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Willkommen

Willkommen bei der Kurzeinflihrung fir Meffert Recruiter.
Meffert Recruiter ist die ideale Software fiir alle Personalberatungen, Headhunter, Searcher und Outplacementbe-
ratungen, die lhren taglichen Arbeitsablauf splirbar unterstiitzen wird.

Mit Meffert Recruiter verwalten Sie effektiv und effizient, im Biiro oder unterwegs, lhre Firmendaten (Kunden und
Zielfirmen), Personendaten (Kandidaten, Bewerber, Mitarbeiter), Kontakte, Dokumente und Projektinformationen
in Uberschaubaren und komfortablen Masken. Neben den herausragenden Adressenverwaltungs-Funktionen
bietet die Software zahlreiche Features speziell fiir Personalberatungen, wie z.B. Targetlisten, Searchlisten, Job-
Tracking, Ausbildungsdaten, beruflicher Werdegang, Dokumentenverwaltung und vieles mehr.

Das Produkt integriert sich in das Softwarepaket Microsoft Office®. Auf Knopfdruck erstellen Sie Einzelbriefe,
Serienbriefe, einzelne oder Serien-eMails sowie aussagekraftige Listen. Die Kontakte kdnnen als Termin oder als
Aufgabe an Outlook tibergeben werden und so z.B. auch mit mobilen Geraten synchronisiert werden.

Das relationale Datenmodell und die komfortablen Bildschirmmasken ermdglichen auf einfache und anschauli-
che Weise die Verkniipfung von beliebig vielen Personen zu Firmen und Projekten.

Eine Adresse, die einmal gespeichert wurde, muss nicht wieder von Hand eingegeben werden, da Meffert Recrui-
ter die Daten an fast jede andere Windows Anwendung direkt weitergeben kann. Speziell fir die Zusammenarbeit
mit Microsoft Word® stellt das Programm eine ausgezeichnete Schnittstelle zur Verfligung.

Die umfangreichen Selektionsmoglichkeiten und die Automatisierung von Briefen machen den Meffert Recruiter
zu einem wertvollen und zuverlassigen Werkzeug in Ihrem Biiro.

Eine professionelle Benutzerverwaltung schitzt lhre Daten sicher vor fremdem Zugriff. Der Meffert Recruiter stellt
mit seinem Standardrepertoire von Funktionen ein umfangreiches, sehr leicht zu erlernendes Hilfsmittel dar.

|\)lers'ltpn:v ion: 7.5.04 Autor:

erzeitige version: /.9.

Datum: 12.03.2015 “H’ffleffeftw
consuting sojiware

Meffert Software GmbH & Co. KG
Daimlerring 4

65205 Wiesbaden

GERMANY

Internet: www.meffert.de
Email: info@meffert.de
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Start & Login

Zum Starten des Meffert Recruiter kann das Desktop Icon benutzt werden.

MEHErHRECTUTter

Die Anwendung wird gestartet und das Login-Fenster 6ffnet sich.

i N

@ Lagin 2

Anmelden an .-'l? ”M Ef f er t

Meffert Recruiter Recrufter”

Version 7.5.04.07

= =

Benutzername: |

Passwort: |

QK | Datenbank. .. Abbrechen

Abb.1 Login Fenster

Die Zugangsdaten erhalten Sie von lhrem Administrator.

Bei Bedarf kann hier die Anwendungssprache auf Englisch gedndert werden.

Sollten mehrere Datenbanken vorhanden sein, kann Gber den Button ,Datenbank...“ die entsprechende Daten-
bank ausgewahlt werden. Beim Neustart des Programmes wird die zuletzt ausgewahlte Datenbank verwendet.
Falls der Datenbank Administrator die ,, Windows-Authentifizierung" ausgewahlt hat, werden Sie nicht nach An-
meldedaten gefragt, da der Windows-Benutzer zum Anmelden verwendet wird.

Das Login Fenster zeigt auBerdem die Version des Meffert Recruiters, achten Sie darauf, dass diese auf allen
Rechnern in lhrem Unternehmen identisch ist.
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Meffert Recruiting Suite®

Version 7.5.04.07 (12.03.2015)

Herzlich willkommen, Marvin Mauer

Dieses Startfenster fiihrt Sie direkt zu den am meisten verwendeten Funktionen
und verweist auf die zur Verfilgung stehenden Produktinformationen, Dokumentationen und Hilfsmittel.

Was machten Sie als nachstes tun?
Haufige Funktionen Dokumentationen
Das Personenformular dffnen, eine neue Person eingeben Meffert Recruiter Produktbeschreibung im Internet

Meue Aktivitdt eingeben Dokumentations-Ordner dffnen

Das Firmenformular dffnen, eine newe Firma eingeben Das Handbuch lesen (Hilfe

Das Projektformular dffnen, ein neues Projekt eingeben Release-Information (Readme-Datei)
Personen suchen/selektieren

Eirmen suchen/selektieren

Projekte suchen fselektieren

Downloads auf der Homepage von Meffert
Dokumente suchen/selektieren

Suppart-Ticket im Internet erstellen

Die Wiedervorlageliste anzeigen Kontaktdaten fiir telefonischen Support
Empfangene E-Mails als Aktivititen importieren Online Support (iber das Internet
Iv Dieses Fenster automatisch beim Programmstart anzeigen

Abb.2 Willkommens Fenster

Produktunterstitzung

[ e B e | B2 D |-

Das Willkommens Fenster hilft, die wichtigsten Funktionen des Meffert Recruiters aufzurufen.
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1. Die Hauptformulare

Die Hauptformulare des Meffert Recruiters sind:

= Personenformular

= Firmenformular

= Projektformular

= Aktivitaten Formular

In Meffert Recruiter wird zwischen Wertetabellen-Feldern und Freitextfeldern unterschieden. Wahrend in Werteta-
bellen-Feldern nur die festgelegten Werte ausgewahlt werden kdnnen, kann in ein Freitextfeld ein beliebiger Text
eingetragen werden. Die Wertetabellen werden in der Regel vom Administrator verwaltet.

Alle Felder der Datenbank konnen als Kriterien in der Suche verwendet werden.

Personenformular

Im Personenformular werden Personendatensatze angezeigt und angelegt.

§ Personen = =
liiMeff
. . 1 efrer
s FDr. Raimund Nidder, Apparatebau Herdt GmbH Recruite
e cruiter
& angesprochen Nr.:
Person | @ Detais | @ Merkmale | @ Ziele | @ werdegang | @ Aktivitten | @ Projekte | @ Dokumente | @ Notizen
Anschrift: Firmenanschrift: | £14£7 [ 2] [ Einkommen: Gehalt |
Nachname: . [Nidder 2 | #|| |Firma: £ [Apparatebau Herdt GmbH Jahresgehalt: | 140,000 T€ [EUR  [«]
Vorname: |Raimund Zusatz: | Firmenzusatz: Addons: +
Titel: [or. [=] Geschlecht: [m || | | StraBe: @)| ¢ [fam Hanger 25 A
Strabe: @) ¢ |Wiesenweg 9 IDE -] [82256 |wiesen Phow: [Brw Ser
DE -] [pa087 [Teststadt Telefon: [+44 (8840 303022 Stundenlohn:  [freier Text
sooche: | [o]avede: | o | [l | ——
. . H : @
Briefanrede: | [~ UErEE ‘ = [~ Ansprechpartner [¥ Source
E-Mail: 2|[rridder @neb . de Tatigksit: JobMemo | JobMemo2 | . -
= - r
eMal 2: B Bereich: |Staatl, gepr Maschinentechniker ﬂ @ Aktiv Verfigbar ab: =
= Memo: Technischer Leiter = v Verfugbar ab:[ ™ 12.12.2004 bis: [ 13.11.2005
eMail3: | Verfiigbarkeit:
Homepage: Position: [Geschaftsfiihrer Vorstand =] || Verfud :
Tatigkeit: [Vertrieb - Kundenservice-Mitarbeiter fCall Center
Geburtstag: 01.01.1961 [ geschétzt  Alter: [54 Funktion: X % Berater-Test:  [AK - Andreas Kithe
’ Researcher: -
e e JabTitel: [Techrischer Lerter = QEST' eri Jom - Christoph Meffert %
uelle:
} [45 (3a69) 394958 privat [=]% = I perconenstats [angesprachen =]
43 (7555) 222222 Handy =3 Branche: = gesp
+42 (7555) 123456 Fax Privat =S Subbranche:  [werksvertrag =
-+44 (3958) 394857 Biro [ 2 Sekretariat:
| =% Arbeitsort: [Testort
Seit: /2 199 FE:[2 -
Kiind. frist: [3 Monate zum Jahresende
Notizen Vorschau: Personal VA: | 120 Budget VA: | OFf Limit: e =
17.08.2001 : o | endenen. |
Kein Sperrvermerk vorhanden.
offenes nettes Gesprach, Michte sich beruflich verndern, Wirde gerne Filhrungsaufgaben
Gbernehmen,
énnte fir Kunden interessant sein. Nachstes Treffen wird persénliches Treffen sein.
I~ gesperrt
Erfasst 19.07.2001 11:03 Bermudez, geandert 07.09.2009 17:31 Administrator, Cnline-Update 11.12.2004 00:00
Datensatz: M lvonl » MW i Kein Filter | |Suchen

Abb.4 Das Personenformular

Auf der linken Seite finden Sie die private Anschrift und persénliche Informationen, sowie E-Mail Adressen und Tele-
fonnummern.

Nach Eingabe des Nachnamens, prift das System automatisch auf Dubletten. Sollten Dubletten vorhanden sein,
kann eine dieser Personen ausgewahlt werden oder eine neue Person mit dem gleichen Nachnamen anlegt werden.

