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2 Das flexible Lizenzmodell von Meffert Recruiter

2.1 Aligemeine Informationen

Seit Februar 2009 wird in Meffert Recruiter ein flexibles Lizenzmodell verwendet, welches die Vorteile eines
festen Lizenzmodells (pro Installation) mit denen eines ,,Concurrent User” Modells (pro Sitzung) kombiniert.

Meffert Recruiter bietet Ihnen ,feste” und ,dynamische” Lizenzen an, die Sie im Lizenzmanager fiir jede Sitzung
frei konfigurieren konnen. Eine Sitzung besteht aus lhrem Rechnernamen, lhrem Windows-Benutzernamen und
dem Hostnamen, falls Sie Remote auf einem Terminalserver arbeiten.

Feste Lizenzen sind fiir eine Sitzung reserviert und werden nicht von anderen Sitzungen verwendet. Somit ist
sichergestellt, dass sich diese Sitzung jederzeit garantiert an Meffert Recruiter anmelden kann. Replizierende
Notebooks miissen eine feste Lizenz verwenden.

Dynamische Lizenzen hingegen werden von beliebigen Sitzungen bei Bedarf verwendet. Dadurch kann die
Software bei beliebig vielen Computern installiert werden, die direkt mit dem Datenbankserver verbunden sind
(ausgenommen replizierende Computer).

Sie kdnnen maximal so viele Lizenzen gleichzeitig verwenden, wie Sie mit Ihrem Lizenzschliissel erworben haben.
Ubersteigt die Anzahl der fest reservierten Lizenzen zuziiglich der aktuell verwendeten dynamischen Lizenzen, die
Zahl der insgesamt verfligbaren Lizenzen, ist eine weitere Anmeldung an Meffert Recruiter flir eine weitere
Sitzung, flr die keine feste Lizenz reserviert ist, nicht mehr méglich. In diesem Fall muss der Benutzer warten,
bis eine dynamische Lizenz durch Abmeldung eines anderen Benutzers wieder frei geworden ist oder eine Lizenz
verwendende Sitzung aus dem Lizenzmanager entfernt worden ist.

Ein weiterer Vorteil fiir Sie: Sie missen sich nicht schon beim Erwerb der Lizenzen festlegen, ob Sie diese fest
oder dynamisch verwenden mdochten. Die Lizenzen kdnnen jederzeit nach Bedarf konfiguriert werden.

2.2 Funktionsweise

Wenn sich eine Sitzung zum ersten Mal an Meffert Recruiter anmeldet, muss eine freie, nicht verwendete Lizenz
zur Verflgung stehen. Andernfalls kann die Sitzung sich nicht an Meffert Recruiter anmelden.

Die neue Sitzung wird im Lizenzmanager gespeichert und verbleibt dort, damit sie beim nachsten Programmstart
bereits bekannt ist. Sobald eine neue Sitzung gebucht worden ist, erhalt der Benutzer ein einziges Mal die
nachfolgende Bestatigungsmeldung:

Lizenzierung

..

) Willkommen bei Meffert Recruiter.

Ihr Cemputer wurde soeben erfolgreich in der Datenbank
registriert und eine freie Lizenz zugeteilt.

|| Details anzeigen

Diese Meldung erscheint auch dann wieder, wenn die Sitzung zwischenzeitlich aus dem Lizenzmanager geldscht
wurde.
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StandardmaBig wird eine neue Sitzung, die von einem Arbeitsplatzrechner aus gestartet wird, als feste Lizenz
gebucht. Eine neue Terminalserversitzung wird standardmaBig als dynamische Lizenz gebucht. Uber den
Lizenzmanager kdnnen Sie alle Sitzungen und lhre verwendeten Lizenzen verwalten. So kdnnen feste Lizenzen in
dynamische Lizenzen umgewandelt werden (oder umgekehrt) oder auch Sitzungen geloscht werden, um
Lizenzen wieder freizugeben.

Ist fiir die gestartete Sitzung keine Lizenz mehr frei, erhalt der Benutzer die nachfolgende Lizenzwarnung:

Lizenzwarnung
Micht genug Lizenzen!
Fur Ihre Sitzung steht keine freie Lizenz in Meffert Recruiter zur
Verfligung.

Bitte warten Sie, bis wieder eine Lizenz frei geworden ist.
Alternativ kiinnen Sie eine Sitzung im Lizenzmanager léschen oder
weitere Lizenzen erwerben.

Um jetzt dennoch Zugang zu Meffert Recruiter zu erhalten, kénnen Sie
online eine gratis Tageslizenz anfordern.
Klicken Sie auf den folgenden Hyperlink:

http: ffwww. meffert.de/daykey

Was michten Sie tun?

o+ ‘“wWeiter arbeiten.
Inzwizchen ist eine Lizenz frei geworden,

" |ch habe einen T agelizenz-Code per EMail erhalten,
um im Lizenzmanager die Lizenz-Einztellungen anzupasszen.
Der Code lautet:

" Pragramm beenden

Damit die erforderliche Einstellung im Lizenzmanager auch dann getéatigt werden kdnnen, wenn eigentlich keine
mehr zur Verfligung steht, konnen Sie online (iber die Website von Meffert einen gratis Tageslizenzschlissel
anfordern; folgen Sie dazu dem angezeigten Weblink.

Dieser Schlissel ist ein Zeichencode, den Sie sofort per E-Mail erhalten und der in das Textfeld kopiert werden
muss, damit Sie sich dennoch anmelden konnen. Der Code gilt nur an dem Kalendertag, an dem Sie ihn
angefordert haben. Die Lizenzwarnung wird solange immer wieder angezeigt, bis die Anzahl der verfiigbaren
Lizenzen auch fiir die eigene Sitzung ausreicht.
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2.3 Der Lizenzmanager
Der Lizenzmanager informiert Sie tiber alle Sitzungen und den Status lhrer Lizenzen:

] Lizenzmanager x

Lizenzmanager

Verwenden Sie den Lizenzmanager, um Ihre Lizenzen zu verwalten.
Feste Lizenzen sind fiir den betreffenden Client reserviert und werden von anderen Benutzern nicht dynamisch (temporar) verwendet,

Status der Lizenzierung

Seriennummer:  mefpb5_1982 Registriert fiir: test
Maximal verfiighare und verwendbare Lizenzen: 10 Freie Lizenzen: ]
In de_r Liste [# Davon derzeitinsgesamt zugeordnete fverwendete Lizenzen: 1 [ Mur angemeldete anzeigen
EIE=TETE ™ Beendete Sitzungen, die eine dynamische Lizenz verwenden: 0
Sitzungen [ Lizenzverwendung
Rechnername Hostname WindowsUsername Username Typ | Aktualisierung Aktualisieren
@PC-TH-W7 PC-TH-W7 {MEFFERT\akoenen iAdministrator  Fest  19.05.2017 09100 oy

Léschen. ..

Typ 'fest’...
Typ dynamisch...

oK
E1

Unter , Status der Lizenzierung” finden Sie die Anzahl der maximal verfligbaren (also erworbenen) Lizenzen und
rechts daneben, die jetzt noch freien Lizenzen.

Solange noch Lizenzen frei sind, ist der Bereich griin markiert, andernfalls wird der Status mit roter Farbe
hinterlegt.

In der Liste darunter werden alle Sitzungen aufgefiihrt, die sich an Meffert Recruiter jemals angemeldet haben.
Die Liste kann durch Ankreuzen der Optionen unter dem Lizenzstatus gefiltert werden, so dass entweder nur
Lizenz verwendende Sitzungen, nur tatsachlich angemeldete oder alle Sitzungen angezeigt werden.

Ihre eigene verwendete Lizenz wird farblich hervorgehoben dargestellt. Angemeldete Sitzungen sind durch ein
griines Symbol vor der Zeile gekennzeichnet. Die Liste zeigt den Rechnernamen, Hostnamen, Windows
Usernamen und Meffert Recruiter Benutzernamen (Username) an. Der Hostname heiBt nur bei Verwendung
eines Terminalservers anders als der Rechnername.

Die Spalte Typ zeigt an, ob die Sitzung eine fest reservierte Lizenz gebucht hat, oder nur bei Bedarf dynamisch
eine freie Lizenz verwendet.

Uber die Buttons , Typ fest“ und , Typ dynamisch” kénnen Sie den Status der markierten Sitzungen jederzeit
verandern. Die Gesamtzahl der festen Lizenzen kann die maximale verfligbaren Lizenzen nicht iibersteigen.

Die Spalte ,Aktualisierung” zeigt den Zeitpunkt an, zudem sich diese Sitzung zuletzt als ,,angemeldet” im System
registriert hat. Jede aktive Sitzung sendet kontinuierlich ein ,Lebenszeichen®, damit das System abgelaufene
Sitzungen identifizieren und wieder freigeben kann.
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Der Button ,,Léschen” entfernt die markierten Sitzungen aus dem Lizenzmanager. Verwenden Sie diesen Befehl
mit Vorsicht. Wenn Sie eine angemeldete Sitzung I6schen, kann die betreffende Sitzung nicht mehr
weiterarbeiten, falls keine Lizenz mehr frei ist. Sie erhalten eine Warnmeldung, die Sie auf diesen Sachverhalt
hinweist.

2.4 Empfohlene Einstellung

Wir empfehlen Ihnen, die automatisch vergebenen Standards beizubehalten und nur dann eine Anderung
vorzunehmen, wenn diese erforderlich ist.

Jeder Mitarbeiter Arbeitsplatz sollte mit einer festen Lizenz angelegt sein, damit die Sitzung jederzeit gestartet
werden kann und der Mitarbeiter nicht eine Lizenzwarnung erhalt, weil seine Lizenz von einem anderen
Mitarbeiter verwendet wird.

Wenn ein Mitarbeiter ausschlieBlich (iber Terminalserver arbeitet, sollte seine Sitzung im Lizenzmanager von
dynamisch auf fest umgebucht werden, damit er sich jederzeit garantiert an Meffert Recruiter anmelden kann.

Umgekehrt sollten Sie die zwei Sitzungen eines Beraters als dynamisch markieren, die sein Festrechner und sein
Notebook im Lizenzmanager erzeugt haben, wenn er diese abwechselnd verwenden méchte. Allerdings besteht
dabei die Moglichkeit, dass auch andere Mitarbeiter diese dynamische Lizenz verwenden kdnnen. Daher sollte
die maximal erforderliche Anzahl der Lizenz wenigstens der Zahl der Mitarbeiter entsprechen, die gleichzeitig mit
dem System arbeiten werden, denn dann kann es eine Uberschneidung nicht geben.

2.5 Besonderer Hinweis zur Replikation

Wenn Sie die Replikation verwenden (z.B. fiir den Datenabgleich zwischen Standorten oder fir die Offline
Verfugbarkeit von Notebooks), dann synchronisieren sich die Datenbanken moglicherweise nicht kontinuierlich,
sondern in einem eingestellten Zeitintervall (Fragen Sie bei Bedarf bei Meffert nach, wie lhre Replikation
eingerichtet wurde).

Fir replizierende Computer, die nicht durchgehend am zentralen Hauptserver angeschlossen sind, miissen
zwingend feste Lizenzen verwendet werden, zumal auch die Microsoft-Lizenzierung (SQL Server) dadurch
beachtet wird.

3  Benutzer- und Beraterverwaltung

3.1 Verwaltung von Benutzern, Gruppen und deren Berechtigungen

lhre Daten in Meffert Recruiter sind vor fremden Zugriff geschiitzt. Nur eingetragene Benutzer haben das Recht,
auf Ihre Daten zuzugreifen (Leserecht). Ein Schreibrecht auf Ihre Daten sowie zahlreiche weitere Funktionen wie
z.B. Drucken, Exportieren usw. besteht nur dann, wenn die Benutzer bestimmte Berechtigungen haben.

Es stehen viele Berechtigungen zur Verfligung, so dass Sie sehr detailliert pro Benutzer einstellen kdnnen, welche
Daten bearbeitet und welche Funktionen genutzt werden duirfen.

Da meistens mehrere Benutzer Gber gleiche Berechtigungen verfiigen, konnen Sie mehrere Berechtigungen zu
einer Gruppe ,,biindeln”. Durch das Zuordnen von Benutzern zu Gruppen erhalten die Benutzer alle
Berechtigungen aus der Gruppe.

Mit Hilfe der Benutzer- und Beraterverwaltung von Meffert Recruiter I6schen oder fiigen Sie neue Benutzer hinzu

und erteilen ihnen das Recht, mit Ihrer Datenbank zu arbeiten und gegebenenfalls Daten zu aktualisieren.
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Die Benutzer, Gruppen und deren Berechtigungen werden zusammen mit lhren Daten in der Datenbank
gespeichert.

3.2 Eigenes Passwort andern
Mentibefehl:  ADMINISTRATION / PASSWORT ANDERN

Mit Hilfe dieses Befehls kdnnen Sie lhr eigenes Passwort dndern. Passworte werden codiert mit Sternchen (*)
angezeigt. Um Tippfehler zu vermeiden, muss das neue Passwort in dem Feld Wiederholung nochmals
eingegeben werden.

Sofern Sie zuvor ein anderes Passwort verwendeten, ist dieses in das Feld Altes Passwort einzutragen. Hatten Sie
bisher kein Passwort, lassen Sie dieses Feld leer.

Um ein Passwort zu l6schen, geben Sie im Feld Altes Passwort das bisher giiltige Passwort ein und lassen die
beiden anderen Felder leer.

Das neue Passwort wird sofort in der Datenbank gespeichert und ist beim nachsten Anmelden wirksam.

3.3 Benutzer und Passwort im Auslieferungszustand

Solange keine Benutzer von lhnen angelegt oder durch einen Datenimport erzeugt worden sind und auch noch
keine Passworter festgelegt worden sind, starten Sie Meffert Recruiter mit dem Benutzer Administrator und dem
Kennwort admin.

Es wird dringend empfohlen, nach der Erstinstallation von Meffert Recruiter das Administrator-Passwort zu
andern oder den Benutzer ,,Administrator” sogar zu deaktivieren, damit Sie Kontrolle haben, wer auf die
Datenbank zugreift.

3.4 Benutzer

Meniibefehl: ADMINISTRATION / BENUTZER UND BERATER
In der Benutzerverwaltung sehen Sie links die Liste der bereits angelegten Loginnamen aller Benutzer.

Neuen Benutzer anlegen

Dort kénnen Sie mit der Schaltflache ,,Neu“ einen neuen Benutzer anlegen. Ein Benutzername darf maximal 25
Zeichen lang sein. Ein neuer Benutzer hat ein leeres Passwort, mit dem sich der Benutzer sofort anmelden kann.
Jeder Benutzer, den Sie in der Benutzerverwaltung von Meffert Recruiter erfassen, erhélt ein Leserecht auf alle
Daten. Ein Schreibrecht sowie bestimmte Funktionen werden allerdings erst durch die Zuordnung zu den
Berechtigungen und/oder Gruppen gegeben.

Benutzer l6schen
Mit der Schaltflache ,Loschen” entfernen Sie den markierten Benutzer aus der Datenbank.

Ein Benutzer kann nicht geldscht werden, wenn er noch als Berater in anderen Datensatzen (Kontakte, Personen,
Firmen, Projekte) verkniipft ist. Entweder deaktivieren Sie in diesem Fall den Benutzer oder aber Sie entfernen
alle Verweise auf den Benutzer, bevor Sie ihn 16schen. Sie konnen den Wertetabellen-Manager verwenden, um
automatisch alle Verweise zu l6schen oder auf einen anderen Benutzer zu verweisen.

Interne Benutzer kdnnen ebenfalls nicht geléscht werden. Interne Benutzer sind vom System bereitgestellte
Benutzer wie z.B. der Administrator.
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Stammdaten des Benutzers

Der Loginname ist der Name, mit dem sich der Benutzer beim Starten von Meffert Recruiter anmelden muss.
Zusatzlich kénnen Sie den vollstandigen Namen und die Initialen erfassen.

Wenn der Benutzer einen eigenen Nummernkreis verwenden soll, dann erfassen Sie hier das Nummernkreis-
Kirzel. Nummernkreise werden vor den internen Nummerierungen der Personen-, Firmen und Projekt-
Datensatze angezeigt.

Erfassen Sie bei Doméne den Domanennamen, aus der der Benutzer sich anmelden darf. Wenn Sie in dieses
Feld nichts eingeben, wird die Domane nicht gepriift. Andernfalls ist ein Login nur méglich, wenn die Doméne
des aktuellen Windowsbenutzers mit der Angabe in diesem Feld identisch ist.

Meffert Recruiter unterstiitzt auch ,,Windows-Authentifizierung.” Bei der Windows-Authentifizierung wird kein
Passwort abgefragt, und der aktuelle Windows-Benutzername wird automatisch als Loginname verwendet. Die
Domane stellt bei der Windows-Authentifizierung sicher, dass sich niemand mit dem Benutzernamen eines
anderen Benutzers anmelden kann, weil stets die zugehdrige Doméane des Windowsbenutzers gepriift wird.
Fir die Windows-Authentifizierung ist zusatzlich die gleichnamige Berechtigung erforderlich.

Wenn ,,Aktiv" nicht angekreuzt ist, kann sich der Benutzer nicht anmelden. Er erhalt eine entsprechende
Meldung, und das Login wird verweigert.

Mit der Datumsbegrenzung kann die Glltigkeit eines Benutzerkontos zeitlich eingegrenzt werden. Sie kénnen in
»Von“ und/oder ,Bis“ ein Datum eintragen, um festzulegen, ab wann, bis wann, oder von wann bis wann ein
Benutzer sich anmelden darf. Erfolgt ein Login auBerhalb des genehmigten Zeitraums, erhalt der Benutzer eine
entsprechende Meldung, und der Login wird verweigert.

Mit der Schaltflache ,Neues Passwort festlegen” konnen Sie fiir jeden Benutzer, ohne Angabe des alten
Passworts, ein neues Passwort festlegen.

Vergessen Sie nicht, nach Ihren Eingaben auf Speichern zu klicken.

Gruppenzuordnung

Ordnen Sie den markierten Benutzer einer oder mehreren Gruppen zu, um ihm die Berechtigungen zu erteilen,
die den Gruppen zugeordnet sind.

Mochten Sie gleich mehrere Benutzer einer Gruppe zuordnen, rufen Sie das Gruppen-Fenster tber die
Schaltflache ,,Gruppen bearbeiten” auf und markieren auf dem Register ,,Benutzerzuordnungen” die betreffenden
Benutzer.

Alle Berechtigungen wirken additiv, d.h. der Benutzer hat letztlich alle Berechtigungen, die entweder durch
Gruppenzuordnung oder durch individuelle Zuordnungen erteilt worden sind.

Eine Gruppe kann keine Berechtigung entziehen.

Klicken Sie auf Setzen, wenn Sie Gruppenzuordnungen geandert haben und diese in der Datenbank speichern
maochten.

Wurden zwischenzeitlich Gruppen geandert, konnen Sie mit der Schaltflache ,,Aktualisieren” die Liste der
verfiigharen Gruppen neu einlesen.

Die Schaltflache ,Alle” markiert oder demarkiert alle Gruppen mit einem Mausklick.

Individuelle Berechtigungen

Hier werden alle zur Verfligung stehenden Berechtigungen dargestellt, um sie gezielt einem Benutzer zuzuordnen
- unabhangig von seinen Gruppenzuordnungen.

Kreuzen Sie die Berechtigungen an, die Sie dem markierten Benutzer erteilen méchten.

Nach Ihren Anderungen klicken Sie auf ,Setzen“, um die Anderungen zu speichern.
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3.5 Berechtigungen

Hinter Berechtigungen steht das Recht fiir einen Benutzer, eine bestimmte Funktion ausfiihren zu kénnen. Ist ein
Benutzer einer Berechtigung nicht direkt oder iber eine Gruppe zugeordnet, hat er diese Berechtigung nicht und
kann die entsprechende Funktion nicht ausfiihren.

Nachfolgend sind einige Berechtigungen und deren Bedeutung aufgefiihrt:

Aktivitaten bearbeiten
Bearbeiten von bestehenden Aktivitaten-Datensatzen.

Aktivitaten drucken
Drucken von Aktivitaten-Datenséatzen.

Aktivitaten erfassen
Erfassen von neuen Aktivitaten-Datensatzen.

Aktivitaten loschen
Loschen von bestehenden Aktivitaten-Datensatzen.

Benutzerdefinierte Berichte drucken
Drucken benutzerdefinierter (kundenspezifischer) Berichte, die sich in einer Berichtsdatei befinden.

Benutzer-Einstellungen
Andern von Benutzer-Einstellungen.

Benutzermanagement: Benutzer verwalten
Anlegen, verwalten und Loschen von Benutzern. Zuordnen von Benutzern zu individuellen Berechtigungen
und zu Gruppen. Festlegen eines neuen Passwortes fiir Benutzer.
Diese Berechtigung sollten nur Benutzer erhalten, die ohnehin Admin-Funktion und somit einen
Gesamtzugriff haben, weil sie sich hieriiber jedes Recht auch selbst erteilen kdnnen.

Benutzermanagement: Berechtigungs-Ubersicht anzeigen
Anzeige der Berechtigungen und deren zugeordnete Gruppen und Benutzer.

Benutzermanagement: Berechtigungs-Ubersicht drucken
Ausdruck der Berechtigungen und deren zugeordnete Gruppen und Benutzer.

Benutzermanagement: Gruppen verwalten

Anlegen, verwalten und Loschen von Gruppen. Zuordnen von Gruppen zu Berechtigungen und zu
Benutzern.

Daten an ein P.I.M.-System (z.B. Outlook) iibergeben
Export von Adressendaten (aus der Personenselektion) als Kontakte an Outlook.

Daten aus einer Datei importieren
Importfunktion fiir das Importieren von Daten aus einer Datei.

Daten aus Outlook importieren
Importfunktion fiir das Importieren von Daten aus Outlook-Kontakten.

Daten exportieren
Exportieren von Daten in eine Datei.

Datenbank-Einstellungen
Andern der Datenbank-Einstellungen.

Dokumentvorlagen einrichten
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Festlegen von Dokumentvorlagen und Feldnamenzuordnungen.

Firmen bearbeiten
Bearbeiten von bestehenden Firmendatensatzen und den zugehdrigen Detaildaten.

Firmen drucken
Drucken von Firmendaten.

Firmen erfassen
Erfassen von neuen Firmendatensatzen und den zugehdrigen Detaildaten.

Firmen loschen
Loschen von bestehenden Firmendatensatzen und den zugehorigen Detaildaten.

Log-Protokoll lesen
Anzeige des Log-Protokolls.

Log-Protokoll I6schen
Loschen der Eintrage im Log-Protokoll.

Off Limit entfernen
Entfernen des Off-Limit-Status.

Personen bearbeiten
Bearbeiten von bestehenden Personendatensatzen und den zugehorigen Detaildaten.

Personen drucken
Drucken von Personendatenséatzen.

Personen erfassen
Erfassen von neuen Personendatensatzen und den zugehdrigen Detaildaten.

Personen loschen
Léschen von bestehenden Personendatensétzen und den zugehdrigen Detaildaten.

Projekte bearbeiten
Bearbeiten von bestehenden Projektdatensatzen und den zugehérigen Detaildaten.

Projekte drucken
Drucken von Projektdatensatzen

Projekte erfassen
Erfassen von neuen Projektdatensétzen und den zugehorigen Detaildaten.

Projekte loschen
Léschen von bestehenden Projektdatensatzen und den zugehdrigen Detaildaten.

Registrierungsschliissel einlesen
Einlesen eines neuen Lizenzschliissels fiir Meffert Recruiter.

SQL-Abfrage ausfiihren
Erstellen, Bearbeiten und Ausfiihren von SQL-Abfragen (SQL-Statements).

SQL-Execute ausfiihren
Ausfithren von SQL-Statements, die Daten schreiben.

SQL-Server Verbindungsdateien erstellen und bearbeiten
Erstellen von mss-Dateien flr die Verbindung zu einem SQL Server anstelle zu einer Microsoft Access-
Datenbank.

Wartung: Anrede neu erstellen
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Erstellt die Anrede neu bei Datensatzen, die keine Anrede haben.

Wartung: Briefanrede neu erstellen
Erstellt die Briefanrede neu bei Datensatzen, die keine Briefanrede haben.

Wartung: Daten bereinigen
Entfernt verwaiste Detaildatensatze.

Wartung: Datenbank reparieren (Access)
Repariert eine defekte Access-Datenbank.

Wartung: Dubletten bereinigen
Entfernt doppelte Eintrége in einigen Detaildatentabellen.

Wartung: Wartungsmodus setzen
Setzt das Wartungsmerkmal, damit sich keine Benutzer anmelden kénnen.

Wertetabellen
Firr jede Wertetabelle gibt es die Berechtigung zum Erfassen, Andern und Léschen von Eintragen.

Wertetabellen-Manager
Der Wertetabellen-Manager ermdglicht das Loschen von Eintragen in Wertetabellen, die bereits in
Verwendung sind.

4 Das Dashboard

4.1 Aktivierung des Dashboards im Meffert Recruiter

Im Meffert Recruiter kann das Dashboard je nach Wunsch aktiviert oder deaktiviert werden. Dies ist eine Globale
Einstellung, welche alle User betrifft.

Sie konnen das Dashboard unter: ADMINISTRATION=> EINSTELLUNG—> GLOBALE
EINSTELLUNGEN=> DASHBOARD AKTIVIEREN aktivieren, in dem Sie den Wert auf , True“ setzen.

aw| Dashboard | wl Vorgaben

Speichern und schlieBen
True

True Abbrechen

True

120

5000000

i

False

True

True ]

Wenn Sie sich nun im Meffert Recruiter neu anmelden, sehen Sie als Startfenster das Dashboard.

4.2 Setzen der Berechtigungen zum Anpassen des Dashboards

In der Benutzerverwaltung und in der Gruppenverwaltung befindet sich eine neue Berechtigung namens
,Dashboard” mit 3 Berechtigungsmaglichkeiten.

= Dashboard aller User anpassen

= Dashboard Panels verwalten

= FEigenes Dashboard anpassen.

Die Administratoren sollten alle Berechtigungen fiir das Dashboard erteilt bekommen.
Einem Standarduser empfehlen wir nur die Berechtigung zu erteilen, das eigene Dashboard anzupassen.

4.3 Verwaltung des Dashboards

Sofern die Berechtigungen zum Anpassen des Dashboards erteilt sind, erscheint im Dashboard ein Zahnrad, in
dem die Panels bearbeitet werden kdnnen.
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Wenn Sie auf diesen Button klicken, 6ffnet sich der Dashboard Editor.

| Dssnboard | | Dasnboard Editor
Dashboard anpassen fir Herr Admin Administrator

= |Alle Bewerbungen der letzten 5 Tage =[x

Zeigt Personen an. die in den letzten 5 Tagen in der Searchiiste zu
Projekten zugeordnet worden sind.

me [Laufende Projekte des aktuellen Benutzers - %

Zeigt Projekte an, die noch nicht als abgeschiossen angekruzt sind und
bei denen der aktuelle Benutzer als Berater oder Researcher zugeordnet

Hier kbnnen Sie jedes Panel anpassen, in dem Sie auf die 3 Punkte

Fenster:

El Dashboard Panels

e [Stellenanzeigen online

Zeigt alle Projekte an, die als Online markiert und noch nicht als
'abgeschlossen angekreuzt sind

me [Neue Personen seit letztem Login

Zeigt alle seit dem letzten Login neu erfassten Personen an.

& [Geburtstage - x

[Zeigt Personen an, die heute Geburtstag haben.

atus - X
[datenschutzfreigabe. igt Eingange der letzten 5 Tage
lauslaufende Optins der nachsten 14 Tage und ausstehende Optins seit 28
Tagen

datenschutzfreigat

klicken. Es &ffnet sich nun folgendes

Dashboard Panel auwéahlen

Vefligbare Dashboard Panels

Typ MName

Titel ~

[FH Tabelle Alle Bewerbungen der letzten 5 Tage

Alle Bewerbungen der letzten 5 Tage

[ Tabelle Alle offenen Aufgaben

Alle offenen Aufgaben

@Tabelle Anzahl Datensétze

Anzahl Datensitze

datenschutzfreigabe.de auslaufend...

@Tabelle

datenschutzfreigabe.de auslaufend...

datenschutzfreigabe.de ausstehend...

@Tabelle

datenschutzfreigabe.de ausstehend...

datenschutzfreigabe.de Optins

@Tﬁbelle

datenschutzfreigabe.de Optins der L.,

datenschutzfreigabe.de Status

@Tabelle

datenschutzfreigabe.de Status

Geburtstage

@Tabelle

Heutige Geburtstage

M Tahella | sifanda Draiclte Aac al+icllan Ra

Vorschau

Alle Bewerbungen der letzten 5 Tage (11)

hzine laifandan Draiclta

ProjektZucrdnung | Machname |Vorname | Firma

28.07.2017 14:27:39 (Koenen Tester

ProjektMr | Proj ~
Test12345

28.07.2017 14:27:39 :Jan Gehl

Diakonissenkrankenhaus

Test12345

28,07.2017 14:27:39 {Hartenstein { Thomas

Meffert Software GmbH & Co. KG i Test12343

28.07.2017 14:27:39 : Kiithe Dobré Test12345
28,07.2017 14:27:39 (Koenen Alistair ... Test12345 v
£ >
Text Filter: b 4

OK...

Abbrechen

Hier kann sich nun jeder Benutzer die Panels je nach Wunsch anpassen.

5 Erstellen von E-Mail Vorlagen (aus Version 7)

In Meffert Recruiter gibt es derzeit zwei Losungen, um E-Mails Vorlagen-basiert aus der Anwendung zu
versenden: die aus Meffert Recruiter Version 7 bekannte E-Mail-Funktion, und den ,Meffert Mailer”, der ab
Version 8 mit installiert wird.

Hier wird die in Meffert Recruiter v7 integrierte E-Mail-Funktion beschrieben, die seit fast 20 Jahren in der
Software existiert.
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Inzwischen gibt es eine neue E-Mail-Funktion, den ,,Meffert Mailer”. Der Meffert Mailer ist eine eigenstandige
Anwendung, die aus Meffert Recruiter heraus gestartet wird. Sie wird zusammen mit Meffert Recruiter v8
installiert und verfligt Gber ein eigenes Handbuch, das (ber das Menii des Meffert Mailers angezeigt werden
kann.

In den globalen Einstellungen kann festgelegt werden, ob fiir alle User der neue Mailer aktiviert ist oder nicht.

In kiinftigen Versionen wird die E-Mail-Funktion aus Version 7 abgeschaltet, daher empfiehlt sich, schon jetzt auf
den neuen Meffert Mailer zu wechseln.

5.1 Beschreibung

Mit dem Meffert Recruiter haben Sie die Moglichkeit E-Mail-Vorlagen (Terminbestatigungen, Absagen etc.) zu
hinterlegen und bei Bedarf darauf zuzugreifen.

Im nachfolgenden erfahren Sie, wie diese einrichten, welche Vorgehensweise wir zur Erstellung empfehlen und
worauf Sie achten miissen.

Zudem lernen sie Tipps und Tricks, wie diese Funktion optimal genutzt wird.

Primér sollen die E-Mail-Vorlagen dazu dienen, den Zeitaufwand fiir die Erstellung von E-Mails, auf ein Minimum
zu reduzieren, da in der Regel viele Texte gleich sind und mehrfach verwendet werden kénnen.

5.2 Die Verwaltung der Vorlage

Uber die Mendileiste ADMINISTRATION—> E-MAIL—>VORLAGEN gelangen Sie in die Verwaltung fiir die E-Mail-
Vorlagen.

E-Mail-Vorlagen verwalten
P Worschau
Vefilgbara E-Mail Vorlagen:

ame Betreff Kategorie ~ | Bearbeiten..

\Absage nach intervicw Absage Duplizieres...

