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Dokument visieren/genehmigen

Elektronische Acta Nova-Unterschriften sind wichtige Funk-
tionen, welche verwaltungsintern den Versionsstand eines 
Dokuments belegen. Im System werden die Unterschriften 
«Visieren», «Genehmigen», «Verbesserung anfordern» 
und «Ablehnen» unterschieden. 

Um ein Dokument zu unterschreiben:

Wählen Sie beim Dokument im Kontextmenü «Visieren», 
«Genehmigen», «Verbesserung anfordern» oder «Ableh-
nen». Die Status «Genehmigt» und «Abgelehnt» gelten 
dabei als Schlussstatus. Solange ein Dokument in der Be-
arbeitung ist, sollte also weder «genehmigen» noch «ab-
lehnen» benutzt werden, sondern mit «Verbesserung an-
fordern» gearbeitet werden. Der Schlussstatus kann nicht 
mehr rückgängig gemacht werden. 

Der Status wird angepasst und die Unterschrift wird auf der 
Registerkarte «Unterschriften» eingetragen. Zudem wird 
eine neue Version erstellt.

Hinweis:
Durch das Visieren oder Genehmigen eines Dokuments 
wird dessen Bearbeitung nicht verhindert. Wenn Sie die 
weitere Bearbeitung verhindern wollen, können Sie das Do-
kument jedoch mit der Funktion «Finalisieren» in ein PDF/A 
konvertieren. 

Die Verwendung von «Visieren» und «Genehmigen» wird in 
den Verwaltungseinheiten unterschiedlich gehandhabt. 
Wenden Sie sich bei Fragen an Ihre GEVER-Verantwortli-
chen.
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Demosequenz 
abspielen

https://bv.enable-now.cloud.sap/pub/_zbv/index.html?show=project!PR_5E661B3CAA2BBBA9:demo

