> Handbuch-Inhaltsverzeichnis

Mitarbeiter-/Ressourcenmaske [MA]

Die Mitarbeiterhauptmaske enthélt die zentralen Kontakt- und Kommunikations-

daten der Mitarbeiter.

Zusatzlich kénnen hier Ressourcen wie Arbeitsgerate, Fahrzeuge, Raumlichkeiten
usw. erfasst werden. Sie stehen dann im Bereich des Terminkalenders zur Verf-

gung.

Datenfelder
> Mitarbeiternummer [Suchfeld]
> Aktivierung [Aktivierung]
> Resource, Benutzer
Klrzel, Vollmacht
Unterschriftszeile

Abteilung, Gruppe, Funktion

Kurzname fir Zugriff [Suchfeld]
Name und Anschrift
Erreichbarkeit

Kommunikationsdaten
E-Mail

Geburtsdatum
Telefon (privat)
Anderungen MA
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Erfassung, Anderung
> Né&chster Termin

Funktionen
> Neuanlage eines Mitarbeiters
> L6schen dieses Mitarbeiters

> Aktivierung &ndern
> Druckfunktion
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Mitarbeiter-/Ressourcenmaske [MA]

Erlauterung der Datenfelder

Mitarbeiternummer (Suchfeld/Direktzugriff und ldentnummer)

Diese Nummer dient der eindeutigen Identifizierung des Mitarbeiters, das heil3t
jede Mitarbeiternummer kann nur einmal im System vorkommen (Identhummer).
Bei der Neuanlage schlagt das System oberhalb der héchsten bereits vergebenen
Nummer die nachsthéhere vor. Diese kann Gbernommen oder abgeandert werden.
Nach dem ersten Abspeichern ist sie endgliltig festgeschrieben.

Resource, Benutzer

In der Mitarbeitererwaltung werden Benutzer und Resourcen gefihrt. Ein Mit-
arbeiter-Datensatz mit einer Benutzereintragung in der IVM-Konfiguration kann
keine Ressource sein. Umgekehrt werden die Mitarbeiter-Datensatze mit der
Kennung Ressource bei der IVM-Benutzerverwaltung ausgeblendet.

Bei der Zuordnung von Betreuern und Sachbearbeitern in den Bestandsmasken
(Kunde, Vertrag, Schaden usw.) werden die Ressourcen ebenfalls ausgeblendet.
Im Terminkalender kénnen Ressourcen genauso wie normale Mitarbeiter
L~verplant” werden.

Kiirzel, Volimacht
Namenskirzel fur Brieferstellung und Vollmachtskurzel fiir die Unterschrift.

Abteilung, Gruppe, Funktion
Zugehorigkeits- und Tatigkeitsangaben des Mitarbeiters im Versicherungsbiiro.

Kurzname fiir Zugriff (Suchfeld/Direktzugriff)

Der Kurzname ist das Sortier- und Zugriffsfeld des Mitarbeiters. In vielen Masken
und Ubersichten wird er aus Platzgriinden angezeigt.

Bei der Neuanlage des Mitarbeiters bildet das Programm den Kurznamen auto-
matisch aus dem Nachnamen und dem Vornamen, wenn das Feld leer ist. Der
Kurzname kann nachtraglich vom Anwender angepasst werden.

Name und Anschrift, Postfach

Der vollstandige, ausfiihrliche Name des Mitarbeiters und seine StraBenanschrift.
Neben der StraBenanschrift kann die Postfach-Anschrift hinterlegt werden, Button
[Postfach]. Gegebenenfalls auch mit abweichendem Ort.

Zudem kann das Nationalitdatskennzeichen des Mitarbeiters erfasst werden. Es
wird Uber das Tabellensymbol des Feldes aus IVM-Tabelle 97 ausgewahlt.

Kommunikationsdaten

In diesem Bereich befinden sich die dienstliche Telefonnummern, die Postfach-
adresse und die Nationalitat.