Die Felder ,,Anrede” und , Briefanrede” werden automatisch anhand des Geschlechts, des Namens, des Titels
und der Sprache erstellt. Es kdnnen bis zu drei E-Mail Adressen und beliebig viele Telefonnummern bei einer
Person hinterlegen.

Des Weiteren kann hier noch der Geburtstag hinterlegt werden.
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Mit dem Button hinter dem Nachnamen, kénnen Sie nach der gedffneten Person in sozialen Netzwerken und
Internet Suchmaschinen suchen.

[ =2| WebSearch [&J
Social Networks Search Engines

Ir “Ging |
“ Linkedl}. |~ Google
v ™ 7 HREBALL
* XING”' |~ reYCos.
r yasni r YaHoO!

Alle markieren ‘ Keine markieren |

Ausgewshite Seiten ffnen Abbrechen |

Abb. 5 Internet Suche

Mit den Buttons vor dem Adressfeld kdnnen Sie sich die Adresse in Google Maps anzeigen lassen oder die Rou-
tenplanung aktivieren. Die Route wird von der eigenen Adresse (muss zuvor in der Benutzer- und Beraterverwal-
tung hinterlegt werden) zur eingetragenen Adresse der Person oder Firma berechnet.

Die Buttons vor den E-Mail Adressen werden verwendet, um eine E-Mail an die Person zu schreiben, die tiber
Outlook versendet wird. Die versendete E-Mail wird als Aktivitat bei der Person hinterlegt.

Die Firmen Informationen beziehen sich auf die hinterlegte Firma (siehe Firmenformular). Nach dem Einfiigen
einer Firma prift das System auch hier wieder auf Dubletten.

Die Bearbeitung der Firma in der Personenmaske ist durch Anklicken des rechten oberen Buttons oder des Butt-
tons vor dem Firmennamen moglich. Wir empfehlen allerdings, diese Daten nur in der Firmenmaske zu andern,
da sie fiir alle zugeordneten Personen gelten.
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Der Bereich ,Tatigkeit" beinhaltet Angaben zum derzeitigen Job und zur aktuellen Tatigkeit einer Person.

Die Dropdown Meniis beziehen ihre Daten aus Wertetabellen, die nach eigenem Belieben angepasst werden
kdnnen.

Die vier Personen-Eigenschaften sind farbig hinterlegt und werden in der Kopfleiste der Person angezeigt. Diese
Eigenschaften kdnnen genutzt werden, um z. B. Kunden und Kandidaten zu trennen.

§ Personen

-*Dr. Raimund Nidder, Apparatebau Herdt GmbH

Abb. 6: Persénen Eigenschaften

Diese Eigenschaften werden in Personenlisten und Searchlists angezeigt.

‘ Meuhauser Clemens Wiirnitz
§ |Neumann

"?Nidder Rairmund Teststadt
§ |Miewdhner Frank

§ |Mothelfer Frank

§ |Motzel Frank

‘ MOmmer Werner

Abb. 7: Personen Eigenschaften in der Personenliste
Diese Eigenschaften erleichtern das Erkennen von Personen, ohne diese 6ffnen zu miissen

Reiter ,,Details*
Im Reiter , Details” besteht die Moglichkeit, eine Mehrfach-Auswahl zu treffen. Hierzu werden Wertetabellen bené-
tigt, die zuvor entsprechend bearbeitet werden mussen.

Kenntnisse: Memao | Memao2 |
Branchenkenninisse - Pharma | ||[Fortgeschritten E *

P [Eranchenkenntrisse - Produktic] « |[Prof [=] #&
Software - MS Access | = |[Fortoeschritten |« | #
Software - MS Excel | = |[Fortoeschritten |« | #

| *) L= =] X

Abb. 8: Mehrfach Auswahlfeld

Der Button ,,Memo* 6ffnet ein Freitextfeld, in dem ausfiihrlichere Informationen iber die Kenntnisse der Person
eingetragen werden kénnen.
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Reiter ,Merkmale“

} Personen = =
; iiMeffi
- - / efrer
rDr. Raimund Nidder, Apparatebau Herdt GmbH Recrigter
B angesprochen wr.: |IECH R
Person | @ Details | @ Merkmale | @ Ziele | @ werdegang |¢ Aktivitaten | @ Projekte | @ Dokumente | @ Motizen
Fachbereich Benutzerdefinert 4 Benutzerdefiniert 7 GjJ
[pfeentz =it =S 3 = =S I3 [=] kS|
[*] [+ [+1x 3 [E3E.
E3 B
L] L=l L%
Benutzerdefiniert 2 Benutzerdefiniert 5 Benutzerdefiniert 8
» = =% 3] [=] =] M [=] 1]
L L] x
d (] [=]%
Benutzerdefiniert 3 Benutzerdefiniert 6 Benutzerdefiniert 3
¥ [Benat =] =F3 o] =] IR | [ I%]
Ben32 [<] [ %
Benzs [«] [E3f.S
il [+] 1%
Erfasst 19.07.2001 11:03 Bermudez, geandert 01.04.2015 10:03 mmauer, Online-Update 11.12.2004 00:00
Datensatz 4 < 1von1 b b ¥ | & Kein Filter | Suchen

Abb. 9: Merkmale

Hier konnen die Skills und Kenntnisse hinterlegt werden.
Diese Felder werden den Kundenbediirfnissen entsprechend angepasst.

Reiter ,Ziele“

Im Reiter ,Ziele* werden die Wiinsche eines Kandidaten gespeichert.

Die Honorarliste ist fiir Kandidaten gedacht, die gegen Honorar arbeiten (z. B. Freiberufler). Méchten Sie Infor-
mationen zur Wunsch-Téatigkeiten eines Kandidaten eintragen, kdnnen Sie dies in einer Liste mit einer Beschrei-
bungen und Prioritat hinterlegen.

¥ Personen = =
TiiMeff
- - . effer.
H)r. Raimund Nidder, Apparatebau Herdt GmbH Recruiter
ngesprochen v |
Person Details | @ Merkmale | @ Zicle [@ Werdegang | @ Aktivitaten | @ Prajekte | @ Dokument= | @ Notizen
Wunsch-Einkemmen: WunschGehale
Sabresgehalt: [ om0 Te - Honorar \gua:rung: Honorarart: ‘Hasdﬂre\bung:
Addons: EEE— L E
Stock Options E3
Plew:
Text:
Mobilitat: |Hamburg : ™ Umzugsbereitschaft Wunsch-PLZ: Umkreis (am):
Notizen zur Notizen zu
Mobilitat Wunschtatigkeiten
Wunsch-Tatigkeiten:
Prio Branche Bereich Memo Position Tatigkeit Funktion Subbranche -+
; ; 2
1 H {Bereich Teilbereich i Interim Manager Angesteilter [
[5]
3
=
B2
Erfasst 19.07.2001 11:03 Bermudez, gedndert 01.04.2015 10:03 mmauer, Online-Update 11.12.2004 00:00 2
Datensatz: 4 1wvoni LS & Kein Filter Suchen

Abb. 10: Ziele

.../9
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Reiter ,,Werdegang*

{ Personen = =
TiMeffe
- - / ejjer
d rDr. Raimund Nidder, Apparatebau Herdt GmbH Recrite
cruiter
Person | @ Details | @ Merkmale | @ Ziele | @ Werdegang | @ Aktivititen | @ Projekte | @ Dokumente | @ Motizen
Ausbidung:
Von Bis Ausbildung Ausbildungsart Fachrichtung Staette Ort +
1995-01-01 1998-01-01 Leere Lehre Elektrotechnik Bad Minster 2
1988-09 1995-01 Studium Maschinenbau Lehre Elektrotechnik FH Wiesbaden \Wiesbaden o
1985-07 1988-08 Maschinenbauer Lehre Betriebswirtschaft Wegner Maschinenbau GmbH iFrankfurt cﬁ
x
=]

Berufiicher Werdegang:

von Bis Kurzbeschreibung Subbranche Firma ort
2001-01 2001-12 Kurz 1 Tress Metallwerke Mainz
1998-12 2000-12 iurz 2 Nattuchi Motor (Europe) GmbH
1995-10 1998-11 Kurz 3 M. Meiler Fahrzeug- & Maschinenfabrik
4
Erfasst 19.07.2001 11:03 Bermudez, geandert 01.04.2015 10:03 mmauer, Online-Update 11.12,200400:00 3
Datensatz: M < lvonl kb b k= | & Kein Filier | Suchen

Abb. 11: Werdegang

Auf dieser Seite werden Ausbildung, beruflicher Werdegang sowie Referenzen zu den vorherigen Berufen hinter-

legt.

Alle Felder kdnnen an Word-Vorlagen tibergeben (z.B. zur Erstellung eines Dossiers) oder als Suchkriterien ver-
wendet werden.

Reiter ,,Aktivitaten“

rDr. Raimund Nidder, Apparatebau Herdt GmbH

el angesprochen
Person | @ Details | @ Merkmale | @ Zicle | @ Werdegang | @ Aktivititen | @ Projekte | @ Dokumente |' Motizen | Meffert job eXchange
Aktivititen:
|W\I'Dah.|m WWUhrzeit | Datum Uhrzeit = |Firma Art Thema Berater Search Projekt!
':,:- 17.02,2006 {14:22:09 i09,12.2005 {14:25:06 :Apparatebau Herdt GmbH |Schriftiich (ausgehend) :Eingangsbestatigungv vers... {Administrator |Erstkontakt P-001
09.12,2005 i13:58:42 eMail (eingehend) Stellenbeschreibung Administrator P-001
':': 12,12,2005{13:53:00 }09.12.2005 {13:50:28 Apparatebau Herdt GmbH {Persénlich Stellenbeschreibung Administrator ;Positionsbeschreibung (P-001
09.12,2005 i11:24:11 Schriftiich (ausgehend) iWegbeschreibung Administrator
09.12,2005 {11:21:49 Schriftiich (eingehend) :Einladung Administrator

Abb. 12: Aktivitaten Liste

In den Aktivitaten wird jeglicher Kontakt mit einer Person hinterlegt. Es wird zwischen Aktivitaten mit und ohne
Projektbezug unterschieden. Bei ersteren kann ein , Searchstep” angegeben werden.

