritt

Prozess-Schritt 5

=« Bestellung nachfassen

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

]

Dieser Schritt folgt auf den Schritt Bestellung nachfassen. Daher muss in der Prozess-Ubersicht auf das Bearbeiten-

Symbol dieses Schrittes geklickt werden.
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Definiere den nachsten Schritt: E] Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen: Qder Prozess beenden:

T Machster Schritt ohne Bedingungen

* Zum nachsten MNeu o
Schritt:

Unerganasakiion:  Auswahlen, falls bendtigt
Status:
Queue:

% Mame Prozess-  \Wareneingang erfassen
Schritt:

= Beschreibung:

B I U 5| ;= := E
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Format ~ | schriffat  ~ | Groke - | A~ (Y~ T, | [o Quelicode ) 9y 92 I

Wareneingang erfassen

* Gruppe: Kundenbestelungen

#= Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Der nachste Schritt ist ein normaler Prozess-Schritt ohne Bedingungen. Die Daten werden entsprechend

eingegeben.
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10. Schritt ,,Artikel auslagern*

Prozess-Schritt 1

& Bestellanfrage erhalten

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 2

£ Daten uberpriifen Riicksprache mit Kunden
Typ Prozess-Schrith Prozess-Schritt [ Typ Prozess-Schritt:
Mit Bedingung

Prozess-Schritt 3

£ Verfugbarkeit prifen Hachbestellung des Artikels Rilcksprache mit Kunden
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt |* Typ Prozess-Schritt: Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
Mit Bedingung

Prozess-Schritt 4

Einpflegen korrekter Bestelldaten Verfiigbarkeit priifen Hachbestellung des Artikels
Typ Prozess-Schrith: Prozess-Schritt Kl Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
nachster Schritt

Prozess-Schritt 5

Bestellung nachfassen
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Da man im Schritt Verfligbarkeit priifen eine Bedingung festgelegt hat, muss nun bestimmt werden, welcher der

Schritt ohne diese Bedingung folgen soll. In diesem Falle soll der vorhandene Artikel ausgelagert werden. Dazu wird

zunachst in der Prozess-Ubersicht auf das Bearbeiten-Symbol des betroffenen Schrittes geklickt.

Definiere den nachsten Schritt: Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen: Oder Prozess beenden:

Es steht nur noch die Option Definiere den ndchsten Schritt zur Verfigung.
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Machster Schritt ohne Bedingungen

= Mame Prozess-  Arikel auslagermn
Schritt:

i
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# Beschreibung: B I U S]|;= := JE
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Format ~ | Schriftat  ~ | Grake ~ A~ [~ T, | [0 Quelicode ) 9» 92 | 22

Bestellte Arikel auslagern

* Gruppe: Kundenbestellungen

* Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Die Daten zum neuen Prozess-Schritt werden entsprechend eingetragen. In der Ubersicht besitzt dieser Schritt

wiederum die Farbe Blau.
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11. Zuriickspringen von ,Wareneingang erfassen“ zu ,,Artikel auslagern*

Nachdem der Wareneingang erfasst wurde, soll zum Schritt Artikel auslagern gesprungen werden.

Prozess-Schritt 1

£3 Bestellanfrage erhalten

Typ Prozess-Schritt Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 2

7 ¥ paten iiberpriifen Riicksprache mit Kunden

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt:
Mit Bedingung

(<

Prozess-Schritt 3

L Verfugbarkeit priiffen Nachbestellung des Artikels Rilcksprache mit Kunden
Typ Prozess-Schritt. Prozess-Schritt I Typ Prozess-Schritt: Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
Mit Bedingung

(<

Prozess-Schritt 4

Artikel auslagern Einpflegen korrekter Bestelldaten Verfilgharkeit prifen
Typ Prozess-Schritt Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt » KW Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
nachster Schritt

Nachbestellung des Artikels
Typ Prozess-Schritt Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 5

£ Bestellung nachfassen

Typ Prozess-Schritt Prozess-Schritt

(< a

Prozess-Schritt 6

) wa reneingang erfassen

Typ Prozess-Schritt Prozess-Schritt

]

Hierzu wird in der Prozess-Ubersicht auf das Bearbeiten-Symbol des Schrittes Wareneingang erfassen geklickt.
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Definiere den nachsten Schritt: E]

Machster Schritt ohne Bedingungen

Zumnachsten | Artikel auslagern il

nachster Schritt - The process continues with the selected step

sergangsaktion:  Auswahlen, falls bendtigt

Als nachster Schritt wird der bereits vorhandene Schritt Artikel auslagern gewahit.

Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen:
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12. Schritt ,,Verpackung und Versand“

Prozess-Schritt 1

£ Bestellanfrage erhalten

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 2

3 Daten iiberprifen Riicksprache mit Kunden
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt [ Typ Prozess-Schritt:
Mit Bedingung

Prozess-Schritt 3

] Verfiigbarkeit priufen Nachbestellung des Artikels Riicksprache mit Kunden
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt | | Typ Prozess-Schritt: Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
Mit Bedingung

Prozess-Schritt 4

Einpflegen korrekter Bestelldaten Verfiigbarkeit priifen N Artikel auslagern
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt > Q8 Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
nachster Schritt

| Nachbestellung des Artikels

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 5

=z Bestellung nachfassen

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 6

=

\Wareneingang erfassen Artikel auslagern
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt | Q8 Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
nachster Schritt
)

Dieser Schritt soll auf Artikel auslagern folgen, weshalb das Bearbeiten-Symbol dieses Schrittes gewahlt wird.
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Definiere den nachsten Schritt; E] Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen: Oder Prozess beenden;

TRz E Machster Schritt ohne Bedingungen
*Zum nachsten | Neu ~
Schritt:
Ubergangsakiion:  Auswahlen, falls bendtigt
Status:
CQueue: Warenlager

= Name Prozess- | Verpackung und Versand
Schritt:

% Beschreibung:

B I US55 =
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Format ~ | Schritat  ~ | Grake - | A~ EY- T, | [0 Quelicode Q) 9y 23 23

Verpackung und Versand der besteliten Arikel

% Gruppe: Warenlager

#= Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Beim nachfolgenden Schritt soll das Prozess-Ticket in die Queue Warenlager verschoben werden. Dies wird in der
Ubergangsaktion festgelegt.
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13. Schritt ,,Versandbeleg an Kunden“

Prozess-Schritt 1

E4 Bestellanfrage erhalten

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 2

¥ paten u berpriifen Riicksprache mit Kunden

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt [ Typ Prozess-Schritt:
Wit Bedingung

Prozess-Schritt 3

£] Verfigbarkeit priifen Nachbestellung des Artikels Riicksprache mit Kunden
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt [ Typ Prozess-Schritt: Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
Mit Bedingung

Prozess-Schritt 4

Einpflegen korrekter Bestelldaten Verfilgbarkeit prifen 3 Artikel auslagern
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt > KN Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
néchster Schritt

= Nachbestellung des Artikels

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 5

£ Verpackung und Versand = Bestellung nachfassen

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Dieser Schritt folgt auf Verpackung und Versand. Dazu muss auf das Bearbeiten-Symbol dieses Schrittes geklickt

werden.
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Definiere den nachsten Schritt: E] Definiere den nachsten Schritt mit Bedingungen:; Oder Prozess beenden:

P Machster Schritt ohne Bedingungen
* Zum nachsten | pNeuy ~
Schritt:
Lbergangsakiion:  Auswahlen, falls bendtigt
Status:
Queue: Kundenbestellungen

% Mame Prozess- |Versandbeleg an Kunden
Schritt:

# Beschreibung:

B I U 5 =
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[ ]

Versandbeleg an Kunden schicken

% Gruppe: Kundenbestellungen

= Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Nachdem der vorherige Schritt abgeschlossen ist, soll das Ticket wieder in die Queue Kundenbestellungen zurick
gelangen. Dies wird auch mittels der Ubergangsaktion festgelegt.
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14. Schritt ,,Beleg an Buchhaltung“ und Beendigung des Prozesses

Prozess-Schritt 1

= Bestellanfrage erhalten

Typ Prozess-Schritt Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 2

¥ paten iiberpriifen Riicksprache mit Kunden

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt [ Typ Prozess-Schritt:
Wit Bedingung

Prozess-5Schritt 3

£ Verfiigbarkeit priufen Nachbestellung des Artikels Riicksprache mit Kunden
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt [ Typ Prozess-Schritt: Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
Wit Bedingung

Prozess-Schritt 4

Einpflegen korrekter Bestelldaten Verfigbarkeit priifen L Artikel auslagern
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt > B2 Typ Prozess-Schritt Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt Prozess-Schritt
nachster Schritt

Nachbestellung des Artikels
Typ Prozess-3chritt: Prozess-Schritt

Prozess-5Schritt 5

= Verpackung und Versand Bestellung nachfassen
Typ Prozess-Schritt Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 6

= Versandbeleg an Kunden Wareneingang erfassen Artikel auslagern
Typ Prozess-Schritt Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt | BV Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
nachster Schritt