(Absage nach Sichter des CV Abrage

Leschen.

Jra—

Schiiefien

Grufiformel formell

Geuiformel locker
Grubiformel formel

Briefanrede,

Mit herzlichen Gruen

my_Fullname
my_lobTitle

Meffert Sofoware GmbH & Co. KG
Daimlerring 4
65205 Wiesbaden/Germany

Atachments

Filter: x|
Kategorie: v x

Uber den Button , Bearbeiten“ kdnnen bestehende Vorlagen bearbeitet werden. Um eine neue Vorlage zu
hinterlegen, klicken Sie auf den Button ,Neu“. Nun haben Sie die Moglichkeit, Ihren entsprechenden Text bzw.
Textbaustein in dem vorgesehenen Feld zu hinterlegen. Mit ,,Duplizieren® kopieren Sie eine bestehende Vorlage
1:1.
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5.3 E-Mail-Vorlage — Reiter Mail Text

E-Mail-VorW Name der Vorlage |
Name: | Betreff der E-Mail
Betreff: Prioritit: Feld einfiigen... Speichern und SchlieBen

Kategorie: Kategorie der E-Mail LK Feldnamen auflasen Abbrechen

Iail Text \Weitere Details Datei-Anhange Datenquellen

bl = W= W O v 11 2oy v L~ [
1

,_5.“1.\.2.“3”\4\|\5.|.5. C 708G @ it cd20 0300 A4 50 g 070 0l @ 0 190 0200 a2 0220 1 2301 0240 10

B2 2. | « [F7=]

Betreff der E-Mail

Der Betreff der E-Mail wird von Ihnen angezeigt, wenn Sie eine E-Mail-Vorlage auswahlen mochten.

Vorsicht: Dieses Feld ist auch der tatsachliche Betreff Ihrer Mail, die beispielsweise ein Kandidat oder Kunde
erhélt.

Kategorie der E-Mail

Dieses Feld dient der internen Information. Damit haben Sie die Moglichkeit fir unterschiedliche Kategorie,
verschiedene Textbausteine zu hinterlegen. Beispielsweise konnen Sie die Kategorie , Terminbestatigung”
erstellen und Vorlagen fiir , Termin im Haus", , Termin vor Ort" etc. erstellen.

Toolbar

Mit der Toolbar kénnen Sie lhren Text (gleich mit der Toolbar in Microsoft Word), entsprechend formatieren und
Schriftart, GroBe oder Farbe é@ndern. Die Toolbar hat den Zweck, Textstellen optisch hervorzuheben. Komplexe
Formatierungen fur Werbemails/Newsletter sind mit dieser Toolbar nur eingeschrankt moglich. Fur aufwendig
gestaltete HTML-Newsletter sind Newsletter-Mail-Programme in der Regel besser geeignet. Die Mail-Funktion in
Meffert ist vorwiegend fiir Korrespondenzen vorgesehen.

Textbausteine
An diesem Feld werden lhr Text und Ihre Signatur der E-Mail hinterlegt.
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5.4 E-Mail-Vorlage — Reiter weitere Details
| Willkommen | am| Persan 1 om| E-Mail-Vorlage ',

E-Mail-Vorlage

Name:

Betreff: Prioritat: Feld einfiigen... Speichern und SchlieBen
Kategorie: ~ [ Feldnamen auflgsen Abbrechen

Mail Text Weitere Details Datei-Anhinge Datenquellen

Beschreibung:
Beschreibung der
Vorlage

‘ DB Kennzeichnung J Standartwerte fiir die E-
Mail I Projekt Zuordnung 1
[PE Kennzeichnung: | Diefault Projekt: v
Sprache: % Default Status: w
Default To: Auto ~ Default Grund ~
Default Ce: Default Searchstep: ~
Default Bec: Wiedervorlage: ~

Standort: Meffert Software GmbH & Co KG | [ Murfir diesen Standort: VEI’ngDarkEIt der
Benutzer: AD - Administrator «| T Privat (far diesen Benutzer): Vorlage

Beschreibung

Die Beschreibung der Vorlage ist eine interne Information, in der eine genaue Funktionsbeschreibung fiir die
Vorlage hinterlegt werden kann.

DB Kennzeichnung

Hier wird die Kennzeichnung vorgenommen, wenn die Mailvorlage die ,datenschutz-freigabe Einladungsmail” ist.
Diese Kennzeichnung wird benétigt, um einen E-Mail Task Report zu bekommen, der anzeigt bei welchen
Kandidaten noch eine Antwort auf die ausgesendete datenschutz-freigabe besteht.

Standardwerte fiir die E-Mail

o Default To: An welche E-Mail-Adresse der Person die E-Mail standardmé&Big gesendet
werden soll.

o Default Cc: Welche Person standardmaBig in dieser E-Mail im Cc stehen soll.

o Default Bec: Welche Person standardmaBig in Blind-Copy der E-Mail stehen soll.

Verflgbarkeit der Vorlage

Hier kann definiert werden, fiir welchen Standort und welche Benutzer des Meffert Recruiter, diese Vorlage

gesehen bzw. verwendet werden darf. Wird an dieser Einstellung nichts gedndert, ist Sie global fiir jeden User
nutzbar.

Projekt-Zuordnung
Es besteht nun die Moglichkeit, E-Mail Vorlagen direkt einem Projekt zuzuordnen. Hier haben sie die Moglichkeit
zwischen folgenden Vorgaben zu wahlen

- Projekt

- Status + Grund

- Searchstep

- Wiedervorlage
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5.5 E-Mail-Vorlage — Reiter Datei Anhange

|.m| Willkommen |.m| Person |,LWI E-Mail-Vorlage

E-Mail-Vorlage
Mame:
Betreff: Prioritit: Feld einfagen... Speichern und SchlieBen
Kategorie: AR Feldnamen auflgsen Abbrechen
Mail Text Weitere Details Datei-Anhdnge Datenquellen
Meuen Anhang importieren oder verknipfen? | Importieren ¢ Verkniipfen
Name: FileExt Has Object: Il I
DocPath: | =
Datensatz: M Tvon 1 Ll Kein Filter | [Suchen

Anhang hinzufiigen

Uber diesen Button kann der E-Mail ein Anhang hinzugefiigt werden, der beim Versand der Mail standardmaBig
hinterlegt ist.

An eine E-Mail kdnnen beliebig viele Dateien angehangt werden.

5.6 Unsere Empfehlung fiir formatierte Vorlagen
Wichtige Hintergrundinformationen

Wir empfehlen dringend, bei E-Mail-Vorlagen mit Tabellen zu arbeiten, um die korrekte Formatierung von Texten
und Grafiken beizubehalten.

Es handelt sich bei dem E-Mail Editor in Meffert Recruiter, nicht um einen HTML-Editor, sondern um einen RTF-
Editor (Rich Text Format). Mit Tabellen die dann ausgeblendet werden und somit fiir den Empfénger der E-Mail
nicht mehr sichtbar sind, erzielt man in der Regel sehr gute Ergebnisse.

Reicht die Toolbar des E-Mail-Editors nicht fiir die gewiinschte Formatierung der E-Mail aus, z.B., weil Grafiken
oder Hyperlinks integriert werden sollen, konnen Sie auch Microsoft Word fiir die Erstellung der Vorlage
verwenden und diese spater in Meffert Recruiter importieren.

Diese Vorgehensweise wird nachfolgend erlautert.

Haben Sie Probleme mit der Darstellung in einer E-Mail, hilft Innen das Support Team von Meffert gerne weiter.
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5.7 Schritt fiir Schritt Anleitung
Schritt 1: Offnen von Word - Leeres Dokument
Zunéchst erstellen Sie iber Word ein neues leeres Dokument.

Schritt 2: Einfligen Ihrer E-Mail-Signatur

Nun fligen Sie Ihre komplette E-Mail-Signatur in das Word Dokument ein.
Briefanrede,

Mit freundlichen Grien

Thomas Hartenstein
Support Team

..-'}’ffMefferf

sutting oftware

Meffert Scftware GmbH & Co. KG
Daimlerring 4
65205 Wiesbaden/Germany

Telefon: +49 (D)6122 7001-0
Telefax: +49 (0)6122 7001-44

E-Mail: support@® meffert.de
Homepage: www.meffert.de

Schritt 3: Bearbeitung von variablen Feldern (Optional, kann auch in der Verwaltung spater noch
vorgenommen werden)
Variable Felder sind die Werte, die fiir den jeweiligen Kandidaten und angemeldeten User
Verwendet werden. Sinn und Zweck der Vorlage ist das einmalige Einrichten einer solchen
Vorlage. In der E-Mail werden dann automatisch Kandidaten und angemeldete User
Erkannt und verwendet.

In unserem Worddokument kénnen wir bezlglich der variablen Felder schon Vorarbeit leisten. Dies ist
aber nicht zwingend notwendig, da die variablen Felder auch zu einem spateren Zeitpunkt zugeordnet
werden konnen.

Mochte ich dies an dieser Stelle schon tun, setze ich meine entsprechenden Werte in die
»groBer — kleiner* Symbole ,<>".

Dies sieht wie folgt aus:
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<Briefanrede>,

Mit freundlichen Griien

<my_fullname=
<my_jobtitle>

llIMeffert

consulting software

Meffert Software GmbH & Co. KG
Daimlerring 4
65205 Wiesbaden/Germany

Telefon: +49 (0)6122 7001-0
Telefax: +49 (0)6122 7001-44

E-Mail: <my_email>
Homepage: www.meffert.de

Telefon, Telefax, Adresse der Firma und die Homepage sind in diesem Beispiel nicht als
variable Felder festgelegt worden, da diese Daten der Firma bei allen Usern gleich sind.
Trotzdem sollten auch hier variable Felder eingefligt werden, weil:
o Sich Firmendaten &ndern kénnen
o Wenn das passiert, miissten bei allen Vorlagen die fixen Werte manuell gedndert werden
o Wenn es sich um variable Felder handelt, miissen die Werte lediglich in der Benutzer- und
Beraterverwaltung geandert werden

Schritt 4: Speichern des Dokumentes
Nun muss das Dokument als Dokumententyp ,,.rtf" gespeichert werden. Der Speicherort
Kann frei gewahlt werden, da das Dokument nur temporéar benétigt wird und spater
Geldscht werden kann.

Dateiname: E-Mail-Vorlagen blanke -

Dateityp: [Wmd— Dokument (*.doc) hd

Word-Dokument (*.docx)

Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (".doc)
Word-Vorlage (*.dotx)

Weord Vorlage mit Makres (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

ner ausblende PDF (*.pdf)

XP5-Dokument (*xps)

Autorem:

B \Vebseite in einer Datei (*.mht:*.mhtml)
Webseite (*.htm;*.html})

Webseite, gefiltert (*.htm;*.html)

Nur Text (*.txt)

Word XML-Dokument (" xml)

Word 2003 XML-Dokument (*.xml}
Strict Open XML-Dokument (*.docx)
OpenDocument-Text (*.odt)
Works 6 - 3-Dokument (*.wps)

Schritt 5: Offnen der E-Mail-Vorlagen Verwaltung in Meffert Recruiter
In Meffert Recruiter gelangen Sie Uber Administration—> E-Mail=> E-Mail-Vorlage
und erzeugen (iber den Button NEU eine Vorlage.
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| Willkonmen | Ferson | = EMad Vostagen venmalten

E-Mail-Vorlagen verwalten
7 Vorschau
Vefugbare EMail Voriagen:

Hame Kategorie A Bewbeiten.
Sgrarur
Zbtage Abmon 1 Dupleren...
(Absage. Abiage I T
spil il S
Aaiiestn
Schinten

Brigfanrede,

Mit herlichen GrilSen

my_Fullname
my_sobTitle

Meffert Software GmbH & Co. KG
Daimierring 4
65205 Wiesbaden/Germany

attachments

Fater *
Kategorie: B e e

Geben Sie nun den Betreff der E-Mail ein. Dies ist auch der tatsachliche Betreff der E-Mail.
Uber ,Datei Laden* 6ffnen Sie das Dokument, was in Schritt 3 bereits erstellt wurde.

E-Mail-Vorlage

Name: |
Betreff: Prioritat: Feld cinfagen... Speichern und SchlieBen
Kategorie: ~| [E][* Feldnamen auflgsen Abbrechen
Mail Text  Weitere Details  Datei-Anhange Datenquellen
M ECEIEEEYCEE i vFEUEE==E2.4.3.0~
w PE200 34 S G 7 @10 20 1 A3 1 14 1S 116 117 28 1 LG 1200 1020 12201 230 1 2401

Datei laden

Ea= @~ =

Wenn bereits variable Felder (<>) deklariert wurden, genligt ein Klick auf ,,Feldname
auflésen”. Die variablen Felder werden dann grau umrandet.

Vorsicht: Sollten Sie schon in MS Word diese variablen Felder festgelegt haben, muss
zwingend auf die Feldnamen geachtet werden. Sind diese nicht korrekt, kann das Feld

nicht richtig befiillt werden. Im nachsten Schritt erfahren Sie, wie Sie variable Feldnamen direkt
in der Bearbeitung hinzufligen.
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sl Willkommen | | Person | sl E-Mail-Vorlagen verwalten Y| sl E-Mail-Vorlage '\,

E-Mail-Vorlage

MName:
Betreff: Beispiel Email Prioritit: | Feld einfiigen... | Speichern und SchlieBen |
Kategorie:  Seispiel v ¥ Feldnamen auflésen || Abbrechen \

Mail Text Weitere Details Datei-Anhdnge Datenquellen

* wHMEE oo i1 ~F K
II_zu.l\||2||\3.\|4w||5\||5||\7|||3\||9||w

vielen Dank _fUr Ihre Bewé

Mein Name ist [my_Fullname | [2Maig [hr Ansprechpartner bei LocFirma.
lch werde Sie in den nachsten drei Tagéfma einem personlichen Interview einladen.

Va1l 001200 01300 34 150 D adE Cad70 0 L8 1 a1g 200 021 122000

Wenn Sie vorher Fragen haben, wenden Sie sich bitté
variable Felder
Wit fraundlichen Grafen
my_JobTitle

L ocFirma
| ocStrasse

| ocPLZ

Email:
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Schritt 6: Hinzufiigen von variablen Feldnamen

Uber den Button ,Feld einfiigen“ haben Sie die Méglichkeit, alle verfigbaren Feldnamen
Ihrer E-Mail hinzuzufiigen.

| Willkommen |

Persan | E-Mail-Vorlagen verwalten i E-Mail-Vorlage ',

E-Mail-Vorlage

MName: Beispiel Email

Betreff: Beispiel Email Prioritat:

Feld einfiigen...

Feldnamen auflasen

Speichern und SchlieBen
Kategorie: Beispiel Abbrechen

Mail Text Weitere Details Datei-Anhdnge Datenquellen
*i -
(L = W=l

M | Arial w11 - F [
LE\|.1.|.2‘|.3.|.4.|.5.|.5‘|.7.\.3\|.g 100 0110 001200130 0 A4 15 g 11718 1 g

= — — | aB

===_v/v“vr'|v

Briefanrede , || Feld auswahlen

vielen Dank fir Ihre Bewe

x
Mein Name ist imy_Fullng Feld auswahlen 2 &2
Ich werde Sie in den nach

Abbrechen
Anrede

Wenn Sie vorher Fragen

Mit freundlichen Griften
my_Fullname
my_JobTitle

LocFirma
LocStrasse|
LocPLZ||LocOrt]

Telefon: |my_Fon
Telefax: my_Fax
Maobil: my_Mobile

AnredeD
AnredeTitel
AutoFirmaPLZ
AutoFirmaPostfach
Berater
BeraterKuerzel
Bereich

Branche
BranchenCode
Rriefanredes

Filter: |

% <

Email: imy_Email

Alle Feldnamen die Ihre Daten aus der Benutzer- und Beraterverwaltung ziehen, beginnt
mit ,my_"“.

Schritt 7: Duplizieren lhrer E-Mail-Vorlage

Da nun eine perfekte E-Mail-Vorlage erstellt wurde, kdnnen Sie diese ganz einfach iber

Den Button ,,Duplizieren kopieren und lhre Texte (Bewerbungseingang, Absagen, Termin-

bestatigungen etc.) hinterlegen.

Bevor Sie dies tun, empfehlen wir Ihnen, die E-Mail an sich selbst zu senden und die
Formatierung und das Aussehen der E-Mail zu prifen. Wenn die erhaltene E-Mail Ihren
Anspriichen gerecht wird, kdnnen Sie die Vorlagen duplizieren. Andernfalls wiirden Sie
Fehlerhafte oder falsch dargestellte E-Mails duplizieren.

Bedenken Sie, dass Ihre Empfanger unterschiedliche Gerate flr die Betrachtung lhrer
E-Mail verwenden und formatierter Text daher unterschiedlich ankommen kann.
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6  Erstellen von Dokument-Vorlagen fiir Word

6.1 Beschreibung

Meffert Recruiter kann Daten an Dokument-Vorlagen senden, die mit Microsoft Word erstellt worden sind und
Textmarken sowie Tabellen enthalten, die mit den Daten zu befiillen sind.

Vorlagen kénnen fiir einfache Standardschreiben mit personalisierter Anschrift und Briefanrede verwendet
werden, aber auch komplexe Reports wie z.B. Exposés, Dossiers, vertrauliche Berichte und Kunden-Reports sind
hierliber automatisierbar.

Der Vorteil dieser Art der Berichtserstellung ist, dass zu 100% lhr individuelles Layout verwendet werden kann.
Ein weiterer Vorteil liegt in der nachtraglichen Bearbeitbarkeit der erzeugten Reports, denn Sie kdnnen das
erzeugte Dokument noch manuell formatieren, Text umstellen, Seitenwechsel anpassen etc., bevor Sie es
drucken oder in ein PDF konvertieren und versenden.

Das Erstellen von Word-Vorlagen erfordert fundierte Kenntnisse in Microsoft Word, um das automatische
Verhalten von Textfluss und Formatierung (z.B. Formatvorlagen, Absatzkontrolle, Tabellen-Einstellungen) optimal
zu nutzen. Die Word-eigenen Funktionen kénnen in der entsprechenden Dokumentation von Microsoft
nachgelesen werden.

Meffert bietet hnen auch an, lhre bestehenden Vorlagen fiir die optimale Verwendung mit Meffert Recruiter
anzupassen und die notigen Einstellungen vorzunehmen sowie ggfs. Optimierungen im Dokument
durchzufihren.

6.2 Speicherort fiir Word-Vorlagen

Word-Vorlagen konnen ab Meffert Recruiter Version 8.6 entweder in der Datenbank oder in einem Ordner
gespeichert werden. In vorherigen Versionen von Meffert Recruiter konnten Vorlagendateien nur in einem Ordner
gespeichert werden.

Sowohl das Speichern in der Datenbank als auch das Speichern in einem Ordner hat unterschiedliche Vorteile,
die in den nachfolgenden Punkten detaillierter beschrieben werden.

Sie konnen fir jede einzelne Vorlage individuell entscheiden, ob diese in einem Ordner oder in der Datenbank
gespeichert wird, so dass Sie die Vorteile je nach Bedarf kombinieren kdnnen.

6.2.1 Aspekte bei Word-Vorlagen in der Datenbank

Bei der Speicherung von Word-Vorlagen-Dateien in der Datenbank besteht der Vorteil, dass die Vorlagen fiir jeden
Benutzer vorhanden sind und nicht tiber einen Ordner freigegeben werden missen. Insbesondere bei verteilten
Standorten mit replizierenden Datenbanken vereinfacht diese Variante die Verteilung der Vorlagen.

Bei der Verwendung von Word-Vorlagen in der Datenbank werden die Dateien temporér in einen lokalen Ordner
extrahiert. Dieser lautet: ,,C:\Users\[USERNAME]\AppData\Local\MeffertTemplates".

Wenn die Word-Vorlagen Makros enthalten, sollte dieser Ordner als vertrauenswiirdiger Ordner in Microsoft Word
eingestellt sein (siehe Punkt 6.4.10).

Da die Vorlagen nur temporar in diesem Ordner gespeichert werden und dort nicht dauerhaft zur Verfiigung
stehen, werden Dokumente, die auf Basis dieser temporaren Vorlagen erzeugt worden sind bei spaterem
erneuten Offnen diese Vorlage nicht finden. Dies ist unkritisch, wenn die Vorlage nur als Designvorlage bei
Erstellung des Dokuments diente. Enthalt die Vorlage jedoch weitere Word-Elemente wie z.B. Autotexte, Makros
etc., die auch bei einer nachtraglichen Bearbeitung von Dokumenten benétigt werden, sollten die Word-Vorlagen
besser dauerhaft in einem Ordner und nicht in der Datenbank gespeichert werden.
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Vorlagen, die in der Datenbank gespeichert sind, stehen (ibrigens auch der browserbasierten Software , Meffert
WebRecruiter” zur Verfligung.

6.2.2 Aspekte bei Word-Vorlagen in einem Ordner

Word-Vorlagen-Dateien, die in einem Ordner bereitgestellt werden, sind dort (iblicherweise dauerhaft verfiigbar.
Werden Dokumente, die auf Basis solcher Vorlagen erzeugt worden sind, zu einem spateren Zeitpunkt erneut
gedffnet, besteht wieder eine Verbindung zur Word-Vorlage.

In einer Netzwerkumgebung konnen Word-Vorlagen in einem Netzwerk-Ordner gespeichert werden, der allen
Benutzern zur Verfiigung steht.

Wenn die Word-Vorlagen Makros enthalten, sollte der Ordner als vertrauenswiirdiger Ordner in Microsoft Word
eingestellt sein. Netzwerkordner erfordern hierbei eine gesonderte Einstellung. (siehe Punkt 6.4.10).

6.2.3 Word-Vorlagen-Ordner einstellen

StandardmaBig verwendet Meffert Recruiter den lokalen Ordner ,,C:\Users\Public\Meffert Recruiter\Templates"
als Ordner fiir Word-Vorlagen. Sie konnen diesen Ordner im Administrations-Men(i ,Word"“ andern.

[s%] Varlagen-Ordner X

Word-Vorlagen-Ordner

Geben Sie bitte den Ordner an, in dem die Dokumentvorlagen fiir
Micrasoft Word gespeichert sind.

In diesem Ordner missen die Dateien mit den Endungen doty/dotm
liegen, die aus Meffert Recruiter heraus verwendet werden sollen.

Der Crdner muss ein vertrauenswiirdiger Ordner fiir Microsoft Word
sein. Beim Speichern wird versucht, den Ordner als vertrauenswiirdig zu
definieren. Lasst sich die Berichtsdatei nicht verwenden, muss thr
Administrator den Ordner als vertrauenswiirdig festlegen.

Ch\Users\Public\Meffert Recruiter\Templates v | |

Speichern Fir alle Benutzer speichern... Abbrechen

Jeder Benutzer kann seinen eigenen Word-Vorlagen-Ordner einstellen. Der angegebene Ordner kann aber auch
fiir alle Benutzer eingestellt werden, wenn Sie die Berechtigung dazu haben.

Stellen Sie bitte sicher, dass jeder Benutzer Zugriff auf die Word-Vorlagen hat. Wenn Sie fiir alle Benutzer einen
lokalen Ordner angeben, dann missen die Vorlagen auf die Arbeitsplétze verteilt werden. Wenn ein
Netzwerkordner eingetragen wird, dann stehen die Vorlagen moglicherweise bei einem Offline-Zugriff nicht zur
Verfligung. Benutzer, die auch Offline arbeiten (z.B. mit einer Replikation) sollten die Vorlagen lokal kopieren und
den lokalen Ordner einstellen.

6.3 Word-Vorlagendatei erstellen

Damit eine Word-Vorlage aus Meffert Recruiter heraus automatisch befiillt werden kann, muss sie folgende
Voraussetzungen erflllen:

- Sie muss , Textmarken“ enthalten, um die Positionen zu spezifizieren, an denen einzelne Felder aus
Meffert Recruiter bertragen werden sollen.

- Wenn Detaildaten wie Ausbildung, Werdegang, Skills etc. als Endloslisten beflillt werden sollen, missen
hierfiir Tabellen angelegt werden. Endloslisten haben eine beliebige Anzahl an Zeilen, und Word-
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Tabellen haben die Eigenschaft, dass sie sich automatisch verlangern, je mehr Datensatze angehangt
werden.

- Die Vorlagendatei muss als Word Dokumentvorlage mit der Dateierweiterung ,,*.dotx" gespeichert
werden (oder ,,*.dotm*“, wenn die Vorlage Makros enthalt).

- Die Vorlagendatei muss sich in dem Ordner befinden, der in Meffert Recruiter als Word-Vorlagen-Ordner
angegeben ist.

- Dieser Ordner muss im Word Sicherheitscenter als vertrauenswiirdig angegeben werden, inshesondere
dann, wenn es sich um einen Netzwerkordner handelt.

6.4 Word-Vorlagen verwalten
Uber das Administrations-Meni gelangen Sie mit dem Befehl ADMINISTRATION=WORD=> VORLAGEN
EINRICHTEN in die Vorlagen-Verwaltung.

Dokumentvorlagen einrichten

r Blockdefinitionen lhre Word-Dokumentvorlagen aus

Verfligbare Dokumentvorlagen:

Beschreibung Kategorie Formular Sprache Dok... ~ Bearbeiten...
Beispiel Rechnung einfach ' Einnahmen | \Beis... Neu...
Beispiel Rechnung mit Positionen ‘Einnahmen v\Beis...

Brief an die Firmenanschrift ‘Personen | 'Mef... D
Brief an die Firmenanschrift 'Kontakte ! Q\ME... Aktualisieren
Brief an Privatanschrift ‘Personen ) "\ME... SchlieBen
cv Personen : \Mu...

Einladung Vorstellungsgesprach Kontakte \Einl...

Einladung Vorstellungsgesprach b... | ‘Kontakte )\Einl...

Exposé °Personer\ mit Projekt i '\Sta...

Firma mit Logo Firmen i ﬂ\Test...
Firmenansprechpartner mit Logo ~FirmenAnsprechpartner Q\Test...

Firmenbegleitblatt hPersonen "\Sch...

Geschaftsbrief iFirmen :Mef... .

Filter: X p » 68

Die Vorlagen-Verwaltung dient dazu, die in dem Vorlagen-Ordner liegenden Dokumentvorlage-Dateien mit Meffert
Recruiter in Verbindung zu bringen und festzulegen, wie diese Dokumentvorlagen ausgefiillt werden sollen.

Die Liste zeigt alle definierten Word-Vorlagen an.

6.4.1 Neue Word-Vorlage einrichten

Klicken Sie auf ,Neu“, um eine neue Dokumentvorlage zu definieren. Die Dokumentvorlagendatei muss zu
diesem Zeitpunkt schon erstellt und im Vorlagen-Ordner gespeichert sein.
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Dokumentvorlage bearbeiten

Legen Sie fest, fir welches Datenformular die Dokumentvorlage gelten soll und ordnen Sie den Word-Textmarken Datenfelder oder
Blockdefinitionen zu. Detaildaten konnen an Word-Tabellen gesendet werden.

far das Formular: Personen + Sprache: v OK
Name: Name der Vorlage Kategorie: v
Dokumentvorlage:  \Bewerberstammblatt.dot] =
Blockdefinitionen...
Datenquelle: Standardspalten deutsch '+
Sichtbarkeit: Dokument erst nach dem Ausfillen anzeigen v
Hauptdaten Detaildaten
Ordnen Sie in der Liste entweder ein Datenfeld (Feldname) oder eine Blockdefinition zu den in der Kopieren
Dokumentvorlage befindlichen Textmarken zu. =
Zuordnung zu Textmarken in der Dokumentvorlage:
Textmarke v - Feldname - Blockdefinition v
Anrede <= |Anrede
Geburtsdatum <= | Geburtstag
EMail <= | EMail
* v <=

Die einzelnen Einstellungen bedeuten folgendes:

,Fur das Formular” legt den Kontext fest.

Wahlen Sie hier, ob die Vorlage mit Personendaten, Firmendaten oder Projektdaten befiillt werden soll. Es gibt
auch z.B. Aktivitaten, Person mit Projekt und Projektansprechpartner, wenn sowohl ein Personen- als auch ein
Projekt-Kontext gefordert ist.

Diese Einstellung steuert, welche Vorlagen dem Benutzer zur Auswahl angeboten werden, wenn er auf
~Dokument erstellen” klickt. Befindet er sich zu diesem Zeitpunkt beispielsweise auf der ersten Seite des
Personenformulars, werden ihm nur die Vorlagen angeboten, die den Kontext ,Personen” haben. Befindet er sich
auf dem Reiter ,,Projekte” und hat ein Projekt markiert, werden nur die Vorlagen mit dem Kontext ,,Person mit
Projekt” zur Auswahl angeboten.

Mochten Sie hingegen einen Projektreport als Word-Vorlage erstellen, verwenden Sie den Kontext ,,Projekte”.
Durch die Festlegung auf den Kontext wird auch bestimmt, welche Daten zur Verfiigung stehen, um diese an die
Textmarken bzw. Tabellen zu senden.

Bei ,Name" konnen Sie einen sinnvollen beliebigen Namen eintragen. Dieser Name wird dem Benutzer
angezeigt bei der Auswahl der zu befiillenden Dokumentvorlage, und nicht der Dateiname.

Es ist moglich, dieselbe Dokumentvorlagendatei hier mehrfach mit verschiedenen Namen und verschiedenen
Beflillungsregeln anzulegen. So kann beispielsweise dieselbe Dokumentvorlage fiir ein Dossier und ein anonymes
Dossier verwendet werden, wobei bei den Einstellungen fiir das anonyme Dossier bestimmte Felder nicht an
Word Ubertragen werden.

,Dokumentvorlage” enthalt den Verweis auf die Dokumentvorlagendatei. Wahlen Sie diese am besten mit dem
Offnen-Button aus, denn dann gelangen Sie automatisch in den eingesteliten Word-Vorlagen-Ordner und kénnen
die Datei mit der Maus auswahlen. Sie kdnnen auch Unterordner innerhalb des Vorlagen-Ordners anlegen.
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Die Auswahlbox ,Datenquelle” enthalt die folgenden drei Werte:
Standardspalten deutsch
Standardspalten englisch
SQL Statement

Hiertiber wird nun genau festgelegt, welche Felder fiir die Ubergabe an Word zur Verfigung stehen.
StandardmaBig ist ,Standardspalten deutsch” gewahlt, d.h. eine von Meffert vorgegebene Abfrage liefert Innen
bereits die am meisten verwendeten Felder, die zum ausgewahlten Kontext passen (also z.B. Personen, Firmen
oder Projekte). Mit den standardmaBig zur Verfligung stehenden Feldern kann auf fast alle Daten zugegriffen
werden, die in den Masken erfasst worden sind.

Es gibt aber manchmal Anforderungen, in denen die Daten anders an Word (ibergeben werden sollen, als sie
erfasst worden sind. Die Beispiele sind umfangreich und unsere Kunden haben hier eine groBe Erfindungsgabe.
Beispiele:
Wenn Umzugsbereitschaft nicht angekreuzt ist, soll ,keine Umzugsbereitschaft” angezeigt werden
Wenn beim Werdegang das Von-Datum fehlt, soll stattdessen , seit” erscheinen

Weil diese Anforderungen so vielfaltig sein konnen, haben wir die Moglichkeit vorgesehen, durch die Datenquelle
,SQL Statement” selbst zu bestimmen, welche Informationen in Form von Feldern zur Verfligung stehen, um
diese an Word zu senden. Durch ein SQL Statement sind den verschiedenen Anforderungen quasi keine Grenzen
mehr gesetzt.

Allerdings sind nur Benutzer mit versierten Datenbank-Kenntnissen und der SQL-Sprache in der Lage, solche
Abfragen zu entwickeln, daher verlauft der Regelfall bei solch individuellen Anforderungen so ab, dass Meffert
beauftragt wird, die Vorlage fiir den Kunden komplett zu entwickeln. Meffert entwickelt solche Vorlagen
fortwahrend und kann mit wenigen Stunden Aufwand (fast) alle Wiinsche erflillen.