Eine Aktivitat kann als Wiedervorlage markiert werden, die in der Wiedervorlage-Liste erscheint und als Termin an
Outlook Uibergeben werden kann.

.../10
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Reiter ,,Projekte“

Eine Person kann in einem Projekt als Kandidat (in der ,Searchliste” des Projektes) oder als Ansprechpartner
hinterlegt werden.

Die obere Liste zeigt alle Projekte, in dem die Person als Kandidat hinterlegt wurde. Im unteren Bereich werden
alle Projekte aufgelistet, in denen die Person als Ansprechpartner hinterlegt ist.

§ Personen [
TliMeff
. - / '
F)r. Raimund Nidder, Apparatebau Herdt GmbH i 'reiz{f t
cruiter
ngesprochen Nr.: 100235
Persan | @ Details | @ Merimale | @ Ziele | @ Werdegang | @ Aktivitaten | @ Projekte |@ Dokumente | @ Notizen
Projekts als Kandidat:
|ijekw Titel Firma p Projekttyp Projekistatus st +
2 00001 =3
& 148 Test Rabenstein 01
Wi, 1 Testprojekt Meffert Software GmbH &.C... Anzeige Aktuell =
P-001 KMW Lir, Asi und Werkssch. .. 09.12,2005 09, 12,2005 Erstkontakt Direct Search Aktuell g
Py 1 Vertriebsleiter Elektro-Motoren-Feinbauwe. .. Direct Search Aktuell 01 2
=l
o il | ’

L3

Prajekte als Ansprechpartner:
Projektr Titel Projekttyp Projektstatus Aufragsdatum Start Firma FirmaOrt

Es gt fiir diese Ansicht keine Eintrage

Op)"se | S| % |Eb| 2| +

e

Erfasst 19,07.2001 11:03 Bermudez, geandert 01,04, 2015 10:03 mmauer, Orline-Update 11.12.2004 00:00 =
Datensatz 4« Lvonl b M ¥ | i Kein Filter | Suchen

Abb. 13: Projekte

Reiter ,,Dokumente“

§ Personen = =)
/
I . MHiMeffert
H)r. Raimund Nidder, Apparatebau Herdt GmbH Recriie
el cruiter
B anoesprochen v N R
Person | @ Detais | @ Merkmale | @ Ziele | @ werdegang | @ Aktiitsten | @ Projekte /@ Sokiménte s @ notizen
Dokumente:
Datum | Bezeichnung | Dokument +
07.01.2010 16:29:21 FormationsGroup Dr. Walter Pr...  <DB> 2
07.09.2009 17:20:45 charis_mirrored.jpg <DB> 5
24.11.2008 17:58:01 VB <DB> 0
17.02.2006 cv <DB> —
17.02.2006 v <DB> @
03.12.2005 03.12.2005_112704 % 1\\T\Tress Metalwerke}09.12.2005_112704.doc [
04.11.2005 CV Nidder —
3
=
=
Erfasst 19.07.2001 11:03 Bermudez, geandert 01.04, 2015 10:03 mmauer, Online-Update 11,12,2004 00:00 7
Datensatz 4 lvonl » M ¥ i Kein Filter | Suchen

Abb. 14: Dokumente
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In diesem Reiter kdnnen Sie Dokumente bei Personen hinterlegen. Ein Dokument kann entweder in der Daten-
bank oder Uiber das Dateisystem gespeichert werden. Wir empfehlen, die Dokumente zentral in der Datenbank zu
speichern. Dadurch konnen die Dokumente indiziert und fiir die Volltextsuche verwendet werden. Zudem hat
jeder Benutzer Zugriff auf die Dokumente.

Wichtig: Achten Sie darauf, dass das Dokument zuerst in Word und dann in Meffert Recruiter gespei-
chert wird. Ansonsten kann es zu Datenverlust fiihren.

EI Dokument der Person Raimund Midder 2
Dokument -
der Person Raimund Nidder J

Kein Dokument zugeordnet,

Dokumentdatensatz Schliefien
Datum: Uhrzeit: -
10.06.2015 hd 15:31 ?( speichern & Schiiefien
Bezeichnung: |C'|,|' Dr. Raimund Middr|
> abbrechen ‘
Speicherort

" Dateisystem {* Datenbank
| Dokument zuordnen

| Dokument auswahlen. .. ‘

Notizen:
Bearbeitung
% Dokument &ffnen ‘
Dokumentart: Vertraulicher Bericht E‘ & speichern unter... ‘

Veraffentlichung in Meffert job eXchange:
(‘“ i Herkunft:  Meffert Recruiter

Erfassung: mmauer Anderung:

Abb. 15: Dokumente

Firmenformular

Im Firmenformular werden Firmendatensatze angezeigt und angelegt. Firmendatensatze dienen in der Regel als
Adressdatensatze. Zusétzlich werden alle aktuell zu der Firma zugeordneten Personen im unteren Fenster des
Formulars angezeigt. Wenn die entsprechenden Haken gesetzt sind, werden auch Personen, bei denen die Firma
im Werdegang hinterlegt ist, angezeigt.

Unter dem Reiter ,Projekte” sehen Sie alle beauftragten Projekte und alle Projekte, in denen diese Firma als
Zielfirma gelistet ist.
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7Y Firmen = =
/
iMeffert
ﬁ- Meffert Software GmbH & Co. KG vocriter
cruiter
e | 786
| Fima | @ Details | @ Projekte | @ Aktvitaten | Dokumente | @ otizen|
Anschrift: Merkmale: Firmendaten:
Firma: Meffert Software GmbH & Co. KG _#| || FmenCode: | Jshr:  Umsatz: Mitarbeiterzahl:
Fimenzusatz:  [Test Bofinger x| 2 iR =]
Strabe: @| % [Daimierring #
DE - 65205 [wiesbaden Pt +|
PPZ/Postfach: [ =
Telefon: 49 (5122) 70010
Telefax +49 (5122) 700144 Pt |
Email: 3 [nfo@meffert.de : Handelsregister |
Homepage: @ |meffert.de Eigenschaft: UmsatzsteuerID: |
Konzern: Fonzern 1 =] | I fnde mndennummer: [ @ p—
Hierarchie: =] | | status: [ =] b"”T‘atE"‘ =
es -
Alias Qualifizierung: oy 7‘ =
Email Template: |<nachname >, <vorname >@meffert.de [=] * j\ ®
P : - o
[T T el dreke [~ Akiuel aus Werdegang | Enemalige aus Werdegang
|Na|:hr|ame Vorname Anrede Titel Wohnart 1w
§ Hartenstzin Thomas Herm Mainz i
% |ruthe Andreas Herr Dr. Wiesbaden ®
§ [Miller Max 5| serater: I =
Researcher: | =
Quele: I =l
OFf Limit: setzen... entfesnen..,
lKein Sperrvermerk vorhanden.
« i v
| [ 23 I~ gesperrt
Erfasst 27.01.2009 16:43 Administrator, geandert 29.05.2015 16:40 thartenstein 3
Datensatz: 4 lvonl » M b i Kein Filter | |Suchen

Abb. 17: Firmenformular

Projektformular

Im Projektformular werden Projektdatensatze angezeigt und angelegt.
Uber den Projekttyp haben Sie die Mdglichkeit Ihr Projekt zu klassifizieren. Auf der ersten Seite hinterlegen Sie
die grundlegenden Projektinformationen, z.B. Auftragsdatum, Auftraggeber, etc.

Details
Der Reiter ,Details” ist das Gegenstiick zu den Details der Kandidaten. Hier werden die benétigten Skills und

Anforderungen fiir die offene Stelle hinterlegt.

Merkmale
Hier werden die erforderlichen Kenntnisse der offenen Stelle hinterlegt.

Honorare
Hier werden die eigenen Honorare hinterlegt.

Zielfirmenliste
Diese Liste zeigt alle Zielfirmen an. Jede Zielfirma kann projektbezogene Eigenschaften und Statustypen haben.

Searchliste

Die Searchliste wird verwendet, um mdogliche Kandidaten dem Projekt zuzuordnen. Jede Person in der Searchlis-
te kann verschiedene projektbezogene Kandidateneigenschaften besitzen. Dieser Reiter zeigt immer den aktuel-
len Stand aller Personen im Projekt.

../13
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Verlauf

Wir empfehlen Ihnen, die Searchsteps als Spalten einzublenden, um den kompletten Verlauf zu sehen. Jede
Aktivitat kann mit einem Projekt verknipft werden und einen Searchstep zugeordnet bekommen. Wird ein Se-
archstep einer Aktivitat zugeordnet, so wird die Person in den Verlauf des Projekts hinterlegt.

W& Projekte
IWEPWI Vertriebsleiter OIF

Projekt | @ Details |Merh‘na\e Honorare | @ Zielfirmenliste | @ Searchliste | @ Verlauf | Aktivititen |Dokumenbe |' Einnahmen/Ausgaben |Aufwand |Notizen | ]

Verlauf der Aktivitdten mit SearchStep:
Person Wohnort |Firma FirmaOrt | Erstkontakt Pomhonsbesdvabung TelefonInterview Personlnt... |Présentation |Placement

ledder, Dr. Raimund Teststadt Apparatebau Herdt GmbH § \'u'lesen 10 06. 2015

Abb. 18: Projekt Verlauf
Siehe dazu das Aktivitdten Formular.

