Handbuch

fur die Software

rm-Office flr Personalvermittler




Einleitung

Dieses Handbuch soll Ihnen so weit wie mdglich helfen, sich schnell und problemlos
in unsere Business Software rm-Office einzuarbeiten. Bei der Ausarbeitung dieses
Handbuches waren wir stets bemuiht, bis in die kleinsten Details zu gehen. Wir haben
versucht, die Beschreibung so praxisnah wie mdglich zu erstellen. Naturlich ist uns
bewusst, dass die Erfahrungen mit dem PC bzw. mit verschiedenen Softwares bei
den Anwendern sehr unterschiedlich sein kdnnen. Haben Sie aus diesem Grund bitte
Verstandnis dafur, dass es im Verstandnis unserer Beschreibung zu
unterschiedlichen Auffassungen kommen kann. Ein Teil der Anwender wird unser
Handbuch zu ausfihrlich finden, ein anderer Teil wird diese Beschreibung vielleicht
fur unzureichend halten. Die Business Software rm-Office wurde von
Personalvermittlern fur Personalvermittler geschaffen. Wir haben versucht, unsere
Software so leichtfasslich und Ubersichtlich wie méglich zu gestalten. Die logische
Vorgehensweise der Personalvermittiung wurde dabei genauso stark einbezogen,
wie die Abfolge der Administration. Besonderes Augenmerk haben wir allerdings
darauf gelegt, Bewerber- und Kundendaten sowie Jobangebote schnell und
unkompliziert zu finden.

Mit unserer Business Software rm-Office ist es genauso wie mit allen anderen
Softwares, Ubung macht den Meister. Versuchen Sie am Anfang so viel wie moglich
mit der Business Software rm-Office zu experimentieren bzw. viele Funktionen
auszuprobieren. Sie werden erstaunt sein, wie leicht Sie sich in unsere Software
einarbeiten.

Wenn Sie dennoch einmal nicht weiterkommen oder Fragen bzw. Anregungen
haben, kdbnnen Sie uns gern unter contact@rm-Office.org eine Nachricht zukommen
lassen. Wir freuen uns auch Uber jedes Feedback betreffend unserer Business
Software rm-Office.



1. Allgemeines

Unsere Business Software rm-Office bietet lhnen drei unterschiedliche Versionen.
Diese sind auf die individuellen Belange unserer Kunden zugeschnitten. Aus unseren
Erfahrungen heraus, sind die Mehrzahl der Personalvermittler Einzelunternehmer.
Auf diese Zielgruppe sind unsere Produkte rm-Office Standalone bzw. rm-Office
ToGo zugeschnitten. Bei mehreren Arbeitsplatzen empfiehlt sich unsere rm-Office
Client-Server Version.

Die rm-Office Standalone installieren Sie einfach auf Ihren Rechner. Dabei bringt Sie
unsere Installationsroutine vollig unkompliziert zum Ziel. Siehe
Installationsbeschreibung Pkt...

Unsere USB-togo Version ist schon komplett auf dem USB-Stick vorinstalliert. Hier
brauchen Sie lhren rm-Office ToGo USB-Stick nur mit Inrem Rechner verbinden und
schon kann es losgehen. Bei dieser Version haben Sie den entscheidenden Vorteil,
dass Sie auch von unterwegs auf die Software und Ihre Daten zugreifen konnen.

Die Client-Server Version ist fur Personalvermittler mit mehreren Arbeitsplatzen
gedacht. Zunachst installieren Sie mit unserer Client-Server Version den Server auf
einen PC. Danach installieren Sie mit unserer Client-Server Version die einzelnen
Clients auf lhre PC-Arbeitsplatze. Damit kbnnen mehrere Mitarbeiter zeitgleich mit
der Software arbeiten. Die Daten sind dabei immer auf dem aktuellsten Stand.

Unsere Business Software rm-Office ist in drei Hauptkategorien unterteilt. Sie kdnnen
Ihre Bewerber (Jobsuchende), lhre Kunden (Unternehmen) sowie lhre
Stellenangebote administrativ pflegen.

Dies geschieht in den MenUpunkten

Datei Anzeigen  Bearheiten  Suchen  Einstellungen  Fenster 7

Uber diese Meniipunkte steuern Sie Ihre Business Software rm-Office.
1.1.Installationshinweise

Nach dem Start der Installation durch driicken auf das Zeichen [ fiihrt Sie die
Installationsroutine verstandlich und fast selbststdndig durch die Installation.
Dabei wird automatisch eine Verknupfung auf lhrem Desktop erstellt. Durch
Doppelklick auf diese Verknipfung offnet sich das Programm rm-Office. Es
erscheint das Fenster Datenbankverbindung: Hier geben Sie einen Pfad ein, in
der die Datenbank von rm-Office gespeichert werden soll. Befindet sich in dem
Verzeichnis schon eine Datenbank, so versucht rm-Office diese zu Ubernehmen.

AnschlieRend klicken Sie auf =" F{r erhohte Sicherheit Ihrer Daten in der
Datenbank geben Sie ein Passwort ein. Bei einer Vorhandenen Datenbank geben
Sie bitte das Passwort der vorhandenen Datenbank ein.



Einstellungen | Fenster ¢ (] Datenbankverbindung

max. Tabellenzeilen AT

Druckeinstellungen r Datenbankname apency

Speicherarte AltS R
Datenhank Alt-B

. Benutzername ] ‘

Friffelder AlEF

Flichtfalder AlEP RS | ‘

Allssehen [

‘ Speichern | | Schiiefzen ‘

Alternativ kbnnen Sie das Fenster auch manuell aufrufen und lhre Einstellungen
so abgleichen oder korrigieren.



2. Menlpunkte
2.1.Datei
2.1.1. Trennen (Verbinden)
Datei| Anzeigen B Hiermit trennen Sie die Datenbank von lhrer rm-Office

Trennen st | Software. Ist vor allem hilfreich in der rm-Office Server-
Client Version.

Meu ]
Dratenparlk »

Beenden  AltE

E&atel| Anzeigen Um sich wieder mit der Datenbank zu verbinden klicken Sie
verbinden mipw | auf verbinden.

|m

Meu r
Datenbank »

Beenden  AltB

2.1.2. Neu

gatei|5nzeigen Bearbeiten  Suchen Ein: Hier legen Sie neue Bewerber,
e Unternehmen oder Stellenangebote an.
Meu b Eewerher AltE

Datenbank k| Unternehmen Alt-U

Becpdan  axs | Stellenangebote Alts

2.1.2.1. Bewerber anlegen

Um einen neuen Bewerber einzugeben, gehen Sie zum MenUpunkt

Qatei|&nzeigen Bearbeiten Suchen Ein:

Trennen AT

-

e Bewerber AlLE

Dratenbank F Linternehmen Al

Beendan  awp | Stellenangebote Albs

Es o6ffnet sich das Fenster Bewerber Anlegen

Hier finden Sie die Mdglichkeiten, folgende Register zu bearbeiten

|I Perstnliche Daten | Zertifikate | Aushildungen | Kenntnisse | Yermitilerangaben | Dokumente




Bevor Sie einen kompletten Datensatz eingeben, haben Sie die

Moglichkeit zu prifen, ob der Bewerber schon eingegeben wurde. Geben
Sie dazu den Familiennamen ein und klicken auf ¥ oberhalb der Register.

Ist ein identischer Bewerber mit dem Namen schon eingetragen, werden
dieser oder mehrere angezeigt. Ansonsten erscheint ein ,Alles OK*"

2.1.2.1.1. Persodnliche Daten

Hier geben Sie die personlichen Daten des Bewerbers ein.

' Um ein neues Auswahlkriterium zu erstellen, z.B. in Setzen

der Rubrik ,PLZ" benutzen Sie die Pfeiltaste in dem

Auswahlfeld und gehen auf MeuerEintrag Es Gffnet Bearbeiten
sich ein neues Fenster. Hier geben Sie die neue PLZ

ein und klicken auf Setzen und danach auf Speichern. Laschen

Sie konne beliebig oft in den entsprechenden
Auswahlfeldern Setzen driicken. Erst mit einem Klick
auf Speichern werden die Daten endgultig
hinzugefiigt. Ein Klick auf Léschen entfernt den
Eintrag jedoch sofort.