In jedem Fall haben durch diese Technik auch Kunden selbst die Moglichkeit, Vorlagen zu erstellen.

Mit der Auswahlbox , Sichtbarkeit” legen Sie fest, ob bei der spateren Dokumenterstellung Word sichtbar ist
oder nicht. StandardmaBig sollte Word wahrend der Befiillung unsichtbar sein, denn dann erscheint das fertig
ausgeflllte Dokument schneller. Wenn Sie in Ihrer Wordvorlage aber z.B. ,,InPlace-Felder” verwenden, die beim
Erzeugen eines neuen Dokuments (ber Dialogboxen abgefragt werden, dann muss Word wahrend der Beflillung
sichtbar sein. Anderfalls wiirden die Dialogboxen in der unsichtbaren Word-Anwendung auftreten und Sie hatten
keine Moglichkeit, diese zu bedienen - Sie wiirden denken, der Meffert Recruiter sei ,,abgestiirzt”, weil nichts
mehr passiert.

Sie konnen eine ,Sprache” zuordnen, damit die Benutzer bei der Suche nach einer Vorlage danach filtern
konnen.

Die Dropdownbox ,Kategorie“ ist eine selbstlernende Wertetabelle, d.h. Sie kdnnen dort freien Text eingeben
und sehen in der Liste die bisher eingegebenen Texte, die als Kategorie verwendet wurden. Auch hiernach kann
der Benutzer bei der Auswahl spater filtern.

Nachdem diese Angaben gemacht sind, kénnen Sie nun die Datenfelder aus der gewahlten Datenquelle den
einzelnen Textfeldern zuordnen. Dies geschieht im unteren Bereich der Maske, der erst sichtbar wird, wenn im
oberen Bereich alle Angaben gemacht worden sind.
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6.4.2 Felder zu Textmarken zuordnen

Hauptdaten Detaildaten

Ordnen Sie in der Liste entweder ein Datenfeld (Feldname) oder eine Blockdefinition zu den in der

Kopieren...
Dokumentvorlage befindlichen Textmarken zu. s

Zuordnung zu Textmarken in der Dokumentvorlage:

Textmarke vl « Feldname v Blockdefinition v
Anrede <= Anrede
Geburtsdatum <=  Geburtstag
EMail <=  EMail
* v <=

Die Zuordnung der Datenfelder zu den Zielpositionen (Textmarken und Tabellen) in der Dokumentvorlage erfolgt
in den zwei Registerblattern ,,Hauptdaten“ und ,, Detaildaten”.

Hauptdaten zuordnen

Bei den Hauptdaten handelt es sich um die Felder, die durch die Datenquelle des entsprechenden Kontextes zur
Verfugung gestellt werden. Beim Kontext ,,Personen” sind das Felder wie Nachname, Vorname etc., beim Kontext
Projekte sind das Felder wie z.B. ProjektNr, ProjektTitel etc. Wenn Sie eine SQL-Abfrage hinterlegt haben, sind
das die Felder, die lhre Abfrage ausgibt.

Diese Felder werden den Textmarken in der Dokumentvorlage zugeordnet. Hierzu wahlen Sie in der Tabelle links
aus der DropDownBox die Textmarke aus, die Sie in dem Word-Dokument angelegt haben und wahlen in der
DropDownBox das Feld aus, das an diese Stelle geschrieben werden soll.

Anstelle eines Feldnamen kann auch eine Blockdefinition zu einer Textmarke zugeordnet werden.
Blockdefinitionen sind eine Zusammenstellung mehrerer Felder zu einem Block (z.B. Adresse, bestehend aus
Name, StraBe, PLZ und Ort).

Zusammengesetzte Felder konnen auch Gber SQL-Abfragen erzeugt werden. SQL-Abfragen haben gegeniiber
Blockdefinitionen einige weitere Vorteile: zum einen ist die Ausfiihrungszeit erheblich schneller als
Blockdefinitionen, und zum anderen besteht in SQL-Abfragen mehr Flexibilitat bei der Zusammenstellung der
Felder. In SQL-Abfragen konnen namlich Bedingungen verwendet werden, um Datenfelder nur unter bestimmten
Bedingungen anzuzeigen (z.B. die Beschriftung ,Abschluss” nur dann, wenn ein bestimmter Abschluss vorliegt).

Die an der Textmarke eingestellte Zeichen- und Absatzformatierung wird fiir den Text verwendet, der durch
Meffert Recruiter an dieser Stelle eingefiigt wird.
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6.4.3 Detaildaten zu Tabellen zuordnen

Hauptdaten Detaildaten

Informationen aus Detail-Tabellen konnen Gber Tabellen an Word Gbergeben werden. Wahlen Sie die Datenquelle der Detaildaten aus
und geben Sie Gber einen Index an, in welche Tabelle und in welche Spalte die Informationen in Word gesendet werden sollen. Der
Index ist die Position im Worddokument, beginnend mit 1.

Zuordnung von Detaildaten zu Word-Tabellen:

Bezeichnung TabellenNr  BeginnZeile ' Kommentar Hinzufigen...

Ausbildunc P P Hier erscheinen nur die schulischen Ausbildunge =

Werdegang 3 2 Bearbeiten...

Sprachen 4 2 Alle Sprachen auBer deutsch

Kenntnisse 5 2 Loschen...
Aktualisieren

Alle Daten, die in den Meffert Recruiter Masken in Endloslisten erfasst werden, sind als Detaildaten zu verstehen.
Hierzu zahlen z.B. Stichworte, Sprachen, Merkmalstabellen, Ausbildung, Werdegang, Aktivitaten,

Projektzuordnungen etc.

Weil die Zahl der Detaildaten nicht exakt festgelegt ist, sondern je Hauptdatensatz unterschiedlich sein kann,
werden flr Detaildaten Tabellen in der Wordvorlage verwendet. Tabellen haben die Eigenschaft, sich automatisch
zu verlangern, wenn weitere Zeilen eingefligt werden. Dadurch rutscht der nachfolgende Text im Dokument weiter

nach unten.
lhre Word-Dokumentvorlage muss also schon Tabellen enthalten, in denen die Detaildaten dargestellt werden
sollen. Da sich die Tabellen automatisch verlangern, miissen Sie in der Vorlage nicht mehr als eine leere Zeile

anlegen. Wenn die Tabelle Uberschriften enthlt, legen Sie nur eine Leerzeile nach der Uberschrift an.
Die in den Zellen eingestellte Zeichen- und Absatzformatierung wird fiir den Text verwendet, der durch Meffert

Recruiter eingefugt wird.

Um Detaildaten an die Vorlage zu senden, klicken Sie auf ,Hinzufligen“.
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|»%] Detaildaten X

Detaildaten

Senden Sie Detaildaten in die Tabellen |hrer Dokumentvorlage. Wahlen Sie als Datenquelle eine Tabelle oder
ein SOL-5taterent, die Position der Zieltabelle und ordnen Sie die Datenfelder den Tabellenspalten zu.
SQOL-Stat t, die Posit ler Zieltabell I ord Sie die Datenfelder den Tabell It

Datenguelle der Detaildaten:

Detaildaten: WT1 o oK
Datenquelle: Standardspalten deutsch -

Blockdefinitionen...
Kommentar:

Zieltabelle in der Dokumentvorlage:
Index der Zieltabelle: 3 (geben Sie die Nummer der Tabelle ein)

Zeilenindex der ersten Datenzeile: 2 (geben Sie die Nummer der Zeile ein)

Feldzuerdnungen:

SpaltenMr - - Feldname - Blockdefinition - Format
1 <= |WT1
2 == WTLevell
* <= ~
Datensatz: M 4 Jvon 3 L & Kein Filter | Suchen 40 m »

Wahlen Sie in der Dropdownbox ,,Detaildaten” die Datenbank-Tabelle aus, die die Daten enthalt. Die Namen
WT1 bis WT9 stehen z.B. fiir die 9 anpassbaren Merkmalstabellen.

Bei ,,Datenquelle” haben Sie wieder die Auswahl zwischen , Standardspalten” oder ,SQL Statement.” Auch bei
den Detaildaten ist es moglich, durch eigene SQL-Abfragen sehr individuell Daten aufzubereiten, um diese in eine
Tabelle im Dokument zu senden.

Anders als bei den Textmarken haben Sie in Word bei Tabellen keine Moglichkeit, einen Namen fiir die Tabelle
oder eine Zelle zu vergeben. Deshalb werden die Zieltabellen iber den Index angesprochen. Der Index entspricht
immer der Reihenfolge der Tabellen im Dokument. Wenn Sie Tabellen nachtraglich verschieben, andert sich auch
deren Index.

Zusatzlich geben Sie die Zeilenzahl an, in der mit der Datenbefiillung begonnen werden soll.

Im obigen Bild-Beispiel sollen die Daten der Merkmalstabelle 1 in die dritte Tabelle der Dokumentvorlage
Ubertragen werden, wobei die erste zu befiillende Zeile die Zeile Nummer 2 ist, weil die erste Zeile in der
Dokumentvorlage eine feste Zeileniiberschrift enthalt.

In der Tabelle ,Feldzuordnungen” nehmen Sie die Zuordnung der Feldnamen oder Blockdefinitionen zur
Spaltennummer vor. Im obigen Bild-Beispiel soll die erste Spalte den Merkmalstabellenbegriff enthalten, und die
zweite Spalte den Level. In der Dokumentvorlage ist dafiir eine Tabelle in dieser Form angelegt:

Merkmal Level

Einfligen von Leerzeilen in Tabellen
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Verwenden Sie als Spaltennummer eine Zahl groBer als die tatsachlich vorhandene Spaltenzahl der betreffenden
Tabelle, dann wird eine Leerzeile vor der jeweiligen Datenzeile eingefiigt.

Wenn Sie im obigen Beispiel anstelle der Spaltennummer 1 eine 3 eintragen und anstelle der 2 eine 4, dann wird
vor jedem Merkmal eine Leerzeile erzeugt.

Weitergehende Tabellen-Techniken

Tabellen in Word sind sehr leistungsfahig. Das Layout, die Formatierung und das Verhalten im Textfluss steuern
Sie ausschlieBlich mit Einstellungen in Word. Sie kénnen in Word z.B. einstellen, dass die Uberschriftszeilen bei
einem Seitenwechsel automatisch wiederholt werden, dass Text innerhalb von Zellen bei einem Seitenwechsel
nicht unterbrochen werden oder dass sich die Spaltenbreiten an der tatsachlichen Textbreite orientieren. Hier
verweisen wir auf die Microsoft Word-Dokumentation.

6.4.4 Dokumentvorlagen kopieren

Sie kdnnen die Einstellungen zu einer Dokumentvorlage in Meffert Recruiter auf eine neue Dokumentvorlage
kopieren. Dies ist niitzlich, wenn Sie mehrere verschiedene Word-Dokumentvorlagen anlegen, die immer
dieselben Textmarken verwenden, aber unterschiedlichen fixen Text.

Beim Erstellen einer neuen Vorlagen-Einstellung klicken Sie auf den Button ,,Kopieren“, um die Datenquelle und
alle Feld-Zuordnungen an Textmarken und Tabellen einer bestehenden Vorlage zu Gibernehmen.

Dokumentvorlage bearbeiten

Legen Sie fest, fir welches Datenformular die Dokumentvorlage gelten soll und ordnen Sie den Word-Textmarken Datenfelder oder
Blockdefinitionen zu. Detaildaten konnen an Word-Tabellen gesendet werden.

far das Formular: Personen +  Sprache: v OK
Name: Name der Vorlage Kategorie: v
Dokumentvorlage:  \Bewerberstammblatt.dot] =
Blockdefinitionen...
Datenquelle: Standardspalten deutsch |+
Sichtbarkeit: Dokument erst nach dem Ausfillen anzeigen v
Hauptdaten Detaildaten
Ordnen Sie in der Liste entweder ein Datenfeld (Feldname) oder eine Blockdefinition zu den in der Kopieren
Dokumentvorlage befindlichen Textmarken zu. =
Zuordnung zu Textmarken in der Dokumentvorlage:
Textmarke v - Feldname - Blockdefinition v
Anrede <= Anrede
Geburtsdatum <= Geburtstag
EMail <= | EMail
* v <=

6.4.5 Formatierungsanweisungen
Datenformat einstellen

Sie kénnen einzelne Datenfelder bei der Ubergabe an Word mit einem Datenformat versehen.
Dies macht bei Zahlen- oder Datumswerten Sinn.
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COrdnen Sie in der Liste entweder ein Datenfeld (Feldname) oder eine Blockdefinition zu den in der

Dokumentvorlage befindlichen Textrmarken zu.

Zuordnung zu Textmarken in der Dokumentvorlage:

Textmarke = = Feldnam

Familienstand <= Familienstand
Geburtstag <= | Geburtstag
MName <= | Mame_vollstaendi
Mamed <= | Name_vollstaendi
Mationalitat <= | Mationalitaet

* EE

Datensatz: W L ein Filte Suchen

Einige Beispiele sind in der DropDonBox ,,Format” bereits

e - Blockdefinition

g9
g

vorgegeben.

Format -

##40

# 320,00
dd.mm.yyyy

dd. mmmm yyyy
MMmm yyyy
Yvyy

Es werden dariiber hinaus alle von Microsoft gebotenen Formatierungszeichen unterstitzt. Siehe hierzu die

Microsoft-Dokumentation im Web.

Zeichenformatierung

Sie konnen die folgenden beschriebenen Formatierungsanweisungen verwenden, um nach dem Ubertragen der

Daten eine Zeichenformatierung der Daten durchzufihren.

Die Formatierung der an Word (ibertragenen Daten orientiert sich an der bei der Textmarkenposition bzw. in den
Tabellenzellen eingestellten Formatierung in der Dokumentvorlagendatei.
Sie kdnnen aber abweichend von dieser Formatierung bestimmte Daten in fett, kursiv oder unterstrichen

darstellen, wenn der Text in die entsprechenden Formatierungs-Tags eingeschlossen ist.

Formatierungs-Tags Formatierung

{b}Text{/b} Erscheint fett als Text

{i}Text{/i} Erscheint kursiv als 7ext

{u}Text{/u} Erscheint unterstrichen als Text

{font nn}Text{/font} Erscheint in der SchriftgroBe nn
fur Werte von 6 bis 32

Damit diese Formatierungs-Tags im Dokument ankommen, miissen diese vor und hinter dem Datenfeld mit
Ubergeben werden. Dies ist entweder (iber Blockdefinitionen erreichbar oder iiber SQL-Abfragen als Datenquelle.

6.4.6 Fotos und Firmenlogos

In der Meffert Recruiter Personenmaske kann ein Foto als Bild gespeichert werden. In der Firmenmaske kann ein

Firmenlogo gespeichert werden.

Diese Bilddaten werden binér in der Datenbank gespeichert und kénnen nicht (iber eine Datenbank-Abfrage

bereitgestellt werden.

Meffert Recruiter sendet das Bild automatisch an die Dokumentvorlage, wenn Sie folgende Textmarken anlegen:

Name der Textmarke Gesendetes Bild

Verfligabar im Kontext

Photo Personenfoto

Personen, Person mit Projekt
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Logo Firmenlogo Firmen, Firmenansprechpartner, Person mit Projekt |

Sie missen den Textmarken kein Datenfeld zuordnen. Die Existenz dieser Textmarken in der Dokumentvorlage
reicht aus, damit Meffert Recruiter das Bild an das Word-Dokument ibertragt.

Es wird empfohlen, fiir das Bild ein Textfeld in der Dokumentvorlage anzulegen, ohne sichtbaren Rahmen, und
darin die Textmarke anzulegen, denn dann wird das Bild von Word automatisch maximal auf die GroBe des
Textrahmens proportional skaliert. UbergroBe Bilder werden auf diese Weise auf eine maximale GroBe im
Dokument begrenzt.

6.4.7 Textposition festlegen

Legen Sie in der Dokumentvorlage eine Textmarke mit dem Namen ,,Cursor” an, um die Cursorposition
festzulegen, die nach dem Befiillen des Word-Dokuments ausgewahlt sein soll. Gibt es diese Textmarke nicht,
wird der Textanfang ausgewahlt.

6.4.8 Autotext verwenden

Sie konnen Autotexte verwenden, die in der Word-Dokumentvorlage angelegt sind.

Autotexte in Word bestehen aus einem Namen und einem Text.

Senden Sie den Autotextnamen, wie im nachfolgenden Beispiel dargestellt, an das Word-Dokument, ersetzt
Meffert Recruiter diesen Ausdruck durch den im Autotext hinterlegten Text, sofern der Autotextname existiert.

Auf diese Weise konnen z.B. Codes, die in lhrer Recruiting-Datenbank verwendet werden, durch Text oder
Grafiken ersetzt werden. Ein Anwendungsbeispiel ware z.B. die Bewertung von Skills (Spalte Level in den
Merkmalstabellen) durch eine grafische Bewertung mit Sternen zu ersetzen.

Autotext-Tags Beispiel fiir Autotext in Word
{AUTOTEXT}1{/AUTOTEXT } *
{AUTOTEXT}3{/AUTOTEXT } * % K
{AUTOTEXT}5{/AUTOTEXT } * % %k k

Wie bei den Formatierungs-Tags auch missen Blockdefinitionen oder eine SQL-Abfrage als Datenquelle
verwendet werden, um die Autotext-Tags an lhr Dokument senden zu konnen.

6.4.9 Automatisierung mit Makros

Microsoft Word enthalt mit VBA (Visual Basic for Applications) eine komplette Entwicklungsumgebung, um
individuelle Automatisierungen durchzufiihren. Solche VBA-Routinen werden als Word-Makros bezeichnet.

Word-Makros kdnnen z.B. dazu verwendet werden, um nach dem Senden der Daten aus Meffert Recruiter heraus
besondere Abschlussformatierungen vorzunehmen. Beispiele hierfiir sind:

Entfernen leer gebliebener Tabellenbereiche

Ersetzen von Bindestrichen durch Aufzahlungs-Zeichen (BulletPoints)
Zuordnung von Formatvorlagen

Zusammenfiihren von Zellen (Merge)

Meffert Recruiter priift am Ende der Datenbefiillung, ob es in lhrer Dokumentvorlage ein Word-Makro namens
»MeffertEndExec” gibt. Existiert dieses Makro, wird es nach dem Senden der Daten aufgerufen.
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Die Entwicklung von Word-Makros setzt fundierte Kenntnisse in Word VBA voraus.
In der Regel werden wir Ihnen lhre Sonderwiinsche auf Anfrage programmieren.

6.4.10 Vertrauenswiirdige Ordner und Makro-Sicherheit von Microsoft Word
Word-Vorlagen-Dateien, die ein Makro enthalten, haben die Dateierweiterung ,,*.dotm“.

Da Makros auch ein Sicherheitsrisiko darstellen kdnnen (u.a. weil auch Viren Gber Word-Makros per E-Mail verteilt
werden), ist die Ausflihrbarkeit von Makros innerhalb von Microsoft Word zunachst deaktiviert oder beschrankt.

In den Sicherheitseinstellungen von Microsoft Word kann die Ausfiihrbarkeit von Makros verwaltet werden. Wir
empfehlen nicht, Makros generell ohne Warnung zu aktivieren.

Stattdessen raten wir dazu, den Ordner, in dem Sie die Word-Vorlagen fiir Meffert Recruiter speichern, als
vertrauenswirdigen Ordner in Microsoft Word zu hinterlegen.

Dies geschieht in Microsoft Word (iber den Befehl:

Datei / Optionen / Trust Center.

Im Trust Center klicken Sie auf den Button ,Einstellungen fiir das Trust Center” und klicken dort auf
JVertrauenswirdige Speicherorte”. Dort konnen Sie vertrauenswirdige Ordner hinzufiigen, andern oder léschen.
Wenn lhr Ordner der Word-Vorlagen auf einem Netzwerklaufwerk liegt, dann miissen Sie dies durch Ankreuzen
der Option ,Vertrauenswiirdige Speicherorte im Netzwerk zulassen” erlauben, auch wenn Microsoft es nicht
empfiehlt.

Es ist auch moglich, einzelne Word-Vorlagen-Dateien fiir die Ausfiihrung von Makros zu legitimieren. Wenn aber
mehrere Vorlagen mit Makros ausgestattet sind, ist es zweckméBiger, den entsprechenden Ordner als
vertrauenswirdigen Ordner zu deklarieren.

Wenn Word-Vorlagen keine Makros enthalten und somit die Dateiendung ,,*.dotx" lautet, muss der Ordner
normalerweise nicht als vertrauenswiirdiger Ordner in Microsoft Word definiert werden.

7 SQL-Auswertungen in Meffert Recruiter

7.1 Beschreibung

Mit der Programmiersprache ,,SQL" (Structured Query Language) stehen Ihnen umfassende Moglichkeiten zur
Verfligung, auf die Daten Ihrer Recruiting-Datenbank zuzugreifen.

Anstelle der Datenbankabfragesprache ,SQL" konnen auch grafische Abfrage-Designer verwendet werden, um
Auswertungen per Mausklick zu erstellen. Als Abfrage-Designer dient entweder eine Vollversion von ,,Microsoft
Access” oder das ,Microsoft SQL Server Management Studio”, das auf der Installations-CD enthalten ist oder

kostenlos von der Microsoft Homepage heruntergeladen werden kann.

Die Daten der Recruiting-Software befinden sich in einer Microsoft SQL Server-Datenbank. Meffert Recruiter ist
durch eingebundene Tabellen mit der Datenbank verbunden.

Uber den ReportDesigner, ein Access-basiertes Abfrage-Programm, kdnnen Sie direkt am Arbeitsplatz Abfragen
erstellen und in der Datenbank abspeichern. Alternativ kdnnen Abfragen auch direkt auf dem Datenbankserver
erstellt werden.

Fir Abfragen, die direkt auf dem Server ausgefiihrt werden, wird die SQL-Sprache ,, T-SQL"“ verwendet (Transact
SQL) - das ist die SQL-Sprache des Microsoft SQL Servers.
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Abfragen, die im ReportDesigner innerhalb von Microsoft Access verwendet werden, verwenden ,MS Jet SQL".
Beide SQL-Sprachen basieren auf dem genormten ANSI-SQL-Standard, allerdings gibt es hin und wieder kleine
Unterschiede.

Die von lhnen erstellten Abfragen konnen Sie in der Datenbank abspeichern und so mehreren Benutzern zur
Verfligung stellen, wobei die anderen Benutzer sich nicht mit SQL auseinandersetzen brauchen, da Sie nur den
Namen der Auswertung sehen und diese direkt ausfiihren konnen.

Uber Berechtigungen kdnnen Sie verwalten, wer die einzelnen Auswertungen jeweils sehen und ausfiihren darf.

Das Ergebnis solcher SQL-Abfragen ist stets eine zweidimensionale Tabelle, ohne Grafiken und ohne
Formatierungen. Wiinschen Sie optisch schick aufbereitete Auswertungen, kdnnen Sie das Abfrageergebnis mit
nur einem Klick nach Excel tibertragen und die Auswertung dort verfeinern.

7.2 Ausfiihren vorhandener Auswertungen

Das Ausfiihren von bereits angelegten SQL-Auswertungen ist einfach moglich tiber den Meniibefehl
LAuswertungen / Gespeicherte Auswertungen (SQL Abfragen)” oder das SQL-Symbol in der Symbolleiste.

Datei Start Bearbeiten Tools Auswertungen Dokurmentation Administration

=
Gespeicherte |AdHoc  Geburtstagsliste Projekte Aufwénde Drucken
Auswertungen JAbfrage = <

Auswertungen Eerichte Drucken

Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem die vorhandenen Auswertungen in der Dropdownbox ausgewahlt werden
konnen.

son | | Gespeicherte Auswertung

Auswertung: Anzahl der Datensétze in der Meffert Recruiter Datenbank

Auswertung: Anzahl der Datensétze in der Me ffert Recruiter (/] Kiicken Sie hier, um die Auswertung auszufuhren |7}

 Zahltde

Die Dropdownbox ,,Auswertung” enthalt nur die Auswertungen, die der angemeldete Benutzer auch tatsachlich
sehen darf.

Nach Auswahl einer Auswertung erscheint die hinterlegte Beschreibung, die einen Kommentar zur Auswertung
enthalten kann. Der hinter der Auswertung liegende SQL-Code bleibt verborgen.

Mit Klicken auf das Ausrufezeichen wird die Auswertung ausgefiihrt und das Ergebnis in der Ergebnistabelle
angezeigt.

Es stehen zwei Ergebnistabellen-Arten zur Verfligung: das Analyse-Grid und die interne Tabelle.

In den meisten Fallen ist das Analyse-Grid am besten geeignet, da es, wie alle anderen Listen in Meffert
Recruiter, ein Kontextmend flir weitere Funktionen wie z.B. Gruppierung und Filter enthalt.

Die interne Tabelle ist eine echte Microsoft Access-Tabellen-Ansicht, in der auch Eingaben mdglich sind. Die
interne Tabelle kann verwendet werden, um (ber eine SQL Abfrage Eingaben direkt in Tabellen zu ermdglichen,
um z.B. selbstdefinierte Felder zu bearbeiten.
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Das angezeigte Ergebnis kann nach Excel exportiert oder ausgedruckt werden. Auch hier ist der Befehl davon
abhéangig, ob Sie als Basis ein Analyse-Grid oder eine interne Tabelle ausgewahlt haben. Am besten probieren Sie
die Unterschiede einmal selbst aus.

7.3 Verwalten von Auswertungen
Damit den Benutzern Auswertungen zur Verfiigung stehen, miissen diese mit dem Befehl
ADMINISTRATION=> AUSWERTUNGEN—> GESPEICHERTE AUSWERTUNGEN in der Datenbank hinterlegt werden.

| | Willkommen | wm| Person |_«m| Gespeicherte Auswertungen verwalten

Gespeicherte Auswertungen verwalten

Vefligbare Auswertungen:

Name ~ Bearbeiten...

sori Personen nur in einer Searchliste

o Anzahl Zieffirmen und Kandidaten je Projekt

o Deckungsbeitragsrechnung (parametrisiert) Laschen...

o SearchStep Info (Sumary) p—
= Aktualisieren

o ForeCast Projects

i

ol ForeCast Gber Honorare Abbrechen

o Doppelte Email-Adressen

|4#; Kandidatenstatus je Projekt

ot Umsatzliste - Kunden

aoft Umsatzliste - Kunden/Projekte v
(v SQL " Beschreibung

SELECT Personennr, Nachname, Vorname, Titel, Briefanrede, Strasse, PLZ, Fma

WHERE ID IN
SELECT RefPerson FRCM ProjektKandidaten
LEFT Projekte On Projekte.ID-ProjektEandidaten.RefProjekt

ID IN (SELECT RefPerson FROM ProjektKandidaten GRCUP BY RefPersc
Order bv Nachname M

>
Text Filter: ﬁ ¥- 22

Die dort hinterlegten Auswertungen stehen jedem Benutzer von Meffert Recruiter zur Verfligung, es sei denn,
dass Sie die Berechtigungen explizit auf bestimmte Benutzer oder Benutzergruppen einschranken.

7.4 Erstellen von gespeicherten Auswertungen
Klicken Sie auf ,Neu“, um eine neue Auswertung zu erstellen.

o] ‘.'\."illkﬂmrnen.\' | Gespeicherte Auswertung hearbeiter;
SQL Abfrage: Anzahl Datensatze

Name: [Anzahl Datenstze Speichern und schlieBen

il : |Hier ist Platz fiir Kor tare, die die L h
Beschreibung: |Hier ist Pla r Kommentare, die die User sehen verwerfen und Abbrechen

5QL Statement  Parameter Zugriffsbeschrankung  Ergebnis

Select ProjektNr, ProjektTitel, ZF.AnzahlZielfirmen, ProjKand.AnzahlKandidaten
From Projekte I

Left Outer Join (SELECT RefProjekt, COUNT(*) AS AnzahlKandidaten
FRCM ProjektKandidaten

GROUP BY RefProjekt) As ProjKand

On ProjEand.RefProjekt = Projekte.ID

Left OUter Join (SELECT RefProjekt, COUNT(*) AS AnzahlZielfirmen
FRCM Zielfirmen

GROUP BY RefProjekt) Aa ZF

On ZF.RefProjekt = Projekte.ID

Crder By ProjektNr, ProjektTitel

< >

[ | o[22 |20 | |0 || =

¥ Statement direkt an den SQL Server senden ¥ Ergebnisse schreibgeschiitzt anzeigen

Vergeben Sie einen verstandlichen Namen fiir die Auswertung. Der Name wird in der Dropdownbox der
verfugbaren Auswertungen angezeigt.

Nutzen Sie das Beschreibungsfeld, um weitere Informationen zur Auswertung anzuzeigen wie z.B. welche Daten
ausgewertet werden, welche Filter fest eingestellt sind etc.
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Im groBen Feld , SQL-Statement” tragen Sie den SQL-Text lhrer Abfrage ein.
Sie kénnen, wenn Sie SQL programmieren kdnnen, direkt den Text hier eingeben und iber das rote
Ausrufezeichen direkt das Ergebnis tberprifen.

Sie kénnen die Abfrage aber auch mit einem grafischen Entwicklungswerkzeug erstellen.

Das grafische Abfragewerkzeug ,,QBE" in Microsoft Access kdnnen Sie von hier aus direkt aufrufen, wenn Sie
eine Vollversion von Microsoft Access verwenden. Die kostenlos von Meffert ausgelieferte Runtime-Version von
Microsoft Access hat kein Feature, um Abfragen grafisch zu entwickeln.

Anstelle der QBE von Microsoft Access kann auch das Microsoft SQL Server Management Studio verwendet
werden, um Abfragen in T-SQL zu erstellen.

Der Aufruf der Access-QBE erfolgt tiber das Symbol ﬂ.

Danach &ffnet sich der grafische Entwurfsbereich fiir Access-SQL Abfragen.

|_m| Willkommen |_mw| Gespeicherte Auswertung bearbeiten |§:| AccessSQL

Kontakte
* -
7D
RefPerson
Datum
DatumBis SearchKontaktTypen
Pria - *
-
D
Kontakttyp
7 rowguid
Erfassung
Erfasser -
4
Feld: | Kontakttyp o Datum
Tabelle: |SearchKontaktTypen |Kontakte
Funktion: | Gruppierung Anzahl
Sortierung: | Aufsteigend
Anzeigen: O | O U U

Kriterien:
oder:

Gleichzeitig wird eine weitere Symbolleiste sichtbar, mit der Sie das Abfragefenster steuern konnen.

e B sw = F 2 F M Ale M-

Die ersten drei Symbole schalten das Fenster um in die drei Ansichten ,,Entwurf”, ,Daten” und ,SQL".
Das Summensymbol blendet eine Funktionszeile ein, um z.B. Gruppierungen und Berechnungen zu ermdglichen.

Haben Sie eine Abfrage entworfen, schlieBen Sie das Access-Abfragefenster und bejahen die Frage, ob Sie die
Anderungen an Access SQL speichern méchten.

Nun kénnen Sie den SQL-Text lhrer Abfrage in das SQL-Feld importieren. Klicken Sie hierzu auf ﬂ.
AnschlieBend erscheint Ihr grafisch erzeugtes SQL-Statement im SQL-Feld.
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[_n‘ml Willkommen \'l._ M| Gespeicherte Auswertungen verwalten | | Gespeicherte Auswertung bearbeiten

SQL Abfrage: Anzahl Zielfirmen und Kandidaten je Projek

Name: |Anzah| Zielfirmen und Kandidaten je Projekt Speichern und schiieBen

Beschreibung: [Anzahl Zielfirmen und Kandidaten je Projekt.

