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2 Einleitung

2.1 Vorwort

Vielen Dank fiir den Kauf der Software Meffert Recruiter.

Meffert Recruiter ist die ideale Software fiir alle Personalberatungen, Headhunter, Searcher und
Outplacementberatungen, 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 Gberschaubaren 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-E-Mails, sowie aussagekraftige Listen. Aktivitaten konnen als Termin oder als
Aufgabe an Outlook tibergeben werden und so z.B. mit mobilen Gerédten (Smartphones, Tablets usw.)
synchronisiert werden.

Das relationale Datenmodell und die komfortablen Bildschirmmasken erméglichen auf einfache und
anschauliche 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
Recruiter die Daten an fast jede andere Windows Anwendung direkt weitergeben kann. Speziell fiir die
Zusammenarbeit mit Microsoft Word® stellt das Programm eine ausgezeichnete Schnittstelle zur Verfligung.

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

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

2.2 Typographie

Die folgende Typographie findet in dieser Dokumentation Anwendung:

ESC Tasten der Tastatur werden fett kursiv dargestellt
<0K> Der Verweis auf Schaltflachen wird fett in eckigen Klammern dargestellt
DATEI BEENDEN Mentiibefehle werden mit GroBbuchstaben dargestellt
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3  Wichtige Hinweise

3.1 Software-Service

Als Kunde erhalten Sie von uns selbstverstandlich Unterstiitzung. Programmfehler, die innerhalb der
Gewahrleistungsfrist auftreten, werden von uns kostenlos behoben. Darliber hinaus entwickeln wir das Produkt
standig weiter. Sie profitieren von diesen Erweiterungen, wenn Sie einen Wartungsvertrag abschlieBen.

3.2 Wartungsvertrag

Wir empfehlen den Abschluss eines Wartungsvertrages. Durch einen Software-Wartungsvertrag erhalten Sie
folgende Leistungen:

= kostenfreie Nutzung der Hotline von Meffert

= kostenfreie Software-Updates gemaB unserer Allgemeinen Geschéftsbedingungen, die Ihnen vorliegen (siehe
Setup oder Vertragsunterlagen)

= Gewahrleistung fir Mangel auch nach Ablauf der Gewahrleistungsfrist

Wartungskunden erhalten eine Hotline-Telefonnummer, unter der in einer festgelegten Zeit ein Ansprechpartner
zur Verfigung steht.

3.3 Weitere Dienstleistungen

Gerne bieten wir lhnen auch die folgenden zusatzlichen Leistungen an:
= Unterstiitzung bei der Installation von Meffert Recruiter

. Implementierung des Produktes in Ihrem Unternehmen

=  Planung und Durchfiihrung von Schulungen

= |ndividuelle Anpassungen von Meffert Recruiter

=  Entwicklung von Vorlagen und Programmierung von Serienbriefen

= Datenimport aus anderen Anwendungen
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4  Benutzerdefinierte Einstellungen

4.1 Anwendungssprache

Meffert Recruiter bietet Ihnen fiir den internationalen Gebrauch mit dem Mentibefehl ADMINISTRATION=>SPRACHE,
die Méglichkeit von der deutschen in die englische Sprache zu wechseln.

Bereits gedffnete Formulare missen Sie nach dem Wechseln der Sprache zunéachst schlieBen, da die Sprache
beim Offnen eines Formulars angezeigt wird.

Die Daten bleiben selbstverstandlich unverandert und werden nicht tbersetzt.

Alternativ konnen Sie die Anwendungssprache auch direkt in der Anmeldung wechseln.

[*] Login *
liMeffert
/
M Benutzeranmeldung E'EL'FU££|'"
Version 8.0.00.27

Benutzername: Adrministrator

Passwort: *****I

QK Datenbank... Abbrechen

4.2 Benutzer-Einstellung

Meniibefehl: Administration—= Einstellungen—> Benutzer-Einstellungen

Im Dialogfenster Benutzereinstellungen werden Grundeinstellungen fiir den aktuellen Benutzer vorgenommen.
Diese Einstellungen gelten fiir den derzeit an dem Recruiter angemeldeten User.

Jeder Benutzer kann diese Einstellungen selbst vornehmen, sofern er die Berechtigung dazu hat.
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4.2.1 Registerblatt Optionen

| | Benutzer-Einstellungen

Benutzer-Einstellungen

Performance Dateiablage MAPI Start-Optionen

- Ok
[~ Speichern von Anderungen am Datensatz bestitigen
Motizen-Vorschau aktivieren fiir: [ Personenformular [~ Firmenformular [~ Prejektformular Abbrechen
[+ StandardmaBig alle Kontakte in den Formularen zeigen Hilfe

[ Aktuelle Uhrzeit bei neuen Kontakten setzen

[v Datum und Uhrzeit bei Listen in einer Spalte zeigen

[v Dublettenkontrolle bei Personen, Firmen und Prajekten [ Suche mit Klangahnlichkeit
[+ Vollsténdiger Name der aktuellen Datenbank in der Titelleiste anzeigen

TAPL..

[ Doppelkidk auf Eintrag in Searchliste 6ffnet Kandidaten-Eigenschaften

Auf der Registerkarte Optionen konnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:
Speichern von Anderungen am Datensatz bestitigen

Wenn dieses Feld markiert ist, werden Sie nach vorgenommenen Anderungen gefragt ob Sie den Datensatz
speichern mochten. Da auch Detaildaten wie Telefonnummern, Sprachen, Kenntnisse etc. als eigenstandige
Datensatze gespeichert werden, erhalten Sie auch fiir diese jeweils eine Frage, ob gespeichert werden soll. Sie
sollten daher diese Option nur dann aktivieren, wenn Sie ein neuer Benutzer von Meffert Recruiter sind und
sicherheitshalber ein versehentliches Uberschreiben von Daten verhindern méchten. Wenn Sie die Anwendung
spater besser kennen und wissen, wann Meffert Recruiter automatisch speichert, deaktivieren Sie diese Option
wieder.
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Notizen-Vorschau aktivieren fiir Personenformular, Firmenformular, Projektformular
Mit dieser Optionen konnen Sie entscheiden, fiir welches Formular Sie die Notizen-Vorschau aktivieren méchten.
StandardmabBig alle Kontakte in den Formularen anzeigen

Wenn diese Feld markiert ist, werden alle Aktivitaten, auch von anderen Benutzen, zu dieser Person angezeigt.

Aktuelle Uhrzeit bei neuen Kontakten setzen

Wenn Sie diese Option wahlen, wird im Aktivitatenformular die aktuelle Uhrzeit fiir einen Kontakt eingesetzt.
Ansonsten steht die Uhrzeit auf 0:00 Uhr, wodurch bei den Datumsfeldern der Aktivitéten in Listenansichten
keine Uhrzeit am Datum angezeigt wird.

Datum und Uhrzeit bei Listen in einer Spalte zeigen

Aktivieren Sie diese Option, um das Datum in Listen zusammen mit der Uhrzeit als eine Spalte anzuzeigen. Ist
diese Option deaktiviert, wird nur das Datum angezeigt und Sie missen die Spalte Uhrzeit explizit einblenden,
um die Uhrzeit zu sehen.

Dubletten Kontrolle bei Personen, Firmen und Projekten

Ist diese Option aktiviert, wird in den Hauptdatenfeldern (Nachname bei Personen, Firma bei Firmen und
ProjektNr bei Projekten) eine Dubletten Kontrolle durchgeflihrt, wenn Sie einen neuen Datensatz erfassen.

Die aktivierte Dubletten Kontrolle wird durch einen kleinen griinen Haken hinter der Feldbezeichnung kenntlich
gemacht.

Nach Eingabe eines Begriffs bei einem neuen Datensatz in das Hauptdatenfeld wird eine Liste mit bereits
bestehenden Datensatzen angezeigt, falls welche gefunden wurden. Wahlen Sie in dieser Liste OK, wenn Sie die
Neuerfassung beenden méchten und stattdessen den bereits bestehenden Datensatz anzeigen méchten. Wahlen
Sie Abbrechen, wenn Sie die Neuerfassung fortsetzen méchten, auch wenn gleichlautende Datensatze bereits
existieren.

Tipp: Wir empfehlen, diese Option nicht zu deaktivieren!
Suche mit Klangdhnlichkeit

Sucht nach Wértern mit Klangéahnlichkeit. Die Suchergebnisse werden von der Zahl in der Regel etwas hoher
sein.

Volistandiger Name der aktuellen Datenbank in der Titelleiste anzeigen

Zeigt den Namen der Datenbank und den Server oberhalb der Mentileiste an. Bei Deaktivierung wird lediglich der
Datenbankname angezeigt.
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Doppelklick auf Eintrag in Searchliste 6ffnet Kandidaten-Eigenschaften

Offnet beim Doppelklick auf eine Person in der Searchliste die Kandidaten-Eigenschaften. Andernfalls wird wie
gewohnt das entsprechende Personenformular geladen.

4.2.2 Registerblatt Wertetabellen

am| Benutzer-Einstellungen

Benutzer-Einstellungen

0K
Combobox <=> Textbox —l
Die folgenden Wertetabellen kiinnen in den Formularen wie ein Textfeld behandelt werden. In Abbrechen
diesem Fall kinnen Werte direkt in den Listenfelden eingegeben werden, ohne dass zuvor ein = ————
Wertetabelleneintrag explizit erzeugt werden muss. Kreuzen Sie die Wertetabellen an, fiir die Sie Hilfe
diese vereinfachte Erfassung nutzen méchten. Sie bendtigen Schreibrechte in den Wertetabellen, —

um diese Funktion nutzen zu kinnen.

[ Abschluss {(Ausbildung) [~ Personenstatus

[ Abschlussnote [ Hierarchie [v Code ausblenden
[~ Branche [v Code aushlenden [ Projekistatus

[ Familienstand [ Quelle

[~ FirmenCode [+ Code ausblenden [~ Schularten [+ Code ausblenden
[ Funktion [ Code ausblenden | [ Bereich [ Code ausblenden
[~ Honorararten [~ Telefonarten

W Vermittelt ¥ Code aushlenden | [~ Vertrag

[~ Kontaktart [~ Weitere [ Code ausblenden
[ Mobilitat

Diese Einstellungen sind wirkunaslos, wenn Sie keine Berechtigungen fiir die Wertetabellen
besitzen, um neue Werte zu erfassen.

Mit diesen Optionen legen Sie fest, welche Wertetabelle in den Datenmasken nicht als Listenfeld, sondern als
freies Textfeld befiillt werden kdnnen.

Kreuzen Sie beispielsweise Abschluss an, kdnnen Sie im Feld Abschluss des Aushildungsdatensatzes einen freien
Text erfassen. Die Einschrankung auf nur die Werte, die in der dahinterliegenden Wertetabelle vorhanden sind, ist
damit aufgehoben.

Technisch bleiben die Felder natirlich eine Wertetabelle. Beim Erfassen eines freien Textes wird lediglich
automatisch ein neuer Eintrag in der Wertetabelle erzeugt, falls dieser noch nicht existiert.
Bei Wertetabellen, die neben dem Begriff auch ein Code-Feld anbieten, kdnnen Sie den Code ausblenden, wenn

Sie ihn nicht nutzen oder in den Kombinationsfeldern nicht sehen mdéchten.

Diese Anderungen greifen erst beim Offnen eines Formulars. Bereits gedffnete Formulare miissen erst
geschlossen werden, damit die Anderungen darin greifen.

../13



/lIMeffert

Recruiting Solutions

4.2.3 Registerblatt Performance

| | Benutzer-Einstellungen

Benutzer-Einstellungen

Anzahl der zu lesenden Datensétze OK
Maximale Zellenzahl in Listen: | Abbrechen
Hilfe
Formulare

[~ Personen-Formular immer im Hintergrund gedffmet lassen (neu laden verhindert)

Auf dem Register Performance konnen Sie Einstellungen vornehmen, die sich auf die Geschwindigkeit Ihres
Systems auswirken kdnnen (abhéngig von der von Ihnen eingesetzten Hardware und Netzwerkauslastung).

Maximale Zeilenzahl in Listen
Begrenz die Anzahl der Eintrage, die in einer Liste angezeigt werden, falls das Laden von Listen sehr lange

dauert. Wir empfehlen, diese Funktion nur im Notfall zu benutzen, da sie sich z.B. auch auf die Ergebnisse einer
Selektion auswirkt und diese deshalb unvollstandig sein kdnnen.

Personen-Formular immer im Hintergrund geoffnet lassen (neu laden verhindert)

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird das Personen-Formular beim SchlieBen nur ausgeblendet und muss
deshalb nicht beim Offnen einer anderen Person neu geladen, sondern nur neu befiillt, werden. Dies verbessert
die Performance, hat aber den Nachteil, dass das Erfassen einer neuen Person nur noch iiber den Button
,hachster Datensatz" am unteren Ende der Maske moglich ist. Beim Klick auf ,,Personenformular 6ffnen* wird
statt einer leeren Maske die letzte Person wieder angezeigt.
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4.2.4 Registerblatt Dateiablage

| Benutzer-Einstellungen

Benutzer-Einstellungen

Ok
Ordner fir Winword-Vaorlagen

|C: \Users\Public\Meffert Recruiter Warlagen g Abbrechen
=

Ordner fir Dokumente (bei Personen, Kontakten, Firmen und Frojekten)
||:|: \pmeffert\Desktop

Automatische Speicherung erstellter Dateien

[~ Erstellte Dokumente (Word bzw. Scan) gleich speichern W Default: im SQL-Server
[+ Unterordner It. Regel automatisch erstellen [ Dateiname automatisch generieren
Regeln fir Personen: |[|= 1A[F]
Regeln fiir Firmen: [F1\[F]
Regeln fiir Projekte:  [F1J\[FI\PN]
Regeln firr Kontakte:  |[F 1]\[F]
[v Dokumente verkniipfen [v worher nachfragen

Hilfe

Ordner fir SQL-Statement-Dateien:
|C: \UsersiPubliciMeffert Recruiter\SQL ﬂ

Ordner fiir WinWord-Vorlagen

Word flir Windows verwaltet selbst zwei Ordner fir Dokumentvorlagen: den Benutzervorlagenordner und den
Gruppenvorlagenordner.

Meffert Recruiter hingegen verwendet einen eigenen Vorlagen-Ordner, damit Sie die fir Meffert Recruiter
vorgesehenen Vorlagen separat verwalten kdnnen. Selbstverstandlich konnen Sie den Ordner aber auf den von
Word verwendeten Ordner einstellen.

StandardmaBig wird der Programmordner von Meffert Recruiter vorgeschlagen. In diesem befinden sich auch die
mitgelieferten Beispielvorlagen.

Der Ordner fiir Vorlagen kann auch mit dem Meniibefehl ADMINISTRATION—=>WORD— VORLAGEN-ORDNER

FESTLEGEN eingestellt werden.
Ordner fiir Dokumente

Legt den Ordner fest, in dem sich die Dateien (Dokumente) standardmaBig befinden, die Meffert Recruiter
verkn(pft.

Der Pfad zu verkniipften Dokumenten werden in Meffert Recruiter beginnend mit ,,%1“ dargestellt, wenn sie sich
unterhalb des hier angegebenen Standardpfades befinden. Das Symbol ,%1“ ist also eine Variable, die beim
Zugriff auf das Dokument durch den hier angegebenen Startordner ersetzt wird. Durch diese Technik kann der
Dokumentordner fiir jeden Benutzer anders eingestellt sein, sollte er sich auf einem Netzwerkordner befinden
und dieser unterschiedlich adressiert sein.
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Der Standardordner wird auch verwendet, wenn beim Erstellen eines neuen Word-Dokuments aus Meffert
Recruiter heraus das Dokument gleich gespeichert werden soll.
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Erstelite Dokumente gleich speichern

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie wiinschen, dass ein Uber Meffert Recruiter erzeugtes Dokument (iiber Word
oder durch Scannen) gleich gespeichert werden soll.

Wenn der Ordner und Dateiname nicht automatisch generiert wird, erscheint ein Speichern-Dialog, um einen
Dateinamen einzugeben. So kénnen Sie den Dateinamen der erzeugten Datei - und auch den Speicherort - selbst
bestimmen.

Ordner gemaB Regel automatisch erstellen
Aktivieren Sie ,,Ordner gemaB Regel automatisch erstellen, wenn Sie die erstellten Dokumente in einem
bestimmten Unterordner unterhalb des Dokumentordners speichern mochten. Um die Regeln festzulegen,

werden die folgenden vorgegebenen Kiirzel in eckigen Klammern verwendet:

Kirzel firr alle Datenarten

[d] aktueller Tag

[dd] aktueller Tag 2stellig

[m] aktueller Monat als Zahl

[mm] aktueller Monat zweistellig

[mmm] aktueller Monat 3 Buchstaben
[mmmm] aktueller Monat ausgeschrieben
[yy] aktuelles Jahr 2stellig

[yyyy] aktuelles Jahr 4stellig

zusatzlich gelten flr Firma:

[F] Firma

[F1] Anfangsbuchstabe Firma

[FO] FirmaOrt

zusatzlich gelten fiir Kontakte

[KA] Kontaktart

[N] Nachname

[N1] Anfangsbuchstabe Nachname

[V] Vorname

[V1] Anfangsbuchstabe Vorname

[WO] Wohnort

[bd] Tag des Geburtstags

[bdd] Tag des Geburtstags 2stellig

[bm] Monat des Geburtstags

[bmm] Monat des Geburtstags zweistellig
[bmmm] Monat des Geburtstags mit 3 Buchstaben
[bmmmm] Monat des Geburtstags ausgeschrieben
[byy] Jahr des Geburtstags 2stellig
[byyyy] Jahr des Geburtstags 4stellig

[F] Firma

[F1] Anfangsbuchstabe Firma

[FO] FirmaOrt

[PN] ProjektNr

[PT] ProjektTitel
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zusatzlich gelten fiir Personen:

[N] Nachname

[N1] Anfangsbuchstabe Nachname

[V] Vorname

[V1] Anfangsbuchstabe Vorname

[WQO] Wohnort

[bd] Tag des Geburtstags

[bdd] Tag des Geburtstags 2stellig

[bm] Monat des Geburtstags

[bmm] Monat des Geburtstags zweistellig
[bmmm] Monat des Geburtstags mit 3 Buchstaben
[bmmmm] Monat des Geburtstags ausgeschrieben
[byy] Jahr des Geburtstags 2stellig
[byyyy] Jahr des Geburtstags 4stellig

[F] Firma

[F1] Anfangsbuchstabe Firma

[FO] FirmaOrt

zusatzlich gelten bei Projekten:

[PN] ProjektNr

[PT] ProjektTitel

[F] Firma

[F1] Anfangsbuchstabe Firma

[FO] FirmaOrt

Dateiname automatisch generieren

Aktivieren Sie diese Option, wenn der Dateiname automatisch generiert werden soll. Als Dateiname wird ein
Zeitstempel verwendet im Format TT.MM.JJJJ_hhmmss.

Wenn Sie diese Option aktiviert haben, werden Sie beim Erstellen von Dokumenten nicht mehr nach einem

Dateinamen gefragt, sondern das Dokument wird vollstandig automatisch erstellt und gespeichert. Auf diese
Weise uiberlassen Sie Meffert Recruiter das Ablegen und Speichern von Dokumenten.
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Benutzer-Einstellungen

Optionen Wertetabellen Performance Dateiablage

—System: Ok
MAFPI-/FPIM-System: Wl ft Outlook
fPIM-Sys [Microsoft Outioo = Abbrechen
E-Mail Import Maximurm: |1|:||:||:|
Hilfe
—Standardwerte fiir Termine:
Blockdefinition. ..
2 Ubergebene Termine vor dem Speichern ansehen
Termine anzeigen als: |Gebuu:ht o
e Kontaktiibergabe
Wichtigkeit (Prioritat): |Nnrma| W ¢
[~ Erinnerung ||:| Minuten vor dem Termin Export-Profil |

—Standardwerte fir Aufgaben:

[+ Ubergabe Aufgaben vor dem Speichern ansehen
Wichtigkeit (Prioritat):
[ Erinnerung

Blockdefinition. .. |

|Nnrma|

S

T | Tl

Hier kdnnen Sie nun die Einstellungen vornehmen, die Sie fiir Ihre Terminverwaltung unter Outlook benétigen.
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4.2.6 Register Start-Optionen

| Benutzer-Einstellungen %,

Benutzer-Einstellungen

Optionen Wertetabellen Performance Dateiablage MAPI  Start-Optionen

Startformular: OK

Wahlen Sie das Formular aus, das nach dem Anmelden bzw. Programmstart automatisch Abbrechen
gedffnet werden saoll. ——————

Hilfe

Startformular:  |Wiedervorlagel W

Hier stellen Sie Ihr Startformular ein, dass beim Anmelden an Meffert Recruiter erscheint. Wir empfehlen, das
Formular ,,Wiedervorlage“.
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5 Programmelemente

5.1 Tastenbelegung

Die folgenden Tastenbelegungen sind in Meffert Recruiter definiert:

Taste  Funktion

Umsch+Strg + P Personenmaske

Umsch+Strg + K Kontaktmaske

Umsch+Strg + F Firmenmaske

Umsch+Strg +J Projektmaske

Umsch+Strg + W Wiedervorlage

Strg + P Personen-Selektion

Strg+ K Kontakt-Selektion

Strg+ F Firmen-Selektion

Strg +J Projekt-Selektion

F3 Suche im aktuellen Datenfeld

F4 Offnet das aktuelle Kombinationsfeld

F5 Suche im Hauptdatenfeld (Fettgedruckter Feldname im Formular)
Strg +A Markiert alle Zeilen in einer Liste

Strg + B Blockdefinition kopieren

Strg + W Ubergabe an Word

F2 Lost die Markierung im selektierten Feld aus

Umschalt + F2 Zoomfunktion

F8 Selektion im aktuellen Formular

F9 Aktualisiert Datenfelder (insbesondere Listen)

Umschalt + F9 Aktualisiert alle Datensatze im Formular

F11 Zeigt die im TableAudit protokollierten Anderungen am aktuellen Feld.
Strg + D Fligt das aktuelle Datum ein

Strg +U Fugt die aktuelle Uhrzeit ein

Strg + Alt + Leertaste Flgt den Standardwert des Feldes ein

Strg + # Flgt den Wert desselben Feldes des vorherigen Datensatzes ein
Strg + Eingabetaste Fligt eine neue Zeile im selben Feld ein

Strg + Plus Fligt einen neuen Datensatz hinzu

Strg + Minus Loscht den aktuellen Datensatz

Umschalt + Eingabetaste Speichert Anderungen am aktuellen Datensatz

5.2 Symbolleiste

Bearbeiten Tools Auswertungen Dokumentation Administration
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5.3 Das Dashboard

Mit dem neuen Ubersichtlichen Dashboard, haben Sie sofort einen Blick auf den Status Quo. Durch das Klicken
auf den jeweiligen Datensatz im Dashboard, kommen Sie direkt in die Datenbank hinein. Jeder Benutzer kann
sich das Dashboard individuell mit den zur Verfiigung stehenden Dashboard-Panels, anpassen, sofern die
Berechtigungen gegeben sind.

Meffert Recruiter® Dashboard fiir Administrator EoliRes
Meine offenen Aufgaben (1) Stellenanzeigen online (3) Heutige Geburtstage (0)
WVDatum Thema Kontaktart| Nachname | Vorname |Firma ProjektNr ProjektTitel ProjektStatus| Auftragsdatum) Nachname Vorname Firma Alter Geburtstag
13.07.2017 0%:52:00 : Job-Intenview ;Persénlich :Nidder Raimund {Computer Deutschland GmE 424 Vertri Sued/Ost - ; Es gibt fir diese Ansicht keine Eintrage.
Biz_13062017 ; Vertri Deutschland Sid {Aktiv £2017-02-22 H
Herdt_2301... ;Vertriebsleiter iAktiv 2015-01-23
< >
Meine laufenden Projekte (2) lAnzanl Datensatze (7) Meine laufenden Projekte (2)
ProjektNr | ProjektTitel | ProjektStatus| Auftragsdatum Datensatz-Typ Anzahl ProjektNr | ProjektTitel | ProjektStatus | Auftragsdatum
Controller 01 -2008-06-26 Personen 1248 Controller 01 -2008-06-26
IT-Vertrieb  Vertrieb N..._ Aktiv 12010-02-16 Firmen 275 IT-Vertrieb  :Vertrieb N...: Aktiv 12010-02-16
Projekte 130
Aktivitaten 2615
Personen-Dokumente 1111
Firmen-Dokumente |5
Projekt-Dokumente 75
lle offenen Aufgaben (12) [Meine Bewerbungen der letzten 5 Tage (0) Meffert Release-Info
WVDatum Thema Kontaktart Nachname Vorname | Fim ~ | | ProjekiZuordnung| Nachname| Vormame | Firma| ProjektNr| ProjektTitel| ProjektStatus| H
Meffert Software Release History __, ~
13.07.2017 09:52:00 Job-Interview Personlich Nidder  {Raimund /Con s gibt fir diese Ansicht keine Eintrige. Zuriich
10.03.2017 11:36:00 : Interesse nachfassen : Telefonisch (ausgehend) :Kettler Jochen  Kett
23.02.2017 15:09:00 {Jobangebot. Telefonisch (ausgehend) iNidder  Raimund {Con \ease Information
19.01.2017 13:27:00 Nachfassen Telefonisch (ausgehend) Lepach  Norman ipers 3 N
Versions-Informationen zu Meffert Recruiter
17.01.2017 15:00:00 ; Zur Stelle xyz Personlich Nidder Raimund : Con
19122016 12:00:00  Interesse nachfassen : Telefonisch (ausgehend) ‘Wilmsal  [Martin  (LPS
27.07.2016 10:16:00 i Test Personlich Bunderlich Heinrich | CoS U Meffert
19.07.2016 17:23:42  Onlinebewerbung  Jobbarse-Eingang Granau Hermine
A V|
< > < >

5.4 Die Navigationsleiste

Ein weiteres neues Feature im Meffert Recruiter, ist die Navigationsleiste. Diese befindet sich auf der linken Seite
des Meffert Recruiter, kann aber auch vom User deaktiviert werden.

In der Navigationsleiste befindet sich MenUbefehle fiir das Personen-, Firmen- und Projektformular. Mit der
Navigationsleiste haben Sie auch Einsicht auf die zuletzt ge6ffneten Personen, Firmen und Projekte. Hier ist
ebenfalls die Moglichkeit gegeben, durch Klicken auf den Datensatz, direkt in die Datenbank zu gelangen.

Navigation v

liiMeffert
Recruiter”
Version 2,0,03.07 (01.07.2017)

-/ Personen

G’i; Personenformular &ffnen

{, Personen suchen

C@ Personen Schnellerfassung
Persanen-Verlauf

-/ Firmen

pnap Firmenformular &ffnen
{, Firmen suchen
Firmen-Yerlauf
-/ Projekte
Projektformular affnen
J, Projekte suchen
Projekte-Verlauf
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5.5 Meniibefehle

5.5.1 Arbeiten mit dem Menii

Uber Meniibefehle rufen Sie einzelne Programmfunktionen auf. Wenn Sie mit der Maus auf einen Meniieintrag
klicken, &ffnet sich ein Untermeni mit den jeweiligen Befehlen. Alternativ dazu kann das Men(i auch mit der
Tastatur bedient werden. Zum Aktivieren des Meniis driicken Sie die Taste Alfoder F10. Sodann kénnen Sie
entweder mit den Pfeiltasten und der Eingabetaste Meniibefehle ausfiihren, oder den jeweils unterstrichenen
Buchstaben in den Befehlsnamen eingeben.

Im Folgenden werden die einzelnen Menibefehle erlautert:
5.5.2 Register Start

. =] ) —h E |
m QEELHLHO N BASPEHWSES O O
Start  Personen Firmen Projekte Aktivititen Aufwand Wiedervorlage Kalender Suchen Drucken  E-Mail+ SMS  Dokument Anrufen  Programm-  Programm

< < Altivitat = @ Info - beenden -
Formulare Termine Suchen  Drucken Kommunikation Info Beenden

M Willkommen Zeigt das Willkommens-Startfenster an.

Zeigt das Personenformular an. Ist es geschlossen, wird es neu
Personen geladen. Ist das Formular im Hintergrund oder als Symbol gedffnet,
wird es in den Vordergrund gebracht.

Zeigt das Firmenformular an. Ist es geschlossen, wird es neu
Firmen geladen. Ist das Formular im Hintergrund oder als Symbol gedffnet,
wird es in den Vordergrund gebracht.

Zeigt das Projekt-Formular an. Ist es geschlossen, wird es neu

Projekte geladen. Ist das Formular im Hintergrund oder als Symbol gedffnet,
wird es in den Vordergrund gebracht.

Aktivitaten Offnet das Formular Aktivitaten.

Aufwandserfassung Offnet das Formular fir die Aufwandserfassung.

Wiedervorlage Offnet die Wiedervorlagen-Liste

Kalender Offnet den Kalender

Suchfunktionen Offnet alle Suchfunktionen im Meffert Recruiter

Druckt den Inhalt des aktuellen Formulars auf dem Drucker aus.
Benutzerdefinierte Berichte Untermenii mit Befehlen zum
Aufrufen des Reportdesigners, zum Zuordnen der benutzerdefinierten
Berichte zu Formularen und zum Drucken der Berichte.

Erstellt eine E-Mail auf Basis einer Vorlage und speichert sie beim
Senden als Aktivitat zu den betreffenden Personen ab.

SMS senden/Aktivitat Sendet eine SMS an die ausgewahlten Personen und speichert
speichern entsprechende Aktivitaten.

Ubergibt Daten an Word. Diese Funktion schreibt die Daten direkt in
ein Word-Dokument Gbergibt Daten mehrerer Personen an Word, um
einen Serienbrief zu erstellen.

Drucken

E-Mail + Aktivitaten

@l @ [OEDeE &[S

[
=
I

Dokument mit Word
erstellen

B
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Rufnummer wahlen

Wahlt eine Rufnummer Uber Ihre Telefonanlage, wenn diese TAPI-
fahig ist

Programminfo

Zeigt Informationen Uber das Programm und den Lizenznehmer an.

C\¢

Programm beenden

Beendet das Programm oder meldet den aktuellen User ab

5.5.3 Register Bearbeiten
= e cin F
B2 X M= & R o) = = M > M= O
Kopieren Ausschneiden Einflgen Am Ende Blockdefinition  Suchen Weitersuchen Aktualisieren Speichern Loschen  Erster Vorheriger Machster Letzter MNeu  Microsoft
einfiigen kopieren Info
Zwischenablage Datensatz Gehe zu Datensatz Info

Kopieren

Kopiert das markierte Element in die Zwischenablage, aus der Sie es
an einer beliebigen anderen Stelle wieder einfligen konnen. Der
Befehl KOPIEREN ist nicht verfiigbar, wenn Sie kein Element markiert
haben.

Ausschneiden

Entfernt das markierte Element und speichert dieses in die
Zwischenablage, aus der Sie es an einer beliebigen anderen Stelle
wieder einfiigen kénnen. Der Befehl AUSSCHNEIDEN ist nicht
verflgbar, wenn Sie kein Element markiert haben.

ok

Einfigen

Flgt das Element aus der Zwischenablage in das aktive
Datenbankobijekt ein. Verwenden Sie den Befehl EINFUGEN
zusammen mit dem Befehl KOPIEREN oder mit dem Befehl
AUSSCHNEIDEN, um ein Element zu kopieren oder zu verschieben.

Der Befehl EINFUGEN ist nicht verfiigbar, wenn die Zwischenablage
leer ist oder die Daten der Zwischenablage nicht eingefligt werden
kénnen.

L

Am Ende einfiigen

Diese Funktion wird fiir das Verwalten von Wertetabellen verwendet
und fiigt das momentan in der Zwischenablage befindliche Objekt in
die letzte Zeile der Tabelle ein.

Blockdefinition kopieren

Diese Funktion ermdglicht das Ubergeben von Daten des aktuellen
Datensatzes (iber die Windows-Zwischenablage an eine andere
Windows-Anwendung.

Suchen

Erméglicht das Suchen von Begriffen in Textfeldern eines Formulars.

Weitersuchen

Aktualisieren

Aktualisiert den kompletten Datenbestand, fiir den Fall, dass
zwischenzeitlich andere Benutzer neue Datensatze erfasst haben und
diese in lhrem Formular noch nicht ausgefiihrt sind.

V A X JAR RS O

Speichern Speichert den aktuellen Datensatz.
Loscht den aktuellen, sichtbaren Datensatz endgiiltig aus der
Loschen Datenbank.
Achtung: Dieser Befehl kann nicht riickgéngig gemacht werden.
Wechselt zum Ersten Datensatz (wenn mehrere Datenséatze aus einer
Erster . ) .
Liste ausgewahlt sind)
. Wechselt zum vorherigen Datensatz (wenn mehrere Datensatze aus
Vorheriger . ) . .
einer Liste ausgewahlt sind)
B} Wechselt zum nachsten Datensatz (wenn mehrere Datensétze aus
Nachster

einer Liste ausgewdhlt sind)
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Wechselt zum Letzten Datensatz (wenn mehrere Datenséatze aus
H Letzter . ) ) .

einer Liste ausgewahlt sind)

Legt einen neuen Datensatz an, je nach dem in welchem Formular
= Neu Sie sich befinden
o Microsoft Info Zeigt lhnen die Microsoft Access Informationen an

5.5.4 Register Tools

Datei  Dokument Outlook Kontakt — Meffert In Datei
importieren  scannen impartieren CVparser exportieren

Datenimport CVparser Datenexport

Ermoglicht es, einfache Datenstrukturen (z.B. Excel-Listen) in Meffert

_)D Datel importieren Recruiter zu importieren.

— Scan-Schnittstelle Erstellt ein PDF (ber Ihren Scanner.

|@; Outlook Kontakt importieren Ermoglicht den Import von Outlook Kontakten als Personen. Hierfiir
' P muss zuerst der entsprechende Outlook-Ordner ausgewahlt werden.

@ Meffert CVparser Offhet dgn CVparser mit Bezug auf die aktuelle Person, falls eine
geoffnet ist.
Mit dem Befehl Exportieren konnen Sie die Datensatze einer
E) In Datei exportieren Se.lekf[ion oder eines Formulars |n ei_ne Dqtei sghreibery um sie
beispielsweise als Datenquelle flir die Serienbrieffunktion einer

Textverarbeitung zu verwenden.

5.5.5 Register Dienste

Start  Bearbeiten  Tools | Dienste | Auswertungen  Dokumentation  Administration

Y @ T & < &

Status Status Status Status | Freigabe-Links Dokument-Freigaben Search+Match! JobFeed!
ausstehend ablaufend abgelaufen/Widerruf  OK

datenschutz-freigabe.de Meffert file eXchange Textkernel
. Zeigt alle Personen an, denen eine datenschutz-freigabe-
Datenschutz-freigabe . .
URL zugesendet wurde und eine Riickmeldung ausstehend
Status ausstehend ist
ausstehend ISL.

Zeigt alle Personen an, die Uber datenschutz-freigabe
@ Datenschutz-freigabe zeitlich befristete Opt-Ins erteilt haben und mindestens ein

Opt-In ablaufend ist. Ab wann der Status ,,ablaufend*
gesetzt wird, kann in den Einstellungen festgelegt werden.
StandardmaBig gelten 30 Tage.

@ Datenschutz-freigabe Zeigt alle Personen an, bei denen befristete Opt-Ins
& abgelaufen sind oder ein Widerruf (iber datenschutz-

Status ablaufend
ablaufend

Status abgelaufen/Widerruf freigabe ei ot
abaelaufen/Widerruf réigabe eingegangen Ist.
@ Datenschutz-freigabe Zeigt alle Personen an, die Uber datenschutz-freigabe Opt-
Status OK Ins erteilt haben, die aktuell giiltig sind.
0K

../25



/lIMeffert

Recruiting Solutions

&

Freigabe-Links

Freigabe-Links

fir Meffert File Exchange

Zeigt die erzeugten Freigabe-Links, die Sie Uber den Mailer
erzeugt haben sowie die Dokumente, die ber diese Links
aktuell sichtbar sind.

<

Dokument-

Freigaben

Dokument-Freigaben
fir Meffert File Exchange

Zeigt die freigegebenen Dokumente an.

Q

Offnet Search+Match der Firma Textkernel, sofern in den

Textkernel Search+Match! | _. N . :
Search+Match! Einstellungen ein giiltiger Textkernel Account hinterlegt ist.
Jobied Textkermnel JobFeed Offnet JobFeed der Firma Textkernel, sofern in den
JobFeed! Einstellungen ein giiltiger Textkernel Account hinterlegt ist.
5.5.6 Register Auswertungen

Geburtstagsliste Projekte Einnahmen Aufwidnde In

Gespeicherte

Auswertungen Abfrage
Auswertungen

AdHoc

Berichte

=
dividuelle | Drucken

Eerichte
Drucken

&)

Gespeicherte Auswertungen

Hier konnen gespeicherte SQL Auswertungen ausgewahlt und
ausgefihrt werden

&)

+

AdHoc Abfragen

Bietet die Moglichkeit SQL Abfragen zu schreiben und diese
anschlieBend auszufiihren

ul

=

Geburtstagsliste

Erzeugt eine Geburtstagsliste auf Basis der Personendaten.
Geschatzte Geburtstage werden in dem Bericht durch einen Stern (*)
kenntlich gemacht.

Offnet die verschiedenen Projektstatistiken, die von Meffert

E Projekte standardméBig mit ausgeliefert werden.
E Aufwénde Offnet die Auswertungen zu Aufwéanden.

E

)

Individuelle Berichte

Wenn fiir Sie spezielle Berichte oder Formulare entwickelt worden
sind oder Sie selbst benutzerdefinierte Berichte entwickelt haben,
dann konnen Sie diese hierliber aufrufen.

=

Drucken

Bietet die Moglichkeit, das aktuell gedffnete Formular zu drucken

5.5.7 Register Dokumentation

Handbuch far  Suchfunktion Lizenzverwaltung Benutzerrechte auf Customizing SMS

Kurzeinfihrung  Handbuch
fir Anwender Administratoren

Handbiicher

Meffert  Online- Support-
Datensatzebene Homepage Support  Ticket

Internet

Hier haben Sie die Moglichkeit, die im Meffert Recruiter hinterlegten Handblicher zu &ffnen.
Uber die Weltkugel ,Meffert Homepage“ gelangen Sie direkt auf unsere Homepage.

Die Weltkugel ,,Online-Support” leitet Sie zu unserem TeamViewer Quicksupport Download.
Mit dem Support-Ticket, kdnnen Sie einen Supportfall per Ticket melden.

5.5.8 Register Administration

= = B B ] Y -
B s &~ H & - 0 = -
L= = — L&
Verwalten Manager | Word E-Mail SM5 Telefonie Dashboard Auswertungen Individuelle Einstellungen Datenbank Sprache | Passwort Standorte Benutzer Gruppen Berechtiqungs- | Lizenzmanager
- - - - - - - - - andemn und Berater bersicht -

Log ~
50 S0l Befehle ausfahren

Wartung
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Verwalten Offnet die Verwaltung Ihrer Wertetabellen

Manager Offnet den Wertetabellen-Manager

le—lg
m

Bietet Ihnen die Moglichkeit Word-Vorlagen, Blockdefinitionen und
Word Serienbriefe einzurichten. Hier kann auch der Standard Word-
Vorlagen Ordner definiert werden.

Bietet Ihnen die Maglichkeit E-Mail-Vorlagen und Server E-Mail-

E-Mail o
Vorlagen einzurichten
SMS Offnet die Einrichtung der SMS Vorlagen und zusétzlich die SMS
Einstellungen
Tapi Offnet die Tapi-Einstellungen
Dashboard Anpassung des Dashboards und Erstellung von eigenen Panels.
Auswertungen Bietet die Moglichkeit gespeicherte Auswertungen zu verwalten

Erstellung von eigenen Berichten und Formularen, sofern eine
Individuelle Berichte Vollversion von Microsoft Access installiert ist.
Einstellung des Ordners fiir Berichtsdateien.
Benutzer-Einstellungen
Offnet die Benutzereinstellungen, die nur fir den jeweiligen
Benutzer gelten.
Datenbank Einstellungen
Hier kénnen Sie die Einstellungen fiir die aktuelle
Datenbank andern.
@ Einstellung Off Limit Farben
Hier definieren Sie die Farben eines Off Limit
Feldeigenschaften
Hier konnen Sie Felder ausblenden, als Pflichtfeld definieren
oder die Feldfarbe einstellen
Vorgaben
Hier haben Sie die Moglichkeit Globale Einstellungen an der
Datenbank vorzunehmen
Hier kann die Verbindungsdatei zur Datenbank ausgewahlt werden,
@ Datenbank eine Verbindungsdatei neu erstellt werden oder die Datenbank
aktualisiert werden
Hier haben Sie die Moglichkeit, von der deutschen in die englische
Sprache zu wechseln.
Bereits geoffnete Formulare miissen Sie nach dem Wechseln der
Sprache Sprache zunachst schlieBen, da die Sprache beim Offnen eines
Formulars angezeigt wird.
Die Daten bleiben selbstverstandlich unverandert und werden nicht

&) BRI () (3

Ubersetzt.
é-@ Passwort andern Ermoglicht es jedem Benutzer, sein eigenes Kennwort festzulegen
@ Standorte Offnet die Wertetabelle zur Standortverwaltung
® Benutzer und Berater Offnet die Benutzer- und Beraterverwaltung
@ Gruppen Offnet die Gruppenverwaltung
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Lizenzmanager:
Ruft den Lizenz-Manager auf, der die Benutzerlizenzen verwaltet.

Hinweis: Hierbei handelt es sich um einen Mentibefehl fiir
Administratoren.

Lizenzdatei einlesen:

E% Lizenzmanager Offnet einen Dialog zum Einlesen eines neuen
Registrierungsschliissels. Einen neuen Registrierungsschlissel
erhalten Sie von Meffert, wenn Sie eine Demoversion lizenzieren
lassen oder die Lizenzdaten erweitern bzw. andern méchten.
Hinweis: Hierbei handelt es sich um einen Mentibefehl fiir
Administratoren.

Hier konnen Sie das User-Log, Table-Audit oder das Action Protokoll
zu 6ffnen.

Hinweis: Hierbei handelt es sich um einen Men(befehl fiir
Administratoren.

Hier haben Sie die Moglichkeit SQL Befehle fiir den SQL Server
durchzufihren.

Leg~ | Log

Wartung ~ Wartung

sate«fenle | SQL Befehle

5.6 Datenfelder

Sie machen lhre Eingaben in den Meffert Recruiter in verschiedene Datenfelder. Damit Sie verstehen, von
welcher Feldart in den folgenden Erléauterungen gesprochen wird, sind die Datenfelder hier kurz beschrieben und
erklart.

5.6.1 Das Textfeld
|

In Textfeldern sind alle Zeichen der Tastatur als Eingabe erlaubt, es sei denn, dass im Einzelfall ein Datenfeld nur
ganz bestimmte Zeichen erwartet.

5.6.2 Das Wertetabellenfeld

~ | oder
In Listenfeldern wahlen Sie Begriffe aus den Wertetabellen aus oder nehmen Bezug auf andere Datensatze der
Datenbank. Zum Offnen der Liste driicken Sie entweder die Taste F4 oder klicken mit der Maus auf den Pfeil. Sie
konnen aber auch Text direkt tber die Tastatur eingeben. Die meisten Listenfelder ergdnzen dann lhre Eingabe
um die erste Ubereinstimmung mit Listeneintragen.

Mit Ausnahme einiger weniger Felder in den Kandidaten-Eigenschaften in Projekten sind alle Listenfelder an
Wertetabellen gekoppelt. Durch das Driicken der Taste F7 6ffnet sich die jeweilige Wertetabelle. Nach klicken der
<0K> Schaltflache wird der ausgewahlte Eintrag sofort in das jeweilige Listenfeld tibernommen.

5.7 Listenfenster

Listen-Fenster werden immer nach einer Selektion angezeigt. Sie werden aber auch bei der Suchfunktio
angezeigt, wenn mehr als ein Datensatz gefunden wird.

In Listen-Fenstern werden die gefundenen Datensatze zeilenweise dargestellt. Die Anzahl der angezeigten
Datensatze finden Sie rechts unten hinter dem Summenzeichen ..
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Mit dem Markierungsbalken kénnen ein oder mehrere Datensatze ausgewahlt werden. Zum Bewegen des
Markierungsbalkens verwenden Sie die Pfeiltasten oder die Maus. Durch Driicken einer Buchstabentaste auf der
Tastatur springt der Markierungsbalken auf den ersten Listeneintrag, der mit dem eingegebenen Buchstaben
Ubereinstimmt. MaBgebend hierfiir ist jeweils das erste angezeigte Zeichen in den Listenzeilen. Die Markierung
mehrerer Eintrage kann, wie in anderen Programmen, (z.B. Outlook, Excel, Windows Explorer) mithilfe der Strg;
und ShiféTasten, sowie durch das gedriickt halten der ShiftTaste in Kombination mit den Pfeiffasten erfolgen.
Die EingabeTaste bewirkt, dass das der Liste zugrundeliegende Formular ge6ffnet wird und die markierten
Datensatze in dieses Formular geladen werden. So kdnnen auch mehrere Datensatze im selben Formular
nacheinander bearbeitet werden.

Fir jedes Formular gibt es genau ein Listen-Fenster. Bei jeder Selektion oder Suche wird das Listen-Fenster neu
aufgebaut.

6 Grundsatzliche Bedienungshinweise

6.1 Bedeutung der Formulare

In Meffert Recruiter werden Ihre Daten in Formularen dargestellt, die Sie iiber den Meniibefehl FORMULAR 6ffnen
konnen. Ist das zu 6ffnende Formular geschlossen, wird es neu geladen. Dies kann auf langsameren Rechnern
einige Sekunden dauern, da das Formular grafisch neu aufbereitet wird. Das neu gedffnete Formular enthalt
zunachst keine Datensatze. Erst nach einer Selektion oder Suche ist das Formular mit Daten gefiillt. In einem
neu gedffneten Formular konnen jedoch neue Datensétze sofort eingegeben werden, sofern Sie dazu berechtigt
sind.

Die folgenden Formulare stellen die wesentlichen Datenmasken des Programms dar:

Personen Angaben ber Adresse, Telefonnummern, Familiendaten, Firma, Ausbildung. Beruflicher
Werdegang, Kontakte, Dokumente, Projekte und Notizen von Personen

Aktivitaten Speichern von Aktivitaten (Aktivitaten, Termine, Wiedervorlage) sowohl personen- als auch
projektbezogen.

Firmen Informationen Uiber Firmendaten, Telefon, zugeordnete Personen, Dokumente, Projekte und
Notizen

Projekte Verwaltung von Projektstammdaten, Target Liste, Searchliste, Projektverlauf, Dokumente und
Notizen
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6.2 Arbeiten in Formularen

Beim Arbeiten mit Formularen gelten grundsatzlich die folgenden Regeln:

=  Ein Datenfeld kdnnen Sie mit der Maustaste auswahlen, indem Sie mit der Maus auf das Feld zeigen und
mit der linken Taste darauf klicken.

= Zum nachsten Eingabefeld gelangen Sie mit der 74AB-Taste oder mit der EingabeTaste. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter Tastenbelegungen.

=  Einen markierten Text erkennen Sie an der invertierten Darstellung. Sie kdnnen diesen Text ersetzen, indem
Sie einfach den neuen Text darliberschreiben oder ihn mit der £ntfTaste 16schen.

= Felder, Schaltflachen und Menibefehle, die nicht angewahlt werden konnen, werden grau dargestellt.

= Beifalschen Eingaben konnen sie mit der £SCTaste die vorherigen Eingaben wiederherstellen. Durch das
einmalige Driicken von £SC werden die Anderungen des aktuellen Datensatzes riickgéngig gemacht. Durch
das zweimalige Driicken von £SC wird der gesamte Datensatz riickgéngig. Voraussetzung hierfir ist jedoch,
dass der geanderte Datensatz noch nicht gespeichert wurde. Ein gespeicherter Datensatz kann nicht
rlickgangig gemacht werden.