Abbrechen

2.1.2.1.2. Zertifikate

Hier haben Sie die Mdglichkeit, alle Zertifikate des Bewerbers durch
anklicken zu markieren.

2.1.2.1.3. Ausbildung

Hier geben Sie die einzelnen Ausbildungsstufen des Bewerbers an. Sie
konnen Schulbildung, Ausbildung und Studium bearbeiten. Klicken Sie

dazu auf den entsprechenden Button Me¥ oder Doppelklick in das
weil3e Feld und es 6ffnet sich ein neuer Bereich. Hier kbnnen Sie die
entsprechenden Daten eingeben, dricken auf speichern und fertig.

' Um ein neues Auswabhlkriterium in den Rubriken ,Berufsfeld“ oder
»#Ausbildung® zu erstellen, gehen Sie mit Hilfe der Pfeiltaste auf Neuer
Eintrag. Es 6ffnet sich ein neues Fenster ahnlich wie in 2.1.2.1.1. Hier
geben Sie lhre neue Bezeichnung / Titel ein, klicken auf anschlielRend

auf 9%

Der neue Eintrag erscheint links im vorgegebenen Feld z.B.
»Schulbildung“ Um einen zweiten Eintrag vorzunehmen, wiederholen
Sie diesen Vorgang. So kénnen Sie nun in jeder Kategorie fortfahren.
Zum Loschen eines einzelnen Eintrages, klicken Sie diesen an,




benutzen die rechte Maustaste und gehen auf L25EhEN Sing Sie fertig,
klicken Sie auf =chiEien

I'Um schnell eine entsprechende Jahreszahl einzugeben, bleiben Sie
einfach mit der gedriickten Maustaste auf dem Auf- oder Abwartspfeil.

2.1.2.1.4. Kenntnisse

Hier schreiben Sie direkt in die vorgegeben Felder oder kopieren aus
einem Word-Dokument.

2.1.2.1.5. Vermittlerangaben

Hier tragen Sie Daten ein, welche ihnen wichtig erscheinen. Die
geschieht durch anklicken in den vorgegebenen Feldern, oder Sie
tragen die Daten per Hand ein bzw. kopieren diese aus einem
Dokument z.B. Word-Dokument

I Um ein neues Auswahlkriterium zu erstellen, z.B. in der Rubrik
Schichtsystem gehen Sie mit Hilfe der Pfeiltaste auf HeuerEmntrag Eg
offnet sich ein neues Fenster ahnlich wie in 2.1.2.1.1.

' Um im Feld Vermittelt an ein neues Unternehmen zu erstellen, gehen
Sie auf die Pfeiltaste und wahlen HeuerEintrag s offnet sich ein neues
Fenster ahnlich wie in 2.1.2.1.1.

In der Rubrik Wiedervorlagedatum haben Sie die Mdglichkeit, sich den
Bewerber in die Wiedervorlage zu legen. In den folgenden Rubriken
Wiedervorlagetext kdnnen Sie sich Anhaltspunkte notieren.

I Ist unten rechts die Wiedervorlage Rot markiert, befinden sich
Wiedervorlagen darin. Mit Klick auf Wiedervorlage werden diese
angezeigt und Sie kdnnen diese bearbeiten.

2.1.2.1.6. Dokumente

Hier haben Sie die Moglichkeit, Dokumente wie Anschreiben,
Lebenslauf, Zeugnisse etc. hoch zuladen.

2.1.2.1.7. Bewerberdaten speichern

Hierfur klicken Sie oben links auf das Symbol .
Hier wird lhnen auch angezeigt, ob alle Pflichtfelder ausgefllt wurden.

2.1.2.1.8. Icons

& Bewerberdaten speichern
Formulardaten tberprifen
Formulardaten leeren
Bewerberformular schliel3en
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2.1.2.2. Unternehmen

Um ein neues Unternehmen anzulegen, gehen Sie zum Menupunkt

Qatei|&nzeigen Bearheiten Suchen Ein

Trennen AT

Heu ¥ Eewerher AltB

Dratenbank b Linternehmen AltU

Beenden  are | Stellenangehote Aks

Es 6ffnet sich das Fenster Unternehmen Anlegen.

Hier finden Sie die Mdglichkeiten, folgende Punkte zu bearbeiten

l(Firmendaten rVermiﬁlerangaben |

I Bevor Sie einen kompletten Datensatz eingeben, haben Sie die
Maglichkeit zu prifen, ob schon ein identisches Unternehmen eingegeben
wurde. Geben Sie zunachst die Firma ein und klicken auf ¥ oberhalb der
Register (siehe Pkt.15.8). Ist ein identisches Unternehmen schon
vorhanden, wird dieses angezeigt. Ansonsten erscheint ein ,Alles OK".

2.1.2.2.1. Firmendaten

Hier geben Sie samtliche Kontaktdaten des Unternehmens ein. Dazu
klicken Sie auf das jeweilige Feld bzw. treffen in den vorgegebenen
Feldern lhre Auswahl.

I Um ein neues Auswahlkriterium zu erstellen, z.B. in der Rubrik Ort
gehen Sie mit Hilfe der Pfeiltaste auf NeuerEintrag Es offnet sich ein
neues Fenster dhnlich wiein 2.1.2.1.1.

2.1.2.2.2. Vermittlerangaben

Hier kbnnen Sie relevante Daten einfach anklicken bzw. mit der Hand
eingeben. Auch haben Sie die Mdglichkeit, aus anderen Dokumenten
z.B. Word-Dokument zu kopieren.

2.1.2.2.3. Firmendaten speichern

Hierfur klicken Sie oben links auf &,
Hier wird Ihnen auch angezeigt, ob alle Pflichtfelder ausgefullt wurden.



2.1.2.2.4. Icons

B Firmendaten speichern

v Formulardaten tberprifen
X Formulardaten leeren

0 Firmenformular schlieRen

2.1.2.3. Stellenangebote
Um ein neues Stellenangebot anzulegen, gehen Sie zum Meniupunkt

gatei|&nzeigen Bearheiten Suchen Ein

Trennen AT

Meu F Bewerher AltB

Diatenbank F Linternehmen AltU

Beenden  are | Sell@nangehote Aks

Es o6ffnet sich das Fenster Stellenangebot Anlegen

Hier finden Sie die Mdglichkeiten, folgende Punkte zu bearbeiten

\IKDntak‘ldaten rZeﬂiﬂkate rAusbiIdungen rKenntnisse r\iermiﬂlerangaben rVBrmiﬂIerangabenQ rDUkumente |

I Bevor Sie einen kompletten Datensatz eingeben, haben Sie die
Mdoglichkeit zu prufen, ob schon ein identisches Stellenangebot
eingegeben wurde. Geben Sie zundchst den Jobtitel und das
Unternehmen ein und Klicken auf ¥ oberhalb der Register.

Ist ein identisches Stellenangebot vorhanden, werden dieses oder mehrere
angezeigt. Ansonsten erscheint ein ,Alles OK*

2.1.2.3.1. Kontaktdaten
Hier kdbnnen Sie den Jobtitel sowie andere relevanten Daten fur das

Stellenangebot eingeben. Diese tragen Sie per Hand ein, bzw. nutzen
die Auswahlkriterien.

' Um dem Stellenangebot ein Unternehmen zuzuordnen, muss dieses
im Vorfeld unter Unternehmen anlegen eingetragen werden.

I Um ein neues Auswahlkriterium zu erstellen, z.B. in der Rubrik
Bundesland benutzen Sie die Pfeiltaste in dem Auswahlfeld und gehen
auf MeuerEintrag Es gffnet sich ein neues Fenster ahnlich wie in
2.1.2.1.1.




2.1.2.3.2. Zertifikate

Hier wahlen Sie durch anklicken, alle fir das Jobangebot geforderten
Quialifikationen aus.

2.1.2.3.3. Ausbildung

Hier geben Sie die geforderten Ausbildungen fir das Stellenangebot
ein. Sie konnen Schulbildung, Ausbildung und Studium bearbeiten.