Verwerfen und Abbrechen

5QL Statement  Parameter  Zugriffsbeschrankung  Ergebnis

SELECT SearchFontaktTypen.Kontakttyp, Count Kontakte.Datum) &5 AnzahlvonDatum
FRCM Eontakte INNER SearchEontaktTypen ON EKontakte.RefSearchTIyp SearchKonta
GROUP BY SearchFontaktTypen.Kontakttyp

CRDER BY SearchEontaktTypen.Hontakttyp:

Rl
-]
L]
¥
®|
|
|

£ >

[ Statement direkt an den SQL Server senden [~ Ergebnisse schreibgeschiitzt anzeigen

Ein weiterer Weg, SQL zu generieren, ist (iber die Selektions-Buttons rechts neben dem SQL-Feld moglich.
Hierbei wird jeweils das lhnen bekannte Kriterien-Fenster der Personen-, Firmen-, Aktivitaten- bzw. Projekt-
Selektion angezeigt und das SQL-Statement generiert, das diese Abfrage anzeigt.

Die (iber diese Buttons erzeugten SQL-Texte sind meistens in der Sprache flir Microsoft Access generiert. Wenn
die Ausfiihrung zu einem Fehler fiihrt, dann entfernen Sie links unten das Kreuz bei , Statement direkt an den
SQL Server senden”. Ist das Feld angekreuzt, wird T-SQL erwartet.

Das Ankreuzfeld ,,Ergebnisse schreibgeschiitzt anzeigen® ist nur dann von Bedeutung, wenn Sie ein SQL
Statement erstellen, das eine bearbeitbare Tabelle ausgibt. Die Ergebnisse von T-SQL-Abfragen sind unabhangig
von dieser Einstellung immer schreibgeschiitzt.

7.5 Parameter

Mit Parametern ist es méglich, Filter einer Abfrage zur Laufzeit festzulegen und nicht schon innerhalb des SQL-
Statements.

Denkbar wére eine Auswertung fiir ein bestimmtes Jahr zu erzeugen, wobei das gewiinschte Jahr bei der
Ausfiihrung der Abfrage durch den Benutzer eingegeben werden muss.

Hier missen wieder zwei verschiedene Schreibweisen unterschieden werden.
Wenn die Abfrage direkt an den SQL-Server gesendet wird (Ankreuzfeld ,Statement direkt an den SQL Server

senden”), dann werden Parameter innerhalb des SQL-Statements beginnend mit einem @-Zeichen
gekennzeichnet:

SELECT * FROM Projekte WHERE Erfassung > @Datum

Auf dem Registerblatt ,,Parameter” machen Sie dann weitere Angaben zu den in der Abfrage verwendeten
Parameter.
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| | Willkommen \ M| Gespeicherte Auswertungen verwalten 1 | Gespeicherte Auswertung bearbeiten %,

SQL Abfrage: Parameter Abfrage

MName: IParameter Abfrage Speichern und schiieBen

i : |Projektliste ab Datum mit te
Beschreibung: [Projektiiste ab Datum mit parameter Verwerfen und Abbrechen

S0L Statement  Parameter  Zugriffsbeschrankung  Ergebnis

Die hier aufgefiihrten Parameter werden nur bei SQL Server basierten Abfragen verwendet.

Parametername: Datentyp: Standardwert: Kommentar:
Datum

[#]=

%%
oo @[a]e (0w

Zeichen (Varchar)

Der Parametername wird hier ohne das @-Zeichen eingetragen. Geben Sie den Datentyp und einen Kommentar
an. Der Kommentar wird bei der Parameterabfrage wie folgt angezeigt:

Parameter

Ok
19.05.2017 >

1 Mai 2017 b Abbrechen
Mo D M Do Fr 53 5o
5 026 27 28 29 30

1 2 3 4 5 7
g9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 (783 20 21
22 23 24 25 26 27 28

D atum 29 30 31 1 2 3 4
[ ] Heute: 19.05.2017

= I ]

Parameter bei Access-Abfragen, die nicht direkt an den SQL Server gesendet werden, haben folgende
Schreibweise innerhalb des SQL-Statements:

Select * FROM Projekte WHERE Erfassung > [Datum]

Diese Parameter werden auch nicht im Reiter ,Parameter” aufgelistet.
Solche Parameter werden beim Ausfilhren folgendermaBen abgefragt:
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Parameterwert eingeb... ? x

Datum

Abbrechen

Die komfortablere Version ist die, die direkt an den SQL Server gesendet wird. Diese Variante empfehlen auch
wir.

7.6 Berechtigungen fiir Auswertungen

Solange auf dem Registerblatt ,,Zugriffsbeschrankung” keine Angaben gemacht werden, ist die Auswertung fiir
jeden Benutzer sichtbar.

Fligen Sie bestimmte Benutzergruppen und/oder Benutzernamen hinzu, um die Sichtbarkeit der Auswertung zu
beschranken.

| | Willkommen { | Gespeicherte Suswertungen verwalten | | Gespeicherte Auswertung bearbeiten

SQL Abfrage: Parameter Abfrage

MName: |Parameher Abfrage Speichern und schiieBen

i : |Projektliste ab Datum mit el
Beschreibung: |Projektliste ab Datum mit parameter Verwerfen und Abbrechen

SQL Statement  Parameter Zugriffsbeschrénkung  Ergebnis

Fugelassene Gruppen: Fugelassene Benutzer:

[Administratoren w R Administrator v R
nd v R il v R

7@ @8 = [ W=

In diesem Beispiel sehen nur Mitglieder der Gruppen ,,Administratoren” die Auswertung, sowie der User
,/Administrator”.

7.7 Unterstiitzung fiir Meffert WebRecruiter

Die hier hinterlegten Auswertungen stehen grundséatzlich auch in Meffert WebRecruiter zur Verfligung, allerdings
dirfen die Auswertungen keine Parameter enthalten. Nur Abfragen, die ohne Parameter ausfiihrbar sind,
erscheinen in Meffert WebRecruiter.

7.8 Beispiel-Auswertungen

Meffert liefert im Rahmen der Datenbank-Installation einige Beispiel-Auswertungen mit, die Sie verwenden und
bei Bedarf anpassen kdnnen.
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8 Individuelle Berichte und Formulare

8.1 Beschreibung

Sie kdnnen eigene Berichte und Formulare entwickeln, die aus Meffert Recruiter heraus tiber den Befehl
JIndividuelle Berichte* kontext-bezogen aufgerufen werden konnen. Sie kdnnen auch eigene Abfragen sowie
eigene Logiken mit Makros und VBA (Visual Basic for Applications) entwickeln.

Die selbst entwickelten Elemente (Berichte, Formulare, Abfragen, Makros, VBA-Code) sind in einer Berichtsdatei
gespeichert mit der Dateiendung *.mrpt. Sie kdnnen beliebig viele Berichtsdateien entwickeln, die den Benutzern
beim Offnen zur Auswahl angeboten werden.

Der in Meffert Recruiter verwendete Berichts- und Formulardesigner basiert auf Microsoft Access. Wenigstens der
Benutzer, der die Berichte entwickelt, bendtiget eine Vollversion von Microsoft Access. Die Berichtsdateien
konnen anschlieBend an alle Benutzer verteilt und verwendet werden, ohne dass eine Vollversion von Microsoft
Access vorhanden ist. Zum Offnen und Verwenden von eigenen Berichten und Formularen reicht die kostenlose
Runtime-Version von Microsoft Access aus.

Zum Entwerfen von eigenen Berichten sind fundierte Kenntnisse in Microsoft Access erforderlich, hauptsachlich
die Erstellung von Abfragen sowie die Erstellung von Formularen und Berichten. Meffert bietet hierfiir Trainings
an.

8.2 Sicherheitshinweis

Wer Berichte entwickeln darf, hat Zugriff auf alle Tabellen der Recruiting-Datenbank. Aus diesem Grund gibt es in
der Benutzerverwaltung separate Berechtigungen, die Sie den verantwortlichen Personen erteilen konnen:

Berechtigungen:

B Aufwandserfassung (10/10)

,__—_| Auswertungen (10/10)

W Aufwandserfassung-Berichte

[ ----- W Benutzerdefinierte Berichte erstellen

..... B Benutzerdefinierte Berichte mit Datenbank verbinden
----- 1 Benutzerdefinierte Berichte &ffnen

..... [¥] W Einnahmen-Benchte

----- W Gespeicherte Auswertungen anzeigen (SQL-Abfrage)
..... M SOL AdHec Abfragen (ACHTUNG VOLLZUGRIFF)

----- W SOL Gespeicherte Auswertungen verwalten (ACHTUMG VOLLZUGRIFF)
..... M SQOL-Auswertungen drucken

----- W S0L-Auswertungen nach Excel exportieren

Cuparser (8/8)

Dashboard (3/3)

Datenzugriff (32/32)

Drucken, Impertieren und Exportieren (20/20)

E-Mail (3/3)

Meffert TalentCockpit (1/1)

Online Einstellungen (Meffert job eXchange / BMS) (9/11)

SMS (4/4)

Textkernel (3/3)

Wartungsfunktionen (30/30)

Wertetabellen (237/261)

=2-2-2-E-8-2-8-E-8-E-0
OREROMRERERE

Die Berechtigung ,,Benutzerdefinierte Berichte erstellen” erlaubt es dem Benutzer, Berichtsdateien im
Entwurfsmodus zu 6ffnen. Im Entwurfsmodus sind alle Tabellen zu sehen und es kann darauf beliebig zugegriffen
werden. Der direkte Tabellenzugriff umgeht auch die Berechtigungen auf Datensatzebene.
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Die Berechtigung ,,Benutzerdefinierte Berichte mit Datenbank verbinden” erlaubt es einem Benutzer, eine
Berichtsdatei mit einer Datenbank zu verbinden. Ohne Verbindung kann eine Berichtsdatei nicht verwendet
werden. Benutzer, die keine individuellen Berichte 6ffnen, sollten diese Berechtigung nicht erhalten.

Um Berichte, die bereits mit einer Datenbank verbunden sind, éffnen zu kénnen, wird die Berechtigung
»Benutzerdefinierte Berichte 6ffnen” bendtigt.

8.3 Benutzerdefinierte Berichte entwerfen

ADMINISTRATION=> INDIVIDUELLE BERICHTE=> BERICHTSDATEIEN BEARBEITEN

|s%] Berichtsdatei bearbeiten b
Individuelle Berichte und Formulare entwerfen
Microsoft Access 2010 SP2 (14.0.7015)
Verflgbare Berichtsdateien
Berichtsdatei: RecruiterReports - Kundel.mrpt Al Entwerfen
Information:  Version 1.0 (Leeres Template)
- - - Infotest...
Leere Berichtsdatei fiir Meffert Recruiter,
Werwenden Sie diese Datei, um eigene Berichte und Verbindung...
Formulare auf Basis von Microsoft Access zu erstellen.
Ordner...
Verflgbare Element fir das Formular Personen
Anzeigen: & Alle Elemente T MNur Berichte ¢ Nur Formulare
Element Kontext Zuordnen...
Aktive Projekte {Unabhangig) -
" Offnen
=] Interview Formular Personen
Kundenliste {Unabhingig)
5| Provisionen erfassen (Unabhangig)
[2] Top Kandidaten {Unabhéngig) Abbrechen
Filter: X 5

Wahlen Sie aus der DropDownBox die Berichtsdatei aus, die Sie bearbeiten mochten. Es werden alle
Berichtsdateien angezeigt, die sich im Berichtsordner befinden. Der Berichtsordner ist standardméaBig
C:\Users\Public\Meffert Recruiter\Reports und kann ber den Button ,,Ordner” fiir einzelne oder alle Benutzer
beliebig anders eingestellt werden.

8.4 Datenbankverbindung herstellen

Eine Berichtsdatei bendtigt eine Verbindung zu einer Meffert Recruiter Datenbank. Bevor Sie eigene Berichte
entwerfen, stellen Sie bitte tiber den Button ,,Verbindung” eine entsprechende Verbindung her.
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|| Datenbank verbinden >

Berichte/Formulare mit Datenbank verbinden

Aktuelle Verbindung

Um benutzerdefinierte Berichte und Formulare in der Berichtsdatei verwenden
zu kéinnen, muss diese mit einer Meffert Recruiter Datenbank verbunden sein.
Klicken Sie auf einen der Buttons, um eine Verbindung herzustellen.

Es wird empfohlen, eine Verbindung mit der aktuell verwendeten Datenbank
herzustellen. Die Verbindung bleibt salange gespeichert, bis sie geandert wird.
Alle Benutzer, die diese Berichtsdatei verwenden, missen diese Verbindung
&ffnen kdnnen.

Aktuelle Datenbank verbinden...
Mit einer mss-Datei verbinden...

Verbindung l6schen... SchlieBen

Die Datenbankverbindung verknlpft Tabellen in der Berichtsdatei mit den Tabellen Ihrer SQL Server Datenbank.
Diese Verknlpfung bleibt in der Berichtsdatei immer gespeichert. Wenn Sie die Verbindung l6schen méchten,
klicken Sie im oben angezeigten Dialog auf ,Verbindung I6schen”.

8.5 Berichte und Formulare entwerfen

Klicken Sie auf ,Entwerfen” im Dialog zur Bearbeitung der Berichtsdateien, um die Berichtsdatei in der
Vollversion von Microsoft Access zu 6ffnen, so dass Sie die einzelnen Elemente bzw. Datenbank-Objekte wie
Abfragen, Formulare, Berichte, Makros und Module im Entwurfsmodus 6ffnen und bearbeiten kénnen.

Einige Objekte sind bereits von Meffert erstellt. Diese dirfen nicht geléscht und nicht verandert werden, um die
Verwendbarkeit mit Meffert Recruiter zu gewahrleisten.

Fir Formulare und Berichte gibt es jeweils ein leeres Template, aus dem Sie am besten eine Kopie erzeugen.
Dadurch sind gewisse Einstellungen wie z.B. Makros beim Offnen und SchlieBen bereits so eingestellt, dass sie
aus Meffert Recruiter heraus geoffnet werden kdnnen.

Wenn Sie die Access-Anwendung der Berichtsdatei im Entwurfsmodus beenden, sind alle Anderungen bereits
gespeichert.

Verwenden Sie den Button , Infotext” des Bearbeiten-Dialogs, um eine Versions-Info sowie eine Beschreibung zu
Ihrer Berichtsdatei zu speichern. Diese Informationen werden auch dem Benutzer angezeigt, wenn er einen
individuellen Bericht 6ffnen méchte.

8.6 Berichte und Formulare zuordnen

Um die in der Berichtsdatei entwickelten Berichte und Formulare in Meffert Recruiter verfiigbar zu machen,
mussen diese einem Kontext zugeordnet werden.

Ein Kontext ist ein Formularbezug, um dem System mitzuteilen, dass sich ein Bericht z.B. auf den gerade
gedffneten Personendatensatz oder die Ergebnisse einer Suche beziehen.

Berichte, die keinen Formularbezug benotigen, weil sie den gesamten Datenbestand analysieren oder einen fest
eingestellten Filter in der zugrundeliegenden Abfrage enthalten, verwenden den kontext ,,unabhangig”.
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Klicken Sie auf den Button ,,Zuordnen®, um die Zuordnungen vorzunehmen.
|| Individuelle Berichte zuordnen X

Berichte und Formulare zuordnen

Kein Filter  Maximiert Ribbont oK

Berichts-/Formularname Typ Kontext erforderlich &ffnen sichtbar

. | Report {Unabhangig)

Interview Formular -~ | Form Personen
Kundenliste - | Report
Provisionen erfassen - | Form

Top Kandidaten - | Report
*

{Unabhangig)
{Unabhangig)
{Unabhangig)

AIRIEBEEE
oooooao
HEEERE
HEEERKER

<l €]« €<

Datensatz: W Twon5 b M bk % Kein Filter | Suchen 4 1] »

Der Button hinter dem Berichts-/Formularnamen zeigt alle Elemente an, die Sie in der Berichtsdatei entwickelt
haben.

Unabhangige Berichte

Ein unabhangiger Bericht wird von Meffert Recruiter ohne die Ubergabe von Kriterien gedffnet. Alle Daten, die Sie
wahrend des Entwurfs lhres Berichtes sehen, werden auch zu sehen sein, wenn der Bericht von Meffert Recruiter
aus aufgerufen wird.

Unabhéngige Berichte sind iberwiegend Auswertungen, die Sie tiber den gesamten Datenbestand ausfiihren
mochten, wie z.B. das Zahlen von Datensatzen oder die Entwicklung der Anzahl von Projekten pro Jahr im
Zeitverlauf.

Sie konnen aber auch selbst iiber Parameter-Abfragen oder Formulare die Abfrage von Kriterien realisieren und
beim Offnen des Berichts den Benutzer zur Eingabe bestimmter Filter auffordern.

Unabhangige Berichte sind fiir Meffert Recruiter solche Berichte, die also direkt aufgerufen werden, ohne dass
Meffert Recruiter aktuell gedffnete oder markierte Datensatze berlicksichtigt und diese als Filterkriterium an Ihren
Bericht Gibergibt.

Dartiber hinaus sind unabhangige Bericht jederzeit von Meffert Recruiter aus aufrufbar, ohne Berlicksichtigung
des aktuell gedffneten Formulars.

Kontextbezogene, formularabhangige Berichte

Im Gegensatz zu den unabhangigen Berichten beziehen sich kontextbezogene Berichte auf das aktuelle
Formular, das in Meffert Recruiter gedffnet ist und im Vordergrund steht.

Fir die folgenden Formulare kénnen benutzerdefinierte kontextbezogene Berichte erzeugt werden:

= Firmen

* Firmenliste (Selektionsliste)
= Personen
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= Personenliste (Selektionsliste)

= Kontakte (Aktivitaten)

= Kontaktliste (Selektionsliste der Aktivitaten)
* Projekte

= Projektliste (Selektionsliste)

Offnen Sie einen kontextbezogenen Bericht von Meffert Recruiter aus, wird bei Datenformularen als
Filterkriterium immer die ID des aktuellen Datensatzes tibergeben. Das heiBt, dass in der dem Bericht
zugrundeliegenden Datenquelle (Abfrage oder Tabelle) ein eindeutiges ID-Feld vorhanden sein muss! Wenn
mehrere ID-Felder in der Abfrage verwendet werden, miissen alle ID-Felder so umbenannt werden, dass das
Haupt-ID-Feld als ,,ID" ausgegeben wird.

Bei Berichten, deren Kontext sich auf Listen bezieht, werden Sie beim Offnen von Meffert Recruiter aus
automatisch gefragt, ob alle Datensétze der Selektion oder nur die markierten Datensatze gedruckt werden
sollen. Meffert Recruiter (ibergibt als Kriterium in diesem Fall alle betreffenden ID-Werte. Auch hier muss |hr
Bericht in seiner Datenquelle (iber eine eindeutige ID-Spalte verfiigen.

8.7 \Verteilung der Berichtsdateien
Wenn Sie die entwickelten Berichte fiir mehrere Benutzer verfiigbar machen mochten, verteilen Sie diese an die
betreffenden Benutzer, die diese Datei in deren Berichtsordner kopieren.

Sie kénnen die Berichtsdatei auch auf einem Netzwerkordner zur Verfiigung stellen, allerdings sollten Sie
iiberpriifen, ob die Performance beim Offnen der Berichte zufriedenstellend ist, da Netzlaufwerke langsamer als
lokale Speicherorte sind. AuBerdem muss sichergestellt sein, dass die gespeicherte Datenbankverkniipfung in
dieser Datei von jedem Benutzer verwendet werden kann.

Der Speicherort der Berichtsdatei muss in Microsoft Access fiir den betreffenden User als vertrauenswiirdiger
Ordner eingestellt werden. Mit einer Vollversion von Microsoft Access kann diese im Datei/Optionen-Menii
bewerkstelligt werden. Die Funktion ,,Ordner” in Meffert Recruiter definiert den Speicherort beim Festlegen
ebenfalls als vertrauenswiirdig.
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9 CVparser Agent

9.1 Was kann der CVparser Agent

Der CVparser Agent ist ein Dienst, der ein E-Mail-Postfach (iberwacht und eingehende Nachrichten und deren
Attachments automatisch als Bewerbung in die Meffert Recruiting Suite-Datenbank importiert. Beim Import
werden die angehangten Dienste mithilfe des ,,Classifier“-Onlinedienstes der Firma JoinVision klassifiziert in
Lebenslauf, Anschreiben, Zeugnisse etc. Im Anschluss daran wird das als Lebenslauf identifizierte Dokument
ausgelassen (geparst) und mit den erkannten Daten ein neuer Personendatensatz erzeugt.

9.2 Voraussetzungen

Um den CVparser Agent nutzen zu kdnnen, muss der entsprechende Dienst auf dem Datenbankserver installiert
worden sein. Die Installation flihrt Meffert fiir Sie durch.

Nachdem der Windows-Dienst installiert wurde, kdnnen Sie ihn Gber das Startmen( konfigurieren.

L% Meffert CVparser Agent — [m] be

Windows Services Konsole... Dienst testen... Info .

Konfiguration

Hinzufiigen...

Connection Name Active

Zettintervall zwischen Uberprifungen der Postfacher (Minuten)
0 =

Speichem Verindungen schitzen

SchlieBen

Klicken Sie auf ,Hinzufligen“, um eine neue Konfiguration hinzuzufiigen. Die Konfiguration enthalt die
Datenbankverbindung.
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1%, Datenbankverbindung b4

Konfiguration

Korfigurationsname ™ |Neue Korfiguration
aktiv

Datenbankverbindung

Server: |

() Integrierte Sicherheit (nicht empfohlen)
(®) SQL Server-Authentifizienung

Benutzemame: |sa |

Passwort: | ---------- |

Datenbank: |

Verbindung testen

et

Die Angaben zu einer Konfiguration umfassen neben einem frei zu wahlenden Konfigurationsnamen die
technische Verbindung zur SQL Server Datenbank.

Wenn mehrere Datenbanken auf dem Server vorhanden sind, kénnen entsprechend weitere Konfigurationen
angelegt werden. Ublicherweise wird nur eine Konfiguration benétigt.

Nachdem die Konfiguration eingestellt wurde, starten Sie den Dienst bitte neu.
Sie sollten die ,,Windows Services Konsole" aufrufen, um den Dienst so zu konfigurieren, dass er bei einem
Neustart des Servers automatisch gestartet wird.

Beim Intervall legen Sie fest, in welchen Zeitabstéanden (Minuten) der Dienst den Posteingang des E-Mail-
Postfachs auf neue Nachrichten tberpriift.

Damit ist die serverseitige Installation und Einrichtung abgeschlossen.
Die weitere Konfiguration, welches E-Mail-Postfach importiert werden soll und nach welchen Regeln das Parsing
zu erfolgen hat stellen Sie direkt in der Anwendung ,,Meffert CVparser” ein.

9.3 Einstellungen in Meffert CVparser

Wenn der CVparser Agent auf dem Datenbankserver lauft, konnen Sie die weitere Einrichtung direkt in den
Einstellungen von Meffert CVparser vornehmen.
Rufen Sie dazu im Menii des Meffert CVparsers die Einstellungen auf:
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QEinstellungen — o || x

Einstellungen fiir Benutzer:
[Global] -

Haupteinstellungen CVparser Agent-Konfiguration

i Cvparser Agent aktivieren (Version 1.0)
CVparser Agent ist ein Systemdienst fiir Uberwachung E-Mail-Postfacher und fiir automatisches Parsen der eingehenden Bewerbungsdokumente und Speicherung

Cvlizer Parsing

Experteer Kandidatendaten in Meffert Recruiter Datenbank. Der Dienst muss vor der Verwendung auf dem Server installiert und eingerichtet werden.
. Letzte Ausfilhrung des Dienstes 29.07.2021 10:18:40.
LinkedIn i X X X
Ausfithrungsintervall circa 10 Minuten,
MG Posteingangsserver (IMAFP)
Host / Servername  meffert-demo. de|
Sicherheit Keine ~ | Port 143
Benutzername @meffert-demo.de Passwort LITITTTT]
Postausgangsserver (SMTF)
Host / Servername  meffert-demo.de Antwortadresse y J@meffert-demo.de
Sicherheit TLS wenn verfiighar - Port 587
Benutzername 1@meffert-demo.de Passwort Iy
Projektzuordnung durch den E-Mail-Betreff
Suchmuster Pi{[Projektir]}
In dem Suchmuster kiinnen folgende Projektfelder verwendet werden: [MkMr], [ProjektNr] und [ProjekiTitel]. Bei Suchmuster "P: {[Projektir]}”
kéinnte zum Beispiel im E-Mail-Betreff das Projekt wie folgt definiert werden: "P:{meine Projektnummer}”.
Bericht-E-Mail
W] Bericht senden /] ausfiihrlich (nicht empfohlen)
~] Originainachricht anhangen
Originalnachricht nach der Bearbeitung léschen [ vershieben
\/‘Import-Akhwtatersbellen
Bei Erfolg () Léschen (@) Verschiebenin | CVparserAgent Processed
Bei Fehler () Lischen (@) Verschiebenin | CvparserAgent Errars
~ Diagnostik und Problemanalyze
W | Perssnliche Daten
Zuweisungen, wenn der CVLizer-F il | e dem Famili 1-Feld zugeordnet wird
Verheiratet verheiratet -
Speichern Alles zuriicksetzen Schliefien

Im Bereich von ,,Cvlizer Parsing” finden Sie den Abschnitt ,CVparser Agent Konfiguration”.
Hier konnen Sie den Abholservice des CVparser Agent auch noch einmal aktivieren oder deaktivieren.
Wenn er aktiv ist, sehen Sie hier das Ausfiihrungsintervall und wann er das letzte Mal gelaufen ist.

AnschlieBend stellen Sie das E-Mail-Konto ein, aus dem die eingehenden Bewerbungen abgerufen werden sollen.
Es wird empfohlen, eine E-Mail-Adresse zu definieren, an die ihre Benutzer eingehende Bewerbungen
weiterleiten, um den automatischen Verarbeitungsprozess zu nutzen.

Beim E-Mail-Konto muss sich um ein IMAP-Konto handeln. Wenn Sie einen Exchange-Server betreiben, kann lhr
Administrator auch dafir ein IMAP-Protokoll zur Verfligung stellen.

IMAP wird verwendet, um die empfangenen Bewerbungen abzuholen.

Der Postausgangsserver wird verwendet, um Ihnen eine Bestatigung zu senden, die Sie weiter unten unter
»Bericht senden” konfigurieren kénnen.

Wenn Sie mochten, dass die aus der Bewerbung angelegten Personen auch gleich einem Projekt zugeordnet
werden, kdnnen Sie ein Suchmuster definieren, die der CVparser Agent das Projekt aus der Betreffzeile (Subject)
der E-Mail lesen kann. Im obigen Beispiel wird erwartet, dass im Betreff steht z.B. P: TE4711. Dann wirde das
Projekt mit der ProjektNr TE4711 gesucht und zugeordnet werden.
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Die Bericht-E-Mail wird lhnen nach der Verarbeitung zugesendet und enthalt die angekreuzten Informationen. Die
Empfangeradresse haben Sie beim Postausgangsserver hinterlegt.

Zuletzt legen Sie noch fest, ob bei der angelegten Person eine Aktivitat erzeugt werden soll und was mit der
verarbeiteten E-Mail im Posteingang geschehen soll. Wir empfehlen, sie in einen anderen E-Mail-Ordner zu
verschieben.

9.4 Workflow fiir die Benutzer
Wenn alles eingerichtet ist, konnen die Nutzer den CVparser Agenten folgendermaBen nutzen:

Sobald eine E-Mail-Bewerbung mit Attachments beim Benutzer eingegangen ist, kann er diese in seinem E-Mail-
Programm vorab sichten und entscheiden, ob er diese Bewerbung inkl. Parsing in Meffert Recruiter importieren
mochte. Dazu leitet er die E-Mail einfach weiter an die von Ihnen vorgesehene E-Mail-Adresse (z.B.
bewerbungseingang@ihredomain.de) und erganzt im Betreff die ProjektNr, wenn die Bewerbung zu einem Projekt
zugeordnet wird. Die E-Mail wird anschlieBend automatisch im eingestellten Zeitintervall vom CVparser Agenten
verarbeitet.

Eine weitere Variante fiir einen Workflow realisieren Sie, in dem Sie die Bewerber bzw. Kandidaten bitten, ihre
Bewerbung direkt an die von lhnen dafiir vorgesehene E-Mail-Adresse zu senden, ohne dass Sie diese vorab in
lhrem E-Mail-Programm sichten. Bei dieser Variante empfehlen wir, noch benutzerdefinierte Automatismen zu
implementieren, um den Absendern automatisiert eine ordentliche Eingangsbestatigung zuzusenden und ggfs.
auch das intere Team Uber den Neuzugang zu informieren.

10 Meffert Profilsammler

Der Meffert Profilsammler ist zum einen eine Webbrowser-Erweiterung (Extension), um Daten von
Benutzerprofilen der Plattformen Xing, Xing Talentmanager, LinkedIn und LinkedIn Recruiter temporér in einer
von Meffert bereitgestellten Cloud-Datenbank zu sammeln / merken und zum anderen diese Daten anschlieBend
in die Meffert Recruiter-Datenbank zu importieren.

Die Funktionsweise fir die Benutzer ist im Anwenderhandbuch dokumentiert.

Der Administrator muss die Funktion in Meffert Recruiter einmal aktivieren sowie einen eindeutigen Token
generieren, damit der Profilsammler genutzt werden kann.

Rufen Sie dazu bitte das Menii Administration / Einstellungen / Vorgaben auf:

B Profilsammler
Profilsammler aktivieren True
Profilsammler Firmenname  lhr Firmenname
Profilsammler Token eyJ0eXAiOiJKV1QIiLCJhNOIjoi TWVMZmVydCUyMFNvZnR3YXJUUTIwR21iSClsInJh Generieren... | Kopieren |

Setzen Sie die Eigenschaft ,,Profilsammler aktivieren” auf True, damit die Benutzer die Funktion nutzen kdnnen.
Wenn Sie den Profilsammler auf ,,False” setzen, kann kein Benutzer mehr die Importfunktion aufrufen.

Mit ,,Profilsammler Aktivieren“ wird nur die Importfunktion der gesammelten Daten aus der temporaren Cloud-
Datenbank gesteuert. Das Sammeln der Daten erfolgt Uber eine Browser-Erweiterung, die installiert oder
deinstalliert werden kann, um das Sammlen zu ermdglichen oder nicht.
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Damit die gesammelten Daten in der Cloud-Datenbank zu lhren Benutzern zugeordnet werden kénnen, ist ein
eindeutiger Token erforderlich. Dieser besteht aus einem 163 Zeichen langen Textcode.

Den Token generieren Sie, in dem Sie zunachst lhren Firmennamen eintragen und dann auf den Button
»Generieren” klicken.

Teilen Sie diesen Token lhren Benutzern mit, denn sie missen diesen Token in der Browser-Erweiterung
eintragen, damit die gemerkten Daten Ihrem Unternehmen zugeordnet werden.
Mit dem Button ,Kopieren® konnen Sie den Token in die Windows Zwischenablage kopieren.

Bitte generieren Sie nur einmal einen Token, denn wenn Sie einen neuen Token generieren, obwohl [hre User mit
dem bisherigen Token bereits Daten gesammelt haben, dann sind diese Daten nicht mehr zu Ihrem
Unternehmen zuordenbar und damit auch nicht mehr importierbar.

11 Multiposting mit lventa

Meffert Recruiter enthélt eine Multiposting-Schnittstelle zu lventa Media & Tec.

Die Schnittstelle ermdglicht das Buchen von Stellenanzeigen in mehreren professionellen Stellenbérsen direkt
aus der Projektmaske heraus. Dabei wird ein bei Iventa hinterlegtes Layout fiir die Stellenanzeigen verwendet
und die textliche Beschreibung aus dem Projekt verwendet.