=  Ein Datensatz wird automatisch gespeichert, wenn Sie zu einem anderen Datensatz wechseln oder das
Formular schlieBen. Einige Programmfunktionen fiihren ebenfalls dazu, dass der Datensatz gespeichert
wird. Auch das Wechseln in eine tiefere Datenebene, wie zum Beispiel das Klicken in die
Telefonnummernliste im Personenformular, filhrt dazu, dass die Daten des Hauptformulars (in diesem
Beispiel Personen) automatisch gespeichert werden.

= Auf Wunsch erhalten Sie vor dem Speichern von Daten in den Hauptformularen eine Kontrollfrage
angezeigt, in der Sie das Speichern bestatigen kénnen. Diese kdnnen Sie in den Benutzeroptionen (Befehl

ADMINISTRATION—> EINSTELLUNGEN—> BENUTZER-EINSTELLUNGEN) anschalten.

Datenfelder mit fett geschriebener Bezeichnung sind Pflichtfelder. In diese Felder miissen Sie immer einen Wert
eintragen, ansonsten kann der Datensatz nicht gespeichert werden.

6.3 Beziehungen der Hauptformulare

Die vier Hauptformulare Personen, Aktivitaten, Firmen und Projekte stehen miteinander in Beziehung.

Im Personenformular konnen Sie auf der Registerseite Firma eine Person einer Firma zuordnen. Mit der
Schaltflache fat gelangen Sie direkt in das Firmenformular und sehen dort diese Firma mit den vollstandigen
Daten.

Umgekehrt werden im Firmenformular Ansprechpartner und alle zugeordneten Personen (unter dem Punkt
Personen) aufgelistet. Durch einen Doppelklick auf einen Eintrag in der Liste gelangen Sie wiederum in das
Personenformular und sehen die Daten der entsprechenden Person(en). In den Benutzereinstellungen kénnen
Sie festlegen, ob dabei nur ein Datensatz oder alle aufgelisteten Datensatze gelesen werden sollen.

Sie konnen in den Listen auch durch einen Multiselect mehrere Eintrage wahlen und das Formularsymbol neben
der Liste anklicken, um genau die markierten Datenséatze in das Formular zu laden.
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6.4 Riickgangig

Anderungen riickgingig machen

Sie kénnen eine unerwiinschte Anderung beim Bearbeiten eines Datensatzes riickgingig machen, indem Sie im
Formular Strg + Zdriicken.

Mit dem Befehl Riickgéangig kénnen Sie lhren letzten Léschvorgang, lhren letzten Ausschneide oder Einfiige
Vorgang, |hre Anderungen am zuletzt gespeicherten Datensatz, Ihre letzte Eingabe oder andere Aktion riickgéangig
machen.

Anmerkungen

*  Nachdem Sie eine Anderung vorgenommen haben, kénnen Sie diese nur so lange riickgangig machen, bis
Sie eine andere Anderung vornehmen.

= |m aktuellen Datensatz konnen Sie die Eingabe oder die Bearbeitung riickgangig machen, indem Sie £SC
driicken.

= Sie kdnnen weder lhren letzten Ldsch- oder Einflige Vorgang fiir einen Datensatz noch einen erfolgten
Ersetzungsvorgang riickgangig machen.

6.5 Dokument zuweisen

Das Dokument-Formular kann (iber die Schaltflache + auf der Registerkarte Dokumente gedffnet werden. Die
Registrierkarte befindet sich in den Formularen Personen, Aktivitaten, Firmen und Projekte.

Informationen zum Formular

Mit dem Button <Dokument auswahlen...> kénnen Sie ein, auf dem Computer gespeichertes, Dokument
auswahlen.

Die Felder Datum und Uhrzeit werden automatisch gesetzt, konnen aber manuell nachbearbeitet werden. Im Feld
Bezeichnung kann ein Name fiir das Dokument eingeben werden, bei automatisch generierten Word-
Dokumenten, wird dieses Feld automatisch beflillt.

Unter ,Speicherort” kénnen Sie auswahlen, ob das Dokument im Dateisystem oder direkt in der Datenbank
gespeichert werden soll. Wir empfehlen Ihnen, Dokumente grundsétzlich in der Datenbank zu speichern, da so
jeder Benutzer immer darauf zugreifen kann und die Dokumente mit in die Volltextsuche einbezogen werden
konnen. Das Feld Speicherpfad zeigt an, wo das Dokument gespeichert wurde. Steht in diesem Feld ,<DB>", ist
das Dokument in der Datenbank gespeichert.

Im Feld Notizen konnen Anmerkungen zu dem Dokument, wie z.B. eine Beschreibung hinterlegt werden. Im Feld
Dokumentart kann hinterlegt werden, um welche Art von Dokument (z.B. ,,CV* oder ,Bewerbungsschreiben®) es
sich handelt. Hinter diesem Feld ist eine Wertetabelle, in der alle Dokumentarten hinterlegt sind.

Mit dem Button <Speichern & SchlieBen> wird der Dokumentdatensatz gespeichert und das Formular
geschlossen. Mit dem Button <Abbrechen> werden die Anderungen verworfen und das Formular geschlossen.
Sollte das Dokument noch in Word gedéffnet sein, wird ein Warnhinweis angezeigt, da das Dokument vorher in
Word gespeichert und dann geschlossen werden sollte.

Der Button <Dokument 6ffnen> 6ffnet das Dokument mit dem Programm, das in Windows als Standard fiir
diesen Dateityp hinterlegt ist. Uber den Button <Speichern unter...> kann eine Kopie des Dokuments auf lhrem
PC gespeichert werden.
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Meffert Recruiter merkt sich den Dateinamen oder wenn der Ordner einige Ebenen unter dem Default-Verzeichnis
liegt, auch den Pfad ab dem Default-Verzeichnis. In den Benutzer-Einstellungen konnen Sie das Default-
Verzeichnis dndern. ACHTUNG: Liegen eine oder mehrere Dateien nach der Veranderung des Pfades noch im
alten Verzeichnis, kann der Meffert Recruiter diese nicht verarbeiten. Das heiBt, dass sich alle Dateien in dem
von lhnen eingestellten Verzeichnis befinden missen.

6.6 Searchliste

Die Searchliste ist eine Zusammenstellung von maéglichen Kandidaten fiir ein Projekt. Sie besteht aus einer
Auflistung von Beziigen zu bestehenden Personen-Datenséatzen.

Hinzufiigen von Personen in die Searchliste eines Projekts

Um die Searchliste auf dem Registerblatt Searchliste des Projekt-Formulars mit Daten zu fiillen, miissen Sie
Personen in die Searchliste kopieren. Dadurch wird eine Verknlpfung zwischen dem Projekt und den Personen
erstellt.

Verfahren

= Fihren Sie eine Personen-Selektion durch und wahlen Sie eine oder mehrere Personen im Listen-Fenster
aus.

= Wahlen Sie am FuB des Selektionsfensters ein Projekt aus

= Klicken Sie auf <nur markierte>, um nur die markierten Datensatze in die Searchliste des Projektes zu
kopieren, oder auf <alle>, um alle angezeigten Datensatze der Selektion in die Searchliste zu kopieren.
Bestatigen Sie mit ja.

»  Alternative: Sie kénnen auch direkt Kandidaten in die Searchliste einfiigen. Offnen Sie das Projekt mit der
Registerkarte Searchliste. Uber das Symbol Person hinzufiigen + wird eine Personen-Selektion gestartet.
Bitte beachten Sie, dass alle Personen, die den Suchkriterien entsprechen, ohne einen weiteren
Zwischenschritt in die Searchliste des Projekts eingefiigt werden.

Entfernen von Personen aus der Searchliste
Um eine Person aus der Searchliste eines Projektes wieder herauszunehmen, éffnen Sie das Projekt-Formular,
wechseln auf das Registerblatt Searchliste und markieren die betreffenden Personen mit der Maus. AnschlieBend

klicken Sie auf das Symbol # rechts neben der Searchliste, um die markierten Personen aus der Searchliste zu
entfernen. Die Personendatensatze selbst werden dabei nicht aus der Datenbank geloscht.
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7  Die Formulare

7.1 Das Personenformular

Symbol: @
Meniibefehl: START—> PERSONEN

Aufruf des Personenformulars

Das Formular wird tiber den Meniibefehl START=> PERSONEN oder durch einen Klick auf das Personen-Symbol
@ in der Symbolleiste_gedffnet. Beim Anzeigen des Formulars befinden sich zunéchst keine Datensatze im
Formular. Sie konnen jedoch neue Daten erfassen. Besitzen Sie keine Schreibrechte fiir Personendaten, wird
nicht das Personenformular, sondern die Personen-Selektion gedffnet.

Ist das Formular bereits ge6ffnet, wird es durch den erneuten Aufruf lediglich nach vorne gebracht.

Die Personendaten sind auf neun Seiten, den sogenannten Registerblattern, verteilt:

= Registerblatt Person

= Registerblatt Details

= Registerblatt Merkmale
= Registerblatt Ziele

= Registerblatt Werdegang
= Registerblatt Aktivitaten
= Registerblatt Projekte

= Registerblatt Dokumente

= Registerblatt Notizen

7.1.1 Registerblatt Person

Das Registerblatt Person ist die erste Seite des Personenformulars und enthélt die folgenden Datenfelder:
Anschrift

Auf dieser Seite erfassen Sie den Titel, das Geschlecht, Vor- und Nachnamen sowie die Privatanschrift von
Personen. Aus diesen Daten werden wahrend der Dateneingabe automatisch die Anredefelder erstellt.

Die Personennummer wird automatisch vergeben. Sie wird bei jeder neuen Person um eins hochgezahlt.

Den Titel wahlen Sie aus dem Listenfeld aus. Erfassen Sie nur solche Titel, die in der Namensfiihrung verwendet
werden. Der Dipl.-Betriebswirt beispielsweise ist kein Titel in diesem Sinne, sondern ein akademischer Grad und
wird nicht im Namen gefiihrt.

Im Feld Geschlecht sind nur die Werte m fiir méannlich oder w fiir weiblich zuldssig. Der Standardwert ist m.

Das Feld Zusatz enthalt Namenszusatze, die in einer Anschrift zwischen dem Vor- und dem Nachnamen stehen
und auch bei der Anrede Verwendung finden. In dieses Feld tragen Sie beispielsweise den Adelszusatz von ein.
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Geburtsdaten

Das Alter wird anhand des Geburtsdatums automatisch berechnet. Kennen Sie das genaue Geburtsdatum nicht
und kdénnen jedoch das Alter der Person schatzen. Tragen Sie das Feld Alter das von lhnen geschétzte Alter ein
und kreuzen das Feld geschétzt an. Als Geburtsdatum wird automatisch der 01.01. mit dem jeweiligen
Geburtsjahr eingetragen.

Telefonnummern

Die Telefonnummern bestehen jeweils aus zwei Datenfeldern: einer Telefonnummer und einer Telefonart, die aus
einem Listenfeld gewahlt wird und der Typisierung der Telefonnummer dient. Um die Telefonnummern mit der
Tastatur zu verlassen, um zu den Familiendaten zu gelangen, driicken Sie Strg + 7ab.

Anrede

Die Anrede wird automatisch auf Basis der Felder Titel, Geschlecht, Zusatz und Nachname erstellt. Andern Sie
nachtraglich eines dieser Felder, wird die Anrede neu erstellt. Sie kdnnen Sie aber auch manuell veréandern,
indem Sie die Vorgabe nach lhren Wiinschen lberschreiben.

Firmenanschrift

Im Listenfeld Firma ordnen Sie die Person genau einer Firma, die bereits in Meffert Recruiter erfasst sein sollte,
zu. Geben Sie einen Firmennamen ein, der noch nicht gespeichert ist, kann Meffert Recruiter ihn automatisch fiir
Sie anlegen. Allerdings sollten Sie dann schnellstméglich die weiteren Firmendaten im Firmenformular
nacherfassen.

Durch einen Klick auf das Firmenzeichen gelangen Sie direkt zum Firmenformular mit den entsprechenden
Firmendaten.

Ist die Firma als Datensatz in Meffert Recruiter noch nicht hinterlegt, konnen Sie auch in diesem Feld die Firma
direkt eintragen. Sie miissen dann noch bestatigen, dass die Firma als neuer Firmendatensatz angelegt wird.
Tatigkeit

Die Felder Bereich, Teilbereich und Sekretérin sind Textfelder. In den anderen Feldern kénnen nur die Werte aus
den Listenfelder eingegeben werden.

Der Arbeitsort und die Kiindigungsfrist sind Textfelder. In dem Feld lsbM=ma konnen Sie die Tatigkeit explizit
beschreiben.

Einkommen

Das Feld Jahresgehalt ist ein reines Zahlenfeld. Wahlen Sie in dem Wahrungsfeld die Wahrung aus. In AddOns
konnen gewisse Zugaben wie z. B. Firmen-PKW und Bonus festgehalten werden. Die AddOns werden aus einem
Listenfeld ausgewahlt.

Uber die Details kénnen Sie das Gehalt in Basis— und Bonusgehalt aufteilen. Das Jahresgehalt ist die Summe
aus Basis und Bonus.

Eigenschaft

Kreuzen Sie das Feld Ansprechpartner an, wenn lhnen die Person als Ansprechpartner in der Firma dient. Auf
dem Firmenformular wird die Person dann in der Liste der Ansprechpartner angezeigt.
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In der Regel wird hier definiert, ob es sich bei dieser Person um einen Kandidaten oder Kunden handelt.

7.1.2 Registerblatt Details (Personenformular)

Das Registerblatt Details ist die zweite Seite des Personenformulars und enthalt die folgenden Datenfelder:

Familiendaten

Die Nationalitat, den Familienstand und die Konfession wahlen Sie aus dem Listenfeld. Die tibrigen Felder sind
Textfelder.

In der Mehrfachauswahl-Tabelle Sprachen kénnen beliebig viele Werte hinterlegt werden. Zusétzlich ist es
moglich, diese Werte uber die sogenannte Level-Tabelle zu bewerten.

Das Gleiche gilt flir die beiden Tabellen unterhalb der Sprachen.

Uber die Stichworte werden Werte hinterlegt, die fiir bestimmte Aktionen verwendet werden. Beispielsweise
Weihnachtskarten oder Newsletter.

Darunter werden Beziehungen definiert. Sobald eine Beziehung erstellt wurde, ist der bezugnehmende
Personendatensatz zu sehen und kann per Doppelklick gedffnet werden.

7.1.3 Registerblatt Merkmale

In dem Registerblatt Merkmale konnen bis zu 9 Mehrfach-Auswahl Wertetabellen genutzt werden. Zu jeder
Wertetabelle existiert eine Level-Tabelle, in der die entsprechenden Werte nochmals bewertet werden kénnen.

Es gibt zwei Modi, wie Merkmale zugeordnet werden konnen: Uber die ,Checkboxliste* oder iiber
,DropDownBoxen". Welche Variante verwendet werden soll, kann in den globalen Einstellungen festgelegt

werden. Die Variante ,Checkboxliste gibt es erst seit Version Meffert Recruiter 8.4.01.08 (Marz 2019).

Variante Checkboxliste:
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4 Werte zuordnen X
Werte zuordnen: Mustermann, Max

X |Tabelle ‘Code ‘Wert Level ~ OK
[ Electronics4 Windows Server 2008 v

Abbrechen
[ Electronics4 Windows Server BHistrator i
[ Electronics4 Windows Server Windows 2003 =z Alle auswahlen
[ Electronics4 Windows-Cluster; Microsoft Window... ~

Auswahl entfernen
[ Electronics4 WindowsXP; Windows7; Windows 20... ~
[ Automation 2000+ Server v Tabellen A
[ Automation Anwendungsservers: JBoss Applicatio... v v <Alle Tabellen>
M. Automation Apache Directory Server Durschnittlich 2 M 4. Tools, Technologie...
[ Automation Apache Webserver =2 W Assessment Circle Su...
M. Automation Application Server A2 ¥ Automation
M| Automation Client Server Expert i W Benutzerdefiniert 9
[ Automation Client/server ~ W cm Table 8
M. Automation IIS webserver v [V Electronics4
] Automation Java Server Faces Additivsparte M Kenntn/Fahgk
[ Automation JavaServer Pages (JSP) EDurs:thmttllch ¥ Produkte
xpe
[ Automation JBoss-Application-Server Gut WV Soft-Skills
[ Automation Linux Als Server Keine Kenntnisse M Sprachen
[ Automation Linux Server Kernsparte 1 ¥ Telecommunications
. : Kernsparte 2

[ Automation Mailserver Mangelhaft ¥ Tools and Applications
[ Automation Mandrake als Server Sehr gut
[1i Aiitamatinn MCITP Server 2NNR b v
4 von 101 gefilterten Eintréagen.
Filter |server X | |Alle anzeigen i

Bei der Checkboxliste werden Merkmale einfach durch Ankreuzen der ,,Checkboxen” (Ankreuzfelder) zugeordnet.
Auf diese Weise kdnnen sehr schnell mehrere Merkmale ausgewahlt werden.

Die Auswahl erfolgt tGiber das Ankreuzen mit der Maus, per Doppelklick auf eine Zeile oder mit der Leertaste. Die
Leertaste kann auch verwendet werden, wenn mehrere Zeilen zuvor markiert wurden (mit der Strg- oder
Umschalt-Taste).

Verwenden Sie den Level, um je Merkmal eine Wertung auszuwahlen, konnen Sie den betreffenden Wert aus der
Dropdown-Liste auswahlen.

Wenn Sie rechts bei den Buttons die , Tabellen“ ausklappen, kénnen Sie mehrere Merkmalstabellen auf einmal
einblenden. Klicken Sie den Bearbeiten-Button direkt neben der Merkmalstabelle, wird zunachst nur diese
Tabelle geladen. Klicken Sie auf den Bearbeiten-Button ganz rechts oben auf der Registerseite ,Merkmale“,
werden sofort alle Merkmalstabellen geladen.

Das Einblenden mehrerer Tabellen hat den Vorteil, wenn Sie im Feld ,Filter” nach einem Begriff suchen, dass
dieser dann (ber alle Tabellen hinweg angewendet wird. In der obigen Abbildung wird z.B. nach ,Server”
gesucht. Dadurch wird Uber alle Tabellen hinweg die Liste gefiltert und nur noch die Zeilen bleiben sichtbar, in
denen , Server” vorkommt, egal an welcher Stelle. Die ausgeblendeten Zeilen bleiben jedoch trotzdem
ausgewahlt.

In der Dropdownbox ,,Alle anzeigen” rechts unten kénnen Sie einen weiteren Filter aktivieren, um nur die
ausgewahlten oder nur die nicht ausgewahlten Eintrage anzuzeigen.

Durch die Kombination der verschiedenen Filter ist es moglich, selbst in umfangreichen Wertetabellen zligig zu
navigieren und die Merkmale zuzuordnen. Die Bearbeitung mehrerer Tabellen auf einmal erspart das mehrfache
Offnen des Bearbeitungsfensters je Tabelle.

../ 36



/lIMeffert

Recruiting Solutions

Variante DropDownBoxen:

™ \Werte bearbeiten X
AS/400 <] - Expert v [x P

T JesNer v - [

" IBM DIOS | - Anfinger ~|[x

?‘Lotus Do ~ | - Default v X

E‘ ~ | - Default v X

Die Variante ,,DropDownBoxen* wird immer nur fiir eine Wertetabelle angewendet. Anstelle die Merkmale durch
Ankreuzen auszuwahlen, ordnen Sie die Begriffe (iber die DropDownBox (Aufklappliste) nacheinander zu, wie
auch den Level.

Bei dieser Variante kann die Zuordnung auch durch Texteingabe erfolgen. Eingegebene Buchstaben werden
automatisch durch den ersten passenden Begriff aus der Liste erganzt.

Wenn es in den globalen Einstellungen konfiguriert ist, konnen hier auch neue Begriffe eingetragen werden, so
dass die DropDownBox wie ein normales Freitextfeld genutzt werden kann. Dies erspart, dass der neue Begriff
zunachst in der Wertetabelle angelegt werden muss. Werden hier Freitexteingaben erlaubt, werden die neuen
Begriffe automatisch in der Wertetabelle ergénzt. Gleiches gilt fiir den Level.

Driicken Sie F7, um die Liste zu filtern.

. Assessment Circle Super Langer TitelM (Einfachauswahl) X
B || Assessment Circle Super Langer TitelM oK
Lotus Abbrechen

Lotus Domino

Lotus Formula Language

Lotus Notes

Lotus Notes R5 Cert. Developer
Lotus NotesSQL

Lotus Script

Lotus SmartSuite

Filter: ‘Imus| X| Z:8
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Die Inhalte der DropDownBox werden dann in einer groBer dargestellten Liste angezeigt, deren sichtbare Zeilen
Sie durch Eingabe eines Filters reduzieren und so den gesuchten Begriff schneller auswahlen kénnen.

Uber diesen Weg ist aber stets nur ein Begriff auswahlbar. Fiir die Auswahl mehrerer Merkmale auf einmal
verwenden Sie die Variante ,CheckBoxListen”.

7.1.4 Registerblatt Ziele

In diesem Reiter werden die Ziele, Wunschgehalter und Wunschtatigkeiten des Kandidaten hinterlegt.
Wunsch-Einkommen

Fir das Wunschgehalt kann eine Gehaltsspanne von _ bis _ eingetragen werden. Das Feld ist ein reines
Zahlenfeld. Wahlen Sie in dem Wahrungsfeld die Wahrung aus.

In AddOns konnen gewisse Zugaben wie z. B. Firmen-PKW und Bonus festgehalten werden. Die AddOns werden
aus einem Listenfeld ausgewahilt.

Wunsch-Tatigkeiten

Hier werden die Wunsch-Tatigkeiten des Kandidaten hinterlegt. Uber das i wird ein neuer Datensatz erstellt.
Darunter kdnnen folgende Informationen notiert werden:

|_M'd| Willkommen |_~\'MI Persaonenliste |_m| Person |_M‘d| Wunsch-Tatigkeiten

Wunsch-Tatigkeiten
Dr. Alistair Jamal Test Koenen, Stadtisches Krankenhaus

Prioritat: 1 T usschiuss Memo oK
Firma: | J
Job Titel: |
Teilbereich: |
Position: | >
Taetigkeit: | =
Funktion: | "
JobTitel: | iy
Weitere: | "
Branche: | "

|

Vertragsart:

o
Budget VA: Umsatz VA: Personal:

Des Weiteren konnen in diesem Reiter Honorar —und wichtige Informationen zu Umzugsbereitschaft und Wunsch-
PLZ hinterlegt werden.

7.1.5 Registerblatt Werdegang

.../ 38



/lIMeffert

Recruiting Solutions

Der Werdegang wird in Ausbildung und den beruflichen Werdegang unterteilt. Um einen Datensatz manuell
einzutragen, wird tber die Meniileiste rechts das Symbol |/ verwendet.

Ausbildung
Die Ausbildung ist in der Regel eine Berufsausbildung, schulische Ausbildung oder ein Studium.
Es wird jeweils der Zeitraum der entsprechenden Ausbildung sowie die Art und Abschluss der Ausbildung

hinterlegt.

In dem Memo-Feld konnen Notizen speziell fiir diese Ausbildung hinterlegt werden.

Beruflicher Werdegang

Der Werdegang stellt die beruflichen Stationen einer Person dar. Dies kann allerdings auch ein Praktikum oder
ahnliches sein.

Auch hier wird der Zeitraum ,von-bis“ und die dazugehorige Firma hinterlegt. Des Weiteren kdnnen genaue
Angaben zur Téatigkeit innerhalb des damaligen Arbeitgebers gemacht.

Bei Bedarf kann das Jahresgehalt in der Firma, die Wochenarbeitszeit und ein Beendigungsgrund als
Informationen angegeben werden.
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7.1.6 Registerblatt Aktivititen (Personenformular)

Das Registerblatt Aktivitaten ist die sechste Seite des Personenformulars. In der Liste werden alle zur Person
erfasste Aktivitaten angezeigt. Das Bearbeiten von Aktivitaten ist nur im Aktivitatenformular moglich.

Neue Aktivitat erstellen.
Es wird ein leeres Aktivitatenformular geéffnet.
Die Person aus dem Personenformular wird als Standardwert schon vorgegeben.

’ Aktivitat bearbeiten.
Markieren Sie einen oder mehrere Kontakte mit der Maus. Diese Schaltflache 6ffnet das
Kontaktformular und 1adt die markierten Kontakte zum Bearbeiten in das Formular.

x Aktivitat l6schen.
Es werden alle markierten Aktivitaten endgiiltig geldscht.

k&4 Liste aktualisieren.
Liest die Daten erneut ein und zeigt sie in der Liste an. Verwenden Sie diese Funktion, wenn sich die
Daten zwischenzeitlich geandert haben und nicht alle Daten korrekt angezeigt werden.

&

Projekt bearbeiten.
Wenn die markierte Aktivitat einem Projekt zugeordnet ist, wird das Projektformular gedffnet und die
entsprechenden Projektdaten in das Formular geladen.

E Aktivitat an Outlook Kalender (ibergeben.

Aktivitat an Outlook Aufgaben (ibergeben.

w0 Verkniipftes Dokument 6ffnen.

]

Excel Export.

Exportiert die angezeigten Spalten nach Excel.

S Drucken

¥ WV-Termin als erledigt markieren.

Erledigt alle markierten Aktivitaten, zu denen eine Wiedervorlage definiert ist.

Wenn Sie das standardméBig deaktivierte Kontrollkastchen alle Kontakte aktivieren, werden alle Aktivitaten und
nicht nur die eigenen Aktivitaten, in der Liste angezeigt.
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7.1.7 Registerblatt Projekte (Personenformular)

Das Registerblatt Projekte ist die siebte Seite des Personenformulars.
Auf dieser Seite werden lhnen die Projekte angezeigt, die Sie der Person zugewiesen haben. Sie kénnen uber
diese Liste auch die Projekte hinzufiigen, entfernen und bearbeiten, klicken sie dazu einfach auf das angezeigte

Symbol.

Die Schaltflachen haben folgende Funktion:

Projekt hinzufiigen.
Es wird die Projektselektion gedffnet.

S/ Projekt bearbeiten.
Offnet das Projekt Formular und Sie kénnen die Projektdaten bearbeiten.

Kandidaten-Eigenschaften bearbeiten.

Offnet die Kandidaten-Eigenschaften und zeigt den Status des Kandidaten an.

=~ E-Mail senden/Aktivitat speichern

Sendet eine Mail an die gedffnete Person mit Bezug zu dem entsprechenden Projekt.

X Projekt von Person entfernen.

Q

Liste aktualisieren.
Liest die Daten erneut ein und zeigt sie in der Liste an. Verwenden Sie diese Funktion, wenn sich die
Daten zwischenzeitlich geandert haben und nicht alle Daten korrekt angezeigt werden.

X Excel Export
Export die angezeigten Spalten nach Excel.
& Drucken

7.1.8 Registerblatt Dokumente (Personenformular)

Das Registerblatt Dokumente ist die achte Seite des Personenformulars

Auf dem Registerblatt Dokumente konnen Sie der jeweiligen Person Dokumente zuweisen. Diese werden in Form
des Dateinamens gespeichert.

In dem Listenfeld werden alle Dokumente angezeigt, die der Person zugewiesen wurden.
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Die Schaltflachen haben folgende Funktion:

Neues Dokument zuweisen.
Es wird ein leeres Dokumentformular gedffnet, um neue Daten zu erfassen.

4 Dokumentdaten bearbeiten.
Offnet das Dokumentformular und zeigt die Daten der zuvor markierten Zeile an. Hier kdnnen die Daten
geandert werden.

x Dokumentdaten I6schen.
Loscht den markierten Dokumentdatensatz. Die auf der Festplatte befindliche Datei wird dabei nicht
geloscht, sondern lediglich der beschreibende Datensatz.

Q

Liste aktualisieren.
Liest die Daten erneut ein und zeigt sie in der Liste an. Verwenden Sie diese Funktion, wenn sich die
Daten zwischenzeitlich geandert haben und nicht alle Daten korrekt angezeigt werden.

o Offnet das Dokument.
Dabei wird nicht der beschreibende Datensatz gedffnet, sondern die referenzierte Datei selbst wird mit
dem fiir sie eingestellten Anzeigeprogramm aufgerufen.

=] Drucken

2 Daten des Dokuments mit dem CVparser importieren.

Offnet den Meffert CVparser mit Bezug auf das ausgewahlte Dokument. Fiir nahere Informationen zum
CVparser siehe hier.

Dokument per Mail senden.

Offnet die Funktion, eine Mail mit dem ausgewahlten Dokument an die Person zu senden.

= Alle markierten Dokumente in einem Ordner speichern.

Bietet die Moglichkeit, mehrere Dokumente zu markieren und diese in einem Ordner zu speichern.

4 Umwandlung eines Dokumentes in PDF

BB Spalten auswahlen
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7.1.9 Registerblatt Notizen (Personenformular)

Das Notizfenster dient zum Speichern von allen wichtigen Informationen, die nicht den anderen Datenfeldern des
Formulars zugeordnet werden konnen. Das Notizfeld kann tiber 16.000 Zeichen speichern.

Die Schaltflachen haben folgende Funktion:

Meutrale Personenbeschreibung Neutrale Personenbeschreibung.

Meutrale Personenbeschreibung 2 Neutrale Personenbeschreibung 2.
Wird in der Regel fir Zweisprachige-Wordvorlagen verwendet.

o T Bietet die Méglichkeit, das Notizfeld in weitere Notizfelder zu unterteilen.
7.1.10 Datenschutz-Freigabe
Eine Beschreibung der Funktion ,,Datenschutz-Freigabe” finden Sie unter Kapitel ,, 10 Datenschutz-Freigabe“ auf
Seite 87.

7.2 Das Aktivitatenformular

Symbol: é@

Meniibefehl: START=> AKTIVITATEN

Das Aktivitatenformular dient zum Erfassen und Bearbeiten von Aktivtaten.

Aktivitaten sind z.B. Termine, Telefonate, etc. die Sie mit einer Person hatten.

Wichtig: Jede Art von Kommunikation, egal ob personlich, telefonisch oder per Mail ist im Meffert Recruiter eine
Aktivitat

Die gespeicherten Aktivitaten werden auf dem Registerblatt Aktivitdten des Personenformulars aufgelistet werden.
Im Firmenformular werden die Aktivitaten ebenfalls aufgelistet, wenn die Person einer Firma zugeordnet wurde.
Wenn die Aktivitat einem Projekt zugeordnet ist, wird sie auch im Projektformular im Reiter Aktivitaten aufgelistet.
Im Listenfeld Person muss eine Person ausgewahlt werden. Wird das Aktivitdtenformular aus dem
Personenformular heraus aufgerufen, ist bereits der Name der Person eingetragen. Mit der kleinen Schaltflache

neben dem Listenfeld '# , kénnen Sie sich die Daten der Person im Personenformular ansehen.

In dem Feld Firma muss eine Firma ausgewahlt. Ist eine Person bereits hinterlegt und aktuell in einer Firma
beschéftigt, wird die entsprechende Firma bereits angezeigt.

Als Datum und Uhrzeit der Aktivitat, werden das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit vorgeschlagen.

Die Kontaktarten im Listenfeld Art dienen der Typisierung der Aktivitat zu Informationszwecken. Hier wird nun
definiert, in welcher Form die Kommunikation stattgefunden hat.

Im Listenfeld Berater wird die Aktivitat einem Berater zugeordnet. Ist der Name des aktuellen Benutzers auch in
der Wertetabelle Berater enthalten, wird er beim Erstellen eines neuen Kontaktes hier automatisch
vorgeschlagen.

Das Feld Thema ist ein frei beschreibbares Textfeld und dient als Uberschrift der Aktivitat.
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Das Feld Notizen ist ein Memofeld, das bis zu 16.000 Zeichen speichern kann. Hier wird der Inhalt der
Kommunikation hinterlegt.

Im Feld Ort, kdnnen Sie den Ort an dem die Aktivitat stattfand eintragen. Dieser Ort kann auch im spateren zur
TerminUbergabe an Outlook verwendet werden.

Eine Aktivitdt kann einem Projekt zugeordnet werden. Ist dies erfolgt, wird das Listenfeld Searchstep angezeigt.
Sobald diese Kommunikation in Bezug zu einem Projekt stattgefunden hat, ist es zwingend notwendig, das
richtige Projekt auszuwahlen.

Im Listenfeld Searchstep sind die in der Wertetabelle angelegten Searchsteps auswahlbar. Diese Steps werden
zum Erstellen eines Projektverlaufs im Projektformular verwendet.

Mit dem Kontrollkasten Person in die Searchliste des Projekts einfiigen und Bestétigungsfrage vor dem Einfiigen
entscheiden Sie, ob der Kandidat in die Searchliste des ausgewahlten Projekts aufgenommen werden soll und ob
Sie das jeweils bestatigen oder ablehnen kdnnen.

Der Button Kandidateneigenschaft 6ffnet das Formular Kandidaten-Eigenschaft, in dem Sie einen zum Projekt
zugeordneten Kandidaten einen Status im Projekt geben kénnen.
[*%] Kandidaten-Eigenschaften b4

Kandidaten-Eigenschaften

Bearbeitung: EEigenschaften fur jeden Kandidaten einzeln bearbeiten s

f# | Dr. Alistair Jamal Test Koenen, Projekt Test Projekt - IT Systemkaufmann

Aktueller Status im Projekt | Weitere Infos | Bewerbermanagement | Freitext-Skills Schliefen
Status des Kandidaten im Projekt: Anmerkung intern:
Status: Offen Abgeschlossen
Grund: w
Weitere Eigenschaften des Kandidaten im Projekt:
Potential v =
Prioritat | =
Wertung
Anmerkung extern:
Interesse
. Homepage
Ranking v Per::)ng
Wechselgrund v
Homepage
Cuelle Projekt: w Firma

Entfernung zwischen Wohnert und Arbeitsort des Projekts:
vl 2 ®

Datum Interview Feedback:

Anschrift

Datum Eignungstest
Anschrift

Erfassung: 19.08.2016 15:16:49 Administrator Anderung:
Datensatz: M Twvon 1 M Kein Filter | [Suchen

Wenn die Eigenschaften fiir alle markierten Kandidaten gesetzt werden, kénnen mehrere Personen im Projekt
einen Status zugewiesen bekommen.

Bisher wurden die bestehenden Notizen, die bei den Kandidaten eventuell schon hinterlegt waren,
Uberschrieben.
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Nun ist es so, dass der Text standardmaBig unten angefiigt wird.
[*%] Kandidaten-Eigenschaften *

Kandidaten-Eigenschaften

Bearbeitung:  ©* [Eigenschaften fir jeden Kandidaten einzen bearbeiten :|

f | Dr. Alistair Jamal Test Koenen, Projekt Test Projekt - IT Systemkaufmann

Aktueller Status im Projekt | Weitere Infos | Bewerbermanagement | Freitext-Skills SchlieBen
Status des Kandidaten im Projekt: Anmerkung intern:
Status: Offen Ahgeschlossen
Grund: v
Weitere Eigenschaften des Kandidaten im Projekt:
Potential v =
Prioritat | =
Wertung
Anmerkung extern:
Interesse
. Homepage
Ranking ~ P erszng
Wechselgrund ~
Homepage
Quelle Projekt: w Firma

Entfernung zwischen Wohnert und Arbeitsort des Projekts:
vl e @

Datum Interview Feedback:

Anschrift

Datum Eignungstest
Anschrift

Erfassung: 19.08.2016 15:16:49 Administrator Anderung:
Datensatz: M Twvon 1 M Kein Filter | [Suchen

Diese Einstellung muss lhr Interner Administrator fiir den Meffert Recruiter oder Sie (sofern Sie die

Administratorenrechte haben) in der Globalen-Einstellung vornehmen.
E Formular Kandidaten-Eigenschaften

Status Offen Offen

Status Abgeschlossen Abgeschlossen
Potential Potential
Pricritat Prioritat
Wertung Wertung
Interesse Interesse

Datumn Interview Datum Interview

Anschrift Interview

Datumn Eignungstest

Anschrift
Daturmn Eignungstest

Anschrift Eignungstest Anschrift
Anmerkung intern Anmerkung intern
Anmerkung extern Anmerkung extern
Feedback Feedback

Weitere Infos True
Freitextskills in Kandidaten-Eigenschaften True
I Am Ende einfiigen

Formular Personen

Formular Personen-Werdegang Am Anfang einflgen
Uberschreiben

Formular Projekte

Im unteren Teil des Formulars befindet sich das Feld Dokumente. Hier konnen Sie dem Kontakt ein Dokument
zuweisen. Uber die Schaltflache mit dem Ordnersymbol éffnen Sie einen Dateibrowser, iiber den Sie dem
Kontakt eine Datei zuweisen kdnnen.

Uber die Schaltflache links neben dem Feld 6ffnen Sie die Datei selbst.
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Die Datei muss sich in dem in den Benutzer-Einstellungen eingestellten Verzeichnis flir Dokumente befinden. Da
Meffert Recruiter durch die Benutzer-Einstellungen der Name des Verzeichnisses bekannt ist, wird nur der
Dateiname gespeichert.

Es ist jedoch moglich, auch Unterordner unterhalb des in den Einstellungen festgelegten Ordners anzulegen, um
so eine bessere Dateistruktur abbilden zu kénnen. Wenn Sie auf eine Datei in einem Unterordner verweisen, wird
als Dokument nicht nur der Dateiname, sondern der Pfad unterhalb des eingestellten Stammordners angezeigt.
Einem Kontakt kann man im Gegensatz zu einer Person, eine Firma oder einem Projekt nur eine Datei zuordnen.

7.3 Das Firmenformular

Symbol: iﬁi
Meniibefehl: START-> FIRMEN

Aufruf des Firmenformulars

Das Formular wird iiber den Meniibefehl START= FIRMEN oder durch einen Klick auf das Firmen-Symbol £zh in
der Symbolleiste gedffnet. Beim Anzeigen des Formulars befinden sich zunachst keine Datenséatze im Formular.
Sie kénnen jedoch neue Daten erfassen. Besitzen Sie keine Schreibrechte fiir Firmendaten, wird nicht das
Firmenformular, sondern die Firmen-Selektion gedffnet.

Ist das Formular bereits gedffnet, wird es durch den erneuten Aufruf lediglich nach vorne gebracht. Die Anzahl
der im Formular befindlichen Datensatze ist unveréndert.

Die Firmendaten sind auf sechs Seiten, den sogenannten Registerblattern, verteilt:

= Registerblatt Firma

= Registerblatt Details

=  Registerblatt Projekte

= Registerblatt Aktivitaten
= Registerblatt Dokumente

= Registerblatt Notizen

7.3.1 Registerblatt Firma

Informationen zum Registerblatt Firma

Das Registerblatt Firma ist die erste Seite des Firmenformulars und enthalt die folgenden Datenfelder:

Firmenanschrift

In diesen Feldern erfassen Sie die Anschrift der Firma. Neben der Anschrift kann auch das Postfach mit der
zugehorigen Postleitzahl (PPZ) erfasst werden.
Die E-Mail ist in der Regel eine Info-Adresse wie zum Beispiel info@musterfirma.de.

Wenn Sie im Feld ,,Email Template” eine Auswahl fiir ein Muster wéhlen, das dem Aufbau der E-Mail-Adressen
der Mitarbeiter in diesem Unternehmen entspricht, werden die E-Mail-Adressen der zugeordneten Personen nach

bestimmten Regeln automatisch erzeugt. Voraussetzung ist, dass im Feld Homepage der Firma eine Domain
oder Webseite eingetragen ist.
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Personen

Die Liste enthélt alle Personen, die aktuell der Firma zugeordnet sind. Uber die Kontrollkéstchen Aktuell aus
Werdegang und Ehemalige aus Werdegang kann die Liste aber bei Bedarf angepasst werden.

Durch einen Doppelklick auf einen Personendatensatz gelangen Sie direkt in das Personenformular mit den
zugehorigen Daten dieser Person.

Notizen Vorschau
Hier wird ein kleiner Ausschnitt der Notizen von dem Reiter Notizen eingeblendet.
Merkmale

In dem Listenfeld Firmen-Code wéahlen Sie einen eindeutigen Firmencode fiir die Typisierung dieser Firma aus.
Dieses Merkmal kann bei der Selektion als Kriterium angegeben werden.

In dem Listenfeld Branche wird die Branchenzugehorigkeit ausgewéhlt. Dieses Merkmal kann bei der Selektion
als Kriterium angegeben werden.

Eigenschaft

Das Merkmal Kunde dient zum Markieren von solchen Firmen, die Kunde sind und deshalb als Kandidatenquelle
ausscheiden. In der Selektion kann dann nach Kunden und Nichtkunden recherchiert werden.

Analog zu den Eigenschaften bei den Personen kann die Bezeichnung der einzelnen Felder frei gewahlt werden.
Der Status beschreibt den aktuellen Status der Firma.

In den Firmendaten kénnen die Umsatze und Mitarbeiterzahlen pro Jahr hinterlegt werden.

Bei den Feldern Handelsregister und Umsatzsteuer-ID handelt sich um zwei Freitextfelder.

Die Kennzahlen kénnen sehr vielfaltig genutzt werden. Beispielsweise verwendet der Healthcare-Bereich diese

Felder um die Anzahl der Betten pro Krankenhaus zu hinterlegen.

7.3.2 Registerblatt Details (Firmenformular)

Das Registerblatt Details ist die zweite Seite des Firmenformulars.

Hier wird lhnen nun die Firmen Hierarchie zu der gewahlten Firma angezeigt. So kdnnen Sie sofort sehen zu
welchem Konzern die Firma gehort und vermeiden somit Personen aus einer Kundenfirma zu selektieren.

Die Schaltflachen haben folgende Funktion:

%  Ubergeordnete Firma zuordnen

T  Untergeordnete Firma hinzufiigen

ey
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T Untergeordnete Firma entfernen

) Aktualisieren

2} Firma bearbeiten

7.3.3 Registerblatt Projekte (Firmenformular)

Informationen zum Registerblatt Projekte

Das Registerblatt Projekte ist die dritte Seite des Firmenformulars. Die Liste zeigt alle fiir diese Firma erfassten
Projekte an. Durch einen Doppelklick auf ein Projekt sehen Sie den vollstandigen Projekt-Datensatz.
Dieses Register ist aufgeteilt zwischen ,,Beauftrage Projekte:" und ,Projekte als Zielfirma:“.

Zum Bearbeiten der Projektdaten markieren Sie das Projekt in der Liste und Klicken auf die Schaltflache .

Alternativ dazu kdnnen Sie auch einen Doppelklick auf das Projekt in der Liste setzen. Das Projekt-Formular wird
automatisch mit dem entsprechenden Datensatz angezeigt.

7.3.4 Registerblatt Aktivitaten (Firmenformular)

Das Registerblatt Kontakte ist die vierte Seite des Firmenformulars. In der Liste werden alle zur Firma erfassten
Aktivitaten aufgezeigt. Das Bearbeiten von Aktivitaten ist nur im Aktivitatenformular moglich.

Die Schaltflachen haben folgende Funktion:

Neue Aktivitat erstellen.
Es wird ein leeres Aktivitatenformular gedffnet.

4 Aktivitat bearbeiten.
Markieren Sie einen oder mehrere Aktivitaten mit der Maus. Diese Schaltflache 6ffnet das
Aktivitatenformular und ladt die markierten Aktivitaten zum Bearbeiten in das Formular.

X Kontakt [6schen.
Es werden alle markierten Aktivitaten endgiiltig geloscht.

= Liste aktualisieren.
Liest die Daten erneut ein und zeigt sie in der Liste an. Verwenden Sie diese Funktion, wenn sich die
Daten zwischenzeitlich geandert haben und nicht alle Daten korrekt angezeigt werden.

# Person offnen.

Offnet das Personenformular und die Iadt die entsprechenden Personendaten in das Formular.
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b4 Projekt bearbeiten.
Wenn die markierte Aktivitat einem Projekt zugeordnet ist, wird das Projektformular ge6ffnet und die
entsprechenden Projektdaten in das Formular geladen.

» Verknlpftes Dokument bearbeiten
& Excel Export.

Exportiert die angezeigten Spalten nach Excel.
=4 Drucken.

¥ WV-Termin als Erledigt markieren.

Erledigt alle markierten Aktivitaten, zu denen eine Wiedervorlage definiert ist.

Wenn Sie das standardméBig aktivierte Kontrollkdstchen alle deaktivieren, werden nur Ihre, und nicht alle
Aktivitaten, in der Liste angezeigt.

7.3.5 Registerblatt Dokumente (Firmenformular)

Das Registerblatt Dokumente ist die fiinfte Seite des Firmenformulars.

Auf dem Registerblatt Dokumente konnen Sie der jeweiligen Firma Dokumente zuweisen. Diese werden in Form
des Dateinamens gespeichert.

In der Liste werden alle der Firma zugewiesenen Dokumente angezeigt.

Die Schaltflachen haben folgende Funktion:

Neues Dokument zuweisen.
Es wird ein leeres Dokumentformular gedffnet, um neue Daten zu erfassen.

e Dokumentdaten bearbeiten.

Offnet das Dokumentformular und zeigt die Daten der zuvor markierten Zeile an. Hier kdnnen die Daten
geandert werden.

x Dokumentdaten &schen.
Loscht den markierten Dokumentdatensatz. Die auf der Festplatte befindliche Datei wird dabei nicht
geldscht, sondern lediglich der beschreibende Datensatz.

o

Liste aktualisieren.
Liest die Daten erneut ein und zeigt sie in der Liste an. Verwenden Sie diese Funktion, wenn sich die
Daten zwischenzeitlich gedndert haben und nicht alle Daten korrekt angezeigt werden.
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- Offnet das Dokument.
Dabei wird nicht der beschreibende Datensatz gedffnet, sondern die referenzierte Datei selbst wird mit
dem fiir sie eingestellten Anzeigeprogramm aufgerufen.

2 Excel Export.

Exportiert die angezeigten Spalten nach Excel.
= Drucken

= Alle markierten Dokumente in einem Ordner speichern.

Bietet die Moglichkeit, mehrere Dokumente zu markieren und diese in einem Ordner zu speichern.

A Umwandlung eines Dokumentes in PDF

i Spalten auswahlen

7.3.6 Registerblatt Notizen (Firmenformular)

Das Notizfenster dient zum Speichern von allen wichtigen Informationen, die nicht den anderen Datenfeldern des
Formulars zugeordnet werden kdnnen. Das Notizfeld kann (iber 16.000 Zeichen speichern.

Die Schaltflachen haben folgende Funktion:
Neutrale Firmenbeschreibung Neutrale Firmenbeschreibung.

Notizfeld hinzufigen Bietet die Moglichkeit, das Notizfeld in weitere Notizfelder zu unterteilen.

7.4 Das Projektformular

Symbol:

Meniibefehl: START=> PROJEKTE
Aufruf des Projekt-Formulars

Das Formular wird tiber den Meniibefehl START=> PROJEKTE oder durch einen Klick auf das Projekt-Symbol %
in der Symbolleiste gedffnet. Beim Anzeigen des Formulars befinden sich zunachst keine Datensétze im
Formular. Sie konnen jedoch neue Daten erfassen. Besitzen Sie keine Schreibrechte fiir Projektdaten, wird nicht
das Projekt-Formular, sondern die Projekt-Selektion gedffnet.

Ist das Formular bereits gedffnet, wird es durch den erneuten Aufruf lediglich nach vorne gebracht. Die Anzahl
der im Formular befindlichen Datensétze ist unverandert.
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7.4.1 Registerblatt Projekt (Projektformular)

Informationen zum Registerblatt Projekt
Das Registerblatt Projekt ist die erste Seite des Projekt-Formulars und enthalt die folgenden Datenfelder:

Projektdaten

Die Projekt-Nummer (bis zu acht Zeichen) und der Titel sind Textfelder, die das Projekt eindeutig bezeichnen. Den
Status des Projektes wahlen Sie aus dem Listenfeld. In Auftrags- und Abschlussdatum sind nur Datumswerte als
Eingabe erlaubt. Die Listenfelder Berater und Searcher verweisen jeweils auf die Berater-Wertetabelle.

Firmendaten

Jedes Projekt wird genau einer Firma zugeordnet. Wahlen Sie dazu aus dem Listenfeld Firma eine Firma aus.
Durch einen Doppelklick auf den hervorgehobenen Feldnamen Firma gelangen Sie zum Firmenformular mit den
entsprechenden Firmendaten. Nach der Auswahl einer Firma konnen Sie tiber das Feld Ansprechpartner einen
Ansprechpartner dieser Firma oder (iber folgenden Button einen Ansprechpartner aus den angelegten
Personen auswahlen. Mit einem Doppelklick auf einen Ansprechpartner wird das Personenformular mit den
zugehorigen Personendaten geoffnet.