Klicken Sie dazu auf den entsprechenden Button Me4 oder Doppelklick
in das entsprechende weilRe Feld und es 6ffnet sich ein neuer Bereich.
Hier kbnnen Sie die relevanten Daten eingeben, driicken auf speichern
und fertig.

' Um ein neues Auswahlkriterium in den Rubriken Berufsfeld oder
Ausbildung zu erstellen, gehen Sie mit Hilfe der Pfeiltaste auf -Neuer
Eintrag-. Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier geben Sie Ihre neue

Bezeichnung / Titel ein, klicken auf anschlieRend auf “* .

Der neue Eintrag erscheint links im vorgegebenen Feld z.B.
Schulbildung Um einen zweiten Eintrag vorzunehmen, wiederholen Sie
diesen Vorgang. So konnen Sie nun in jedem Ausbildungsbereich
fortfahren. Zum Ldschen eines einzelnen Eintrages, klicken Sie diesen

an, benutzen die rechte Maustaste und gehen auf L9sthen;

' Um schnell eine entsprechende Jahreszahl einzugeben, bleiben Sie
einfach mit der gedriickten Maustaste auf dem Auf- oder Abwartspfeil.

2.1.2.3.4. Kenntnisse

Hier kdnnen Sie entweder direkt oder per kopieren aus einem Word-
Dokument Daten erfassen.

2.1.2.3.5. Vermittlerangaben 1
Hier konnen Sie relevante Daten fur das Stellenangebot einfach

anklicken bzw. mit der Hand eingeben. Auch haben Sie die Méglichkeit,
aus anderen Dokumenten z.B. Word-Dokument zu kopieren.

I Um ein neues Auswahlkriterium zu erstellen, z.B. in der Rubrik interne
Kategorie benutzen Sie die Pfeiltaste in dem Auswabhlfeld und gehen
auf MeuerEintrag FEs ¢ffnet sich ein neues Fenster. Es 6ffnet sich ein
neues Fenster ahnlich wie in 2.1.2.1.1.

I Die interne Kategorie ist fUr eine spatere Suche bzw. Zuordnung
wichtig.

Benutzen Sie Wiedervorlage, Kontakthistorie oder Bemerkungen wie
gehabt. In dem Feld Vorgestellt geben Sie Bewerber ein, welche Sie
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beim Kunden fir dieses Stellenangebot vorgestellt haben. Dazu gehen
Sie auf Meu  Es ¢ffnet sich ein neues Fenster. Hier wéhlen Sie den

Bewerber aus, geben das Datum an und gehen auf speichern. Mdchten
Sie mehrere Bewerber zuordnen, wiederholen Sie den Vorgang.
2.1.2.3.6. Vermittlerangaben 2

Hier haben Sie die Mdglichkeit, zusatzliche Informationen fir das
Stellengebot zu erfassen.

2.1.2.3.7. Dokumente

Hier haben Sie die Moglichkeit, themenrelevante Dokumente hoch
zuladen.

2.1.2.3.8. Stellenangebot speichern

Hierfur klicken Sie oben links auf &,
Hier wird Ihnen auch angezeigt, ob alle Pflichtfelder ausgefullt wurden.

2.1.2.3.9. Icons

Stellenangebot speichern

v Formulardaten tberprifen
Formulardaten leeren

2 Stellenangebotsformular schlieRen

2.1.3. Datenbank

Qatei|&nzeigen Bearbeiten Suchen Einstellunger

Trennen AT

In diesem Menipunkt finden Sie

beu ' Themen rund um die Datenbank.
Cratenbank ¥ Leere Datenhank anlegen  Alta
Beenden  aite | Sichern Alt-S

Wiedarherstallen Aty

Ldzchen AltL

AUTraumen ]

2.1.3.1. Leere Datenbank anlegen

Qatei| Anzeigen  Bearbeiten  Suchen  Einstellunger Hier Iegen Sie eine neue und

Trennen AT leere Datenbank an.
b .
beu Zuvor muss die alte
Datenbank b Leere Datenbank anlegen AltA Datenbank geléscht werden
Beenden st | Sichem Alt-S oder ein anderer
Wiederherstellen ~itn | Datenbankpfad angelegt
Lischen AltL werden.
Aufraumen [
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2.1.3.2. Datenbank sichern

Qatei|5nzeigen Bearbeiten Suchen  Einstellungen Hier offnet sich ein neues
Trennen AT Fenster und Sie konnen
bestimmen, in  welchem

] . . .

Heu Ordner Sie eine Sicherung
Datenbank ¥ Leere Datenhank anlegen At~ lhrer Datenbank speichern
Beenden  ate | SIEhEm Alt-S mochten. Wahlen Sie dazu
Wiederherstellan ALY zunachst lhren Ordner aus,

Laschen AlEL in welchem Sie lhre

Sicherungskopie
abspeichern  wollen und

AUTraLmen F

klicken auf 6ffnen.

Sie kdnnen auch einen neuen Ordner erstellen, in dem Sie auf Neuen
Ordner erstellen gehen. Danach bezeichnen Sie den Ordner z.B.
.Backup_01" und klicken auf 6ffnen.

Geben Sie nun bei Dateiname z.B. ein aktuelles Datum ein und gehen auf

speichern - Die Datenbank wird nun gesichert. Je nach GréRRe der Datenbank
kann dies einige Zeit in Anspruch nehmen.

2.1.3.3. Datenbank wiederherstellen

gatei|&nzeigen Bearbeitenn  Suchen Einstellunger Hier konnen Sie lhre

Trennen AT Datenbank mit Hilfe Ihrer
Sicherungskopie

Neu ' wiederherstellen. Sind z.B.
Datenhank ¥ Leere Datenhank anlegen  AltA lhre Daten verloren
Beenden aie | Sichem #ts | gegangen, rufen Sie lhre
Wiederherstellen Al Sicherungskopie auf und
Lischen AltL stellen damit Ihre Datenbank
) wieder her.
Aufraumen k

Nachdem sich das Fenster geotffnet hat, wahlen Sie Ihren Ordner aus,
gehen auf ©Offten, Es erscheint der Unterordner mit Ihrer
Datenbanksicherung. Klicken Sie diesen an und gehen Sie wieder auf

ofinen. und die Datenwiederherstellung startet.

I Sie sollten regelmafig eine Sicherungskopie erstellen und Backup und
Datensicherungsarchiv geeignet fiihren. Je oOfter dies geschieht, umso
aktueller ist die Wiederherstellung aus der Sicherungskopie.
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2.1.3.4. Datenbank l6schen

Qatei|5nzeigen Bearbeiten Suchen Einstellunger Nachdem sich das Fenster
gedffnet hat, wahlen Sie
Ihren Ordner aus, gehen auf

Trennen AlET

Heu ' offnen. Es erscheint der

Datenpbank b Leere Datenbank anlegen Alta Unterordner mit lhrer

Beenden  alte | SiChemn Al Datenbanksicherung. Klicken
Wiederherstellen ~itu | Sie diesen an und gehen Sie
Léschen atL | wieder auf speichern und der
[ — , Loschvorgang startet.

2.1.3.5. Datenbank aufrGumen

Qatei|&nzeigen Bearheiten Suchen Einstellungen  Fenster 7

Trennen AT

Meu ]
Dratenhank ¥ Leere Datenhank anlegen  Alta
Beenden  aies | Sichem Alt-5
Wiederherstellen At
Léschen Alt-L
Aufraumen k jetet aufraumen Altd

[ mutorm. Auftdumen Alks

Hier kdnnen Sie zwischen jetzt aufraumen und Autom. AufrAumen wahlen.

2.1.3.5.1. jetzt aufraumen

-

ietet aufraumen Al
[ sutarm. Auftaumen Alts

AUTFALImMEn

Dies hat Sinn, wenn Sie sehr viele Léschvorgange in lhrer Datenbank
vorgenommen haben, bzw. lhr rm-Office langsamer arbeitet.