Die Arbeitsweise ist im Anwender-Handbuch ausfiihrlich beschrieben.

Damit die Anwender das Multiposting nutzen kénnen, muss der Administrator die Funktion freischalten, indem
das Iventa-Kundenkonto hinterlegt wird, damit die Buchungen lhrem Unternehmen zugeordnet werden kénnen.

11.1 Kundenkonto fiir die Multiposting-Schnittstelle

Das Iventa-Kundenkonto erhalten Sie kostenlos und unverbindlich direkt von der Firma Iventa.

Senden Sie dazu einfach eine E-Mail an meffert@iventa.at oder nehmen Sie mit uns Kontakt auf, dann wird sich
Iventa mit Ihnen in Verbindung setzen und lhnen ein Kundenkonto erstellen.

Es ist nicht erforderlich, mit lventa einen Vertrag zu schlieBen und es entstehen Ihnen auch keine laufenden
Kosten fiir das Kundenkonto. Lediglich die von Ihnen gebuchte Anzeigen werden lhnen von Iventa in Rechnung

gestellt. Darliber hinaus kénnen Sie mit Iventa aber individuell weitere Dienstleistungen vereinbaren.

Das Kundenkonto von Iventa besteht aus einem Kundennamen und einem sogenannten , APl Secret”.
Diese beiden Angaben tragen Sie im Meffert Recruiter-Men(i ,,Administration / Einstellungen / Vorgaben* ein:

= lventa Multiposting Schnittstelle

Iventa Kunden 1D Kundenname

lventa APl Secret ~ EEEEEREEs

] Iventa Benachrichtigungen True
Iventa DBmail Profil Meffert DB Mail
Iventa Empféanger info@kundenname.de

11.2 E-Mail-Benachrichtigungen

Iventa versendet keine Buchungsbestatigungen per E-Mail, nachdem Sie Anzeigen gebucht haben.
StandardmaBig wird die Buchungsbestatigung direkt nach der Buchung am Bildschirm angezeigt, und zusétzlich
sehen Sie im Iventa-Multiposting-Fenster jederzeit auch nachtraglich die gebuchten Anzeigen zu jedem Projekt.

.../53


https://www.iventa.eu/media-tec/
mailto:meffert@iventa.at

/lIMeffert

Recruiting Solutions

Wenn Sie eine E-Mail-Bestatigung wiinschen, die nach einer Buchung von Stellenanzeigen an Sie gesendet wird,
konnen Sie die Benachrichtigung in den Einstellungen von Meffert Recruiter aktivieren. Ist die Benachrichtigung
aktiviert, sendet Ihr Datenbankserver lhnen eine E-Mail mit den Buchungsdaten.

= Iventa Multiposting Schnittstelle

Iventa Kunden 1D Kundenname
Iventa APl Secret AR R
1| Iventa Benachrichtigungen True
Iventa DBmail Profil Meffert DB Mail
Iventa Empfanger info@kundenname.de

Damit Ihr Datenbankserver E-Mails senden kann, muss ein ,,DB Mail Konto“ auf Ihnrem Datenbankserver
konfiguriert sein. Wenn Sie bereits serverseitige E-Mails senden, z.B. im Rahmen des Onlineservice , datenschutz-
freigabe” oder bereits installierten E-Mail-Automatismen, kann dieses E-Mail-Konto auch fiir diese
Benachrichtigungen verwendet werden.

11.3 Berechtigungen fiir das Multiposting

Durch die Berechtigungen in Meffert Recruiter haben Sie Kontrolle dariiber, welche Benutzer kostenpflichtige
Stellenanzeigen buchen oder stornieren konnen.

In Meffert Recruiter stehen drei Berechtigungen fiir die lventa Multiposting-Schnittstelle zur Verfiigung:

B [v] Multiposting mit lventa (3/3)

u |venta Stellenanzeigen anzeigen

[v]® Iventa Stellenanzeigen buchen (gebuhrenpflichtig)
# |venta Stellenanzeigen léschen

Geben Sie bitte nur denjenigen Benutzern die Berechtigung, Stellenzeigen zu buchen, die solche Bestellungen im
Sinne des Abschlusses eines Kaufvertrags auch tatigen dirfen.

Auch die Berechtigung zum Ldschen von Stellenanzeigen verdient besondere Beachtung, denn wenn ein
Benutzer laufenden Stellenanzeigen I6scht, dann ist dies unwiderruflich. Ist dies versehentliche erfolgt, miissen
Stellenanzeigen kostenpflichtig erneut gebucht werden.

Nachdem Sie das Iventa Kundenkonto hinterlegt und Berechtigungen zugeordnet haben.

12 Berechtigungskonzept auf Datensatzebene
in Meffert Recruiter

12.1 Das Konzept

Das Berechtigungskonzept auf Datensatzeben basiert auf dem Prinzip von "Einschrankungen des Datenzugriffs".
Sie kdnnen den Zugriff auf bestimmte Datensatze in Meffert Recruiter auf konkret aufgeflihrte 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
dieser nur dann sichtbar, wenn der aktuell angemeldete Benutzer Mitglied wenigstens einer der zugeordneten
Benutzergruppen ist oder wenn sein Benutzername direkt zugeordnet wurde.
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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 (iber Berechtigungen festlegen, wer (iberhaupt solche Datenzugriffs-
Einschrankungen definieren kann.

Ferner konnen Sie in der Benutzerverwaltung standardméBige 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 Einschrankung 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 Einschrankungen ebenfalls auf zugeordnete Aktivitdten 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 tiber beide Firmenfelder Kunde und Arbeitsort), auf Aktivitaten mit
Verlinkung zur Firma, und auf Firmendokumente.
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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

Beispiel:

Ein ,Projekt X“ wurde beschrankt auf ,,Gruppe B“. Somit kénnen nur noch die User, die der ,,Gruppe B“
zugeordnet sind, das ,,Projekt X“ sehen.

Nun erhélt der Auftraggeber des ,,Projekt X, die ,Firma F“, eine Beschrankung auf ,,Gruppe A“. Diese
Beschrankung vererbt sich zuséatzlich auf das zugeordnete ,,Projekt X“ und vermischt sich dort zu einer neuen
Gesamtberechtigung: nun kann das , Projekt X“ von den Usern der ,,Gruppe A” und den Usern der ,,Gruppe B*
gesehen werden.
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12.2 Voraussetzungen
Das aktuelle Berechtigungskonzept auf Datensatzebene ist verflighbar ab Meffert Recruiter Version 7.2.

Da bei jeder Speicherung eines Datensatzes (Person, Firma, Projekt, Aktivitat, Dokument) errechnet wird, welche
User aufgrund direkter Berechtigungszuordnung(en) oder (iber Gruppenzuordnung(en) diesen Datensatz sehen
dirfen, sind bei groBerer Benutzeranzahl und vielen Datenséatzen eventuell leicht spiirbare Verzogerungen beim
Speichern festzustellen.

Diirfen z.B. 10 User alle Personen sehen und haben Sie 100.000 Personen gespeichert, dann entstehen bereits
1 Million Berechtigungsdatensétze fiir alle Personen (10 User x 100.000 Personen).

Andert sich die Zuordnung von Benutzern zu Gruppen in der Benutzerverwaltung, miissen alle Berechtigungen
neu berechnet werden, um sicherzustellen, dass Wechselwirkungen und gegenseitige Ausschliisse berlicksichtigt

werden. Diese Neuberechnung kann, je nach Leistungsfahigkeit des Servers, mehrere Minuten dauern.

Vor dem Hintergrund der héheren Schreiblast und der Anzahl der Datenséatze in den Berechtigungstabellen
empfehlen wir folgendes:

Ein sehr leistungsfahiger, dedizierter (=eigenstéandiger) Datenbankserver mit mehr Arbeitsspeicher, als

von Microsoft empfohlen
Keine Verwendung der Replikation (zumindest nicht tiber langsame Verbindungen wie z.B. das Internet)

Bitte fragen Sie uns vor Aktivierung der Datensatzberechtigungen. Wir beraten Sie gerne.
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12.3 Anleitung

12.3.1 Aktivieren und Verwalten von Datensatzberechtigungen

StandardmaBig ist das Berechtigungskonzepts auf Datensatzebene nicht aktiviert, folglich kann jeder Benutzer,
der sich an Meffert Recruiter anmelden kann, alle Datensétze (gemeint sind hier die Personen, Firmen, Projekte,

Aktivitaten und Dokumente) sehen.

Winschen Sie, dass Benutzer nur bestimmte Datensatze sehen, konnen Sie die Berechtigungen auf
Datensatzebene in den globalen Einstellungen/Vorgaben aktivieren.

i  Dashboard l i Vorgaben

| o
gE z¢

Globale Einstellungen
Anrede-Texte
Aufwandserfassung

= Berechtigungen auf Datensatzebene ;

Berechtigungen auf Datensatzebene aktivieren

Berechtigungen bei Benutzer-/Gruppenzuordnungen automatisch berechnen  True

Berechtigungen verwalten Verwalten... | Neu berechnen...

Berichte, mitgeliefert
datenschutz-freigabe.de

Ist diese Option aktiviert, erscheint in den Masken fiir Personen, Firmen, Projekte, Aktivitaten und Dokumente ein
Button mit einem Schloss.

B
|54 |y K2
Uber diesen Button kann die Berechtigung fiir den betreffenden Datensatz eingestellt werden.

Der Button zeigt ein graues, gedffnetes Schloss als Symbol an, wenn keine Einschrankungen am Datensatz
existieren. Bestehen Einschrankungen, wird ein rotes, geschlossenes Schloss angezeigt.

Zuvor miissen Sie jedoch in der Benutzerverwaltung Berechtigungen vergeben, diese Funktion nutzen zu diirfen,
denn andernfalls erhalten die User beim Klicken auf das Schloss eine Fehlermeldung.

Alle Datensatze, die vor Aktivierung dieser Funktion erfasst wurden, besitzen keine Einschrankungen. Wenn Sie
wiinschen, dass auch bestehende Datensatze mit bestimmten einheitlichen Einschrankungen versehen werden,
wenden Sie sich bitte an unseren Support. Wir kdnnen Datenbank-seitig Skripte ausfilhren, mit denen die
Berechtigungen aller Datensatze einmalig gesetzt werden kdnnen.

Berechtigungen bei Benutzer-/Gruppenzuordnungen automatisch berechnen

StandardmaBig ist diese Option aktiviert, d.h. die Datenbank berechnet die Datensatzberechnungen im
Hintergrund automatisch neu, wenn Sie Benutzer- und Gruppenzuordnungen verandern.

Bei groBen Datenmengen kann dies sehr zeitaufwendig sein und mdglicherweise kann die Benutzer- und
Gruppenzuordnung nicht gespeichert werden. Ist dies der Fall, deaktivieren Sie diese Option und starten die
Neuberechnung der Berechtigungen manuell, nachdem Sie die Benutzer-/Gruppenzuordnung abgeschlossen
haben.
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Berechtigungen verwalten
Klicken Sie auf den Button ,Verwalten, um die Datensatzberechtigungen neu zu berechnen oder zu l6schen.

™ Datensatzberechtigungen verwalten X
Datensatzberechtigungen verwalten

Berechtigungen neu berechnen

Berechnet die tatsachlich wirksamen Berechtigungen auf Basis der aktuellen Zuordnungen
von Usern und Gruppen neu.

Eine Neuberechnung ist insbesondere dann erforderlich, wenn Benutzer aus Gruppen
entfernt oder zu anderen Gruppen hinzugefiigt worden sind.

Berechtigungen neu berechnen...

Berechtigungen l&schen

Die tatsachlich wirksamen Berechtigungen werden pro Benutzer und betreffenden
Datensatz berechnet, sobald ein Datensatz gespeichert und ein Benutzer oder eine
Gruppe Uber das rote Schloss oder tiber Standardvorgaben zugeordnet wird

Die User-/Gruppen-Zuordnungen bleiben erhalten, sind aber bis zur Neuberechnung
wirkungslos

Wenn die berechneten Berechtigungen geléscht werden, kann jeder User alle Datensétze
sehen, bis die Berechtigungen neu berechnet werden.

Berechnete Berechtigungen I&schen...

User-/Gruppen-Zuordnungen |6schen

Wenn Sie die User- und Gruppenzuordnungen léschen, werden alle tber das rote Schloss
oder Standardvorgaben erzeugte Zuordnungen bei den Datensétzen geldscht. Danach ist
kein Datensatz mehr eingeschrankt auf bestimmte User/Gruppen.

Zugeordnete User/Gruppen |&schen...

Die Farben der Buttons symbolisieren den Wirkungsgrad. Die griine Schaltflache ,,Berechtigungen neu
berechnen” stellt lediglich sicher, dass die errechneten Berechtigungen zu den Kombinationen aus Benutzer- und
Gruppenzuordnungen passen. Dies ist eine Wartungsfunktion, die beliebig oft ausgefiihrt werden kann und nach
der Anderung von Benutzer- und Gruppenzuordnungen auch einmal ausgefiihrt werden muss (das Programm
erinnert Sie daran).

Die beiden roten Buttons LOSCHEN Berechtigungen und haben zur Folge, dass jeder Benutzer alle Datensatze
sehen kann. Diese Funktionen dirfen daher nur dann ausgefiihrt werden, wenn Sie entsprechende Griinde dafiir
haben und sich der Folgen bewusst sind.

Das Loschen von Berechtigungen kann groBe Mengen an Datenanderungen produzieren, die ggfs. bei
Verwendung der Datenbank-Replikation auf alle Abonnenten (ibertragen werden mussen.

Das Loschen von Berechtigungen ist erforderlich, wenn die Datensatzberechtigungen deaktiviert und nicht mehr
verwendet werden soll. Das Deaktivieren der Datensatzberechtigungen alleine 16scht nicht die bisher
gespeicherten Datensatzberechtigungen, sondern blendet nur die roten Schloss-Buttons in den Datenmasken aus
und schaltet die Funktion bei neuen Datensatzen ab, die Berechtigungen fiir den neuen Datensatz zu berechnen.

Neuberechnung der Berechtigungen nach Gruppenzuordnungen

Wenn Sie in der Benutzerverwaltung die Zuordnungen von Benutzern zu Gruppen verandern, dann missen alle
Datensatzberechtigungen neu berechnet werden, da die alle abgeleiteten Berechtigungen von diesen Anderungen
betroffen sein kénnen.
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Klicken Sie hierzu in der Benutzerverwaltung auf den Button ,,Recalc Restrictions“. Dieser Button ist nur sichtbar,
wenn die Benutzerrechte auf Datensatzebene aktiviert sind. Fiihren Sie die Neuberechnung bitte erst dann aus,
wenn Sie alle Anderungen an den Benutzer- und Gruppenzuordnungen abgeschlossen haben, damit diese
Routine, die im Hintergrund auf dem Datenbankserver l4uft und viele interne Anderungen erzeugt, nur einmal
laufen muss.

M Rebuild — X

B Datensatz-Berechtigungen neu berechnen

Mit dieser Wartungs-Funktion berechnen Sie alle Ausfiihren...
Datensatzberechtigungen anhand der gesetzten Einschrankungen ———
(rotes Schloss-Symbol in den Formularen) neu. Abbrechen

Aktueller Datenumfang:

- 6.846 Personen (616 Berechtigungen)

- 4.126 Firmen (0 Berechtigungen)

- 1.063 Projekte (10.577 Berechtigungen)

- 3.514 Aktivitaten (33.014 Berechtigungen)

- 89 Personen-Dokumente (382 Berechtigungen)
- 117 Firmen-Dokumente (1.110 Berechtigungen)
- 79 Projekt-Dokumente (0 Berechtigungen)
(Summe: 45.699 Berechtigungen)

WARNUNG:

Die Aktion kann je nach Datenmenge und Leistungsfahigkeit des
Datenbankservers lange dauern (mehrere Minuten).

Wenn Sie Datenreplikationen installiert haben, miissen alle
Léschungen und neu errechneten Berechtigungen auf alle
Datenbanken verteilt werden. In dem Fall sollten Sie die vorherige

I™ Alle 45.699 bereits errechneten Berechtigungen vorher I&schen.

Die Benutzerverwaltung wird Sie auch daran erinnern, die Berechnung neu durchzufiihren, wenn Sie Anderungen
an den Zuordnungen von Benutzern und Gruppen vorgenommen haben.

Solange keine Anderungen bei den Benutzer- und Gruppenzuordnungen durchgefiihrt wurden sondern lediglich
Berechtigungen bei den Benutzern oder Gruppen geédndert wurden, ist keine Neuberechnung der
Datensatzberechtigungen erforderlich.

ACHTUNG:

Wenn Sie die Option ,Alle bereits errechneten Berechtigungen vorher [dschen® ankreuzen, werden zunachst alle
Datensatze wieder sichtbar fiir alle Benutzer und erst nach und nach wéahrend der Berechnung werden die
Restriktionen wieder gesetzt.

Im Normalfall sollten Sie diese Option nicht auswéahlen!

Verwenden Sie diese Option bitte nur in erforderlichen Fallen. Bei groBen Datenmengen und verwendeter

Replikation werden sehr viele Datenanderungen ausgelost. Sprechen Sie bitte vorher mit dem Support von
Meffert.

Wartungsplan fiir die Aktualisierung der Berechtigungen
Auf dem Datenbankserver lauft ein Wartungsplan (siehe auch Punkt 20), der die aktuell gesetzten
Datensatzberechtigungen regelmaBig tiberpriift und bei Bedarf neu berechnet. Den Wartungsplan kénnen Sie in
den globalen Einstellungen / Vorgaben abschalten. StandardmaBig ist er aktiv, wenn das Benutzerkonzept auf
Datensatzebene eingeschaltet ist.
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12.3.2 Funktionsberechtigungen in der Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung von Meffert Recruiter kdnnen Sie fiir Benutzer und Gruppen festlegen, wer
Zugriffsrechte auf Datensatze einschrénken darf, und wer bestehende Einschrankungen auch wieder entfernen
darf. Diese Einstellungen werden fiir Firmen-, Personen-, Projekte-, Aktivitdten- und Dokumentdatensatze getrennt
vorgenommen.

----- B Aktivitaten erfassen -
----- M Aktivitaten l6schen

----- [1® Aktivitaten Zugriffsrechte einschranken
----- [ ™ Aktivitdten Zugriffsrechte-Einschrankung entfernen &
Daten (Adressen) an ein P.I.M.-System (z.B. Outlook) ibergeben
Daten aus einer Datei importieren

Daten aus Outlook importieren

Daten exportieren

Dokument in der Datenbank speichern (SQL Server)
Dokumentdatensatze bearbeiten
Dokumentdatensatze drucken

Dokumentdatensatze erfassen

Dokumentdatensétze l6schen

Dokumente Zugriffsrechte einschranken

Dokumente Zugriffsrechte-Einschrénkung entfernen
Firmen bearbeiten

Firmen drucken

Firmen erfassen

Firmen léschen

Firmen Zugriffsrechte einschrianken

Firmen Zugriffsrechte-Einschrinkung entfernen

[ = -SN  JUS  SR R DU SR (RPN SIS SR P SR

m

Ist fiir einen Benutzer keine dieser Berechtigungen zugeordnet, erhalt der Benutzer eine Meldung, dass er keine
Berechtigung fiir diese Funktion hat.

12.3.3 Festlegen von Standardberechtigungen in der Benutzerverwaltung

Das Schloss-Symbol steht nach Aktivierung der Berechtigungen auf Datensatzebene auch in der
Benutzerverwaltung zur Verfigung, und zwar auf der Stammdaten-Seite der Benutzer und der Gruppen.

Klicken Sie auf das Schloss, um Standard-Datensatz-Berechtigungen festzulegen.

r k!
=3] Standard-Datensatz- Berechtigunge’ § ﬁ

fal Datensatz-Berechtigungen
I] Crdnen Sie Gruppen oder Benutzer zu, um den Zugriff auf diese einzuschranken.

| Sndardwerte fir: Gruppen Benutzer B
W Administratoren  Administrator
Projekte [T Gruppel [ BH
I W Gruppe2 [ Christoph Meffert
[T Gruppe3 [T muster =
M Gruppe4 [T Neu
[ Gruppes [ Patricia Meffert
[ Wertetabellen ¥ Petra Testmann | &
[ Testuser
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Die Standard-Einschrankungen werden fiir Firmen, Personen und Projekte getrennt eingestellt. Wahlen Sie in der
linken Liste das Wort Firmen, Personen oder Projekte aus und ordnen Sie dann in den beiden rechten Listen die
gew(inschten Gruppen und/oder Benutzer durch Ankreuzen aus.

lhre Anderungen werden erst durch Klicken auf OK in der Datenbank gespeichert.

Fir Aktivitaten und Dokumente steht keine Standard-Definition zur Verfiigung, da diese abhangigen Datenséatze
ohnehin schon durch die vererbten Einschrankungen ihrer (ibergeordneten Datenséatze (Personen, Firmen und
Projekte) beeinflusst werden.

Ist keine Standard-Berechtigung festgelegt, ist das Schlosssymbol grau und offen, ansonsten rot und
geschlossen.

Standard-Einschrankungen fiir Gruppen und/oder Benutzer wirken sich aus, wenn der betreffende Benutzer
einen neuen Datensatz in der Datenbank erfasst. Beim Erstmaligen Speichern eines neuen Datensatzes werden
automatisch die Einschrankungen auf Benutzer und Gruppen zugeordnet, die sich aufgrund seiner
Benutzergruppenzugehorigkeit und seines Benutzernamens in Summe ergeben.

Gehort der Benutzer mehreren Gruppen an, die unterschiedliche Standard-Einschrankungen besitzen, dann
erhalten neue Datensatze automatisch alle Einschrankungen aus den zugeordneten Benutzergruppen.

Wenn Standard-Beschrankungen existieren, dann ist das Schlosssymbol schon bei Neueingabe rot und
geschlossen.

Empfehlungen / Best Practice:

Wir empfehlen, Standardberechtigungen und auch einzelne Datensatz-Einschrankungen grundsétzlich Gber
Gruppen zu organisieren. So konnen die Zugriffe bei Bedarf umorganisiert werden. Wechselt ein Mitarbeiter z.B.
die Abteilung, hat er durch Zuordnung zu einer anderen Benutzergruppe automatisch Zugriff auf andere
Datensatze.

Wir empfehlen auch von Anfang an, eine administrative Gruppe als Standard-Einschréankung festzulegen, z.B. die
Gruppe ,,Administratoren®. So ist sichergestellt, dass es immer eine Gruppe gibt, die Zugriff auf alle Datensatze
hat. Andernfalls hatte nicht einmal mehr der Administrator Zugriff auf geschiitzte Datensatze.

12.3.4 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.

Ein graues, gedffnetes Schloss zeigt an, dass noch keine Einschrankungen definiert sind und der Datensatz
folglich flir 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.
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=5 Datensatz-Berechtigungen Iﬁ

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
7 Wertetabellen [ Petra Testmann | 4 N
[ Testuser

-
e LI S U R

W - —— e — S

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 kdnnen nicht verandert werden. Haben Sie keine Berechtigung, neue
Einschrankungen zu definieren, dann kdnnen 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 Verdnderung der Vorgabe ist moglich,
sofern der Benutzer die Berechtigung dazu hat. Erst nach dem Speichern des Datensatzes kann die Berechtigung
geandert werden.

13 Meffert Recruiter TableAudit

die Meffert Recruiting Suite ist mit einem TableAudit-System ausgestattet, das es erlaubt, alle schreibenden
Vorgange in der Microsoft SQL Server Datenbank zur protokollieren und so auf den Urheber der Anderungen
sowie die vorherigen Werte zuriick zu schlieBen.

Mit dem TableAudit kdnnen Fragen beantwortet werden wie z.B.
Warum steht ein ,x“ im Feld ,,E-Mail“?
Wer hat die Adresse geandert?
Warum ist bei einer Person eine andere Firma zugeordnet?

13.1 Beschreibung

Alle Daten von Meffert Recruiter (auBer die umfangreichen Notizfelder mit dem Datentyp TEXT bzw. MEMO)
werden, abhéngig von den verwendeten Modulen, in mehr als 200 Tabellen verteilt gespeichert. Wenn ein
Benutzer Daten erfasst (=‘Insert’), bestehende Daten verdndert (=‘Update’) oder 16scht (='Delete’), dann finden
diese Anderungen in den Tabellen auf dem zentralen Datenbankserver ,Microsoft SQL Server* statt.

Das Modul , TableAudit” protokolliert diese drei Aktionen zusammen mit folgenden Informationen:
Tabellenname
Feldname (auBer Memo- und Objektfelder)
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- ID des betroffenen Datensatzes in der Datentabelle

- Alter Wert

- Neuer Wert

- Update-Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit auf dem Server)
- Meffert-Username

- Rechnername des Clients

- Aktionstyp (Insert, Update oder Delete)

Trigger fir jede relevante Daten-Tabelle von Meffert Recruiter erzeugen fiir jedes beschriebene Feld einen
Protokolldatensatz. Ausgenommen sind groBe Datenfelder wie Memofelder oder Objektfelder (z.B. Dokumente).
So kann nachvollzogen werden, wer ein bestimmtes Feld geandert, angelegt oder geléscht hat. Da die Trigger
direkt im Datenbanksystem implementiert sind, werden auch Anderungen protokolliert, die nicht iiber Meffert
Recruiter, sondern moglicherweise (iber externe Tools ausgefiihrt wurden.

Bei der Protokollierung werden die physikalischen Tabellen- und Feldnamen der Datenbank verwendet.
Eventuelle Umbenennungen in den Masken von Meffert Recruiter werden nicht beriicksichtigt.

Zur Visualisierung der Protokolldaten des TableAudit wird in Meffert Recruiter ein Anzeigefenster bereitgestellt, in
dem die Daten gefiltert werden kdnnen.

14| TableAudit o (==
Meffert Recruiter TableAudit "”ﬂi.{{frt
Tabelle: [Kontakte [=] Datum von:  [02.08.2010 Tabellen mit aktivierter Protokolierung:
Feldname: [ =l Datumbis:  [05.08.2010 52 |~
Abschlussnote ||
User: ‘Mministrator E| Aktion: | E| AddOns b
Max, Datensatze: (1000 0/ TSEIEUZEHM i
Tabelle RecordID Feldname Alter Wert Meuer Wert Datum Benutzer Rechner Altion J= g
Kontakte Erfassung Aug 4 2010... 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I
Kontakte D 4675CFAD-0... 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I
Kontakte RefFirma 02F4A9BC-2... 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I
erledigt 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I
Kontakte Waktiv ] 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I L
Kontakte Wiaktiv i 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I -
Kontakte Prio 1 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I
Kontakte RefBerater SFDOBGEE-7... 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I
Kontakte Thema Freitext 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I
Kontakte Thema Freitext 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I
Kontakte D D89DFC77-... 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I |
Kontakte Datum Aug 4 2010... 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I
Kontakte RefPerson AS5B345E-F... 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I
Kontakte RefkontaktTyp 00000019-0... 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I
Kontakte DatumBis Aug 4 2010... 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I
Kontakte RefPerson 5AA13B27-3... 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I
Kontakte RefBerater SFDOBGEE-7... 04.08.2010 ... Administrator NB-CM-VIS... I o
RecordID:
Alt:
Neu: 1]
< | m 3

Dariiber hinaus konnen selbstverstandlich benutzerdefinierte Auswertungen und Berichte entwickelt werden, die
nicht im Standardlieferumfang dieses Moduls enthalten sind.

Da in dieser Tableaudit-Tabelle in kurzer Zeit umfangreiches Datenmaterial entsteht, wird zusatzlich ein zeitlich
automatisierter Task installiert, der in der Protokolltabelle regelméaBig alle Datensatze 16scht, die alter als 180
Tage sind. Der Zeitraum und der Zeitplan konnen bei Bedarf in den globalen Einstellungen angepasst werden.
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Die Trigger firr das TableAudit werden ab Meffert Recruiter 8.1.03.01 (November 2017) automatisch auf dem
Datenbankserver installiert. Bei replizierenden Umgebungen werden die Trigger auch bei jedem Abonnenten
installiert. Ab Meffert Recruiter Version 8.2.01.04 sind die Trigger auf mehrfachen Kundenwunsch standardmaBig
aktiv und protokollieren der Schreibzugriffe. Sie bzw. lhr Administrator kdnnen das TableAudit in den globalen
Einstellungen von Meffert Recruiter dauerhaft deaktivieren.

13.2 Anforderungen

Die Schreibvorgange in der Datenbank bendtigen mehr Zeit, weil fir jedes einzelne Feld in Meffert Recruiter bis
zu neun Felder in der Protokolltabelle TableAudit geschrieben werden. Je nach Ausstattung der Rechner
(Hardware) kann dies zu einer splrbaren Verzogerung beim Schreiben von Daten fiihren.

Die Anforderungen fiir Microsoft SQL Server (siehe http://www.meffert.de/agreements) sind fiir dieses Szenario
als Minimalanforderungen zu verstehen. Werden diese erfiillt, kann TableAudit ohne splrbare Einschrankungen
genutzt werden.

14 Aufwandserfassung in Meffert Recruiter

14.1 Aktivieren der Aufwandserfassung
Unter Administration—> Einstellungen—>Vorgaben kann die Aufwandserfassung grundséatzlich eingeschaltet
werden (Aufwandserfassung aktivieren: Einstellung TRUE).

| s vorgaben

|8
Globale Einstellungen

Wahr

Formular Zielfirmen-Eigenschaften
Experteer JobFeed

Meffert Bewerbermanagement
Meffert job eXchange Schnittstelle
SMs

Textkernel

Wertetabellen Einstellungen
Wertetabellen Namen

Wenn die Aufwandserfassung aktiviert ist, erscheint sie als gelb hinterlegtes Zeit-Symbol in der Symbolleiste von

Meffert Recruiter.
Start Bearbeiten Tools Auswertungen Dokumentation

w QBB PO

Start  Personen Firmen Projekte Aktivitdter] Aufwand | Wiedervorlage Kalender

-

14.2 Berechtigungen in der Benutzerverwaltung
Jeder Benutzer, der die Aufwandserfassung verwenden darf, muss in der Benutzerverwaltung die zugehdrigen
Berechtigungen erhalten.

.../65


http://www.meffert.de/agreements

/lIMeffert

Recruiting Solutions

| am| Benutzer- und Beraterverwaltung | | Gruppen verwalten

Gruppen verwalten

Gruppen Stammdaten Berechtigungen  Benutzerzuerdnung
ntrolling = Berechtigungen:
Mitarbeiter =- Aufwandserfassung (falls Modul verfiigbar) (11/11) ~
Wertetabellen B Aufwandserfassung Abrechnung
B Aufwandserfassung aktiv
B Aufwandserfassung aller User bearbeiten
W Aufwandserfassung aller User in Projekten sichtbar
W Aufwandserfassung aller User selektierbar
B Aufwandserfassung Auswertungen
Aufwandserfassung Datensatze entsperren
Aufwandserfassung fir alle Projekte
Aufwandserfassung Liste drucken
Aufwandserfassung mit allen Aufwandsarten
Aufwandserfassung User und Aufwandsarten verwalten
E3] Auswertungen (8/8)
-/  Cvparser(8/8)
H-[+] Datenzugriff (45/45)
H-[v]  E-Mail (3/3)
H-[¥]  JobFeed (2/2)
H-[¥]  Meffert TalentCockpit (1/1)
- [l (inline Finstellunoen (Meffert inh eXchanae / BMSY (10/10) he
Setzen | Aktualisieren | Alle
Meu | Kopieren... | Laschen... |

Die Berechtigungen haben folgende Bedeutung:

Aufwandserfassung Abrechnung;
Ist flr eine kinftige Version von Meffert Recruiter vorgesehen und hat noch keine Funktion.

Aufwandserfassung aktiv:
Hierliber wird die Berechtigung erteilt, die Aufwandserfassung nutzen zu dirfen. Wer diese Berechtigung nicht
besitzt, kann trotz aktivierter Aufwandserfassung das Formular zur Erfassung des Aufwands nicht 6ffnen.