Aktivitaten
In dem Projektformular werden alle dem Projekt zugeordneten Aktivitdten angezeigt.

Einnahmen/Ausgaben
In dieser Registerkarte werden die Einnahmen und Ausgaben eingegeben. Die Gegenrechnung von Einnahmen
und Ausgaben erfolgt automatisch.

Aktivitaten Formular

B Aktivitdten = =

& Aktivitaten - f’fffMEQ‘Erf [
Recruiter
Nidder, Raimund

Aktivititdaten | Dgkumente

Informationen zur Aktivitat: Projektzuordnung:
Person: J| NMidder, Raimund - Projekt: -“-3.||P-EIE|1 [=] -
Firma: J|.-'-\|:||:|aratebau Herdt GmbH KMW Ltr, Asiund Werksschutz
Datum von: 09,12,2005 | Zeit: |13:50
bis: |D'3. 13,2005 J Zeit: |13 =0 Ordnen Sie dieser Aktivitit einen Searchstep ZU:E'
- Positionsbeschreibung
Art: |Persanlich [=] E| ‘ |
Thema: [stellenbeschreibung [ Personin die Searchliste des Projekts einfiigen
Bestati fr dem Einfii
Berater: |AD - Administrator E| v Bestaligungsirage vor dem Einfugen
Motizen: A Kandidaten-Eigenschaften... ‘
Kandidat ist bereits in der Searchliste.
Status: Abgeschlossen
Wiedervorlage:
[ Wiedervorlage aktivieren
Datumn: 12,12,2005 b
Uhrzeit: 13:53 0
Prioritat: 2 [= [~ Erledigt

Erfasst 09,12, 2005 13;54 Administrator, gedndert 03,12, 2005 13:56 Administrator
Datensatz: 1wonl P M i Kein Filter Suchen

Abb. 19: Das Aktivitaten Formular
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Fiir eine Aktivitat kann sowohl der Beginn, als auch das Ende angegeben werden.

Jede Aktivitdt ist normalerweise an eine Person gebunden. Die Aktivitdt kann ebenfalls in der zugeordneten Firma
und dem zugeordnetem Projekt wieder gefunden werden.

Seit Version 7.5.02.03 kdnnen Aktivitaten auch nur einer Firma zugeordnet sein.

Die Aktivitat kann in Outlook in den Kalender oder als Aufgabe exportiert werden.

Die Projektzuordnung von Aktivitaten ist optional moglich. Wird eine Aktivitat einem Projekt zugeordnet, so findet
man diese Aktivitat in der Aktivitaten-Liste des Projekts wieder. Nach der Zuweisung zu einem Projekt erscheinen
weitere Felder, womit die Kandidateneigenschaften fiir das Projekt bearbeitet werden kdnnen. Ordnen Sie einen
Searchstep zu, so wird dieser im Verlauf des Projektes angezeigt.

Mit dem Button ,Kandidaten-Eigenschaften” wird die Eigenschaftsseite des Kandidatenstatus gedffnet. Unter
dem Button sind Informationen tber den aktuellen Kandidatenstatus zu finden.

Unter dem Reiter Dokumente kdnnen Dokumente, wie zum Beispiel PDFs oder Bilder, angelegt werden.

2. Wertetabellen

Wertetabellen sind Katalogtabellen, die in den Personen-, Firmen-, Projekt-, Aktivitaten- und Dokumentenformula-
ren, sowie in der Benutzer- und Beraterverwaltung verwendet werden.

In der Benutzer- und Beraterverwaltung konnen fir jeden Benutzer bzw. jede Benutzergruppe die Rechte zum
Erfassen neuer Werte, Bearbeiten von Werten oder Loschen von Werten vergeben werden. Hierbei hat jede Wer-
tetabelle eigene Berechtigungen

StandardmaBig besitzt jeder Benutzer das Recht die Werte zu Lesen. Dieses Recht reicht aus, um die Werte beim
Erstellen/Bearbeiten einer Person, Firma, usw. zuzuordnen.

Zur Verwaltung und Bearbeitung von Wertetabellen wird die entsprechende Berechtigung bendtigt.

Die Verwaltung der Wertetabellen sollte nicht fiir jeden User maoglich sein.

Zur Verwaltung von Wertetabellen gehen Sie auf den Reiter ,,Formular” und wahlen dort den Punkt , Wertetabel-
len verwalten* aus.

Formular | Selektion Datensatz  Auswertung
T8 Wertetabellen verwalten

Wertetabellen-Manager

Willkommen

Firmen-Hierarchie

Personen Umschalt+Strg+P
Personen-Schnellerfassung
Altivitsten Umschalt+Strg+K
Firmen Umschalt+Strg«F
Projekte UmschaltsStrg+)

Aufwandserfassung
Kalender

Wiedervorlage  Umschalt+Strg+W

L0022 N=-5P

Fenster in den Vordergrund

Abb. 20: Wertetabellen Verwaltung
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B Wertetabellen verwalten = B

/lliMeffert

Recruiter”

Wertetabellen verwalten

Wertetabelle
Abschluss
Abschlussnote
AddCns
Aufwandsarten
Ausbildungsarten

[ | »

Ausgabearten

Benutzerdefiniert 2
Benutzerdefiniert 3
Benutzerdefiniert 4
Benutzerdefiniert 5
Benutzerdefiniert &
Benutzerdefiniert 7
Benutzerdefiniert 8 -
Kategorie: |

[~
Filter: | % = I

Offnen Schliefien

Abb. 21: Werteballen Verwaltung

| B Branche = =
Sranch liMeffert
rancne Recruiter”
SortCode = Code = Eranche = Sprache 2 - |[a oK
i Automotive M
Fashion LT
Babyfood
;r Fleizchverarbeitung
Food</Mon Food
3 Kaugummi, gehdren :
Ketchup -
b Textil 1
n *
i
n
o
j -
b Datensatz: 4 4 18 von 18 Ll & Kein Filter | |Suchen
1 Erfassung: Anderung:

Abb. 22: eine Wertetabelle

Ein neuer Eintrag erfolgt in der letzten Zeile..
Um einen Wert umzubenennen, kann dieser einfach iberschrieben werden. Dieser veranderte Wert wird dann
bei jedem Datensatz, bei dem dieser hinterlegt wurde, ersetzt

Mochten Sie einen Wert [6schen, so wird das Recht fiir den ,Wertetabellen Manager” bendtigt. Es wird die ge-
samte Zeile ausgewahlt und durch Driicken der Entfernen Taste geldscht. Werte die bei einem Datensatz einge-
tragen sind kdnnen nicht geléscht werden, aufgrund ihrer Abhangigkeit. In diesem Fall wird der ,,Wertetabellen
Manager” benétigt, um diese einem anderen Werte oder einem leeren Wert zuzuordnen.

.../16

www.meffert.de




) /llIMeffert

consulting software

B Woertetabellen-Manager £3

Wertetabellen-Manager

Bereinigt Wertetabellen durch Ersetzen nicht mehr benétigter Werte. Klicken Sie auf
Hilfe, um weitere, wichtige Informationen zu dieser Funktion zu erhalten.

Wertetabelle: |[FirmenCode [=]
Zu ersetzende Werte (Mehrfachauswahl):
FirmenCode | FirmenCodeText -
B 4
Baden-Wirttemberg
Bayern
Berlin
74151 Beteiligungsges. m. Schwerp. Prod. Gewerbe
54201 Betrieb von leistungsgebundenen Fernmeldenetzen
64202 Betrieb von nichtleitungdgeb, Fernmeldenetzen
Rrandanhiirn i
i I | 3

markierte Werte ersetzen durch

{+ einen anderen Wert | [=]
" nichts (entfernen der Werte von den abhangigen Datensatzen)

[~ zu ersetzende Werte anschlieiend aus der Wertetabelle léschen

Ausfihren Hilfe Schliefien

Abb. 23: Wertetabellen Manager

Wenn Sie eine Tabelle bearbeiten, sollten Sie dies mit Vorsicht machen. Es existiert kein Punkt, um eine Eingabe
rickgangig zu machen.

Auswahl von Werten in ,,Dropdown Meniis*

Familienstand: verheiratet ™
Abb. 24: Beispiel ,,Dropdown-Men(i“

Es gibt verschiedene Moglichkeiten Werte zuzuordnen.

Eine Moglichkeit ist es das ,,Dropdown-Men(“ zu 6ffnen, indem Sie den Pfeil nach unten mit der Maus anklicken.
Ebenso kdnnen Sie den Wert handisch eintragen, dieser wird dann ergénzt.

Eine weitere Moglichkeit ist der Wertetabellen Filter. Dieser lasst mich der Taste ,,F7* éffnen.

. f17
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B Familienstand (Einfachauswahl) PG

Familienstand OK

I geschieden Abbrechen | I
getrennt lebend

Lebensgemeinschaft

ledig
verheiratet

verwitwet

Filter: | ﬁ T 6
L — o

Abb 25: Wertetabellen Filter

Dieser Filter wird in fast jedem ,, Dropdown-Men(i* unterstiitzt. Beim Suchen werden Werte ausgegeben, die die
eingegebenen Buchstaben beinhalten.

3. Suche und Selektion

Einfache Selektion

In der einfachen Selektion haben Sie die Moglichkeit, nach Personen zu suchen. Sie kénnen dabei zwischen der
Namenssuche und der Volltextsuche wahlen.

Bei der Namenssuche werden die Felder Nachname, Vorname, Geburtsname und Firmenname mit dem einge-
gebenen Suchbegriff abgeglichen.

Bei der Volltextsuche werden Personendaten, Ausbildung, Werdegang, Aktivitaten und Dokumente durchsucht.
In den Einstellungen der Suche, kann der Suchbereich fiir Namens- und Volltextsuche angepasst werden.

