
Stammdaten Mitarbeiter

Klicken Sie im MenuStammdaten auf den Menupunkt Mitarbeiter. Es öffnet sich das Formular
für die Stammdaten Mitarbeite
r

Klicken Sie auf den Button Neuen Mitarbeiter anlegen

  

 1 / 2



Stammdaten Mitarbeiter

  Jetzt können Sie die Daten der einzelnen Mitarbeiter eingeben, die    Zugriff auf das Programmhaben dürfen. In dieser Version können Sie    keine Rechte an einzelne Benutzer vergeben.Jeder Mitarbeiter hat die    gleichen Rechte. Achten Sie daher darauf Ihre Mitarbeiter für den   sorgsamen und gewissenhaften Umgang mit den Daten im Programm zu    schulen.  Nachdem Sie die Daten für den ersten Mitarbeiter eingegeben haben klicken Sie auf den ButtonÄnderungen am Mitarbeiter speichern.  Für jeden weiteren Mitarbeiter gehen Sie wie in den letzten beiden Punkten vor.  Sie können hier später auch die einzelnen Mitarbeiter bearbeiten.    Wählen Sie oben imFormular den Mitarbeiter aus den Sie ändern möchten.    Die Daten des Mitarbeiters werdenangezeigt. Ändern Sie die    entsprechenden Daten und klicken Sie auf den Button Änderungenam Mitarbeiter speichern.  Haben Sie sich mit den Eingaben geirrt, können Sie auch die Änderungen verwerfen indem Sieauf den Button Änderungen am Mitarbeiter verwerfen klicken.  Die Felder erfasst von und erfasst am auf der rechten Seite des Formulars werden automatischausgefüllt. Sowie auch die Felder zuletzt geändert vonund zuletzt geändert am. Hier wird der Zeitpunkt der Änderung und der Benutzer eingetragen.  Außerdem haben Sie in diesem Formular auch die Möglichkeit alle    Mitarbeiter in einerübersichtlichen Liste darzustellen. Klicken Sie    dazu auf den Reiter Liste  Die Liste zeigt Ihre Mitarbeiter in jeweils einer Zeile an mit allen Details.  Diese angezeigte Liste können Sie ausdrucken oder auch nach Microsoft    Office Excelexportieren und für weitere Zwecke abspeichern.  Wenn Sie alle Mitarbeiter eingegeben haben können Sie dieses Formular schließen. KlickenSie dazu auf den Button Fenster schließen oder auf das rot hinterlegte Kreuz am oberenrechten Rand des Formulars.  
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