Aufwandserfassung aller User bearbeiten:
Inhaber dieser Berechtigung diirfen auch die Datensatze anderer Benutzer bearbeiten. Fehlt diese Berechtigung,
konnen nur die eigenen Datensatze bearbeitet werden.

Aufwandserfassung aller User in Projekten sichtbar:
User mit dieser Berechtigung sehen in der Projektmaske ein Register ,Aufwand” und die von allen Usern auf das
Projekt gebuchte Aufwande. Die anderen User sehen dieses Register nicht.

Aufwandserfassung aller User selektierbar:

Mit dieser Berechtigung kann in der Aufwandsselektion der Filter fiir Mitarbeiter bzw. Benutzer gesetzt werden.
So konnen die erfassten Aufwande anderer User abgefragt werden (auch wenn keine Berechtigung besteht, die
Aufwédnde anderer User zu bearbeiten - in diesem Fall sind die Datenséatze schreibgeschitzt). Fehlt diese
Berechtigung, werden automatisch immer nur die eigenen Datensatze selektiert.

Aufwandserfassung Auswertungen:
Um die eingebauten Berichte éffnen zu kénnen, miissen die betreffenden User (iber diese Berechtigung
verfligen.

Aufwandserfassung Datensatze entsperren:
Mit dieser Berechtigung kdnnen User einen gesperrten Datensatz entsperren. Gesperrte Datensatze sind
schreibgeschiitzt.
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Aufwandserfassung fiir alle Projekte:

Wenn diese Berechtigung nicht erteilt ist, stehen einem Mitarbeiter nur die Projekte in der Aufwandserfassung zur
Verfligung, in denen er als ,weiterer Berater” explizit zugeordnet wurde und die interner und/oder externe
Aufwandserfassung aktiviert wurde. Mit dieser Berechtigung stehen immer alle nicht abgeschlossenen Projekte
zur Verfligung, auch ohne dass eine explizite Zuordnung des Users zu Projekten erforderlich ist.

Aufwandserfassung Liste drucken:
Die Aufwandsliste wird als Ergebnis einer durchgefiihrten Aufwandsselektion angezeigt.
Mit dieser Berechtigung wird das Recht erteilt, diese Liste zu drucken oder nach Excel zu exportieren.

Aufwandserfassung mit allen Aufwandsarten:
Benutzer mit dieser Berechtigung haben alle Aufwandsarten in der Aufwandserfassung zur Verfiigung, ohne dass

eine explizite Zuordnung in der Benutzerverwaltung erforderlich ist.

Aufwandserfassung User und Aufwandsarten verwalten:
Wer den Benutzern die Aufwandsarten und Projekte zuordnen maéchte, benétigt diese Berechtigung.

Wertetabelle Aufwandsarten:

Fir die Wertetabelle der Aufwandsarten gibt es in der Kategorie ,Wertetabellen“ drei weitere Berechtigungen, um
den Inhalt dieses Katalogs anpassen zu konnen.
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15 SMS-Service in Meffert Recruiter

15.1 Einschalten der SMS Funktion

Unter ADMINISTRATION=> EINSTELLUNG=>VORGABEN=>SMS kann die SMS-Funktion grundsatzlich
eingeschaltet werden (SMS aktivieren: Einstellung TRUE).

w| Projektliste | w| Vorgaben
&8
Globale Einstellungen

=

Experteer JobFeed
Meffert Bewerbermanagement
Meffert job eXchange Schnittstelle

ERLY
SMS aktivieren Wahr
SMS Kontaktart SMS

SMS Telefonart Handy
SMS Provider Einstellungen Settings...
Textkernel
Wertetabellen Einstellungen

Wertetabellen Namen

Ferner kann eine Kontaktart als Standard festgelegt werden, die beim Erzeugen von Aktivitaten-Datensatzen als
Vorschlag eingetragen ist. Wenn es die Kontaktart ,SMS* bereits gibt, wird sie vom System automatisch als
Vorschlag verwendet.

Die SMS Telefonart legt fest, welche Rufnummer der Person standardmaBig als Empfanger ausgewahlt ist. Beim
Senden einer SMS kann auch eine andere Rufnummer der Person verwendet werden.

Bei den ,,.SMS Provider Einstellungen” hinterlegen Sie den Benutzernamen und das Passwort Ihres SMS-
Accounts, den Sie von Meffert flir die Verwendung des SMS-Service erhalten haben.
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m SMS Provider Einstellungen pd

SMS Provider Einstellungen

=/ SMS Einstellungen n oK
User ID
Passwort P Abbrechen
Restvolumen anzeigen True
Testmaodus False
Version 8.4.01.01
v

Al 1= = Ao Ao Sna N AN e o

Die SMS Funktion erfordert einen separaten Vertragsbaschluss mit
Meffert Software GmbH & Co. KG.

Bitte nehmen Sie mit Meffert Kontakt auf, wenn Sie an einem SMS-
Vertrag interessiert sind.

Uber die "Meffert SMS Online Verwaltung" kénnen Sie Rufnummern
validieren, Limits einstellen und ein Protokoll der gesendeten SMS
einsehen.

https://sms.meffert.de

Der Testmodus simuliert lediglich den Versand einer SMS, aber es wird keine SMS gesendet.

Beim erfolgreichen Versenden einer SMS wird eine Messagebox ,,0K" angezeigt.
Wenn ein Fehler auftritt, wird die Fehlermeldung des Providers angezeigt.

Beim aktuellen Benutzer sind die geanderten globalen Einstellungen sofort verfligbar. Bei den anderen Benutzern
sind sie erst nach einer neuen Anmeldung an Meffert Recruiter verfiigbar.

15.2 Berechtigungen in der Benutzerverwaltung

Fir das Senden sowie das Verwalten von SMS-Vorlagen miissen entsprechende Berechtigungen in der
Benutzerverwaltung vergeben werden.

Nur wer die Berechtigung ,SMS Senden” besitzt, kann die Funktion verwenden. Somit haben Sie Kontrolle
dartiiber, wer SMS-Kosten verursachen kann.
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| Projektliste‘ 1 am| Benutzer- und Beratewemaltuné
Benutzer- und Beraterverwaltung

[Benutzer/Berater: Stammdaten Motizen Gruppenzuordnungen Individuelle Berechtigungen  [nfo

—Zusétzliche Berechtigungen:

Cucapture
NM Auswertungen [8/8)

Petra Testmann Cwvparser [2/8]

E_"r" Datenzugiff (37/45)

Rhode E-Mail [0/3]

Testperson JobFeed [0/2)

Testuser Meffert TalentCockpit [1/1]

thartenstein Online Einstellungen [Meffert job eXchange / BM5) [3/10]

WM

SHS [1/4)
vl W SMS Senden
1M SMS Worlagen [alle] venwalten
-] M SMS Warlagen [nur eigene) venwalten
-] M SMS Worlagen [nur eigener Standort] venwalten
[0 Texntkemel (0/3)
[0 wWartungsfunktionen (28/30)
#-[] ‘werletabellen (0/261)

Setzen | gkmalisierenl Alle auswahlenfentfernen
Meu... |ch<eren.‘. | Léschen... |

15.3 Validieren von Rufnummern
Jeder Benutzer, der SMS nutzen darf, muss eine ,validierte” Handy-Nummer haben.

Fir das Validieren rufen Sie bitte die ,,Meffert SMS Online Verwaltung” unter https://sms.meffert.de auf und
melden sich mit den SMS Zugangsdaten Ihres SMS-Accounts an, den Sie von Meffert erhalten haben.

Dort finden Sie im linken Navigationsmenii den Link ,,Rufnummervalidierung”.
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Navigation Rufnummervalidierung:

Start

Persdnliche Daten -

o 1. Validierung anfordern
Rufnummervalidierung

Quota / Limits Rufnummer

Gesendete SMS

Downloads / Doku

SMS Antrag Formular

Format: 0049 170 1234567

2. Rufnummer bestitigen

Abmelden
Rufnummer

erhaltener Code

Format: 0049 170 1234567

Die folgenden Rufnummern sind bereits validiert:

Validierung aufheben
Validierung aufheben
Validierung aufheben

Im ersten Schritt tragen Sie bitte die Handynummer Ihres Benutzers ein, der aus Meffert Recruiter heraus SMS
senden kdnnen soll. Diese Handynummer wird als Absender der SMS verwendet.
Klicken Sie dann auf den Button ,,Senden®.

An die Handynummer wird eine SMS mit einem Bestatigungscode gesendet. Tragen Sie die Handynummer und
den erhaltenen Code unter ,,2. Rufnummer bestatigen” ein und klicken auf ,,Senden”.

AnschlieBend ist die Handynummer validiert und erscheint in der Liste der bereits validierten Rufnummern. Dort
konnen Sie bei Bedarf auch einzelne validierte Rufnummern wieder l6schen. Nach dem Léschen kann keine SMS
mehr mit dem geldschten Absender gesendet werden.

Die validierte Handynummer tragen Sie bitte in das Feld ,Handy" in der Benutzerverwaltung des jeweiligen
Benutzers ein. Diese wird automatisch als Absender-Kennung verwendet (siehe nachfolgender Screenshot).
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Benutzerkonto:

W Konto ist aktiv, der Benutzer darf sich anmelden. Befristet von bis
Office Anschrift/Kommunikation
Personalnummer Strasse

Kostenstelle

Nummernkreis Telefon
Windows-Doméne Telefax
Jobtitel Handy +49 172 0000000
Jobtitel (Sprache 2) Email
Homepage
Standort v bag
Skype
Token ID

15.4 Limits einstellen

Sie kdnnen ein Limit der maximal pro Tag oder pro Monat versendbaren SMS einstellen.

Melden Sie sich in der ,,Meffert SMS Online Verwaltung” unter https://sms.meffert.de an und klicken Sie in der
Navigation auf der linken Seite auf ,,Quota / Limits".

Dort kénnen Sie im Feld ,,Quota“ eine Zahl als Limit eintragen und im Auswahlfeld , Quotaunit” einstellen, ob das
Limit pro Tag oder pro Monat gilt. Wenn Sie ,,unbegrenzt” auswahlen, greift kein Limit.

Ist das eingestellte Limit erreicht, kann kein Benutzer mehr SMS versenden und erhalt beim Sendeversuch eine
entsprechende Meldung.

15.5 SMS Protokoll

Im ,,Meffert SMS Online Verwaltung® unter https://sms.meffert.de konnen Sie ein Protokoll der gesendeten SMS
einsehen. Klicken Sie im linken Navigationsmenii auf ,Gesendete SMS*, um das Protokoll anzuzeigen.

Es steht maximal ein Zeitraum von 3 Monaten zur Verfligung. Den Zeitraum konnen Sie (ber die Auswahlbox
LZeitraum wahlen” rechts oben anpassen.

Der Nachrichtentext wird aus Datenschutzgriinden weder gespeichert noch angezeigt.
Es werden lediglich folgende Informationen angezeigt, gruppiert nach Absender:

Gesendete SMS: Zeitraum wahlen... v

Datum Empfanger Zeichen Anzahl SMS Ergebnis
Zielland (Tarifzone)

15.6 Textvorlagen fiir SMS und WhatsApp

ADMINISTRATION=> SMS WHATSAPP—> TEXTVORLAGEN

Sie kénnen SMS- Vorlagen analog zu den Email-Vorlagen einrichten, jedoch verfligen SMS-Vorlagen Uber keine
Formatierungen und keine Attachments, da SMS stets als reiner Text gesendet werden.
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Die SMS-Vorlagen kénnen auch zum Senden von WhatsApp verwendet werden.

Textvorlagen-Liste fir SMS und WhatsApp

Veflgbare Textvorlagen:

Name Kategorie Beschreibung Bearbeiten...

Absage Termin Neu...

Einladung Interview

Guten Start zum neuen Job Laschen...

Meine Kontaktdaten Beispiel Aktualisieren
TestSMS

SchlieBen

Vorschau

<Briefanrede>,
hiermit sende ich lhnen meine Kontaktdaten:

<my_Fullname>
<LocFirma>
<LocStrasse>
<LocPLZ> <LocOrt>
Telefon: <my_Fon>
Email: <my_Email>

Gruf3
<my_Fullname>

Text Filter: X
Kategorie-Filter: v x: 5

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”.
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Textvorlage flr SMS und WhatsApp

Bezeichnung:

SchlieBen
Name: Guten Start zum neuen Job

Kategorie: ~

Text | Weitere Details

Text:

Hallo <Vorname> Verfiigbare Datenfelder:

.
D A
zum neuen Job gratulieren wir herzlich! Personennr

Anrede
Ihr Personalberater-Team! AnredeD

Briefanrede
AnredeTitel
Sprache

Titel

Vorname

Zusatz

Nachname
Name_vollstaendig
Geburtsname
Geburtsort

Land

I andk7 v

Zur Kennzeichnung der Textvorlage tragen Sie einen Namen ein.

Als Kategorie kdnnen Sie einen Begriff aus der Liste wahlen oder geben einfach einen neuen Text ein. Die Liste

zeigt alle bereits verwendeten Kategorien an (es ist keine Wertetabelle). Die Kategorie dient der spéateren Filterung
bei der Auswahl einer Textvorlage

Im Textfeld erfassen Sie den Text, der als SMS oder WhatsApp gesendet werden soll. Per Doppelklick auf ein Feld
in der Liste der ,verfligbaren Datenfelder” fligen Sie eine Variable ein, die durch spitze Klammern dargestellt und
beim tatsachlichen Versenden durch den Wert des Empfangers ersetzt werden.

SMS sind auf 160 Zeichen begrenzt. Wenn diese Lange Uberschritten wird, wird die Nachricht auf mehrere SMS
verteilt, die beim Empfanger aber wieder als eine zusammenhangende SMS angezeigt werden.

Die tatsachliche Lange der Nachricht hangt von den Werten der Variablen ab, da z.B. lange Namen zu einer
langeren Anrede fiihren und mehr Zeichen erfordern als kurze Namen.

Auf dem Tab ,Weitere Details“ konnen Sie weitere Einstellungen vornehmen:
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Textvorlage fur SMS und WhatsApp

Bezeichnung:
SchlieBen

Name: Guten Start zum neuen Job

Kategorie: v

Text | Weitere Details

Beschreibung:

Standort: Meffert Software GmbH v | T Nur fur diesen Standort:

Benutzer: AD - Administrator v | T privat (fiir diesen Benutzer):

Nutzen Sie die Beschreibung, um die Textvorlage fiir Ihre Benutzern zu dokumentieren.

Der Standort und der Benutzer werden automatisch durch die in der Benutzerverwaltung hinterlegten Werte
befilllt.

Wenn Sie ,,Nur firr diesen Standort” ankreuzen, wird diese Textvorlage nur bei den Benutzern angezeigt, die
ebenfalls diesem Standort zugeordnet sind.

Ist , Privat” angekreuzt, sieht nur derjenige Benutzer die Textvorlage, der als Benutzer dieser Vorlage zugeordnet
ist.

Ist keine dieser beiden Optionen angekreuzt, gilt die Vorlage als offentlich und kann von jedem verwendet
werden.

Diese Einschrankungen greifen jedoch nur, wenn der Benutzer nicht tiber die Berechtigungen in der
Benutzerverwaltung verfiigt, die ihn auch zum Bearbeiten aller Vorlagen beméchtigt (vgl. 15.2 Berechtigungen in
der Benutzerverwaltung).

16 Automatische Nummerierung

In Meffert Recruiter konnen folgende Nummerierungen automatisch durchgefiihrt werden:
PersonenNr (rechts oben in der Personenmaske)
FirmenNr (rechts oben in der Firmenmaske)
Nr (rechts oben in der Projektmaske)
Nr (Rechnungsnummer bei den Einnahmen in der Projektmaske)
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Die zuletzt vergebene Nummer wird in den Datenbank-Einstellungen gespeichert und kann unter
ADMINISTRATION=> EINSTELLUNGEN—> DATENBANK-EINSTELLUNGEN bei Bedarf bearbeitet werden.

Fir die folgende Felder gibt es eine besondere automatische Nummerierungsmoglichkeit, da diese Felder nicht
numerisch, sondern alphanumerisch sind; sie kénnen Buchstaben und Ziffern enthalten:

ProjektNr (in der Projektmaske)

Nr (Rechnungsnummer bei den Einnahmen in der Projektmaske)

Die automatische Nummerierung erfolgt, wenn diese ausdriicklich aktiviert und ein Schema hinterlegt ist. Das
Schema beschreibt die Regel, nach der die nachste Nummer (die auch Buchstaben enthalten kann) errechnet
wird.

16.1 ProjektNr nach Schema berechnen

In der Projektmaske von Meffert Recruiter gibt es das Feld mit dem standardmaBigen Namen ,,ProjektNr“. Wenn
das Feld in Ihrer Datenbank umbenannt wurde, dann ersetzen Sie bitte im fortlaufenden Text dieses Dokuments
»ProjektNr* durch lhren Feldnamen.

Das Feld ,,ProjektNr* kann ab Meffert Recruiter Version 7.5.06.06 die nachste zu vergebende Projektnummer
nach einem anpassbaren Schema automatisch berechnen und vorschlagen.

In dieser Anleitung erfahren Sie, wie Sie das Schema anlegen und welche Felder zum aktuellen Stand verfiigbar
sind. Wenn zukiinftig weitere Felder erforderlich sind, kann Meffert diese im Rahmen von Updates integrieren.

16.1.1 Einschalten und Konfigurieren

Unter ADMINISTRATION=> EINSTELLUNGEN=> VORGABEN kann die berechenbare ProjektNr global (fiir alle User)
ein- oder ausgeschaltet werden (Einstellung TRUE fiir aktiviert bzw. FALSE fiir deaktiviert).

#m - Dashboard | #m Vorgaben

= nF
3= 8

Globale Einstellungen
Anrede-Texte
Aufwandserfassung

Berichte, mitgeliefert
datenschutz-freigabe.de
E-Mail-Einstellungen
Exchange Sync

Formular Aktivititen

Formular Firmen

Formular Kandidaten-Eigenschaften
Formular Personen

Formular Personen-Werdegang

= Formular Projekte

Hintergrundfarbe Projekte l:l 255; 255; 255
=l ProjektNr ProjektNr
ProjektNr berechenbar True
ProjektNr Schema <YYYY><MM> <##>
ProjektNr Schema LfdNr <YYYY> <##>
ProjektNr mehrfach berechnen False
RechnungsNr berechenbar False
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Die Funktion ist standardmaBig deaktiviert. Wahlen Sie bei ,,ProjektNr berechenbar die Einstellung ,, TRUE", um
das Feature zu aktivieren. Damit wird das Taschenrechner-Symbol in der Projektmaske hinter dem Feld ProjektNr
sichtbar.

Bitte geben Sie das ,,ProjektNr Schema* an, das die gewiinschten Variablen enthalt. Welche Variablen zur
Verfligung stehen, finden Sie weiter unten.

Mit Rauten (z.B. <##>) wird eine fortlaufende Nummer bezeichnet, die mit der Anzahl der Rauten mit fiihrenden
Nullen aufgefillt wird (z.B. 01, 02, 03,...).

Die Nummerierung beginnt je Schema immer mit 1.

Das Schema <YYYY><MM><##> steht z.B. fiir 20180803; also dem dritten Projekt im August 2018. Sobald ein
neuer Monat anbricht, entsteht ein neues Schema ,,201809", und fiir dieses Schema beginnt die Nummerierung
wieder mit 1, also ,20180901“.

Mochten Sie stattdessen eine fortlaufende Nummerierung fiir das gesamte Jahr, obwohl bei der generierten
ProjektNr der Monat vorhanden sein soll, muss in das Feld ,,ProjektNr Schema LfdNr“ ein abweichendes Schema
eingetragen werden, namlich <YYYY><##>. Dieses Schema weist das System an, die Berechnung der
fortlaufenden Nummer nur je Jahr bei 1 zu beginnen, wahrend die ProjektNr dennoch den Monat anthalt.

Setzen Sie ,,ProjektNr mehrfach berechnen® auf True, wenn Sie erlauben méchten, dass mit jedem Klick auf den
Taschenrechner-Button eine neue ProjektNr fir dasselbe Projekt berechnet wird. Andernfalls kann man nur
einmal eine ProjektNr berechnen lassen und erhalt eine Fehlermeldung bei weiteren Aufrufen.

Wenn die Funktion ,,ProjektNr berechenbar” aktiviert ist, sehen Sie in der Projektmaske hinter dem Feld
ProjektNr einen Button mit einem Taschenrechner-Symbol. Wenn Sie auf diesen Button klicken, wird die
ProjektNr entsprechend des hinterlegten Schemas berechnet.

wm| Projektliste 1 | Prujekl.
L4 Biz_13062017: Vertriebsleiter Deutschland Sid

N w " w w_ y L] L] L — w " w w w _
Projekt | Details | Merkmale | Honorare Zielfirmenliste Searchliste Verlauf Altivitaten Dokurnente Einnahmen/Ausgaben Aufwand Notizen Meffert job eXchange
Projektdaten Staffing
ProjektNr: . Biz_13062017 Auftragsdatum: 22.02.2017 | aufzeit- Berater: th - Thomas Hartensten|| % 50,00
Titel: Vertriebsleiter Deutschland Sid Start: 2022017 |\ 1o Researcher  PM - Patricia Meffert  [»| %
Untertitel: Abschlussdatum: T g Quelle: v
Hauptprojekes «|[u| Eintrittsdatum: Weitere Beteiligte Rolle
Projekttyp: Direct Search Voraussichtlicher Stal | B PM - Patricia Me « | Assistenz | v X
Projektart: Personalsuche Voraussichtliche Dau ?th - Thomas Hai : Researche : ;

Projektstand: Arbeitszeit:

LR

Projektstatus:  Aktiv

Prioritdt: [ [" abgeschlossen  Chance: + | Forecast 15.000
Kunde £ Bizell SBL AG, Teststadt = Wahrung: EUR “
Ansprechpartner: +
Nachn... |Vorname Firma Visitenkarte Hierarchie Bereich Funktion |Rolle
% Hofer iHelga ‘Bizell SBLAG : Mitarbeiter  {HR
Mall iKatj iBizell SBLAG [Personalleiterin | Abteilungsleiter {HR Haupt Ang
1| aller  :Katja iBize iPersonalleiterin eilungsleiter € Haupt Anspre i Details fir die Aufwandserfassung. .
X
o Off Limit sszen... entfemnen...
4 Kein Sperrvermerk vorhanden.
< 2

Klicken Sie auf den Taschenrechner, um fiir das aktuell gedffnete Projekt eine neue ProjektNr berechnen zu
lassen. Diese wird als Vorschlag in das Feld geschrieben, kann aber, wie bisher auch, manuell bearbeitet
werden.
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Wenn einige der flr die Berechnung der ProjektNr erforderlichen Felder in der Projektmaske nicht ausgefiillt sind,
erhalten Sie eine Fehlermeldung.

16.1.2 Verfiigbare Variablen fiir ProjektNr

Variable Bemerkung

<NK> Liefert den Nummernkreis (die Zeichen vor der Nr des Projekts).

<BeraterKuerzel> Liefert die Initialen des Users, der als Berater dem Projekt zugeordnet
ist.

<ProjekttypCode> Liefert den Codes des ProjektTyps des Projekts.

<Konzern> Liefert den Konzern es zugeordneten Auftraggebers.

<LocCode> Liefert den Code des Standorts, der dem Auftraggeber des Projekts
zugeordneten ist.

<TaetigkeitCode> Liefert den Tatigkeitscode des Projekts

<ProjektStandCode> Liefert den Codes des ProjektStands des Projekts.

<D> Liefert den aktuellen Tag als Zahl von 1 bis 31.

<DD> Liefert den aktuellen Tag als Zahl von 01 bis 31 (2 Ziffern).

<M> Liefert den aktuellen Monat als Zahl von 1 bis 12.

<MM> Liefert den aktuellen Monat als Zahl von 01 bis 12 (2 Ziffern).

<MMM> Liefert den aktuellen Monat als Text von Jan bis Dez (3 Buchstaben),
abhéangig von der verwendeten Sprachversion von MS Office.

<YY> Liefert das aktuelle Jahr mit 2 Ziffern.

<YYYY> Liefert das aktuelle Jahr mit 4 Ziffern.

<#>, <#t>, <itHt>, ... Laufende Nummer, beginnend bei 1 fiir das jeweilige Schema.

Die Anzahl der Rauten (#) wird mit flihrenden Nullen befiillt.
Es werden 1 <#> bis 8 <########> Rauten unterstitzt.

16.2 Rechnungsnummer (Nr) nach Schema berechnen

Fir Kunden, die Rechnungen mit Word erstellen, bietet Meffert Recruiter eine Funktion, die hinterlegten Daten
des Kunden, Projekts und Einnahmen an eine entsprechende Rechnungs-Word-Vorlage zu tibergeben. Dazu zahlt
auch ein Feld ,Nr*, das als Rechnungsnummer verwendet wird.

Meffert Recruiter bietet die Moglichkeit, eine Standard-Rechnungsnummer vorzugeben. Dazu wird die zuletzt
vergebene Rechnungsnummer in der Datenbank gespeichert und bei einer neuen Rechnung automatisch um 1
erhoht als neue Rechnungsnummer vorgeschlagen, die tiberschrieben werden kann. Wiinschen Sie keinen
Vorschlag fiir eine Rechnungsnummer, kénnen Sie dies in den globalen Einstellungen abschalten.

In 2017 wurde ein weiteres Feature eingeflihrt: automatische Rechnungsnummern auf Basis von verschiedenen
Schemen. Das Schema kann von verschiedenen weiteren Feldern abhangen, die zuvor ausgefiillt sein missen,
bevor eine Rechnungsnummer auf Basis eines Schemas berechnet werden kann. Deshalb erfolgt die
automatische Rechnungsnummer nach Schema nicht schon beim Anlegen einer neuen Rechnung, sondern erst
dann, wenn der Benutzer auf den Berechnungsbutton klickt.

Durch Klick auf den Berechnungsbutton wird die nachste Rechnungsnummer nach dem Schema ermittelt und
die zuvor angezeigte automatisch um 1 erhdhte Standard-Rechnungsnummer iberschrieben. Zusatzlich wird die
generierte Rechnungsnummer, sofern sie numerisch ist, als zuletzt vergebene Rechnungsnummer in der
Datenbank hinterlegt, die bei der nachsten Rechnung als Standard-Rechnungsnummer um 1 erhoht
vorgeschlagen wird; so wird sichergestellt, dass eine eindeutige Rechnungsnummer vorhanden ist, auch wenn
der User keine Schema-basierte Rechnungsnummer anfordert.
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16.2.1 Einschalten und Konfigurieren

Unter ADMINISTRATION=> EINSTELLUNGEN=> VORGABEN kann die berechenbare Rechnungsnummer global (fiir
alle User) ein- oder ausgeschaltet werden (Einstellung TRUE fiir aktiviert bzw. FALSE fiir deaktiviert) sowie das
gewlinschte Schema hinterlegt werden.

Zusatzlich besteht die Moglichkeit, in der Wertetabelle ,,Einnahmearten” je Einnahmeart ein individuelles Schema
zu hinterlegen. Das Schema fiir eine Einnahmeart hat Prioritat vor dem globalen Schema. Dadurch ist es
moglich, z.B. fiir Gutschriften und Honorarrechnungen getrennte Nummernkreise zu hinterlegen.

Wird beim Erstellen einer Rechnung auf den Berechnen-Button geklickt, wird also zunachst gepriift, ob es fiir die
ausgewahlte Einnahmeart ein Schema gibt, und ist dies nicht der Fall bzw. keine Einnahmeart zugeordnet, wird
das globale Schema verwendet.

16.2.2 Verfiigbare Variablen fiir Rechnungsnummern (Nr)

Variable Bemerkung

<ProjektNr> Liefert die ProjektNr des zugehorigen Projekts.

<NK> Liefert den Nummernkreis (die Zeichen vor der Nr des Projekts).

<BeraterKuerzel> Liefert die Initialen des Benutzers, der der Rechnung zugeordnet ist.

<ProjektBeraterKuerzel> Liefert die Initialen des Benutzers, der dem Projekt zugeordnet ist.

<Konzern> Liefert den Konzern es zugeordneten Auftraggebers.

<LocCode> Liefert den Code des Standorts, der dem Auftraggeber des Projekts
zugeordneten ist.

<TaetigkeitCode> Liefert den Tatigkeitscode des Projekts

< ProjektStandCode> Liefert den Code aus der zugeordneten Wertetabelle ,,ProjektStand".

<D> Liefert den aktuellen Tag als Zahl von 1 bis 31.

<DD> Liefert den aktuellen Tag als Zahl von 01 bis 31 (2 Ziffern).

<M> Liefert den aktuellen Monat als Zahl von 1 bis 12.

<MM> Liefert den aktuellen Monat als Zahl von 01 bis 12 (2 Ziffern).

<MMM> Liefert den aktuellen Monat als Text von Jan bis Dez (3 Buchstaben),
abhangig von der verwendeten Sprachversion von MS Office.

<YY> Liefert das aktuelle Jahr mit 2 Ziffern.

<YYYY> Liefert das aktuelle Jahr mit 4 Ziffern.

<#>, <tt>, <iHt>, ... Laufende Nummer, beginnend bei 1 fiir das jeweilige Schema.

Die Anzahl der Rauten (#) wird mit fihrenden Nullen befilllt.
Es werden 1 <#> bis 8 <########> Rauten unterstitzt.

17 Telefonie (TAPI)
17.1 TAPI-Treiber

TAPI bedeutet , Telephony Application Programming Interface” und ist eine Schnittstelle von Microsoft Windows,
um Telefonanlagen aus einer Windows-Anwendung heraus zu steuern.

Meffert Recruiter unterstiitzt Microsoft TAPI 3.0 fiir das Wahlen von Rufnummern (ausgehende Anrufe) und das
Anzeigen von eingehenden Anrufen.

.J79



/lIMeffert

Recruiting Solutions

Fir Meffert Recruiter spielt es keine Rolle, welche Telefonanlage Sie einsetzen. Sofern der Anbieter lhrer
Telefonanlage einen TAPI-Treiber liefert, der mit lhrem Windows-Betriebssystem kompatibel ist, wird Meffert
Recruiter Rufnummern wahlen konnen und eingehende Anrufe anzeigen konnen. Zu beachten ist, dass bei
Windows 10 in der 64-bit-Version nur zertifizierte TAPI-Treiber installiert werden kdnnen.

Es werden auch virtuelle Telefonanlagen in der Cloud unterstitzt, sofern der Hersteller einen funktionstiichtigen
TAPI-Treiber liefert. Fiir die Installation und Einrichtung des TAPI-Treibers ist Meffert nicht zustandig. Support fir
den TAPI-Treiber erhalten Sie meistens vom Hersteller lhrer Telefonanlage dem Handler, bei dem Sie die
Telefonanlage mit dem TAPI-Treiber erworben haben.

Die Telefonanlage (ob physikalisch oder virtuell) muss tber den Arbeitsplatz erreichbar sein, auf dem Meffert
Recruiter ausgefiihrt wird. Wenn Sie Meffert Recruiter auf einem Terminalserver verwenden (z.B. extern in einem
Rechenzentrum), dann sollte mit dem Rechenzentrum vorab besprochen werden, ob die vorhandene lokale
Telefonanlage mit eingebunden werden kann.

Sobald der TAPI-Treiber ordnungsgemaB funktioniert, stehen lhnen die nachfolgend beschriebenen Funktionen
und Einstellungen zur Verfligung.

17.2 TAPI-Einstellungen in Meffert Recruiter
Uber das Administrations-Menii gelangen Sie im Mentipunkt , Telefonie* zu den TAPI-Einstellungen.