Schnellsuche

Menii: Bearbeiten / Suchen im aktuellen Feld (F3)
Bearbeiten / Suchen im Hauptdatenfeld (F5)

Wenn Sie eine Person, eine Firma oder ein Projekt gedffnet haben, kénnen Sie durch das Driicken der F3/F5
Taste die Schnellsuche starten.

.F3" startet die Suche im aktuell ausgewahlten Feld, mit ,F5* wird im Hauptdatenfeld gesucht. Das Hauptdaten-
feld ist im Personenformular der ,,Nachname"”, im Firmenformular der ,,Firmenname* und im Projektformular die
»Projekt Nummer.*

.../18
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=2| Suchen e —  — @

Suchen
Ok
Bitte geben Sie den Suchbegriff fiir das Feld 'Nachname' in.
i Verwenden Sie "' und "* als Platzhalterzeichen oder aktivieren Abbrechen
Sie die phonetische Suche.

i

| [~ Klang - phonetische Klangdhnlichkeit

b

Abb. 26: Schnellsuche mit F5

In das Feld wird der gewiinschte Suchbegriff eingetragen. Wenn mehrere Eintrage gefunden werden, werden
diese aufgelistet. Wird nur ein Eintrag gefunden, so wird dieser direkt in der Maske geoffnet.

Diese Schnellsuche funktioniert nur mit Textfeldern der Hauptformulare. Sie funktioniert nicht mit Listen oder
Untermasken.

Mochten Sie komplexere Suchen ausfilhren, sollten Sie die Selektion verwenden.

Selektion mit mehreren Kriterien

Mendii: Selektion
Toolbar:

VoW

Abb. 27: Selektions Icons in der Toolbar

Nutzen Sie die erweiterte Selektion, um nach Datensatzen mit mehreren Kriterien zu suchen. Hierfiir geben Sie
die gewiinschten Werte in die entsprechenden Felder ein. Das Ergebnis dieser Suche ist eine Liste mit Personen,
Firmen, Projekten, Dokumenten oder Aktivitaten, je nach festgelegter Selektion.

- .
¥ Personen-Selektion =
{
&> Personen-Selektion iiMeffert
(=] &l % Recruiter
| Person |Firma | Details I Merkmale I Ziel I Ausbildung | Werdegang I Aktivititen I Projekte I Dokumente I Motizen I SQL |
g oK
Anschrift: Tatigkeit: 4
Name: g Jobtitel: Abbrechen
Vorname: It Teilbereich:
Personennr: Zusatz: Position: ﬂ ﬂ Neu
Titel: 7 | Geschil: [¢] Taetikeit: 7| |
Strafie: Funktion: ﬂ i‘
PLZ: JobTitel: ﬂ 7
ort: Weitere: =l 71| Operator
Land: ﬂ Bl ﬂ ﬂ & UND
Vertragsart: 77
Sprache: ﬂ < J " ODER
Kiind. frist:
Geburtstag: ﬂ
Personal VA: Budget VA:
Alter:
] Eigenschaft:
eMail:
Ansprechpartner: (¢ Ignorieren ¢ Ja ¢ Mein
Telefon: Chef: {* Ignorieren  Ja { MNein
Telefon: W nur Ziffern Kunde: & Ignorieren ¢~ Ja ¢ Mein
o i " Nei
el ﬂ + Ignorieren & Ja MNein
Off Limit: {* Ignorieren ¢ Ja & Mein ExmlEr ﬂ ﬂ
Searcher: ﬂ ﬂ
gesperrt: {* Ignorieren ¢ Ja & Mein Quele: =
Passfoto: {* Ignorieren ¢ Ja & Mein Personenstatus 7
Geben Sie ein Sternchen (*) hinter Threm Suchbegriff ein, wenn der gesuchte Begriff mit Threm Suchkriterium beginnt.

e r,

Abb. 28: Erweiterte Personenselektion
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Syntax in der Selektion

Hier finden Sie die Syntax zum Ergénzen von Suchkriterien.

Suchen Sie z.B. nach Personen mit dem Nachnamen , Miiller”, so wird eine Liste aller Personen mit dem Nach-
namen ,Miiller* ausgegeben. Es werden nur Personen, deren Nachname 100% Ubereinstimmt gefunden, Perso-
nen mit dem Nachnamen ,Mdllers” werden z.B. nicht gefunden. Sie kdnnen die ,,phonetische Suche* aktivieren
um auch Personen mit ahnlichen Namen zu finden.

Sollen als Ergebnis alle Personen angezeigt werden, die ,Miller im Nachnamen beinhalten, so kann der Platz-
halter ,** genutzt werden. Wird also nach ,Miiller** gesucht, so erscheinen als Ergebnis alle Personen, deren
Nachname mit ,Miiller” beginnt.

* 4k

* bk

Platzhalter konnen ebenso am Beginn des Suchbegriffs verwendet werden. Wird im Feld Nachname nach ,,*ller
gesucht, so werden alle Personen angezeigt, die im Nachnamen , ller” enthalten, z.B. ,,Mdller”, , Keller oder
»Haller”. In der vereinfachten Personensuche wird immer automatisch ein ,,*“ vor und hinter den Suchbegriff
gesetzt

Wahrend das ,*“ als Platzhalter fiir eine unbestimmte Menge an Buchstaben steht, ersetzt das ,,?“ genau einen
einzelnen Buchstaben. Wenn Sie nun nach ,M?ller” suchen, so ergibt sich eine Liste mit Personen wie zum Bei-
spiel ,,Miller* oder ,Miller".

Beispiele fiir das Suchkriterium ,Nachname*:

Syntax Beschreibung

M* Zeigt eine Liste aller Personen deren Nachname mit “M” beginnt

M??er Zeigt als Ergebnis Personen mit Nachname, wie zum Beispiel: ,Meier",
»Maier”, ,Mayer", ,Mauer*

* it

Am sinnvollsten wird mit dem Platzhaltern ,*“ und ,,?* in Textfeldern gearbeitet.

In der nachfolgenden Tabelle finden Sie die Syntax fir Zahlen- und Datumsfelder.

Syntax Beschreibung

< Kleiner als

> GroBer als

<= Kleiner oder gleich
>= GroBer oder gleich
<> Ungleich
Between...And... Zwischen

.../20
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Syntax Beschreibung

<50 Sucht nach Personen, deren Alter kleiner als 50 Jahre ist

>50 Sucht nach Personen, deren Alter groBer als 50 Jahre ist

<=50 Sucht nach Personen, deren Alter kleiner oder gleich 50 Jahre ist

>=50 Sucht nach Personen, deren Alter groBer oder gleich 50 Jahre ist

Between 50 And 60 Sucht nach Personen, deren Alter zwischen 50 und 60 Jahre liegt, 50
und 60 sind darin enthalten

Die nachfolgende Syntax kdnnen Sie fiir alle Felder verwenden:

Syntax Beschreibung

Not Wandelt den Wert in den Gegensatz um

Null Leeres Feld / Leerer Wert

Or Kombiniert Kriterien (moglich zum Kombinieren von mehreren Tabellen) ,
es muss nur eine zutreffen

And Kombiniert Kriterien, alle missen zutreffen

In(Wertl; Wert2;...) Mehrfach Angabe von Werten aus Wertetabelle, werden durch ,,Or* ver-
knlpft, nur eine Angabe muss zutreffen

Syntax Beispiele fiir das Feld ,Stadt":

Syntax Beschreibung
Not Null Zeigt alle Person die einen Wert im Feld Stadt besitzen
Null Zeigt alle Personen, bei denen kein Wert im Feld Stadt hinterlegt wurde

London Or 50667

Zeigt alle Personen, die in London wohnen oder die PLZ 50667 haben

In(,,London*; , Paris“)

Zeigt alle Personen, die in London oder Paris wohnen

/21

www.meffert.de




/lIMeffert

consulting software

4. Benutzer- und Beraterverwaltung

In der Benutzerverwaltung von Meffert Recruiter haben Sie die Moglichkeit neue Benutzer bzw. Benutzergruppen
anzulegen, Benutzerprofile zu bearbeiten, sowie individuelle Berechtigungen zu vergeben.

Gruppenverwaltung

Menii: Datei > Benutzer- und Beraterverwaltung > Gruppen

| @ Gruppen verwalten = = 2
Gruppen verwalten Wﬂﬁ{{ fr t

~Gruppen Stammdaten | Berechtigungen | Benutzerzuordnung

listratoren —Berechtigungen:

Export
Researcher - Avufwandserfassung (falls Modul verfiigbar) (11/11)

[#

User Auswertungen (8/8)
Wertetabellen H-[#]  CV Parser (falls Modul verfiigbar) (10/10)

H-[¥]  Datenzugriff (45/45)
E-Mail (3/3)
JobFeed (2/2)

Lead-Generator (2/2)
Meiffert job eXchange (10/10)
SHS (4/4)

Wartungsfunktionen (30/30)
Wertetabellen (231/231)

Setzen | Aktualisieren Alle

Meu | Kopieren... | Laschen... |

Abb.

