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Die Neuanlage eines Mitarbeiters kann aufgerufen werden aus:
– der Bestandsabfragemaske
– der Mitarbeiterübersicht
– der Mitarbeiterhauptmaske (MA)
Startet man die Neuanlage aus der Mitarbeiterhauptmaske (MA) oder der Mitar-
beiterübersicht, ist es möglich, neben der Neuanlage mit leerer MA-Maske eine 
Neuanlage als Kopie des gerade aufgerufenen Mitarbeiters (MA) bzw. des in der 
Übersicht markierten vorzunehmen.
Zur Erläuterung dieser Option siehe: 
 „Neuanlage mit Vorgabe (Kopie)”

Neuanlage ohne Vorgabe

Beispielhaft wird hier die Neuan-
lage eines Mitarbeiters aus der 
Mitarbeitergesamtübersicht heraus 
durchgeführt.
Nachdem man sich vergewissert hat, 
dass der Mitarbeiter noch nicht vor-
handen ist, startet man die Neuanlage 
mit dem Button [Neuanlage] (Abb.1).

Abb.1: Aufruf der Mitarbeiterneuanlage aus der Gesamtübersicht 

Im anschließenden Auswahlmenü wählt
man die „Neuanlage mit Leermaske”

Abb.2: Auswahlmenü „Neuanlage eines Mitarbeiters”

Danach gelangt man in eine leere Mit-
arbeiterhauptmaske (MA) (Abb.3). Bei 
der Erfassung der Daten bestehen alle 
Freiheiten, lediglich der Name ist ein 
Pflichtfeld. Der Kurzname wird aus der 
Eingabe im Feld Name 1 automatisch 
gebildet. Falls der automatisch gebil-
dete Kurzname nicht sinnvoll ist, kann 
er nachträglich angepasst werden.
Weiteres zur Datenpflege siehe:
 Kap. „Mitarbeiterhauptmaske (MA)”

Abb.3: Leere Hauptmaske des neuen Mitarbeiters
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Neuanlage mit Vorlage (Kopie)				           Übersicht 

Hierzu muss man den Mitarbeiter, den 
man als Vorgabe verwenden will aufru-
fen oder in der Übersicht aller Mitar-
beiter markieren. Anschließend startet 
man die Neuanlagefunktion, welche 
in der VM-Maske im Menü „Allgemein” 
bzw. mit <Strg+F2> aufrufbar ist.

Abb.4: Aufruf der Neuanlage aus der Mitarbeiterhauptmaske

Abb.5: Auswahlmenü für Neuanlge mit Kopie
Es erscheint die nebenstehende Dia-
logmaske (Abb.5). Hier wird die Option 
„F1 - Neuanlage mit Kopie” ausge-
wählt.
Es wird darauf hingewiesen, dass 
der Kopierumfang auf die Mitarbei-
terhauptmaske beschränkt ist. Ein 
Mitkopieren der Untermasken ist in der 
Regel auch nicht sinnvoll.

Abb.6: Vorgefüllte Hauptmaske für den neu angelegten Mitarbeiter
Schließlich gelangt man in die Haupt-
maske des neuen Mitarbeiters (MA) 
(Abb.6). Bis auf die Mitarbeiternum-
mer, werden alle Daten der Vorla-
gemaske übernommen. Die weitere 
Bearbeitung liegt in der Verantwortung 
des Anwenders. Weiteres zur Mitarbei-
terdatenpflege siehe:
 Kap. „Mitarbeiterhauptmaske (MA)”