Wenn TAPI ordnungsgemaB installiert wurde, stehen lhnen eine oder mehrere Leitungen zur Verfiigung, die Sie in
den TAPI-Einstellungen von Meffert Recruiter fir eingehende und ausgehende Anrufe verwenden kénnen.

[ Anschluss-Einstellungen bt

4 .
% TAPI Einstellungen TAPI-Treiber...

TAPI-Leitungs-Konfiguration
TAPI-Leitungen ansprechen dber
(¢ Leitungs-ID " Leitungs-Bezeichnung

TAPI-Einstellungen (ausgehend):

Leitung ausgehend: 1 - Mitel 100 (keine Verbindung) "
Ziffer fiar die Amtsholung: 0

Standort-Land: +49

™ Nummer beim Aufruf des Dialers sofort wihlen

TAPI-Menitor (eingehend):
¥ Eingehende Anrufe iiberwachen (Personen-Telefon)
™ Eingehende Anrufe dberwachen (Firmen-Telefon)

Iv Ziffer for die Amtsholung bei angehenden Anrufen bericksichtigen

Call-Info Fenster schliessen nach 8 Sekunden
Weitere TAPI-Leitungen dberwachen...

OK Alle TAPI-Einstellungen laschen... Abbrechen

Welche TAPI-Treiber in Windows installiert sind, kdnnen Sie Gber den Button ,, TAPI-Treiber” einsehen.
Anderungen bei den TAPI-Treibern erfordern in aller Regel Administrator-Rechte in Windows. Der TAPI-Treiber
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muss bereits ordnungsgemaB installiert worden sein, damit hier nun Einstellungen vorgenommen werden
konnen.

Alle hier vorgenommenen Einstellungen gelten pro Meffert-User und werden user-bezogen in der Datenbank
gespeichert.

TAPI-Leitungs-Konfiguration:

Sie kdnnen bestimmen, ob die verflighbaren TAPI-Leitungen tiber deren Leitungs-ID oder der Leitungs-
Bezeichnung referenziert werden.

Die Leitungs-ID ist die Windows-interne Nummerierung der Leitung. Die ID kann nicht gedndert werden und wird
durch die Installation des TAPI-Treibers bestimmt.

Normalerweise belassen Sie den Standard auf , Leitungs-ID“, denn (blicherweise hat man pro Rechner nur eine
TAPI-Leitung installiert, die mit Nummer 1 referenziert wird. Hat man mehrere Leitungen und arbeitet mit
demselben Meffert-Usernamen z.B. wechselweise am eigenen PC und in einer Terminalserversitzung, wobei bei
beiden Geraten TAPI installiert ist, dann kénnten die IDs der Leitungen beider Maschinen voneinander
abweichen. In einem solchen Fall ware die Referenzierung lber die Leitungs-Bezeichnung angeraten.

TAPI-Einstellungen (ausgehend):

Wahlen Sie lhre Leitung fiir ausgehende Gesprache aus. Die DropDown-Liste enthalt alle auf Ihrer Maschine Gber
den installierten TAPI-Treiber verfligbaren Leitungen.

Sofern fiir die Amtsholung eine Ziffer gewahlt werden muss (z.B. eine 0), dann geben Sie dies hier ein.

Geben Sie auch die Landesvorwahl Ihres Standort-Landes ein. Dadurch wird bei Inlandsgesprachen das Wahlen
der Landesvorwahl unterbunden. Auch bei der Erkennung von eingehenden Rufnummern spielt diese Einstellung
eine Rolle.

Zum Wabhlen eine Rufnummer muss im Start-Menii von Meffert Recruiter lediglich auf ,Anrufen” geklickt werden.

[2w] TAPI Dialer bt

R®s Rufnummer wahlen (TAPI)

Zuwihlende Rufnummer:
Mame: Meffert, Christoph

Jul

Telefonnummen

Dial: 00612270010

Wihlen Auflegen Einstellungen... Schliefen

In diesem Dialog kann (iber die DropDownBox ,, Telefonnummer* jede bei der Person hinterlegte Rufnummer
ausgewahlt werden. Mit dem Button ,Wahlen” wird der Anruf aufgebaut und an das angeschlossene Telefon
Ubergeben.

Haben Sie in den Einstellungen die Checkbox ,Nummer beim Aufruf des Dialers sofort wahlen” angekreuzt,
beginnt der Wahlvorgang sofort, ohne dass Sie eine andere Rufnummer auswahlen kénnen.
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TAPI-Einstellungen (eingehend):

Wabhlen Sie durch ankreuzen aus, ob eingehende Anrufe angezeigt werden sollen. Sie haben dabei die Wahl
zwischen Personen-bezogenen und Firmen-bezogenen Rufnummern. Ist wenigstens eines der beiden Optionen
angekreuzt, wird lhre ausgewahlte Haupt-Leitung fiir ausgehende Anrufe auch auf eingehende Anrufe iiberwacht.

Die Checkbox ,Ziffer fir die Amtsholung bei eingehenden Anrufen beriicksichtigen” bewirkt, dass bei der
eingehenden Rufnummer zu Beginn die Amtsziffer abgeschnitten wird, bevor in der Datenbank geprift wird, ob
die Rufnummer gespeichert ist. Kreuzen Sie diese Option an, wenn lhre Telefonanlage bei eingehenden Anrufen
die Amtsziffer mitliefert.

Eingehende Anrufe werden durch ein Popup-Fenster ,Meffert Recruiter Call-Info“ in der rechten unteren Ecke des
Bildschirms angezeigt:

Meffert Recruiter® Call-Info
¥ Frau Patricia Meffert , Meffert Software GmbH & Co. KG [Biiro Direkt]

Wenn die eingehende Rufnummer bei mehreren Datensatzen zugeordnet ist, werden mehrere Namen angezeigt.
Die Namen besitzen einen Hyperlink und kénnen angeklickt werden, um das betreffende Formular zu 6ffnen.

Die Call-Info bleibt standardmaBig 8 Sekunden sichtbar. Sie konnen eine andere Dauer in Sekunden einstellen.

Neben der Haupt-Leitung kdnnen bis zu vier weitere Leitungen auf eingehende Anrufe (iberwacht werden, sofern
diese durch den TAPI-Treiber zur Verfligung gestellt werden.

Klicken Sie auf , Weitere TAPI-Leitungen tberwachen®, um die weiteren Leitungen auszuwahlen.

In der Liste der verfugbaren Leitungen wird der Vollstandigkeit halber auch die Haupt-Leitung angezeigt. Sie
brauchen diese Leitung jedoch nicht unter ,Weitere Leitungen” ankreuzen, da diese Leitung ohnehin (iberwacht
wird, wenn Sie die Uberwachung eingehender Anrufe aktiviert haben. Kreuzen Sie daher nur zusatzliche
Leitungen an, die nicht lhrer Haupt-Leitung entsprechen.

17.3 TAPI Anrufsimulation

Sie kdnnen das Popup-Fenster ,Meffert Recruiter Call-Info” manuell zur Anzeige bringen, wenn Sie (iber das
Administrations-Meni ,, Telefonie / Anrufsimulation” eine Rufnummer so eingeben, wie sie von lhrer
Telefonanlage bei einem eingehenden Anruf geliefert wird.

m Demo: TAPI Funktionalitat X

Telefonnummer 00612270010 e,

Wenn lhre Telefonanlage z.B. die fiihrende Null mitliefert, dann muss die Rufnummer auch so eingegeben
werden.

Klicken Sie anschlieBend auf den Telefon-Button, um zu priifen, ob tiber diese Rufnummer ein Datensatz
gefunden wird. Ist dies der Fall, wird das Popup-Fenster angezeigt.

Die Anrufsimulation funktioniert nur, wenn TAPI richtig konfiguriert wurde und einsatzbereit ist.
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17.4 TAPI-EventViewer

Der TAPI-EventViewer zeigt einige Ereignisse an, die auf den (berwachten eingehenden Leitungen entstehen.

Hierlber kann beispielsweise Uberprift werden, in welchem Format eingehende Rufnummern signalisiert
werden.

18 Einrichtung von SQL Server Datenbank E-Mail

18.1 Einrichtung von DB Mail im Microsoft SQL Server Management Studio

Der Microsoft SQL Server kann eigenstandig E-Mails versenden, wenn das Modul ,,Datenbank E-Mail* aktiviert
und konfiguriert wird.

Zu finden ist das Modul im SQL Server Management Studio im Bereich ,,Verwaltung/Datenbank E-Mail“.
25 Microsoft SQL Server Management Studic

Datei  Bearbeiten Anzeigen Debuggen Extras  Fenster Community  Hilfe
_:A_Neuenbfrage L-t! Kol ouil ﬁ“j Dﬂ = ﬂ -

Objekt-Explorer
Verbinden » & ] %
BT Ne- -7 \RECRUITER QL Srvr 1050 2550 - MEFFERT\cmefer)
1 Datenbanken
3 Sicherheit
[ Serverobjekte
[ Replikaticn
= [ Verwaltung
ILJEJ Datenebenenanwendungen
iy Richtlinienverwaltung
ﬁ Datensammlung
5] Ressourcenkontrolle
[ Wartungsplane
SQL Server-Protokolle

% Datenbank-E-Mail

Distributed Transaction Coardinator
3 Legacy
I_% SQL Server-Agent

Mit einem Doppelklick auf ,,Datenbank E-Mail* gelangt man in die Konfiguration. Startet man dies zum ersten
Mal, fragt der SQL Server, ob diese Option aktiviert werden soll, was selbstverstandlich bejaht werden muss.

Fir die Verwendung von Datenbank E-Mail wird ein ,,Profil“ und ein ,,Mail-Konto“ bendétigt.
Das Profil ist lediglich nur ein einzugebender Name.

Das E-Mail-Konto muss bitte von Ihrem Systemadministrator bereitgestellt werden. Dies kann ein SMTP- oder ein
Exchange-Server-Mailkonto sein.
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P = — ——— ™
~j Assistent zum Konfigurieren von Datenbank-E-Mail - NB-CM-WT\RECRUITER E@ﬂ

Konfigurationsaufgabe auswahlen
Wahlen Sie Setup- oder Wartungsaufgaben aus.

Wahlen Sie die Setupoption aus, falls Sie Datenbank-E-Mail zum ersten Mal installieren.

@ Datenbank-E-Mail durch Ausfuhren der folgenden Aufgaben sinrichten:
1. Neues E-Mail-Profil erstellen und seine SMTP-Konten angeben
2. Profilsicherheit definieren
3. Systemparameter korfigurieren
~) Konten und Profile fiir Datenbank-E-Mail verwalten
*) Profisicherheit verwalten

| Systemparameter anzeigen oder andem

|
I |
<Zurick | [ Weiter > Abbrechen
s — = — ™
U3, Assistent zum Konfigurieren von Datenbank-E-Mail - NB-CM-W7\RECRUITER [E=EE

Neues Profil
Geben Sie den Profilnamen, die Beschreibung, die Konten und die Failoverprioritat an.

Profilname: Meffert DB Mail
Beschreibung: Patenbank E-Mail fir Meffert Recruiter »

"l Ein Profil kann mehreren SMTP-Konten zugeordnet sein. Wenn bei einem Konto wahrend des Sendens einer E-Mail ein Fehler
auftritt, verwendet das Profil das nachste Konto in der Prioritatsliste. Geben Sie die Konten an, die dem Profil zugeordnet sind. und
| werschieben Sie die Konten, um die Failoverprionitat festzulegen.

|| SMTP-Korten:

Priotat  Kortoname E-Mail-Adresse

e

Geben Sie einen Profilnamen ein, z.B. ,,Meffert DB Mail“.
Die Beschreibung ist optional.

Klicken Sie dann auf den Button ,,Hinzufligen“, um ein Mailkonto anzugeben.
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~ B
‘j Meues Konto fiir Datenbank-E-Mail @

- - - —

Geben Sie den Mamen, die Beschreibung und Attribute fr Ihr SMTP-Konto an.
Kontoname: I
Beschreibung:
Postausgangsserver (SMTFP)
E-Mail-Adresse:
i Anzeigename:
Antwort-E-Mail:
| Servemame: Portrummer: 25
[ Firr diesen Server ist eine sichere Verbinduna (S5L) eforderich.
SMTP-Authentifizierung

1 Windows-Authentifizieung mithiffe der Anmeldeinformationen des Datenbankmoduldiensts

) Standardauthentifiziening

@ Anonyme Authentifizierung

[ Abbrechen || Hife

Der Kontoname dient nur der Kennzeichnung, ebenso die Beschreibung.
Als E-Mail-Adresse geben Sie die Mailadresse an, die als Absender beim Versand von E-Mails verwendet wird.

Der Anzeigename ist der Name, der im Posteingang des Empfangers erscheint. Das sollte z.B. lhr Firmenname
sein, oder wenn Meffert Recruiter nur intern E-Mails versenden soll, einfach nur ,Meffert Recruiter*.

Die Antwort-E-Mail-Adresse ist die Adresse, an die eine Mail gesendet wird, wenn der Empfanger in seinem
Mailprogramm auf ,,Antworten” klickt. Sie kénnen dort auch dieselbe E-Mailadresse eintragen wie die Absender-E-
Mail-Adresse.

Der Servername ist die Maschine, auf der der Mailserver lauft. Das ist entweder ein qualifizierter Servername
oder eine IP-Adresse.

In der Regel bleibt es beim Port Nummer 25, es sei denn, Ihr Administrator schreibt einen anderen Port vor.
Auch ob eine SSL-Verschliisselung anzukreuzen ist, muss Ihnen Ihr Administrator des E-Mail-Servers mitteilen.

Fir die SMTP-Authentifizierung gibt es drei Moglichkeiten:
- Windows-Authentifizierung (z.B. wenn der Mail-Server in derselben Domane lauft)

- Standard- Authentifizierung (erfordert einen Usernamen und ein Passwort)
- Anonyme Authentifizierung (wenn der Mailserver kein Login benétigt)
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19 Meffert ExchangeSync

19.1 Beschreibung

Wenn Sie ein Microsoft Exchange-Postfach besitzen, kdnnen Sie mit Meffert ExchangeSync automatisch
Personendaten mit Exchange-Kontakten und Aktivitaten mit Exchange-Terminen synchronisieren.

Meffert ExchangeSync ist ein serverseitiger Dienst, der im Hintergrund rund um die Uhr in regelméaBigen
Absténden (z.B. alle 15 Minuten) bestimmte Personendaten und Aktivitdten/Terminen in Ihr Microsoft Exchange-
Postfach exportiert. Bei einigen eindeutig zuordenbaren Feldern werden sogar auf Wunsch Anderungen in Meffert
Recruiter zuriickgeschrieben, die in Exchange erfolgt sind.

Die Anwendung erfordert auf dem Datenbankserver das Microsoft .NET Framework der Version 4.5 oder hoher.
Der Microsoft Exchange Server wird tiber Exchange Web Services (EWS) Managed APl angesprochen. Unterstiitz
werden die Exchange Servers ab Version 2007 SP1, wobei manche Felder nur in bestimmten Versionen
verwendet werden kénnen.

Durch einstellbare Filter ist es moglich, die synchronisierte Datenmenge zu begrenzen, denn es macht sicher
keinen Sinn, alle Kandidaten der gesamten Meffert Recruiter-Datenbank auf dem Smartphone zu speichern. Die
Filter konnen z.B. die nicht abgeschlossenen Kandidaten auf nur aktive, eigene Projekte beschranken, was dazu
filhrt, dass nur stets relevante Kandidaten im Exchange-Postfach vorhanden sind. Andert sich der Status des
Projekts oder des Kandidaten, wird der betreffende Kandidat beim nachsten Synchronisationsvorgang wieder aus
dem Exchange-Postfach entfernt.

Wenn Sie lhr Outlook, Smartphone oder weitere Anwendungen mit lhrem Microsoft Exchange-Postfach verbunden
haben, sehen Sie diese Daten auch dort.

Meffert ExchangeSync ist Bestandteil der Meffert Recruiter-Installation ab Version 8.3.

19.2 Voraussetzungen

Meffert ExchangeSync erfordert ein Microsoft Exchange-Postfach, zu dem Sie die Anmeldedaten zur Verfiigung
haben, um das Konto in Meffert Recruiter einzurichten. Outlook ist fiir Meffert ExchangeSync nicht erforderlich,
da der Datenaustausch zwischen den Servern erfolgt und nicht mit lhrem lokal installierten Outlook. Es spielt
keine Rolle, mit welchem Programm Sie die Daten lhres Exchange-Postfachs bearbeiten.

Wenn Sie Microsoft Office 365 einsetzen, liegt der Exchange Server bei Microsoft, der besondere
Sicherheitsanforderungen stellt und fiir den Sie das sogenannte ,,Moderne Authentifizierungsverfahren”
konfigurieren miissen (siehe Punkt 19.4.2 , Besondere Einstellungen fiir die ,moderne Authentifizierung” bei
Office 365").

Die Dateneingabe von neuen Datensatzen erfolgt in Meffert Recruiter. Meffert Recruiter bleibt das fiihrende
System. Durch Meffert ExchangeSync werden bestimmte Daten aus Meffert Recruiter in ein Microsoft Exchange-
Postfach gespiegelt. Anderungen, die an diesen Daten im Exchange-Postfach vorgenommen wurden, werden
teilweise (siehe nachfolgende Bschreibung) zurlick in die Meffert Recruiter-Datenbank geschrieben. In Exchange
erzeugte Datensatze werden nicht in Meffert Recruiter angelegt.

Auf dem Datenbankserver werden Windows-Administrator-Rechte bendtigt, um Meffert ExchangeSync zu
installieren. Meffert ExchangeSync ist ein Windows-Dienst, der im Hintergrund lauft. Die Installation wird von
Meffert vorgenommen. Setzen Sie mehrere replizierende Datenbankserver ein, erfolgt die Installation nur auf
einem Server (in der Regel auf dem Hauptserver).
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Nach der Installation muss einmal eine Verbindung zwischen lhrer Meffert Recruiter Datenbank und Ihrem
Microsoft Exchange Server eingerichtet werden.

In Meffert Recruiter missen anschlieBend fiir jeden Benutzer, der ExchangeSync nutzen mdchte,
Synchronisations-Konfigurationen erzeugt werden. Eine solche Konfiguration enthalt:

- Zugangsdaten zum Exchange-Postfach des Benutzers

- Synchronisationsziel (Postfach-Ordner)

- Filtereinstellungen

Fir jeden Benutzer kbnnen mehrere Konfigurationen angelegt werden, um z.B. Daten mit verschiedenen Filtern
zu arbeiten oder separate Kontakt-Ordner zu befillen.

19.3 Installation und Konfiguration auf dem Datenbankserver

Die Installation des Meffert ExchangeSync-Dienstes auf dem Datenbankserver erfolgt Giber ein von Meffert
bereitgestelltes Installationsprogramm (Setup).

ﬁ Meffert ExchangeSync Service - *

A

Willkommen beim Setup-Assistenten von Meffert fﬂ

ExchangeSync Service

L+

Der Inztaller wird Sie durch die zur Installation won Meffert ExchangeSync Service erforderlichen
Schritte fuhren.

Wit RMUMG: Dieses Programm izt durch US-amernkanizche Urtheberrechtzgesetze und intemationale
Urhebernechtzvertrage geschiitzt. Unbefugte Vervielfaltigung oder unbefugter Yertrieb dieses
Frogrammsz oder eines Teilz davaon wird sowohl straf- als auch zivirechtlich verfolgt und kann
schwere Strafen und Schadenersatzforderungen zur Folge haben.

Abbrechen £ Zuriick,

Es wird empfohlen, beim Durchlaufen des Installationsassistenten tiber den Button ,,Weiter die vorgeschlagenen
Standardwerte zu belassen.

Installieren Sie diesen Dienst nur auf einem Datenbankserver, wenn Sie mehrere replizierende Datenbankserver
einsetzen.

Nach erfolgreicher Installation muss der ExchangeSync-Konfigurationsmanager gestartet werden, um die
Verbindung zwischen Datenbank und Exchange Server herzustellen.

Sofern Sie den Konfigurationsmanager nicht bereits aus dem Installationsprogramm heraus gestartet haben,
konnen Sie ihn Gber das Windows-Startmenii am Datenbankserver starten:
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Mail

Meffert ExchaneSync

Neu

ExchangeSync - Konfigurationsm...

Neu

. Meffert Recruiter

0 Mein Office

L Qsodt o

L Zur Suche Text hier eingeben

Beim Anwendungsstart nach der ersten Installation sieht das Hauptfenster (iblicherweise wie folgt aus:

i"‘i’ﬂ Meffert B> - Version 1.8.6744.30996 (19.06.2018) - /o]l x

x Konfiguration entfernen m Schliefien

Name Version Erstellt Geandert

Liste aktualisieren

4 Meldungen
_ :

Mit dem Button ,,Konfiguration hinzufligen* wird eine neue ExchangeSync-Konfiguration erstellt und in die Liste
der Konfigurationen hinzugeflgt:
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Meffert ExchangeSync - Konfigurationsmanager x

Meue Konfiguration hinzufiigen
Konfiguration 1

oK Abbrechen
({4 Meffert ExchangeSync Konfigurati - Version 1.8.6767.26464 (12.07.2018) — (o | x
+ Konfiguration hinzufug x Konfiguration entfernen m Schlieffen
Name Version Erstellt Geidndert Dienst registrieren £ Windows Services Konsole
} Konfigurati.. 1.B.6767.2.. 20.06.2018.. 12.07.2018 ..
Dienstname: Version:
Meffert ExchangeSync.Konfiguration_1 1.8.6767.26464
Speicherort:
C:\Program Files (x86)\Meffert\Meffert ExchangeSync Service\Instances\Konfiguration_1 Gffnen
Zeitintervall der Synchronisierungsvergange {in Minuten): 15 :
W Programmablaufin die Log-Datei protokolieren vy Programmablauf in die Datenbank protokolieren
Log-Level: 3 -Info -
Verbindung zur Datenbank
SQL Server: -
Windows-Authentifizierung
Benutzername:
Kennwort:
Datenbank: -
Verbindungszeichenfolge verschlisselt speichern
Laschen Testen
Speich
Liste aktualisieren E pEIEnEm

~ Meldungen
_ :

Zeitintervall der Synchronisationsvorgange
Zeitintervall zwischen den Synchronisierungs-Vorgangen in Minuten. Damit wird die Zeitspanne zwischen dem
vollstandigen Ende des vorherigen Synchronisationsvorgangs und dem Beginn des nachsten Vorgangs definiert.

Programmablauf in die Log-Datei protokollieren

Mit dieser Einstellung wird festgelegt, ob die Information (iber den Dienstablauf (Status- und Fehlermeldungen) in
die Log-Datei protokolliert wird. StandartmaBig befindet sich die Datei im Speicherort der Konfiguration und hat
ein GroBenlimit von 5 MB.

Programmablauf in die Datenbank protokolieren
Protokollierung von Nachrichten (Status- und Fehlermeldungen) in die Meffert Recruiter-Datenbank. Diese

Protokollierung kann dann auf dem Klienten abgerufen und angezeigt werden.
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Log-Level:

Filter fiir die protokolierten Nachrichten in der Datenbank. Wenn Sie z. B. den Level (Schweregrad) auf
»Warnungen" festlegen, werden nur Warnungen und Meldungen mit einem héheren Schweregrad ("'Fehler" und
"Schwerwiegend") protokolliert.

Die verfligbaren Levels sind:

Debug = 1 (Debuggen)
Verbose = 2 (Ausfiithrlich)
Info = 3 (Info)

Warning = 4 (Warnen)

Error = 5 (Fehler)

Critical = 6 (Schwerwiegend)

Der Level 1 hat den hochsten Detailgrad/Datenumfang und der Level 6 hat den geringsten.

Beachten Sie, dass bei htherem Detailgrad des Protokolls die Datenbank anwachsen wird und mehr
Speicherplatz benétigt. In Meffert Recruiter kann in den globalen Einstellungen ein Wartungsplan erzeugt werden,
der altere Log-Eintrage aus der Datenbank I6scht (vgl. Punkt 20).

Verbindung zur Datenbank

Hier werden die Verbindungsdaten zur Datenbank eingegeben.

Wenn die ,Windows-Authentifizierung” ausgewahlt wird, wird der Zugriff auf die Datenbank unter dem Benutzer
des Dienstes ausgefiihrt.

Wird das Kontrollkdstchen ,,Verbindungszeichenfolge verschliisselt speichern” aktiviert, werden die
Verbindungsdaten in der Konfigurationsdatei verschliisselt gespeichert, anderenfalls im Klartext.

Nach dem alle Einstellungen vorgenommen worden sind, muss die Konfiguration gespeichert werden.

Jetzt kann der Dienst in Ihrem Windows-System registriert werden. Daflir verwenden Sie die Schaltflache ,Dienst
registrieren”. Nachdem Sie das ausgefiihrt haben, finden Sie Ihren Dienst in der Windows Service Konsole unter
dem Namen ,,Meffert ExchangeSync.<Konfigurationsname>*.

. Dienste

Datei  Aktion  Ansicht 7

e |FHEC HE > o nw

*. Dienste (Lokal) . Dienste (Lokal)
Meffert MName - Beschreibung
ExchangeSync.Konfiguration_1 J,') Lokaler Sitzungs-Manager Windows-Kemdienst, der lokale Benutzersi
& - . i -

Den Dienst starten \,?,.Managerfur heruntergeladene Karten Windows-Dienst far den Anwendungszugr
anager-Dienst fir den Funktionszugriff Stellt Funktionen bereit, mit denen der Zuc
effert ExchangeSync.Kenfiguration_1 Meffert ExchangeSync

E.qe::fhregu:g: < £k MessagingService_1b68ad Dienst zur Unterstitzung von SM5 und zug

ert Bxchangebync Q;Microsof‘tApp-V Client Manages App-V users and virtual applicati

Von hier aus konnen Sie den Dienst weiter konfigurieren (bespielweise den Dienstbenutzer und den Starttyp
andern) und anschlieBend den Dienst starten.
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Eigenschaften von Meffert ExchangeSync. Konfiguration_1 (Lokale..

Algemein | Anmelden  Wiederherstellung

Dienstname: Meffert ExchangeSync. Korfiguration 1

Anzeigename: Meffert ExchangeSync. Korfiguration_1

Beschreibung: Meffert ExchangeSync

Pfad zur EXE-Datei:
"C:\Program Files {x86)\Meffert \Meffert ExchangeSync Servicetlnstances™l
Starttyp: Automatisch (Verzogerter Start) ~
Dienststatus: Beendet

Starten Beenden Anhalten Fortsetzen

Sie kdnnen die Startparameter angeben, die (bemommen werden sallen,
wenn der Dienst von hier aus gestartet wird.

Startparameter: |

Abbrechen Ubemehmen

19.4 Konfiguration fiir Postfacher

19.4.1 Berechtigungen
Um die Einrichtung von Synchronisationen fiir Exchange-Ordner einzurichten, sind Berechtigungen erforderlich:

Stammdaten Berechtigungen Benutzerzuordnung

Berechtigungen:

Aufwandserfassung (10/10)
Auswertungen (10/10)
Cvparser (8/8)
&3 Dashboard (3/3)
datenschutz-freigabe.de (2/2)
Datenzugriff (32/32)
#-[]  Drucken, Importieren und Exportieren (20/22)
E-Mail (5/5)
B ExchangeSync (3/3)
B ExchangeSync Administration
B ExchangeSync eigene Konfiguration bearbeiten
B ExchangeSync Experten-Modus
[T~ Meffert TalentCockpit (0/1)
= Online Einstellungen (Meffert job eXchange / BMS) (11/11)
SMS (4/4)
Textkernel (3/3)
Wartungsfunktionen (28/28)
® Wertetabellen (261/261)
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Benutzer mit der Berechtigung ,,ExchangeSync Administration” diirfen die Konfigurationen aller Benutzer
erstellen bzw. bearbeiten, auch die der anderen Benutzer.

Wer stattdessen die Berechtigung ,,ExchangeSync eigene Konfiguration bearbeiten” besitzt, kann nur seine
eigene und nicht die Konfiguration anderer Benutzer erstellen bzw. bearbeiten.

Die Berechtigung ,,ExchangeSync Experten-Modus* erlaubt die Umschaltung der Konfigurations-Maske in den
Experten-Modus, in dem z.B. zusatzlich zu den einfach definierbaren Filtern SQL-Abfrage-basierte
Filtermoglichkeiten hinzu kommen - dieser Modus ist tatsachlich nur fiir sehr versierte Benutzer oder den Meffert
Support sinnvoll.

19.4.2 Besondere Einstellungen fiir die ,,moderne Authentifizierung” bei Office 365
Wenn Sie E-Mail-Konten von Microsoft Office 365 verwenden, dann gelten fiir den von Microsoft in der Cloud
betriebenen Exchange-Server besondere Anforderungen fiir das Authentifizierungsverfvahren (OAuth 2.0). Die
nachfolgenden Schritte sind erforderlich, wenn Sie den Exchange-Server von Office 365 verwenden.

Schritt 1: Anmelden im Azure Active Directory Admin Center.
Schritt 2: Im Bereich ,,App Registrierung” muss eine neue Registrierung hinzugefiigt werden.

Azure Active Directory Admin Center

;I | /--Reqistrirungen #

= alle Dienste Azure Active Directory

& FAVORITEN - + Neue Registrierung J& Endpunkte £ Problembehandlung () aktualisieren & Herunterladen [
A ( :

» Azure Active Directory O Obersici
8 ponutz BB vorschaufeatures
& BENLEZEr @ Ab dem 30. Juni 2020 werden der Azure Active Directory-Authentifizierungsbiblicthek (ADAL) und Azure AD Graph keine n
I unt I o A Diagnose und weiteren Featureupdates an. Anwendungen missen auf die Microsoft-Authentifizierungsbibliothek (MSAL) und Microsoft]
22 Unternehmensanwendungen problembehandiung

Verwalten Alle Anwendungen  Anwendungen mit Besitzer  Geloschte Anwendungen

& Benutzer

£ Beginnen Sie mit der Eingabe eines Anzeigenamens, um diese Erge
& Gruppen

85 External Identities
Dieses Konto ist nicht als Besitzer von A

& Rollen und Administratoren
Alle Anwendunge

& verwaltungseinheiten
£ Unternehmensanwendungen
Ld Gerate

i App-Registrierungen

L) Identity Governance

Schritt 3: Hier muss der Name der Registrierung vergeben werden und bei ,,Unterstiitzte Kontotypen® muss
Punkt 2 ausgewahlt werden.
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& (6] O 8 htwpsy)

re Active Directory Admin Center

€ pasnboara - [

Anwendung registrieren

aad.portal.azure.com/#blade/Microsoft_AAD_IAM/ActiveDirectoryMenuBla egisteredApps

E41 pashboard
= Alle Dienste

“ FAVORITEN
* Name

b Azure Active Directo
© w Der dem Benutzer gezeigte Anzeigename fiir diese Anwendung. (Dieser kann spater geandert werden.)

:. Benutzer
Meffert ExchangeSync

Unternehmensanwendungen

Unterstiitzte Kontotypen

Wer kann diese Anwendung verwenden oder auf diese API zugreifen?
O MNur Konten in diesem Organisationsverzeichnis (nur _ — einzelner Mandant)

@ Konten in einem beliebigen Organisationsverzeichnis (beliebiges Azure AD-Verzeichnis - mehrinstanzenfahig) _

O Konten in einem beliebigen Organisationsverzeichnis (beliebiges azure AD-Verzeichnis — mehrinstanzenfahig) und persanliche
Microsoft-Konten (z. B. Skype, Xbox)

O MNur persanliche Microsoft-Konten

Entscheidungshilfe...

Umleitungs-URI (optional)

Die Authentifizierungsantwort wird nach erfolgreicher Authentifizierung des Benutzers an diesen URI zuriickgegeben, Die Angabe ist zum
jetzigen Zeitpunkt optional und kann spater geandert werden, Fir die meisten Authentifizierungsszenarien ist jedoch ein Wert
erforderlich.