29: Gruppenverwaltung

Die Berechtigungen sind in unterschiedliche Kategorien zusammengefasst. Die Berechtigungen werden in einem
aufklappbaren Baumdiagramm angezeigt. Nicht gesetzte Berechtigungen werden mit einem roten Kastchen

angezeigt.
In der Registerkarte ,,Benutzerzuordnung” kdnnen Benutzer der ausgewahlten Gruppe zugeordnet werden.
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Mendi: Datei > Benutzer- und Beraterverwaltung > Benutzer und Berater
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@ Benutzer- und Beraterverwaltung o B
liIMeff
/ efjer
Benutzer- und Beraterverwaltung AT
Recruiter
Benutzer Berater: | Stammdaten |Noh’zen | Gruppenzuordnungen | Individuelle Berechtigungen | Info |
|Administrator Geburtstag: ~
Vollsténdiger Name: |Adminish’amr Eintritt:
mmauer L . .
Mustermann Initialien: 2D Geschlecht: [ [&]  Austritt: —
PM ) Benutzerkonto:
thartenstein ¥ Konto ist aktiv, der Benutzer darf sich anmelden, Befristet van: | Bis: |
Office: AnschriftfKommunikation:
Personalnummer: [ Strasse: |
Kostenstelle: [ DE = | [
Nummernkreis: [ Telefon: |
Windows-Doméane:  [MEFFERT Telefax: |
Jobtitel: [ Handy: [
Jobtitel (Sprache 2): | Email: [
Standort: B [Meffert Software GmbH & Co. KG [ | | | Homepage: [
|Wie5baden Skype: |
Token ID: [ RELE |
Twitter: |
Bankverbindung:
BIC: [ Bank Mame: [
IBAN: [ Konto-Inhaber: [
Bank Adresse: [
Aufwandserfassung:
Interner Kostensatz: Externer Kostensatz: Aufwandsarten... | Projekte... |
Meu... | Kopieren... Laschen. .. Speichern | Meues Passwort festlegen. .. |
Erfassung: 08.10.2009 15:27:43 Administrator Anderung: 10,01,2013 11:52:13 akuethe

Abb.30: Benutzer- und Beraterverwaltung

In der Registerkarte ,Stammdaten” werden personliche Informationen des Benutzers eingetragen. Diese werden
in Word-Vorlagen, E-Mail Vorlagen, SMS, usw. verwendet.
Ein Benutzer kann sich nur anmelden, wenn sein Konto aktiv ist. Benutzerkonten kénnen auBerdem zeitlich be-
fristet werden, indem Sie ein Datum bei ,,Befristet von: ... Bis: ...“ eintragen.
Zur Sicherheit der Benutzerkonten, gibt es die Mdglichkeit ein Passwort fiir den Login festzulegen.

Ein Benutzer kann mehreren Gruppen in der Registerkarte ,,Gruppenzuordnung” zugeordnet werden. In der Re-
gisterkarte , Individuelle Berechtigungen* kann einem Benutzer weitere Berechtigungen zugewiesen werden, die
seine Gruppe nicht besitzt. Die Registerkarte ,Info” zeigt sémtliche Berechtigung einer Person.
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Berechtigungs-Ubersicht

Die Berechtigungs-Ubersicht gibt Ihnen einen Uberblick iber alle Berechtigungen und die Benutzer/Gruppen, die
diese besitzen.

Menii: Datei > Benutzer- und Beraterverwaltung > Berechtigungs-Ubersicht

-

243 Berechtigungs-Ubersicht
Berechtigunge-Ubersich B =

Berechtigungs-Ubersicht

= B E-Mail Vorlagen (alle) verwalten - (;jl
-8 <Individual Assignment=
Iﬂ Administratoren

------- & Administrator r
- & skuethe 0

------- @ thartenstein

E-Mail Vorlagen (nur eigene) verwalten

E-Mail Vorlagen (nur eigener Standort) verwalten
Firmen bearbeiten

Firmen drucken

Firmen erfassen

Firmen lGschen

Firmen Zugriffsrechte einschranken

Firmen Zugriffsrechte-Einschrankung entfernen
Firmenlisten nach Excel exportieren
Gespeicherte Auswertungen anzeigen (SQL-Abfrage)

IiEIEEEEEEENN

Abb. 31: Berechtigungs-Ubersicht

Ein rotes Viereck vor einer Berechtigung bedeutet, dass kein Benutzer diese Berechtigung besitzt, versuchen Sie
dies zu vermeiden.
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5. Prozesse

Arbeiten mit Listen

Im Meffert Recruiter finden Sie eine Vielzahl an Listen. Im Folgenden finden Sie Tipps und Tricks, um mit diesen
gezielter arbeiten zu kdnnen.

Beruflicher Werdeganag: Referenzen |

Von Bis Kurzbeschreibung Subbranche Firma Ort
2001-01 2001-12 Kurz 1 Tress Metallwerke Mainz
1998-12 2000-12 Kurz 2 Mattuchi Motor (Europe) GmbH
1995-10 1998-11 Kurz 3 M. Meiler Fahrzeug- & Maschinenfabrik.

'S0 |+

Abb. 32: Standard Funktionen in Listen

SpaltengroBe

Mithilfe der Schieberegler zwischen den Spalteniiberschriften, kdnnen Sie die Spaltenbreite in Tabellen andern.
Diese Einstellungen werden in lhrem Benutzerprofil gespeichert. SchlieBen Sie das Formular und 6ffnen Sie die-
ses erneut, so werden die Einstellungen wieder geladen.

Sortieren nach Spalten

Um nach einer Spalte zu sortieren, klicken Sie auf die Spalteniiberschrift. Ein Pfeil zeigt an, ob in auf- oder ab-
steigender Reihenfolge sortiert wird. Zum Wechseln zwischen auf- und absteigender Reihenfolge klicken Sie er-
neut auf die Spalteniiberschrift.

Mochten Sie nach mehreren Spalten sortieren, halten Sie beim Anklicken der Spalteniiberschriften die Shift-Taste
gedriickt. Die Spalten werden in der Reihenfolge priorisiert, in der sie angeklickt wurden.

Fixieren von Spalten

Spalten kdnnen mit einen Rechtsklick auf die Spalteniberschrift und der Auswahl des Punktes ,Spalte ... fixie-
ren” fixiert werden. Es kénnen beliebig viele Spalten fixiert werden. Fixierte Spalten werden auch dann noch am
linken Rand angezeigt, wenn Sie so weit nach rechts scrollen, dass Sie verschwinden wiirden.

Gruppieren

Sie konnen einzelne oder mehrere Spalten gruppieren. Dies funktioniert ahnlich wie in der Posteingangsliste von
Microsoft Outlook.

Spalten werden Gruppiert, indem Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltennamen klicken und dann den
Punk ,Spalte ... gruppieren” anklicken. AuBerdem ist es mdglich Spalten tiber ,,Gruppierung > Gruppierfeld an-
zeigen“ grafisch zu sortieren:

Machname
Varname

Wohnort Alter Firma

=] Machname:

=] Vorname:

§ EBEiersdnrf AG

(=] Machname: Abeling

=] Vormame: Josef

Abb. 33: Spaltengruppierung

Spalten Filtern
Listen im Meffert Recruiter unterstitzen eine Filterzeile, dhnlich wie in Microsoft Excel.
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Um den Spaltenfilter zu aktivieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf und wahlen den
Punkt ,Filter” aus.

Machname
Bauer :
- ]
¥ |Neubauer I

Abb. 34: Spaltenfilter

Neuordnen von Spalten / Temporéres ausblenden von Spalten

Wenn Sie einen Spaltenkopf anklicken und die linke Maustaste gedrickt halten, konnen Sie diese Spalte horizon-
tal bewegen und an eine andere Position verschieben.

Diese Einstellungen werden auf dem eigenen Benutzerprofil gespeichert. Wird das Formular geschlossen und
erneut gedffnet, so bleiben die Anderungen bestehen.

Ziehen Sie eine Spalte vertikal aus der Liste heraus, so wird diese temporéar entfernt. Wird die Liste geschlossen
und wieder gedffnet, so ist die Spalte wieder sichtbar.

Ein weiterer Weg Spalten temporar auszublenden ist Giber das Kontextmenii. Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf einen Spaltenkopf und wahlen Sie den Punkt ,,Spalte ein-/ausblenden” aus.

h » Spalte Machname ausblenden # |Wohnort
Spalten ein-/ausblenden |l Machname
Spalte Machname fixieren v | Vorname
Spaltenfixierung aufheben v | Wohnort
Alle Spaltenbreiten anpassen v Alter
= Spalte Machname gruppieren ¥ | Firma
Gruppierung p |1 ¥ | FirmaOrt
Filter v  Bereich
Einstellungen y | Position
»  Funktion

¥} Liste zuriicksetzen

Abb. 35: Temporéres ausblenden von Spalten

Liste zuriicksetzen

Um die temporéaren Einstellungen zurlickzusetzen, kann die Funktion , Liste zuriicksetzen” im Kontextmen(i ver-
wendet werden. Nach dem zuriicksetzen hat die Liste ihr urspriingliches Layout und alle Einstellungen, auBer der
SpaltengroBer werden auf den Standard zuriickgestellt.

Permanentes Aus- / Einblenden von Spalten

Klicken Sie auf den Button gj , um die Spaltenauswahl zu 6ffnen:
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( 2| Spalten ﬁ1
Spalten anzeigen:  Alle ¢ Eingeblendet  Ausgeblendet
Spalten Herkunft & oK

Aenderer Person |E| Abbrechen

[T Aenderung Person i

M Alter Perscn

[ Anrede Person

[ AnzahlDokurmente Dokumente

[0 Arbeitsort Perscn

[ Berater-Test Perscn

[ BeraterKuerzel Person Auswahlen:

#  Bereich Perscn Alle

[ Branche Person ]

[ Branche Code Perscn g
[ Briefanrede Person il Standard
Filter: | x| E 9/90
[ Prefix vor Spaltennamen anzeigen

Abb. 36: Spalten ein- und ausblenden

Die hier ausgewahlten Spalten werden permanent eingeblendet, wenn Sie die entsprechende Liste 6ffnen. Um
eine Spalte zu finden, kann der Filter verwendet werden, indem Sie den Spaltennamen eintragen. Es werden
dann alle Ubereinstimmungen angezeigt.