2.1.3.5.2. automatisch aufraumen

-

jett aufraumen At
B Autorm. AufrAumen  Alta

AUTraLmen

Bei dieser Auswahl wird die Datenbank mit jeder Beendigung des
Programms aufgeraumt.
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2.1.4. Beenden

Qatei| Anzeigen E Hiermit beenden Sie Ihr Programm rm-Office.

Trennen AT

Meu r
Datenbank »

Beenden  AltB

2.2.Anzeigen
2.2.1. Bewerber

Anzeigen | Bearbeiten Suchen  Alle eingetragenen Bewerber kénnen Sie sich
Bewatber » 2Ec aire | UNter Anzeigen ansehen. Hier haben Sie die
Unternehmen  »| 123 axs | Moglichkeit,  zwischen qen Ansichten nach
Alphabet oder Ifd. Nr. zu wahlen.

Stellenangehote k |

2.2.1.1. ABC

5nzeigen|ﬂearbeiten suchen Bewerber werden nach Alphabet sortiert
angezeigt.

Bewerber K ABC AltA
Lnternehmen k) 123 At

Stellenangebote » |

2212, 123

Anzeigen | Bearbeiten Suchen  Bewerber werden nach Ifd. Nummern sortiert
Eewerber ¥ apC ars | @ngezeigt.
Lnternehmen ¥ 123 Al

Stellenangebote k |

2.2.1.3. lIcons

G Neuen Bewerber anlegen

L Bewerberdaten anzeigen

7 Bewerberdaten bearbeiten

W Bewerberdaten l6schen

=] Bewerberdaten drucken

g Bewerberdaten als PDF-Datei speichern
e Druckvorschau der Bewerberdaten

-

Bewerberibersicht verlassen
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2.2.2. Unternehmen

Anzeigen | Bearbeiten  Suchen  Alle eingetragenen Unternehmen kdnnen Sie sich

Bewerber k |
Unternehmen ¥ ABC AlbA
Stellenangebote k| 123 A1

22.21. ABC

AnzZeigen | Bearbeiten Suchen

Bewerber ¥ |

Unternehmen ¥ ABC AltA
Stellenangehote ¥ 123 Alt1

22.2.2. 123

ANZRINEN | Bearheiten Suchen

BEewerher ] |

Untetnehmen B ABC AlbA

Stellenangebote k| 123 Alt1

unter Anzeigen ansehen. Hier haben Sie die
Mdoglichkeit, zwischen den Ansichten nach
Alphabet oder Ifd. Nr. zu wahlen.

Unternehmen werden nach Alphabet sortiert
angezeigt.

Unternehmen werden nach Ifd. Nummern
sortiert angezeigt.

2.2.2.3. lcons

i Neues Unternehmen anlegen

L] Firmendaten anzeigen

) Firmendaten bearbeiten

i | Firmendaten léschen

S Firmendaten drucken

| Firmendaten als PDF-Datei speichern
5 Druckvorschau der Firmendaten

o

2.2.3. Stellenangebote

Firmenlbersicht verlassen

Anzeigen | Bearbeiten  Suchen  Alle eingetragenen Stellenangebote kénnen Sie
Bewarher » sich unter Anzeigen ansehen. Hier haben Sie die

Unternehmen  k
atellenangehote k| ABC Alta
123 At

Mdglichkeit, zwischen den Ansichten nach
Alphabet oder Ifd. Nr. zu wahlen.
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2.23.1. ABC

Anzeigen | Bearbeiten  Suchen  Stellenangebote  werden nach  Alphabet
sortiert angezeigt.

BEewerher ]

Unternehmen  #
Stellenangebote k| ABC AlbA
123 At

2.2.3.2. 123

&nzeigen|ﬁearbeiten suchen  Stellenangebote werden nach Ifd. Nummern
sortiert angezeigt.

Bewerher ]

nternehmen  #
Stellenangehote k| ABC AltA

123 Alt1 2.2.3.3. lcons

Neues Stellenangebot anlegen
Stellenangebot anzeigen
Stellenangebot bearbeiten
Stellenangebot I6schen

Stellenangebot drucken

Stellenangebot als PDF-Datei speichern
Druckvorschau der Stellenangebote
Stellenangebot kopieren
Firmendbersicht verlassen

S PArPaQs®a

2.3.Bearbeiten

In dem Menupunkt Bearbeiten stellen Sie die Grundkonfigurationen fir Ihre
Software ein. Dies ist z.B. fur die Erstellung von Statistiken oder das Filtern von
Ansichten sinnvoll.

Hier finden Sie die Untermenis Status und Kategorien.
2.3.1. Undelete

Bearbeiten| o, Der Menupunkt Undelete steht erst nach dem Ioschen von
- - Datensatzen zur Verfligung. Mit ihm kénnen Sie die letzten
zehn geloschten Datenséatze, solange das Programm nicht
stas | geschlossen wiirde, wieder herstellen.

Kategarien b
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2.3.2. Status

Bearbeiten | Suchen Einstellung:

Status [

kategarien k

[0 Aktiy

[T Inaktiv
0 vermittelt At
¥ Alle

Atk

Alt-H

Alt-A

In dem Untermenu Status haben Sie die
Moglichkeit zwischen aktiv, inaktiv, vermittelt
oder alle zu wéhlen.

Je nach Hakchen, kénnen Sie sich gesondert
entweder aktive, inaktive oder vermittelte
Bewerber bzw. Unternehmen anzeigen lassen
und ausdrucken.

Sie wollen sich z.B. alle vermittelten Bewerber anschauen. Dazu gehen Sie

auf

Bearbeiten | Suchen Einstellung:

AnschlieRend

Status b
Eategarien k

[0 Akt
[T Inaktiv

Al

Alt-H

M vermittelt Aty

[ Alle Al

2.3.3. Kategorie

lassen Sie sich die Bewerber
anzeigen, um zu schauen was passiert. Gehen
Sie dazu wie in Punkt 2.2.1.1 vor.

Es werden nur die vermittelten Bewerber
angezeigt.

Bearbeiten | Suchen Einstellungen  Fe Mit dem Untermentpunkt Kategorien haben

Status [

kategarien ¥

Sie die Mdglichkeit, Kategorien wie z.B. Ort,
PLZ oder Schulbildung, Ausbildung usw.

ot

PLZ

Land
Mationalitat
Bundesland
Interne Kategorie
Schichtsystem
Familienstand
Berufsfeld
Schulbildung
Aushildung
Studiurm

auf einen Blick zu bearbeiten (hinzufiigen,

HEEE 1oschen, andern).

Alt-F

~itL | Hierzu rufen Sie eine Kategorie auf.

FAlt-M

e | Ein neues Fenster oOffnet sich. Geben Sie

.+, | denneuen Ort ein, dricken auf setzen und

s anschlielend auf speichern. Ein neuer Ort
wurde erstellt.

Alt-F

Alt-E

Alt-C

At A

AT
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2.4.Suchen und bearbeiten
2.4.1. Bewerber suchen

Suchen | Einstellungen  Um detailliert nach einem oder mehreren Bewerbern zu
LD ate | suchen gehen Sie wie folgt vor:

Unternehmen AltU
Stellenangebote Alts

Es offnet sich das Fenster ,Erweiterte Suche Bewerber*

[i7) Erweiterte Suche Bewerber
warname | PLT - Bitte: whlen - -
(ST ]
- Bitte wihlen - b
pee o ® CDER
Einsatzgehbiet Bundesland - Bitte wihlen - =
‘Wie gefunden Familienstand - Bitte wahlen - : Start
Schichtsystem - Bitte wahlen - = _
Schulkildung - Bitte wahlen - = : = Abbrechen
Interne Kategorie - Bitte wrihlen - :
i - Bitte: wahlen - :
Studium - Bitte: wwahlen - =
- 1 R - Schliglken
wermittett an - Bitte wwithlen - Filhrerschein =
N
Yorgestelt - Bitte wahlen - : -
S ‘ | || exakte Suche
[ slle finden
[ weiterbildung [ ] Gualifikation [] Tatigkeiten [ ] Kenntnisse [ Fremdsprachen [ ] Beworben als mindestens eins
Geschlecht (20 wtannl. () vzl ® Aus Kettensagenschein O da 11 Nein o) Aus Status 2 aktiv O inaktiv (0 vermittelt @) sus
Fahrzeug O Ja O Mein ® pus Erste Hilfe O da (1 Nein &) pus “ermittungsgutechein O Ja (2 Nein & pus
ADR Schein [ ) hein @ hus Gesundhetspass Cl da (0 Mein . hus Arbeitsuchiend O da () Mlein @ us
Fahrerkarte O Ja O Mein ® pus Kassenpass O da (1 Nein &) pus Mortageheretschaft O Ja (2 Nein & pus
Perzanenbef. Schein s ) Mein W aus Wishrdienszt Cda () Mein IS
Staplerschein O Ja O Mein ® pus Schwverbehindert O da (1 Nein &) pus

Hier kdnnen Sie mit unterschiedlichsten Suchwortern die Suche nach einem
oder mehreren Bewerbern verfeinern.