Meffert Recruiter bietet die Moglichkeit, bis zu fiinf Raten, deren Datum und den Zahlungseingang abzuspeichern.
Ist die Rechnung bezahlt, sollte das Feld bez. (bezahlt) angekreuzt werden.

7.4.2 Registerblatt Details (Projektformular)

Das Registerblatt Details ist die zweite Seite des Projekt-Formulars und enthélt die folgenden Datensatze:

Details
In diesem Bereich konnen Sie die Projekt Details wie die Projekt Nummer, den Titel und genauere
Beschreibungen eingeben.

Job-Details

Geben Sie hier nun die Details des Jobs ein. Gilt es die Position nur einmal zu besetzten? Zu welchem
Berufsbereich gehort der Job?

Arbeitsort
In diesem Feld werden automatisch die Daten der Kundenfirma eingesetzt. Nur der Arbeitsort muss manuell
eingegeben werden, sofern er von den Firmendaten abweicht.

Konditionen
Unter Konditionen konnen Sie nun die jeweiligen Konditionen des Jobs eingeben

7.4.3 Registerblatt Merkmale (Projektformular)

In dem Registerblatt Merkmale konnen bis zu 9 Mehrfach-Auswahl Wertetabellen genutzt werden. Zu jeder
Wertetabelle existiert eine Level-Tabelle, in der die entsprechenden Werte nochmals bewertet werden kénnen.
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Zuordnung von Merkmalen: siehe Punkt 7.1.3.

7.4.4 Registerblatt Honorare

Hier werden die Honorare des Projektes hinterlegt. Es kdnnen mehrere Honorararten hinterlegt werden.

7.4.5 Registerblatt Zielfirmenliste

Informationen zum Registerblatt Zielfirmenliste

Das Registerblatt Zielfirmenliste ist die fiinfte Seite des Projekt-Formulars. In dieser Liste werden alle Firmen

alphabetisch angezeigt, die durch die Firmen-Selektion oder tber die manuelle Firmenauswahl mit dem Symbol
diesem Projekt zugeordnet worden sind. Diese Liste dient dazu, alle im Rahmen des Search-Projektes zu

kontaktierenden Firmen zu verwalten.

Zum Bearbeiten der Firma markieren Sie die Firma in der Liste und klicken auf die Schaltflache <Firma

Bearbeiten>. Alternativ dazu kénnen Sie auch einen Doppelklick auf die Firma in der Liste setzen. Das

Firmenformular wird automatisch mit dem entsprechenden Datensatz angezeigt.

Die Targetliste kann durch einen Klick auf die Schaltfliche <Drucken> im Formular auf dem Drucker ausgegeben

werden.

Die Schaltflachen haben folgende Funktion:
Zielfirma hinzuflgen.

Zielfirmen Status bearbeiten.

Offnet die Zielfirmen-Eigenschaften und zeigt den Status der Firma in dem Projekt an.

X Firmen aus Zielfirmenliste 16schen.
Loscht den markierten Firmendatensatz. HINWEIS: Die betreffenden Firmen werden nicht aus der
Datenbank gel6scht. Es wird lediglich die Verknlipfung zwischen Firma und Projekt entfernt.

< Zielfirmen aktualisieren.
Liest die Daten erneut ein und zeigt sie in der Liste an. Verwenden Sie diese Funktion, wenn sich die
Daten zwischenzeitlich geandert haben und nicht alle Daten korrekt angezeigt werden.

fa} Firma bearbeiten.

@ Homepage der Zielfirma 6ffnen.
Offnet die Homepage, die in dem Firmendatensatz hinterlegt ist.

& Excel Export.

Exportiert die angezeigten Spalten nach Excel.
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=] Drucken

7.4.6 Registerblatt Searchliste

Informationen zum Registerblatt Searchliste

Das Registerblatt Searchliste ist die sechste Seite des Projektformulars. In der Liste der Kandidaten werden alle
Personen alphabetisch angezeigt, die durch die Personen-Selektion oder (iber die manuelle Personenauswahl mit
dem Symbol ") Projekt zugeordnet worden sind. Diese Liste dient dazu, alle im Rahmen des Search-Prozesses
zu kontaktierenden Personen zu verwalten.

Zum Bearbeiten der Person markieren Sie die Person in der Liste und Klicken auf die Schaltfliche <Person
Bearbeiten>. Alternativ dazu kdnnen Sie auch einen Doppelklick auf den Kandidaten in der Liste setzen. Das
Personenformular wird automatisch mit dem entsprechenden Datensatz angezeigt.

Die Personenliste kann durch einen Klick auf die Schaltfliche <Drucken> im Formular auf dem Drucker
ausgegeben werden.

Wenn Sie eine Person in dieser Liste markieren und den Befehl DATENSATZ LOSCHEN wéhlen, wird die Person
aus der Kandidatenliste dieses Projektes herausgenommen. Der Personen-Datensatz bleibt jedoch in der
Datenbank erhalten. Vorsicht: Ist keine Person markiert, wird der komplette Projekt-Datensatz geldscht. Achten
Sie bitte in jedem Falle auf die Meldung, die vor dem Loschen angezeigt wird. Sie gibt genau an, was geldscht
wird.

Die Schaltflachen haben folgende Funktion:

Kandidat hinzufiigen.

= Aktivitat erstellen
Erstellt eine Aktivitat auf Grundlage der markierten Person. Die Aktivitat ist infolgedessen direkt dem
Projekt zugeordnet.

Kandidatenstatus bearbeiten.
Offnet die Kandidaten-Eigenschaften und zeigt den Status des Kandidaten an.

- E-Mails / Aktivitaten speichern.
Sendet eine Mail an die markierte Person mit Bezug zum Projekt.

X Person aus der Searchliste entfernen.
Loscht den markierten Personendatensatz. HINWEIS: Die betreffenden Personen werden nicht aus der
Datenbank geloscht. Es wird lediglich die Verknlipfung zwischen Person und Projekt entfernt.

s}

Searchliste aktualisieren.
Liest die Daten erneut ein und zeigt sie in der Liste an. Verwenden Sie diese Funktion, wenn sich die
Daten zwischenzeitlich gedndert haben und nicht alle Daten korrekt angezeigt werden.

.../53



/lIMeffert

Recruiting Solutions

f Person bearbeiten.
Offnet das Personen Formular und Sie kénnen die Personendaten bearbeiten.

fa} Firma bearbeiten.

Offnet das Firmen Formular und Sie kénnen die Firmendaten bearbeiten.

@ Homepage der Person offnen.

Offnet die Homepage, die in dem Personendatensatz hinterlegt ist.

& Excel Export.

Exportiert die angezeigten Spalten nach Excel.
= Drucken
4 Offnet die Personen-Schnellerfassung.

o Offnet Google Maps.

(haad Offnet

7.4.7 Registerblatt Verlauf

Informationen zum Registerblatt Verlauf

Das Registerblatt Verlauf ist die siebte Seite des Projektformulars. Der Projektverlauf listet alle Personen
alphabetisch auf, fiir die Sie eine Aktivitat erfasst haben und im Datenfeld Search des Kontaktes eine Auswahl
getroffen haben.

Zum Bearbeiten der Personendaten markieren Sie den Kandidaten in der Liste und Klicken auf die Schaltflache
<Bearbeiten...>. Alternativ dazu konnen Sie auch einen Doppelklick auf den Kandidaten in der Liste setzen. Das
Personenformular wird automatisch mit dem entsprechenden Datensatz angezeigt.

Der Projektverlauf kann durch einen Klick auf die Schaltflache <Drucken> im Formular auf dem Drucker
ausgegeben werden.

Die Schaltflachen haben folgende Funktion:

# Person bearbeiten

Offnet das Personen Formular und Sie kénnen die Personendaten bearbeiten.

4 Aktivitat bearbeiten
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Kandidaten-Eigenschaften bearbeiten

Offnet die Kandidaten-Eigenschaften und zeigt den Status des Kandidaten an.

bt Verlauf I6schen

Loscht die Aktivitat der markierten Person, die den Verlauf erzeugt hat.

= Liste aktualisieren
Liest die Daten erneut ein und zeigt sie in der Liste an. Verwenden Sie diese Funktion, wenn sich die
Daten zwischenzeitlich geandert haben und nicht alle Daten korrekt angezeigt werden.

& Excel Export
Exportiert die angezeigten Spalten nach Excel.

= Drucken

7.4.8 Registerblatt Aktivitdten (Projektformular)

Das Registerblatt Aktivitaten ist die achte Seite des Projektformulars. In der Liste werden alle Aktivitaten -
absteigend nach Datum sortiert — aufgezeigt, die diesem Projekt zugeordnet sind. Das Bearbeiten von Kontakten
ist nur im Aktivitdtenformular moglich.

Die Schaltflachen haben folgende Funktion:

Neue Aktivitat erstellen.
Es wird ein leeres Aktivitatenformular gedffnet. Diese Aktivitat hat automatisch Bezug auf das Projekt

4 Kontakt bearbeiten.
Markieren Sie einen oder mehrere Kontakte mit der Maus. Diese Schaltflache offnet das
Aktivitatenformular und Iadt die markierten Aktivitaten zum Bearbeiten in das Formular.

X Kontakt l6schen.
Es werden alle markierten Aktivitaten endgiiltig geldscht.

= Liste aktualisieren.
Liest die Daten erneut ein und zeigt sie in der Liste an. Verwenden Sie diese Funktion, wenn sich die
Daten zwischenzeitlich geandert haben und nicht alle Daten korrekt angezeigt werden.

i Person offnen.

Offnet das Personenformular und ladt die entsprechenden Personendaten in das Formular.
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o Verkniipftes Dokument 6ffnen.

Bietet die Option, die angefligten Dokumente der markierten Aktivitaten zu offnen.

2 Excel Export.

Exportiert die angezeigten Spalten nach Excel.
= Drucken
o

WV-Termin als erledigt markieren.

Erledigt alle markierten Aktivitaten, zu denen eine Wiedervorlage definiert ist.

Wenn Sie das standardmaéBig aktivierte Kontrollkéstchen alle deaktivieren, werden nur Ihre, und nicht alle
Aktivitaten, in der Liste angezeigt.

7.4.9 Registerblatt Dokumente (Projektformular)

Das Registerblatt Dokumente ist die siebte Seite des Projektformulars.

Auf dem Registerblatt Dokumente konnen Sie dem jeweiligen Projekt Dokumente zuweisen. Diese werden in
Form des Dateinamens gespeichert.

In der Liste werden alle Dokumente angezeigt, die diesem Projekt zugewiesen sind.

Die Schaltflachen haben folgende Funktion:

Neues Dokument zuweisen.
Es wird ein leeres Dokumentformular geéffnet, um neue Daten zu erfassen.

' Dokumentdaten bearbeiten.

Offnet das Dokumentformular und zeigt die Daten der zuvor markierten Zeile an. Hier kdnnen die Daten
geandert werden.

X Dokumentdaten [6schen.
Loscht den markierten Dokumentdatensatz. Die auf der Festplatte befindliche Datei wird dabei nicht
geloscht, sondern lediglich der beschreibende Datensatz.

r

Liste aktualisieren.

Liest die Daten erneut ein und zeigt sie in der Liste an. Verwenden Sie diese Funktion, wenn sich die
Daten zwischenzeitlich geandert haben und nicht alle Daten korrekt angezeigt werden.

- Offnet das Dokument.

Dabei wird nicht der beschreibende Datensatz gedffnet, sondern die referenzierte Datei selbst wird mit
dem fiir sie eingestellten Anzeigeprogramm aufgerufen.
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< Excel Export.

Exportiert die angezeigten Spalten nach Excel
= Drucken

= Alle markierten Dokumente in einem Ordner speichern.

Bietet die Moglichkeit, mehrere Dokumente zu markieren und diese in einem Ordner zu speichern.

7.4.10 Registerblatt Einnahmen/Ausgaben

Informationen zum Registerblatt Einnahmen/Ausgaben
Das Registerblatt ist die zehnte Seite des Projektformulars und enthalt folgende Datenfelder.

Einnahmen

7.4.11 Registerblatt Aufwand

Hier werden die Aufwande der Mitarbeiter fiir das entsprechende Projekt angezeigt.

7.4.12 Registerblatt Notizen (Projektformular)

Das Notizfenster dient zum Speichern von allen wichtigen Informationen, die nicht den anderen Datenfeldern des
Formulars zugeordnet werden konnen. Das Notizfeld kann iber 16.000 Zeichen speichern.

Die Schaltflachen haben folgende Funktion:

=+ | Notizfeld hinzufilgen Bietet die Moglichkeit, das Notizfeld in weitere Notizfelder zu unterteilen.

7.5 Spalten Anpassung

Im der Meffert Recruiter Version 8, werden Spalten in Listen nicht mehr wie gewohnt (iber das Geodreieck
hinzugefiigt oder ausgeblendet, sondern wenn Sie mit der rechten Maustaste in eine Spalteniiberschrift klicken.
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E Spalten auswahlen (Standardfelder) |
M Spalte Zusatz tempordr ausblenden
Spalten tempordr ein-fausblenden 3
Spalte Zusatz fixieren

Spaltenfixierung aufheben

U] Alle Spaltenbreiten anpassen
=, Spalte Zusatz gruppieren

Gruppierung 3
& Filter

Einstellungen 3

Aktuelle Listeneinstellungen jetzt speichern

J O

Liste zurdcksetzen

In der Aktion ,Spalten auswahlen (Standardfelder) kdnnen Sie nun wie gewohnt [hre benétigten Spalten
hinzufiigen.

=] Spalten X
Spalten anzeigen % Alle (" Eingeblendet ¢ Ausgeblendet
| Spalten £ | Herkunft | ~ | OK |
m|  Aenderer Person | m |
[T Aenderung Person -
M Alter Person
1 Anrede Person
[ AnzahlDokumente Dokumente
[ Arbeitsort Person
[ Berater Person
[ BeraterKuerzel Person Auswahlen:
F7  Job Titel Person [ oAk |
[T Branche Person |?|
[ Branche Code Person —
[ Briefanrede Person v | Standard |
Fiter. | X = 11787
[~ Prefix vor Spaltennamen anzeigen

.../58




/lIMeffert

Recruiting Solutions

8 Suchfunktionen

8.1 Suchen mit der Selektionsfunktion

Qle. e el ¢

|5uchen|F‘ersonen Firmen Projekte = Dirus

Personen-sSuche
Offnet die Personenliste

P

Firmen-5uche
Offnet die Firmenliste

Projekt-Suche
Offnet die Projektliste

(=)

Alktivitdten-Suche
Offnet die Aktivititenliste

P

Dokument-Suche
Offnet die Dokumentliste

Aufwands-Suche
Offnet die Aufwandsliste

g P

Einnahmen-Suche
Offnet die Einnahmenliste

Ausgaben-Suche
Offnet die Ausgabenliste

o P

03 Suche im Hauptfeld
Q—;’ Sucht im Hauptfeld des
gedffneten Formulars

Sucht im ausgewdhlten Feld

E—l—_':‘) Suche im aktuellen Feld
L des gedffneten Formulars

Symbole:
Meniibefehl: SUCHEN ...
Tasten: F8

Mit Selektionen fiihren Sie Abfragen tber Ihren Datenbestand durch, deren Ergebnisse in tabellarischen Listen
angezeigt und weiterverarbeitet werden konnen. Selektionen verwenden Sie, um beispielsweise

= Eine Volltextsuche durchzufiihren

= Daten uber mehrere Kriterien gleichzeitig zu suchen und zu sortieren

Daten zu filtern

= Daten zu exportieren (z.B. fiir einen Serienbrief)

Gefilterte Datensatze gemeinsam zu bearbeiten oder mit einem Merkmal zu versehen
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8.2 Die Personen-Suche (Personen-Selektion)

Offnen Sie die Personen-Suche iiber den Meniipunkt ,Suche* oder verwenden Sie die Tastenkombination Strg+P,
um die Personenliste zu 6ffnen.

| | Personeniiste | X
. * Mamenssuche
® Personenliste || ol | Y a0
» Selektion verfeinern
Einfigen in die Searchliste: | nur markierte -> || alle - ~ |[F7 |[#]
Ty
o
Es gibt far diese Ansicht keine Eintrage. X
A5
I

m )

Sie sehen die Personenliste, die noch keine Daten anzeigt, weil noch keine Suche eingegeben wurde.

8.2.1 Die einfache Suche

q Suchbegriff(e): ‘Produktmanager o Memenssuche \Y AN

¥ Volltextsuche

» Selektion verfeinern Volltextsuche nach 'Produktmanager’

Die einfache Suche erfolgt tiber die Eingabe von Suchbegriffen im Suchfeld und anschlieBender Enter-Taste bzw.
Klick auf den Button mit der Lupe.

Uber die Auswahl , Namenssuche* und , Volltextsuche” rechts neben dem Suchfeld legen Sie fest, welche Daten
durchsucht werden.

Bei der Namenssuche werden standardmaBig Nachname, Vorname, Zusatz, Geburtsname, Firmenname,
Firmenzusatz, Alias und die Ortsnamen durchsucht.

Bei der Volltextsuche werden alle Personen-Daten durchsucht sowie auch Dokumente und Aktivitaten, sofern die
Volltextsuche in lhrer Datenbank installiert wurde und die entsprechenden Volltextkataloge angelegt worden sind.
In den Sucheinstellungen kénnen Sie festlegen, welche Volltextkataloge berlicksichtigt werden sollen.

Ein Wechsel zwischen der Namenssuche und der Volltextsuche ist mit den Cursor-Pfeiltasten auf der Tastatur
moglich, wahrend der Cursor im Suchfeld steht. Mit ,,Pfeil nach oben“- oder ,,Pfeil nach unten“-Cursortaste

wechseln Sie den Modus ohne extra zur Maus greifen zu missen. Mit der Entertaste wird immer die einfache
Suche nach dem eingegebenen Suchbegriff ausgefiihrt (Symbol ).
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8.2.2 Die erweiterte Suche

Neben der Namenssuche und der Volltextsuche steht eine weitere Suchfunktion zur Verfiigung: die erweiterte
Suche. Hierbei handelt es sich um eine Zeichensuche bezogen auf ein oder mehrere konkrete Datenfelder. Die
erweiterte Suche ist Giber das Symbol aufrufbar.

Verwenden Sie die erweiterte Suche, wenn Sie gezielt nach Werten in bestimmten Datenfeldern suchen, wie z.B.
ein bestimmtes Stichwort, eine Altersangabe oder den Betreff einer gesendeten E-Mail.

|| Personen-Selektion X
@ Personen-Selektion | " EE
Person Firma Details Properties Ziel Ausbildung Werdegang Aktivititen Projekte Dokumnente MNotizen SCL
. ) L oK
Anschrift Tatigkeit
MName | il Bereich Abbrechen
Vorname I Visitenkarte
Personennr Zusatz Hierarchie 7 ] Neu
Titel 77 | Geschl, v|  Tatigkeit i i
Strafe Funktion 7 7
pLZ JobTitel 7 7
Ort Weitere = 7 Operator
Land Branche 7 7 &+ UND
Sprache ‘u‘frtrag-sart 7 £ ODER
Geburtst Kiand frist
eourtstag Personal VA Budget VA
Alter
- Eigenschaft
Mail
= Klient % Ignorieren  Ja " MNein
Telefon Source & Ignorieren © Ja T Nein
Telefon W nur Ziffern Kandidat * Ignorieren ¢~ Ja " Nein
c i . i

Telefonart - * |gnorieren  Ja Nein
Off Limit ~  Ignorieren " Ja " Mein Partner 1 il il

Partner 2 =7 7
Freigabe @ Ignorieren T Ja  MNein Quelle =
Passfote @ Ignorieren ¢ Ja  © Nein PersStatus 7

Geben 5ie ein Sternchen (*) hinter lhrem Suchbegriff ein, wenn der gesuchte Begriff mit lhrem Suchkriterium beginnt,

Geben Sie bei Textfeldern wie z.B. Name, Ort oder Visitenkarte in den Suchfeldern ein Sternchen am Anfang
und/oder Ende des Suchbegriffs ein, wenn der gesuchte Wert nicht identisch mit dem Suchbegriff ist, sondern
nur teilweise bereinstimmt. Handelt es sich bei dem Textfeld um ein ,Memofeld“, also ein Textfeld, in dem eine
groBe Anzahl an Zeichen (mehr als 255) eingegeben werden kdnnen, muss bei der Suche zwingend ein
Sternchen angegeben werden, weil solch umfangreiche Textdaten nicht auf Gleichheit Gberpriift werden kénnen.

Bei Wertetabellen konnen Sie mit dem F7-Button mehrere Begriffe aus dem Katalog auswahlen oder, wie bei
Textfeldern, Suchbegriffe direkt eingeben. Die Eingabe von z.B. ,,B*" im Feld ,Branchen-Code" (das kleinere Feld
bei Branche) filtert alle Personen, deren Branchen-Code mit ,,B“ beginnt. Auf diese Weise lassen sich sehr
einfach Suchen Uber gruppierte Wertetabellen ausfiihren.

Zahlenfelder, wie z.B. das Alter oder Gehalt, erwarten numerische Kriterien in Form von Ziffern. Datumsfelder
(z.B. Geburtstag, Erfassungsdatum, Anderungsdatum) erwarten ein Datum als Kriterium.

Neben den Ziffern und Zeichen fiir die Suche stehen folgende ,reservierten Worte” und Zeichen fiir die erweiterte
Suche zur Verfligung:

Suchbegriff(e) Beschreibung

NULL Liefert Datensétze, bei denen das entsprechende Feld leer ist.
NOT NULL Liefert Datenséatze, bei denen das entsprechende Feld befiillt ist.
NICHT NULL
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Suchbegriff(e) Beschreibung

abc Findet Datensétze mit exakter Ubereinstimmung des Wertes im entsprechenden
Datenfeld mit dem Suchbegriff.

abc* Findet Datensatze, deren entsprechender Feldwert mit den Zeichen ,,abc”
beginnt.

*abc Findet Datensatze, deren entsprechender Feldwert mit den Zeichen ,abc” endet.

*abc* Findet Datensatze, deren entsprechender Feldwert die Zeichen ,abc” enthalt.

> 30 Liefert Datensatze mit einem Wert von mehr als 30 im entsprechenden Datenfeld.
Ein solches Kriterium ist hauptsachlich in Zahlenfeldern sinnvoll. Ist das Feld kein
Zahlenfeld, sondern ein Textfeld, wird die alphabetische Telefonbuch-Reihenfolge
des Wertes beachtet. 30 kommt vor 4, vor ,abc" usw.

>= 40 Liefert Datensatze mit einem Wert ab 40, also 40 und mehr.

<50 Liefert Datensatze mit einem Wert von weniger als 50.

<= 60 Liefert Datensatze mit einem Wert bis einschlieBlich 60.

Between 20 and 60
Zwischen 20 und 60
"AT&T™" Verwenden Sie doppelte Anflihrungszeichen, wenn der Suchbegriff Sonderzeichen
oder reservierte Worter enthélt, die bei der Datenbankabfragesprache ,SQL" eine
festgelegte Bedeutung haben.

abc OR def Zwei mit ODER verknlipfte Suchkriterien liefern Datensétze, die in dem

abc ODER def betreffenden Textfeld den einen oder den anderen Suchbegriff enthalten.

IN (“abc”; “def”; “ghi”) Kurzform von drei ODER-Verkniipfungen. Gleichbedeutend mit

,abc” OR ,def* OR ,ghi“.

abc AND def Dieses Kriterium wird keine Ergebnisse liefern, wenn es in ein und demselben
abc UND def Datenfeld angewendet wird. Eine UND-Bedingung macht innerhalb eines
Suchbegriffs fiir ein Datenfeld eher keinen Sinn und ist fiir feldiibergreifende
Kriterien gedacht.

Liefert Datensatze mit einem Wert von einschlieBlich 20 bis einschlieBlich 60.

Geben Sie in mehreren verschiedenen Datenfeldern Suchbegriffe ein, konnen Sie auch hier festlegen, ob diese
mit UND oder ODER miteinander verknipft werden.

Verwenden Sie hierfiir den Operator am rechten Rand des Kriterienfensters.

Bei einer UND-Verkniipfung miissen alle Kriterien erflillt werden; bei einer ODER-Verkniipfung muss wenigstens
ein Kriterium erfillt werden.
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|| Personen-Selektion X
@ Personen-Selektion | ~1BX
Person Firma Details Properties Ziel Ausbildung Werdegang Aktivititen Projekte Dokumnente Notizen S0L
. 0K
Alctivitdten
Datum <1,1.2000 3] Abbrechen
Art
il MNeu
Thema
Consul 7 &
Motizen
ProjeltMr & Operator
Titel " & UND
Searchstep 7 | Pos & " ODER
WWDatum

Erledigt Termine @ Ignorieren T Ja " Nein

% Personen selektieren, die wenigstens eine der oben beschriebenen Aktivititen besitzen

" Personen selektieren, die keine der oben beschriebenen Aktivititen besitzen

Geben 5ie ein Sternchen (*) hinter lhrem Suchbegriff ein, wenn der gesuchte Begriff mit lhrem Suchkriterium beginnt.

Erweiterte Suche iiber mehrfach vorkommende Detaildaten

Mehrfach vorkommende Detaildaten sind alle Untertabellen, in denen fiir einen Haupdatensatz (z.B. eine Person)
beliebig viele Details hinzugefiigt werden konnen. Detaildaten bei Personen sind z. B. Stichworte, Sprachen,
Kenntnisse, Merkmale, Ausbildungsdatensatze, Werdegangsdatensatze, Aktivitaten, Dokumente, Projekte.

Beispiel der Abfragekriterien in der erweiterten Suche fiir eine Merkmals-Wertetabelle:

Sprachen 77| Lewvel =
* Min 1 " Alle " Keine

Wenn Sie bei Detaildaten nach mehr als einem Begriff suchen (liber ein OR oder ein IN-Statement), dann kénnen
Sie mit den runden Radio-Buttons festlegen, ob die anzuzeigenden Personen wenigstens einen (Option ,,Min 1),

alle oder keinen dieser Begriffe zugeordnet haben soll.

Beispiel fiir das mehrfach zuordenbare Detaildatenfeld , Sprachen®.

Suchbegriff(e) Beschreibung

IN ("Englisch"; "Spanisch") Liefert Personen, denen entweder die Sprache ,,Englisch“ oder die Sprache
mit Option ,Min 1“ LSpanisch” zugeordnet ist.

IN ("Englisch"; "Spanisch") Liefert Personen, denen beide Sprachen ,,Englisch” und ,,Spanisch”

mit Option , Alle” zugeordnet sind

IN ("Englisch"; "Spanisch") Liefert Personen, denen weder die Sprache ,,Englisch noch die Sprache
mit Option ,Keine" LSpanisch” zugeordnet ist.

Bei umfangreichen Detaildaten wie z.B. Werdegang oder Aktivitaten stehen mehrere Abfragefelder zur Verfligung.
Um festzulegen, ob die eingegebenen Kriterien den Detaildatensatz als erforderlich definieren oder ihn
ausschlieBen, steht unterhalb der Kriterien ein Optionsfeld zur Verfligung.
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|| Personen-Selektion X
@ Personen-Selektion | ~1BX
Person Firma Details Properties Ziel Ausbildung Werdegang Aktivititen Projekte Dokumnente Notizen S0L
. 0K
Alctivitdten
Datum <1,1.2000 3] Abbrechen
Art
il MNeu
Thema
Consul 7 &
Motizen
ProjeltMr & Operator
Titel " & UND
Searchstep 7 | Pos & " ODER
WWDatum

Erledigt Termine @ Ignorieren T Ja " Nein

% Personen selektieren, die wenigstens eine der oben beschriebenen Aktivititen besitzen

" Personen selektieren, die keine der oben beschriebenen Aktivititen besitzen

Geben 5ie ein Sternchen (*) hinter lhrem Suchbegriff ein, wenn der gesuchte Begriff mit lhrem Suchkriterium beginnt.

Um beispielweise Personen zu suchen, die vor dem 01.01.2000 Aktivitaten besitzen, geben Sie als Datumsfilter
,< 1.1.2000"“ ein und wahlen die Option ,Personen selektieren, die wenigstens eine der oben beschriebenen
Aktivitaten besitzen”.

Mochten Sie Personen auflisten, die gar keine Aktivitdten besitzen? Dann suchen Sie im Datumsfeld der Aktivitat
nach ,NOT NULL" und wahlen die Option ,,Personen selektieren, die keine der oben beschriebenen Aktivitaten
besitzen

Das Register ,,SQL
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|| Personen-Selektion X
@ Personen-Selektion | ~1BX
Person Firma Details Merkmale Ziel Ausbildung Werdegang Aktivititen Projekte Dokumente MNotizen S0L
0K
SOL-Kriterium
Abbrechen
MNeu
Operator
* UND
" ODER
Aus vorigen Reitern New generieren mit UMD verknipfen mit ODER verknipfen
Geben 5ie ein Sternchen (*) hinter lhrem Suchbegriff ein, wenn der gesuchte Begriff mit lhrem Suchkriterium beginnt.

Im Feld ,,SQL-Kriterium" kdnnen Befehle mit der Datenbankabfragespache ,SQL" eingegeben werden.
Meffert nutzt dieses Feld auch, um Ihnen bei Bedarf maBgeschneiderte Abfragen zu liefern.

Auch ohne die Kenntnis der SQL-Sprache hat dieses Feld einen Nutzen fir Sie:

Wenn Sie mehrere komplexe Kriterien Uber die erweiterte Suche unterschiedlich miteinander kombinieren
machten, einige mit UND und einige mit ODER, dann kann die Abfrage hierliber nach und nach erweitert werden.
Fillen Sie zunachst alle Kriterienfelder aus, die z.B. mit UND verkniipft abgefragt werden sollen und klicken Sie
anschlieBend auf ,neu generieren®. Aus den von Ihnen eingegebenen Kriterien wird nun automatisch eine SQL-
Abfrage erstellt. Die Felder auf den anderen Registern der erweiterten Suche sind nun wieder leer. Geben Sie nun
weitere Felder ein, die z.B. mit ODER miteinander verkniipft sind.

Klicken Sie anschlieBend auf den Button ,,mit UND verkniipfen®, werden die mit ODER verkniipften Kriterien als
Klammerausdruck per UND-Verknlpfung zu den zuvor erfassten Kriterien hinzugefiigt.

8.2.3 Suche verfeinern

Ein weiteres Merkmal der Suchfunktion fir Personendaten ist die Moglichkeit, die Treffer nach einer einfachen
oder erweiterten Suche durch einfaches Anklicken von zusatzlichen Kriterien weiter einzuschréanken. Auch hier
waren anerkannte Internet-Suchmaschinen Vorbild, bei denen (iber eine grobe Suche nach einem pauschalen
Suchbegriff die Konkretisierung des Gesuchten durch nachtraglich hinzugefiigte Filter stattfindet.

Nachdem Sie eine Suche ausgefiihrt haben (einfach oder erweitert) und eine Trefferliste sehen, kann die Suche
verfeinert werden. Klicken Sie herzu auf den Button | »Selektion verfeinern

In dem nachfolgend abgebildeten Beispiel wurde eine einfache Suche in Textfeldern nach dem Begriff ,,Vertrieb”
durchgefithrt und anschlieBend die Suche verfeinert.
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| Dashboard"‘i o | Personenisle x
@ . ™ Namenssuche V -
Personenliste muster & Volltestsuche N
« Filter deaktivieren Volltextsuche nach 'muster’
¥ Auto Update | Update EinfOgen in die Searchliste: | nur markierte -» alle -» || FT ([l2F]
@-[_]Branche Machname Vorname Wohnort Alter Firma F
@-[_]Eigenschaften
w-[_|Familienstand = .
&1 [JFunktion HHemg Klaus Computerfirma h
- |Geschlecht W 1 e ffert Christoph Wieshaden 49 Meffert Software v
=+[Hierarchie Meffert Christoph-Dieter  {Wiesbaden 50: Meffert Software GmbH & C.. iV
E""D(NULL) (8) Meier Klara Frankfurt am Ma... 41 Musterfirma 4711
L[] AA-Padiatrie Neonathe - -
5----|:|Ahteilungsleiter 2) Miller Martin Muster GmbH v
é----DGeschEﬂ'jfUhrer 11 Miller Michaela Oldenburg 40 Muster GmbH v
Muster
Muster Max
B Muster Vorname Auringen Test International KG I
- |1obTitel .
- [Jsprachen Muster1 Muster Firma 1
[ Tatigkeit Mustermann Markus Ratingen 46
B8 pustermann Max a7
Mustermann hax Meffert Software v
Mustermann Michael Hessfeld 53

Links neben der Trefferliste wird ein Bereich mit weiteren Filtermdglichkeiten eingeblendet. Die Baumansicht
zeigt in der ersten Ebene den Namen des Filters mit einer Anzahl von Werten, die darin zur Verfligung stehen.
Diese Ebene enthalt Wertetabellen und weitere Filter wie z.B. Altersbereiche, Eigenschaften, Berater, Researcher
etc.

In der Ebene darunter finden Sie die Werte, die durch Ankreuzen als weiterer Filter zur ausgefiihrten Selektion
hinzugefigt werden. Es erscheinen hier nicht alle Werte der Wertetabellen, sondern nur solche Werte, die bei den
Treffern auch tatsachlich zugeordnet sind. Dahinter wird in Klammern die Anzahl der zugeordneten Datenséatze
angezeigt.

Die Auswahl von mehreren Werten innerhalb eines Filters wird bei der Abfrage mit ODER verknlpft. Wahlen Sie
z.B. im Bereich ,Branche” zwei Begriffe, dann werden alle Datensatze angezeigt, die die eine oder die andere
Branche zugeordnet haben. Wahlen Sie zusatzlich im Bereich ,,Position” eine Position aus, wird diese Abfrage
mit UND zur Branche verkniipft, um die Trefferliste weiter einzuschranken.

Welche Filter hier grundsatzlich zur Verfligung stehen, kdnnen Sie in den Such-Einstellungen festlegen. Wenn
nach einer durchgefiihrten Suche kein Datensatz Werte flir eine als Filter ausgewahlte Wertetabelle besitzt, dann
wird bei dieser Suche diese Wertetabelle auch nicht als zusatzlicher Filter angezeigt. Die angezeigten Filter sind
nur diese, die Sie in den Einstellungen ausgewahlt haben und fiir die die aktuelle Suche auch Werte geliefert hat.

Solange unterhalb der Baumansicht ,Auto-Update” aktiviert ist, wird die Abfrage nach jeder Veranderung sofort
neu ausgefiihrt. Ist ,Auto-Update” deaktiviert, miissen Sie auf den Button ,,Update” klicken, um die Abfrage mit
den selektierten Filtern neu auszufilhren. Dies kann z.B. bei groBen Datenmengen und langer laufenden Abfragen
sinnvoll sein. In den Einstellungen kénnen Sie auch hierfiir den Standard festlegen.

Bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte an Meffert Software in Wiesbaden.

8.3 Such-Einstellungen

Uber die Such-Einstellungen (Button rechts vom Suchfeld mit dem Symbol L ;‘,-) konnen Sie die Suchfunktion

nach lhrem Bedarf anpassen.
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|| Einstellungen fir die Suche

StandardmaBig suchen dber:
: ! Volltextsuche

¥ Neuer Suchbegriff beginnt komplett neue Suche/Selektion

Felder/Optionen der Namenssuche:

W Personenname W Firmenname

Selektion verfeinern:

[ Ausbildung: Abschluss
[ Ausbildung: Ausbildungsart

Verfiigbare Filter LAl
[ Alter I

oK

Abbrechen

W Wohnort W Ort der Firma
Methode % Wort-Vergleich  Zeichen-Vergleich

[ Ausbildung: Fachrichtung
[ Ausbildung: Note
[ Ausbildung: Schulart

™ Namensvergleich mit exakter Schreibweise des Suchbegriffs

Volltextsuche-Kataloge: M Branche
r W Personendaten komplett M Eigenschaften
:: [ Aktivitdten # Familienstand

™ Dok t :
r Frumente M Funktion
Schreibweise  |[Suchmaschinen-Schreibweise v I Gehalt

W Geschlecht

Erweiterte Selektion: v

[ I e

I Die erweiterte Selektion beim Offnen anzeigen [ Filter immer eingeblendet

V¥ Automnatisches Update der Trefferliste nach jeder Auswahl

Erweiterte Selektion ersetzen (nur 1 erweiterte Selektion) -

In der Gruppe ,,StandardméBig suchen (iber” legen Sie fest, ob beim Offnen der Personen-Suche die
Namenssuche oder die Volltextsuche aktiviert sein soll. Dies ist nur der Standardwert, wenn die Suche gedffnet
wird. Fir jede Suche kdnnen Sie im gedffneten Suchfenster diese Option nach Bedarf &ndern.

Kreuzen Sie ,Neuer Suchbegriff beginnt komplett neue Suche/Selektion” an, wenn Sie bei jeder Eingabe von
Suchkriterien eine neue Suche starten mdchten. Ist diese Option nicht gewahlt, wird eine erneute Suche mit den
Ergebnissen der vorherigen Suche kombiniert. Auf diese Weise kdnnen Sie nach und nach die Ergebnismenge
weiter einschranken. Um eine neue Suche zu beginnen, muss in diesem Fall der Button ,Neue Suche” rechts
auBen neben dem Suchfeld angeklickt werden.

8.3.1 Einstellungen fiir die Namenssuche

In der Gruppe ,,Felder/Optionen der Namenssuche” kdnnen Sie festlegen, welche Namensfelder durchsucht
werden: Personennamen, Firmennamen und Ortsnahmen stehen zur Verfligung.

Als Such-Methode stehen ,Wort-Vergleich“ und ,Zeichen-Vergleich” zur Verfligung.
Der Wort-Vergleich ist nur auswahlbar, wenn in lhrer Datenbank der Volltextkatalog fiir vollstandige
Personendaten installiert wurde. Andernfalls steht nur der Zeichen-Vergleich zur Verfiigung.

Beim Wort-Vergleich greift die Suche auf einen Volltextkatalog zu, der Schliisselworter der Namensfelder enthalt.
Es ist moglich, nach exakten Worten zu suchen, oder auch nach Worten, die mit dem angegebenen Suchbegriff
beginnen. Es wird eine Suchmaschinen-dhnliche Schreibweise unterstiitzt.

Mogliche Suchen beim Wort-Vergleich sind z.B.
Meier
Muster*

Beim Zeichen-Vergleich wird der Suchbegriff zeichenweise in den Datenfeldern gesucht. Im Gegensatz zum Wort-
Vergleich kdnnen auch Begriffe gefunden werden, die den Suchbegriff an beliebiger Stelle enthalten oder damit
enden. Die Rechenzeit ist jedoch deutlich hoher, so dass bei Datenbanken mit gréBeren Datenmengen (100.000
Personen oder mehr) spiirbare Wartezeiten von einigen Sekunden entstehen kénnen, wenn man alle
Namensfelder durchsucht und Teilbegriffe suchen machte.

Mogliche Suchen beim Zeichen- Vergleich sind z.B.
Meier
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Muster*
*burg
*stein*

Eine ausflhrliche Beschreibung der moglichen Schreibweisen fiir die Suchbegriffe finden Sie weiter unten.

Die Option ,,Namensvergleich mit exakter Schreibweise des Suchbegriffs“ hat nur bei der Methode Zeichen-
Vergleich Auswirkung. Ist diese Option aktiviert, muss der Name mit dem eingegebenen Suchkriterium zu 100 %
Ubereinstimmen. Ist die Option deaktiviert, muss der Suchbegriff lediglich an irgendeiner Stelle im Namen
vorkommen (die Suche verwendet dann intern vor und nach dem Begriff ein Sternchen).

Wir empfehlen aus Performance-Griinden, immer mit der Methode , Wort-Vergleich” zu arbeiten. Muss einmal ein
Nachname (ber Zeichen in der Mitte des Namens gefunden werden, kdnnen Sie auch die erweiterte Suche
verwenden und im Feld Nachname z.B. *burg” eingeben. Die erweiterte Suche wird weiter unten beschrieben.

Probieren Sie am besten an lhrer Datenbank aus, welche Suche fiir Sie die besten Ergebnisse liefert.

8.3.2 Einstellungen fiir die Volltextsuche

Die Gruppe ,Volltext-Kataloge" betrifft ausschlieBlich die Volltextsuche.

In der Recruiting-Datenbank sind in der Regel mehrere Volltext-Kataloge installiert. Kreuzen Sie hier an, in
welchen Katalogen der Suchbegriff vorkommen soll, um die Person im Ergebnis anzuzeigen.

Kreuzen Sie hier z.B. ,Dokumente” an, dann wird der Suchbegriff in den Dokumentinhalten gesucht. Bei
Auswahl von mehreren Volltextkatalogen genligt die Erflillung der Suchkriterien in einem Volltextkatalog, um den
betreffenden Datensatz im Ergebnis aufzulisten.

Wahrend die Volltextkataloge ,,Personendaten®, ,Ausbildung”, ,,Werdegang" und ,Personen-Notizen* nur
Textfelder beriicksichtigen, werden bei Aktivierung von ,,Personendaten komplett” auch die Inhalte der
Wertetabellen durchsucht, d.h. wenn Sie z.B. nach ,Produktmanager” suchen, dann werden auch Datensatze
gefunden, in denen der Produktmanager z.B. im Wertetabellenfeld ,,Position” explizit zugeordnet wurde.

Hier stellen Sie auch die gewiinschte Schreibweise fiir lhre Suchbegriffe ein.
Als Schreibweise stehen ,Suchmaschinen-Schreibweise” und ,,Original Microsoft Volltext Schreibweise® zur
Verfugung. Die Schreibweisen werden weiter unten ausfiihrlich beschrieben.

8.3.2.1 Einstellungen fiir die erweiterte Selektion

In der Dropdown-Box legen Sie fest, wie mehrfach hintereinander ausgefiihrte erweiterte Suchen miteinander
kombiniert werden. Mit einer UND-Verkniipfung wird das Ergebnis immer weiter eingeschrankt. Eine ODER-
Verknipfung erweitert die Ergebnismenge, da nur wenigstens ein Kriterium erfiillt sein muss. Um keine
Kombination zu erzeugen, wahlen Sie ,Vorherige Selektion durch neue Selektion ersetzen“, denn dadurch wird
das vorherige Suchergebnis geldscht.

8.3.2.2 Einstellungen fiir ,,Selektion verfeinern®
In der Liste , Selektion verfeinern“ wahlen Sie die gewiinschten Filter aus, die links neben der Ergebnisliste
eingeblendet werden kdnnen, um die Ergebnismenge durch Anklicken von Filtern weiter einzuschranken.

Um diese Filter in der Suche anzuzeigen, klicken Sie auf den Button ,Selektion verfeinern”.
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@ Personenliste

« Filter deaktivieren

¥ Auto Update | Update

|:| Alter A
|:| Aushildung
|:| Branche

|:| Eigenschaften
|:| Familienstand
|:| Funktion

|:| Gehalt

|:| Geschlecht
|:| Hierarchie
w-[J1obTitel

|:| Kenntn/Fahgk
|:| Land

|:| Merkmale
- IMobility

w-[_|Partner 1

|:| PersStatus

Pz

|:| Quelle

[ Researcher

ER e IS

< >

8.4 Schreibweisen fiir Suchbefehle bei der Volltextsuche

In Meffert Recruiter werden zwei Arten von Schreibweisen unterstiitzt, die Sie bei der Volltextsuche verwenden
konnen:

Suchmaschinen-Schreibweise
Original Microsoft Volltext Schreibweise

Die ,,Suchmaschinen-Schreibweise” orientiert sich an die Grammatik (Syntax) gangiger Internet-Suchmaschinen.
Da heutzutage fast jeder Mensch beispielsweise die Suchmaschine Google bedienen kann, stellt diese
Schreibweise die einfachste und gewohnteste Form fiir Suchbefehle dar. Daher empfehlen wir den meisten
Benutzern, diese Schreibweise zu verwenden. Sie fithrt mit wenigen Eingaben schnell zu passenden
Suchergebnissen.

Die ,,Microsoft-Schreibweise” steht fiir diejenigen Benutzer zur Verfiigung, die die Grammatik der Original
»Microsoft Fulltext Search Syntax“ kennen und verwenden mdéchten. Gegeniiber der Suchmaschinen-
Schreibweise kdnnen hierbei weitere Befehle aus der Microsoft-Sprache verwendet werden, um z.B. Abfragen mit
gewichteten Suchbegriffen auszufithren. Wir unterstiitzen die Microsoft-Schreibweise auf Wunsch einiger Kunden,
die aus anderen Datenbanksystemen die Microsoft-Volltextsuche bereits kennen und diese in Meffert
Softwareprodukten ebenfalls verwenden maéchten.
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Fiur beide Schreibweisen gilt:

Zwischen GroB- und Kleinschreibung wird nicht unterschieden.

Satzzeichen werden nicht beriicksichtigt.

Verwenden Sie das Sternchen (*) am Ende des Wortes, um Worter zu finden, die mit dem Suchbegriff
beginnen. Ein Sternchen am Anfang des Wortes wird bei der Namens- und Volltextsuche nicht
unterstitzt.

Fullworter wie z.B. ,ein“, , das“ oder ,die” werden nicht im Volltextkatalog gespeichert.

Die Liste der Fiillworter kann der Administrator auf dem Datenbankserver im Ordner ,,{SQL
Server}\Mssql\Binn\FTERef" bearbeiten.

Flexionen werden von beiden Schreibweisen beachtet und decken verschiedene Formen der Worter ab,
die durch die Grammatik entstehen (Formabwandlung, Deklination, Konjugation).

Der Thesaurus kann verwendet werden, um beim Suchen synonyme Begriffe mit einzubeziehen. Die
Liste der Worter kann vom Administrator auf dem Datenbankserver in Form einer XML-Datei bearbeitet
werden und enthalt Wort-Ersetzungen und Erweiterungen. Die XML-Datei liegt unter ,,{SQL
Serverf\Mssql\FTData. Der Thesaurus ist erst dann nutzbar, wenn entsprechende Begriffe hinterlegt
worden sind. StandardmaBig ist der Thesaurus leer.

Bei Verwendung der Abstandsuche beriicksichtigt die Suche die Nahe der Suchbegriffe zueinander.
Nahe sind Worter, wenn deren Abstand weniger als 50 Zwischenwérter betragt. Fiir die Abstandsuche
muss die Spalte ,VT_Relevanz” eingeblendet werden. Die Spalte liefert einen numerischen Wert fiir das
Ranking, also den Erflllungsgrad der Abfragekriterien. Die von Microsoft gelieferte Ranking-Zahl hat vom
Wert der Zahl keine Bedeutung. Sie dient ausschlieBlich zum Sortieren der gefundenen Daten nach
Relevanz. Sortieren Sie bei der Abstandsuche absteigend nach VT_ Relevanz, um den relevantesten
Datensatz als erstes aufzulisten.

Eine Suche mit gewichteten Suchbegriffen ist nur mit der Microsoft-Schreibweise méglich.

8.4.1 Suchmaschinen-Schreibweise fiir Suchbefehle

Die Suchkriterien bei der Suchmaschinen-Schreibweise beriicksichtigen automatisch immer auch Flexionen der
gesuchten Worter, also Worter, die aufgrund der Grammatik etwas anders geschrieben werden. Beispielsweise
findet die Suche nach haus sowohl ,,das Haus" als auch ,,des Hauses".

Suchbegriff(e) Beschreibung

abc Einfaches Wort. Findet das Vorkommen dieses Wortes.

abc* Findet Wérter, die mit diesem Wort beginnen.

~abc Einfaches Wort. Wendet den Thesaurus an, um synonyme Worter zu finden.

"abc" Einfaches Wort in doppelten Anfiihrungszeichen. Findet das Wort in exakt derselben
Schreibweise, ohne dass Flexionen beriicksichtigt werden.

+abc Entspricht "abc "

abc -def Ausschluss des Wortes def. Der durchsuchte Text darf dieses Wort nicht enthalten,
wahrend es aber abc enthalten muss.

abc def Ein Ausdruck bestehend aus zwei Wértern. Der durchsuchte Text muss beide Worter
enthalten und wendet eine UND-Verkniipfung an.

abc or def Ein Ausdruck bestehend aus zwei Wértern mit ODER-Verkniipung. Der durchsuchte Text
wenigstens eines der beiden Wérter enthalten und wendet eine ODER-Verkniipfung an.

