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SOLUTIONS

HAFTNOTIZEN UND STEMPEL

Du priifst eine Rechnung. Du mochtest auf dem Dokument ersichtlich machen, dass die Rechnung fehlerhaft ist.

Aufgabe:
Hinterlege auf einer Rechnung eine Haftnotiz mit dem Text ,,ELO Test” und verwende den Stempel abgelehnt
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Schritt fur Schritt Anleitung

Wahle eine Rechnung aus deinem Archiv aus

Im Bereich Uber der Dokumentenvorschau findest du die Werkzeugleiste

FUge eine neue Haftnotiz (Symbol: gelber Zettel) hinzu und gebe den Text ELO Test ein
FUge den Stempel Abgelehnt hinzu, indem du rechts neben dem Stempelsymbol auf den
Pfeil drickst du den gleichnamigen Stempel auswahlst.

Dricke jetzt noch auf die zu stempelnde Stelle

Zum Loschen solcher kannst du Haftnotiz oder Stempel auswahlen und mit dem roten Kreuz

|Oschen.
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Haftnotizen und Randnotizen kannst du durchsuchen. Gehe dazu in der Suche
Bereich Suchlogik zur Funktion Notiz suchen und gebe dann deinen Suchbegriff ein.
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