In Name, Einsatzgebiet, Wie gefunden oder Suchwort schreiben Sie ihre
Suchbegriffe hinein. Zuséatzlich kénnen Sie die einzelnen vorgegebenen
Felder fur lhre Suche nutzen. Danach driicken Sie auf Start und die
Ergebnisse werden lhnen angezeigt.

Fur die Auswahl Und / Oder ist entscheidend, wie das Suchergebnis ausfallen
soll. Sollen alle Suchkriterien erfillt werden klicken Sie bitte Und an. Soll
mindestens ein Suchkriterien erfullt werden, verwenden Sie Oder.

I Beispiel: Geben Sie Suchkriterien in Einsatzgebiet, Ort und bei Suchwort die
gesuchte Berufsgruppe oder ahnliches ein. Klicken Sie Und an und gehen auf
Start.

Als Ergebnis werden nur Bewerber mit Gbereinstimmendem Einsatzgebiet, Ort
und Berufsgruppe angezeigt.

18



Wenn Sie mit den gleichen Suchkriterien Oder anklicken, erscheinen als
Ergebnis auch Bewerber, bei denen z.B. nur das Einsatzgebiet mit den
Sucheingaben ubereinstimmit.

Fur eine feinere Suche konnen Sie zusatzlich noch in den vorgegebenen
Kategorien Héakchen setzen und einzelne Zertifikate auswahlen. Hier haben
Sie auch die Wahl zwischen

Exakte Suche > bedeutet totale Ubereinstimmung
Alle finden > alle Suchbegriffe missen vorhanden sein
Mindestens eins > muss mindestens ein Suchbegriff vorhanden sein

2.4.2. Bewerber bearbeiten

Um einen Bewerber zu bearbeiten, rufen Sie diesen uber die Schnellsuche
auf. Geben Sie dazu entweder die ID oder den Namen ein und dricken auf
Start. Das Fenster mit dem entsprechenden Bewerber 6ffnet sich.

I Sie kdnnen sich die Bewerber auch wie in Punkt 2.2.1 anzeigen lassen und
dann entsprechend auswahlen, um ihn zu bearbeiten.

Jetzt dricken Sie oben links auf das Icon Bearbeiten und kénnen alle Felder in
den jeweiligen Kategorien bearbeiten. (z.B. andern, I6schen, hinzufiigen)

24.2.1. Icons

Bewerberdaten bearbeiten, andert sich im Bearbeiten-Modus zu:
Anderungen der Bewerberdaten speichern

Bewerberdaten l6schen

Bewerberdaten drucken

Bewerberdaten als PDF-Datei speichern

Druckvorschau der Bewerberdaten

Bewerberlbersicht verlassen

2.4.3. Unternehmen suchen

Suchen | Einstellungen  Um detailliert nach einem oder mehrere Unternehmen zu
suchen, gehen Sie wie folgt vor:

Bewearher Alt-B

Unternehmen Alt-U
Stellenangehate Alts

Es offnet sich das Fenster ,Erweiterte Suche Unternehmen*
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7] Erweiterte Suche Unternehmen

Firma FLZ ‘- Bitte wiahlen - | - |

O unD

- Bitte whlen - | o |
Kortaktperson Ort ‘ @ oDER
il gefundan Eundesland " Bitte: swvaihlen - | A |
Start
Status (1 ki Crinaktiy O wermittett (8 sus
Abbrechen
Yermittungsgutschein [ ) Mein ® Aus
Honorar Zhda ) Nein (® sus
Schlieen

Hier konnen Sie mit unterschiedlichsten Suchwortern die Suche nach einem
oder mehrere Unternehmen verfeinern.

In Firma Kontaktperson oder Wie gefunden schreiben Sie ihre Suchbegriffe
hinein. Zusatzlich kbnnen Sie die einzelnen vorgegebenen Felder fur lhre
Suche nutzen. Danach dricken Sie auf Start und die Ergebnisse werden
Ihnen angezeigt.

Fur die Auswahl Und / Oder ist entscheidend, wie das Suchergebnis
ausfallen soll. Sollen alle Suchkriterien erfillt werden klicken Sie bitte Und an.
Soll mindestens ein Suchkriterien erfiullt werden, verwenden Sie Oder.

2.4.4. Unternehmen bearbeiten

Um ein Unternehmen zu bearbeiten, verfahren Sie wie unter Pkt. 12.0
Bewerber bearbeiten. Rufen Sie das entsprechende Unternehmen Uber die
Schnellsuche auf. Geben Sie dazu entweder die ID oder den Namen des
Unternehmens ein und dricken auf Start. Das Fenster mit dem
entsprechenden Unternehmen 6ffnet sich.

Jetzt driicken Sie oben links auf das Icon Bearbeiten und kdnnen alle Felder in
den jeweiligen Kategorien bearbeiten. (z.B. &ndern, I6schen, hinzufligen)

I Wurden diesem Unternehmen schon Stellenangebote zugewiesen, dann
erscheint ein weiteres Register Stellenangebote.

fFirmendaten rvermiﬂlerangahen rSteIIenprnﬂle |_

Icons

Unternehmen bearbeiten, andert sich im Bearbeiten-Modus zu:
Anderungen der Firmendaten speichern

Firmendaten lI6schen

Firmendaten drucken

Firmendaten als PDF-Datei speichern

Druckvorschau der Firmendaten

Firmenubersicht verlassen

PP« D
IN
=

3
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2.4.5. Stellenangebote suchen

5uchen|5inste|lungen Um  detailliert nach einem oder mehreren
Stellenangeboten zu suchen gehen Sie wie folgt vor:

Bewerber AltB
LInternehmen Al

Stellenangebote AlksS

Es offnet sich das Fenster ,Erweiterte Suche Stellenangebote*

@ Erweiterte Suche Stellenangebote =

Jobttel Unternehmen - Bitte wahlen - :
3 UND,
- Bitte wéahlen - =
Einsatzushist ont - Bitte wahlen - :
wegsto 2
i - Bitte weahlen - =
Interne Kategorie - Bitte: wihlen - =
N S
Aushildung - Bitte wihlen - :
Schlieften
Studium - Bitte wahlen - = Fiihrerschein %
a LBl

Worgestelt - Bitte: vwahlen -

Suchart | [ exalte Suche

[ alle finden
D Weiterhildung D Cuaalifikation D Tatigkeiten D Kenntnisse D Fremdsprachen mindestens eins

Fahrzeug lJa ) Mein ® Aus Erste Hilte i da I Mein @ Aus Hanarar e ) Mein ® aus
ADR Schein [ O Mein @ Aus Gesundhettspass 2 Ja ) Mein ) Aus Mortageberetschatt () Ja O Mein @) sus
Fahrerkarte ) Ja ) Mein @ Aus Hassenpass 1 da ) Mein Az Zulagen e ) Mein ® aus
Perzaonenbef. Schein O Ja ) Mein ® sus Schwerbehindzrt i da 1 Nein @) Aus Ausldze 2 da ) Nein [OFE
Staplerschein s ' Mein & Ay Status v 0 inaktiv 0 vermittel ®) Aus

Kettensagenschein [ ) Mein ® Aus Wermittiungsoutschein 2 Ja ) Plein ) Aus

Hier kdnnen Sie mit unterschiedlichsten Suchwoértern die Suche nach einem
oder mehreren Stellenangeboten verfeinern.