<abc def ghi> Eine Liste nah beieinanderstehender Worter. Der durchsuchte Text muss alle genannten

Worter enthalten und diese sollen nahe beieinander stehen (Abstandsuche). Sortierung
Uber die Spalte VT_Relevanz erforderlich.

abc and (def or ghi) | Verwenden Sie runde Klammern, um Bedingungen zu gruppieren. Ohne Klammern
werden UND-Verknlpfungen vor ODER-Verknlipfungen abgefragt. Bedingungen in
Klammern werden zuerst abgefragt.
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8.4.2 Microsoft Schreibweise fiir Suchbefehle

Bei der Original Microsoft Volltext Schreibweise miissen Ausdriicke immer in doppelten Anfilhrungszeichen
gesetzt werden. Ausdriicke enthalten mehr als nur ein Wort.
Flexionen werden nicht automatisch berlicksichtigt, sondern nur, wenn dies ausdriicklich angegeben ist.

Suchbegriff(e) Beschreibung

abc Einfaches Wort. Findet das Wort in exakt derselben
Schreibweise.

"abc™" Ein Ausdruck ,einfaches Wort als Prefix“. Findet Worter, die
mit diesem Wort beginnen.

FORMSOF ( INFLECTIONAL, abc) Einfaches Wort. Findet das Vorkommen dieses Wortes und
Flexionen davon.

FORMSOF ( THESAURUS, abc ) Einfaches Wort. Findet das Vorkommen dieses Wortes unter
Anwendung des Thesaurus.

"abc def" Ein Ausdruck bestehend aus zwei Wortern. Findet Text, der

beide Worter jeweils an irgend einer Stelle enthalt. Es wird
eine UND-Verknipfung angewendet.

"abc" OR "def" Ein Ausdruck bestehend aus zwei Wortern. Findet Text, der

"abc" | "def" wenigstens eines der beiden Worter enthalt. Es wird eine
ODER-Verkniipfung angewendet.

abc AND def Eine logische UND-Verkniipfung von Wértern. Beide Worter

abc & def mussen im gesuchten Text irgendwo vorkommen.

abc AND NOT def Ausschluss des Wortes def. Der durchsuchte Text darf dieses

abc &! def Wort nicht enthalten, muss aber abc enthalten.

abc AND (def OR ghi) Verwenden Sie runde Klammern, um Bedingungen zu

abc & (def | ghi) gruppieren. Ohne Klammern werden UND-VerknUpfungen vor

ODER-Verkniipfungen abgefragt. Bedingungen in Klammern
werden zuerst abgefragt.

abc NEAR def Abstandsuche. Der durchsuchte Text muss alle genannten
abc ~ def ~ ghi Worter enthalten und diese sollen nahe beieinanderstehen.
Sortierung (ber die Spalte VT_Relevanz erforderlich.

ISABOUT ( abc WEIGHT(.8), def WEIGHT(.2) ) | Worter mit Gewichtung. Die Gewichtung ist ein beliebiger Wert
zwischen 0 und 1. Die Gewichtung hat lediglich Auswirkung
auf das Ranking (Spalte VT_Relevanz) und filhrt nicht zu einer
Reduzierung der Trefferliste.

Weitere technische Informationen zur Microsoft Volltextsuche finden Sie z.B. hier:
https://technet.microsoft.com/de-de/library/ms187787(v=sql.105).aspx

Wenn die Volltextsuche mit Microsoft-Schreibweise aktiv ist, werden rote Buttons als Formulierungshilfe sichtbar.

| | Personenliste | bd
. . " Mamenssuche S
@ Personenliste vertrieb ‘ & Velltotonche | Y [
« Filter deaktivieren Volltextsuche nach 'muster’ | (03] ] Frexion | Thesaurus | Nahe | Gewicnt | I
W Auto Update Update Einfagen in die Searchliste: | nur markierte -> alle -» ~ | F7 |[#°]

Durch Klick auf einen der roten Buttons wird die korrekte Formulierung in das Suchfeld eingetragen.
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8.4.3 Gegeniiberstellung der beiden Schreibweisen

Die Suchmaschinen-Schreibweise wird beim Ausfiihren der Suche intern in eine Microsoft-Schreibweise
umgewandelt, damit der Microsoft-Datenbankserver die Befehle versteht. Die nachfolgende Tabelle zeigt die

Entsprechungen.
Suchmaschinen-Schreibweise | Microsoft-Schreibweise
abc FORMSOF ( INFLECTIONAL, abc )
abc* FORMSOF ( INFLECTIONAL, "abc*")
~abc FORMSOF ( THESAURUS, abc )
"abc" abc
+abc abc
abc -def FORMSOF ( INFLECTIONAL, abc )
AND NOT FORMSOF ( INFLECTIONAL, def)
abc def FORMSOF ( INFLECTIONAL, abc ) AND FORMSOF ( INFLECTIONAL, def)
abc or def FORMSOF ( INFLECTIONAL, abc ) OR FORMSOF ( INFLECTIONAL, def)
<abc def> FORMSOF ( INFLECTIONAL, abc ) NEAR FORMSOF ( INFLECTIONAL, def)

8.5 Zuordnung als Kandidat in ein Projekt (Searchliste)

Durch die Filtermoglichkeit nach der Selektion kdnnen Sie nun flexibler nach geeigneten Kandidaten suchen und
die Trefferliste leicht anpassen, ohne standig eine neue Selektion ausfiihren zu missen. In einer gut gepflegten
Datenbank, in der Wertetabellen optimal genutzt werden, ist der Effekt entsprechend starker.

Um Details von Kandidaten einzusehen, kdnnen mehrere Zeilen in der Trefferliste markiert werden (mit
Strg+Mausklick). Mit Enter werden die markierten Datensatze dann in die Datenmaske geladen. Diese kann mit
den Navigationsbuttons am FormularfuB durchblattert werden.

Um bestimmte Kandidaten von hier aus in die Searchliste eines Projekts hinzuzufiigen, markieren Sie die
betreffenden Personen, wahlen in der DropDown-Liste das gewiinschte Projekt aus und klicken auf den Button
»hur markierte®.

Einflgen in die Searchliste: | nur markierte -» alle -» | w ||FT |

8.6 Suchen im geoffneten Datenformular

START=> SUCHEN

Symbol: f;_;’

Meniibefehl: START=> SUCHEN—> SUCHEN IM AKTUELLEN DATENFELD
Tasten: F3

Symbol: Q‘Q

Meniibefehl: START=> SUCHEN=>SUCHEN IM HAUPTDATENFELD
Tasten: F5
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Die Suchfunktion dient dem Auffinden von Datensétzen anhand eines bestimmten Kriteriums flir das aktuell
ausgewahlte Datenfeld oder das Hauptdatenfeld im gedffneten Formular. M6chten Sie mehrere Bedingungen
zum Suchen von Daten eingeben, verwenden Sie stattdessen die Selektion.

Zum Ausflhren der Suchfunktion muss ein Formular gedffnet sein. Das Suchen ist nur in Textfeldern méglich,
also nicht in Datumsfeldern, Zahlenfeldern und Listenfeldern.

Positionieren Sie den Cursor auf das Datenfeld, fiir das Sie eine Bedingung eingeben maéchten und driicken Sie
anschlieBend die Taste F3. Wenn Sie die F5-Taste driicken, wird der Cursor automatisch auf das Hauptdatenfeld
gesetzt und in diesem Feld gesucht. Das Hauptdatenfeld ist im Formular durch eine fett dargestellte Beschriftung
kenntlich gemacht.

Geben Sie in dem Suchen-Dialogfenster Ihre Bedingung ein und bestatigen Sie mit <OK>. Erfiillen mehrere
Datenséatze Ihre Bedingung, wird das Ergebnis der Suche in einem Listen-Fester angezeigt (analog zur Selektions-
Funktion).

Beim Eingeben einer Bedingung kénnen neben dem normalen Zeichensatz auch Platzhalterzeichen verwendet
werden, um beispielsweise nur Teile eines Namens oder phonetisch zu suchen. Zwischen GroB- und
Kleinschreibung wird nicht unterschieden.

/713



/lIMeffert

Recruiting Solutions

9 Besondere Funktionen

9.1 Projekte duplizieren

Erstellen Sie ein neues Projekt als Kopie eines bestehenden Projekts und (ibertragen dabei weitere Details wie
Kandidaten und Zielfirmen mit und ohne deren Eigenschaften.

Die Funktion ,,Projekt duplizieren* finden Sie in der Projektmaske rechts oben beim Button mit dem blauen Plus-

Symbol: ®

Der Dialog enthélt folgende Einstellungen:

m Projekt duplizieren X

Projekt duplizieren

Geben Sie die gewtinschten neuen ProjektNr und ProjektTitel ein und
wahlen Sie durch Ankreuzen aus, welche Bestandteile des Ausgangs-
Projekts zum neuen Projekt kopiert werden sollen:

Ausgangs-Projekt Test 10: Testprojekttitel 10

Neue ProjektNr |

Neuer ProjektTitel

O Projekt-Ansprechpartner
U Sprachen

1 Kenntn/Fahgk

U soft-Skills

O Properties

U Honorarliste

U Zielfirmenliste

Ol Zielfirmen-Eigenschaften
U Kandidaten

O Kandidaten-Eigenschaften
U Benutzerdefinierte Notizfelder

OK Abbrechen

Geben Sie den Namen und Projekttitel des neuen Projekts an, das Gber diese Funktion angelegt werden soll.

Kreuzen Sie dariiber hinaus die Detaildaten an, die von dem Quellprojekt in das neue Projekt kopiert werden
sollen.

Nachdem Sie uiber den Button ,0K"“ den Vorgang gestartet haben, kénnen Sie das neu erstellte Projekt direkt
offnen.
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Microsoft Access

Das Projekt 'Dupliziertes Projekt’ wurde erfolgreich erstellt.

Méchten Sie das neue Projekt jetzt anzeigen?

9.2 Kandidaten in andere Projekte kopieren/verschieben

Mehrere Kandidaten eines Projektes konnen in einem Arbeitsgang in ein oder mehrere andere, bereits
bestehende Projekte (ibertragen werden, mit und ohne die Kandidaten-Eigenschaften.

Markieren Sie in der Kandidatenliste eines Projekts die zu tibertragenden Personen und &ffnen mit einem rechten
Mausklick das Kontextmen(i und wahlen den Befehl ,,In andere Projekte kopieren/verschieben” aus.

Kandidat hinzufiigen

Aktivitdt hinzuftigen...
Schnellerfassung

Alktualisieren

Person aus Projekt entfernen...
Kandidaten-Eigenschaften...
Person bearbeiten

Personen vergleichen...

Personen-Homepages &ffnen

EFEREEY CEEEL LR

In andere Projekte kopieren/verschieben...

Terminplaner

Dokument mit Word erstellen...

Emails senden / Aktivitaten speichern...
Entfernung berechnen

Kandidaten in Google Maps anzeigen
Nach Excel exportieren...

Drucken...

-
i

Danach 6ffnet sich der Dialog, in dem Sie weitere Einstellungen vornehmen kdnnen.
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™ Kandidaten in Projekt(e) kopieren/verschieben X

Kandidat kopieren/verschieben

Kopiert oder verschiebt die zuvor markierten Kandidat(en)
in die angegebenen Ziel-Projekte.

Aktion: * Kopieren ™ Verschieben

Zielprojekte:

|Pr0jektNr Titel Projektstatus Firma
1 Test 102 Testprojekttitel... Firma 100 x
?’7|Test 103 Testprojekttitel... Firma 100
< >

Folgende Daten mit ibertragen

I Kandidaten-Status

™ Termine

r Bewerbermanagement/Talent Cockpit
I Aktivititen

I Daten ersetzen, falls Person bereits dem Zielprojekt zugeordnet ist.

OK Abbrechen

Zunéchst legen Sie fest, ob die Kandidaten aus dem Quellprojekte in das oder die Zielprojekt(e) kopiert oder
verschoben werden sollen. Beide Varianten ubertragen die Daten in das Zielprojekt. Der Unterschied beim
Verschieben gegeniiber dem Kopieren besteht darin, dass beim Verschieben die betreffenden Personen aus dem
Quellprojekt entfernt werden.

Wabhlen Sie als nachstes ein oder mehrere Zielprojekte aus. Klicken Sie auf das +-Button, um tber die
Projektsuche die Liste der Zielprojekte zusammenzustellen. Mit dem Minus-Button entfernen Sie Projekte aus der
Liste. Wenn Sie mehrere Projekte auswéahlen, werden die Kandidaten in alle aufgelisteten Projekte tibertragen.

Ist ein Kandidat bereits in einem der Zielprojekte aufgefiihrt, wird er nicht erneut hinzugefligt.

Sie konnen festlegen, dass beim Ubertragen der Kandidaten auch deren Kandidaten-Eigenschaften mit
Ubertragen werden. Dies sind die Reiter des Kandidaten-Eigenschaften-Dialogs wie der Kandidaten-Status,
Termine, Bewerbermanagement-Daten und Aktivitaten.

Ist keine dieser Daten ausgewahlt, wird nur die Kandidatenverknipfung libertragen. Andernfalls werden die
Eigenschaften aus dem Quellprojekt mit in die Zielprojekte tibertragen.

Die Option ,,Daten ersetzen, falls Person bereits dem Zielprojekt zugeordnet ist” legt das Verhalten fest, wenn
Kandidaten-Eigenschaften tibertragen werden sollen, aber schon Werte im Zielprojekt vorhanden sind. Ist die
Option angekreuzt, werden bereits vorhandene Werte durch die im Quellprojekt ersetzt. Andernfalls bleiben die
Kandidaten-Eigenschaften im Zielprojekt unverandert. Dies betrifft nur Personen, die dem Zielprojekt schon
zugeordnet sind, weil es nur dann die Situation geben kann, dass bereits vorhandene Daten (iberschrieben
werden konnen.

Klicken Sie auf OK, um die Aktion zu starten.
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9.3 Zielfirmen in andere Projekte kopieren/verschieben

So, wie Kandidaten von einem Quellprojekt in ein oder mehrere Zielprojekte mit oder ohne Eigenschaften
Ubertragen werden kdnnen, kénnen auch Zielfirmen mit ihren Eigenschaften auf mehrere Projekte kopiert oder
verschoben werden.

Der Befehl befindet sich im Kontextmenii der Zielfirmenliste im Projekt.

Zielfirma hinzufiigen
Aktualisieren

Zielfirma aus Projekt entfernen...

g XQ

Zielfirmen-Eigenschaften...

==
T
=

Firma bearbeiten

Firmen-Homepages &ffnen

In andere Projekte kopieren/verschieben...

Nach Excel exportieren...

Drucken...

T EIE

£
i
b

. Zielfirmen in Projekt(e) kopieren/verschieben X

Zielfirmen kopieren/verschieben

Kopiert oder verschiebt die zuvor markierten Zielfirmen
in die angegebenen Ziel-Projekte.

Aktion: fr, Kopieren " Verschieben

Zielprojekte:

|ProjektNr Titel Projekttyp Projektstatus
= Test 111 Testprojekttitel...
?‘-|Test 112 Testprojekttitel...
< >

Folgende Daten mit Gbertragen
I™ Zielfirmen-Status
I™ Aktivitaten

I™ Daten ersetzen, falls Firma bereits dem Zielprojekt zugeordnet ist.

OK Abbrechen

Entscheiden Sie sich fiir Kopieren oder Verschieben. Beim Verschieben werden die betreffenden Zielfirmen aus
dem Quellprojekt entfernt.

Ordnen Sie ein oder mehrere Zielprojekte zu und legen Sie fest, ob Sie Zielfirmen-Eigenschaften mit tibertragen
maochten oder nur die Verkniipfung mit den Projekten.

Klicken Sie auf OK, um die Aktion zu starten.

9.4 Datensatze zusammenfiihren

Diese Funktion ist vornehmlich fir das Entfernen von Dubletten vorgesehen, wobei vor dem Léschen der
Dubletten einige Daten auf einen zu erhaltenden Datensatz ibertragen werden.
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Es kdnnen mehrere Dubletten auf einmal markiert werden, deren Daten zusammengefiihrt werden. Letztlich
bleibt nur ein einziger Datensatz tibrig, der dann teilweise auch Informationen der geléschten Datensatze enthalt.

In Meffert Recruiter stehen zwei Varianten fir das Zusammenfiihren von Daten zur Verfigung:
- Feldweises Zusammenflhren
- Vereinfachtes Zusammenfiihren

Beim feldweisen Zusammenfithren von Datensatzen konne je zu I6schendem Datensatz die einzelnen
Datenfelder auf den zu erhaltenden Datensatz ibertragen werden. So kann z.B. das Geburtsdatum eines zu
l6schenden Datensatzes, und die Anschrift eines anderen zu l6schenden Datensatzes auf den resultierenden
Datensatz tibertragen werden.

Bei der vereinfachten Zusammenfiihrung werden nur die Detaildaten zusammengefiihrt. Detaildaten sind Daten
von Untertabellen, die eine Verkniipfung zu einer Person haben, wie z.B. Dokumente, Projekte, Aktivitaten etc.
Die einzelnen Datenfelder des Hauptdatensatzes werden dabei nicht zusammengefiihrt.

Die einzelnen Varianten sind nachfolgend ausfiihrlich beschrieben.

9.4.1 Personen feldweise zusammenfiihren

Die Funktion ,Personen Zusammenfihren* dient, dazu mehrere Datensatze zu einem Datensatz
zusammenzufiihren. Dies wird (iblicherweise dazu verwendet, um Dubletten zu bereinigen.

Um die Funktion auszufiihren, markieren Sie in der Personenselektion die Personendatensétze, die
zusammengefiihrt werden sollen. Nun 6ffnen Sie tber einen Rechtsklick das Kontextmenii und wahlen
,Personen zusammenfiihren...” aus.

Erweiterte Selektion...

Person bearbeiten

Laschen...

Aktualisieren

Bleck kepieren...

Dokument mit Word erstellen...

Emails senden / Aktivititen speichern...
Firma zuordnen...

Aktivitst hinzufiigen...

T E e el S0 -4

Personen zusammenfidhren... I

Mach Excel exportieren...
Export als Outlook Kontakte..,

Drucken...

Werte setzen 3

Zugriff beschrénken...

Nachdem sie ,,Personen zusammenfiihren“ gewahlt haben, 6ffnet sich zunachst das Fenster fir die vereinfachte
Zusammenflhrung von Personen.
Hier werden nun die markierten Personen angezeigt.
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=] Datensatze zusammenfuhren -

Personen zusammenfiihren

‘Wihlen Sie in der Liste den Datensatz aus, der erhalten bleiben soll. Alle anderen Datensitze werden gelgscht, QK
wenn Sie auf OK klicken.

|Nachname Vorname Wohnort Alter Abbrechen
§ 123 321
§[12345
123456
§ 314

< m > & I:4

Einige Daten der geldschten Datensétze kdnnen auf den oben markierten Datensatz Gbertragen werden. Wahlen
Sie durch Ankreuzen aus, welche Daten auf diesen Datensatz umgebucht werden sollen:

AddOns Honorare Merkmal WTE Se| Feldweise
Aktivititen Kenntnisse Merkmal WT7 Sp '_ zusammenfiihren...
Aushildung Merkmal WT1 Merkmal WTE 5t D

Benutzerdefinierte Notizen Merkmal WT2 Merkmal WT9 Te

Beruflicher Werdegang Merkmal WT3 Projekte/Ansprechpartner W

Dokumente Merkmal WT4 Projekte/Searchliste Zi

Foto Merkmal WT3 Referenzen Z

£ m >

Um die Personen feldweise zusammenzufihren, klicken sie auf das Feld ,,Feldweise zusammenfihren®.
Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster, das die Daten der markierten Personen nebeneinander darstellt.

W Personen zusammenfiihren a
Arveigen: mtWerten = |\, Auswihien autometech | |93 |~ o K Erstebngm
‘ a D X iliel e IRID el e
™ e 7
r N321123 ! 12345 1 123456 r 3141
Mefirt Software b Co. 45 (Wesbacer)

P
». k] as1
Nachname V123 12345 123456 3
Vormame V131
2z s
Tae “n
Arvede [V Herr Merr Herr Herm
Briefarvede [V Guten Tag, Merr 123 Guten Tag, e 12348 Guten Tag, Merr 123456 Seiw geehrter Her 3141
Tdeforrumen

 sess

st

0123455799 « Telon vt
Hotaen

v
[ e—

X oXene Frmensedung> Meffor Sofbrare Gt Co. KG .5 1038)

Csimerong 4
65205 Wesbaden

Aktuele Tatgkes

In der Standard-Ansicht werden die relevantesten Felder angezeigt, welche einen Wert beinhalten.
Die Funktionsweise dieses Fensters wird anhand der im obigen Bild eingefligten Nummern erlautert.
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1: Anzeige der Felder Anzeigen: mit Werten = | | ™% Auswal
JAlle Felder”: Hier werden alle leeren Felder angezeigt

»Felder mit Werten: Hier werden alle Felder angezeigt mit eingegeben Werten
+Felder mit Differenzen®: Hier werden alle Felder angezeigt, welche von dem v Felder mit Werten
Hauptdatensatz abweichen

Alle Felder

Felder mit Differenzen

2: Inhalte automatisch auswahlen und zusammenfihren

N321123 ) 12345 ) Dr. 654321 123456 @) 1247
Meffert Recrudting Solutions GebH

Anschift & Foto

e V2 251
Nachname v 123 2345

Vorname Vi3t
2matz s
el N o.

Geschiecht vim L) m m
tand (7, Deutschiand [ Deutschlsnd

Sprache [/, Deutsch ¥ Deutsch

Arvede e Herr Herrn

Eriefarvede V| GutenTag, Herr 123 Guten Tag, Herr 12345 Sef geehrter Herr Dr. 123456

Wenn die Funktion ,,automatisch auswahlen und zusammenfiihren* angeklickt wird, werden die Felder
automatisch der zu erhaltenden Person hinzugefligt und somit leere Felder gegebenenfalls befiillt oder Dubletten
zusammengefiihrt.

3: Offnet alle Gruppen / schlieBt

Hier wird entschieden, ob die Register mit den Eintragen sichtbar sind oder ob man nur die Uberschrift der
Registergruppe sieht, ohne Felder mit Werten.

~ Anschrift & Foto

+ Anschrift & Foto

N, #2 C
Nachname ™13 C v Telefonnummern
Vorname #1321 :
Zusatz ™' w MNotizen
Titel N
v Firmenanschrift
Geschlecht #m C
e = L v Aktuelle Tatigkeit
Briefanrede [ Guten Tag, Herr 123 C
w Einkommen - Gehaltsdetails
 Telefonnummern
- v Personeneigenschaften
[V seses64

v \Weitere Informationen
B 0123456789 « Telefon Privat

v Soziale Netzwerke

~ Notizen

v Projekte als Kandidaten

v Weitere Tabellen

A Firmenanschrift

[¥  <Keine Firmenzuordnung >

A Akivelle Tatigkeit

4: Hier wird der Hauptdatensatz angezeigt welcher erhalten bleibt (ganz links)

5: Setzt die Person als Hauptdatensatz ein (sobald dieses Symbol angeklickt wird, wird diese Person zur
erhaltenden Person ganz links)
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6: Hier lasst sich die Person nach links oder nach rechts verschieben

1247 M 12345 M Dr. 654321 123456 o) N321123
Meffert Recruisng Solutons Gmbk

~ Anschift & Fato
W ¥ 21 251 | s H
Machname % 1247 12345 12345 12
ormame 7 654321 65321
itz 75 ¥s
Titel [# or. [er. (m[]
Geschecht “im n Im m
Lard # Devtschland ] Deutachiand
Sorache 7 Devtsch 1 Deutsch
avede 7 Herr e ] Herm Herr
Briefarvede # Guten Tag, Herr 12345 ¥ Guten Tag, Herr 12345 ] seb geshter rerr r. 123456 ] Guten Tag, Her 123

N321123

~ Anschrift &Foto

e 261 mE Qs O
Nachname o 1297 [ 1238 [ 123056 O

Vormame % <ken Wert> e e [ ss4a21 mES

Tusatz X <kein Wert> i e einvie Os

Tiel 3¢ <kein Wert> | O enviers Oor On

Geschecht Xm Cm Onm On

Land X <kein Wert> 2 e [] Deutschiand ki

Sreim % ke wert> e e [ beutsch =

Avede [ <ken Wert> [ berr [ Hen ] terr

riefarrede [ <ken Wert> [] GutenTag, Herr 12345 [] sefr geerter HerrDr. 123455 ] Guten Tag, Herr 123

Sollte die zu erhaltende Person und die Person rechts davon auch keinen eingetragenen Titel haben, nimmt sich
die Personenzusammenfiihrung die Person welche als nachstes (rechts) einen Eintrag in diesem Feld hat - in
diesem Fall wird der Titel ,,Dr.” verwendet und der Titel von der Person ganz rechts auBen wird ignoriert.

7. Es werden die zu ersetzenden Werte angezeigt

»  Anschrift & Foto

M. [# 2251 h [+ 2251 h

MNachname [ 123 [] 12345

Vorname E 321 e e

Zuzatz E 5 ckein Wert=

Titel N ckein Wert>
Geschlecht Mm Om

Anrede [ Herr [ Herr

Briefanrede [+ Guten Tag, Herr 123 [ ] Guten Tag, Herr 12345

8: Offnen des Einstellungsmentis
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‘ Einstellungen o || x

Allgemein  Beim Anwendungsstart:

¢ ! Alle Felder anzeigen Q) Felder mit Werten Felder mit Differenzen

“Automatische Selektion” anwenden

Felder Auswahlen (beim Anwendungsstart ohne automatische Selektion):
9 W Aktivitaten W Personendokumente i1 Firmendokumente

W Zugriffsstatistikc

Textseparator fiir die Notizen:

Abbrechen

8.1: Hier legen Sie fest, welche Felder beim Start der Personenzusammenfiihrung standardmaBig angezeigt
werden sollen

8.2: Diese Felder sind standardmaBig alle ausgewahlt, da diese bei der Zusammenfiihrung von Personen nicht
Uberschrieben werden, sondern erganzt werden.

Beim , Testseparator” konnen Sie festlegen, wie angehangter Text gekennzeichnet wird. Beim Zusammenfiihren
von Notizen wird der Text namlich nicht Giberschrieben, sondern angehangt. Mit dem Textseparator konnen
Zwischenzeilen erzeugt werden.

9.4.2 Firmen feldweise zusammenfiihren

In der Firmenliste markieren Sie die Datensétze, die Sie zusammenfithren méchten und 6ffnen per Rechtsklick
das Kontextmend.

| | Firmenliste

@' Firmenliste

Einfiigen in die Targetliste des Projekts: nur markierte -> alle - | FT [

Firma PLZ Strasse Ort Telefon Homepage
£ Meffert Software Wieshaden
| Meffert Software GmbH Co. KG 165205 Daimlerring 4 Wieshaden +49 6122 7001-0 www.meffert.de
£ Meffert Software GmbH & Co. KG (65205 Daimlerring 4 Wiesbaden
78 Meffert Software GmbH Co KG 165205 Selektion... fen http:/fwww.meffert.de

Firmna bearbeiten

Laschen...

Aktualisieren

Block kopieren...

Dokument mit Word erstellen...

Emails senden / Aktivitaten speichern...
Firmen zusammenfihren...

Nach Excel exportieren...

Drucken...

T'asE'%sE S04

Werte setzen 3

Zugriff beschranken...

Nachdem sie ,Firmen zusammenfihren“ gewahlt haben, 6ffnet sich zunachst das Fenster fiir die vereinfachte
Zusammenfihrung von Firmen.
Hier werden die markierten Firmen angezeigt.
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| Datensdtze zusammenfidhren

Firmen zusammenfiihren

Wahlen Sie in der Liste den Datensatz aus, der erhalten bleiben scll, Alle anderen Datensatze werden geléscht, wenn Sie

id 8

auf OK klicken.

|Firma PLZ Strasse Ort FIErEi=r
ﬁ Meffert Software GmbH ... 165205 Daimlerring 4 Wiesbaden

|Meffert Software Gmb... (65205 Daimlerring 4 Wieshaden

< > E2

Einige Daten der geléschten Datensitze kénnen auf den oben markierten Datensatz Gbertragen werden. Wahlen Sie durch
Ankreuzen aus, welche Daten auf diesen Datensatz umgebucht werden sollen:

Aktivitaten Projekte (Arbeitsort) ﬂ
Branche Projekte (Auftraggeber) i
Dokumente Projekte (Zielfirmen) J
FirmenCode Stichworte

Firmenhirerachie Umsatze

Kennzahlen Werdegang

Personen

Um die Firmen feldweise zusammenzufiihren, klicken sie auf das Feld , Feldweise zusammenfiihren®.
Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster, das die Daten der markierten Firmen nebeneinander darstellt.

Die Funktionsweise entspricht ab hier der Funktion ,,Personen feldweise zusammenfithren®, vgl. Punkt 9.4.1.

9.4.3 Personen vereinfacht zusammenfiihren

In der Personenliste markieren Sie die Datensatze, die Sie zusammenfilhren méchten und éffnen per Rechtsklick
das Kontextmenii.

| | Personenliste ',

: . * Mamenssuche e
Q Suchbegriff(e): ‘Kcenen o yomenssuch \ Y (a0
» Selektion verfeinern Mamenssuche nach 'Koenen’
Einfiigen in die Searchliste: | nur markierte -> alle -> | ~ |[F7 ||
|Nachna... Vornams | PLZ Firma Strasse Wohn... | Alter eMail Privat

Koenen  :Alistair ... Meffert Software GmbH & Co....; 26 support@meffert.de
p Koenen itest

Erweiterte Selektion...

Person bearbeiten

Laschen...

Aktualisieren

Block kopieren...

Dokument mit Word erstellen...

Emails senden / Aktivititen speichern...
Firma zuordnen...

Aktivitdt hinzufigen...

rEEbloREeE 60 -4

Personen zusammenfihren... I

Mach Excel exportieren...
Export als Outlook Kontakte...
Drucken...

Werte setzen 3

Zugriff beschranken...

.../83
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Nun entscheiden Sie, welcher Personendatensatz bestehen bleiben soll. Der in der Liste markierte Datensatz
wird erhalten, die anderen Datensatze werden geldscht.

| Datensdtze zusammenfidhren

Personen zusammenfiithren

Wahlen Sie in der Liste den Datensatz aus, der erhalten bleiben soll, Alle anderen Datensatze werden geléscht, wenn Sie

id 8

auf OK klicken.
|Nachname Vername Wohnort Alter FIErEi=r
§ Koenen Alistair Jamal
i |K0enen test

< > E2

Einige Daten der geléschten Datensitze kénnen auf den oben markierten Datensatz Ubertragen werden. Wahlen Sie durch
Ankreuzen aus, welche Daten auf diesen Datensatz umgebucht werden sollen:

Account Meffert job eXchange Honorare Merkmal Programmiersprachen Softsk ﬂ
AddOns Merkmal Anwendungen Merkmal Standards Sprach 0O
Aktivititen Merkmal Betriebssysteme Merkmal Tools und Technologien Stichw J
Ausbildung Merkmal Branchenkenntrisse Mabilitst Telefor
Beruflicher Werdegang Merkmal Datenbanken Projekte /Ansprechpartner Wunsc
Dokumente Merkmal Methoden Projekte fSearchliste Ziele

Foto Merkmal Netzwerke Referenzen Zugriff

< >

Folgende Daten kénnen von den geldschten auf den bestehenbleibenden Datensatz (ibernommen werden:

- AddOns - Projekte/Ansprechpartner
- Aktivitaten - Projekte/Searchliste

- Ausbildung - Referenzen

- Beruflicher Werdegang - Softskills

- Dokumente - Sprachen

- Foto - Stichworte

- Honorare - Telefonnummern

- Kenntnisse - Wunsch-AddOns

- Benutzerdef. 1 -Ziele

- Benutzerdef. 2
- Benutzerdef. 3
- Benutzerdef. 4
- Benutzerdef. 5
- Benutzerdef. 6
- Benutzerdef. 7
- Benutzerdef. 8
- Benutzerdef. 9

Bitte beachten Sie, dass einzelne Felder des Hauptdatensatzes nicht zusammengefiihrt werden. Dazu gehort
zum Beispiel der Nachname, der Vorname, PLZ, Wohnort und die StraBe.

Tipp: Markieren Sie vorher die Personen, die Sie zusammenfiihren mochten und 6ffnen Sie diese mit der ENTER-
Taste. Vor dem Zusammenfithren kdnnen Sie sich nun die einzelnen Personendatenséatze anschauen und
entscheiden, welche Person behalten werden soll und welche geldscht werden konnen.

../ 84
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Sollen auch einzelne Felder der Hauptdatensatze zusammengefiihrt werden, verwenden Sie die Funktion
»Personen feldweise zusammenfiihren®, vgl. 9.4.1.

9.4.4 Firmen vereinfacht zusammenfiihren

In der Firmenliste markieren Sie die Datensétze, die Sie zusammenfithren mochten und 6ffnen per Rechtsklick
das Kontextmend.

| | Firmenliste

ffﬁ Firmenliste

Einfiigen in die Targetliste des Projekts:

nur markierte ->

alle -

~ || F7 [

Firma

far| Meffert Software

PLZ

Strasse

Ort
Wieshbaden

Telefon

Homepage

| Meffert Software GmbH Co. KG

65205

Daimlerring 4

Wieshaden

+49 6122 7001-0

www.meffert.de

£ Meffert Software GmbH & Co. KG

65205

Daimlerring 4

Wieshaden

'Af Meffert Software GmbH Co KG

65205

Selektion... fen httpy/fwww.meffert.de

Firma bearbeiten

Laschen...

Aktualisieren

Block kopieren...

Dokurnent mit Word erstellen...

Emails senden / Aktivititen speichem...
Firmen zusammenfihren...

MNach Excel exportieren...

Taslall O

Drucken...

Werte setzen 3

Zugriff beschrénken...

Nun entscheiden Sie, welcher Firmendatensatz bestehen bleiben soll. Der in der Liste markierte Datensatz wird
erhalten, die anderen Datensatze werden geléscht.

| Datensdtze zusammenfidhren

Firmen zusammenfiihren

Wahlen Sie in der Liste den Datensatz aus, der erhalten bleiben soll, Alle anderen Datensatze werden geléscht, wenn Sie

id 8

auf OK Kicken.
Firma PLZ Strasse Ort HiimEine
ﬁ Meffert Software GmbH ... 165203 Daimlerring 4 Wiesbaden
|Meffert Software Gmb... (65205 Daimlerring 4 Wiesbaden

< )& E:2

Einige Daten der geléschten Datensatze kdnnen auf den oben markierten Datensatz Ubertragen werden. Wahlen Sie durch
Ankreuzen aus, welche Daten auf diesen Datensatz umgebucht werden sollen:

Aktivitaten Projekte (Arbeitsort) ﬂ
Branche Projekte (Auftraggeber) 0O
Dokuments Prajekte (Zielfirmen) J
FirmenCode Stichworte

Firmenhirerachie Umsatze

Kennzahlen Werdegang

Personen

Folgende Daten kdnnen von den geldschten auf den bestehenbleibenden Datensatz (ibernommen werden:
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- Aktivititen - Projekte

- Branche - Projekte (Auftraggeber)
- Dokumente - Projekte (Zielfirmen)

- FirmenCode - Stichworte

- FirmenHierarchie - Umsatze

- Kennzahlen - Werdegang

- Personen

Bitte beachten Sie, dass die Datenfelder des Stammdatensatzes nicht tbernommen werden. Das sind Werte, die
nur einmal vorhanden sein kdnnen. Dazu gehort zum Beispiel der Firmenname, PLZ, Ort, StraBe, Notizen etc.

Das hat folgenden Grund (Als Beispiel wird davon ausgegangen, dass drei Firmen zusammengefithrt werden
sollen): Firma A und C enthalten PLZ, Wohnort und StraBe, bei Firma B sind dort keine Datenséatze eingetragen.
Da nur bei Firma C Personen hinterlegt sind, soll dieser Datensatz bestehen bleiben. Damit PLZ, Wohnort und
die StraBe aus Firma C nicht von Firma A Uberschrieben wird, werden diese Daten bei dem Zusammenfiihren
nicht beachtet.

Tipp: Markieren Sie vorher alle 3 Firmen und 6ffnen diese mit der ENTER-Taste. Vor dem Zusammenfiihren
konnen Sie nun in der Ubersicht nachvollziehen, welche Firma welche Datensétze hinterlegt hat.

Sollen auch einzelne Felder der Hauptdatensatze zusammengefiihrt werden, verwenden Sie die Funktion ,,Firmen
feldweise zusammenfiihren®, vgl. 9.4.2.

9.5 E-Mail-Adressen generieren

Meffert Recruiter kann die E-Mail-Adressen von Mitarbeitern einer Firma automatisch erzeugen, wenn im
Firmendatensatz bei ,,Email Template” ein Muster ausgewahlt wurde, das dem Aufbau der E-Mail-Adressen
entspricht. Um in der Firma ein Muster auswahlen zu kdnnen, muss im Feld Homepage eine Domain oder
Webseite eingetragen sein, denn diese Domain wird standardmaéBig fiir die E-Mail-Adressen verwendet. Sollte der
Domainname der E-Mail-Adressen von der Homepage abweichen, kann im Feld Email Template auch manuell
ein Muster eingegeben werden.

Bei dem Muster stehen folgende Variablen zur Verfligung, die bei den aktuell zugeordneten Personen durch
deren Werte ersetzt werden:

Variable Beschreibung

<Vorname> Wird durch den Vornamen der jeweiligen Person ersetzt.

<Vornamelnitial> Wird durch den Anfangsbuchstaben des Vornamens der jeweiligen Person
ersetzt.

<Nachname> Wird durch den Nachnamen der jeweiligen Person ersetzt.

Beispiele fiir Email-Templates:
<Vorname>_<Nachname>@domainname.de
< Vornamelnitial >.<Nachname>@domainname.de

9.5.1 Manuelles Generieren der E-Mail-Adresse im Personen-Formular

Hinter den E-Mail-Feldern im Personenformular steht ein Button mit einem Zauberstab-Symbol zur Verfligung,
Uber den Sie die Generierung der E-Mail-Adresse fiir das betreffende E-Mail-Feld aufrufen kénnen.

Email1 =
.../ 86
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Der Button kann nur dann eine E-Mail-Adresse generieren, wenn alle Voraussetzungen erfiillt sind (Firma
zugeordnet, Email-Template bei der Firma vorhanden, Name der Person vorhanden).
Wenn das E-Mail-Feld bereits ausgefilllt ist, erhalten Sie eine Uberschreiben-Warnung.

9.5.2 Automatisches Generieren der E-Mail-Adresse

Der Datenbankserver kann fiir Sie auch ganz automatisch E-Mail-Adressen generieren, ohne dass Sie diese
manuell bei jeder Person eintragen oder erzeugen miissen.

In den globalen Einstellungen von Meffert Recruiter muss eingestellt sein, welches E-Mail-Feld im
Personenformular anhand dieses Muster beschrieben wird. Die globalen Einstellungen kdnnen nur von Benutzern
mit der entsprechenden Berechtigung verdndert werden, deshalb bitten Sie lhren Meffert-Administrator, diese
Einstellung vorzunehmen:

H E-Mail-Einstellungen
E-Mail-Adressen-Templates anwenden Nicht aktiv

Solange die Einstellung auf ,,Nicht aktiv* steht, wird die E-Mail-Adresse der Person nicht automatisch erzeugt. Um
den Automatismus einzuschalten, wahlen Sie Emaill, Email2 oder Email3. Dadurch wird das erste, das zweite
oder das dritte E-Mail-Feld in der Personenmaske automatisch mit der berechneten E-Mail-Adresse beschrieben.

Regeln fiir Uberschreiben:

Sofern in dem eingestellten E-Mail-Feld der Person bereits eine E-Mail-Adresse gespeichert ist, deren Domain von
der Domain der Firma abweicht, wird die E-Mail-Adresse tberschrieben. Dadurch wird sichergestellt, dass die E-
Mail-Adresse neu berechnet wird, wenn eine Person einer anderen Firma zugeordnet wird.

Sollte eine Person ausnahmsweise einen anderen individuellen Aufbau der E-Mail-Adresse haben, der von dem in
der Firma hinterlegten Muster abweicht, kdnnen Sie die E-Mail-Adresse auch manuell bei der Person eintragen.
Wenn die Domain identisch ist mit dem E-Mail-Muster, wird diese E-Mail-Adresse nicht iiberschrieben.

Weicht allerdings auch die Domain einzelner Personen in derselben Firma voneinander ab, dann entfernen Sie
das Email-Template in der Firma, um die Erzeugung automatischer E-Mail-Adressen bei dieser Firma
abzuschalten.

Zeitpunkt der Berechnung;:

Die Berechnung der E-Mail-Adressen erfolgt (iber einen serverseitigen Wartungs-Automatismus, der
standardmaéBig stiindlich ausgefiihrt wird. Der Wartungs-Automatismus stellt sicher, dass letztlich bei allen
Personen eine E-Mail-Adresse nach den oben beschriebenen Regeln erzeugt wird, deren Firma ein Email-
Template besitzen.

Zu jeder vollen Stunde wird bei allen Personen die E-Mail-Adresse berechnet. Eine sofortige Berechnung erfolgt
nicht, weil Sie das Personenformular moglicherweise noch gedffnet haben und der Server im Hintergrund nicht
denselben Datensatz bearbeiten kann, die Sie gerade gedffnet haben. Aus dem Grund erfolgt diese Funktion
zeitversetzt.

Eine nachtragliche Anderung des Email-Templates bei einer Firma mit derselben Domain hat keine Auswirkung
auf die bereits erzeugten E-Mail-Adressen der Personen, um maogliche individuellen E-Mail-Adressen zu schiitzen.

Nur wenn die Domain vorhandener E-Mail-Adressen abweicht, werden die E-Mail-Adressen neu berechnet (siehe
auch ,Regeln fiir Uberschreiben” weiter oben).
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10 Datenschutz-Freigabe

Wenn Sie den Online-Service datenschutz-freigabe.de gebucht und in Meffert Recruiter aktiviert haben, sehen Sie
den Datenschutz-Status einer Person im Formularkopf des Personenformulars. Der Datenschutz-Freigabe-Button
zeigt mit Ampelfarben und einem Tooltip-Text (mit der Maus auf den Button zeigen) den aktuellen Status an.

ID Button Liste Status-Beschreibung

Kein Status:
Es liegen keine Datenschutz-Informationen vor.

Q

Anfrage:
Die Einladungs-URL wurde versendet, aber es sind noch keine Opt-Ins
eingegangen.

OK:
Die Person hat Datenschutz-Optins erteilt. Genehmigungen liegen vor.

Ablaufend:
Ein oder mehrere Optin(s) laufen innerhalb der néchsten 30 Tage ab.

Abgelaufen:
Ein oder mehrere Optin(s) sind abgelaufen.

Widerruf:
Es liegt ein Widerspruch oder Opt-Out vor.

Keine Reaktion:
Auf die Einladungs-URL erfolgte seit mehr als 30 Tagen keine Reaktion.

Unbestatigt:

Das datenschutz-freigabe-Formular wurde ausgefiillt und Opt-Ins oder ein
Widerruf ausgelibt, aber der Bestatigungslink (double opt-in) wurde nicht
aktiviert.

Ablaufend/Anfrage:

Es wurde eine (erneute) Anfrage gesendet, nachdem der Status ,,ablaufend”
eingetreten ist.

Abgelaufen/Anfrage:

Nachdem bereits Opt-Ins angelaufen sind, wurde eine (erneute) Anfrage
gesendet.

OK/Anfrage:

Nachdem bereits Opt-Ins eingegangen waren, wurde eine (erneute) Anfrage
gesendet.

Widerruf/Anfrage:

Nachdem bereits ein Widerruf eingegangen war, wurde eine (erneute) Anfrage
gesendet.

@ @ @ O @

Q

@ @ @

10

96 a9c 988acd 9«

Erst nachdem einer Person ihre personliche Einladungs-URL zugesendet wurde (am besten tber eine E-Mail-
Vorlage oder einen automatischen Task) und eine Aktivitat mit dem Prozesskennzeichen ,dsf Einladungslink”
erzeugt wurde, berechnet das System flir die betreffenden Personen stets den aktuellen Datenschutz-Status.

Durch Klick auf den Datenschutz-Freigabe-Button werden die einzelnen Datenschutz-Genehmigungen (Optins) der
Person im Detail angezeigt.

.../ 88
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|#¥] Datenschutz-Freigabe — O x

@datenschutz-rmigahe,de

Max Mustermann

Standard-Setup: v
Vorgange anzeigen: Alle YVorgange ~

Datum Ablauf... Optin-&rt | Setup Version | Titel Aktualisieren
= Setup: Muster Setup - Meffert Software GmbH & Co. KG - Entwickler (19.02.2018 16:30:45) (6) .
M :20.02.201... Speichererl... Muster Setup - ....Versio... Speichern von personen... Export...
= 20.02.201... Kontaktauf... iMuster Setup - ....Versio... iErlaubnis fiir die Kontakt... SchlieBen
M. @2002.201.. Profiweiter...Muster Setup - ...:\Versio... iErlaubnis zur Weitergabe...
M g mei 19.02.201... Profilweiter....Muster Setup - ....\Versio... iErlaubnis zur Weitergabe...
M 19.02.201... Speichererl..; Muster Setup - ..iVersio.. {Speichern von personen...
M wi19.02.201... {18.08.... Kontaktauf... iMuster Setup - ...:Versio... iErlaubnis fir die Kontakt...

E7

Daten von datenschutz-freigabe.de jetst abrufen Optins/Widerruf als Berater erteilen

In der DropDownBox ,,Standard-Setup” kdnnen Sie fiir den betreffenden Personendatensatz festlegen, welches
Datenschutz-Freigabe-Setup verwendet werden soll. Die verschiedenen Setups kdnnen im Kunden-Login unter
www.datenschutz-freigabe.de verwaltet werden. Wenn Sie dieses Feld hier leer lassen, wird fiir die Person das
Standard-Setup verwendet.

Die DropDownBox ,,Vorgange anzeigen dient als Filter fuir die Zeilen in der darunter angezeigten Liste. Hier
konnen Sie aktuelle Vorgange, abgelaufene Optlns, Widerrufe oder alle Vorgénge anzeigen. Ein Vorgang ist der
Moment, bei dem eine Person auf einmal mehrere Optins erteilt.

Die Liste zeigt jedes einzelne Optln an. Liegt ein Widerruf vor, ist die Zeile rot dargestellt und enthalt in der
zweiten Spalte ein Stop-Symbol. Ein abgelaufenes Optln wird durch ein gelbes Warnschild-Symbol dargestelit.
Die dritte Spalte kennzeichnet, ob das Optin durch den Kandidaten tiber das Onlineformular selbst erteilt wurde
(blaues datenschutz-freigabe-Symbol), oder durch einen internen Berater (rotes Meffert-Symbol) erfasst wurde.

Die auf dem Server von datenschutz-freigabe.de eingegangenen Optins werden Uber einen Zeitplan
(standardmaBig alle 15 Minuten) in lhre Recruiting-Datenbank importiert. Sie kénnen das Abrufen der aktuellen
Vorgange auch manuell anstoBen, wenn Sie in dem Formular links unten auf den Link ,Daten von datenschutz-
freigabe.de jetzt abrufen” klicken.
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|#»] datenschutz-freigabe.de Serverdaten abrufen >

Die Daten von datenschutz-freigabe.de werden standardmaBg durch
einen Task regelmafBig automatisch abgerufen. Dabei werden die
erteilten Genehmigungen der betreffenden Personen in die Meffert
Recruiter-Datenbank importiert.

Mit "Serverdaten abrufen" kann die Prozedur jetzt manuell gestartet
werden. Es kann einige Minuten dauern, bis die Daten vollstandig
geladen sind.