Diese Einstellung wird im Benutzerprofil gespeichert. SchlieBen Sie die Liste und 6ffnen diese erneut, werden die
getatigten Einstellungen wieder abgerufen.

Zeilen auswahlen

Einige Listen unterstiitzen die Mehrfachauswahl von Zeilen. Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken auf
mehrere unterschiedliche Zeilen, so werden diese markiert. Halten Sie die Shift-Taste gedriickt und wahlen meh-
rere Zeilen aus, so wird der Bereich von der ersten bis zur letzten Zeile ausgewahlt.

Mit der Tastenkombination ,,Strg" + ,, A" wahlen Sie alle Zeilen einer Liste aus.

Aktualisieren einer Liste

Um eine Liste zu aktualisieren klicken Sie auf den Button Cﬂ | . Haben Sie eine oder mehrere Zeilen der Liste
ausgewahlt, werden diese nach dem Aktualisieren ebenfalls wieder ausgewahlt.

Die Aktualisierung ist hilfreich, wenn z.B. ein anderer Benutzer zwischenzeitlich neue Datensétze angelegt oder
bestehende geandert hat.

Drucken von Listen

Alle Listen kdnnen ausgedruckt werden.

Hinter den Listen steckt ein dynamischer Report, der die Einstellungen der Liste kopiert. Anpassungen, wie Spal-
tenbreite und die Sortierung werden erkannt und tibernommen, Spalten die nicht ganz auf die Seite passen wer-
den ignoriert. Der Report ist begrenzt auf 20 Spalten. Mdchten Sie mehr Spalten einblenden, miissen Sie die
Liste nach Excel exportieren und danach ausdrucken.

..[27

www.meffert.de




/lIMeffert

consulting software

Listen nach Excel exportieren
Listen kdnnen nach Excel exportiert werden.

28 Excel Export Iﬂ

Excel Export Einstellungen

[ Nur markierte Zeilen

[v alle Daten als Text exportieren (z.B. fihrende Mullen)
[ Farben und Fettschrift exportieren

[v Zeilenumbruch in Zellen ab ca. 50 Zeichen

[v Optimale Spaltenbreite

W Cberschriftenzeile fikieren

QK Abbrechen

-
Abb. 37: Excel Export

Mit Hilfe des ersten Ankreuzfeldes konnen Sie wahlen, ob nur die markierten Zeilen, oder die komplette Liste
exportiert werden soll. Alle anderen Punkte sind optional und helfen beim Anpassen des Layouts.

Einfligen von Kandidaten in Projekte

In Meffert Recruiter gibt es drei Wege Kandidaten einem Projekt zuzuordnen.

1. Personenselektion
2. Searchliste in der Projektmaske
3. Projektliste in der Personenmaske

Personenselektion

Erstellen Sie eine Personenselektion mit den gewiinschten Kriterien fir die Kandidaten. Am unteren Ende der
resultierenden Liste konnen Sie in einem Dropdown-Menii das gewiinschte Projekt auswahlen und entweder alle
markierten Personen oder die gesamte Personenliste diesem Projekt hinzufligen.

Einfilgen in die Searchliste des Projekts: nur markierte -= | alle -= ||| [=] = |

Abb. 38: Kandidaten uiber die Personenselektion in Projekte einfligen

Searchliste in der Projektmaske

In der Projektmaske kdnnen mit dem Button + Personen in die Searchliste eingefligt werden.
Nach dem Anklicken des Buttons wird nach den Suchkriterien fiir die Personen gefragt. Es 6ffnet sich eine Liste
mit Personen, aus der die gewlinschten Kandidaten ausgewahlt und eingefiigt werden konnen.

Projektliste in der Personenmaske
Ebenso ist es moglich in der Registerkarte ,,Projekte” in der Personenmaske, die Person einem Projekt zuzuord-

nen. Dazu wird auf den Button + geklickt und es 6ffnet sich die Projektsuche. Hier wird nach dem gewiinsch-
ten Projekt gesucht und dieses ausgewahlt. Die Person wird dem Projekt zugeordnet. So kdnnen Sie eine Person
als Kandidat oder als Ansprechpartner dem Projekt zuordnen.
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Verwalten von Kandidaten in Projekten

Die Searchliste zeigt alle Kandidaten, die dem Projekt zugeordnet sind.

Im Verlauf des Projekts wird sich der Kandidatenstatus dndern. Evtl. gibt es Interviews oder Prasentationen, wes-
halb Sie den Status des Projektes anpassen mdochten.

Dies passiert in den Kandidateneigenschaften. Wahlen Sie hierfiir die gewiinschten Personen aus und klicken auf

den Button .

Diesen Button finden Sie sowohl in der Searchliste der Projektmaske, als auch in der Projektliste der Personen-
maske.

Der Button unterstiitzt die Bearbeitung von mehreren Datensatzen in einem Schritt. Wenn Sie mehrere Kandida-
ten in der Searchliste oder mehrere Projekte in der Projektliste markiert haben und auf den Button klicken, so
offnet sich die Maske zum Bearbeiten der Kandidateneigenschaft. Mit Hilfe der Buttons an der Unterseite kann
zwischen den verschiedenen Personen / Projekten gewechselt werden oder es werden die Felder fiir alle Da-
tensatze in einem einzigen Schritt Giberschrieben.

=] Kandidaten-Eigenschaften

Kandidaten-Eigenschaften (4 Datensatze gewahlt)
Bearbeitung: (¥ Eigenschaften fiir jeden Kandidaten einzeln bearbeiten ™ Eigenschaften fir alle markierten Kandidaten setzen

Herr Dipl.-Bw. (FH) Heiko von-bis Gansler, Projekt PW1 - Vertriebsleiter

|
| Aktueller Status im Projekt | Schliefien

I Status des Kandidaten im Projekt: Anmerkung intern:
Status: ¢ Offen: f= Abgeschlossen:
Grund: |nicht geeignet [=]

Weitere Eigenschaften des Kandidaten im Projekt:

Potential: = =

Priaritat: = = Anmerkung extern:
Wertung: | [=]

Interesse: [ [=]

Entfernung zwischen Wohnort und Arbeitsort des Projekts:
| | =] & @

Datum Interview: |

Anschrift: Feedback:

Datum Eignungstest:
Anschrift:

Erfassung: Anderung:
Datensatz: M lvond b M {% Kein Filter | Suchen

Abb. 39: Kandidaten-Eigenschaften
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Auch in den Kandidateneigenschaften kénnen Felder den Kundenwiinschen entsprechend angepasst werden.
Die im Kapitel , Arbeiten mit Listen“ beschriebenen Einstellungen kénnen natlrlich auch in der Searchliste ver-
wendet werden.

Wir empfehlen Ihnen, die Searchliste Inrem Bedarf anzupassen und die benétigten Kandidaten-Eigenschaften als
Spalten einzublenden.

Die Feldnamen, die in der Auswahl mit ,LA“ angezeigt werden, zeigen die letzte Tatigkeit der Person in Zusam-
menhang mit dem ausgewahlten Projekt. Feldnamen, die mit , Target” beginnen, zeigen Informationen zu den
Eigenschaften der Zielfirma an.

Sie kdnnen mit Google Maps die Distanz zwischen der Privatenanschrift der Kunden und dem Ort des Projekts
berechnen. AuBerdem ist es madglich, die Entfernung manuell einzugeben. Die Distanz wird als Eigenschaft ge-
speichert und nicht automatisch aktualisiert.

Einfligen von Zielfirmen in Projekte

Ebenso wie Kandidaten kénnen Projekten auch Zielfirmen zugeordnet werden.
Hier gibt es ebenfalls drei Moglichkeiten:

1. Firmenselektion
2. Zielfirmenliste in der Projektmaske
3. Projektliste in der Firmenmaske

Ahnlich wie die Kandidaten-Eigenschaften kdnnen projektspezifische Zielfirmen-Eigenschaften einer Firma zuge-
ordnet werden, um den Status der Firma im Projekt zu definieren.

Die Zielfirmeneigenschaften konnen in der ,Searchliste” eingeblendet werden, wenn der Kandidat derzeit bei der
Zielfirma arbeitet.

Versenden von E-Mails

Mit Meffert Recruiter konnen Emails direkt aus dem System versendet werden.

Die E-Mail wird automatisch als Aktivitat in der Datenbank gespeichert. Des Weiteren kdnnen Email-Vorlagen
erstellt werden, die automatisch z. B. mit der Signatur befiillt werden. Ebenso kdnnen personalisierte Massen
EMails in einem Schritt versendet werden.
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6. Meffert CVparser

Mit dem CVparser spart man Zeit beim Import detaillierter Personendaten in die strukturierte Personenmaske.
Detailliertes Einpflegen von Personendaten kann um die 15 bis 20 Minuten dauern. Der CVparser reduziert diese
Zeit auf 3 Minuten, da er PDF und Word Dokumente intelligent einscannt und die Felder in die Personenmaske,
wie zum Beispiel Adresse, Geschlecht, beruflicher Werdegang, Ausbildung, Fahigkeiten, etc. eintragt.

Das intelligente Parsen wird durch einen Web Service in Osterreich unterstiitzt. Wenn Sie den Online Service
nicht nutzen mdéchten, gibt es die Moglichkeit den Text manuell per ,,drag & drop” in die Felder der Personen-
maske zu Ubertragen.

Starten des CVparsers

Zum starten des CVparsers klicken Sie auf das CVparser Icon. Dieses befindet sich auf dem Desktop, sowie im
Shortcut Menii von Meffert Recruiter. Der CVparsers ist eine eigenstandige Anwendung.
Nach dem Starten des CVparsers miissen Sie sich mit hren Meffert Benutzerdaten anmelden.