Dies ist der letzte Schritt, welcher auf Versandbeleg an Kunden folgen soll. Hierzu wird das Bearbeiten-Symbol

dieses Schrittes geklickt und der nachfolgende Schritt erstellt.
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Prozess-Schritt 5

Bestellung nachfassen = Verpackung und Versand
Typ Prozess-3chritt: Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-5Schritt 6

= Versandbeleg an Kunden Wareneingang erfassen Artikel auslagern
Typ Prozess-Schritt Prozess-Schritt Typ Prozess-Schrith: Prozess-Schritt | BV Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
nachster Schritt

Prozess-Schritt 7

= Beleg an Buchhaltung
Typ Prozess-Schritt Prozess-Schritt

w

Nach dem Abspeichern wird in der Prozess-Ubersicht auf das Bearbeiten-Symbol des letzten Schrittes geklickt und
hier die Option Oder Prozess beenden gewahlt. Alternativ kann auch unter der Option Definiere den néchsten Schritt

als nachster Schritt Ende verwendet werden.

Definiere den nachsten Schritt: Definiere den ndchsten Schritt mit Bedingungen: Oder Prozess beenden:
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Prozess-Schritt 1

3 Bestellanfrage erhalten

Typ Prozess-3chritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 2

£ Daten iiberpriifen Riicksprache mit Kunden

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt [ Typ Prozess-Schritt:
Mit Bedingung

Prozess-Schritt 3

3 Verfilgbarkeit priifen Nachbestellung des Artikels Riicksprache mit Kunden
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt [» 1 Typ Prozess-Schritt: Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
Mit Bedingung

Prozess-Schritt 4

Einpflegen korrekter Bestelldaten Verfilgbarkeit priifen 4 Artikel auslagern
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt Rl Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt Prozess-Schritt
nachster Schritt

2} Nachbestellung des Artikels
Typ Prozess-3chritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 5

? Bestellung nachfassen ] Verpackung und Versand

Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt

Prozess-Schritt 6

3 Versandbeleg an Kunden = Wareneingang erfassen Artikel auslagern
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt | Bl Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
nachster Schritt

Prozess-Schritt 7

3 Beleq an Buchhaltung Beleq an Buchhaltung
Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt || Typ Prozess-Schritt: Prozess-Schritt
)

Prozessende

Dies ist die Gesamtiibersicht des Prozesses. Der letzte Schritt ist rot umrahmt, was das Ende des Prozesses anzeigt.

Diese Gesamtlbersicht erscheint auch in der Agentenansicht in einem Prozess-Ticket.
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1.4. Ansicht und Bearbeitung eines Prozesses im Agentenbereich

Um ein Prozess-Ticket zu erstellen, muss im Reiter Tickets das Untermenl Neues Prozess-Ticket erstellen gewahlt
werden. Anschlief’end wird der gewiinschte Prozess aus dem Dropdown-Feld herausgesucht (vgl. Abb. 1) und der
Kundenbenutzer bzw. eine E-Mail-Adresse eingegeben (vgl. Abb. 3). Alternativ kann aus der Ticket-Detailansicht
heraus ein Prozess angestolien werden (vgl. Abb. 2). Es erscheint wie in Abbildung 17 gezeigt die Auswahl fiir die
moglichen Prozesse. Es wird ein Prozess-Ticket erstellt und das urspringliche Ticket wird mit dem Prozess-Ticket
verknupft.

In der Ticket-Ubersicht werden die einzelnen Prozess-Schritte wie auch im Agenten-Bereich angezeigt, wobei die
noch nicht bearbeiteten Schritte in abgeschwachter Farbe dargestellt sind (vgl. Abb. 4). Bearbeitete Schritte werden
zusatzlich mit einem griinen Haken markiert (vgl. Abb. 4 und 6). Jeder Prozess-Schritt kann angeklickt und die
eingegebenen Informationen eingesehen werden. Zudem wird im vorliegenden Beispiel zu jedem erledigten
Arbeitsschritt ein Artikel angelegt. Die Artikelliste befindet sich unterhalb der Prozessdarstellung (vgl. Abb. 5).

Ein beendeter Prozess erhalt immer den Status erfolgreich geschlossen und ist zusatzlich durch das Wort Ready als
beendet markiert (vgl. Abb. 7).