Serverdaten abrufen Abbrechen

Ebenfalls standardméBig alle 15 Minuten erfolgt die Berechnung des aktuellen Datenschutz-Freigabe-Status (DSF-
Status) der Personen. Da die Priifung, ob eine Person bereits eine Einladungs-URL erhalten hat oder danach
schon Opt-Ins oder einen Widerruf erteilt hat, ist sehr rechenaufwendig und wiirde die Performance der
Anwendung spirbar beeintrachtigen. Aus diesem Grund wird der DSF-Status durch einen Hintergrundprozess auf
dem Server alle 15 Minuten berechnet und separat abgespeichert. Dadurch entstehen keine Performance-
EinbuBen. Bitte berticksichtigen Sie, dass sich der Status standardmaBig alle 15 Minuten aktualisiert.

Nachdem die Daten importiert worden sind und das Fenster wieder geschlossen wurde, kénnen Sie auf den
+Aktualisieren“-Button klicken, um die Liste der angezeigten Person erneut einzulesen. Wenn durch den Import
neue Informationen eingegangen sind, werden diese jetzt angezeigt.

Es gibt Situationen, in denen die Person ihren datenschutz-freigabe-Link nicht verwenden méchte und Sie
dennoch die Informationen in der Datenbank aktualisieren mochten. Beispielsweise wird eine Person, die lhnen
gegeniber auf anderem Wege einen Widerruf ausgelibt hat, nicht motiviert sein, danach noch einmal die URL
aufzurufen. Fir diese Situation gibt es die Maglichkeit, dass Sie als Berater die Optins bzw. den Widerruf erteilen.
Klicken Sie hierzu auf den Link ,,Optins/Widerruf als Berater erteilen®.

|| Optlns/Widerruf als Berater erteilen *
Optins/Widerruf als Berater erteilen

Hiermit kénnen Sie selbst Optins oder einen Widerruf fiir die Person ausiben. In der
Datenbank wird protokolliert, dass nicht die Person selbst, sondern Sie die Optins erteilt
haben.
Verwenden Sie diese Méglichkeit, wenn z.B. die Person telefonisch oder per Post einen
Widerruf ausgelbt hat, um diese Information in der Datenbank nachzutragen.

Sie kdnnen festlegen, ob die Person eine Machricht erhilt und diesen Vorgang bestatigen
muss.

Berater |Administrator

Person  |Max Mustermann

Ul E-Mail-Bestatigung von datenschutz-freigabe.de an Person ausldsen an:

O] max@mustermann.de

O ma.mustermann@googlemail.com

U Person muss die Aktion bestatigen (Double Optin)

S
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Legen Sie in diesem Dialog fest, ob die Person von datenschutz-freigabe.de noch einmal eine Bestatigungs-E-Mail
erhalten soll und ob diese mit einem Bestéatigungslink riickbestatigt werden muss (Double Optin). Welche E-Mail-
Adresse der Person verwendet werden soll, kdnnen Sie auswahlen.

Die Bestatigungsmail informiert die Person Uber die erteilten Optins bzw. des Widerrufs und enthalt einen
Hinweis, dass der Berater dies veranlasst hat.

Nachdem Sie auf OK klicken, &ffnet sich das Onlineformular fiir die Erteilung der Optlns. Auch dort ist kenntlich
gemacht, dass Sie diesen Vorgang als Berater ausfiihren.

datenschutz-

A Achtung: Sie fiinren diese Aktion als Berater durch! % Abbrechen
Sehr geehrte Bewerberin, sehr geehrter Bewerber, Kontakt

Sie befinden sich auf der Webseite von Datenschutz-freigabe.de, einer fir Sie kostenlosen < DATENS,C.

Plattform. |hr Personalberater hat lhnen eine E-Mail mit dem Link zu dieser Seite zugesandt, um \Q\Wﬁp
notwendige Einwilligungen in die Erhebung, Speicherung, Verarbeitung und Weitergabe lhrer ’3{0
personenbezogenen Daten einzuheolen und an diesen weiterzuleiten. Datenschutz-freigabe.de =

selbst speichert dabei pseudonymisiert Ihre Auswahl, jedoch keine personenbezogenen Daten.

@

Im Vorgriff auf die EU-Datenschutzgrundverordnung mochten wir bereits heute lhre Einwilligungen
datenschutzkonform einholen. lhre Rechte finden Sie im Abschnitt "Rechtliche Hinweise zu BDSG / EU-DSGVO
diesem Angebot" auf dieser Seite. Wir nutzen datenschutz-freigabe.de, um den Schutz Ihrer Daten
immer nach dem akiuellen Stand abzubilden. *

T T LT T L O (Y| P Ty 1o

Die Erteilung von Optins als Berater erfordert die entsprechende Berechtigung vom Administrator in Meffert
Recruiter.

Eine ausfihrlichere Dokumentation finden Sie im Handbuch zu datenschutz-freigabe.de, das Sie auf der
Downloadseite fiir Meffert-Dokumentationen herunterladen kénnen. Sie erreichen diese Seite aus Meffert
Recruiter heraus tber die linke Navigationsleiste im Bereich ,,Online".

11 Datenfreigabe mit Meffert File Exchange (FEX)

Wenn Sie den optional buchbaren Online-Dienst ,,Meffert File Exchange” verwenden, kénnen Sie in der Meffert
Recruiter-Datenbank Dokumente, die Zielfirmenliste sowie eine Kandidaten-Shortlist und eine Kandidaten-Longlist
fiir einen sicheren externen Online-Zugriff freigeben.

Nutzen Sie die Dokumentfreigabe, um beispielsweise einem Kunden DSGVO-konform einen Lebenslauf zur
Ansicht zur Verfligung zu stellen, ohne diesen unverschliisselt per E-Mail zu versenden.

Mit Meffert File Exchange versenden Sie stattdessen einen Internet-Link (URL), tiber den der Kunde erst nach
einem erfolgten Login auf einer Webseite Zugriff auf das Dokument erhélt. Die Datenverbindung ist SSL-
verschlusselt, und ohne Login zeigt der Link keine Dokumente an.

Oder versenden Sie einen Link zu lhrer aktuellen Zielfirmenliste oder Kandidatenliste.
Dann haben Ihre Kunden solange Zugriff auf lhre stets aktuelle Liste (Live-Ansicht).

StandardmaBig zeigt die Longlist alle Kandidaten in der Searchliste an. Die Shortliste zeigt standardmaBig nur die
Kandidaten an, deren Status bei den Kandidaten-Eigenschaften ,Offen* ist.
Personen, die ,,gesperrt” oder , OffLimit" sind, werden standardmaBig ebenfalls nicht angezeigt.
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Wenn Sie andere Filter-Einstellungen wiinschen, passen wir diese fiir Sie an serverseitig an.

Sie haben jederzeit die volle Kontrolle tber Ihre Daten, denn Sie kénnen anzeigen, wer aktuell Zugriff hat und
welche Dokumente freigegeben sind. Die Freigaben sind zeitlich befristet und konnen von Ihnen jederzeit beendet
oder geldscht werden. Durch Sperren des Benutzerkontos kann eine externe Person gar nicht mehr auf
freigegebene Dokumente zugreifen.

11.1 Voraussetzungen

Um Dokumente extern freigeben zu kénnen, benétigen Sie den Online-Dienst ,,Meffert File Exchange”. Dieser
Online-Dienst ist eine Internetanwendung, an der sich Ihre Kunden anmelden und die freigegeben Dokumente
einsehen und bewerten kdnnen. Der Online-Dienst wird von Meffert Software in einem zertifizierten
Rechenzentrum innerhalb der EU bereitgestellt und betrieben. Auch wenn Sie lhre Meffert Recruiter-Daten bisher
nicht in der Cloud gespeichert haben, ist es mdglich, durch eine automatische Datensynchronisation (Replikation)
die Dokumente in der Cloud fiir externe Zugriffe verfiigbar zu machen.

Nehmen Sie bitte Kontakt mit Meffert Software auf, wenn Sie Meffert File Exchange verwenden mdchten.

Damit die Funktionen von Meffert File Exchange in Meffert Recruiter verfligbar sind, muss Meffert File Exchange
in den globalen Einstellungen von Meffert Recruiter aktiviert sein.

Die freizugebenden Dokumente mussen in der Datenbank von Meffert Recruiter gespeichert sein. Auf eine
Verkniipfung, die beispielsweise auf eine Datei auf Ihr lokales Laufwerk C: verweist, kann nicht extern zugegriffen
werden.

11.2 Anlegen eines Benutzerkontos fiir externe Personen

Um Personen (z.B. bestimmten Ansprechpartnern bei lhren Kunden) Zugriff auf ausgewahlte Dokumente von
Kandidaten zu erteilen, miissen Sie diesen Personen zunéchst ein Benutzerkonto erstellen.

Sie finden die Einstellungen fiir das Online-Benutzerkonto auf dem zweitletzten Tab im Personenformular. Der
Name des Tabs variiert und kann bei lhnen anders eingestellt sein.

@ J ‘fl Max Mustermann, Muster GmbH

e |Meine Jobbaorse | pNotizen

Person | ®Detailinfos | ®Properties | ®Ziele | ®Werdegang | ®Aktivititen | @Projekte | ® Dokument]

Meffert file eXchange (FEX)

Online-Benutzerkonto

B Kein Benutzerkonto vorhanden.

Benutzerkonto verwalten...

Benutzerkonto I6schen...

Klicken Sie auf ,,Benutzerkonto verwalten”, um ein Benutzerkonto zu erstellen oder ein bestehendes Konto zu
bearbeiten.
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M Neues Benutzerkonto X

Username/E-Mail: |max@mustermann.de

Passwort: | *****

Passwort Wdhlg: | *****

Kontoart: |FirmenansprechpartneerontD &7
™ Konto gesperrt
™ Passwort bei Neueingabe sichtbar

OK Abbrechen

Als Username wird die E-Mail-Adresse der Person vorgeschlagen. Es kann alternativ ein anderer Benutzername
vergeben werden. Der Benutzername muss eindeutig sein. Beim Speichern wird daher gepriift, ob nicht schon
eine andere Person denselben Benutzernamen verwendet.

Als Kontoart ist das ,,Firmenansprechpartner-Konto" auszuwéhlen. Je nach Verfiigbarkeit weiterer Online-Dienste
kann die DropDownBox noch weitere Konto-Arten enthalten.

Wenn ein aktives Benutzerkonto existiert, wird dies durch ein griines Symbol dargestellt und der Benutername
wird angezeigt.

Meffert file eXchange (FEX)

Online-Benutzerkonto

B Aktives Benutzerkonto vorhanden. Benutzername:

max@mustermann.de

Benutzerkonto verwalten...

Benutzerkonto |6schen...

Sie kdnnen das Benutzerkonto nachtraglich bearbeiten tiber ,Benutzerkonto verwalten”. Hierliber kénnen Sie
auch ein neues Kennwort vergeben, ohne das vorherige Kennwort wissen zu missen.
Das Kennwort wird verschliisselt in der Datenbank gespeichert und kann nicht wieder ausgelesen werden.

Besitzt eine Person ein Firmenansprechpartner-Konto und kennt sie die Zugangsdaten, kann sie sich an Ihrer
Webseite von Meffert File Exchange anmelden.

Welche Dokumente sie dann tatséchlich sieht, héangt davon ab, welche Dokumente explizit fiir diese Person
freigegeben sind.

11.3 Dokument-Freigaben

Die Freigabe besteht aus zwei Bestandteilen:
- einem Link (Dokumentlink, Personenlink oder Projektlink)
- und freigegebenen Dokumenten

Mit dem Link erhalt der Empfanger eine URL, mit der er direkt auf lhre Webseite von Meffert File Exchange
gelangt und dort seine Login-Daten eingeben kann.

Die freigegebenen Dokumente sind die Dateien, die von dem externen Benutzer gesehen werden kénnen, wenn
er Uber den erhaltenen Link die Webseite aufruft und sich anmeldet. Ohne einen Link kann der Benutzer keine
Dokumente sehen, auch wenn Dokumente fiir ihn freigegeben sind.

Die Dokument-Freigaben werden je Dokument eingestellt und beziehen sich immer auf eine konkrete Person, fiir
die diese Freigaben erteilt werden. Ein Dokument kann fiir mehrere Personen freigegeben sein und
unterschiedliche Freigabefristen beinhalten.

../93



/lIMeffert

Recruiting Solutions

Der Link kann auf ein oder mehrere Dokumente verweisen, er kann aber auch auf eine Person oder ein Projekt
verweisen.

Verweist der Link auf ein Projekt, dann sieht der externe Benutzer die Namen aller Personen in der Searchliste
des Projekts, bei denen Dokumente fiir ihn aktuell freigegeben sind.

Verweist der Link auf eine Person, dann werden der Name der Person angezeigt, sofern sie auch freigegebene
Dokumente fir diesen Benutzer hat.
Personen, bei denen keine freigegebenen Dokumente vorhanden sind, erscheinen nicht auf der Webseite.

Verweist der Link auf ein oder mehrere Dokumente, dann erscheinen nur die Dokumentnamen. Dies ist fiir
anonymisierte Profile sinnvoll.

Der Link ist also eine URL auf die Internetseite, um freigegebene Dokumente zu sehen, und die
Dokumentfreigaben bei den Dokumenten legen fest, welche Dokumente dort tatsachlich zu sehen sind.

Wann verwende ich einen Dokument-Link, Personen-Link oder Projekt-Link?

Wenn Sie einem Kunden immer nur einzelne Dokumente freigeben méchten, dann erzeugen Sie fiir ihn jeweils
einen neuen Dokumentlink und senden ihm diesen per E-Mail zu.

Senden Sie dem Kunden einen Personen-bezogenen Link, wenn Sie vor haben, weitere Dokumente bei derselben
Person nach und nach zu ergédnzen und nicht bei jedem weiteren Dokument einen neuen Link zuzusenden. Der
Kunde kann den Link immer wieder aufrufen, um zu sehen, welche Dokumente aktuell freigegeben sind.

Mochten Sie lhrem Kunden bei weiteren Kandidaten und Dokumenten nicht immer wieder einen neuen Link
zusenden, konnen Sie auch einen Link fiir das betreffende Projekt versenden. In diesem Falle wiirde der Kunde
Uber ein und denselben Link stets alle freigegebenen Dokumente sehen und die zugehérigen Personennamen
aus dem Projekt.

Bei Personen- und Projekt-bezogenen Links kann der Kunde den Link immer wieder aufrufen. Nach seinem Login
sieht er stets die zu diesem Zeitpunkt freigegebenen Dokumente mit den Kandidatennamen.

Um die Freigaben zu erzeugen, haben Sie zwei Moglichkeiten:
Teilen-Button in Meffert Recruiter
Meffert Mailer

Beide Varianten werden nachfolgend beschrieben.
11.4 Freigaben erstellen

114.1 Dokumentfreigaben aus Meffert Recruiter heraus

Um Dokumente mit lhren Kunden-Ansprechpartnern (iber einen Link online zu teilen, markieren Sie die
entsprechenden Dokumente bei der Person, die die freizugebenden Dokumente enthalt und klicken anschlieBend
auf den Teilen-Button =< .

Ist Meffert File Exchange bei lhnen noch nicht aktiviert, erhalten Sie am Bildschirm eine Meldung. Bitten Sie Ihren
Administrator, mit Meffert Kontakt aufzunehmen.

Andernfalls erscheint dieses Fenster:
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m Dokumente per E-Mail senden X
< Dokumenten-Link teilen Gber Meffert file eXchange

1. Projekt auswihlen Weiter

TEST20200030 Nl Abbrechen

2. Empfanger hinzufiigen

Projekt-Ansprechpartner als Empfanger hinzufigen...

Nachname Vorname Firma FirmaOrt &

Es gibt flr diese Ansicht keine Eintrage. E)

3. E-Mail Vorlage wihlen

FEX Dokumente teilen i

Ihre ausgewihiten Dokumente

Datum Bezeichnung Dokument Dokumentart | Dateityp Bytes
m@|27.09.2021 11.... Lebenslauf.pdf <DB> pdf 270.709

Im ersten Schritt konnen Sie ein Projekt auswahlen. Wenn Sie ein Projekt auswahlen, kdnnen Sie anschlieBend
schneller einen Empfanger zuordnen. AuBerdem wird die gesendete E-Mail dann als Aktivitat mit Projektbezug
gespeichert und der fiir FEX vorgesehene Searchstep wird automatisch gespeichert.

Die Liste der Projekte enthalt die Projekte, mit denen die Person aktuell verkniipft ist. Abgeschlossene Projekte
werden am Ende der Liste aufgefihrt. Sollte kein passendes Projekt vorgeschlagen werden, klicken Sie auf den
Button mit den drei Punkten, um ein anderes Projekt zu suchen.

Ordnen Sie nun ein oder mehrere Empfanger zu, die die E-Mail mit dem Dokumentenlink erhalten sollen.
Wenn Sie ein Projekt zugeordnet haben, sehen Sie eine Liste der Projekt-Ansprechpartner mit dem Button
.Projekt-Ansprechpartner als Empfanger hinzufiigen”. Mit den Buttons neben der Empfangerliste kénnen Sie
weitere Empfanger hinzufligen oder auch Empfanger wieder entfernen.

Sie kénnen in diesem Fenster bereits eine E-Mail-Vorlage auswahlen. Es wird empfohlen, fiir das Teilen von
Dokumenten eine E-Mail-Vorllage zu erstellen, die bereits die Variable fiir den Dokumentlink enthalt, wenn Sie
regelméaBig denselben E-Mail-Text verwenden. Wenn Sie hier eine Vorlage auswahlen, fragt der Meffert Mailer
beim Aufruf nicht mehr nach einer Vorlage. AuBerdem wird diese Einstellung gespeichert, so dass Sie die Vorlage
beim nachsten Aufruf wieder vorgeschlagen bekommen.

Die untere Liste zeigt als Information noch einmal die freizugebenden Dokumente an.

Klicken Sie auf Weiter, um nun den Meffert Mailer zu starten.
In dem E-Mail-Text ist der persdnliche Dokumentenlink bereits enthalten. Wenn Sie mehrere Empfanger

ausgewahlt haben, erhélt jeder Empfanger einen eigenen personlichen Dokumentlink.

AuBerdem erzeugt der Meffert Mailer beim Senden automatisch die erforderlichen Dokumentfreigaben. Als
Freigabedauer wird die in den globalen Einstellungen hinterlegte Anzahl an Tagen verwendet.

Im Meffert Mailer konnen Sie bei Bedarf die E-Mail-Nachricht noch anpassen und die E-Mail dann direkt senden.
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Der Meffert Mailer speichert die E-Mail nicht nur die Aktivitat bei den Empfangern, sondern es wird auch bei der
Dokumentperson eine Aktivitat als Notiz erzeugt, damit Sie nachvollziehen kdnnen, wann welche Dokumente an
wen freigegeben worden sind.

11.4.2 Freigaben erstellen mit dem Meffert Mailer

Mit dem Meffert Mailer kdnnen Sie nicht nur Dokumentlinks erzeugen, sondern auch Personen- und Projektlinks.

Offnen Sie zunachst den Empfanger, dem Sie Dokumente freigeben und einen Link zusenden méchten. Das
kann z.B. Ihr Kunde sein, dem Sie Kandidaten prasentieren mochten.

Klicken Sie dann auf den E-Mail-Button, um den Meffert Mailer zu starten. Wenn Sie fiir diesen Zweck schon E-
Mail-Vorlagen erstellt haben, konnen Sie nun die passende Vorlage auswahlen.

Im Meffert Mailer finden Sie die Freigabe-Funktionen im Einfligen-Men(:

Mea» - MeffertRecruiter Mailer

Datei Nachricht Optionen Text formatieren Uberpriifen Serienmail

P ¢ CERRBIE & @ BN £ B Q

Datei Dokumentaus Signatur |Projekte Personen Dokumente| Tabelle Inlinebild aus Bild aus Datei  Lesezeichen Hyperlink Textfeld  Symbol
anfigen Datenbank v v Datei einfligen  einfiigen einfligen einfugen

EinschlieBen Meffert File eXchange - FEX Tabell... Tlustrationen Hyperlinks Text Symbole A

Um einzelne Dokumente auszuwéhlen, klicken Sie auf den Button ,,Dokumente” in der Men(-Gruppe ,,Meffert
File Exchange”.

Im nun angezeigten Fenster sehen Sie am unteren Fensterrand schon den generierten Link flir diesen
Empfanger.

W, FEX - Meffert File eXchange — (m] b 4

Personen-Dokumenten-Link

[ |
E Dokument + a2 th %
Alles auswahlen Alles abwahlen Freigabe fir alle...

htext eingeben Finden

Name Si D Er D Gr... |Fr Fr

Freigabe-Link:

Baumansicht in FEX: (e) aufgeklappt zugeklappt FEX-Sprache: (@) Deutsch Englisch @Kopleren

https://freigaben.kundendomain. de/td/?id=c89de6 37~ 18a-4b5a-96b-96 Scee 3e0458d = 18ch =898 SB8F9BFID076 7 140FIDE 30CFDES2C

oK Abbrechen
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Nun miussen nur noch Dokumente hinzugefligt werden. Klicken Sie hierzu auf den ,,Dokument +“-Button. Sie
erhalten dann Zugriff auf alle Dokumente in der Datenbank und kénnen die gewlinschten Dokumente schnell und
einfach suchen.

%, Dokument-Selektion - a X

Dokument-Selektion

2 Mmme)

Filter Suchergebnisse
v Zuordnung 2 N
8 Leder.. 08.02. Zertifikate < f 127652
(Ale) = | pd o
02 ?
Par 2 leder. 08.02. : Sonja_LedererPhoto.pdf <... pdf 101378 2
3 Leder. 08.02.. Bewerbung <. doc 48640
v Dateityp 8 Leder. 08.02.. Zeugnisiste <. o 10864
(Alle)
doc
pdf
Xisx
~ Datum
Von +:
8is =
v Dokumentart

(Alle)
(Null)

* Datensatz2von4 * »

Am einfachsten ist es, wenn Sie als Suchbegriff den Kandidatennamen eingeben. Sie kénnen auf der linken Seite
noch weitere Filter wie z.B. Dateityp oder das Dokumentdatum verwenden, um die freizugebenden Dokumente zu
finden. Auf der rechten Seite sehen Sie in der Dokumentvorschau, ob Sie das richtige Dokument ausgewahit
haben. Die Dokumentvorschau kann fir viele Dateitypen den Inhalt anzeigen, insbesondere bei Text-basierten
Dokumenten wie Word und PDF.

Sie konnen ein Dokument oder mit der Strg-Taste auch mehrere Dokumente markieren. Klicken Sie auf OK, um
Ihre Auswahl zu bestatigen.
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W, FEX - Meffert File eXchange —_ a X
Personen-Dokumenten-Link
|
|j Dokument + i th *
Alles auswahlen Alles abwahlen Freigabe fur zlle...
Suchtext eingeben. .. Finden m
Name Sicht... |Datum Erw... | Dok... | GroBe | Frei... |Frei Q
2
~ 8 \ederer, Sonja ®R
v [ | [E] sonsa_LedererPhoto.pdf %) U.. 08.02.202000... pdf 9K ® Ne Q
»
Freigabe-Link:
Baumansicht in FEX: (®) aufgeklappt zugeklappt FEX-Sprache: (®) Deutsch Englisch Kop«eren
https://freigaben.kundendomain.de /td/?id=c89de6 37-c 18a-4b5a-96fb-£96 Scee 3e0458d = 18ch =898 SBEF9BFID0767 140F9DE 30CFDES2C
OK Abbrechen

Das Dokument ist nun in der Liste der freizugebenden Dokumente. Der rote Punkt signalisiert, dass dieses
Dokument aktuell noch keine Freigabe hat.

Kreuzen Sie nun die Checkbox vor dem Dokumentnamen an, um das Dokument freizugeben.
Daraufhin wechselt die Farbe des Punktes auf griin und kennzeichnet die Freigabe.

W, FEX - Meffert File eXchange —_ a X
Personen-Dokumenten-Link
|
|j Dokument + i th *
Alles auswahlen Alles abwahlen Freigabe fur zlle...
Suchtext eingeben. .. Finden EE i ARE 1
Name Sicht... |Datum Erw... | Dok... | GroBe | Frei... |Frei Q
2
v 8 \ederer, Sonja CY
» |f|=SonJa_LedererPhom.de i- Si... 08.02.202000... pdf 99 KiB Ela Q
»
Freigabe-Link:
Baumansicht in FEX: (#) aufgeklappt zugeklappt FEX-Sprache: () Deutsch Englisch Kop«eren
https://freigaben.kundendomain.de /td/?id=c89de6 37-c 18a-4b5a-96fb-£96 Scee 3e0458d = 18ch =898 SBEF9BFID0767 140F9DE 30CFDES2C
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Wenn Sie in diese Liste mehrere Dokumente eingefiigt haben, kdnnen Sie mit den Buttons am oberen
Fensterrand alle Dokumente auf einmal markieren und freigaben.

Alle Freigaben sind zeitlich befristet. Dokumente, die Sie hier ankreuzen und freigeben, werden zunachst mit der
Standarddauer freigegeben. In den globalen Einstellungen von Meffert Recruiter kann der Standardwert von 30
Tagen geandert werden.

Mdchten Sie eine andere Freigabezeit alle Dokumente in Ihrer Liste festlegen, klicken Sie auf den oberen Button
»Freigabe flr alle”.

FEX-Dokumentenfreigabe X

Auswabhl fiir mehrere Dokumente

Aktueller Stand:

Aktueller Stand kann bei der Auswahl fiir mehrere Dokumente nicht angezeigt
werden.

* Freigeben Freigabe deaktivieren Anderungen riickgangig

Ablaufdatum: |12.06.2020 10:14 ~ ||4T30||+T60| 4T90 | |[4T120||+31/2| 411

Hier kdnnen Sie nun eine individuelle Freigabezeit festlegen, ein Freigabedatum errechnen lassen oder die
Freigabe fir alle Dokumente deaktivieren. Diese Funktionen stehen Ihnen aber auch spéater noch in Meffert
Recruiter zur Verfligung, so dass Sie auch nachtraglich noch Freigaben verandern kénnen, selbst wenn der Link
schon an den Kunden gesendet wurde.

Im unteren Bereich des Dokument-Link-Fensters kdnnen Sie noch einige Einstellungen fiir den zu versendenden
Link vornehmen.
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W, FEX - Meffert File eXchange - O B
Personen-Dokumenten-Link
E Dokument + & | LY
Alles auswahlen Alles abwahlen Freigabe fir alle...
Suchtext eingeben... Finden LEBENSLARF ]
4
Name Sicht Datum Er Dok GroBe | Frei Frei Q
A
v- X Lederer, Sonja pl == @&
» L E Sonja_LedererPhoto.pdf &> Si.. 08.02.202000... pdf 99KB @ Ja Q
»
Freigabe-Link:
Baumansicht in FEX: (®) aufgeklappt zugeklappt FEX-Sprache: (®) Deutsch Englisch @Kopieren
https: //freigaben. kundendomain.de /td/%id=c89de637-c 18a-4b5a-96fb-e96 5cee 360458 = 18ch =898 5B8FIBFSD0 76 7 140F SDE 30CFDES 2C
OK Abbrechen

Wenn lhr Link ein Projekt, Personen und Dokumente enthalt, dann wird diese Struktur in einer hierarchischen
Baumansicht dargestellt, in der die Ebenen der Personen und Dokumente auf- und zugeklappt werden konnen.
StandardmaBig wird der Baum aufgeklappt dargestellt, so dass alle Dokumente auf einen Blick zu sehen ist. Sie
konnen den Link hier aber auch so konfigurieren, dass der Baum beim Aufruf des Links erst einmal zugeklappt
dargestellt wird. Dann muss der Benutzer in die einzelnen Personen klicken, um die Dokumente aufgelistet zu
erhalten.

Zusatzlich konnen Sie die Sprache der Webseite von Meffert File Exchange einstellen. Die Webseite erscheint
beim Kunden in der Sprache, die Sie hier einstellen.

Klicken Sie nun auf OK, um den Link zu generieren und in Ihren E-Mail-Text an der aktuellen Cursorposition
einzufiigen.

Dabei erscheint noch ein Einstellfenster, bei dem Sie fiir den Link einen Text einstellen kdnnen:

Meffert File eXchange Link hinzufligen X
Text anzeigen: Thr Dokumentink]

Bildschirm Tip:

Zielframe: -
Link zu: ® ) Existierende Datei oder Webseite

Aktuelles Dokument

Adresse: https: //freigaben.kundendomain. deftd/%id=c89de637-c1 -
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Wir empfehlen, im Feld , Text anzeigen® eine Information einzutragen, die der Kunde anklicken kann, um den
Link zu 6ffnen. Die anderen Felder kdnnen Sie unbeachtet lassen, und die Link-Adresse diirfen Sie hier natiirlich
nicht verandern.

Klicken Sie auf OK, um den Link in den E-Mail-Text einzufiigen:

Guten Tag, Max Mustermann , =l
wir haben neue Kandidaten fur Sie.

Bitte verwenden Sie den folgenden persénlichen Link, um auf die Dokumente zuzugreifen:

Ihr Dokumentlink

Die Dokumente sind ausschlieBlich fur Sie personlich freigegeben.
Verwenden Sie bitte den Ihnen bekannten Login, um auf die Dokumente zuzugreifen.

Wir freuen uns auf Ihr Feedback, das Sie gerne online direkt bei den Dokumenten eintragen kénnen.
Herzliche Grue

Ihr Berater

liMeffert

tions

Meffert Software GmbH & Co. KG
Daimlerring 4
65205 Wiesbaden/Germany v

Wenn Sie im vorherigen Fenster bei , Text anzeigen” nichts eingeben, erscheint in der E-Mail der vollstandige
Link:

Guten lag, Max Mustermann ,
wir haben neue Kandidaten fur Sie
Bitte verwenden Sie den folgenden persénlichen Link, um auf die Dokumente zuzugreifen

https:/freigaben kundendomain.de/td/?id=5fad5191-1786-458f-950b-
399fade2fc7a&cl=1&ch=1771B72F79F5049355468ED3ABCAEE67

Die Dokumente sind ausschlieBlich fur Sie personlich freigegeben \
Verwenden Sie bitte den Ihnen bekannten Loain. um auf die Dokumente zuzuareifen ‘

Da es einige E-Mail-Programme gibt, die bei solch langen Links Zeilenumbriiche in der Art einfligen, dass der
Link nicht mehr komplett angeklickt werden kann, empfehlen wir grundsatzlich, einen Text einzutragen, der
anstelle des Links angezeigt wird.

Nun konnen Sie die E-Mail versenden.

11.5 Ubersicht und Bearbeitung von Links und Freigaben

Damit Sie stets eine Kontrolle darliber haben, wer zum aktuellen Zeitpunkt welche freigegebenen Dokumente
einsehen konnen, kénnen Sie im Dienste-Men( von Meffert Recruiter die erzeugten Links und Freigaben
anzeigen.

Die iber den Meffert Mailer erzeugten Links und Dokument-Freigaben sowie die Freigabezeitraume konnen in
Meffert Recruiter auch nachtréaglich bearbeitet werden.
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Start  Bearbeiten  Tools | Dienste | Auswertungen  Dokumentation  Administration

WY @ P& < | &

Status Status Status Status ||Freigabe-Links Dokument-Freigaben] Search+Match! JobFeed!
ausstehend ablaufend abgelaufen/Widerruf OK
datenschutz-freigabe.de Meffert file eXchange Textkernel

Liste der Freigabe-Links

Der Button Freigabe-Links zeigt die in lhrer Datenbank gespeicherten Links an, die (ber Meffert Mailer erzeugt
worden sind.

#m  Freigabe-Links x

Freigabe-Links mit Meffert file eXchange

@)

Mustermann, Max X +1T ‘Alle Freigaben v A ‘Alle ~

Freigabe-Links (2)

|Freigabe Freigabe flr |Akt\v ‘Freigabe bis ‘LetzterZugr\f‘f |DatumAktivitét ‘Thema oK

® [1Dokument-Link  Mustermann, Max Ja 12.06.2020 10:25:16
L] |[J Dokument-Link  Mustermann, Max Ja 12.06.2020 10:28:34

“r Aktualisieren
«, Freigabe erteilen...
Freigabe deaktivieren...

fQ) Aktivitat 6ffnen...

< > X Links l6schen...

Freigegebene Dokumente tber den oben markierten Link:

Beschreibung Person ‘Feigabe bis |LeizterZugriff Bewertung Feedback

L1Sonja_LedererPhoto.pdf  Lederer, Sonja  12.06.2020...

Wenn Sie den Befehl aufrufen, wahrend Sie eine Person im Personenformular gedffnet und im Vordergrund
haben, zeigt das Fenster die Freigabe-Links an, die fiir diese Person erstellt worden sind. Anderenfalls zeigt das
Fenster alle Links an. Sie konnen im Personen-Suchfeld links oben auch einen anderen Namen eintragen, um die
Liste anzupassen.

Im Einstellungsfeld neben dem Personennamen konnen Sie festlegen, ob alle Freigaben, aktive oder nur
deaktivierte Freigaben angezeigt werden. Mit dem rechten Einstellungsfeld kénnen Sie die Anzahl der maximal
anzuzeigenden Zeilen einstellen, fiir den Fall, dass Sie im Laufe der Zeit sehr viele Freigabe-Links erstellt haben
und die Liste reduzieren mdchten.

Die untere Liste zeigt die Informationen zu dem oben markierten Link-Eintrag an. Hier sehen Sie, welche Daten
der externe Benutzer aktuell (iber diesen Link sehen kann.

Mit den Buttons rechts neben der Link-Liste kdnnen Sie die Freigabe-Links bearbeiten. Sie kénnen Links
deaktivieren, mit ,Freigabe erteilen” eine neue Freigabe-Zeit festlegen oder Links auch I8schen. Die Anderungen
wirken sich fiir den externen Benutzer unmittelbar aus, sobald die Daten in der Online-Datenbank von Meffert File
Exchange angekommen sind (in der Regel in wenigen Minuten).
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Mit dem Button , Aktivitat anzeigen” konnen Sie die E-Mail anzeigen, mit der der Freigabe-Link urspriinglich
versendet worden ist.

Die Listen zeigen auch an, wann der externe Benutzer zuletzt auf die Informationen zugegriffen hat. Beim Link
zeigt die Spalte , Letzter Zugriff’, wann zuletzt der Link angeklickt wurde. Bei den Dokumentfreigaben ist
zusatzlich die Bewertung (0 bis 5 Sterne) und das Feedback zu sehen, das der Benutzer online in der Webseite
eintragen kann.

Liste der Dokument-Freigaben

Uber den Menii-Button , Dokument-Freigaben” 6ffnen Sie die Liste aller in der Datenbank gespeicherten
Freigaben von Dokumenten.

i Dokument-Freigaben o

Dokument-Freigaben mit Meffert file eXchange

_'"| X (_;";.|Lederer, Sonja x +H|Ak‘tive Freigaben = ‘Alle b
Freigegebene Dokumente (2)
|Fre\gabe fiir Dokument Person Dateityp |Freigabe bis Letzter Zugriff |Bewertung OK
@ Mustermann, Max |Bewerbung Lederer, Sonja doc 12.06.2020 10....
- .
] |Mustermann, Max [Sonja_LedererPhoto.pdf |Lederer, Sonja  pdf 12.06.2020 10:... R

Freigabe erteilen...

Freigabe deaktivieren...

X L&schen...

Auch diese Liste bezieht sich beim Aufrufen auf die aktuell gedffnete Person oder zeigt alle Freigaben kann, wenn
keine Person gedffnet ist.

In der oberen Filterzeile stehen hier zwei Personen-Filter zur Verfligung.

Das linke Personen-Filter-Feld reduziert die Liste auf die Dokument-Freigaben, die fiir diese Person bestimmt sind
(die Spalte ,Freigabe fiir").

Das Feld rechts daneben bezieht sich auf den Namen der Person, dessen Dokumente freigegeben sind (Spalte
»Person*).

Die konnen diese Liste also dazu nutzen, um zu prifen fiir wen oder wessen Dokumente freigegeben sind.

Die Liste zeigt auch die Bewertung (0 bis 5 Sterne) und das Feedback an, das der Benutzer online in der
Webseite eintragen kann.
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Mit den Buttons rechts neben der Liste kdnnen Sie die Dokument-Freigaben deaktivieren oder ein anderes
Freigabe-Datum einstellen. Sie kdnnen Freigaben auch léschen.

Ist ein Dokument nicht mehr freigegeben, weil die Freigabe deaktiviert, geloscht oder abgelaufen ist, erscheint
das Dokument beim externen Benutzer nicht mehr auf der Meffert File Exchange-Webseite, selbst wenn sein Link
noch funktioniert.

Dokument-Freigaben am Dokument in Meffert Recruiter

Die Freigabe eines Dokuments kann auch direkt am Dokument-Datensatz in Meffert Recruiter bearbeitet werden.
Offnen Sie dazu per Doppelklick aus der Dokumentliste einer Person den Dokumentdatensatz.

Dokument Bewerbung
“ Person Sonja Lederer

Ein Dokument ist zugeordnet und kann aus dem Formular heraus gedffnet werden.

Dokumentdatensatz SchlieBen
Datum: ‘DE.DZ.ZDZD j Uhrzeit: ‘10:42 Speichern & SchiieBen
Bezeichnung:
Speicherort = : r Abbrechen
Dateisystem * Datenbank
<Dokument in der Datenbank> Dokument zuordnen

Dokument anhéngen...

Notizen:
@ Neu mit Word...
—. Neuvon Scanner...
Bearbeitung
# Dokument 6ffnen
1
Speichern unter...
Dokumentart: ~ b

~Meffert file eXchange —

‘< Freigaben...

Uber den Button , Freigaben* éffnet sich die Liste, die alle bestehenden Freigaben anzeigt.

. Dokument-Freigaben X

Dokument-Freigaben mit Meffert file eXchange

Freigabe flir ‘Aktiv|Freigabebis Letzter Zugriff |Feedback Kommentar OK

@ Mustermann, Max Ja 12.06.2020 ...

Aktualisieren

Personen hinzufligen...
Freigbe erteilen...

Freigbe deaktivieren...

Loschen...
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Hier sehen Sie, fiir welche Personen und jeweils bis wann dieses Dokument freigegeben ist. AuBerdem sehen Sie
den letzten Zugriff, die Bewertung und das Feedback der jeweiligen Person.

Der Button ,,Person hinzufligen® erlaubt es, das Dokument fiir weitere Personen freizugeben. Sofern diese
Personen bereits einen Freigabe-Link auf Personen- oder Projekt-Ebene besitzen, wiirde dieses Dokument
automatisch beim externen Benutzer angezeigt werden, wenn er den Link 6ffnet. Hierliber kénnen also
nachtraglich Dokumente freigegeben werden, ohne einen neuen Link zusenden zu mussen. Voraussetzung
hierfir ist aber, dass der externe Benutzer einen Freigabe-Link fiir die Dokument-Person oder ein Projekt hat, in
dem die Person in der Searchliste ist.

Mit den weiteren Buttons rechts neben der Liste kdnnen Sie die Freigabe deaktivieren, ldschen oder ein neues
Freigabe-Datum festlegen.

11.6 Aufruf fiir den Kunden tiber den Webbrowser

Ihr Kunde greift auf die freigegebenen Dokumente Gber seinen Webbrowser zu. Durch Klick auf den Link, den Sie
ihm zugesendet haben, wird er automatisch zunachst auf die Loginseite geleitet, und nach erfolgreichem Login
auf die entsprechende Ansicht mit den freigegebenen Dokumenten.

Der Kunde kann auch einen direkten Link zum Login aufrufen.
Der Link hat folgenden Aufbau: https://<freigaben.kundendomain.de>/td/login

<freigaben.kundendomain.de> steht hierbei stellvertretend fiir die Subdomain, die fiir Ihr Meffert File Exchange
eingerichtet wurde.

Bei diesem Link sieht der Kunden nach dem Login alle Links, die er fiir seinen Account erhalten hat. Dort kann
er jeweils drauf klicken, um in die entsprechenden Datenbereiche zu gelangen.

12 WhatsApp- und SMS-Funktion
12.1 SMS versenden

In der Symbolleiste von Meffert Recruiter finden Sie das SMS-Symbol, sobald diese in den globalen Einstellungen

aktiviert ist:
Start Bearbeiter Dienste Dokumentation Administration R
fﬂM@l@QOOiQO\@@@l@@%@@Q

Start  Per: FrmehP]kt e Aktivitdten Aufwand | Verlauf Fenster Wiedervorlage Kalender | Suchen Personen Firmen Projekte Drucken | E-Mail + | SMS WhtAppkaeTA rufen  Meffert Programm-Info | Pro ogramm
Aktivitat -{senden: App News - beenden
Formulare Termine Suchen Drucken Kommunikatio Info Beenden

Die SMS-Funktion kann aus Folgenden Formularen aufgerufen werden:
Personen
Personenliste (fiir die erste markierte Person)
Projekte, Register Ansprechpartner
Projekte, Register Searchliste
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m SMS X

sencen | SMS senden / Aktivitat speichern

Von: +49123789789789
An: i Mustermann, Max
Rufnummer: +49 123 1234567 (Handy) ~
Vorlage: Guten Start zum neuen Job v |IF7
Message:  Hallo Max, A

zum neuen Job gratulieren wir herzlich!

Ihr Persona\berater—Team!|

v

¥ Nach dem Senden schlieBen 82 Zeichen (1 SMS)

Projekt: M J

WV: v

Kontaktart: SMS ausgehend ~ Berater: AD - Administrator | v

Es wird die Rufnummer vorgeschlagen, die in den globalen Einstellungen als Standard festgelegt ist. Es kdnnen
aber auch andere Rufnummern ausgewahlt werden.

In der Dropdown-Liste ,Vorlage" werden alle SMS-Vorlagen angezeigt, die
- Die offentlich und ohne Einschrankung als Vorlage eingerichtet worden sind
- Von mir erstellt und als privat markiert worden sind
- Die von mir oder einem anderen erstellt worden sind und meinem Standort zugeordnet sind

Eine versendete SMS wird automatisch als Aktivitat gespeichert und dem Empfanger zugeordnet. Die folgenden
Felder kénnen fiir diesen Aktivitatendatensatz eingestellt werden:
- Projekt (Die Liste zeigt alle Projekte an, die dem Empfanger lber die Searchliste zugeordnet sind). Uber
den Button mit den drei Punkten kann aber jedes andere Projekt ausgewahlt werden.
- Wenn ein Projekt ausgewahlt ist, kann der Searchstep eingestellt werden.
- Eine Wiedervorlage kann durch Ankreuzen und Auswahlen eines Datums aktiviert werden.
- Die Kontaktart enthalt als Vorschlag den in den globalen Einstellungen hinterlegten Wert und kann hier
bedarfsweise gedandert werden.
- Der Berater ist automatisch mit dem aktuellen Benutzernamen vor befiillt.

12.2 WhatsApp-Nachricht senden

Aus Meffert Recruiter heraus kénnen Sie eine WhatsApp-Nachricht an eine Person senden. Dabei kbnnen Sie
dieselben Textvorlagen wie fiir SMS verwenden.

Voraussetzung hierfiir ist, dass Sie die kostenlose App WhatsApp fir Windows auf lhrem Windows-Rechner
installiert haben. Mit dieser App konnen Sie iiber einen QR-Code das WhatsApp auf lhrem Smartphone verbinden
und am Windows-Rechner bedienen.

Start | Bearbeiten  Tools  Dienste  Auswertungen  Dokumentation  Administration

m QEE L O OE N o\c@\@@@&@ ® O

Start | Personen Firmen Projekte Aktivitsten Aufwand | Verlauf Fenster Wiedervorlage Kalender | Suchen Personen Firmen Projekte Drucken | E-Mail + SMS |WhatsApp Pokument Anrufen | Meffert Programm-info  Programm

Aktivitét~ senden App News beenden -

Formulare Termine Suchen Drucken Kommunikation Info Beenden

Klicken Sie auf den WhatsApp-Button, um eine WhatsApp-Nachricht zu erstellen.
Daraufhin 6ffnet sich zundchst das WhatsApp-Fenster in Meffert Recruiter.
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m \WhatsApp X

senden | \WhatsApp senden / Aktivitat speichern

An: ¥ Mustermann, Max

Rufnummer: +49 123 1234567 (Handy) -
Vorlage: Guten Start zum neuen Job ~ F7
Message:  Hallo Max, S

zum neuen Job gratulieren wir herzlich!

Ihr Personalberater-Team||

M Nach dem Senden schlieBen

Projekt: M J

WV: v

Kontaktart: WhatsApp v Berater: AD - Administrator  ~

Die Empfanger-Person wird automatisch ausgewahlt, wenn bereits ein Formular mit einem Personendatensatz
geoffnet war. Andernfalls kdnnen Sie hier auch nachtraglich eine Person auswahlen.

Als Zielrufnummer fiir WhatsApp wird standardméaBig die Handynummer der Person vorgeschlagen. Falls Sie eine
andere Telefonart als Standard festlegen mochten, kdnnen Sie dies in den Einstellungen / Vorgaben andern.

Als Textvorlagen stehen dieselben Vorlagen wie bei der SMS-Funktion zur Verflgung.
Wenn Sie auf Senden klicken, wird die WhatsApp App fiir Windows gestartet. Eventuell erscheint zuvor der
Internetbrowser, wo Sie diesen Vorgang erst noch einmal bestatigen missen. Dort kdnnen Sie kiinftige

Bestatigungen deaktivieren, damit kinftig direkt WhatsApp fiir Windows angezeigt wird.

In diesem Moment wird auch eine Aktivitat erzeugt bei der Empfanger-Person. Projekt, Searchstep,
Wiedervorlagetermin, Kontaktart und Berater konnen Sie noch vorher einstellen.

AnschlieBend erscheint die WhatsApp fiir Windows Anwendung und sowohl Empfanger als auch der zu sendende
Text sind bereits vorausgewahlt. Sie brauchen nur noch auf Senden in WhatsApp klicken, oder aber Sie dndern

den Text jetzt noch einmal vor dem Senden. Diese Anderung wird allerdings nicht mehr in die Aktivitat
zuriickgeschrieben.

12.3 Textvorlagen fiir SMS und WhatsApp

Sie kdnnen Textvorlagen flir SMS und WhatsApp analog zu den Email-Vorlagen einrichten, jedoch verfiigen diese
Textvorlagen Uber keine Formatierungen, da SMS/WhatsApp als unformatierter Text gesendet wird.

Aufruf: ADMINISTRATION=> SMS—=> VORLAGEN
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|_m\ Projektliste ' aw| Benutzer- und Beraterverwaltung ‘| sw| SMS | am| SMS-Vorlagen-Liste

SMS-Vorlagen-Liste

Vefiigbare SMS Vorlagen:

Mame Kategorie Beschreibung Bearbeiten. ..
Hallo Kontalkt

Meine Kontaktdaten Beispiel

Test SM5 Laschen...

Aktualisieren

Schliefien

i)

<Briefanrede >, ich lade Sie ein. Gruf} PM

Text Filter: | ﬁ

Kategorie-Filter: | ~ = 3

Die Vorlagenliste zeigt alle bestehenden Textvorlagen an, die vom aktuellen Benutzer bearbeitet werden diirfen.
Wenn sehr viele Vorlagen existieren, kann tber den Filter und die Kategorie am unteren Ende des Formulars die
Liste eingeschrankt werden.

Zum Erstellen einer neuen Textvorlage klicken Sie auf ,Neu®. Zum Bearbeiten einer markierten, bestehenden
Vorlage klicken Sie auf , Bearbeiten®.

|_wm| Projektliste | am| SMS-Vorlagen-Liste |_wm\ SMs-Vorlage

SMS-Vorlage

Grunddaten:
Schliefen
Name: Veine Kontaktdaten

Kategorie: |Beispiel s

SM5 Text  Weitere Details

Details:
SMS Text: Verfiigbare Datenfelder:
<Briefanrede:, ) ~
Personennr
hiermit sende ich Thnen meine Kontaktdaten: Anrede
AnredeD
<my_|_=u||name> Briefarrede
<LocFirma >
<LlocStrasse> AnredeTitel
«locPLZ» <LocOrt> Sprache
Telefon: <my_Fon> Titel
Email: <my_Email> Varname
Zusatz
Gruf) Machname
<my_Fullname = MName_vollstaendig
Geburtsname
Geburtsort
Land
LandkZ
PLZ
Strasse
W
e, .

