Eine abgelehnte oder zurückgezogene Anforderung bearbeiten
1. Wählen Sie Beschaffung.
2. Wählen Sie den  Reiter "Anforderungen(Neu)".
[image: ]
3. Wählen Sie meine Anforderungen aus.
[image: ]



4. Suchen Sie in der Suchleiste nach der Anfrage. 
ODER
5. Verwenden Sie Mehr-Filter , um für eine bestimmte Anforderung zu filtern.
[image: ]
6. Wählen Sie  den Status der Genehmigung aus der Liste aus.
[image: ]
7. Wählen Sie den gewählten Filter aus, und eine Liste erscheint.
8. Wählen Sie abgelehnt oder zurückgesendet. 
Hinweis: Sie können  das Etikett "Abgelehnt oder zurückgesandt" auf der Anforderung im roten Feld unten sehen.
[image: ]
9. Wähle Ellipse (drei Punkte) gegen die gewählte Anforderung.
10. Wähle Bearbeiten aus.
 [image: ]
 
11. Wählen Sie das Bearbeiten-Symbol (Bleistift) der Anforderungszusammenfassung, um Änderungen auf Header-Ebene vorzunehmen.
Hinweis: Sie können auch das Bearbeiten-Symbol (Bleistift) für jede Zeile auswählen, um Änderungen für jede Zeilenebene vorzunehmen.
[image: ]
12. Überprüfen oder bearbeiten Sie die Details für jede Zeile. Aktualisieren Sie den Anforderer, wenn Sie für jemand anderen bestellen, aktualisieren Sie immer das gewünschte Lieferdatum, wenn nötig, fügen Sie Notizen und Anhänge zur Sicherung hinzu.
[image: ]
13. Fügen Sie die Anhängedateien mit Drag and Drop oder mit dem URL zu.
[image: ]
14. Wählen Sie Aktualisieren.
[image: ]
15. Wählen Sie Absenden.
[image: ]
16. Sie können "Anforderung anzeigen" auswählen  , um die Anforderung anzuzeigen.
[image: ]
17. Den Status der Anforderung können Sie unter Meine  Anforderungen einsehen.
 
[image: ]
Dies schließt den Prozess zur Bearbeitung einer abgelehnten oder Rücksendung  ab.
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