Ubersicht  Kunden  Kalender Tickets Berichte Raumbuchungen Zeiterfassung Auswertung  Admin Q)

Neues Prozess-Ticket erstellen

|Abwicklung einer Kundenbestellung v|

Abb. 1: Auswahl fiir ein neues Prozess-Ticket

Zuriick Drucken Prioritit Personen+ Kommunikation = Warten Schliefen Loschen Verschiedenesw Zeiterfassung - Verschieben - Neues Prozess-Ticket erstellen

| ‘ v Artikel-Ubersicht - 2 Artikel
Abb. 2: Link in der Menlleiste des TicketZoom zur Erstellung eines Prozess-Tickets. Im Anschluss erscheint die Prozess-Auswahl
(vgl. Abb. 1).

Ubersicht Kunden  Kalender Tickets Berichte Raumbuchungen  Zeiterfassung Ausweriung  Admin Q

Prozess: Abwicklung einer Kundenbestellung (I CAIT TS

x Kundenbenutzer: Frau

Bianca

® "Bianca Weilk" <Keonaona@web.de= =] .
Weild

1 ] Auswahl bw

Keonaona@web.de
Firma 1

0 Offene Tickets (Kunde) (15)

Ubermitteln

Abb. 3: Eingabemaske fir den Kundenbenutzer, welchem der Prozess zugeordnet werden soll.
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* Prozess: Abwicklung einer Kundenbestellung - Ready v

Abwicklung einer Kundenbestellung; Prozess mit Bedingungen

Prozess-Schritt 1

S Bestellanfrage erhalten
Typ Prozess-Schritt process step
v

Prozess-Schritt 2

IES Daten iiberpriifen Riicksprache mit Kunden
Typ Prozess-Schritt: process step |» Typ Prozess-Schritt:
v

Machster Schritt mit Bedingungen

Prozess-Schritt 3

=

Verfiigbarkeit priifen Hachbestellung des Artikels Riicksprache mit Kunden
Typ Prozess-3chritt: process step |> Typ Prozess-Schritt: o Typ Prozess-Schritt process step
Machster Schritt mit Bedingungen
v
Prozess-Schritt 4
Einpflegen korrekter Bestelldaten Verfigbarkeit priiffen £ Artikel auslagern
° Typ Prozess-Schritt process step Typ Prozess-Schritt: process step Typ Prozess-Schritt: process step
nachster Schritt
v

=
LV Typ Prozess-Schritt: process step

Nachbestellung des Artikels

L

Prozess-Schritt 5

= Bestellung nachfassen = Verpackung und Versand
o

Typ Prozess-3chritt: process step Typ Prozess-Schritt: process step

Prozess-Schritt 6

= Wareneingang erfassen Artikel auslagern £ Vlersandbeleg an Kunden
Typ Prozess-Schritt: process step |» Typ Prozess-Schritt: process step Typ Prozess-Schritt: process step
nachster Schritt
L v

Prozess-Schritt 7

IES Beleg an Buchhaltung Beleg an Buchhaltung
Typ Prozess-Schritt: process step |»| Typ Prozess-Schritt: process step
./

Prozessende

Abb. 4: Detailansicht eines Prozess-Tickets
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w Artikel-Ubersicht - 3 Artikel

NR. A, = SENDER WA BETREFF ERSTELLT %
Peter Stein OFORK Draten Gberpriifen 18.03.2020 18:42

2 Peter Stein OFDORK Bestellanfrage erhalten 18.03.2020 18:41
Peter Stein OFORK Abwicklung einer Kundenbestellung 18.03.2020 18:41

w #3 — Daten uberprifen — Peter Stein — 18.03.2020 18:42 via OFORK

Um die Links im folgenden Beitrag zu 6ffnen, kann es notwendig sein Strg oder Shift zu dricken, wahrend auf den Link geklickt wird (abhdngig vom x
wverwendeten Browser und Betriebssystem).

Auf Motiz antworten = Markieren  Drucken  Teilen

nicht korrekt eingegebene Daten; Riicksprache mit Kunden

Abb. 5: Bei jedem abgearbeiteten Schritt wird ein Artikel angelegt. Die Artikellbersicht befindet sich unterhalb der
Prozessdarstellung des TicketZoom.

Verfugbarkeit priifen Hachbestellung des Artikels Rilcksprache mit Kunden
Ll Typ Prozess-Schritt: process step | Typ Prozess-Schritt: Typ Prozess-Schritt: process step
Machster Schritt mit Bedingungen

Abb. 6: Abgeschlossene Prozess-Schritte werden mit einem Haken markiert.

* Prozess: Abwicklung einer Kundenbestellung - Ready +

Abwicklung einer Kundenbestellung; Prozess mit Bedingungen

Prozess-Schritt 1

Abb. 7: Ein abgeschlossener Prozess wird ebenfalls mit einem griinen Haken und dem Wort Ready markiert.
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