Ea Anmeldung
ﬁ% Anr:felden an ﬁ’fMEffert
‘LQI Meffert CVparser CVparser

Version: 4. 10.5521.21594 (12.02.2015)

Sprache: |™® Deytsch (Deutschiand) -

[ Windows-Authentifizierung
Benutzerkennung: | Administrator|

Kennwaort:

Datenbank: mefpb_support auf meffert-sgl

| Anmelden | | Abbrechen

-1
Abb. 40: CVparsers Anmeldung

Sie missen das Recht besitzen den CVparser nutzen zu diirfen.

Der Punkt ,Sprache” stellt allein die Spracheinstellung fiir den CVparser ein, nicht fiir die Sprache des Doku-
ments, welches Sie parsen mochten.

Nachdem erfolgreichen Einloggen 6ffnet sich die Anwendung.
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Ein Dokument zum Parsen auswahlen

Zuerst muss das Dokument, dass Sie parsen mochten im CVparser geoffnet sein. Unterstiitzt werden ausschlieB-
lich PDF Dateien und Word Dokumenten (fiir Word Dokumente wird Microsoft Word 2007 oder hoher bendtigt).
Sie nutzen das Menii oder die Toolbar zum Offnen eines Dokuments.

Offnen Parss Offnen : Offnen T Offnen

Datei Experteer LinkedIn XING
Abb. 41: CVparser Toolbar

Nachdem ein Dokument gedffnet wurde, erscheint eine Vorschau in der rechten Halfte der Anwendung.
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E Mouse-Modus: By~ | K < B B | & Q S | G- - X x
=
3 LEBENSLAUF
8
5

Sonja LEDERER

SANGERGASSE 3/8/11

A-1110 WIEN Telefon: 123 45 67

Mobil: 0650/21 54 160
E-Mail: solederer@tele2 at
gebaren am 04.07 1972 in Wien,
geschieden, 2 Kinder im Alter von 12 und 7 Jahren

SCHUL- U. BERUFSAUSBILDUNG:

1978 - 1982 Velksschule Engerthstrasse, 1020 Wien
1982 - 1986 Bundesrealgymnasium fur Madchen, KI. Sperlgasse, 1020 Wien
1986 - 1990 Modefachschule Michlbeuern, 1090 Wien, mit abgeschlossener Gesellenprifung

BERUFSPRAXIS:

01.10.1990 bis 31.03.2003 WOHLLEE RAHMEN K&, GroBhandel f. Bilderrahmen, 1110 Wien

4

Meine Titigkeit als Verkaufssachbearbeiterin umfasste folgende Aufgaben:

- Befreuung und Beratung der Fachhandelskunden
- Auftragsannahme von telefonischen und schriftlichen Kundenauftrdgen

- Auftragsbearbeitung mittels Computer - Software MNavision Programm

- Bearbeitung von telefonischen Anfragen unserer Kunden (Angebots-Wesen)
- Fakturierung der Auftrige und Versand der Fakturen

- Reklamationsbearbeitung

- telefonische Kontaktoerson des Auﬂendienstmihljrbe.itzrs

I 4

Abb. 42: Dokumenten Vorschau

Im Vorschaufenster haben Sie die Maglichkeit durch die Seiten des Dokuments zu navigieren.
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Manuell Daten einfiigen

Wenn Sie den Online Service fiir intelligentes Parsen nicht nutzen mochte, gibt es die Maglichkeit Textpassagen
manuell zuzuordnen. Mit Drag & Drop oder einem Kontextmen( kénnen Daten in die Felder kopiert werden.

Intelligentes Parsen

Um die Felder automatisch zu befiillen, wird der Online Service zum Parsen von Dokumenten verwendet. Um
den Online Service zu nutzen, wird eine Internetverbindung sowie ein Account des Anbieters benétigt. Die Benut-
zer Informationen werden in den Einstellungen des CVparsers gespeichert. Mit der Benutzerverwaltung im Mef-
fert Recruiter kann bestimmt werden, welche Benutzer und Benutzergruppen die Freigabe haben, den Online-
dienst zu verwenden.

@." CV-Analyse durch Web-Service I.I"ffMEf fer t

CVparser

Kontingent: 475

Sprache Deutsch i

Umfang &0 Vollstdndig ) Medium ) Basisdaten

QK | | Abbrechen

i

i -

Abb. 43: Parsen eines CVs

Mit der Sprachauswahl geben Sie an, in welcher Sprache das CV geschrieben wurde, damit der Onlinedienst die
Eintrage des Dokuments erkennen kann.

Mit den Auswahl Feldern ,Vollstandig”, ,Medium" und ,Basisdaten” wird ausgewahlt, in welchem Umfang ge-
parst werden soll. Nachdem der Parsing-Vorgang abgeschlossen ist, werden die Informationen automatisch in die
Felder der Personenmaske eingetragen, diese miissen lediglich abgespeichert werden.
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= -
Sonja

Lederer

D =
] - Fz
weiblich -
] - Fz
Frau

Sehr geehrte Frau Lederer

]

04,07, 1972 ~ | [C] geschatzt
Wien

Osterreich - F?
geschieden - F?
hat Kind{er)

Sangergasse 3/3/11

1110

Wien

Osterreich - F?
1234567

]

]

Abb. 44: Nach dem Parsen eines Dokuments

Der CVparser wird verwendet, um neue Person in die Datenbank einzufiigen Ausgewahlte Kastchen werden mit

einem Hakchen markiert und beim Abspeichern ibernommen.

Nach dem Parsen sollte kurz Gberpriift werden, ob alle Daten den richtigen Feldern zugeordnet wurden. Sie kdn-
nen falsch zugeordnete Daten per ,drag & drop“ verschieben.

Wertetabellen haben ein Dropdownmenii. Klicken Sie auf den Pfeil nach unten, so kann ein anderer Wert ausge-
wahlt. Wird der Button ,F7“ angeklickt, so6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie neue Werte einfligen konnen.
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[ 5= Wertedaten |ﬂ|1
|| gz Position iMeffert
] .- CVparser
!
Code | Geschéftsleitung Geschéftsleitung
Position | Mitarbeiter Mitarbeiter
|| Einflgen || | Edit |
Code A | Position N

¥ | Geschaftsleitung Mitarbeiter

i |QQa Suchpanel anzeigen | - Auswahlen | | Abbrechen

Abb. 45: Neue Werte in Wertetabellen einfiigen

Wenn ein geparster Wert nicht in einer Wertetabelle vorhanden ist, wird dieser Wert rot hinterlegt.

Mitarbeiter - Fz
Foteh-und Gaststattengewerbe < Fr
Verkaufssacbearbeitern < Fr
- Fr
- F

O O
4
7

Abb. 46: Rot hinterlegte Ergebnisse

Sie sollten die rot hinterlegten Felder bearbeiten, um diese in der Datenbank speichern zu kdnnen.
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Jeder Wert in den Feldern ,,Ausbildung” und ,beruflicher Werdegang" hat eine eigene Zeile. Wenn ein Eintrag rot
hinterlegt ist, wird die gesamte Zeile rot hinterlegt. Ebenfalls wird ein rotes Icon an der Registerkarte angezeigt,
wenn ein Feld nicht gefunden werden konnte.

O Persidnliche Daten | (]
Abb. 47: Registerkarten CVparser

Verwalten von Fahigkeiten

Eine Besonderheit des CVparsers ist die Zuordnung von geparsten Fahigkeiten.

In Meffert Recruiter sind , Fahigkeiten” mehrfach Auswahllisten, wie Sprachen und zehn weitere Listen, die um-
benannt werden kénnen.

Der CVparser liefert das Ergebnis in der Liste am Anfang der Seite.

Automatisch erkennen und zuordnen

Geparste:
0 | Code Mame Quelle
o[+ R -
% inter Innere Medizin Ausbildung-skill E
% gyne Gynékologie Ausbildung-skill
% paed Padiatrie Ausbildung-5kill
% navis MS Diynamics MAY (Mavision) Werdegang-Skill -
| Alles zuriicksetzen | Alles speichern
Kenntnisse Fachbereich Merkmale 4 Merkmale 7
(@ 0 wert Level 1@ o [wert Level 1@ 9 [wert Level | @] @ [wert Level
Softsk Merkmale 2 Merkmale 5 Merkmale 8
(@ 0 [wert Level 1@ 0 wert Lewvel 1@ 9 [wert Lewvel 1@ o [wert Lewvel

Merkmale 3 Merkmale & Merkmale 9
@ 0 [wert Lewvel 1@l 0 wert Level 1@ 0 [wert Level

Abb. 48: Fahigkeiten im CVparser vergeben

Die Liste enthélt eine Mischung aus verschiedenen Fahigkeiten, die in die elf Wertetabellen verteilt werden miis-
sen.

Benutzen Sie den Button , Automatisch erkennen und zuordnen®, um der Meffert CVparser tberprift, welche
Wertetabelle, welchen Wert beinhaltet. Wenn der CVparser einen Wert findet, wird der Wert automatisch in die
Wertetabelle eingefligt.

Wird auf den ,F7“ Button geklickt, so kdnnen Werte manuell hinterlegt werden.
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1
@ Merkmale-Auswahl E@g

Softsk 2= || Soft KenntnisLevel E_E
W | Code Wert Ausgewdhlte Level T Level ]
> o I R |
Durchsetzungsvermagen etwas unsicher
Erscheinungsbild gepflegt
Flexibilitat Gering
Filhrungsvermégen Hoch
Inteligenz Mittel
interkulturelle Kompetenz sicher
[ Kommunikationsfahigkeit ungepfleat |
| Life-Style unsicher '
Rheatorik
Teamfzhigkeit
Urteilsvermégen
msoff M5 Office
! ]
' |

(2 Matching-Regeln oK Abbrechen
r ]
- ]

Abb. 49: Manuelles Hinterlegen von Werten
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