In Jobtitel, Kontaktperson, Einsatzgebiet oder Wie gefunden schreiben Sie
ihre Suchbegriffe hinein. Zuséatzlich kdnnen Sie die einzelnen vorgegebenen
Felder fur lhre Suche nutzen. Danach dricken Sie auf Start und die
Ergebnisse werden lhnen angezeigt.

Fur die Auswahl Und / Oder ist entscheidend, wie das Suchergebnis
ausfallen soll. Sollen alle Suchkriterien erfillt werden klicken Sie bitte Und an.
Soll mindestens ein Suchkriterien erflllt werden, verwenden Sie Oder

I Beispiel: Geben Sie Suchkriterien in Jobtitel, Einsatzgebiet und bei Suchwort
die gesuchte Qualifikation ein. Klicken Sie Und an und gehen auf Start.

Als Ergebnis werden nur Stellenangebote mit Ubereinstimmendem
Einsatzgebiet, Jobtitel und Qualifikation angezeigt.

Wenn Sie mit den gleichen Suchkriterien Oder anklicken, erscheinen als
Ergebnis auch Stellenangebote, bei denen z.B. nur das Einsatzgebiet mit den
Sucheingaben tbereinstimmit.
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Fur eine feinere Suche konnen Sie zusatzlich noch in den vorgegebenen
Kategorien Hakchen setzen und einzelne Zertifikate auswahlen. Hier haben
Sie die Wahl zwischen

Exakte Suche > bedeutet totale Ubereinstimmung
Alle finden > alle Suchbegriffe missen vorhanden sein
Mindestens eins > muss mindestens ein Suchbegriff vorhanden sein

2.4.6. Stellenangebote bearbeiten

Um ein Stellenangebot zu bearbeiten, rufen Sie dieses Uber die Schnellsuche
auf. Geben Sie dazu entweder die ID oder den Titel (Namen) ein und dricken
auf Start. Das Fenster mit dem entsprechenden Stellenangebot 6ffnet sich.

I Sie konnen auch unter Anzeigen >>> Stellenangebot >>> ABC bzw. 123 sich
Ihre Stellenangebote anzeigen lassen und dann entsprechend auswahlen.

Jetzt driicken Sie oben links auf das Icon Bearbeiten und kdnnen alle Felder in
den jeweiligen Kategorien bearbeiten. (z.B. &ndern, I6schen, hinzufligen)

2.4.6.1. Icons

Stellenangebot bearbeiten, &ndert sich im Bearbeiten-Modus zu:
Anderungen der Stellenangebote speichern

Stellenangebot I6schen

Stellenangebot drucken

Stellenangebot als PDF-Datei speichern

Druckvorschau der Stellenangebote

Stellenangebot verlassen

AP«

e

2.5.Einstellungen

In dem Menupunkt Einstellungen konnen Sie lhre Business Software rm-Office
nach lhren persénlichen Bedurfnissen und Erfordernissen konfigurieren.

2.5.1. max. Tabellenzeilen
Hier bestimmen Sie die Anzahl der Zeilen, welche pro Seite angezeigt werden

sollen. z.B. bei der Ansicht der Bewerber, der Unternehmen oder der
Stellenangebote.

Einstellungen | Fenster 7 x|
max. Tabellenzeilen AT 2 Maximale Zeilenzahl
Druckeinstellungen > - g |
Speicherarte AltS

Datenbank AltB = gibbrechen

Friiffelder AltF

Flichifelder Alt-P

Allssehen [
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Tragen Sie die Anzahl ein und dricken 2¢ | Wahlen sie keine zu grif3e Zahl,
dies konnte je nach groRe der Datenbank langere Zeit bendtigen, bis
Ergebnisse angezeigt werden.
2.5.2. Druckeinstellungen

2.5.2.1. Druck-Layout

Einstellungen | Fenster 7 In der Kategorie
Druckeinstellungen finden

rnax Tabellenzeilen AT |

Ciruckeinstellungen ¥ Druck- Layout b Sie den .MenuDu.nkt Druqk_
Sneicherort e Layout. Hier bestimmen Sie,
PRI | Druckfelder #tb | welche Eigenschaften Ihre
Datenbank AIRE | Druckrander #tk | Druckdatei enthalten soll.
Prafrelder AIEF | opfund Fukzeile aiti | Dies geschieht ganz einfach
Fflichtfelder AlLP mit dem  Setzen des
T — R Hakchens.
Zur Auswahl stehen:
Einstellunoen | Eenster 7
rax. Tabellenzeilen AT |
Druckeinstellungen F Druck- Layout H ¥ Logo AL
Speicherorte AtS | Druckfelder aien | ¥ Kopfzeile Atk
Datenbank AR Opuckrander sier | Fulzeile Alt-F
Pruffelder ARF | opfund Fubzeile At | M ODatum — AkD
Flichtrelder AP M Papier Druck Altp
Aussehen b ¥ POF Alt-F
2.5.2.2. Druckfelder
ginstenungen|£enster ? Der Menupunkt Druckfelder
max. Tabellenzeilen AT | E’t p tem it |W|Cht|g]§_s
; onfnguratonsmitte ur
Druckeinstellungen k| Druck- Layout b e : .
= . = samtliche  Dateiausdrucke.
Speicherorte HE Druckfelder Attt | Hier legen Sie fest, welche
Datenbank AIEE Dryckrander ~tk | Daten ausgedruckt werden
Priiffelder Alt-F Kopfund Fulizeile Atk SO||en SO haben Sle dle
Pflichtfelder AltP Mdoglichkeit, Ihre Druckdatei
individuell anzupassen. Sie
Aussehen ] ..
kénnen z.B. anonyme

Bewerberprofile erstellen und ausdrucken. Bei Bedarf aber auch komplette
Bewerberprofile mit allen personlichen Daten. Setzen oder entfernen Sie
dazu einfach das Hakchen an der entsprechenden Stelle.

Dies konnen Sie fir alle Hauptkategorien wie Berwerber, Unternehmen,
Stellenangebote und Allgemein individuell gestallten.
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[ Drucken Auswahl |

[ Bewerner | Unternehmen | Stellenangebote | Allgemein

5] [ e-ail || Kassenpass [ ] Schichtsystem || Beworben als
Anrede [ Homepage [ ] wiehrdienst [ ] Interne Bewertung [ Kontakthistorie
Tited || Geburtadatum || schwerbehindert [ ] Interne Kategorie || Bemerkungen
Worname D Familienstancd |:| Status D Einstellungsdatum D “orgestelt
MName D Kinder |:| Schulbildung D “Wermitett an D Pas=zfota
Strasze D Muttersprache |:| Aushildung D Einsatzgebiet
MNummer D Fiihrerschein |:| Studium D Gehaftswunsch
PLE [ Fahrzeug [C] Wietterbildung [ Frithester Eirtritt
or [] ADR: Schein [] qualifikation [ ] Registrierdatum
Bundesland [ Fahrerkarte [ Tétighsiten [ ] wiedervorkagedstum
Land [ Personenbet. Schein [ Kenntrisse [ wiedervoraoetext
[ ] metinnaiitst [ Staplerschein ] Fremdsprachen [ ] wiedervoriage Kirzel
[ ] Teleton || Kettenségenschein [ ] wermitiungsgutschein [ wnie gefunden
[ ] Mokl [ Erste Hitte [ ] Arbetsuchend [ ] Letrter Kontakt
[(Fax || Gesundheitzpass || Montageheretschaft [ Beworken am

| Alle | | Michts Speichern ‘ | Schliefen

2.5.2.3. Druckrander

Einstellungen | Eenster %

max. Tabellenzeilen AT |

Druckeinstellungen ¥ Druck- Layout
Speicherorte AlS | Druckfelder Alt-D
Datenbank SR Druckrander Alt-R
Priffelder AEF Kopfund FuRzeile stk
Plichtfelder AltF

Aussehen k

Hier  kdnnen Sie die
Druckrander far eine
auszudruckende Datei
bestimmen bzw. andern.