Im Feld ,Name* konnen Sie die Textvorlage benennen. Dieser Text wird nicht gesendet.
Als Kategorie wahlen Sie einen Begriff aus der Liste oder geben einen neuen Text ein. Die Liste zeigt alle bereits
verwendeten Kategorien an (es ist keine Wertetabelle).

Im groBen Textfeld erfassen Sie den Text, der als SMS bzw. WhatsApp gesendet werden soll. Per Doppelklick auf
ein Feld in der Liste der ,verfligbaren Datenfelder” fiigen Sie eine Variable ein, die durch spitze Klammern
dargestellt und beim tatsachlichen Versenden durch den Wert des Empfangers ersetzt werden.
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Bei SMS ist die Lange der Textnachricht von Belang, da sie auf 160 Zeichen begrenzt ist und bei langerem Text
mehrere SMS-Nachrichten gesendet werden. Sonderzeichen zahlen teilweise als zwei Zeichen.

Die tatsachliche Lange einer SMS hangt von den Werten fiir die Variablen ab, denn lange Namen fithren zu einer
langeren Anrede und erfordern mehr Zeichen als kurze Namen.

Bei WhatsApp-Nachrichten ist die Textlange nicht von Bedeutung.

[_NMI Projektliste "l.__mwl SMS-Varlagen-Liste |_m1| SMSs-Vorlage

SMS-Vorlage
Grunddaten:
Schliefien
Name: [Meine Kontaktdaten
Kategorie: |Beispiel o

SMS Text  Weitere Details

Beschreibung:
Standort: |Mef-fert Software GmbH & Co KG w| [ Nur firr diesen Standort:
Benutzer: |PM - Patricia Meffert « | [ Privat (fiir diesen Benutzer):

Nutzen Sie die Beschreibung, um die Textvorlage zu dokumentieren.

Der Standort und der Benutzer werden automatisch durch die in der Benutzerverwaltung hinterlegten Werte
befilllt.

Wenn Sie ,Nur fiir diesen Standort” ankreuzen, wird diese Vorlage nur bei den Benutzern angezeigt, die ebenfalls
diesem Standort zugeordnet sind.

Ist ,Privat” angekreuzt, sieht nur der Benutzer die Vorlage, der als Benutzer dieser Textvorlage angegeben ist.

Diese Einschrankungen greifen jedoch nur, wenn der Benutzer nicht Gber die Berechtigungen in der
Benutzerverwaltung verfigt, die ihn zum Bearbeiten dieser geschiitzten Vorlagen erméachtigt.

Ist keine dieser beiden Optionen angekreuzt, gilt die Vorlage als 6ffentlich und kann von jedem verwendet
werden.

13 Berichte und Auswertungen

In Meffert Recruiter stehen mehrere Moglichkeiten zur Verfigung, um Ausdrucke, Auswertungen und Berichte zu
erzeugen. Die Benutzer benétigen die jeweilige Berechtigung, um die Funktion aufrufen zu kénnen.

Listen Alle Listen in Meffert Recruiter lassen sich nach Excel exportieren und
ausdrucken. Listen sind z.B. auf den Registerblattern des
Personenformulars (Aktivitaten, Ausbildung, Werdegang etc.).
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Suchfunktion Mit den Suchfunktionen kénnen Daten nach vielen Kriterien gefiltert und in
Ergebnislisten dargestellt werden.
Stammblatter Fir einzelne Datensatze von Personen, Firmen, Projekten und Aktivitaten

ist ein Standard-Bericht in Meffert Recruiter integriert. Der Bericht wird
angezeigt, wenn man die Maske druckt. Einzelne Bereiche konnen ein-
oder ausgeblendet werden.

Eingebaute Berichte Im Auswertungs-Men(i stehen einige gestaltete Berichte zur Verfligung, die
von Meffert standardméBig mitgeliefert werden. Die Berichte werden im
Rahmen der Weiterentwicklung der Software erweitert, so dass in kiinftigen
Softwareversionen noch weitere Berichte hinzu kommen kénnen.

Diese Berichte kdnnen nicht individuell angepasst werden. Wenn Sie
abweichende Anforderungen an Berichte haben, erstellen Sie individuelle
Berichte, die zu 100 % lhren Anspriichen entsprechen.

SQL-Auswertungen Die ,gespeicherten Auswertungen” sind SQL-Abfragen, die in der
Datenbank gespeichert sind und mit Berechtigungen versehen werden
konnen. SQL-Abfragen liefern ein tabellarisches Ergebnis und eignen sich
besonders fiir statistische Auswertungen, da Gruppierungen und
Berechnungen durchgefiihrt werden kénnen.

Das Ergebnis erscheint in einer Liste, die wiederum nach Excel exportiert
oder ausgedruckt werden kann.

Die Auswertungen konnen beliebig durch eigene Abfragen erweitert
werden. Meffert liefert bei der Installation standardmaBig einige Beispiele
mit aus.

Auf Wunsch entwickelt Innen Meffert Software maBgeschneiderte SQL-
Abfragen konkret fir lhre Anforderungen.

Word-Vorlagen Mit Word-Vorlagen konnen ebenfalls Berichte erstellt werden. Die Vorteile
von Word-Vorlagen liegen in der einfachen Gestaltbarkeit des Layouts und
der Moglichkeit der manuellen Nachbearbeitung, nachdem der Bericht
erstellt wurde. Word-Vorlagen werden gerne fiir CVs, Dossiers, Exposés,
Vertrauliche Berichte, Positionsbeschreibungen, Stellenausschreibungen
etc. verwendet. In Word-Vorlagen kdnnen sowohl die Daten eines einzelnen
Datensatzes (z.B. Person oder Projekt) dargestellt werden als auch
Endlosdaten in Form von Tabellen (Listen).

Individuelle Berichte Meffert Recruiter liefert einen ReportDesigner mit, der auf Microsoft Access
basiert und die eigene Erstellung/Entwicklung von Berichten und
Formularen ermdglicht. Die selbst entwickelten Berichte/Formulare
konnen direkt aus Meffert Recruiter heraus gedffnet werden und beziehen
sich auf die gerade gedffnete Maske (z.B. eine Person, eine Personenliste,
ein Projekt etc.).

Mit eigenen Formularen kénnen z.B. Interview-Formulare entwickelt
werden, um die Personendaten in der gewiinschten Reihenfolge eines
Interviews abzufragen. Die Entwicklung von Berichten erfordert fundierte
Kenntnisse in Microsoft Access. Die Entwicklung von Formularen erfordert
dariiber hinaus Kenntnisse in der VBA-Programmierung.

Mit Hilfe von VBA-Programmierung kénnen auch weitergehende
Funktionen entwickelt werden, wie z.B. die Erstellung von Excel-basierten
Berichten mit individuellen Formatierungen.

In den meisten Fallen wird Meffert beauftragt, solche Berichte/Formulare
fir die Kunden zu entwickeln.
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E-Mail Tasks Meffert kann fiir Sie individuelle Berichte in Form von formatierten HTML-E-
Mails entwickeln, die Uber einen Zeitplan oder durch ein Ereignis an intern
Mitarbeiter versendet werden. Beispiele hierfiir sind z.B. Erinnerungen an
anstehende Geburtstage, CRM-Aufgaben oder Datenqualitats-
Kontrollberichte.

Die Moglichkeit, E-Mails (iber den Datenbankserver automatisch zu
versenden, ist in der Standard Edition von Microsoft SQL Server enthalten.
Fir die Entwicklung solcher Tasks sind Kenntnisse in HTML und T-SQL
erforderlich.

SQL Server Reporting Services Die ,Microsoft SQL Server Reporting Services” sind ebenfalls Bestandteil
der Datenbanksoftware ,Microsoft SQL Server”. Die Reporting-Services
konnen genutzt werden, um z.B. serverseitig interaktive Berichte in
unterschiedlichen Formaten (Excel, HTML, PDF etc.) zu erzeugen und
diese an die Berater zu verteilen.

Externe Berichts-Software Am Markt gibt es zahlreiche Berichts-Software von Drittanbietern (z.B. List
& Labels, Crystal Reports u.v.m.

Mit solchen Anwendungen kdnnen eigene Berichte entwickelt werden, die
direkt auf die Datenbank zugreifen. Meffert stellt Ihnen bei Bedarf den
direkten Zugriff auf lhren Datenbankserver zur Verfligung, so dass Sie mit
solchen Anwendungen darauf zugreifen kdnnen.

13.1 Listenberichte

Listenberichte beziehen sich auf die Listendarstellungen in Formularen und bieten die Moéglichkeit, nur markierte
Listenzeilen oder alle Zeilen tabellarisch auszugeben.

Jede Liste in den Datenformularen von Meffert Recruiter kann ausgedruckt werden. Um Beispielsweise nur die
Ausbildungsdaten einer Person zu drucken, klicken Sie auf das Drucker-Symbol neben den Ausbildungsdaten.
Die Listenberichte ibernehmen automatisch das Layout der Liste im Formular. Die sichtbaren Spalten, die
Reihenfolge der Spalten, die Spaltenbreite und die Sortierung der Datenzeilen werden vom Bericht ausgelesen
und fiir die Berichtsaufbereitung verwendet.

Der Bericht wird grundsatzlich zunachst als Seitenansicht dargestellt. Von dort aus kann er auf einem beliebigen
Drucker ausgedruckt oder in andere Formate exportiert werden.

13.2 Eingebaute Berichte

Eingebaute Berichte sind in Meffert Recruiter bereits vordefinierte Berichte.

Die eingebauten Berichte lassen sich in folgende Berichtskategorien aufteilen:
= Wertetabellenberichte

= Listenberichte
= Stammdatenberichte (Personen, Kontakte, Firmen und Projekte)

= Besondere Berichte (Geburtstagsliste, Firmenhierarchie)

Da diese Berichte intern mit zahlreichen Funktionen in Bezug auf Meffert Personalberater belegt sind, kdnnen
diese Berichte nicht vollstandig frei angepasst werden.

13.2.1 Stammdatenberichte

Stammdatenberichte beziehen sich auf die Formulare Personen, Kontakte, Firmen oder Berichte. Eines dieser
Formulare muss geoffnet sein und einen Datensatz anzeigen, um einen Stammdatenbericht zu erhalten.

Sie erhalten den Stammdatenbericht mit dem Befehl START=> DRUCKEN auf dem Bildschirm oder mit dem
Befehl DRUCKEN direkt auf dem Standarddrucker.
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In Stammdatenberichten konnen einzelne Bereiche ein- oder ausgeblendet werden. Beim Aufruf des Berichts

werden die verfligbaren Bereiche zum Ankreuzen angeboten.
|#] Person drucken
|

X
| Druckbereiche auswahlen: oK | I
e e | — e |
= | ¥ I |
o - B |
~ R
~ ‘
~ S '
~ R
~ I
~ ke ||
v _ v _ ™ als Standard |
 PEE N | peichern
¥ Dokumente [ inid Notzen |
~ I |
~ I |
1

Kreuzen Sie ,als Standard speichern" an, wenn beim nachsten Mal die von Ihnen markierten Bereiche
automatisch angekreuzt sein sollen.

13.2.2 Geburtstagsliste

Meniibefehl: AUSWERTUNGEN=> GEBURTSTAGSLISTE
Meffert Recruiter verfligt Giber einen eingebauten Bericht ,Geburtstagsliste".

Ml Geburtstagsliste X
Zeitraum: [Aktuellel Monat » oK
Abbrechen

Von  Tag: |1 Monat: |11—
Bis Tag: ISO Monat: |11

[T geschatzte Geburtstage mit einbeziehen

Zum Erstellen einer Geburtstagsliste tragen Sie bitte im Auswahlfenster den Zeitraum ein, fiir die Geburtstage von
Personen angezeigt werden sollen. Sie konnen fiir das laufende Jahr einzelne Monate abfragen oder einen
Zeitraum auf den Tag genau eingeben.

Die Geburtstagsliste wird automatisch aus den vorhandenen Personen-Datensatzen generiert und angezeigt. Es
ist moglich, tiber die Schaltflache "Drucken" in der Symbolleiste die Geburtstagsliste auszudrucken, sofern ein
Drucker installiert wurde.

Die geschatzten Geburtstage werden in der Geburtstagsliste nicht beriicksichtigt.

13.2.3 Firmenhierarchiebericht

Der eingebaute Bericht ,,Firmen-Hierarchie" ist verfiigbar, wenn das Formular ,,Firmen-Hierarchie" gedffnet ist.
Klicken Sie auf START=>DRUCKEN, um eine Vorschau anzuzeigen und auf DRUCKEN, um den Bericht direkt an
den Drucker zu senden.

Der Bericht zeigt die Ebenen nicht, wie im Formular, grafisch als Baumstruktur an, sondern die Ebenen werden
mit einer Ebenen-Positionsnummer und eine stufenweise Einriickung der Ebenen gegliedert dargestellt.
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13.2.4 Wertetabellenberichte

Alle Wertetabellen konnen als Bericht ausgegeben werden. Dabei werden stets alle Datensatze der betreffenden
Wertetabelle ausgegeben.

Um eine Wertetabelle zu drucken, 6ffnen Sie mit dem Befehl ADMINISTRATION=> VERWALTEN die gewiinschte

Wertetabelle zunéchst als Formular. Rufen Sie dann den Befehl START=> DRUCKEN auf, um eine
Berichtsvorschau zu sehen und um den Bericht sofort auf dem Standarddrucker auszugeben.

13.2.5 Seitenansicht

Berichte werden zunéachst als Seitenansicht dargestellt. Die Seitenansicht ist eine Berichtsvorschau, die —
abhangig von lhrem eingestellten Drucker — den Ausdruck simuliert und das zu erwartende Druckergebnis
grafisch anzeigt.

Sie verwenden die Seitenansicht auch dazu, um vor dem Ausdruck Einstellungen vorzunehmen (siehe hierzu
»Druckvorgang einstellen " weiter unten).

13.2.6 Anpassen des Logos bei eingebauten Berichte

Bei allen eingebauten Berichten kann das Logo in der rechten oberen Ecke ausgetauscht werden. Das Logo ist
eine Bild-Datei mit dem Dateinamen reportlogo.jpg, reportlogo.png oder reportlogo.bmp und befindet sich im
Programmordner von Meffert Recruiter. Es wird zuerst die jpg-Datei verwendet, und wenn diese nicht existiert,
dann die png-Datei und zuletzt die bmp-Datei.

Die Datei wird im Bericht auf eine Auflésung von 180 Pixel Breite x 45 Pixel Hohe skaliert, wobei die Grafik rechts
oben ausgerichtet wird.

In den globalen Einstellungen von Meffert Recruiter kann der Administrator eine abweichende GréBe der Grafik in
Millimeter einstellen.

13.2.7 Druckvorgang einstellen

Wenn Sie nur bestimmte Seiten eines langeren Berichts drucken mdéchten, einen anderen als den
Standarddrucker auswahlen mochten oder noch Einstellungen zum Druckvorgang vornehmen mdchten, gehen
Sie bitte wie folgt vor.

Verwenden Sie zuerst die Seitenansicht anstelle des Druck-Befehls. Wenn die Seitenansicht gedffnet ist, rufen Sie
danach den Druck-Befehl auf.

Der Druckbefehl zeigt den Drucken-Dialog an, wenn eine Seitenansicht geoffnet ist. Andernfalls wiirde der Bericht
komplett sofort auf dem Standarddrucker ausgegeben werden.

Drucken 7 x
Drucker
Mame: Microsoft Print to PDF A Eigenschaften
Status: Bereit
Typ: Microsoft Print To PDF
Oirt: PORTPROMEPT:
Kommentar: DAusgabe in Datei umleiten
Druckbereich Exemplare

® Ane Anzahl Exemplare: 1
DSeiten Vo I:I
_1,2’3 _l’g,ﬂ Exemplare sortieren
Markierte Datensatze
Einrichten... Abbrechen
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Im Drucken-Dialog kénnen Sie, abhangig vom verwendeten Drucker, die zu druckenden Seiten, die Anzahl der
Seiten, Seiten- und Papiereinstellungen sowie Druckereigenschaften festlegen.

Mit der Schaltflache Eigenschaften gelangen Sie in die druckerspezifische Einstellungsseite des Druckers.
Verwenden Sie die Schaltflache Einrichten, um die Seitenréander des Berichts zu andern. StandardmaBig sind
Seitenrander von 20 mm ringsherum eingestellt. Es gibt jedoch Drucker, die einen groBeren Seitenrand aus
technischen Griinden erfordern. Wenn Ihre Berichte nicht auf eine Seite (horizontal betrachtet) passen und
immer fast leere Seiten zwischen den Seitenwechseln gedruckt werden, liegt das daran, dass der eingestellte
Rand fiir Ihren Drucker nicht geeignet ist. Probieren Sie verschiedene Seitenrandwerte aus, bis alle Daten auf
eine Seite passen. Sie konnen dazu die Seitenansicht verwenden, um Papier zu sparen. Beim SchlieBen des
Berichts werden lhre Einstellungen fiir den jeweils betreffenden Bericht abgespeichert. Diese Speicherung bleibt
solange erhalten, bis Sie Meffert Recruiter noch einmal installieren.

13.2.8 Berichte exportieren

Die Daten eines Berichts konnen in folgende Dateiformate exportiert werden:
= HTML-Datei

= Excel-Datei
» Textdatei (MS-DOS-Text, ASCII-Format)
= Word-Dokumentdatei (Rich Text Format inklusive Textformatierungen)

= Snapshot-Datei (Fur den Access-Snapshot-Viewer)

Zum Exportieren eines Berichts 6ffnen Sie diesen zuvor in der Seitenansicht und rufen dann den Befehl
TooLS—> IN DATEI EXPORTIEREN auf. Danach werden die verfiigbaren Formate angezeigt.

Ausgabe in ? >
Ausgabeformat auswihlen:
Excel 97 - Excel 2003-Arbeitsmappe (*xls
HTMIL [*.htm; = html]
Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe [*.xls)
Momentaufnahmeformat (*.snp) Ll
PDF-Format [*.pdf)
Rich-Text-Format (*.rif]
Textdateien [*.txd}
XML [*.xml)
¥P5-Format (*.xps)
Ausgabe
Alles
Auswahl

HTML-Format

Die HTML-Datei enthalt nach dem Export Daten und Formatierungen lhres Berichts in einer Datei mit der Endung
»5.html". Eine HTML-Datei kann mit einem Webbrowser wie dem Microsoft Internetexplorer angezeigt werden.
Das Ergebnis dieses Exports ist leider nicht immer deckungsgleich mit dem Access-Bericht. Die Datei kann aber
mit einem HTML-Edit (wie z.B. Microsoft FrontPage) nachbearbeitet werden.

Excel-Format

Das Exportieren in eine Excel Datei ist bei Listenberichten sinnvoll. Die einzelnen Datensatze werden dann
tabellarisch an Excel ibergeben und kdnnen dort spater weiterverarbeitet werden.
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Verwenden Sie diesen Weg tiber die Berichte, wenn Sie die Liste aus einem Datenformular exportieren wollen.
Mochten Sie beispielsweise nur die Ausbildungsdaten einer Person nach Excel exportieren (dafiir gibt es keine
eigenstandige Export-Funktion), dann ,drucken" Sie zunachst die Ausbildungsdaten aus dem Personenformular
heraus in die Seitenansicht des zugrundeliegenden Berichts. Dieses exportieren Sie dann nach Excel aus der
Seitenansicht heraus.

MS-DOS Text
Der ,MS-DOS Text" exportiert Ihre Berichtsdaten ohne Formatierungen in eine sogenannte ASCII-Datei. ASCII-
Dateien werden haufig fiir das Einspielen von Daten in anderen Datenbanksystemen verwendet.

Rich Text Format
Das ,Rich Text Format" enthalt formatierten Text wie ein Word-Dokument. Sie kdnnen das Rich Text Format
verwenden, um lhren Bericht nach Word zu exportieren und ihn dort dann weiter zu gestalten.

SnapShot Format

Microsoft hat, ahnlich dem bekannten Acrobat Reader, speziell fiir Access-Berichte einen eigenstandigen Viewer
(Betrachter) entwickelt, der sogar kostenfrei weitergegeben werden darf.

Sie erhalten den SnapShot Viewer als freien Download auf den Internetseiten von Microsoft (www.mirosoft.com).
Der SnapShot Viewer ist aber auch ab der Version Access 2000 auf der Office Installations-CD enthalten.

Wenn Sie den Bericht in das SnapShot-Format exportieren, erhalten Sie eine Datei, die z.B. per eMail an andere
Personen weitergegeben werden kann. Wer den SnapShot Viewer installiert hat, kann den Bericht exakt als
Seitenansicht 6ffnen, ohne Meffert Recruiter installiert haben zu missen. Alle Funktionen wie Weiterblattern,
Zoomen etc. sind verfiigbar.

Eine SnapShot-Datei kann nicht nachtraglich bearbeitet werden.

PDF Format (Acrobat Reader)

Das PDF-Format wird nicht unterstiitzt. Es wird an dieser Stelle der Vollstandigkeit halber erdrtert, weil viele
Benutzer danach fragen.

Das PDF-Format ist weit verbreitet. Zum Lesen von PDF-Dateien bendtigt man den Acrobat Reader, den die Firma
Adobe gratis unter www.adobe.de zur Verfligung stellt.

Es kann davon ausgegangen werden, dass die meisten Benutzer den Acrobat Reader installiert haben.

Um PDF-Dateien erzeugen zu kdnnen, benotigen Sie das Produkt ,,Adobe Acrobat", das kauflich erworben
werden muss. Wenn Sie Adobe Acrobat installieren, erhalten Sie einen neuen Drucker namens , Acrobat
Destiller". Wenn Sie Ihren Bericht auf diesen virtuellen Drucker ,,ausdrucken", erhalten Sie eine PDF-Datei, die
Sie weitergeben konnen.

Bei der Beschaffung von Adobe Acrobat ist Meffert gerne behilflich.

13.3 Dokumente erstellen mit Microsoft Word
13.3.1 Daten an Word senden

Symbol:

Meniibefehl: START->WORD—> EINZELBRIEF SCHREIBEN / SERIENBRIEF SCHREIBEN

Direkte Ubergabe eines Datensatzes an Word

Mit Meffert Recruiter kénnen Sie die Ubergabe von Adressdaten an eine Textverarbeitung nahezu vollstandig
automatisieren. Meffert Recruiter ist fiir die Ubergabe an Microsoft Word speziell vorbereitet, kann aber Daten mit
der Funktion Blockdefinition kopieren auch an jede andere Textverarbeitung liber die Zwischenablage
weitergeben.
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Dabei verwendet Meffert Recruiter OLE (engl.: object linking and embedding), wobei Word quasi ferngesteuert,
ein neues Dokument auf Basis der eingestellten Dokumentvorlage erstellt und die Datenfelder direkt in das Word-
Dokument gesendet werden.

Voraussetzung hierfiir ist, dass in Word entsprechende Dokumentvorlagen eingerichtet worden sind, die an den
auszuflllenden Textstellen sogenannte Textmarken besitzen, und dass diese in Meffert Recruiter eingetragen
sind.

Vorgehensweise

= Wahlen Sie den zu tibergebenden Datensatz in einem Formular oder in der Liste aus.
= Wahlen Sie den Menibefehl START—>WORD—> EINZELBRIEF SCHREIBEN, oder klicken Sie auf das Symbol
W

Sie erhalten nun eine Liste mit den verfligbaren Dokumentvorlagen-Definitionen, die fiir das aktuelle Formular
angelegt worden sind.

L ol e |
’ ’ o LA e . ’ L, :
r
n
r L2 -
r
r
r
r
Text Filter: »
Kategorie-Filter: w
Sprach-Filter: v E 1

Wahlen Sie den gewiinschten Eintrag aus. Durch Klicken auf die Schaltfliche <OK> wird Word automatisch
gestartet, ein neues Dokument auf Basis der angegebenen Dokumentvorlage erstellt und die Daten an die
Textmarken gesendet.

13.3.2 Blockdefinitionen kopieren
=
Symbol: =
Meniibefehl: ~ BEARBEITEN—>BLOCKDEFINITION KOPIEREN
Tasten: Strg + E

Ubergabe eines Datensatzes an eine andere Anwendung (Blockdefinition kopieren)

Eine Blockdefinition ist eine Zusammenstellung von mehreren Datenfeldern oder konstantem Text zu einem
Block, der als Ganzes an andere Anwendungen (ibergeben werden kann.
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Meffert Recruiter bietet die Moglichkeit, an nahezu jedes Windows-Programm Daten zu (ibergeben. Diese
Funktion kopiert Daten des aktuellen Datensatzes in die Windows-Zwischenablage und bereitet sie dort so auf,
dass sie bequem in andere Anwendungen eingefiigt werden kann.

Blockdefinitionen spielen aber auch bei Dokumentvorlagen eine Rolle, um einen Textblock aus mehreren Feldern
als Ganzes an eine Textmarke im Dokument zu tibergeben.

Die Methode, nach der Meffert Recruiter die Daten zusammensetzt, konnen Sie selbst festlegen, in dem Sie die
Blockdefinitionen einstellen.

Vorgehensweise
= Wahlen Sie den zu tbergebenden Datensatz in einem Formular oder in der Liste aus.
= Rufen Sie den Meniibefehl BEARBEITEN—>BLOCKDEFINITION KOPIEREN auf

= Sje erhalten ein Dialogfenster mit den verfiigbaren Blockdefinitionen.

|*%] Blockdefinitionen einrichten >

Blockdefinitionen einrichten

Fassen Sie firr die verschiedenenen Farmulare Datenfelder unter einer Blockdefinition zusammen, um die Daten
zusammengestellt in die Windows-Zwischenablage zu kopieren oder nach Word zu (bergeben.

Verfligbare Blockdefinitionen

Blodkdefinition Farmular Bearbeiten...
- Aushildung PersonenAushildung Neu

MNeue Blockdefinition Personen ="
Meue Blockdefinition Firmen .
Sprachen Personen mit Projekt Loschen...
Van bis Aushildu Personensushildung

Von_Bis FersonenVWerdegang Hilfe
Werdegang PersonenWerdegang

Schliefen

Es werden nur die Blockdefinitionen angezeigt, die fir das aktuelle Formular definiert worden sind. Wahlen
Sie die gewiinschte Blockdefinition aus. Durch Klicken auf die Schaltfliche <OK> werden die Daten gemaB
den Blockdefinitions-Einstellungen aufbereitet und in die Windows-Zwischenablage kopiert.

= Wechseln Sie zur gewiinschten anderen Windows-Anwendung (beispielsweise mit A/ + Tab) und fligen
Sie dort den Inhalt der Zwischenablage mit dem Meniibefehl BEARBEITEN=> EINFUGEN ein.

13.3.3 Blockdefinitionen einrichten

Einstellen der Blockdefinitionen

Sie kdnnen das Format, mit dem die Daten in die Windows-Zwischenablage kopiert werden, individuell festlegen.
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= Wiahlen Sie den Menibefehl START—>WORD—>BLOCKDEFINITIONEN EINRICHTEN.

= Sje erhalten ein Dialogfenster mit allen verfligbaren Formaten und den zugehorigen Formularnamen.

|2%] Blockdefinitionen einrichten

Blockdefinitionen einrichten

Fassen Sie filr die verschiedenenen Formulare Datenfelder unter einer Blockdefinition zusammen, um die Daten
zusammengestelltin die Windows-Zwischenablage zu kopieren oder nach Word zu Gbergeben.

Verfiigbare Blockdefinitionen

| Blockdefinition Formular
E Aushildung PersonenAusbildung
Meue Blockdefinition Personen

Von bis Ausbildu PersonenAusbildung
Von_Bis PersonenWerdegang
Werdegang PersonenWerdegang

Bearbeiten...

Meu...
Meue Blockdefinition Firmen T
Sprachen Fersonen mit Projekt SEUE

Schiiefien

X

Hilfe

Zum Bearbeiten einer bestehenden Blockdefinition wahlen Sie einen Listeneintrag aus und klicken auf die
Schaltflache <Bearbeiten...>. Zum Erstellen einer neuen Blockdefinition klicken Sie auf die Schaltflache

<Neu...>.
Darauthin &ffnet sich das folgende Dialogfenster:

|| Blockdefinition bearbeiten

Blockdefinition bearbeiten

Stellen Sie aus den verfiigbaren Feldern und Text Ihre Blockdefinition zusammen.

Blockdefinitonname und -Formular:

Mame: |Ausbildung

fiir das Formular: |PersonenAusbiIdung w

Datenguelle:

Schiiefien

Hilfe

Details:
Blockdefinition: Verfligbare Datenfelder:
b} <Ausbildung>{/b} D Y
<Staette > <Ort> RefPerson
Pos
Von
Bis
VonDatum
BisDatum
Von_MY
Bis_MY
Vonlahr
BisJahr &7
Optionen:
[~ Verstedst (nur fir Datenlibergabe an Word)
W Resultierende Leerzeilen entfernen [ Resultierende Leerzeichen entfernen
Erfassung: 16.02.2017 Administrator Anderung:
Geben Sie einen beliebigen Format-Namen (Bezeichnung fiir Ihre Blockdefinition) ein.
Im Feld ,,Fiir das Formular” wahlen Sie den Formularnamen aus, fiir den Sie die Blockdefinition erstellen.

Im Feld Format erstellen Sie die Blockdefinition. Feldnamen aus der Tabelle miissen in eckige Klammern
<> gesetzt werden. Zeichen, die nicht in Klammern stehen, werden als konstanten Text in die
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Zwischenablage uibergeben. Die verfligbaren Felder (abhédngig vom gewahlten Formular) werden im
Listenfeld angezeigt. Durch einen Doppelklick auf eines dieser Felder oder per Drag 'n Drop wird ein
Feldname automatisch mit eckigen Klammern in das Format-Feld geschrieben.

=  Einen manuellen Zeilenwechsel erhalten Sie durch die Tasten Strg + Fingabe.

=  Kreuzen Sie ,Versteckt” an, wenn die Blockdefinition nicht direkt ausgewahlt werden soll sondern lediglich
als Blockdefinition fiir die direkte Ubergabe an Word gelten soll. Die Option ,Resultierende Leerzeilen
entfernen” bewirkt, dass Zeilen unterdriickt werden, in denen keines der Felder einen Wert enthélt. Die
Option ,,Resultierende Leerzeichen entfernen” bewirkt, dass ein nachfolgendes Leerzeichen nach dem Feld
unterdriickt wird, falls das Feld leer ist.

= Durch Klicken auf die Schaltfliche <SchlieBen> werden lhre Anderungen gespeichert.

Mit der Schaltflache <Ldschen...> entfernen Sie ein bestehendes Einzelbrief-Format. Das Léschen ist nicht
moglich, wenn das Einzelbrief-Format fiir die direkte Ubergabe an WinWord einer Textmarke in einer
Dokumentvorlage zugewiesen wurde.

13.4 Individuelle Berichte

Symbol:
Meniibefehl: AUSWERTUNGEN=> INDIVIDUELLE BERICHTE

|s%| Reports _ %
Individuelle Berichte und Formulare

Verfiigbare Berichtsdateien
Berichtsdatei: RecruiterReports - Kundel.mrpt i

Information:  Version 1.0 (Leeres Template)

Leere Berichtsdatei fir Meffert Recruiter.
Verwenden Sie diese Datei, um eigene Berichte und
Formulare auf Basis von Microsoft Access zu erstellen.

Verfugbare Element fir das Formular Personen

Anzeigen: & alle Elemente T Mur Berichte ¢ Nur Formulare

Element Kontext Offnen
Aktive Projekte {Unabhingig) ]
5| Interview Formular Persanen Verbindung...
Kundenliste {Unabhé&ngig)
=5 Provisionen erfassen {Unabhangig) Gichid=
[] Top Kandidaten {Unabhéngig) Abbrechen
Filter: X =5

Hiermit 6ffnen Sie Berichte und Formulare, die fiir Sie speziell entwickelt worden sind.
Wahlen Sie zunachst eine Berichtsdatei aus. In der DropDownBox werden alle Berichtsdateien (Endung *.mrpt)
angeboten, die sich im Berichtsordner befinden. Dieser lautet standardmaBig C:\Users\Public\Meffert

Recruiter\Reports, kann aber von lhnen angepasst werden. Uber den Button ,Ordner” kdnnen Sie einen anderen
Berichts-Ordner fiir sich oder fiir alle Benutzer von Meffert Recruiter einstellen.
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|aw] Berichte-Ordner x

Berichtsdateien-Ordner

Geben Sie bitte den Ordner an, in dem die Berichtsdateien gespeichert
sind. In diesem Ordner missen die Dateien mit der Endung "~mrpt"
liegen, die aus Meffert Recruiter heraus verwendet werden sollen.

Der Ordner muss ein vertrauenswirdiger Ordner fir Microsoft Access
sein. Beim Speichern wird versucht, den Ordner als vertrauenswirdig zu
definieren. Lasst sich die Berichtsdatei nicht verwenden, muss Ihr
Administrator den Qrdner als vertrauenswiirdig festlegen,

ChUsers\Public\Meffert Recruiter\Reports v

Speichern Fur alle Benutzer speichern... Abbrechen

Es wird empfohlen, Berichtsdateien auf der lokalen Festplatte zu speichern. Berichtsdateien auf
Netzwerklaufwerken haben zwar den Vorteil der gemeinsamen Verwendbarkeit durch mehrere User, ohne diese
an alle User verteilen zu mussen, es kann jedoch sein, dass sich die Berichte erheblich langsamer 6ffnen. Lokale
Speicherorte haben eine bessere Performance. Probieren Sie aus, ob Netzwerklaufwerke in Ihrer Umgebung
akzeptable Antwortzeiten liefern.

Wie bei Word-Vorlagen auch miissen auch die Berichtsordner als vertrauenswiirdige Ordner innerhalb von
Microsoft Access definiert werden. Wenn Sie auf ,,Speichern” klicken, wird fiir Ihr Windows-Profil der Ordner als
vertrauenswiirdig definiert.

Die zuletzt verwendete Berichtsdatei wird beim nachsten Aufruf automatisch wieder vorgeschlagen, so dass sie
diese nicht immer erneut auswahlen missen.

Die angezeigten Informationen beziehen sich auf die ausgewahlte Berichtsdatei und kann vom Bearbeiter der
Berichtsdatei bearbeitet werden, wie auch die Berichte und Formulare selbst (siehe hierzu das Administrator-
Handbuch).

Die Liste der verfiigbaren Elemente zeigt die in der Berichtsdatei enthaltenen Berichte und Formulare an. Sie
konnen die Anzeige verandern, so dass nur noch Berichte oder nur noch Formulare angezeigt werden.

Die Spalte Kontext gibt an, ob sich das Element auf ein bestimmtes Formular bezieht. Berichte/Formulare, dich
sich z.B. auf das Formular ,,Personen® oder ,,Personenliste” beziehen, werden hier nur dann angezeigt, wenn
das aktuell gedffnete Formular bei Aufruf dieser Funktion dem Kontext entspricht.

Unabhangige Elemente werden immer angezeigt und erfordern nicht, dass ein bestimmter Datensatz angezeigt
wird. Dies sind in der Regel Berichte, die sich auf den gesamten Datenbestand beziehen.

Klicken Sie auf ,Offnen®, um den Bericht bzw. das Formular anzuzeigen. Es wird eine zusatzliche Anwendung
gestartet, um den Bericht bzw. das Formular anzuzeigen.

o] | |= Meffert Recruiter: Aktive Projekte (Report)
Seitenansicht Meffert

& O O o B =2 H B R [EHB = ]

Drucken | GroBe Seiten- [T Mur Daten drucken Hochformat| Querformat Spalten  Seite Zoom | Eine | Zwei Mehr Alle FDF eitere Seitenansicht
= rinder ~ einrichten = Seite | Seiten Seiten ~ | aktualisieren oder XPS schlieBen
Drucken SeitengrdBe Seitenlayout Zoom Daten Vaorschau schlieBen
rt
Recroliing Solutions

Meffert Recruiter
Custom Reports
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Die angezeigte Meniileiste hangt davon ab, ob ein Bericht oder ein Formular gedffnet wurde.
Ein Bericht kann von hier aus in unterschiedlichen Darstellungen angezeigt werden (Zoom, Anzahl Seiten), auf
einem Drucker ausgedruckt als PDF oder XPS-Datei gespeichert werden.

Die Mendileiste fir Formulare bietet Befehle zum Suchen und Navigieren in den Datenséatzen, die in das Formular
geladen worden sind.

Die Berichtsdatei bendétigt eine Verbindung zu Ihrer Datenbank. Eine Verbindung kann nur hergestellt werden,
wenn Sie die Berechtigung dazu erhalten haben. Beim erstmaligen Aufruf einer Berichtsdatei wird automatisch
versucht, eine Verbindung zur aktuellen Datenbank herzustellen. Uber den Button ,Verbindung* kénnen Sie
selbst die Datenbankverbindung herstellen oder wieder 16schen. Eine einmal erstellte Datenbankverbindung
bleibt in der Berichtsdatei gespeichert, bis sie ausdriicklich wieder geldscht wird.

14 Schnittstellen zu Microsoft Outlook

14.1 E-Mails erstellen und senden

Sie kdnnen aus Meffert Recruiter heraus E-Mails Gber ein P.I.M.-System (Personal Information Management wie
z.B. Outlook, Tobit David, Lotus Notes) erstellen und versenden, wenn Sie zu den Personen- oder
Firmendatensatzen eine giiltige Adresse in das Feld ,,E-Mail“ eingetragen haben.

Wenn Sie eine weitere E-Mail-Adresse speichern mdchten, tiber die ebenfalls die E-Mail-Funktion genutzt werden
soll, kdnnen Sie diese durch ein Semikolon getrennt in dasselbe Feld schreiben. Das Semikolon dient auch beim
Ubertragen an lhr E-Mail-Programm als anerkanntes Trennzeichen von mehreren E-Mail-Adressen.

Andernfalls speichern Sie die weiteren E-Mail-Adressen, die Sie nur informativ speichern méchten, in der Liste
der Telefonnummern ab und wahlen als Telefonart ,Weitere E-Mail” (diese Telefonart miissen Sie vorher in der
Wertetabelle Telefonarten anlegen).

Es gibt drei Arten, E-Mails aus Meffert Recruiter zu erstellen:
= Einfache E-Mail
= E-Mail / Kontakt speichern

= Serien-E-Mail

14.2 Einfache E-Mail

Symbol: &

Meniibefehl: START=> E-MAIL + AKTIVITAT=> OUTLOOK E-MAIL ERSTELLEN

Eine einfache E-Mail ruft lediglich das Nachrichtenfenster Ihrer Standard-E-Mail-Anwendung auf und befiillt das
Feld ,,An“ mit der in Meffert Recruiter gespeicherten E-Mail-Adresse. Um diese Funktion zu nutzen, missen Sie
entweder ein Personen-, Firmen oder Kontaktformular gedffnet und einen Datensatz aktuell haben. Alternativ
kann auch eine Person, eine Firma oder ein Kontakt in den Selektionslisten markiert werden.

Wenn Sie das E-Mail-Symbol anklicken, wird die E-Mail-Adresse des aktuell markierten Datensatzes ermittelt und
an lhre E-Mail-Anwendung iibergeben.

Diese Funktion leistet nicht mehr als auch eine Internetseite, auf der man einen E-Mail-Link anklickt. Wenn dies
bei Ihnen im Internet funktioniert, dann funktioniert das auch bei Meffert Recruiter, denn letztlich wird lediglich
der Hyperlink ,,MailTo" ausgefiihrt. Sollte diese Funktion nicht ausfiihrbar sein, prifen Sie bitte, ob Sie in den
Internetoptionen von Windows eine Standard-E-Mail-Anwendung angegeben haben.
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14.3 E-Mail / Aktivitat speichern

Symbol: ¢

Mentibefehl: START=> E-MAIL + AKTIVITAT=> OUTLOOK E-MAIL ERSTELLEN

Diese Funktion erstellt nicht nur eine E-Mail, sondern speichert diese auch gleich als Aktivitat zu den betreffenden
Personen ab.

Um dies zu ermdglichen, wurde ein eigenes E-Mail-Fenster erstellt, in dem neben den typischen E-Mail-Feldern
LJAn“, Cc”, ,Bcc, ,Betreff’,  Text” und Dateianlagen auch die Meffert Recruiter-relevanten Kontaktfelder wie
.Kontaktart”, ,Berater”, , Projekt” und , Wiedervorlage" angeboten werden.

M= & - MeffertRecruiter.Mailer B -Jla]x
Datsi | Nachricht  Enfugen  Optionen  Textformatieren  Uberprufen  Serienmai |
= & a4 © o

R = al

Verlage Schneldruck  Drucken  Mit Vorschau | Versionen-  Info

auswahlen drucken eriauf
[ support@meffert.de [ Aktivitat speichern
E.;
" Aktivitst B

Senden

2llallells
Allg!5||g
R|E E

W/ Aktvitat mit Daten aus der EMal 4
erstellen

Betreff © Datum: <Akiueles Datum>  + X

Angefugt Kontaktart: %  EE - eMail Eingang X

. #(Ak- - x
vorlage | Verscha Berater AJK - akosnen
Projekt: v x

| In Searchiiste des Projekts einfligen
Kandidaten Eigenschaften

Q) D= Texte verden anbestehende
Texts angsfugt

[ Aktivitst speichern
ET) Serienbriefe

& Enstellungen

Ohne varlage mefpb_meffert & akoenen

Sie konnen fir die Auswahl eines Empfangers auf lhr iibliches E-Mail-Adressbuch zugreifen oder aber Giber das
Personen-Symbol bestimmte Personen suchen und deren E-Mail-Adressen eintragen.

Klicken Sie auf Senden, um die E-Mail Giber Ihre Standard-E-Mail-Anwendung zu versenden.

Dabei wird die E-Mail als Kontaktdatensatz zu jeder Person gespeichert, deren E-Mail-Adresse als Empfanger in
der E-Mail verwendet wurde.

Dateianlagen konnen der E-Mail zwar hinzugefligt und versendet werden, jedoch werden diese nicht im Kontakt
abgespeichert, weil das derzeitige Datenmodell auf mehrere Dateianlagen nicht vorbereitet ist. In einer spateren
Version von Meffert Recruiter wird dies aber maoglich sein.

Formatierungen wie ,fett”, ,kursiv* sind nicht moglich, da dieses Formular die E-Mail als reinen Text in der
Datenbank abspeichert. Es wird ohnehin empfohlen, E-Mails als reinen Text zu senden, da es gegeniiber zu RTF-
oder HTML-E-Mails die zu tbertragende Datenmenge verkleinert und keinen gefahrlichen Code oder Viren
enthalten kann. Es gibt Unternehmen, die formatierte HTML-E-Mails nicht durch ihre Firewall lassen.

14.4 Personendatensatze als Kontakte exportieren

Zuerst fithren Sie eine Personenselektion durch.
AnschlieBend erscheint per Rechtsklick auf die entsprechende Person ein Kontextmendi, bei dem die Funktion
"Export als Outlook Kontakt..." angewahlt werden kann.

Nun erscheint folgendes Fenster:
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|*%] Qutlook Kontaktordner wihlen >

Bitte wahlen Sie Ihren gewinschten Kontakte-Ordner von Outlook aus:

Kontakt-Ordner: [\Alistair Koenen@meffert.de Kontakte [

Abbrechen

Der Kontakt-Ordner zeigt Ihnen, in welchen Ordner die Kontakte geschrieben werden. Hier sollte das User-
spezifische Postfach angegeben sein.

Uber die Feldzuordnungen entscheiden Sie, welche Felder aus Meffert Recruiter zu welchem Feld aus Microsoft
Outlook exportiert werden soll. Sind an dieser Stelle keine Zuordnungen vorhanden, wird auch kein Kontakt
Ubertragen werden kénnen. Daher sollte jeder User seine gewiinschten Zuordnungen einmalig einstellen; bei
Bedarf sind diese Einstellungen natiirlich jederzeit editierbar.

../123



/lIMeffert

Recruiting Solutions

| | Outlook Kontakte importieren

Datenimport aus Qutlook-Kontakten

Importieren... |

Verfugbare Personenfelder: Vertugbare Outiook Felder:

ID - PersonenQuelle | Outlook-Zielfeld - 4|OK
Personennr Fax privat Abbrechen |
Anrede Firma Firma

AnredeD FTP-Site

Briefanrede Funkruf

AnredeTitel Geburtstag Geburtstag

Sprache _>J Geschlecht Geschlecht

Titel Haupttelefon

Vorname _<J Hobbies

Zusatz Homepage geschaftlich

Nachname _ Homepage privat B
Name_vollstaendig Initialien

Geburtsname Jahrestag &
Geburtsort Kategorien

Land Kinder

LandkKZ Land

PLZ Handy Mobiltelefon

Strasse Nachname Nachname

Wohnort Name Assistent

Geschlecht Notizen Notizen

Geburtstag Ort &

Die "PersonenQuelle" bezieht sich auf die Feldnamen aus Meffert Recruiter, das "Outlook Zielfeld" beschreibt
dementsprechend die Felder in Outlook. Es wurden nur Daten in Microsoft Outlook angegeben, zu dem auch ein
entsprechendes Meffert Recruiter Feld zugeordnet wurde.

Selbstverstandlich kann die oben beschriebene Aktion auch mit beliebig vielen Personen aus Meffert Recruiter
durchgefiihrt werden. Ein Massen-Export nach Microsoft Office ist somit méglich.

15 Aufwandserfassung in Meffert Recruiter
15.1 Beschreibung

Die Aufwandserfassung ist eine projektorientiere Zeiterfassung fir die User von Meffert Recruiter. Die User
konnen fir keine, bestimmte oder alle Projekte zur Erfassung von Aufwanden freigeschaltet werden. Auch die
dem jeweiligen User zur Verfigung stehenden Aufwandsarten kdnnen individuell freigeschaltet werden.

Uber einige vorgefertigte Berichte lassen sich die Aufwande auswerten. Uber benutzerdefinierte Berichte sind
natirlich dariiber hinaus gehende Auswertungen.

Voraussetzung ist Version 7 von Meffert Recruiter und die Installation von Datenbankerweiterungen, die Meffert
auf lhrem Datenbankserver installieren muss. Hierfiir vereinbaren Sie bitte einen Termin flir eine Online-Sitzung.
Wenn Sie eine éltere Version von Meffert Recruiter besitzen und replizierende Datenbanken (Notebooks mit
Offline-Verfliigbarkeit oder verteilte Standorte) einsetzen, ist die Installation aufwendiger und muss sehr gut
geplant und organisiert werden.

Aufwandsarten erfassen

Unter Administration=>Verwalten=> Aufwandsarten fiir Projekte konnen Sie Ihre Aufwandsarten erfassen.
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| %l Benutzer- und Beraterverwaltung '\ wl Gruppen verwalten | w| Wertetabellen verwalten | 4| Aufwandsarten \

Aufwandsarten
SortCode - Code - Aufwandsart - | Aufwandsart Sprache2 - Kostensatz int. - | Kostensatzext. - Wahrung - Online -
Direktansprache 45,00 EUR
Ident 45,00 EUR
Interview 45,00 EUR
Prasentation 45,00 EUR
Telefonieren 45,00 EUR
* | EUR

Der Code muss nicht angegeben werden; er dient als Sortier- oder Gruppier Kriterium.

Sie kdnnen je Aufwandsart einen internen und externen Kostensatz angeben, wenn bei der Aufwandserfassung
nicht nur die Zeiten gebucht werden sollen, sondern auch Kosten.

15.2 Aufwandsarten und Projekte zuordnen

‘ | Benutzer- und Beraterverwaltung

Benutzer- und Beraterverwaltung

T e Stammdaten Notizen Gruppenzuordnungen Individuelle Berechtigungen  Info

om Loginname: [Administrator Geburtstag: )
CVeapture Vollstandiger Name:  |Administrator Eintritt:
NM - e S .
Petra Testmann Cikaien [+D Geschlecht: [ ] Austritt:
PM Benutzerkonto:
;ode ’]7 Konto ist aktiv, der Benutzer darf sich anmelden. Befristet von: | Bis: ‘
.
Tesperson —Offices R e
thartenstein Personalnummer: Strasse:  |Daimlerring 4
WM Kostenstelle: [ | [65205 [Wiesbaden

Nummernkreis: Telefon: 06122 7001-0

Windows-Doméne: Telefax:  [05122 7001-44

Jobtitel: Handy: 01726119437

Jobtitel (Sprache 2): Email: pm@meffert.de

Standort: B |[Meffert Software GmbH & CoKG |+ Homepage:

Wiesbaden Skype:
Token ID: [7o7104337 EEE
Twitter:
r—Bankverbindung:

BIC: Bank Name: |

IBAN: Konto-Inhaber: |

Bank Adresse:

|- Aufwandserfassung:
Interner Kostensatz: Externer Kostensatz: Aufwandsarten... | Projekte... |
Neu... | Kopieren... | Lsschen... | Speichern | T Searcher T~ Berater Neues Passnort festiegen.

