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2.7 Die Feldfunktionen
Hinter einigen Feldern befinden sich kleine Buttons welche die Eingaben vereinfachen sollen.

Button Hinter den Feldern Funktion

Datum und Zeitfelder Trégt das aktuelle Datum und ggf. die aktuelle Zeit in das vorstehen
Feld ein.

Datum und Zeitfelder Offnet einen kleinen Kalender zur Datumsauswabhl

Datum und Zeitfelder Leert das vorstehende Datumsind ggf. Zeitfeld

Email Offnet das Mailprogramm af Ihrem PC (sofern installiert) und erstell
eine neue Email mit dem Empfénger der in dem vorstehenden Feld
steht.

Passwort Anzeigen eines Passwortes

Passwort Generiert eines Passwort und tragt es in das vorstehende Feld ein

Datum und Zeit Offnetdas Fenster Loginversuche

2.8 Die Feldhistorie

Es werden alle Anderungen an jedem Feld fiir mindestens drei Monate gespeichert. Mit Hilfe der Feldhistorie
konnen Sie nachvollziehen, welcher Benutzer wann ein Feld gedndert hat. Aufzurufen ist diese Historie mit ei-

nem Rechtsklick auf das jeweilige Feld. Es 6ffnet sich ein kleines Men in welchem Sie den Eintrag ,Feldhistorie”

anklicken. Nun werden die Informationen geladen und ein einem Fenster dargestellt.

Feldhistarie

Historie des Feldes Strasse.
Erstellung des Datensatzes durch Hans Milller armm 20.03.2009,
Das Feld wurde seit dem 2 mal geadndert,

[Fe— o [ e e e s
Datum Uhrzeit Geandert von: Alter Wert MNeuer Wert
01.07.2009 11:26:13 Feter Kleber Blurmenhof 15 Jagerstrasse 10
20.03.2009 13:36:20 Hans hiller Blurmenbof 15
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Gehen Sie dieses Kapitel einfach Schritt fiir Schritt durch. Es zeigt Ihnen, wie Sie die Struktur Ihres Betriebes mit unse-
rem System abbilden kdnnen.

3.1

3.2

Abteilungen anlegen

Im ersten Schritt sollten Sie die verschiedenen Abteilungen lhres Betriebes erstellen. Offnen Sie hierzu die Sicht
+Abteilungen”im Men( unter

Einstellungen > Abteilungen.

Erstellen Sie einen neuen Datensatz (klick auf das erste Icon in der Funktionszeile)

Abteilungen

Mame: | Lager

Urlaub:

Seite: I

~Information

Das Feld "Urizub' gibt an, wie viele Mitarbeiter in dieser
Ahteilung zur gleichen Zeit Urlaub buchen dirfen.

Mit dem Feld "Seite" steuern Sie, auf welcher Seite die
Ahteilung im Urlaubsplaner angezeigt wird,

Beispiel:
Es wird eine Abteilung mit dem Namen ,Lager” erstellt. Es diirfen maximal 4 Mitarbeiter innerhalb dieser Abteilung
zur gleichen Zeit Urlaub nehmen. Die Abteilung wird im Urlaubsplaner auf der ersten Seite angezeigt.

Information:
Wenn Sie keine Einschrdnkung festlegen wollen, wie viele Mitarbeiter in der Abteilung Urlaub nehmen diirfen, wihlen
Sie eine entsprechend hohe Anzahlim Feld Urlaub

Abteilungsgruppen anlegen

Diese Einstellungen sind Optional. Abteilungsgruppen Unterteilen Ihre Abteilungen um eine weitere Ebene.
Rufen Sie im Meni die Sicht,Abteilungsgruppen” auf ( Einstellungen > Abteilungsgruppen ). Wahlen Sie zu-
nachst die Abteilung auf, fiir welche eine Gruppe erstellt werden soll. Geben Sie nun den Namen fir die Gruppe
an, sowie eine numerische Zahl wonach die Gruppen sortiert werden.

Abteilungzgruppen

&bt eilung: | Lager |
Mame: W areneingang |

Reihenfolge: 1

\

~Informationen

Sie kdnnen nur Gruppen fir bereits erstellte sbteilungen
anlegen.

.

Information:
In diesem Beispiel wurde zusdtzlich noch eine weitere Abteilungsgruppe mit dem Namen ,, Warenausgang” und der
Reihenfolge 2" erstellt.

Die ersten Schritte im Personal-Planer (Kurzanleitung) Stand: Juli 2009