@ Druckrander

Die Angaben

werden in den
entsprechen-

den Feldern in
Millimeter notiert.

Linker Rand 20
Rechter Rand 20
Cherer Rand 20
rterer Rand 20
Speichern Schliefzen
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2.5.2.4. Kopf-und Ful3zeile

Einstellungen|£enster 7 Hier haben Sie die
Moglichkeit, die Kopf- und

rnai. Tabellenzeilen AT |

Cruckeinstellungen k| Druck- Layout b Fulszeile lhrer Druckdatei zu
o = bearbeiten. Auch kdnnen Sie
SO M55 | Druckfelder A1 hier Thr Firmenlogo in die
DI T ARE Druckrander aitf | Druckdatei mit einbinden.
Priffelder ST kopfund FuRzeile Ak
Fflichtfelder AltP
Alssehen [

2.5.24.1. Logo

Nach dem sich das neue Fenster getffnet hat, gehen Sie auf den Reiter
Logo.

) Kopf- und Fubzeile Ei CEE s m R
Logo Kopfzeile rFuBzeile
O
10 15 20 25 30 35 40 45 50
75 px
Posiicn: l
Links Zentriert Rechts
Speichern Abbrechen

Unter Pfad geben Sie den Pfad zu Ihrer Datei mit Inrem Logo an. Dazu
klicken Sie auf Datei und wahlen Ihr Logo aus und klicken auf Setzen.
Das Logo erscheint in dem Feld Position.

Unter ,height” kbnnen Sie die GrolRe Ihres Logos bestimmen. Bewegen
Sie dazu einfach die Schiebeskala (linke Maustaste auf dem Schieber
gedrickt halten und nach links oder rechts bewegen. Gro3e des Logos
andert sich).

Nun haben Sie die Mdglichkeit, Ihr Logo zu positionieren. Unter Position
kdnnen Sie Links, Zentriert oder Rechts anklicken und Sie kdnnen den

Positionswechsel lhres Logos mitverfolgen. AnschlieRend auf =PE=Em
klicken.

Mdochten Sie ein neues Logo einfliigen, wiederholen Sie die einzelnen
Schritte.
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Um das Logo auszublenden, nehmen Sie das Hakchen unter

Einstellungen | Eenster 7

tmax. Tabellenzeilen AT |

Druckeinstellungen ¥ Druck- Layout k| O Logo AltL
Speicherorte AIE | mpuckfalder aien | M Kopfzeile AltK
Datenbank AEE | pryckrander sipr | Fulizeile AltF
Pruffelder AIEF | lopfund Fulizeile sk | M OtDatum  Aito
Flichtfelder Alt-P ¥ Papier Druck AltF
Aussehen ] ¥ POF AltP

bei Logo raus.
2.5.2.4.2. Kopfzeile

Mdchten Sie die Kopfzeile bearbeiten, klicken Sie den Reiter Kopfzeile
an. Schreiben Sie nun einfach lhren Text in die Spalte Kopfzeilentext.

[ wopt und Fuzaile Einstellen _ 5005 SR B R B B B

Logn || Kopfzeile | Fuizeile

Koptzeientext | ‘

Ausrichiung !
Links Zertriert Rechts

e s Farbauzswat ‘ | Wis FuBzeils ‘ .

Ihre Kopfzeile kbnnen Sie nun auch noch ausrichten. Klicken Sie daftr
in das Feld Ausrichtung auf die vorgegebenen Positionen Links,
Zentriert oder Rechts.

Um die Schrift Ihrer Kopfzeile farblich zu gestalten gehen Sie bei Farbe
Kopfzeile auf Farbauswahl, wahlen die Farbe aus und klicken = 2

Soll die Kopfzeile farblich wie die Ful3zeile aussehen, dann nutzen Sie
Wie Fulzeile

AnschlieRend auf =PE"=M Klicken.
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2.5.2.4.3. FuRzeile

Hier kdnnen Sie zunéachst bei ,Spaltenanzahl“ die Anzahl der Spalten
fur die Fulizeile bestimmen. Klicken Sie dazu einfach auf die

entsprechende Zahl 1 bis 4.

@ Kopf- und FuRzeile Einstell

i d H

Logo Kopfzeile FuRzeile

Spattenanzahl

S Farbe Furzells Farbauswahl | | Wi Kopfzeils ‘ .

Fulzeilentext

Awisrichtung C\

Links Tentriert Rechts

Bei der Farbauswahl bestimmen Sie die Farbe lhrer FuRzeile. Ist diese

mit der Kopfzeile identisch, nutzen Sie einfach Wie Kopfzeile.

Unter ,Ful3zeilentext® geben Sie nun in den entsprechenden Spalten

Ihren Ful3zeilentext ein.
Unter Ausrichtung kénnen Sie den Ful3zeilentext ausrichten.
AnschlieBend auf *F#&M kiicken.

2.5.3. Speicherorte

Hier konnen Sie die Speicherorte fur Ihre Verzeichnisse verandern.

Einstellungen | Fenster 7 [ Verzeichnisse
may. Tabellenzeilen AT
QI’LI ckeinstellun Qern r Konfigurstionaverzeichniz  |[ers'DokumerteRi-Officeamicont
Speicherorte Alt5 - .
Suzgabeverzeichnis POF ‘RM—Ofﬂce-Dokumeme ‘
Datenbank AltB
Friffelder AltF
Fflichtfelder AP
Alssehen k

Speichern ‘ ‘ Schligzen
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2.5.4. Datenbank

Hier konnen Sie den Speicherort lhrer Datenbank verdndern, eine neue
Datenbank anlegen oder bestimmen, wie und wo Sie lhre Datenbank sichern.

Einstellungen | Eenster 7

max. Tabellenzeilen AT

Druckeinstellunden F
Speicherore Alt-5
Datenbank Alt-B
Friffelder Alt-F
Filichtfelder Alt-P
Alssehen k

2.5.5. Priuffelder

Einstellungen| Eenster 7

max. Tabellenzeilen AT

[ Datenbankverbindun ‘g X
Datenbankname AYENCY
Datenbankpfad
Benutzername el |
Passwort ‘ |
‘ SpeEichern ‘ ‘ Schliefzen ‘

Hier konnen Sie bestimmen, welche Priffelder nach
einer Neuanlage oder Bearbeitung geprift werden
sollen. Hierbei wird nur geprift, ob die Daten schon

Druckeinstellungen ¥ .
_ vorhanden sind.

Speicherorte "1 priffelder  kénnen  Sie  fur  die Neuanlage von
Datenhank “*% | Datensatzen bestimmen. Diese sind individuell fiir die
Fruffelder #ltF | jeweilige Kategorie angepasst. Klicken Sie dazu auf
Pflichtfelder ~ltF | das entsprechende Register Bewerber, Unternehmen
T T—— » | oder Stellenangebote.
[ Pruffelder Auswahl

Bewerber | Unternehmen | Stellenangehote

["] #nrede [] Homepage [ wishrdienst [T Interme Bewertung [ ] Kontakthistorie

[ Titel [] Geburtsdatum [] =cheverbehindert [ interme Kategorie ["] Bemerkungen

["] warname (] Familienstand [ status [ Einstellungsdatum [ ] wargestelt

[ Hame [ Kincier [] schulbiidung [[] wermitett an

|| strasse [ | hiuttersprache || &ushildung || Binzatzgetiet

[ ] Mummer [_] Fiitrerschein [ Stusium [ ] cehalttswunsch

[ lpLz [ Fahrzeug [ | wiiterbildung || Friihester Eintritt

[l ont [] 2DR Schein [] Quslifikation [ ] Regjistrierdatum

["] Bundestand [ ] Fahrerkarte [ Tatigketen [ ] wiisdervorlagedatum

[ Land ["] Personentef. Schein [] Kenninizze [] wiiedervoriagetext

[ ationalitst [] 2taplerschein [ Fremdsprachen [ ] wiisdervoriage Hirzel

[ Telefan [[] Kettenssgenschein [[] wermitungsgutschein [[] e getunden

[ ttakai [ Erate Hitte [ Arbetsuchend [ Letater Kontakt

[ Fax [[] Gesundneitspass [] Mortageberstachatt [[] Bewarben am

|| e-htai | |kassenpass || sehichtsystem || Beworken als

‘ i | ‘ Michts | | Spsichern | | Schliefien |

Um Pruffelder vorzugeben, machen sie in den entsprechenden Feldern einen
Haken. Sie kénnen auch Alle oder Nichts anklicken um die Auswahl zu

vereinfachen.
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Speichern

nicht vergessen!