Den Mitarbeitern miissen Aufwandsarten und Projekte zugeordnet sein, wenn sie nicht die Berechtigung fiir alle
Aufwandsarten und alle Projekte besitzen, damit sie Aufwande erfassen kénnen.

|5 Mitarbeiter-Aufwandsarten b4
Mitarbeiter-Aufwandsarten fir
Administrator
Schliefen

M - | Direktansprache - 45,00 EUR [+ &

- = 45,00 EUR v %

~ L 45,00 EUR |« &K
* w b EUR |« | &
Erfassung: 02.09.2013 16:35:58 PM Anderung:

Alle Kostensatze sind Stundensatze.
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Der interne Kostensatz dient als Standardwert flr die Aufwandsarten, die (iber den Button , Aufwandsarten” dem
Mitarbeiter zugeordnet werden. Ist hier kein Kostensatz erfasst, wird fiir diesen Mitarbeiter der interne Kostensatz
verwendet, der in der Wertetabelle Aufwandsarten hinterlegt ist.

Der interne Kostensatz auf Ebene des Users hat also Prioritat.

Analog gilt dies fiir die externen Kosten. Der externe Standardkostensatz wird beim Erfassen von Aufwénden
verwendet, wenn flr den Benutzer kein expliziter externer Kostensatz erfasst wurde.

Der externe Kostensatz auf Ebene des Users hat also auch hier Prioritat vor dem Standardwert, der in der
Wertetabelle der Aufwandsarten hinterlegt ist.

Der durch die Wertetabelle oder den Benutzer vorgegebene Wert kann in diesem Formular jedoch individuell
uberschrieben werden. Diese Kostensatze werden ab sofort bei jeder zukiinftigen Aufwandserfassung
mitgeschrieben. Bereits erfasste Aufwande sind von einer nachtraglichen Anderung der Sétze in der Wertetabelle
oder in der Benutzerverwaltung nicht betroffen.

Uber den Button , Projekte” ordnen Sie die Projekte zu, fiir die der Benutzer Aufwénde erfassen darf.

| | Benutzer- und Beraterverwaltung |_m| Einstellungen fiir die Projekte-Aufwandserfassung

Loginname: #Mame?

Aufwandserfassung

Vollst. Name:  #Name?

Projekte Ralle Anteil  intern extern
aktiv aktiv

[diContraller 0 v ~ g r
* - ~ r r

[

Schliefen

Wenigstens ,intern aktiv* oder ,extern aktiv‘ muss angekreuzt sein, damit der User Aufwéande erfassen darf. Bei
Jintern aktiv® darf der Benutzer in diesem Projekt interne Aufwande erfassen, bei ,extern aktiv* entsprechend
externe Aufwande.

Hat der Benutzer die Berechtigung, fiir alle Projekte Aufwande zu erfassen, ist diese explizite Zuordnung auBer
Kraft gesetzt. Der User darf dann fiir alle Projekte interne und externe Aufwande erfassen.

Die Zuordnung der Benutzer zu den Projekten kann auch im Projektformular vorgenommen werden.
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[ il Projektnste\-{ | Projekt\,

@ BIZ_23052014: Vertriebsleiter Deutschland Siid
Abgeschlossen

e N D)

.Dukumente .Einnahmem’Ausgaben Aufwand | Notizen .Mef‘fertjubeXchange

Projekt .Details .Merkmale Honorare | Zielfirmenliste .Search\iste .Ver\auf .Ak'twitaten

- Projektdaten Staffing
ProjektNr: . BIZ_23052014 Auftragsdatum: 23.05.2014 Berater: PM - Patricia Meffert || %
Titel: Vertriebsleiter Deutschland Siid Start: 23.05.2014 Researcher:  PT - Petra Testmann || %
Untertitel: Abschlussdatum: 23.03.2015 Quelle:

Hauptprojek<y o |u| Eintrittsdatum: Weitere Beteiligte Rolle %
Projekttyp: Direct Search | Voraussichtlicher Stal | b PM - Patricia M|\ | Berater | X
e e
Projektstand: o Abeitszeit: = ~ ~ @
Projektstatus:  Abgeschlossen ~ [

Prioritat: ~ ¥ abgeschlossen  Chance: | Forecast

Kunde | {1/ Bizell SBL AG, Teststadt - Wahrung: EUR v

Ansprechpartner: +

|Na:hn... |Vorname /| Firma Visitenkarte Hierarchie | Bereich | Funktion | Relle
% Hofer iHelga Bizell SBL AG Mitarbeiter HR | € Haupt Anspre
‘lMD”Er iKatja iBizell SBLAG :Personalleiterin  jAbteilungsleiter (HR i PN TS— I
X
- Off Limit —|_ sewen.,  { entfemen..
| Kkein Sperrvermerk vorhanden.
i 2

15.3 Aufwand erfassen

Zum Erfassen eines Aufwands klicken Sie auf das Aufwandserfassungssymbol in der Symbolleiste.

Start Toals Auswertungen
m @ O[O

Start  Personen Firmen Projekte Aktivitdter] Aufwand

Dokumentation

N =

Wiedervorlage Kalender

Bearbeiten

-

|_m1| Projektliste.'l.__mwl Projekt.'i | Aufwandserfassung.'-.__

Aufwandserfassung
—Aufwand:

Adtwan Speichern &
Mitarbeiter: AD - Administrator w SchlieBen
Projekt: | ~ Abbrechen
Aufwandsart: w

Riickgdnging
Datum: 4 |19.05.2017 hd I 2

Dauer intern Dauer extern

Zeit/Dauer: * bis [

Bemerkung intern: Bemerkung extern:

™ gespert [ abgerechnet Abrechnungstag: Text:

Das Feld , Mitarbeiter” ist in der Aufwandserfassung nur dann aktiv, wenn der Benutzer das Recht hat, Aufwéande
flir andere User zu erfassen. Andernfalls ist es auf den eigenen Benutzernamen fest eingestellt und nicht
anderbar.

Die hinter den Aufwandsarten liegenden Kostenséatze bleiben verborgen. Die zum Zeitpunkt der Erfassung eines
Aufwandsdatensatzes geltenden Sétze werden natiirlich im Hintergrund in die Aufwandserfassung mit
eingebucht.
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In der Dropdown-Box ,,Projekt” sind die explizit zugeordneten, nicht abgeschlossenen Projekte auswéhlbar, in
denen der User internen und/oder externen Aufwand erfassen darf. Besitzt der User das Recht, fir alle Projekte
Aufwénde zu erfassen, sind hier alle nicht abgeschlossenen Projekte aufgefiihrt.

Die Dropdown-Box ,,Aufwandsart” enthalt alle dem User zugeordneten Aufwandsarten oder alle Aufwandsarten,
wenn er die entsprechende Berechtigung besitzt.

Als Datum ist das aktuelle Datum voreingestellt. Wird das Datum verandert und danach direkt ein neuer
Datensatz erfasst (durch Klicken auf den Stern in der FuBzeile des Formulars) bleibt das neu eingestellte Datum
flr den neuen Datensatz voreingestellt.

Die Zeit kann entweder mit Uhrzeiten erfasst werden oder als eine Dauer in Stunden. Die Dropdown-Liste bei den
Stunden bietet einen Zugriff per Maus auf einige voreingestellte Stunden im 15-Minuten-Intervall.

Je nachdem, ob interne oder externe Stunden erfasst werden diirfen, sind die entsprechenden Felder aktiv oder
deaktiviert.

Bemerkung intern und extern sind Notizfelder fiir Freitext.

Das Ankreuzfeld ,gesperrt” verhindert, dass der Datensatz nach seiner Speicherung veréndert wird. Nur
Benutzer, die die Berechtigung zum Entsperren von Datenséatzen haben, konnen diese Feld wieder zuriicksetzen
und dann die Daten verandern.

Durch Customizing (z.B. Trigger auf der Datenbank) konnen Datensatze der Aufwandserfassung z.B. serverseitig
automatisch auf ,gesperrt” gesetzt werden, wenn sie ein bestimmtes Alter haben.

Das Ankreuzfeld kennzeichnet, ob der externe Aufwand bereits abgerechnet wurde, und die beiden Textfelder
Abrechnungstag und Text enthalten Zusatzinformationen zur Abrechnung.
Die Abrechnungsfunktion wird derzeit noch nicht unterstiitzt - sie ist in Vorbereitung.

15.4 Aufwand selektieren/suchen
Uber Selektion/Aufwands-Selektion kdnnen Sie die gespeicherten Aufwande gezielt abfragen.

|2 Aufwands-Selektion =
2, Aufwands-Selektion M=k
Aufwinde SOL
Aufwandsdaten: Projekt: 0K
Datum: | ) Projekthir: ) Abhbrechen
Aufwandsart: 7 Titel 2
MNeu
Mitarbeiter: 7 7] Berater: 7] =
Operator
Bemerkunglnt: © UND
) ODER
Bermerkungbxt:
Zeitstempel: Status:
Erfassungsdatum F7 gesperrt: (® Ignoriereni’) Ja () Mein
Anderungsdaturr Fr
Erfasst von: abgerechnet: (&) Ignorieren() Ja () Nein
Gedndert von: Abr.-Datum: 7

Analog zu den Selektionsfunktionen fiir Personen, Firmen und Projekte kdnnen auch Aufwandsdatensatze
abgefragt und aufgelistet werden.
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Die Treffer werden in einer Liste angezeigt, die ausgedruckt und nach Excel exportiert werden kann, sofern die
Berechtigung dafir erteilt wurde.

|_mw| Prajektliste | am| Projekt | | Aufwandserfassung |_\VMI Aufwandsliste

2. Aufwandsliste
|Datum Dauerint Username ProjektNr ProjektTitel Aufy s S
26.11.2015 02:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... iInter E
21.10.2015 03:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... Inter °
09.09.2015 03:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriehsleiter Deutschlan... {Inter CD
31.07.2015 03:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... Inter g
18.03.2015 02:15 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... (lden E
09.02.2015 03:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... |Inter  ———|
12.01.2015 03:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... (lden @
15.12.2014 02:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... (Iden
13.11.2014 03:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... (Iden
11.11.2014 03:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... (Iden
17.09.2014 02:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... (lden
24.10.2013 02:00 Patricia Meffert BIZ_24102013 Vertriebsleiter Deutschland ilden
08.11.2012 03:00 Patricia Meffert Herdt_08112012 Vertriebsleiter Diirel
26.03.2012 02:30 Patricia Meffert Herdt_26032012 Vertriebsleiter Diirel
14.03.2012 02:48 Patricia Meffert Herdt_14032012 Vertriebsleiter Diirel
26.01.2012 03:00 Patricia Meffert Herdt_26012012 Vertriebsleiter Diirel
18.01.2012 03:00 Patricia Meffert Herdt_05122011_2 Vertriebsleiter Iden
12.09.2011 02:00 Patricia Meffert Herdt_12082011_02 Vertriebsleiter Diirel v

- o ar T o . e &

Mit einem Doppelklick auf eine Zeile kann ein Aufwandsdatensatz gedffnet und bearbeitet werden.
Gesperrte Datensatze sind in der Liste mit einem Schloss-Symbol gekennzeichnet und werden nur
schreibgeschitzt gedffnet.

Um mehrere Datensatze auf einmal zu 6ffnen, kénnen diese mit Sirg + Mausklick oder Umschalt + Mauskiick
mehrfach markiert und tiber den gelben Button rechts neben der Liste gedffnet und (iber die Navigationsleiste
am FormularfuB durchblattert werden.

Die Summe der selektierten Stunden wird in der FuBzeile der Liste errechnet und angezeigt.

15.5 Anzeige von Aufwanden in Projekten

Wenn die Berechtigung gesetzt ist, werden die projektbezogenen Aufwande im Projektformular auf dem Register
»Aufwand“ angezeigt.

‘ M| Projektliste |_-vm| Projekt

< Biz_13062017: Vertriebsleiter Deutschland Siid

w L] w w ) L] w w w L] w
Projekt | Details | Merkmale | Honorare Zielfirmenliste Searchliste | Verlauf Altivititen Dokumente Einnahmen/Ausgaben Aufwand Motizen Meffert job eXchange

Aufwand
‘Datum Dauerint Username ProjektNe ProjektTitel Aufwandsart

( ) 17.09.2014 02:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... ildent
11.11.2014 03:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... ldent
13.11.2014 03:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... (ldent

()15‘12.2014 02:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... {Ident

( ) 12.01.2015 03:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... ildent
09.02.2015 03:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... | Interview
18.03.2015 02:15 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... (ldent

[€ ) 31.07.2015 03:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... {Interview

()09‘09.?_015 03:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... {Interview
21.10.2015 03:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... | Interview
26.11.2015 02:00 Patricia Meffert Biz_13062017 Vertriebsleiter Deutschlan... | Interview

Von hier aus kénnen die Datensétze ebenso bearbeitet werden wie in der Aufwandsselektion.
Die Summen werden hier fiir das Projekt berechnet und am unteren Ende eingeblendet.

15.6 Eingebaute Berichte

Die eingebauten Berichte fiir die Aufwandserfassung finden Sie unter AUSWERTUNG—> AUFWANDE
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Den Berichten ist das gleiche Kriterien Fenster wie bei der Aufwandsselektion vorgeschaltet. Uber Filterkriterien
schréanken Sie die Daten flir die Berichte ein.

=
Aufwinde Drucken

Aufwinde je Mitarbeiter
Aufwinde je Projekt
Aufinde Projekt/Mitarbeiter
Aufwinde Projekt detailliert

16 Importieren und Erkennen von Lebenslaufen (CV Parsing)

In Meffert Recruiter besteht die Moglichkeit, Lebenslaufdateien (PDF, Word-Dokumente) intelligent auszulesen
und die Daten in die Datenbank zu importieren.

Technisch kommt dabei der Onlinedienst ,,CVlizer* der Firma JoinVision zum Einsatz. Um diesen Dienst nutzen
zu konnen, schlieBen Sie bitte den ,,Meffert CVparser Verftrag” ab, tiber den Sie Kontingente fiir das Parsen von
Dokumenten buchen kénnen.

Wenn Sie ein CVparser-Kontingent haben, kdnnen Sie tiber zwei Wege Lebenslaufe auslesen und die Daten
importieren:

1.  Manuell mit der Funktion ,Meffert CVparser*
2. Automatisch tber den CVparser Agent

16.1 Meffert CVparser

Den Meffert CVparser starten Sie aus Meffert Recruiter heraus iber das Tools-Menii oder bei den
Personendokumenten tiber den entsprechenden Button. Wenn Sie den Lebenslauf bereits bei der Person im
Reiter Dokumente hinterlegt haben und markieren, wird das Dokument beim Aufruf des Meffert CVparser direkt
verwendet.

Mit dem Meffert CVparser konnen Sie Lebenslaufdateien intelligent erkennen und auslesen. Die erkannten Daten
werden angezeigt, damit Sie diese prifen und korrigieren kénnen, bevor sie tatsachlich in der Datenbank

gespeichert werden.

Der Meffert CVparser bietet sehr viele Funktionen und Einstellungen, die in einem separaten Benutzerhandbuch
beschrieben sind, das Sie direkt aus dem Meffert CVparser heraus 6ffnen konnen.

Mit Meffert CVparser ist es auch moglich, Profile aus Experteer, Xing und LinkedIn zu importieren, soweit diese
Anbieter ein Auslesen der Daten erméglichen. Hierfilr ist kein CVpasrer-Vertrag erforderlich.

16.2 CVparser Agent

Der CVparser Agent (iberwacht in einem einstellbaren Zeitintervall ein bestimmtes E-Mail-Postfach und importiert
die dort eingehenden Bewerbungen inklusive Parsing des Lebenslaufs in Ihre Recruiting-Datenbank.

Diese Variante ist die schnellste Methode des CVparsing, da keine Benutzerinteraktionen nétig sind.
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Wenn Sie eine interessante Bewerbung erhalten und diese in die Meffert-Datenbank importieren und parsen
mochten, dann leiten Sie die Bewerbung einfach an die entsprechende E-Mail-Adresse weiter und erganzen ggfs.
die ProjektNr im Betreff der E-Mail. AnschlieBend wird die E-Mail vom CVparser-Agent vollautomatisch verarbeitet.

Dieser Dienst bendtigt ebenfalls ein CVparser-Kontingent.
AuBerdem muss der Dienst durch Meffert auf lhrem Datenbankserver eingerichtet sowie eine E-Mail-Adresse
festgelegt worden sein.

Nehmen Sie bitte mit unserem Support Kontakt auf, wenn Sie diesen Dienst verwenden mdéchten.

17 Meffert Profilsammler

Der Meffert Profilsammler ist eine Webbrowser-Erweiterung (Extension), um Daten von Benutzerprofilen der
Plattformen Xing, Xing Talentmanager, LinkedIn und LinkedIn Recruiter temporér zu sammeln / merken.

Die gesammelten Daten konnen in der Recruiting-Losung von Meffert Software weiterverarbeitet werden.
Folgende Daten kénnen erfasst werden (Ab- und auswahlbar in der Extension-Konfiguration):
e  Profilbild
e Vor- und Nachname
e Geschlecht
e Adresse
e E-Mail-Adresse
o Telefonnummer
e Firmendaten
o Firma und Anschrift
o Jobbezeichnung

Die Moglichkeit, diese Daten automatisiert von den Profilen auszulesen, ist abhdngig von der Freigabe durch den
Kontakt auf dem Netzwerk und von der Verfligharkeit dieser Information auf dem Netzwerk.

Auf jeder Profilseite der jeweiligen Plattformen befindet sich nach der Installation der Browser-Extension ein
Button mit dem Titel <Profil speichern>. Beim Betatigen des Buttons werden die in der Extension-Konfiguration
ausgewahlten Daten aus dem Profil gelesen und auf einer Datenbank in der Cloud zwischengespeichert, bevor
sie in der Recruiting Software (ibernommen werden konnen.

17.1 Datenschutzhinweis

Der Nutzer des Meffert Profilsammlers wird vor dem Speichern der Personendaten ausdriicklich nach der
Einwilligung der zu speichernden Person gefragt. Wird diese verneint, wird der Vorgang mit sofortiger Wirkung
abgebrochen und es werden keine Personendaten gespeichert.

Importieren Sie Daten von Personen nur, wenn Sie die Erlaubnis dazu haben.

17.2 Einstellungen / Aktivierung der Funktion in Meffert Recruiter

Um den Profilsammler nutzen zu kdnnen, muss in den globalen Einstellungen einmalig ein Token generiert
werden. Einzelheiten hierzu finden Sie im Administrator-Handbuch von Meffert Recruiter.
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17.3 Installation der Extension im Webbrowser

Basis fiir die Nutzung des Profilsammlers ist die Browser-Erweiterung, die auch fiir die Parsing-Funktion aus Xing
/ LinkedIn in Meffert WebRecruiter genutzt wird. Sofern Sie diese Erweiterung in lhrem Webbrowser bereits
installiert haben, konnen Sie direkt mit der Konfiguration der Erweiterung beginnen.

Die Installation muss fir jeden Benutzer an jedem Arbeitsplatz erfolgen, der den Profilsammler verwenden
machte.

Die Erweiterung wird flir folgende Webbrowser bereitgestellt und kann in den jeweiligen App-Stores
heruntergeladen werden:

Google Chrome
https://chrome.google.com/webstore/detail/ meffert-webrecruiter-pars/oiifbfookaclhnindgmcikeghiknmhhl

Mozilla Firefox
https://addons.mozilla.org/de/firefox/addon/meffert-webrecruiter-parsing/

Microsoft Edge Chromium
https://microsoftedge.microsoft.com/addons/detail /jinheokbcmfinimadkbalfbombfmhoki

Fuhren Sie anschlieBend die nachfolgend beschriebene Konfiguration aus.

17.4 Konfiguration der Extension

Die Konfiguration muss nach der Installation der Browser-Extension fiir jeden Benutzer an jedem Arbeitsplatz
erfolgen, der den Profilsammler verwenden mdchte.

Offnen Sie in Inrem Webbrowser die Erweiterungsoptionen tiber das Symbolleistenicon des Parsing-Plugins
(,Settings") oder Uber die Erweiterungs- / AddOns-Verwaltung.

Um die Erweiterungsverwaltung je Browser zu erreichen, geben Sie bitte folgende Adressen in der Adresszeile
des Browsers ein:

Google Chrome
chrome://extensions/ = ,Meffert WebRecruiter Parsing Plugin“ = Details = <Erweiterungsoptionen>

Mozilla Firefox
about:addons =, Meffert WebRecruiter Parsing Plugin® = <Einstellungen>

Microsoft Edge Chromium
edge://extensions/ = , Meffert WebRecruiter Parsing Plugin“ = Details = <Erweiterungsoptionen>

Es sollte nun ein kleines Fenster mit der Uberschrift , Einstellung des Plugins* erscheinen. Die Einstellungen
.Was soll gespeichert werden?“ werden erst angezeigt, nachdem ein Plugin-Token und Meffert-Benutzername
eingetragen wurde.

Den Token erhalten Sie von Ihrem Meffert Recruiter-Administrator, der diese Angabe in den globalen
Einstellungen hinterlegt hat.

Merkfunktion aktivieren:
Diese Checkbox aktiviert die Speicherfunktion. Der ,Profil speichern® Button wird beim Aktivieren angezeigt und
beim Deaktivieren ausgeblendet.

../132


https://chrome.google.com/webstore/detail/meffert-webrecruiter-pars/oiifbfookaclhnihdgmcikeghiknmhhl
https://addons.mozilla.org/de/firefox/addon/meffert-webrecruiter-parsing/
https://microsoftedge.microsoft.com/addons/detail/jjnheokbcmfinlmadkbalfbombfmhokj
chrome://extensions/
about:addons
edge://extensions/

/lIMeffert

Recruiting Solutions

Plugin-Token™;

Der Plugin-Token authentifiziert den Nutzer, damit er eine eindeutige Zuordnung fiir seine gemerkten Profile
besitzt. Der Token ist eine 163 Zeichen lange Zeichenfolge, die zuvor in den Einstellungen des Meffert
WebRecruiter generiert wurde.

Meffert-Benutzername*;
Der Meffert-Benutzername dient zur Benutzer-Authentifizierung. Bitte geben Sie hier Ihren Meffert Recruiter-
Loginnamen an.

Projektreferenz:

Dort wird der Projektname eingetragen, zu welchem die gespeicherten Profile zugeordnet werden. Genutzt
werden kann die Kombination aus NK und Nr oder die ProjektNr aus Meffert Recruiter. Ein Projekt kann aber
auch noch spater beim endgiiltigen Import der Daten in Ihre Meffert Recruiter-Datenbank zugeordnet werden.

Was soll gespeichert werden?
Hier kdnnen verschiedene Checkboxen aktiviert oder deaktiviert werden. Es kann somit ausgewahlt werden,
welche Informationen dem Profil entnommen werden sollen.

17.5 Nutzung der Merkfunktion

Sobald die Einstellungen vorgenommen sind, werden auf den unterstiitzen Profilseiten in den genannten
Netzwerken Xing oder LinkedIn Buttons zum Speichern des Profils angeboten.

Beim Betatigen des Buttons werden die Personendaten auf einer Cloud-Datenbank zwischengespeichert (Die
Einwilligung der zu speichernden Person ist nétig und wird abgefragt!).

AnschlieBend wird ein Button <Profil |6schen> angezeigt, um das Profil wieder aus der Datenbank zu entfernen,
welches dort zwischengespeichert wurde.

Xing:
Zustand des Buttons, wenn das Profil noch nicht gespeichert wurde:

//{] Profil speichern

Zustand des Buttons, wenn das Profil gespeichert wurde:

LinkedIn:
Zustand des Buttons, wenn das Profil noch nicht gespeichert wurde:

Profil speichern

Zustand des Buttons, wenn das Profil gespeichert wurde:
i1/ iif"'ﬂ Profil I6schen _:ﬁl

Das Profil wird als gespeichert angezeigt, sofern die Kombination aus Projekt und Profil in der Cloud-Datenbank
existiert.

17.6 Ubernahme der Daten in Ihre Meffert Recruiter-Datenbank

Rufen Sie bitte die Funktion ,,Profilsammler” im Tools-Men( auf, um die gesammelten Daten aus der temporaren
Cloud-Datenbank in lhre Meffert Recruiter-Datenbank zu importieren.
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Start Bearbeiten Tools Dienste  Auswertungen Dokumentation Administration
5 = & e [3

Datei Dokument Outlook Kontakt | Profilsammler| Meffert In Datei

importieren scar

importieren Vparser  expx

Sie sehen nun eine Liste mit allen unter Ihrem Benutzernamen in der Cloud-Datenbank gesammelten Daten:

@- Profilsammler Import (10)

O\‘ x4l ‘Administrator 57 Alle 7
achname |Vorname ‘Gesch\ech Erlrbedsst.. ‘Arbeitsod |ArbedsfP.. = |Projekt ND Dublette |Dublette Netzwerk ‘ X Importieren...
Patricia ~w |Test 10 | 1 | @ Person zuordnen...|| [ g
Paul m = |Test 10 1 ®
1 1 Firma zuordnen...
Thomas m & 9 = |Test 10 socialnet... Linkedin (@ le
Patricia ~ w & 15 #|Test 10 socialnet... Linkedin [ @Projekt zuordnen..| | [ @
Patrick m & Wiesbad... = |Test 10 | Msocwa\net... Linkedin SchlieBen
Andreas  m & Mainz 55120 = |Test 10 socialnet... Xing
Patricia  w Wiesbad... = |Test 10 socialnet... Xing
Patrick m #|Test 10 socialnet... Xing
Helen w Wiesbad... = |Test 10 socialnet... Xing
Helene w £ Pesnge... lIsfeld 74360 #|Test 10 socialnet... Xing
Klicken Sie doppelt auf einen Eintrag in der Liste, um diesen zu bearbeiten.

Status: & offen T abgeschlossen

Grund: v U Daten in der Cloud nach dem Import I&schen

Searchstep: v Projekt anlegen, wenn ProjektNr nicht vorhanden

Telefonart fir Telefon: v Personendubletten iiberschreiben

Telefonart fir Handy: “ Einstellungen merken

Die Liste zeigt die mit Inrem Benutzernamen (iber die Browser-Erweiterung gesammelten Daten an.

Wenn eine Person anhand der ,,Profil-URL"”, anhand der Kombination aus ,,Nachname + Vorname + E-Mail-
Adresse” oder mittels der Kombination aus ,,Nachname + Vorname + Firmenname" bereits in der Datenbank
gefunden wird, dann wird sie in der Spalte mit dem Personen-Symbol (im Bild rot umrandet) als Dublette
gekennzeichnet und beim Import nicht neu angelegt. Wird keine Dublette erkannt, wird eine neue Person

angelegt.

Die Spalten ,Dublette” und ,,Dublette Netzwerk" geben Auskunft dartiber, tiber welche Information die Dublette
als solche identifiziert wurde.

Sie konnen auch selbst Personen als Dublette kennzeichnen, in dem Sie mit dem Button ,,Person zuordnen* eine
Verkniipfung zu bestehenden Personendatensatzen herstellen. Die Verkniipfungen kdnnen auch wieder entfernt
werden, damit die betreffenden Personen als neue Datenséatze importiert werden.

Uber den Button ,,Profile anzeigen“ werden die Profil-Urls der markierten Personen (maximal 15 Personen
gleichzeitig) im Browser geodffnet. Der Button ,,Person offnen” 6ffnet das Personenformular, wenn es sich bei der
markierten Person um eine Dublette handelt.
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Die Spalte Erfassung zeigt an, wann der Datensatz in der Cloud-Datenbank erstellt worden ist. Die Spalte
JImportiert” enthalt das Datum, wann der Datensatz bereits importiert wurde, falls er danach nicht geldscht
wurde. Die Spalte ,Netzwerk” enthalt den Namen des sozialen Netzwerks, aus dem die Daten stammen, und die
LProfil Url” enthalt den Hyperlink auf das Profil, das mit dem Button ,,Profile anzeigen direkt gedffnet werden
kann (siehe gelb markierte Spalte im obigen Bild).

Wenn eine Person nicht automatisch als Dublette erkannt und markiert wurde, aber dennoch weitere Personen
mit exakt demselben Nachnamen und Vornamen in lhrer Datenbank existieren, dann zeigt die Spalte ,ND*
(Namen-Dubletten) an, wieviele Personen mit demselben Namen existieren. Wenn Sie die Person in der Liste
markieren und dann auf ,Person zuordnen“ klicken, werden die passenden Personen angezeigt, damit Sie eine
auswahlen konnen.

Sie kénnen auch Firmen und Projekte zuordnen und die Zuordnung auch wieder léschen.

Legen Sie bitte vor dem Importieren zunachst am unteren Formularrand fest, welche Telefonarten Sie verwenden
maochten, um die Rufnummern aus den beiden Tabellenspalten , Telefon“ und ,,Handy" zu importieren. Diese
Angabe brauchen Sie nur einmal vornehmen, danach merkt sich das Fenster |hre Einstellung. Machen Sie hier
keine Angaben, sucht das Import-Tool eine Telefonart, die mit ,,Privat” beginnt und eine, die mit ,,Handy“ oder
»Mobile* beginnt. Wird keine Telefonart zugeordnet oder gefunden, wird die Rufnummer nicht importiert.

Mit den Ankreuzfeldern rechts daneben legen Sie fest, ob nach dem Import die betreffenden Zeilen aus der
Cloud-Datenbank geldscht werden sollen. Von Zeit zu Zeit wird die Cloud-Datenbank aber auch automatisch
bereinigt, um Daten, die alter als 14 Tage sind, zu lI6schen. Wir empfehlen dennoch, beim Import der Daten die
betreffenden Zeilen direkt zu l6schen.

Die Option ,,Projekt anlegen, wenn ProjektNr nicht vorhanden® legt fest, ob das in der Tabellenspalte angegebene
Projekt neu angelegt wird, sollte es in lhrer Meffert Recruiter-Datenbank nicht bereits existieren. Das in der
Tabelle angezeigte Projekt entspricht dem Projekt, das Sie in der Browser-Erweiterung angegeben haben. Sie
konnen es in diesem Fenster aber noch dndern, bevor Sie importieren.

Wenn Sie nicht wiinschen, dass bei bestehenden Personen (Dubletten) die bereits vorhandenen Daten durch die
Daten aus dem Profilsammler (iberschrieben werden, dann entfernen Sie den Haken bei der Option
.Personendubletten iberschreiben”. Dann werden keine bestehenden Personendaten (iberschrieben.

Einige Zellen der Tabelle kénnen vor dem Import mit einem Doppelklick bearbeitet werden. Das bietet Ihnen die
Maoglichkeit, die Daten vor dem Import zu modifizieren.

Firmendaten von bestehenden Firmendatensatzen werden durch den Profilsammler nie tiberschrieben, sondern
lediglich die Firmenzuordnung bei den Personen. Nur wenn neue Firmen angelegt werden, werden die
Firmenfelder aus der Liste beriicksichtigt.

Markieren Sie vor dem Import alle zu importierenden Zeilen. Mit der Strg- oder Umschalttaste kdnnen zusammen
mit der Maus mehrere Zeilen markiert werden.
Klicken Sie dann auf den ,,Importieren“-Button, um die Daten in lhre Meffert Recruiter-Datenbank zu importieren.

Wenn ,Einstellungen merken*“ angekreuzt ist, dann werden die Einstellungsfelder beim nachsten Offnen des
Profilsammler-Imports wieder mit dem letzten Stand vorbefiillt.

Sie kdnnen den markierten Zeilen vor dem Import ein bestimmtes Projekt zuordnen. Klicken Sie dazu auf den
Button ,,Projekt zuordnen” und wahlen ein Projekt aus. Die Projektzuordnung gilt nur fiir den nun folgenden

Import. Die Daten in der Cloud-Datenbank bleiben unverandert, und wenn Sie die Liste neu laden, dann ist die
manuelle Projektzuordnung wieder entfernt.
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18 Multiposting mit lventa

18.1 Vorstellung von lventa

Seit Mai 2021 haben die lventa Media & Tec und Meffert Software eine Partnerschaft geschlossen, um ein
professionelles Multiposting von Stellenanzeigen in fast allen namhaften Stellenbdrsen aus Meffert Recruiter
heraus zu realisieren.

lventa ist eine Media-Agentur, die seit mehr als 30 Jahren Kunden hinsichtlich Stellenanzeigen und Employer
Branding unterstiitzt. Neben der Buchungsmaglichkeit von Stellenanzeigen mit Sonderkonditionen bietet Ihnen
Iventa auch personliche Beratung und Unterstiitzung an.

Stellenanzeigen, die Sie Uber die Meffert Recruiter lventa-Schnittstelle buchen, werden als verbindliche
Bestellungen an Iventa Ubertragen. Hierfiir gelten die Allgemeinen Geschaftsbedingungen der Iventa und es
entsteht fiir diesen Vorgang ein Kaufvertrag zwischen Ihnen und Iventa, auch ohne dass ein Rahmenvertrag
geschlossen wurde.

18.2 Vorteile von Multiposting mit lventa

Wenn Sie Stellenanzeigen aus Meffert Recruiter bei Iventa buchen, haben Sie folgende Vorteile:

Personliche Betreuung durch Iventa als professionelle Media-Agentur, die spezialisiert auf Stellenanzeigen
ist.

Zeitersparnis: Die Job-Daten werden direkt aus lhrem Projekt verwendet und kénnen fiir mehrere
Stellenanzeigen (Multiposting) verwendet werden, ohne sie jeweils neu eingeben zu miissen.
Preisersparnis gegeniiber Direktbuchung wegen Sonderkonditionen durch GroBvolumeneinkauf von lventa.
Kein Rahmenvertrag erforderlich. Keine laufenden Kosten, sondern nur Kosten der gebuchten
Stellenanzeigen.

Iventa liefert ein Dashboard mit Riickinformationen (iber Klicks, Inseratskosten, Paketstande etc.

Weitere Informationen finden Sie auch im Iventa FactSheet sowie in der Leistungsbeschreibung.

18.3 Voraussetzungen fiir die Nutzung von lventa

Die Multiposting-Schnittstelle ist ab Meffert Recruiter Version 8.8.02.03 standardméBig bei Ihnen installiert und
betriebsbereit. Sie missen lediglich ein Kundenkonto von Iventa erhalten und dieses in den Einstellungen
hinterlegen sowie in der Benutzerverwaltung von Meffert Recruiter die Berechtigungen festlegen, wer
Stellenanzeigen buchen, stornieren und anschauen kann. Diese Schritte sind im Administrator-Handbuch
beschrieben.

Um ein Kundenkonto bei Iventa zu erhalten, kdnnen Sie sich an Meffert oder direkt an die Firma Iventa tber die
E-Mail-Adresse meffert@iventa.eu wenden.

Das Kundenkonto ist kostenlos. Die Firma Iventa erstellt flir Sie ein Template fiir Ihre Stellenanzeige. Dieses
Template wird mit den Job-Daten aus lhrem Meffert-Projekt beflillt und von Iventa an die Stellenbérsen
Ubermittelt, bei denen Sie Anzeigen buchen. Die Abrechnung der gebuchten Stellenanzeigen erfolgt von Iventa
direkt an Sie.

Es ist nicht zwingend erforderlich, einen Vertrag mit lventa zu schlieBen. Ein Vertrag wird nur dann erforderlich,
wenn Sie nicht nur Stellenanzeigen aus Meffert Recruiter heraus buchen mochten, sondern wenn Sie auch
personliche Beratung von lventa wiinschen.
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Wenn Sie bereits bestehende Kontingente mit Stellenbdrsen besitzen, kdnnen diese in der Regel bei Iventa
beriicksichtigt und aus Meffert Recruiter heraus ebenfalls gebucht werden. Sprechen Sie diese und alle weiteren
besonderen Anforderungen bitte persdnlich mit Iventa ab.

Technisch benétigt Meffert Recruiter auf Ihrem Arbeitsplatz zuséatzlich das ,,Microsoft WebView 2, um die
browserbasierten Funktionen anzeigen zu kénnen. Wenn Sie eine aktuelle Version des Meffert CVparser installiert
haben, ist dieses WebView 2 bereits vorhanden. Andernfalls kénnen Sie es (iber diesen Link nachtraglich
installieren:

https://go.microsoft.com/fwlink/p/?Linkld=2124703

18.4 Vorbereitung der Job-Daten

Damit eine Stellenanzeige gebucht werden kann, missen folgende Angaben vorhanden sein. Die nachfolgende
Tabelle beschreibt die von Iventa erwarteten Daten und die Standard-Felder in Meffert Recruiter, die dafiir
verwendet werden. Wenn Sie die Felder in Meffert Recruiter anders nutzen, kann Meffert Ihnen (ber ein
Customizing am Datenbankserver eine Ubersetzungsfunktion einrichten, um die von Ihnen gewiinschten Felder
fur die Datenlieferung an Iventa zu verwenden.

lventa-Feld Datenquelle in Meffert Recruiter
ID Interne ID des Projekts.
Dies ist unveranderbar und wird von der Schnittstelle automatisch verwendet.
Referenz ProjektNr
Url Homepage des Projekts. Internetadresse zur Stellenanzeige.
Titel ProjektTitel
Titel2 Untertitel
BaseSalary Gehalt
SalaryCurrency Wahrung
WorkHours Arbeitszeit
EmploymentType Vertragsart (Wertetabelle)
Industry Branche (Wertetabelle)
JobLocationCountry Land-Code der Arbeitsadresse (Standard ,DE")
JobLocationPostalCode PLZ der Arbeitsadresse
JobLocationLocality Arbeitsort der Arbeitsadresse

JobLocationStreetAddress | StraBe der Arbeitsadresse

Contact\Gender Geschlecht des dem Projekt zugeordneten Beraters.
Contact\Firstname Vorname des dem Projekt zugeordneten Beraters.
Contact\lastname Nachname des dem Projekt zugeordneten Beraters.
Contact\Fullname Vollstandiger Name des dem Projekt zugeordneten Beraters.
Contact\PositionTitle Jobtitel des dem Projekt zugeordneten Beraters.
Contact\Phone Telefonnummer des dem Projekt zugeordneten Beraters.
Contact\Mobile Mobilnummer des dem Projekt zugeordneten Beraters.
Contact\Email E-Mail-Adresse des dem Projekt zugeordneten Beraters.
Text. introduction Benutzerdefiniertes Notizfeld mit dem Code ,jex_NFB*.

Sollte das Feld leer sein, wird stattdessen die ,,Neutrale Firmenbeschreibung” des
zugeordneten Klienten verwendet.

Text. tasks Benutzerdefiniertes Notizfeld mit dem Code ,jex_BESCHREIBUNG".
Text. profile Benutzerdefiniertes Notizfeld mit dem Code ,jex ANFORDERUNGEN".
Text. offer Benutzerdefiniertes Notizfeld mit dem Code ,jex WIRBIETEN".
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Ilventa-Feld Datenquelle in Meffert Recruiter

Text. contactinfo Benutzerdefiniertes Notizfeld mit dem Code ,jex_CONTACTTEXT*".
Sollte dieses Feld leer sein, wird stattdessen folgender Text gesendet:
»Fur weitere Auskinfte steht Ihnen [BERATER][BERATERFON] gerne zur
Verfligung.”

Die Notizfelder mit dem Code ,,jex" werden von uns serienmaBig angelegt und finden auch Verwendung beim
Modul , Meffert job eXchange®, um lhre Stellen auf der eigenen Firmenhomepage zu verdffentlichen.

Verwenden Sie in diesen Notizfeldern gerne Bulletpoints oder Bindestriche. Diese werden bei der Ubertragung zu
Iventa als Aufzéhlung formatiert.

Bitte achten Sie auch darauf, dass der Benutzer, der die Buchung bei Iventa ausfiihrt, in der Benutzerverwaltung
einem Standort (mit Firma und Adresse) zugeordnet ist und das Benutzerfeld , E-Mail“ ausgefilllt ist. Diese Daten
werden immer zusatzlich zu den oben beschriebenen Jobdaten an lventa (ibertragen, und ohne diese Daten ist
eine Ubertragung nicht méglich.

Welche Daten letztlich tatsachlich in der Stellenanzeige verwendet werden, legen Sie mit Iventa bei der Erstellung
des Templates fest, das bei lventa hinterlegt ist.

18.5 Kundenkonto verwalten

Offnen Sie das Projekt, fiir das Sie Stellenanzeigen tber Iventa buchen mochten und stellen Sie bitte sicher, dass
die erforderlichen Informationen (vgl. 18.4) ausgefillt sind.

Klicken Sie dann in der Projektmaske rechts oben auf den Iventa-Button. ¥

Wenn der Button nicht sichtbar ist, bitten Sie I|hren Meffert Recruiter-Administrator, Ihnen die Iventa-Funktion zu
aktivieren.
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Meffert Recruiter Iventa Multiposting / P-001 - Test / Administrator / v.1.0 (07.05.2021) — O X

o
Jobverwaltung "

A Konfigurationsfehler X
e Sie haben kein Abrechnungskonto unter Kundendaten ausgewéhlt.

£ Jobdaten Aktuell nicht eingereicht @ Vorschau der Jobdaten

Und so funktioniert's: Vorschau ist nicht vorhanden.

< Job einreichen

Veréffentlichungen

Keine Veréffentlichungen

venta-Schnittstelle weist keine Veréffentlichungen fiir diesen Job aus.

Beim Aufruf der Iventa Multiposting-Schnittstelle wird immer gepriift, ob alle erforderlichen Einstellungen korrekt
sind. Sollte hierbei ein Fehler festgestellt werden, wird dies in einer roten Box angezeigt, wie in der obigen
Abbildung dargestellt.

Beim ersten Aufruf werden Sie darauf hingewiesen, dass noch kein Abrechnungskonto hinterlegt ist. Das muss
nur einmal fiir jeden Benutzer erledigt werden, der Stellenanzeigen buchen méchte.

Das Abrechnungskonto wird von Iventa angelegt. Es kdnnen auch mehrere Abrechnungskonten fiir Sie angelegt
worden sein, daher ist es erforderlich, dass Sie das betreffende Abrechnungskonto auswahlen.

Klicken Sie auf ,,Kundendaten®, um das Abrechnungskonto auszuwéhlen.

Die folgende Abbildung zeigt exemplarisch, wie das Fenster aussehen kdnnte. Je nach Einstellungen, Vertragen
und Konfiguration sehen Sie hier unterschiedliche Informationen.
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Meffert Recruiter Iventa Multiposting / P-001 - Test / Administrator / v.1.0 (07.05.2021) — () X

Kundendaten "

B3 Abrechnungskonto & Kundenbetreuer

y Markus Kaefer
Sie haben noch kein Abrechnungskonto ausgewahlit! >
Klicken Sie auf den Button “Kundendaten verwalten" )

E-Mail: markus.ka
und wahlen Sie jetzt ein Abrechnungskonto aus. \ . Phong: a3

Kundendaten verwalten

2 Kundenvertrage

xing.com (Professional)

?
XING
Einzelverrechnung

reisvereinbarung

willhaben.at
Nulinarcbhaléme h

Ordnen Sie hier bitte Ihr Kundenkonto zu. Rechts oben sehen Sie Ihren Ansprechpartner bei Iventa.

Darunter werden lhre Kundenvertrage angezeigt, sofern Sie Kontingente mit eingebracht oder abgeschlossen
haben.

Die verfiigharen Kundenkonten werden Ihnen in einer Auswahlliste angezeigt.

Kundendaten editieren

Kundendaten festlegen

Abrechnungskonto

Bitte auswahlen..

SchlieBen Daten Gibernehmen

Verwenden Sie die Meniileiste im Iventa-Fenster, um nun zur Jobverwaltung zu gelangen.
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Meffert Recruiter lventa Multiposting / P-001 - Test / Administrator / v.1.0 (07.05.2021) — O X

®
Jobverwaltung )

Wenn Sie auf den Button ,,SchlieBen* klicken, wird das Iventa-Fenster geschlossen.

18.6 Stellenanzeigen buchen

Meffert Recruiter Iventa Multiposting / P-001 - Test / Administrator / v.1.0 (07.05.2021) — [} X
]
Jobverwaltung L]
£ Jobdaten AT e T e @ Vorschau der Jobdaten
Und so funktioniert's: Vorschau ist nicht vorhanden.

4] Job einreichen

Veroffentlichungen

Keine Veroffentlichungen

venta-Schnittstelle weist keine Veraffentlichungen fiir diesen Job aus

SchlieBen

Nachdem Sie lventa aus einem Meffert Recruiter Projekt heraus aufgerufen haben, miissen die Daten des Job
zunachst einmal an Iventa (ibertragen werden. Klicken Sie daher auf ,Job einreichen”, um die Jobdaten an
Iventa zu senden.

Dieser Vorgang ist keine kostenpflichtige Buchung einer Stellenanzeige, sondern die Ubertragung der Jobdaten
an lventa, damit dort alle Daten vorhanden sind, um lhre nun folgenden Buchungen auszufithren und lhnen
Vorschlage fiir Stellenanzeigen zu unterbreiten.

Nachdem die Jobdaten Gbermittelt worden sind, wird Ihnen eine Vorschau einer Stellenanzeige angezeigt. Diese
basiert auf dem bei Iventa hinterlegten Template und denen von lhnen lbermittelten Jobdaten.
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&

Jobverwaltung ‘ »n

S Jobdaten @ Vorschau der Jobdaten

Test

Test
Land: DE PLZ:
Stadt: Strafle:
Hausnr: Branche:

Ihre Aufgaben:

+ Neue Buchung

Das bringen Sie mit:
X Job deaktivieren

[E3 Veroffentlichungen

Keine Veréffentlichungen

venta-Schnittstelle weist keine Verdffentlichungen fiir diesen Job aus

Sie kénnen die Jobdaten jederzeit erneut einreichen. Eine erneute Einreichung aktualisiert die zuvor gesendeten
Jobdaten bei Iventa. Iventa wird dann versuchen, bei allen gebuchten Inseraten ebenfalls eine Aktualisierung
durchzufithren. Das unterstiitzen aber nicht alle Stellenbérsen.

ACHTUNG:

Der Button ,,Job deaktivieren“ beendet alle laufenden Inserate. Fiihren Sie diese Aktion nur dann aus, wenn Sie
absolut sicher sind, dass Sie alle gebuchten Inserate zu diesem Job beenden mdéchten. Diese Funktion kann
nicht riickgangig gemacht werden. Die Funktion zum Beenden von Inseraten erfordert deshalb auch besondere
Berechtigungen in der Meffert Recruiter Benutzerverwaltung.

Nun ist es an der Zeit, das Angebot an Stellenanzeigen zu sichten und die passenden Inserate zu buchen.
Klicken Sie auf den Button ,,Neue Buchung” oder im Iventa-Menu auf ,Stellenausschreibung erstellen®.
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' Stellenausschreibungen erstellen -

¥ Favoriten Anzeigen / Ausblenden

Die Favoritenliste ist noch leer

— |hre Favoriten werden hier angezeigt

Q, Suche - Jobbérsen buchen

Produktselektion Berufsgruppe Region Typ

Geben Sie hier Suchbegriffe ein Auswdhlen... v Auswdhler v Auswéhler v

() Status 'Gebucht ;
=] F W Empfehlungen anzeigen

Iventa reported an error: Code: 21000; Message: location is missing or could not be processed; Details: [21000] location is
missing or could not be processed: Field jobLocation/postal code is required.

Beim Aufruf dieser Funktion wird noch einmal, geprift, ob alle Pflichtangaben vorhanden sind. Im Beispiel der
obigen Abbildung ist eine gelb unterlegte Meldung zu sehen, dass nicht alle erforderlichen Felder ausgefiillt sind
(vgl. 18.4). Erganzen Sie in so einem Fall die Daten und senden Sie dann noch einmal die aktuelle Version der
Jobdaten an Iventa.

Wenn alle Daten vollstandig sind, erhalten Sie nun Angebote flir Stellenanzeigen.