Weitere Korrespondenzdaten

Hier kdnnen weitere Korrespondenzdaten wie E-Mail-Adresse dienstlich und
privat, sowie die die Unterschriftszeile fiir Briefe und die Erreichbarkeit hinterlegt
werden.

Private Angaben

Felder fir die privaten Telefonnummern, Telefaxnummer und das Geburtsdatum.
Fir zusatzliche Angaben stehen die Bemerkungszeilen bereit.

Anderungen MA
Mit den Buttons kénnen Anderungsgriinde aus IVM-Tabelle 55 hinterlegt werden.

FuBBzeilen

In den FuBzeilen befinden sich Angaben Uber Art und Datum der Ersterfassung
des Mitarbeiters sowie die Mitarbeiterummer des Anwenders der sie vorgenom-
men hat.

Weiter rechts folgen die entsprechenden Angaben zur letzten Anderung und das
Datum des nachsten Termins.
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Erlauterung der Funktionen

Neuanlage eines Mitarbeiters (Menii Allgemein oder <Strg+F2>)

Die Neuanlage eines Mitarbeiters kann entweder ohne Vorlage mit leerer Maske
oder durch Kopieren der aktuell aufgerufenen Mitarbeitermaske erfolgen. Kopiert
wird hiebei nur die Mitarbeiterhauptmaske.

Weitere Erlauterungen siehe:

> Kap. ,Neuanlage eines Mitarbeiters”

Loschen dieses Mitarbeiters (Menii Allgemein oder <Umsch+F1>)

Mit dieser Funktion kann ein Mitarbeiter inklusive seiner Untermasken geléscht
werden. Seine Zuordnungen als Betreuer/Sachbearbeiter bei Kunden, Vertrégen,
Schaden usw. bleiben dabei erhalten.

Aktivierung eines Mitarbeiters (Button [Aktivierung])

Die Aktivierung ist eine zusatzliche Kennzeichnung des Mitarbeiters. Hieran kann
man erkennen, ob es sich um einen aktiven, einen passiven oder einen
deaktivierten Mitarbeiter handelt.

Die Verwaltung geschieht mit Hilfe eines zweistelligen Aktivierungskennzeichens.
Entscheidend ist die erste Stelle, welche nur folgende definierte Werte annehmen

kann:
Aktivierung Status Bedeutung Hinweis: Plaus.-Priifung bei Deaktivierung
A7 aktiv Normale Aktivierung, diese Kennzeichnung wird Die Deaktivierung von Mitarbeitern ist
in Ubersichten meist nicht angezeigt nur mdglich, wenn folgende Vorgange
” . . . . . nicht vorhanden sind:
P nicht aktiv  Passiver Mitarbeiter

- offene Termine, offene Geschaftsvorfalle

X nicht aktiv  Mitarbeiter ist deaktiviert - zugeordnete IVM-Benutzer
- Diensteintritt aber kein Dienstaustritt

Bei der Neuanlage eines Mitarbeiters wird die Aktivierung zunachst auf ,A” (ak-
tiv) gesetzt. Eine Anderung ist aus der VM-Maske heraus mit dem Button [Akti-
vierung] oder aus dem Meni Extras/F7 madglich.

Nicht mehr bendétigte Mitarbeiter sollten deaktiviert werden (X) und erscheinen
dann nicht mehr in der Auswahltabelle.

In der Mitarbeiterlibersicht werden deaktivierte Mitarbeiter standardmagig Gber
einen Filter ausgeblendet, welcher aber temporar abschaltbar ist.

Die zweite Stelle der Aktivierung kann vom Anwender beliebig in eigener Verant-
wortung vergeben werden.

Druckfunktion (Button )

Mit der Druckfunktion (Button oder <Alt+F1>) kdnnen die Daten der aktuellen
Maske bzw. des Ubergeordneten Bereichs in einer ansprechenden Form gedruckt
werden.

Letzte Anderung: 29.01.2024 ||\V/|MI

© Holl & Partner Software GmbH Holl & Partner