I Bei der Neuerfassung von Bewerber, Unternehmen und Stellenangebote
kébnnen Sie mit dem grinen Haken prifen, ob die Daten in den von lhnen
vorgegebenen Pruffeldern schon vorhanden sind. Falls nicht, bekommen Sie
in einem separaten Fenster eine Auflistung der nicht ausgefullten Priffelder.

I Vorgegebene Priffelder sind bei

Bewerber
Unternehmen
Stellenangebote

> NAME
> FIRMA
> JOBTITEL und UNTERNEHMEN

2.5.6. Pflichtfelder

Einstellunoen | Eenster 7

Hier

bestimmen Sie, welche Felder von

lhnen

7 | ausgeflllt werden missen. Pflichtfelder kénnen Sie

rax. Tabellenzeilen

Druckeinstellungen ¥
Speicherorte AltS
Datenbank Alt-B
Priffelder Alt-F
Pflichifelder Alt-F
Alssehen ]

fur die Neuanlage von Datensatzen bestimmen. Diese
sind individuell fur die jeweilige Kategorie angepasst.
Klicken Sie dazu auf das entsprechende Register
Bewerber, Unternehmen oder Stellenangebote.

() Pflichtfelder Auswahl ©

|T Bewerber rUntemehmen rBteIIenamgebote

] Anrede
[ Tite!

[ worname
D Strasse
] Mummer
[lrLz
[Jont

|:| Bundesland
D Land

[ Mationaltét
[ ] Telefon

[ ] Mokl

|:| Fax

[ -l

[ Homepage

[ ] ceburtsdatum

[ Familienstand

D Kincer

D Muttersprache

[] Fiihrerschein

[ Fahrzeuy

[] ADR Schein

D Fahrerkarte

D Personenbef. Schein
[] Staplerschein

[ ] kettensagenschein
[ ] Erste Hilfe

D Gesundhettspass

D Kassenpass

[ ] wiehrelienst

[ ] Schwverhehindart

[ ] status

[] Sehulbildung

D Aushildung

[ ] Studium

[ wieiterbildung

[ ] Qualifikation

D Tatigkeiten

D Kenntnisse

[ Fremdsprachen

[ ] wermittungsgutschein
[ ] Arbeitzuchend

D Montageberetschatt

D Schichtsystem

[ interne Bevwerung
[ Interne Kategarie

|| Einstellungscistum
D “ermittelt an

[] Einsatzgehiet

[] cehattswunsch

|| Frishester Eirtritt

[ Registrierdatum

D Wiedervorlagedatum
D ‘Wiedervorlagetext
[ iedersorlage Kirzel
[ v gefunden

|| Letzter Hontakt

D Bewvorben am

D Bevvorben als

[ ] Kontakthistorie
[ ] BEemerkungen

|| vorgestelt

‘ Alle

| ‘ Michits

‘ Speichern |

‘ Schlieken |

Um Pflichtfelder vorzugeben, machen sie in den entsprechenden Feldern
einen Haken. Sie konnen auch Alle oder Nichts anklicken um die Auswahl zu

vereinfachen.

Speichern

nicht vergessen!
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I Sollte bei der Neuerfassung von Bewerber, Unternehmen und
Stellenangebote ein von lhnen vorgegebenes Pflichtfeld nicht ausgeflllt sein,
bekommen Sie einen Hinweis, welche Pflichtfelder von Ihnen nicht bearbeitet
wurde. Hierzu 6ffnet sich beim Speichern ein Fenster mit einer Aufzahlung der
entsprechenden Felder.

I' Vorgegebene Pflichtfelder sind bei

Bewerber > NAME

Bewerber > FIRMA

Stellenangebote > JOBTITEL und UNTERNEHMEN

2.5.7. Aussehen

ginstenungen|£enster ? Hier kdnnen Sie  zwischen den
max. Tabellenzeilen AT vorgegebenen Oberflachendesigns
Druckeinstellungen J wabhlen.
Speicherorte A5
Datenbank Alt-B
Priffelder Al-F
FPflichtfelder Alt-F
Alssehen F Metal
COEM otif
Windows
2.6.Fenster
Eenster| ? Mit Hilfe des Meniupunktes Fenster kdnnen

sich einen Uberblick verschaffen, welche

Erweiterte Suche Stellenangehote S )
Fenster momentan gedffnet sind.

Alle Bevverber Anzeigen - ABC -

Alle schiiefien ~t= | Hier haben Sie die Mdglichkeiten, sofort ein
fur Sie relevantes Fenster wieder aufzurufen,
zwischen mehreren hin und her zu navigieren oder alle zu schliel3en.

2.7.7? (Fragezeichen / Info)

?| Hier finden Sie nutzliche Hinweise zu den Themen Hilfe,
Lizenzen, Registrierung und weitere Informationen.

Hilfe F1

Lizenz anzeigen F1z
Fegistriaren Alt-R
Info F11
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3. Schnellsuche

@ Eewverber

Schnellzuche ) Unternehmen T Name| || Suchen |

i Stellenangebote

Mit Hilfe der Schnellsuche kénnen Sie Bewerber, Unternehmen oder
Stellenangebote mit ihrer entsprechenden ID oder konkreten Namen (Bezeichnung)
suchen und finden. Dazu wahlen Sie in der Schnellsuche Bewerber, Unternehmen
oder Stellenangebote aus. Dann geben die jeweilige ID oder den Namen
(Bezeichnung) ein. Anschlie3end klicken Sie auf Suchen
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4. Wiedervorlage

Die Wiedervorlage kann sowohl fur Bewerber und Stellenangebote genutzt werden.
Jeweils in dem MenlUpunkt Vermittlerangaben kénnen Sie die Wiedervorlage
bearbeiten. Hierzu einfach den Bewerber oder das Jobangebot aufrufen, auf den
Reiter Vermittlerangaben gehen und die Wiedervorlage bearbeiten. (Pkt. 2.5)

Um mit der Wiedervorlage zu arbeiten, einfach unten rechts auf Wiedervorlage

klicken und diese offnet sich. Zum Loschen markieren Sie einfach die

entsprechenden Eintragungen in der Spalte OK und klicken anschlie3end auf
Wiedervorlage.

Es sind keine abzuarbeitenden Aufgaben in
der Wiedervorlage vorhanden

In der Wiedervorlage befinden sich
unbearbeitete Aufgaben.

Bewerher

ID | Daturm | Text Zeichen (O]
01.01.2009 Wiedemnarlage Test oo ([

In der Wiedervorlage abzuarbeitende Aufgaben.
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5. Tipps und Tricks
5.1.Wildcards (Platzhalter, Jokerzeichen)

Wenn Sie nicht sicher sind, wie Ihr Suchbegriff korrekt geschrieben wird, kbnnen
Sie diesen abkirzen und mit so genannten Wildcards bezeichnen.

In unserem rm-Office kbnnen Sie folgende Wildcards benutzen:

* fr beliebig viele Zeichen
? flr genau ein Zeichen

z.B. Sie suchen ein Unternehmen welches Computermusterfirma heif3t und Sie
sind sich nicht genau sicher, wie dieses Unternehmen korrekt geschrieben wird,
dann kdnnen Sie folgendes eingeben: compu*

Als Suchergebnis erscheinen alle Unternehmen welche mit compu anfangen.
Sie kdnnen mit dieser Methode aber auch das Suchwort einfach abkurzen.

5.2.Rechte Maustaste
Klicken Sie in der Suchergebnisliste ein Suchergebnis an. Klicken Sie nun mit der

rechten Maustaste auf dieses Suchergebnis und es o6ffnet sich ein kleines
Fenster. In diesem sind alle Bearbeitungsmoéglichkeiten aufgelistet.
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