Als erstes werden Empfehlungen von lventa aufgelistet. Die Empfehlungen sind nach Ranking und anschlieBend
alphabetisch sortiert.

Sie kdnnen die Liste mit weiteren Kriterien einschranken:

Q, Suche - Jobbérsen buchen

Produktselektion Berufsgruppe Region Typ

Geben Sie hier Suchbegriffe ein Auswdhlen... v Auswdhle v Auswdhle v

] Status 'Gebucht’ 5
U W Empfehlungen anzeigen

Wenn Sie nach Eingabe von Filterkriterien auf den Button ,,Empfehlungen anzeigen” klicken, werden
Empfehlungen von Iventa passend zu lhren Kriterien angezeigt. Wenn Sie auf ,,Suchen” klicken, werden alle
Angebote angezeigt, die zu lhren Kriterien passen.

Beispiel fiir ein Inseratsangebot:
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M ONSTE R \ Einzelbuchung: monster.de (30 Tage) Empfehlung 100%
Monster ist eine der bekanntesten Online-Jobplattformen Dauer: 30 Tage
mit mehr als 20 Jahren Erfahrung im Online-Recruiting Listen-Preis: 995 €
und zeichnet sich durch hohe Bekanntheit aus. Monster (zzgl. MwSt.)

ist weltweit vertreten und auf die breitere Zielgruppe
fokussiert.

(@ ][i][ =]

Zu jedem Angebot erhalten Sie eine Beschreibung, das Ranking (Passgenauigkeit fiir lhre Stelle), die Laufzeit und
den Iventa-Listen-Preis.

Bei den Buttons rechts unten haben Sie mit dem Herz-Symbol die Moglichkeit, dieses Angebot als Favorit zu
kennzeichnen. lhre Favoriten werden lhnen beim Suchen von passenden Stellenangeboten immer als erstes ganz
oben angezeigt.

Mit dem i-Button werden lhnen weitere Inforamtionen zum Angebot angezeigt:

Produktbeschreibung X

Listen-Preis: 995 €

MONSTER (zzgl. MwSt.)

Einzelbuchung: monster.de (30 Tage) (30 Tage)

Online-J
mit mehr als 20 Jahren Erfahrung im Online-Recruiting
und zeichnet sich durch hohe Bekanntheit aus. Monster ist

ist eine der b men

laget
P

weltweit vertreten und auf die breitere Zielgruppe

fokussiert.

© Zielgruppe:

Berufsgruppe Bildung, Universitét, Absolventen,
Verkauf, Werbung, Marketing, Gewerbe
Handel

Region: Deutschland, Deutschland - Nord

Deutschland - Sid, Deutschland - West,
Deutschland - Ost, GroBraum Rhein-
Ruhr, GroBraum Miinchen, GroBraum
Stuttgart, GroBraum Berlin, GroBraum
Hamburg, GroBraum Frankfurt

X SchlieBen

Mochten Sie das Angebot buchen, klicken Sie auf den Button mit dem Einkaufswagen. So gelangt diese
Stellenanzeige in Ihren Warenkorb.

Besonders interessant sind die Iventa , Topseller“-Angebote. Bei diesen Angeboten handelt es sich im Pakete
bestehend aus mehreren Stellenanzeigen bei verschiedenen Stellenbdrsen mit einem rabattierten Sonderpreis.
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Topsellerm

\ Kombination: stellenanzeigen.de (60 Tage) , monster.de (30 Tage) , stepstone.de (60 Tage) Empfehlung 100%
Mit den Iventa Topseller-Produkten liegen Sie immer Vorteilspreis: 3754-€ 2088 €
richtig! (zzgl. MwsSt.)

(w][i][ =]

Ihr gesamter Warenkorb kann jederzeit (iber das Iventa-Mneii rechts oben aufgerufen werden.

Stellenausschreibungen erstellen e

Klicken Sie auf den Warenkorb im Men(i, um lhre Bestellung noch einmal zu Giberpriifen und anschlieBend an
Iventa zu Gbermitteln.

Preisgestaltung und Bestellung X

Ausstellungsdatum: Freitag, 7. Mai 2021 17:18:18

monster.de (30 Tage) (30 Tage)

Listenpreis: 995 € ‘ [}

stellenanzeigen.de (30 Tage)

(30 Tage)

Listenpreis: 900 € | &

Alle Preise verstehen sich exkl. MwsSt. Es gelten die
Geschaftsbedingungen und Konditionen von Iventa

AGB Iventa akzeptieren Reguldrer Preis:  1895€

und Bestellung lhr Angebot:  1895€
kostenpflichtig Nettopreis ohne
ausfiihren Mwst:  1438€

Im Warenkorb werden noch einmal alle ausgewahlten Angebote angezeigt. Dort kdnnen auch noch Anzeigen
entfernt werden, in dem Sie auf den entsprechenden Miilleimer-Button klicken.

Um lhre Bestellung an Iventa zu senden, miissen Sie den roten Hinweis ankreuzen und damit bestétigen, dass
Sie die AGB der Iventa akzeptieren und zu diesen Bedingungen bei Iventa verbindlich buchen. Die AGB der Iventa
ist im roten Text verlinkt und kann direkt im Browser angezeigt werden.

Sobald Sie die AGB akzeptiert haben, wird der Bestellen-Button aktiv und Sie kénnen Ihren Auftrag an Iventa
senden.

Bitte warten Sie dann, bis Sie die Bestatigung auf dem Bildschirm sehen.
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Danke fiir Ihre Bestellung! X

Auftrage:

Multiposting / Flexibel

monster.de / Online Only 30 Tage stellenanzeigen.de
/ Online Only (30 Tage)

Gesamtpreis netto: 1438.00€

monster.de / Online Only 30 Tage

Beginn der Veréffentlichung, geplant oder
tatsachlich: 2021-05-07

Ende der Veréffentlichung, geplant oder
tatsachlich: 2021-07-06

Preis netto: 538.00 €
Status aktiv: 1, geldscht: 0, abgesagt: 0
Workflow-Status: in Bearbeitung

Beleg zu Auftrag

stellenanzeigen.de / Online Only (30
Tage)

Beginn der Verdffentlichung, geplant oder
tatséchlich: 2021-05-07

Ende der Verdffentlichung, geplant oder
tatsachlich: 2021-06-06

-

SchlieBen

In dieser Bestéatigung sehen Sie zu jeder Stellenanzeige einen Link ,,Beleg zu Auftrag”. Diesen Link kdnnen Sie
auch spater noch aufrufen, wenn Sie lhre gebuchten Stellen ansehen.
Dieser Beleg wird im Browser angezeigt:

[ Iventa:M4) Personalwerbung GmbH -- Beleg/e zu Auftrag Nr. 623479 -

(3 https://qsbm.iventa.eu/hrtool/beleg?typ=a&ref=6234798cod=L9G2B2

venta

Beleg zu Auftrag Nr. 623479

Pos. "Test"
07.05.2021 monster.de / Online Only 30 Tage

07.05.2021 stellenanzeigen.de / Online Only (30 Tage)
07.05.2021 Multiposting / Flexibel

Zu diesem Auftrag sind im Moment keine Belege verfiigbar.

EE .
Iventa:M4) Personalwerbung GmbH
Seidengasse 9-11, 1070 Wien | Tel.: 01/523 49 44 - 76 | www.iventa.eu
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Sofern in Meffert Recruiter eine E-Mail-Benachrichtigung fiir lventa-Bestellungen konfiguriert ist, erhalten Sie nun
automatisch auch an Ihre E-Mail-Adresse eine Bestatigung lhrer Bestellung.

Wenn Sie nun im Iventa-Meni wieder auf ,, Jobverwaltung” klicken, sehen Sie dort Ihre getatigten Buchungen.

[E3 Veroffentlichungen

Buchung Multiposting / % Alle Positionen beenden
Flexibel

8 07.05.2021 17:23:58 von Administrator

Auftragsnummer:
Billingaccountid:
Gesamtpreis netto: 43800 €

MONSTER

X Einzel-Position beenden

Preis netto:
Beleg zu Auftrag:
Veréffentlichung:
Ablaufdatum:
Online gesetzt:
Status:
Workflow-Status:
Aktualisiert am:

stellenanzeigen® % Einzel-Position beenden

Preis netto:
Beleg zu Auftrag:
Veréffentlichung:
Ablaufdatum:
Online gesetzt:
Status:
Workflow-Status:
Aktualisiert am:

Auch von hier kdnnen die einzelnen Belege noch einmal tber den jeweiligen Hyperlink angezeigt werden.

An dieser Stelle konnen Sie einzelne oder alle Positionen beenden, was zu einer Beendigung der Stellenanzeigen
bei den Jobborsen fiihrt und nicht widerrufen werden kann. Nach der Beendigung von Stellenanzeigen kénnen
diese nur kostenpflichtig erneut gebucht werden.

Das Beenden von Positionen setzt in Meffert Recruiter eine spezielle Berechtigung voraus.

Sollte das Beenden einmal versehentlich ausgefiihrt worden sein, rufen Sie bitte sofort bei lventa an. Wenn Sie
schnell reagieren, kann Iventa die Weiterleitung der Beendigung einer Stellenanzeige unter Umstanden noch
stoppen. Das ist aber nicht immer gewahrleistet, daher fiihren Sie diese Funktion stets mit Bedacht aus.

19 Berechtigungskonzept auf Datensatzebene

19.1 Das Konzept

Das Berechtigungskonzept auf Datensatzeben basiert auf dem Prinzip von "Einschrankungen des Datenzugriffs'.
Sie konnen den Zugriff auf bestimmte Datenséatze in Meffert Recruiter auf konkret aufgefiihrte Benutzer oder

Benutzergruppen einschranken. Sind weder Benutzer noch Gruppen zugeordnet (= Standardeinstellung), dann ist
der Datensatz nicht eingeschrankt und fiir alle sichtbar. Bestehen fiir einen Datensatz Einschrankungen, dann ist
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dieser nur dann sichtbar, wenn der aktuell angemeldete Benutzer Mitglied wenigstens einer der zugeordneten
Benutzergruppen ist oder wenn sein Benutzername direkt zugeordnet wurde.

Wenn Datensatze fiir bestimmte Benutzer unsichtbar sind, bedenken Sie bitte, dass dadurch Dubletten entstehen
konnen. Wenn beispielsweise ein Researcher eine Person identifiziert, die zwar schon in der Datenbank existiert,
flr ihn aber unsichtbar ist, wird er ihn neu anlegen. Die User mit uneingeschranktem Datenzugriff sehen dann
zwei Personendatensatze.

In der Benutzerverwaltung konnen Sie liber Berechtigungen festlegen, wer (iberhaupt solche Datenzugriffs-
Einschrankungen definieren kann.

Ferner kdnnen Sie in der Benutzerverwaltung standardméaBige Berechtigungen pro User oder pro Gruppe
festlegen, die bei Neuanlage einer Person, einer Firma und eines Projekts automatisch gesetzt werden. So muss
z.B. ein Researcher, der nur seine Daten sehen soll, nicht selbst die Berechtigungen festlegen, sondern dieser
werden vom System automatisch gesetzt.

Eingeschrankte Datenséatze vererben ihren Zugriffsschutz standardmaBig auf abhéngige Datensatze weiter.
Ist z.B. der Zugriff auf einen Personendatensatz auf bestimmte User und Gruppen eingeschrankt, wirkt sich
dieselbe Einschréankung auch auf die zugeordneten Aktivitaten und Dokumente aus, ohne dass bei diesen
Datensatzen eine explizite Einschrankung festgelegt wurde. Eine explizite Einschrankung bei Aktivitaten und
Dokumenten kann den Zugriff weiter einschrénken, aber den vererbten Zugriffsschutz nicht autheben.

Projekte vererben ihre Einschréankungen ebenfalls auf zugeordnete Aktivitaten und Dokumente.

Die groBte Wirkung haben Einschrankungen bei Firmendatensatzen.

Diese wirken sich auf die als aktuellen Job zugeordneten Personen aus, auf die beauftragten Projektdatensatze
(Verlinkung des Projekts mit der Firma tber beide Firmenfelder Kunde und Arbeitsort), auf Aktivitaten mit

Verlinkung zur Firma, und auf Firmendokumente.

Ubersicht der Berechtigungs-Vererbungen:

Berechtigungen fiir: Wirken sich direkt aus auf:

Projekte Aktivitaten
Projektdokumente

Personen Aktivitaten
Personendokumente

Firmen Personen,

Projekte mit Bezug auf diese Firma bei Auftraggeber oder Arbeitsort,
Aktivitaten,

Firmendokumente

Die Verwaltung und Einstellungen des Benutzerkonzepts auf Datensatzebene ist im Administratoren-Handbuch
ausfihrlich beschrieben.

19.2 Festlegen einer Datensatz-Zugriffsbeschrankung

Um einem Datensatz eine Einschrankung hinsichtlich des Datenzugriffs auf bestimmte Benutzer zu definieren,
klicken Sie auf den Button mit dem Schloss.
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a5

Ein graues, gedffnetes Schloss zeigt an, dass noch keine Einschrankungen definiert sind und der Datensatz
folglich flr alle Benutzer sichtbar ist. Ein rotes, geschlossenes Symbol zeigt an, dass Zugriffsbeschrankungen
definiert sind. Wenn Sie das rote Schloss bei einem existierenden Datensatz sehen, dann gehéren Sie zu den
erlaubten Benutzern fiir diesen Datensatz.

Klicken Sie auf das Schloss, um die Berechtigung zu verandern.

=5 Datensatz-Berechtigungen ﬁ

I Datensatz-Berechtigungen I
Ordnen Sie Gruppen oder Benutzer zu, um den Zugriff auf diese einzuschranken.

Gruppen Benutzer - oK
W Administratoren [ Administrator
|| |# Gruppe2 [ Christoph Meffert
[T Gruppe3 [ muster 3
[T Gruppe4 [ Neu
[ Gruppes [ Patricia Meffert
[ Wertetabellen [ Petra Testmann | 4 |
[ Testuser

-

e LI S U R

“ = = e ¥,

Wahlen Sie durch Ankreuzen von Gruppen und Benutzernamen aus, wer auf den Datensatz kiinftig nur noch
zugreifen darf. Fir alle anderen bleibt der Datensatz unsichtbar.

Klicken Sie auf OK, um die Anderungen in der Datenbank zu speichern.

Haben Sie keine Berechtigung, bestehende Einschrankungen zu entfernen, dann sind die bereits angekreuzten
Namen deaktiviert (ausgegraut) und kénnen nicht verandert werden. Haben Sie keine Berechtigung, neue
Einschrankungen zu definieren, dann kénnen Sie keine Eintrage ankreuzen.

Wenn Standard-Beschrankungen in der Benutzerverwaltung angelegt worden sind, dann ist das Schlosssymbol
schon bei Neueingabe eines jeden Datensatzes rot und geschlossen. Eine Verédnderung der Vorgabe ist méglich,

sofern der Benutzer die Berechtigung dazu hat. Erst nach dem Speichern des Datensatzes kann die Berechtigung
geandert werden.

20 Importieren und exportieren von Daten

20.1 Datenimport aus Datendateien

Symbol: 5
Mentibefehl: TooLS=> DATEI IMPORTIEREN
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| | Import
Import
Feldzuordnungen  Dublettenkontrolle und Tabellenzuordnungen
Datei: | Datenyorschau
Meffert Recruiter Tabellen:
{~ Personen ¢ Firmen " Projekte Standard Kommunikationssprache: |Deutsch -
Verfliigbare Felder: Zu importierende Felder:
Tabelle Feldname Zieltabelle Zielfeld | Impor tfeld
=
<<
Il Datenfelder (] Wertetabellen [l] Untertabellen. Kénnen mehrfach zugeordnet werden Wert hinzufiigen... | Wert l&schen... |

Importieren,.. Einstellungen laden von:| v n . Abbrechen

Meffert Recruiter kann Daten aus unterschiedlichen Quellen importieren. Um diese Importfunktion einfach
bedienbar zu halten, haben wir eine dateibasierte Importroutine entwickelt, die es erlaubt, Daten aus einer Datei,
die tabellarisch aufgebaut ist, in Meffert Recruiter einzulesen.

Diese Datei sollte alle zu importierenden Felder nebeneinander und die Daten zeilenweise untereinanderstehen
haben. In dieser Datei kdnnen Firmen, Personen, Projekt und Kontaktdaten enthalten sein. Diese mussen aber
alle in einer Zeile geschrieben sein.

Komplexere Datenimporte aus relationalen Datenbanksystemen ber mehrere Tabellen hinweg kénnen nicht mit
diesem Datenimportierer eingelesen werden. Zum Importieren solch strukturierter Daten verwenden Sie am
besten umfangreichere Tools wie z.B. Microsoft Access, um (iber SQL-Abfragen die Daten Ihrem Bedarf
entsprechend umzuwandeln und einzulesen. Meffert unterstiitzt Sie selbstverstandlich gerne beim Importieren
komplexer Daten. Im Rahmen der Anschaffung von Meffert Recruiter wird ein solcher Datenimport stets mit
angeboten.

Welche Formate werden unterstiitzt?

Derzeit werden folgende Formate unterstiitzt:
= Textdateien (*.txt, *.csv)

= Microsoft Excel (*.xls)

= Microsoft Access (*.mdb)

=  HTML Dateien (*.html; *.htm)
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Wie sollten die Daten fiir den Import aussehen?

Die erste Zeile sollte immer die Spaltennamen fiir die Daten beinhalten.

Falls dies nicht der Fall ist, wird der erste Datensatz flir die Spaltennamen verwendet.

Des Weiteren sollten zusammenhangende Informationen in einer Zeile vorhanden sein und nicht tiber mehrere
Dateien verteilt. Wenn Sie z.B. Personen mit den dazugehérigen Firmen importieren wollen, sollte die Person mit
der Firma in einer Zeile stehen, damit diese Beziehung ibernommen werden kann.

Es ist natlrlich auch moglich Firmen und Personen aus getrennten Dateien zu importieren, allerdings kdnnen
dann keine Beziehungen wahrend des Imports aufgebaut werden.

Erste Schritte

Zum Einlesen einer Datei driicken Sie den , Datei 6ffnen” Button.

Datei: |

In der folgenden Dialogbox wahlen Sie eine Datei aus und driicken auf OK.

Fall ,Textdatei"

Wenn Sie eine Textdatei einlesen, erscheint folgendes Fenster:

=2] Einstellungen >

/lliMeffert

Recruiter”

Feldtrennzeichen: |, " Dezimalsymbal: . = Zeichensatz:

{* ANSI " ASCII

Nachname Vorname Anrede Firma
Meffert Software GmbH & Co. KG
£ >

In diesem Formular werden die Einstellungen fiir die Textdatei definiert.
Hier miissen Sie das richtige Feldtrennzeichen, das Dezimalsymbol und den Zeichensatz auswahlen.

Wenn Sie in dem Listview-Objekt Daten sehen, dann stimmt das Feldtrennzeichen mit dem lhrer Datei (iberein.
Falls allerdings nur ein leeres Objekt vorhanden ist, miissen Sie ein anderes Feldtrennzeichen auswahlen.

Stellen Sie auch unbedingt den richtigen Zeichensatz ein, entweder ANSI oder ASCII.
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Sie erkennen den richtigen Zeichensatz, indem Sie in den Daten nach Umlauten wie ,6“ oder ,,i* suchen. Wenn
diese Zeichen richtig angezeigt werden stimmt auch der Zeichensatz. Ansonsten miissen Sie den Zeichensatz
wechseln.

Haben Sie alle Einstellungen korrekt vorgenommen driicken Sie auf OK.

Fall ,,Excel-Datei”, ,,Access Datenbank" und ,,HTML-Datei*

Wenn Sie eine Excel-Datei, Access Datenbank oder HTML-Datei ausgewahlt haben, erscheint folgendes Formular.
| Auswihlbare Tabellen

Tabellen auswahl:

Abbrechen

0K
[fe== |

Hier werden alle vorhandenen Tabellen und Arbeitsblatter aufgelistet.
Die Importmaske

Der Button ,,Datenvorschau” dient dazu, sich die Daten noch einmal anzusehen, um sich zu vergewissern
welches Feld zugeordnet werden sollte.

Der Button ,Wert hinzufligen” 6ffnet ein neues Formular. Sie kénnen Benutzerdefinierte Werte hinzufligen oder
schon vorgegebene wie z.B. das aktuelle Datum und Uhrzeit. Benutzerdefinierte Werte sind insofern praktisch,
weil Sie so die Moglichkeit haben Ihren importierten Daten z.B. bequem die ,Quelle” oder einem Stichwort
zuzuordnen. Dies hat den Vorteil, dass Sie Ihre importierten Daten schnell selektieren kdnnen.

Die Zuordnung
Hier bestimmen Sie, in welche Felder Ihre Daten importiert werden.

Es gibt 4 Haupttabellen (,,Personen®, ,Firmen*, ,Aktivitdten” und , Projekte”) fiir den Import.

Klicken Sie auf eine der Tabellen und das linke Listview wird mit Feldnamen gefiillt.

Weisen Sie den ,Meffert Recruiter” - Feldern nun Ihre Felder zu.

Dies geschieht entweder per ,,Drag & Drop"“, durch Doppelklick oder durch die beiden Buttons (,>>“ und ,,<<")
Die jeweils markierten Felder werden einander zugewiesen.

Doppelzuweisen werden bis auf wenige Ausnahmen (den Stichworten, den Sprachen und dem Telefon der
Personen) unterbunden.
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‘ | Import
Import
Feldzuordnungen  publettenkontrolle und Tabellenzuordnungen

Datei: |C: \Wsers\akoenen\DesktopTest_Import.xls = Datenyorschau
Meffert Recruiter Tabellen:

¢ Personen (¢ Firmen ¢~ Projekte Standard Kommunikationssprache: Deutsch -
Verfiighare Felder: Zu importierende Felder:

Tahelle | Feldname ~ Tieltabelle | Zielfeld | Importfeld |
Firmen Aenderer Unternshmen

Firmen Aenderung Standort

Firmen Alias Position

Firmen Berater

Firmen Branchentext

Firmen d e

Firmen w

Firmen eCruiterID s

Firmen eMail

Firmen EmaiTemplate

Firmen Erfasser

Firmen Erfassung

. v

Firman Firma

>

B Datenfelder (] Wertstabellen || Untertabellen, Kénnen mehrfach zugeordnet werden Wert hinzufiigen... ‘ Wert léschen... |

Importieren. ..

Einstellungen laden von: ‘

STy

Abbrechen

Weisen Sie z.B. Nachname, Vorname, StraBe, PLZ und Ort fir Ihre Personen zu und anschlieBend Firma, StraBe,

PLZ und Ort.

Nun kénnten Sie lhre Daten schon importieren, allerdings kdnnten nun doppelte Firmen entstehen.
Aus diesem Grund sollten Sie vor einem Import diverse Einstellungen unter dem Reiter Dubletten Kontrolle und

Tabellenzuordnungen vornehmen.

Dubletten Kontrolle

Fiir Personen, Firmen und Projekte konnen Sie jeweils 3 Felder auswéhlen, die fiir die Dubletten Kontrolle

verwendet werden sollen.

Durch Anklicken der darunterliegenden Checkbox legen Sie fest, ob bereits bestehende Firmen im Meffert
Recruiter nicht noch ein zweites Mal erstellt werden.

Wahlen Sie moglichst immer eindeutige Kombinationen.
Fir den Fall einer Firma ware z.B. die Kombination , Firmenname*, ,StraBe“ und ,,Ort" oder auch

Firmenname“, ,PLZ" und , Ort".

‘ | Import

Import

Feldzuordnungen  Dublettenkontrolle und Tabellenzuordnungen

5up Fatenste ungen fur Personen:

Erstes Feld: |

Zweites Feld: |

Drittes Feld: |
[~ Importdatensatz iiberschreibt bestehenden Datensatz

Duplikateinstellungen fir Firmen:

Erstes Feld: |

Zweites Feld: |

Drittes Feld: |
[~ Importdatensatz Gberschreibt bestehenden Datensatz

Duplikateinstellungen fiir Projekte:

Erstes Feld: |

Zweites Feld: |

Drittes Feld: |
[ Importdatensatz liberschreibt bestehenden Datensatz

Firmen- und Projekt-Zuordnung:

" Firmen als Kunde zuordnen
{* Keine Zuordnung

Personen- und Firmen-Zuordnung:

¥ Personen den dazu gehérenden Firmen zuordnen

" Keine Zuordnung

Personen- und Projekt-Zuordnung:

¥ Personen in die Searchliste des Projekts einfiigen

" Keine Zuordnung

d———

Iv Briefaniede der Titel venwenden

Importieren...

Einstellungen laden von: |

STy

Abbrechen
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Die drei Felder zu einem Formular stehen in einer UND-Verkniipfung zueinander. In der Importmaske (Bild oben)
beispielsweise ist bei der Person das Feld ,Nachname’, ,Vorname' und ,Wohnort’. Nur wenn alle drei Felder
Ubereinstimmen, wird die Person als Dublette erkannt.

Um maéglichst genau Dubletten zu erkennen und zu filtern, sollten idealerweise alle drei Felder ausgewahlt
werden.

Zuordnung

Sie konnen Kontakte einer im Meffert Recruiter vorhandenen Person zuweisen ( z.B. wenn Sie lhre Termine aus
dem Outlook Kalender importieren mdchten.) oder Sie kdnnen die Kontakte den Personen zuordnen, die
importiert werden. Hierbei miissen Kontakt und Person in derselben Zeile vorhanden sein.

Oder Sie konnen auch keine Zuordnung vornehmen lassen, wenn Sie es wiinschen.

| £ Imporl.

Import

Feldzuordnungen Dublettenkontrolle und Tabellenzuordnungen

Duplikateinstellungen fir Personen: Firmen- und Projekt-Zuordnung:
Erstes Feld: [ )

" Firmen als Kunde zuordnen

Zweites Feld: [ - % Keine Zuordnung
Drittes Feld: | -
[ Importdatensatz iiberschreibt bestehenden Datensatz

% Personen den dazu gehérenden Firmen zuordnen
Duplimminsé ¢ Keine Zuordnung

Personen- und Firmen-Zuordnung:

Erstes Feld: | W Personen- und Projekt-Zuordnung:
Zweites Feld: [ e {¥ Personen in die Searchliste des Projeks einfiigen
Drittes Feld: [ - " Keine Zuordnung

[™ Importdatensatz iiberschreibt bestehenden Datensatz

Duplikateinstellungen fir Projekte:

Erstes Feld: | =
Zweites Feld: [ v
Drittes Feld: [ v

[ Importdatensatz iiberschreibt bestehenden Datensatz . .
¥ Briefanrede der Titel verwenden

Importieren. .. Einstellungen laden von: | e n x Abbrechen

Firmen- und Projekt-Zuordnung;
Hier haben Sie die Moglichkeit zu bestimmen, welcher Firma das Projekt zugeordnet werden soll.
Sie kénnen entweder:

= Das Projekt einer Firma als Kunde (Auftraggeber) zuordnen
=  Firmen als Zielfirmen zuordnen (Targetliste)

= Keine Zuordnung vornehmen

Personen- und Firmen-Zuordnung;

= Sie kdnnen eine Firma der zu importierenden Personen zuordnen. Hierbei missen Personen und Firmen in
derselben Zeile vorhanden sein.

= Auch hier haben Sie die Moglichkeit keine Zuordnung vornehmen zu lassen.
Personen- und Projekt-Zuordnung;

= Personen als Kandidaten zuordnen (Searchliste)

= Keine Zuordnung vornehmen
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20.2 Datenimport von Outlook-Kontakten

Kontaktdaten aus Outlook in Personen- und Firmendaten importieren

Symbol: @
Meniibefehl: TooLS=>OuTLOOK KONTAKTE IMPORTIEREN

Sie kdnnen Kontakte aus Outlook in Meffert Recruiter importieren. Da Outlook-Kontakte Firmen- und
Personendaten erhalten, werden beim Datenimport sowohl Personendatenséatze als auch Firmendatensatze
angelegt.

Die Funktion ist primér fiir die einmalige Dateniibernahme aller Outlook-Kontakte eines bestimmten Ordners
gedacht, um den Wechsel von Outlook zu Meffert Recruiter zu vereinfachen. Die Importfunktion ist deshalb auch

sehr einfach gehalten und erfordert keine groBen Fachkenntnisse und auch keinen groBen Anpassungsbedarf.

Lediglich die Rufnummern aus Outlook missen den gewiinschten Telefonarten von Meffert Recruiter zugeordnet
werden, und dann konnen die Daten schon importiert werden.

Beim Aufruf der Funktion wéahlen Sie als erstes den Outlook-Kontakte-Ordner, den Sie importieren mochten.
AnschlieBend werden die Outlook-Kontakte in einer Liste dargestellt.

Datenimport aus Outlook-Kontakten

| |Nachname ‘Vorname ‘Anrede ‘Posirion Firma Strasse geschiftlich Ort gesct ~ Importieren...

[T errn Bz Interab e M i A e B kg ard 105 ok

Eeldzuordnungen...

Neu einlesen...

Lo Horrn Lilly T Blan g o Sorrroer Feioers Y dald o
i
i
i

§

¥ Kontaktbild (Foto) importieren I Kategorien als Stichworte importieren Komm.Sprache: Deutsch ~
Berater setzen auf: |AD - Administrator ~ | Quelle setzen auf: ‘Out\ook

Klicken Sie nun auf den Button ,,Feldzuordnungen®, um die Telefonarten zuzuordnen:
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m Field assignment X
Field assignment
oK

Assign fields of Outlook contacts to Meffert Recruiter
fields. Fields with no assignment will not be imported.

Cancel
BusinessTelephoneNumber: |BUro hd
Business2TelephoneNumber:  [Biiro Direkt 7
BusinessFaxNumber: hd
AssistantTelephoneNumber: || e
HomeTelephoneNumber: |Privat i
Home2TelephoneNumber: v
HomeFaxNumber: b
MobileTelephoneNumber: | ~
CarTelephoneNumber: | v
OtherTelephoneNumber: | b
OtherFaxNumber: | >

New.

Stellen Sie nun am unteren Formularrand die gewiinschten Optionen ein.

Sie konnen festlegen, ob das Bild Ihres Kontaktes als Personenfoto importiert werden soll.

Wenn Sie es wiinschen, konnen die Outlook-Kategorien als Stichwort angelegt und den Personen zugeordnet
werden. Outlook-Kategorien sind ein beliebtes Filterkriterium fiir Kontakte, das Sie nach dem Import Uber die
Stichwort-Filter dann auch in Meffert Recruiter verfligbar hatten.

Legen Sie bitte auch eine Kommunikationssprache fest. In Outlook gibt es standardmaBig keine Moglichkeit, je
Kontakt eine Sprache festzulegen, daher gilt diese Einstellung fiir alle Personen, die Sie importieren.

Beim Import kann den erzeugten Datensétzen auch gleich ein Berater zugeordnet werden. StandardmaBig wird
Ihr aktueller Benutzername als Berater vorgesehen, was Sie aber andern kénnen.

Zuletzt konnen Sie nun auch noch eine Quelle aus der Wertetabelle auswahlen, die allen erzeugten Datensatzen
zugeordnet wird.

Markieren Sie nun die Kontakte in der Liste, die Sie importieren mochten. Um nur einzelne Zeilen zu markieren,
verwenden Sie die Strg+Maustaste. Um alle zu markieren, driicken Sie einfach ,Strg+A*“. Danach kénnen Sie mit
Strg+Maustaste auch wieder einzelne Zeilen abwéhlen.

Wenn Sie dann auf den Button ,, Importieren” klicken, werden die Daten importiert.

Folgende Felder werden importiert.

Personendaten:
Outlook Meffert Recruiter
FirstName + MiddleName Vorname
LastName Nachname
Title Anrede

Geschlecht:

Wird aus der Anrede abgeleitet, wenn ,,Frau”, ,Herr",
SMrY,  Ms.” oder ,Mrs.” enthalten ist.
Akademischer Titel:

Wird aus der Anrede abgeleitet. Neue Titel werden in
der Wertetabelle , Titel” erganzt.
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Outlook Meffert Recruiter

Firmendaten Die Firma wird als separater Firmendatensatz
angelegt (siehe nachfolgende Tabelle) und die Person
mit dieser Firma verknipft.

HomeAddressStreet Strasse
HomeAddressPostalCode PLZ
HomeAddressCity Wohnort
HomeAddressCountry Land

(Landname aus Wertetabelle ,Lander”. Neue
Landnamen werden erganzt).

BusinessAddressStreet Alternative Privatadresse:
Wenn kein Firmenname existiert und die
HomeAddressStreet keinen Wert enthéalt, werden die
BusinessAddress-Felder als Privatadresse verwendet.

BusinessAddressPostalCode Alternative Privatadresse
BusinessAddressCity Alternative Privatadresse
BusinessAddressCountry Alternative Privatadresse
EmaillAddress Emaill

Email2Address Email2

Email3Address Email3

WebPage Homepage

Birthday Geburtstag

JobTitle Position

(Position aus Wertetabelle ,,Positionen”. Neue
Positionen werden erganzt).

Body Notizen (als unformatierter Text)
Firmendaten:

Outlook Meffert Recruiter

CompanyName Firma

BusinessAddressStreet Strasse

BusinessAddressPostalCode PLZ

BusinessAddressCity Ort

BusinessAddressCountry Land

(Landname aus Wertetabelle ,Lander”. Neue
Landnamen werden erganzt).

Zusatzlich werden, wie weiter oben beschrieben, noch die Felder Berater, Quelle und Stichworte zugeordnet,
sofern Sie diese Optionen aktiviert haben.

Als Zeitstempel (Erfasser, Erfasssung) werden lhr aktueller Benutzername und das aktuelle Datum mit Uhrzeit
gesetzt.

Es erfolgt keine Dublettenkontrolle. Jeder Datensatz aus Outlook wird als neue Person und als neue Firma
angelegt. Die Kontakte-Struktur von Outlook ist leider so beschaffen, dass bei jeder Kontaktperson die
Firmendaten separat erfasst sind. In Outlook gibt es keinen einheitlichen Firmenstamm, dem mehrere Personen
zugeordnet sind, so wie das in Meffert Recruiter der Fall ist.

Deshalb legt der Importprozess aus jedem Kontakt einen Persondatensatz an, und wenn auch Firmendaten
eingegeben sind, dann auch einen Firmendatensatz.
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Diese Importroutine ist bewusst so einfach gehalten, weil Sie als Erstbefiillung fir die einmalige Dateniibernahme
aus QOutlook konzipiert ist. Selbstverstandlich kann man diese Funktion dennoch immer wieder aufrufen und
jederzeit weitere Kontakte importieren, aber Sie missen sich bitte bewusst sein, dass stets ein neuer Datensatz
angelegt wird fiir jeden Kontakt den Sie importieren.

20.3 In Meffert Recruiter stehen Funktionen zum Zusammenfiihren
von Personen und Firmen zur Verfiigung. Mit diesen Funktionen
konnen z.B. Dubletten von Firmen entfernt und die zugeordneten
Personen zu einer Firma zusammengefiihrt werden. Siehe Punkt
9.1 Projekte duplizieren

Erstellen Sie ein neues Projekt als Kopie eines bestehenden Projekts und (ibertragen dabei weitere Details wie

Kandidaten und Zielfirmen mit und ohne deren Eigenschaften.

Die Funktion ,,Projekt duplizieren* finden Sie in der Projektmaske rechts oben beim Button mit dem blauen Plus-

Symbol: ®

Der Dialog enthélt folgende Einstellungen:

m Projekt duplizieren <

Projekt duplizieren

Geben Sie die gewlinschten neuen ProjektNr und ProjektTitel ein und
wahlen Sie durch Ankreuzen aus, welche Bestandteile des Ausgangs-
Projekts zum neuen Projekt kopiert werden sollen:

Ausgangs-Projekt Test 10: Testprojekttitel 10

Neue ProjektNr
Neuer ProjektTitel

U Projekt-Ansprechpartner
O Sprachen

1 Kenntn/Fahgk

U soft-Skills

O Properties

U Honorarliste

O Zielfirmenliste

Ol Zielfirmen-Eigenschaften
U Kandidaten

O Kandidaten-Eigenschaften
U Benutzerdefinierte Notizfelder

oK Abbrechen

Geben Sie den Namen und Projekttitel des neuen Projekts an, das Gber diese Funktion angelegt werden soll.

Kreuzen Sie dariiber hinaus die Detaildaten an, die von dem Quellprojekt in das neue Projekt kopiert werden
sollen.

Nachdem Sie lber den Button ,,0K“ den Vorgang gestartet haben, kdnnen Sie das neu erstellte Projekt direkt
offnen.
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Microsoft Access

o Das Projekt 'Dupliziertes Projekt’ wurde erfolgreich erstellt.

Méchten Sie das neue Projekt jetzt anzeigen?

20.4 Kandidaten in andere Projekte kopieren/verschieben

Mehrere Kandidaten eines Projektes konnen in einem Arbeitsgang in ein oder mehrere andere, bereits
bestehende Projekte (ibertragen werden, mit und ohne die Kandidaten-Eigenschaften.

Markieren Sie in der Kandidatenliste eines Projekts die zu libertragenden Personen und &ffnen mit einem rechten
Mausklick das Kontextmen(i und wahlen den Befehl ,,In andere Projekte kopieren/verschieben” aus.

Kandidat hinzufiigen

Aktivitdt hinzuftigen...
Schnellerfassung
Alktualisieren

Person aus Projekt entfernen...
Kandidaten-Eigenschaften...
Person bearbeiten

Personen vergleichen...

Personen-Homepages &ffnen

EEEEEE L R

£
i

In andere Projekte kopieren/verschieben...

Terminplaner

Dokument mit Word erstellen...

Emails senden / Aktivitaten speichern...
Entfernung berechnen

Kandidaten in Google Maps anzeigen
Nach Excel exportieren...

Drucken...

Danach 6ffnet sich der Dialog, in dem Sie weitere Einstellungen vornehmen kénnen.
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™ Kandidaten in Projekt(e) kopieren/verschieben X

Kandidat kopieren/verschieben

Kopiert oder verschiebt die zuvor markierten Kandidat(en)
in die angegebenen Ziel-Projekte.

Aktion: * Kopieren ™ Verschieben

Zielprojekte:

|Pr0jektNr Titel Projektstatus Firma
1 Test 102 Testprojekttitel... Firma 100 x
?’7|Test 103 Testprojekttitel... Firma 100
< >

Folgende Daten mit ibertragen

I Kandidaten-Status

™ Termine

r Bewerbermanagement/Talent Cockpit
I Aktivititen

I Daten ersetzen, falls Person bereits dem Zielprojekt zugeordnet ist.

OK Abbrechen

Zunéchst legen Sie fest, ob die Kandidaten aus dem Quellprojekte in das oder die Zielprojekt(e) kopiert oder
verschoben werden sollen. Beide Varianten ubertragen die Daten in das Zielprojekt. Der Unterschied beim
Verschieben gegeniiber dem Kopieren besteht darin, dass beim Verschieben die betreffenden Personen aus dem
Quellprojekt entfernt werden.

Wabhlen Sie als nachstes ein oder mehrere Zielprojekte aus. Klicken Sie auf das +-Button, um tber die
Projektsuche die Liste der Zielprojekte zusammenzustellen. Mit dem Minus-Button entfernen Sie Projekte aus der
Liste. Wenn Sie mehrere Projekte auswéahlen, werden die Kandidaten in alle aufgelisteten Projekte tibertragen.

Ist ein Kandidat bereits in einem der Zielprojekte aufgefiihrt, wird er nicht erneut hinzugefligt.

Sie konnen festlegen, dass beim Ubertragen der Kandidaten auch deren Kandidaten-Eigenschaften mit
Ubertragen werden. Dies sind die Reiter des Kandidaten-Eigenschaften-Dialogs wie der Kandidaten-Status,
Termine, Bewerbermanagement-Daten und Aktivitaten.

Ist keine dieser Daten ausgewahlt, wird nur die Kandidatenverknipfung libertragen. Andernfalls werden die
Eigenschaften aus dem Quellprojekt mit in die Zielprojekte tibertragen.

Die Option ,,Daten ersetzen, falls Person bereits dem Zielprojekt zugeordnet ist” legt das Verhalten fest, wenn
Kandidaten-Eigenschaften tibertragen werden sollen, aber schon Werte im Zielprojekt vorhanden sind. Ist die
Option angekreuzt, werden bereits vorhandene Werte durch die im Quellprojekt ersetzt. Andernfalls bleiben die
Kandidaten-Eigenschaften im Zielprojekt unverandert. Dies betrifft nur Personen, die dem Zielprojekt schon
zugeordnet sind, weil es nur dann die Situation geben kann, dass bereits vorhandene Daten (iberschrieben
werden konnen.

Klicken Sie auf OK, um die Aktion zu starten.
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20.5 Zielfirmen in andere Projekte kopieren/verschieben

So, wie Kandidaten von einem Quellprojekt in ein oder mehrere Zielprojekte mit oder ohne Eigenschaften
Ubertragen werden kdnnen, kénnen auch Zielfirmen mit ihren Eigenschaften auf mehrere Projekte kopiert oder
verschoben werden.

Der Befehl befindet sich im Kontextmenii der Zielfirmenliste im Projekt.

Zielfirma hinzufiigen
Aktualisieren

Zielfirma aus Projekt entfernen...

B XQ

Zielfirmen-Eigenschaften...

==
T
=

Firma bearbeiten

Firmen-Homepages &ffnen

In andere Projekte kopieren/verschieben...

T EIE

IS
i
b=

Nach Excel exportieren...

Drucken...

. Zielfirmen in Projekt(e) kopieren/verschieben X

Zielfirmen kopieren/verschieben

Kopiert oder verschiebt die zuvor markierten Zielfirmen
in die angegebenen Ziel-Projekte.

Aktion: fr, Kopieren " Verschieben

Zielprojekte:

| ProjektNr Titel Projekttyp Projektstatus
= Test 111 Testprojekttitel...
#|Test 112 Testprojekttitel...
< >

Folgende Daten mit Gbertragen
I™ Zielfirmen-Status

I™ Aktivititen

I™ Daten ersetzen, falls Firma bereits dem Zielprojekt zugeordnet ist.

OK Abbrechen

Entscheiden Sie sich fiir Kopieren oder Verschieben. Beim Verschieben werden die betreffenden Zielfirmen aus
dem Quellprojekt entfernt.

Ordnen Sie ein oder mehrere Zielprojekte zu und legen Sie fest, ob Sie Zielfirmen-Eigenschaften mit tibertragen
maochten oder nur die Verkniipfung mit den Projekten.

Klicken Sie auf OK, um die Aktion zu starten.
Datenséatze zusammenfiihren.
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Reicht Ihnen diese einfache Standardfunktion fiir den Import von Outlook-Daten nicht aus, sprechen Sie unsere
Mitarbeiter bei Meffert Software gerne an und nennen uns lhren individuellen Bedarf. Durch Individual-
programmierung kénnen wir lhnen spezielle Importlogiken realisieren, die exakt nach lhren Vorgaben
funktionieren.

20.6 Exportieren von Daten

Daten in eine Datei exportieren

Symbol: E’
Meniibefehl: TooLS=> IN DATEI EXPORTIEREN

Das Exportieren von Daten ermdglicht das Speichern von Datensatzen in einer separaten Datei. Diese Datei
wiederum kann von anderen Anwendungen gelesen werden, um beispielsweise Serienbriefe zu schreiben.

Sie missen die Daten, die Sie exportieren wollen vorher in der Selektionsliste auswahlen. Nach Eingabe des
Meniibefehls Bearbeiten Exportieren geben Sie dann nur den Dateinamen und das Zielverzeichnis der Exportdatei
an. Wie Sie diese Datei dann aus anderen Anwendungen heraus nutzen, erfahren Sie im Benutzerhandbuch zu
der jeweiligen Anwendung.

Das Erstellen von vollautomatischen Serienbriefen verlangt auf der Seite der Textverarbeitung gegebenenfalls
etwas Programmieraufwand. Auf Wunsch ibernehmen wir gerne fiir Sie diese Tatigkeiten und realisieren so eine
reibungslose Kommunikation der Anwendungen untereinander. (Siehe auch Software-Service )

20.7 Exportieren von Personendaten

Um die Daten einer oder mehreren Personen zu exportieren fiihren Sie folgende Schritte aus:
= Geben Sie in dem Formular Personen Selektion lhre Kriterien ein

= Markieren Sie einen oder mehrere Personen, von denen Sie die Daten exportieren wollen, in der
Personenliste.

= Mit dem Befehl Tools—=>In Datei exportieren kénnen Sie nun die Daten der ausgewahlten Personen in
eine extra Datei exportieren.

= Wahlen Sie nun das Verzeichnis wo die Daten abgelegt werden sollen.
= Geben Sie der Datei noch einen Namen.

= Wahlen Sie das Dateiendung, Sie kdnnen wahlen zwischen *.txt und *.doc. Falls Sie eine andere Endung
mochten kdnnen Sie diese manuell eingeben.

20.8 Exportieren von Firmendaten

Um die Daten einer oder mehreren Firmen zu exportieren fiihren Sie folgende Schritte aus:
= Geben Sie in dem Formular Firmen Selektion lhre Kriterien ein

. Markieren Sie eine oder mehrere Firmen, von denen Sie die Daten exportieren wollen, in der Firmenliste

»  Mit dem Befehl TOOLS=> IN DATEI EXPORTIEREN kénnen Sie nun die Daten der ausgewahlten Firma in
eine extra Datei exportieren.

= Wahlen Sie nun das Verzeichnis wo die Daten abgelegt werden sollen.

= Geben Sie der Datei noch einen Namen.
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= Wahlen Sie das Dateiendung, Sie kénnen wahlen zwischen *.txt und *.doc. Falls Sie eine andere Endung
maochten kdnnen Sie diese manuell eingeben.

20.9 Exportieren von Projektdaten

Um die Daten einer oder mehreren Projekten zu exportieren flihren Sie folgende Schritte aus:
= Geben Sie in dem Formular Projekt Selektion lhre Kriterien ein

= Markieren Sie ein oder mehrere Projekte, von denen Sie die Daten exportieren wollen, in der Projektliste

= Mit dem Befehl TOOLS=>IN DATEI EXPORTIEREN konnen Sie nun die Daten der ausgewahlten Projekte in
eine extra Datei exportieren.

= Wahlen Sie nun das Verzeichnis wo die Daten abgelegt werden sollen.
= Geben Sie der Datei noch einen Namen.

= Wahlen Sie das Dateiendung, Sie kénnen wahlen zwischen *.txt und *.doc. Falls Sie eine andere Endung
maochten kénnen Sie diese manuell eingeben.

20.10 Exportieren von Aktivitatendaten

Um die Daten einer oder mehreren Aktivitaten zu exportieren fithren Sie folgende Schritte aus:
= Geben Sie in dem Formular Projekt Selektion Ihre Kriterien ein

=  Markieren Sie ein oder mehrere Projekte, von denen Sie die Daten exportieren wollen, in der Projektliste

= Mit dem Befehl TOOLS=>IN DATEI EXPORTIEREN konnen Sie nun die Daten der ausgewahlten Projekte in
eine extra Datei exportieren.

= Wahlen Sie nun das Verzeichnis wo die Daten abgelegt werden sollen.
= (Geben Sie der Datei noch einen Namen.

= Wahlen Sie das Dateiendung, Sie kénnen wahlen zwischen *.ixt und *.doc. Falls Sie eine andere Endung
maochten kénnen Sie diese manuell eingeben.

20.11 Exportieren nach

Sie haben im Recruiter die Mdglichkeit verschiedene Listen wie z.B. die Searchliste, in ein Excel Sheet zu
exportieren.
Hierfiir haben Sie 2 Mdglichkeiten.

Wenn Sie eine Personenliste gedffnet haben, kann diese tiber TOOLS=> IN DATEI EXPORTIEREN in ein Excel-Sheet
Zu exportieren.

Eine weitere Méglichkeit ist, in den jeweiligen Listen, den Excel Button &

Excel-Sheet zu exportieren.

zu klicken, um so die Liste in ein

Zu beachten ist hierbei, dass nur die ausgewahlten Spalten in der Liste exportiert werden.
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21 Kontakt

Meffert Software GmbH & Co. KG
Daimlerring 4

D-65205 Wiesbaden
www.meffert.de

Email: support@meffert.de
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