GINKGO Pharmasoft GmbH
In der Wiiste 72

57462 Olpe

Deutschland

Dokumente

Mochten Sie gerne Dokumente verwalten oder hochladen, gehen Sie bitte im Hauptmeni auf folgende App:

=

Unter Dokumente konnen Sie verschiedene Dokumente HOCHLADEN . verwalten oder ausdrucken.

Hier kdnnen Sie sich eine Tabellenkalkulation erstellen. Suchen Sie sich im neuen Pop Up Fenster aus, ob Sie ein
leeres Dokument erstellen wollen oder ob Sie eine Vorlage verwenden mochten. Klicken Sie bitte das entsprechende
Format an und gehen Sie anschliefend auf ERSTELLEN . Nun kdnnen sie nach belieben die Tabelle bearbeiten oder

erstellen. AnschlieBend gehen Sie auf Datei, Sie konnen die Tabelle nun Alg Vorlage speichern oder

Herunterladen -

Hier konnen Sie Dateien beim Administrator oder bei Kollegen anfragen. Im Neuen Pop Up Fenster fiillen Sie bitte alles
nach Vorgabe aus und gehen auf /ANFRAGE . Nun sehen Sie unter Dokumente ein Angefragtes Dokument

Rechnung Firma XY

Angefragtes Dokument . Es wird automatisch bei der Person, wo Sie ein Dokument anfragen eine

06.12.2023 O]

Dokumentenanfrage geschickt. Die Anfrage finden sie oben in der schwarzen Hauptleiste unter Aktivitaten

auf der kleinen Uhrl.g, i Hier finden Sie nun unter Dokumente lhre Anfrage.

Aktivitdten

Dokument (o)
<

Klickt die entsprechende Person nun auf
1 Zukiinftig

gelangt Sie automatische in die Dokumenten App und die Anfragen wird Ihr angezeigt
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Rechnung Firma XY
Angefragtes Dokument . Sie kénnen nun auf die kleine Uhr klicken @ , auf Angefragtes
06.12.2023 [op%dl . )

Dokument und wenn Sie die gewlinschte Datei hochgeladen haben, auf klicken.

Y Filter % Favoriten

Meine Dokumente

Meine Favoriten

PDF/Dokument
Tabellenkalkulation
Bild/Video

URL

Gesperrt
Angefragt
Archiviert

Late Activities
Today Activities

Future Activities

Benutzerdefinierten Filter hinzufigen »
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