Offentlicher Client/nativ (mo... I | Eeispiel: myapp://auth ~

Schritt 4: Nachdem die Anwendung registriert wurde, muss man die API-Berechtigungen o6ffnen.
Hier muss der Haken ,,Administratorzustimmung fiir <Firmenname> erteilen” gesetzt werden.

e preseaes
= Meffert ExchangeSync | API-Berechtigungen

? Suchen (STRG+/) « () aktualisieren A7 Haben Sie Feedback fir uns?

B Obersicht

&5 Schnellstart
A\ Ab dem 9. Movember 2020 kannen Endbenutzer nicht mehr inre Einwilligung fir neu registrierte mehrinstanzenfahige Apps ohne verifizierte Herausgeber erteilen. MPN-ID zum Uberpriifen des Hi

# Integrations-Assistent

Verwalten
ﬂ In der Spalte "Administratoreinwilligung erforderlich.” wird der Standardwert fiir eine O ation angezeigt. Die | kann jedoch pro Berechtigung, Benutzer oder App angepas:
Vert fir Ihre Organisation oder fiir Organisationen, in denen diese App verwendet wird. Weitere Infermationen

B Branding

3D authentifizierung
Konfigurierte Berechtigungen
Zertifikate & Geheimnisse

Anwendungen sind zum Aufruf von API orisiert, wenn ihnen im Rahmen des Z gsprozesses Berec von Benutzern/Administratoren erteilt werden. Die
11! Tokenkonfiguration Liste der konfigurierten Berechtigun: uss alle Berechtigungen enthalten, die die Anwendung bendtigt. Weitere Informationen zu Berechtigungen und Zustimmung
7 ED A ) + Berechtigung hi < administr immung for - «<il<n
& Eine 4Pl verfligbar machen . . L .
API/Berechtigungsname Typ Beschreibung Administratoreinwill... Status
#. App-Rollen
L 7 Microsoft Graph [1) o=
&3 Besitzer . )
User.Read Delegiert anmelden und Benutzerprofil lesen Nein R
&, Rollen und Administratoren |
Vorschau
H Manifest Um Berechtigungen und Benutzereinwilligung anzuzeigen und zu verwalten, wechseln Sie zu Unternehmensanwendungen.

Support + Problembehandlung
Z* problembehandlung

2 Neue Supportanfrage
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Schritt 5: Hier muss folgender Code an die richtige Stelle eingefiigt werden

"resourceAppld": "00000002-0000-0ff1-ce00-000000000000",
"resourceAccess': [

{
"id": "3b5f3d61-589b-4a3c-a359-5dd4bbee5bdb",

Iltypell: ”SCOpe“

B Dashboard _ Meffert ExchangeSync
i Meffert ExchangeSync | Manifest 2

£ Suchen (STRG+/) « Speichern X verwerfen T Hochladen v Herunterladen f:kj Haben Sie Feedback fiir uns?

B Obersicht A
Im unten gezeigten Editor konnen Sie diese Anwendung aktualisieren, indem Sie die JSON-Darstellung direkt andern, Weitere Inf

& Schnellstart

. 28 "oauth2Permissions™: [],
# Integrations-Assistent 29 "oauth2RequirePostResponse”: false,
30 "optionalClaims": null,
Verwalten 31 "orgRestrictions”: [],
= . 32 "parentalControlSettings”: {
o Eranding 33 “countriesBlockedfForMinors™: [],
D Authentifizierung 34 “legalAgeGroupRule”: "Allow"
35 3
Zertifikate & Geheimnisse 36 "passwordCredentials™: [],
" Tokenkonfiguration 37 "preAuthorizedApplications”: [],
' 38 "publisherDomain": A
9 API-Berechtigungen 39 “replyUrlsiithType™: [1],
40 "requiredResourceAccess": [
& Eine APl verfligbar machen 41 {
42 “resourceAppld”: "©0000003-0000-0000-C000-000000000000",
% App-Rollen 43 "resourceAccess”: [
& Besitzer a4 {
45 "id": "eilfe6dd8-ba31-4d61-89e7-88639da4683d",
4. Rollen und Administratoren | 46 "type": "Scope"
Vorschau 47 }
S 48 ]
i Manifest 49 1B
50 {
Support + Problembehandiung 51 “resourceAppId”: “0G0000002-0000-0FF1-Cce0d-000000000000" ,
& Problembehandlung ?: "r'eszur:eAccess": [
53
& Neue Supportanfrage 54 "id": "dc890d15-9560-4a4c-9b7f-a736ec74ec40”,
55 “type”: "Role"
56 }
57 ]
58 b
59 1,
60 "samlMetadataurl”: null,
61 "signInUrl”: null,
62 "signInAudience™: "AzureADMultipleOrgs",
63 “tags": [],
64 "tokenEncryptionKeyId": null

Schritt 6: Jetzt muss unter dem Menlpunkt ,, Zertifikate“ ein neuer geheimer Clientschliissel erstellt und die
geheime ID kopiert werden (sicherheitshalber auch der Wert).
Nach dem Anlegen wird die ID namlich unkenntlich gemacht.
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0 Application registration certificates, secrets and federated credentials can be found in the tabs below.

Certificates (0) Client secrets (1) Federated credentials (0)
Eine geheime Zeichenfolge, die von der Anwendung beim Anfordern eines Tokens als |dentitatsnachweis verwendet wird. Wird auch als Anwendungskennwort bezeichnet.

(_+ Meuer geheimer Clientschlissel )

Beschreibung Gliltig bis Wert Geheime ID

2021-1-17 R 17.11.2022 bje7Q-~ ! s, o begfciﬂ-acho-mca-gsn_

=}

Microsoft begrenzt diesen Schliissel zeitlich, daher miissen Sie ihn jeweils bei Ablauf an dieser Stelle erneuern.

Schritt 7: Klicken Sie auf ,Ubersicht“, um die folgenden Informationen zu sehen:

Dashboard > BrainAgents GmbH & Co. KG

i Meffert ExchangeSync

& 3uchen (STRG+/) | « [0] Léschen & Endpunkte [ Vorschaufeatures

& Ubersicht ﬂ Haben Sie einen Moment Zeit? Wir wirden uns sehr dber Ihr Feedback zur Microsoft |dentity Platform (friher /

&3 Schnellstart
#" Integrations-Assistent # Zusammenfassung

Verwalten Anzeigename i Meffert ExchangeSync
— ) Anwendungs-ID (Client) @ ec916f77-54bc-4fde-8c30-0b232317eb55
= Eranding
5 Objekt-ID : 245d527e-9a8e-42d7-bd6f-083c3ce54e8b
2) Authentifizierung

Verzeichnis-ID (Mandant) ¢ aa3fbabd-4118-42f8-b183-7f3a182091fe

Zertifikate & Geheimnisse
Unterstiitzte Kontotypen : Mehrere Organisationen

Il Tokenkonfiguration

< API-Berechtigungen o Willkermnmen bei der neuen und verbesserten Funktion far App-Registrierungen. Machten Sie wiszsen, was ¢

& Eine APl verfiigbar machen

0 Ab dern 30 Juni 2020 werden der Azure Active Directory-Authentifizierungsbibliothek (ADAL) und Azure Al
keine weiteren Featureupdates an. Anwendungen miissen auf die Microsoft-Authentifizierungsbibliothek (

L App-Rollen

ke

Besitzer

i, Rollen und Administratoren | A\ Ab dem 9. November 2020 kénnen Endbenutzer nicht mehr ihre Einwilliqung Fiir neu registrierte mehrinsta
Vorschau

B Manifest Erste Schritte  Dokumentation

Support + Problembehandlung

£ Problembehandlung Entwickeln Sie lhre Ahwen

19.4.3 Synchronisationskonto erstellen

Die Einrichtung von Synchronisationen flr Exchange-Ordner erfolgt aus Meffert Recruiter heraus tiber
Administration/Einstellungen/Vorgaben/ExchangeSync.
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({4 meffert ExchangeSync - Version 1.8.6745.24656 (20.06.2018) — (o |[x
I
+ Synchronisation hinzufligen x Entfernen Duplizieren m Schiliefien

Syn... Benutzer Beschreibung A

Liste aktualisieren

Synchronisierungsinformation

Mur fiir die ausgewshlte Konfiguration anzeigen

Titel Nachricht Log-Level Erfassung Erfasser

Y

Aktualisieren Die letzten Zeilen: 000

Fir jede Datenart (Personendaten oder Aktivitaten), jeden Filter und jeden Exchange-Zielordner ist eine
Synchronisation zu erzeugen. Pro Benutzer kénnen mehrere Synchronisationen eingerichtet werden.

Erstellen Sie Uber die Schaltflache ,,Synchronisation hinzufligen“ eine neue Konfiguration.
Synchronisationstyp:
- Kontakte

- Kalender (Termine)

Benutzer:
Meffert Recruiter Benutzer, fiir den die Synchronisation eingerichtet wird.

Beschreibung:
Kurze Beschreibung der Ziele und Zwecke der neuen Synchronisation (Freitext fiir Inre Dokumentation).

Sie konnen diese Angaben spater wieder andern.

Nach dem Klicken auf der Schaltflache ,,0K“ wird der neue Synchronisationseintrag in die Liste hinzugefiigt.
Als nachstes muss die Synchronisation noch detaillierter definiert werden. Dafiir werden verschiedene
Konfigurationsbereiche auf der rechten Halfte der Maske verwendet.
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{4 Meffert ExchangeSync - Yersion 1.8.6745.24656 (20.06.2018) — (o |[x

I
+ Synchronisation hinzufiigen x Entfernen i!] Duplizieren m Schiliefien

Syn...  Benukzer Beschreibung A 1)  Benutzer: iadr - Administrator i
Ve

y & adm- Administrator kontakte - Kunden v @ EBeschreibung: Kontakte - Kunden

Konfiguration ist akkiviert
Microsaft Exchange Server

Verbindungseinstellungen Andern ...
Exchange konko: -
Mail-PostFach: Ordnerpfad: Contacts -

Datenselektion aus Dakenbank

Personen-Selektion:

Liste akkualisieren Uber Selektion-Dialog definierts Krikerien M

o Sie kiinnen die Auswahlkriterien mit Hilfe von dem Selektion-Dialog definieren.
Synchronisierungsinfarmation

Zuordnung
Mur fir die susgewshite Konfiguration anzeigen

Tikel Machricht Log-Level Erfassung Erfasser Expertenmodus

Prafilbild {Fir Exchnage Server 2010 ader | Firmendaten

! Profibild {in JPEG konvertieren) /! Firmenname
Keine Ricksicherung n Geschaftliche Adresse
0 xeine Riicksicherung fur die
Personendaten Firmendaten

W anreds Anrede hd Telefonnummern

| Geschaft,,, -

W Private Adresse Privat - - .

e -

Y

Akbualisieren Dig letzken Zeilen: w00 7

Im oberen Bereich der Maske befinden sich die Angaben, die bei der Konfigurationserstellung eingegeben
wurden. Generell konnen diese Angaben - auBer dem Synchronisationstyp - jeder Zeit nachtraglich gedndert
werden. Der Synchronisationstyp wird mit einem entsprechenden Symbolbild dargestellt.

r.:‘ Benutzer: adm - Administratar -
-V

s Beschreibunig: Kontakke - Kunden

Konfiguration ist akkiviert

Eine Konfiguration kann aktiviert oder deaktiviert werden. Ist die Konfiguration deaktiviert, wird die
Synchronisation pausiert, bis sie wieder aktiviert wird.

19.4.3.1 Microsoft Exchange Server-Verbindung

Y
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Microsaft Exchange Server
Werbindungseinstellungen dndern ...
Exchange Konko; -

Mail-PostFach: *  Ordnerpfad: Conkactks -

In den Einstellungen der Gruppe ,Microsoft Exchange Server” werden die Zugangsdaten zum MS Exchange
Server definiert und festgelegt, in welchen Exchange Ordner die Daten synchronisiert werden.

Fragen Sie bitte Ihren Exchange-Server-Administrator nach den entsprechenden Vorgaben und Einstellungen.
Die Zugangsdaten kénnen nur einmalig hinterlegt werden und danach konnen sie in den verschiedenen
Konfigurationen wiederverwendet werden. Dabei kdnnen die normalen Benutzer die Exchange-Einstellungen nur
fur sich erstellen, die Administratoren konnen hingegen die Einstellungen fiir anderen Benutzer hinterlegen.

Klicken Sie auf ,Verbindungseinstellungen andern”, um die Liste der Exchange-Server-Konten anzuzeigen.

ﬂ'ﬁ Exchange Server-Konten = || B || X

Benutzer Exchange Konko

Schliefien

Klicken Sie nun auf ,+ Neu“, um ein neues Konto anzulegen.
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Exchange Service-Konfiguration X
Benutzer: ‘adm - Administrator v
EWS Schema Version: Exchange2010 -

Dies ist nicht dasselbe wie die Exchange-Version

Autoermittlung der URL: |christoph.meffert@meffert.de
Service-URL: https://outlook.office365.com/EWS/Exchange.asmx 365 Default

Standardauthentifizierung
Exchange-Benutzer:
Kennwort:
®) Moderne Authentifizierung (basierend auf OAuth 2.0)

Azure Active Directory Admin Center Die Registrierung muss abgeschlossen sein

Anwendungs-ID (Client):
Verzeichnis-ID (Tenant):
Clientschliissel:

SMTP-Adresse des Postfachs:

| Selbstsignierte Zertifikate sind valide Zertifikate Dienstablaufverfolgung aktivieren

Verbindung testen Abbrechen

Die beiden angezeigten Hyperlinks filhren Sie direkt an die richtige Stelle im Microsoft Azure Active Directory
Admin Center:

Active Directory Admin Center
Microsoft Dokumentation zur Registrierung

Version

Version des Microsoft Exchange Servers. Hier sollte die tatséchlich verwendete Version des Exchange Servers
ausgewahlt werden. Allerdings ist es erlaubt, in den Einstellungen eine niedrigere Version zu verwenden, als die
tatsachliche. Nur der Zugriff auf bestimmten Felder wird dann nicht moglich sein.

Mogliche Werte:
e  Exchange2007_SP1 (fiir Microsoft Exchange 2007, Service Pack 1)
e  Exchange2010 (fur Microsoft Exchange 2010)
e Exchange2010_SP1 (fir Microsoft Exchange 2010, Service Pack 1)
e  Exchange2010_SP2 (fiir Microsoft Exchange 2010, Service Pack 2)
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e  Exchange2013 (fiir Microsoft Exchange 2013)
o Exchange2013_SP1 (Microsoft Exchange 2013 SP1)

Url

Url (Adresse) lhres Exchange Services. Steht der ,,Exchange Autodiscover Service” fiir die Ermittlung der
Exchange Service URL zur Verfiigung sollte das Feld URL leer sein und stattdessen die E-Mailadresse eingetragen
werden (siehe nachfolgende Beschreibung).

Standardauthentifizierung:
ExchangeAutodiscoverUrlEmail
Ist auf dem Server der Autoermittlungsdienst (,,Exchange Autodiscover Service”) eingerichtet, kann er
zum Ermitteln der Exchange-URL verwendet werden. Hier wird die E-Mail-Adresse eingetragen, mit der
der Autodiscover-Service angesprochen wird. Unterstiitz werden nur die URLs mit sicherer Verbindung
(HTTPS).

Exchange-Benutzer/Kennwort
Anmeldeinformationen des Exchange-Benutzers. Ist der ,,Exchange-Benutzer” nicht angegeben, so wird
versucht, den Dienst mit der Standard-Anmeldung anzusprechen.

Moderne Authentifizierung (OAuth 2.0):
Wenn Sie Microsoft Office 365 verwenden, ist die ,,Moderne Authentifizierung"” erforderlich.
Tragen Sie hier die Informationen ein, die Sie beim Registrieren im Microsoft Azure Active Directory Admin Center

erzeugt und kopiert haben (vgl. 19.4.2 , Besondere Einstellungen fiir die ,,moderne Authentifizierung” bei Office
365%):

Anwendungs-ID (Client)
Die Anwendungs-ID aus der Seite ,Ubersicht* des Microsoft Azure Active Directory Admin Center.

Verzeichnis-ID (Tenant)
Die Verzeichnis-ID aus der Seite , Ubersicht" des Microsoft Azure Active Directory Admin Center.

Clientschliissel

Tragen Sie hier die ,Geheime ID* aus dem Microsoft Azure Active Directory Admin Center ein, die Sie
beim Anlegen in die Zwischenablage kopiert haben.

SMTP-Adresse des Postfachs
Hier tragen Sie bitte die den Namen des Office 365-Postfachs ein. Das ist in der Regel die E-Mail-
Adresse.

Selbstsignierte Zertifikate

Normalerweise gelten selbstsignierte Zertifikate nicht als sichere Zertifikate. Damit Sie diese dennoch zumindest
innerhalb eines abgesicherten internen Firmennetzwerks verwenden konnen, diirfen Sie diese Option aktivieren,
damit diese Zertifikate vom Dienst akzeptiert werden.

Dienstablaufverfolgung

Mochte man die Nachrichten von und an den Exchange WebService protokolieren, sollte diese Einstellung
aktiviert werden.

Anmerkung:
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Empfohlen ist diese Einstellung nur bei der Problemsuche zu aktivieren und standartmaBig deaktiviert zu halten,
da viele Ausgaben in das Logging produziert werden, die sich auch auf die Performance der Anwendung
auswirken.

Die Einstellung ist ferner nur dann wirksam, wenn die Protokollierung auf der Serverseite aktiviert ist. Die
Nachrichten werden mit dem Log-Level ,Info“ protokolliert.

Klicken Sie nun auf OK, um lhre Kontoeinstellungen zu speichern. Danach erscheint das neue Konto in der

Kontenliste.
fﬁ Exchange Server-Konten - || B2 X
Andern. .. 5 Entfernen
Eenukzer Exchange Konko
¥ | adm - Administrakor rl: automatisch ‘exchange. test@meffert.de’; Benutzer: ‘MEFFER T exchangetest’

Schlieffen

Nach der Erstellung der Exchange Sever-Konfiguration kann diese in der Combobox ,,Exchange Konto* zum
Verwenden ausgewahlt werden.

Microsoft Exchange Server

Werbindungseinstellungen andern ...
Exchange Konko: -

Mail-PostFach: *  Ordnerpfad: Conkactks -

Wird das Postfach eines anderen Exchange Server Benutzer synchronisiert, muss die E-Mail dieses Benutzers in
»Mail-Postfach“ eingetragen werden.
In der Einstellung ,,Ordnerpfad” wird der Pfad zu dem Synchronisationsordner eingetragen.
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Ordner Name , Kontakte" ist ein Alias fiir den Namen ,,Contacts“ und kann auch verwenden werden. Ahnlich den
Kontakten hat der Ordner ,,Calendar” den deutschen Aliasnamen , Kalender”.

Der Benutzer muss die Berechtigungen auf den ganzen Pfad des Ordners haben und nicht nur auf den letzten

Ordner.
Beispiele:

- Kontakte

- Contacts

- Kontakte\Kandidaten_Meffert

- Contacts\Kandidaten_Meffert

- Root\Kontakte \Kandidaten_Meffert
WICHTIG:

Wir empfehlen fir die Synchronisation von Kontakten und Terminen mit Meffert Recruiter jeweils einen separaten
Ordner im Exchange-Postfach anzulegen, da die Filter nicht nur Daten aus Meffert Recruiter nach Exchange
exportieren, sondern es werden auch Daten aus dem Exchange-Ordner geldscht, die nicht (oder nicht mehr) den
eingestellten Filterkriterien entsprechen. Es werden aber immer nur solche Daten aus dem Exchange-Ordner
geldscht, die aus Meffert Recruiter heraus erstellt worden sind, egal ob manuell Gber die Personenliste exportiert
oder durch ExchangeSync.

19.4.4 Synchronisation fiir Personendaten
Erstellen Sie ein Synchronisationskonto fiir Personendaten, wie im Punkt 19.4.2 beschrieben.

19.4.4.1 Filter fiir Personendaten einstellen
Datenselektion aus Datenbank
In den Einstellungen dieser Gruppe setzen Sie den Filter fiir die Datensétze aus der Datenbank fest. Hierfir gibt
es zwei Moglichkeiten:
- Ein Selektions-Dialog
- SQL Skript

Datenselektion aus Datenbank

Personen-Selektion:
Uber Selektion-Dialog definierte Kriterien ' e
o Sie kénnen die Auswahlkriterien mit Hilfe von dem Selektion-Dialog definieren.

Der Selektions-Dialog bietet eine einfache Maoglichkeit, Filterkriterien zu definieren und ist fir ,,normale Benutzer"
bestimmt, da keine SQL-Kenntnisse erforderlich sind. Uber den Selektions-Dialog sind zwar nicht alle denkbaren
Filter moglich, aber fiir den taglichen Bedarf sollten die angebotenen Kriterien ausreichen. Kdnnen durch den
Selektions-Dialog Ihre speziellen Anforderungen nicht abgedeckt werden, kann Meffert fiir Sie eine Sonderldsung
in Form einer individuellen SQL-Abfrage entwickeln, die dann als Filter verwendet werden kann.

Die Kriterien stehen analog zur erweiterten Personen-Selektion von Meffert Recruiter in mehreren Reitern zur
Verfigung:
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@ Personen-Selektion - |l o | x
Operator | (@ UMD () ODER O Meu SQL in Zwischenablage kopieren
J Person | Firma | Details | Merkmale | Aktivitten | Projekte |
Eigenschaften
Berater -
Kunde @ Ignorieren () Ja () Nein FrarrereEs -
Kandidat @ Ignorieren () Ja () Nein
Bewerber (@) Ignorieren () Ja () Nein
(@ Ignorieren () Ja () Mein
Ergebnisse | Meldungen
Wi # 4 Datensatz Qwon 0 » W b
oK Abbrechen
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@ Personen-Selektion - |l o | x
I ausfihren Operator | (@ UMD () ODER O New SQL in Zwischenablage kopieren
| Person | | Details | Merkmale | Aktivitten | Projekte |

Eigenschaften
Kunde (@ 1gnorieren () Ja () Nein

Ergebnisse | Meldungen

Wi # 4 Datensatz Qwon 0 » W b

oK Abbrechen
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@ Personen-Selektion - |l o | x

I ausfihren Operator | (@ UMD () ODER O New SQL in Zwischenablage kopieren

| Person | Firma | | Merkmale | Aktivitten | Projekte |

Stichworte T | @ Mindestens 1 () Alle () Keine

Ergebnisse | Meldungen

Wi # 4 Datensatz Qwon 0 » W b

oK Abbrechen
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@ Personen-Selektion

L=

| 1 Ausfibren|  Operator | @ UND () ODER

| Person | Firma | Details |

Aktvitaten | Projekte |

Meu

| | S0L in Zwischenablage kopieren |

Branchenkenntnisse

@ Mindestens 1 () alle () Keine

Elektrotechnik/Maschinenbau

(@ Mindestens 1 () Alle () Keine

Datenbanken

(@ Mindestens 1 () Alle () Keine

Tools Technologien

@ Mindestens 1 () alle () Keine

Methoden

(@ Mindestens 1 () Alle () Keine

MNetzwerke

(@ Mindestens 1 () Alle () Keine

Programmiersprachen

@ Mindestens 1 () alle () Keine

Standards Zertifikate

(@ Mindestens 1 () Alle () Keine

Betriebssysteme

(@ Mindestens 1 () Alle () Keine

Ergebnisse | Meldungen

M4 4 4 DatensatzOwon 0 * M

oK | | Abbrechen |
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@ Personen-Selektion - |l o | x

I ausfihren Operator | (@ UMD () ODER O New SQL in Zwischenablage kopieren

| Person | Firma | Details | Merkmale | Projekte |

Personen selektieren, die wenigstens eine der unten beschriebenen Aktivitdten besitzen
Personen selektieren, die keine der unten beschriebenen Aktivititen besitzen

Searchstep: -

Ergebnisse | Meldungen

Wi # 4 Datensatz Qwon 0 » W b

oK Abbrechen
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fﬁ Personen-Selektion - ]| B || x
! Ausfithren Operator | (@ UMD () ODER O Meu SQL in Zwischenablage kopieren

Person | Firma | Details | Merkmale | Aktivititen

Projekt (als Kandidat) Projekt (als Ansprechpartner)
(@) Projekte eischliefen () Projekte ausschliefien (@) Projekte eischliefen () Projekte ausschliefien
Projektstatus - Projektstatus -
kandidaten-Eigenschaften
Status:

(@ Ignorieren () Offen () Abgeschlossen

Grund v

Ergebnisse | Meldungen

Wi # 4 Datensatz Qwon 0 » W b

oK Abbrechen

Klicken Sie auf den Button , Ausfiihren” links oben, nachdem Sie Filterkriterien eingestellt haben. Dann sehen Sie
in der unteren Liste, welche Datensatze durch den Filter selektiert werden und kiinftig mit Ihrem Exchange-
Postfach synchronisiert werden.

19.4.4.2 Feldzuordnungen fiir Personendaten einstellen

Die Maske zur Zuordnung der Felder hangt davon ab, ob der ,einfache Modus" oder der ,Expertenmodus*
gewahlt ist. Der Experten-Modus steht nur zur Verfligung, wenn die entsprechenden Berechtigungen in Meffert
Recruiter gesetzt sind.

Einfacher Modus:

.../ 108




/lIMeffert

Recruiting Solutions

Zuordnung
Profilbild {fir Exchnage Server 2010 oder hiher) Firmendaten
W Prafilbild (in JPEG konvertisren) w! Firmenname
Keine Riicksicherung i Geschaftiche Adresse
o Keine Ricksicherung fir die Firmendaten
Personendaten
M anreds anrede - Telefonnumrmern
i Geschaftich - hd
o Private Adresse Privak - -
Position h Fax geschaftlich - -
Motizen Mobiltelefon - -
- -
E-Mails
W el 1 E-tai T /1, Achten Sie bitte insbesondere darauf, dass in Meffert Recruiter Fir jede Person pro
7 E-Mail 2 E-Mal 2 - Telefonnummer nur eine Telefonart verwendet wird, Sonst kinnten bei der
Zurlickspeicherung die Telefonnummern verloren gehen.
W/ E-Mail 3 E-Mal 3 -

fnderungen an den Exchange Server Konkakken in die Datenbank zurickspiegeln

Kreuzen Sie die Option , Anderungen ... in die Datenbank zuriickspiegeln“ an, wenn Sie wiinschen, dass
Datenanderungen, die durch lhre mit Exchange verbundene Anwendung (Outlook, Smartphone, etc.)
durchgefiihrt worden sind, in die Meffert-Datenbank zuriickgeschrieben werden.

Es werden nur solche Datenfelder zurlickgeschrieben, die eindeutig einem Personen-Datenfeld zugeordnet
werden kénnen.

Ist diese Option nicht aktiviert, werden die Anderungen bei der nachsten Synchronisation wieder durch die Daten
aus der Meffert-Datenbank (iberschrieben.

Expertenmodus:

ZFuordnung

Datenbank == Exchange Server

Zuordnung definieren ...

Exchange Server == Datenbank,

fnderungen an den Exchange Server Objekten in die Datenbank zuriickspiegeln

Der Expertenmodus sollte nur in komplexen Ausnahmeféllen verwendet werden, wenn die
Zuordnungseinstellungen des einfachen Modus nicht ausreichen. Dieses Modus ist fir fortgeschrittene Benutzer
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vorgesehen (eher fiir die Entwickler der Firma Meffert Software), daher wird dieser Modus in dieser
Dokumentation nicht ausfiihrlich beschrieben.

19.4.5 Synchronisation fiir Aktivitdten-Daten

Erstellen Sie ein Synchronisationskonto flir Aktivitaten, wie im Punkt 19.4.2 beschrieben.
ﬂ%",ﬂ Neue Synchronisation erstellen )

Synchronisation fiir die Elemente des Types:

Kalender (Termine) -
Benutzer: adm - Administrator -

Beschreibung: | Meffert - Termine

oK Abbrechen

{4 Meffert ExchangeSync - Version 1.8.6747.17556 (22.06.2018) — (o |[x

E T,
+ Synchronisation hinzufiigen: x Entfernen Duplizieren m Schliefen

Syn... Benutzer Beschreibung A

E:Fn Benutzer: adm - Administrator A
{2}

L adm - Administrator Kontakte - Kunden v @ Beschreibung: Meffert - Termine

(3 E? adm - Administrator Meffert - Termine v

Konfiguration ist aktiviert

Microsoft Exchange Server
Verbindungseinshellungen andern ...
Exchange Konto:

Mail-Fostfach: + | Ordnerpfad: Calendar -

Datenselektion aus Datenbank

Aktivitaten-Selektion:
Liste aktualisieren Uber Selektion-Dialog definierte Kriterien

o Sie kéinnen die Auswahlkriterien mit Hilfe von dem Selektion-Dialog definieren.
Synchronisierungsinformation

Zuordnung

Mur fiir die susgewshlte Konfiguration anzeigen

Titel Nachricht Log-Level Erfassung Erfasser Expertenmodus
W1 wichtigkeit
W/ Betreff M ort
¥l Beginn V! Ende Erinnerung festlegen
W] Notizen
Anderungen an den Exchange Server Terminen in die Datenbank zuriickspiegein

Aktualisieren Die letzten Zeilen: 1000 : E

19.4.5.1 Filter fiir Aktivitdten/Termine einstellen

Wie bei den Personendaten auch, stehen zwei Selektions-Moglichkeiten zur Verfligung:
- Selektions-Dialog
- SQL-Statement

Wabhlen Sie fiir eine einfache Festlegung von Filtern den Selektions-Dialog aus und klicken anschlieBend auf die
drei Punkte hinter der Auswahlbox.
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Datenselektion aus Datenbank

Aktivititen-Selektion:
Uber Selektion-Dialog definierte Kriterien P oee

ﬁ Sie kénnen die Auswahlkriterien mit Hilfe von dem Selektion-Dialog definieren.

(% Aktivitaten-Selektion — = i
Operator | (@ UMD () ODER D Meu SQL in Zwischenablage kopieren
Altivitaten
Aktivitatdaten Projekt
Ist Termin: (@ Ignorieren () Ja () Nein Projekt: -
Datums: Projekt-Nr.
Zeitraum A - Projekttitel
die letzten 0 5| <Ignorierens - Search-Step: -
Kontaktart: -
Wiedervorlage
Thema:
Berater - wWv-Datum:
Zeitraum hd -
Motizen:
Erledigt: (@ Ignorieren () Ja () Nein

Ergebnisse | Meldungen

M # 4 Datensatz Owon 0 F Wk

OK Abbrechen

Klicken Sie auf den Button ,,Ausfithren” links oben, nachdem Sie Filterkriterien eingestellt haben. Dann sehen Sie
in der unteren Liste, welche Datensatze durch den Filter selektiert werden und kiinftig mit Ihrem Exchange-
Postfach synchronisiert werden.

19.4.5.2 Feldzuordnungen fiir Aktivitdten einstellen
Bei Aktivitaten ist die Zuordnung der Felder eindeutig, daher brauchen Sie nur ankreuzen, welche Felder
synchronisiert werden sollen.
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Zuordnung
Expertenmodus
1 Wichtigkeit
v/ Betreff V] ort
v"BEginn | Ende Erinnerung festegen
v" Motizen

Anderungen an den Exchange Server Terminen in die Datenbank zuriickspiegeln

Kreuzen Sie die Option , Anderungen ... in die Datenbank zuriickspiegeln“ an, wenn Sie wiinschen, dass
Datenanderungen, die durch lhre mit Exchange verbundene Anwendung (Outlook, Smartphone, etc.)
durchgefiihrt worden sind, in die Meffert-Datenbank zuriickgeschrieben werden.

Ist diese Option nicht aktiviert, werden die Anderungen bei der nachsten Synchronisation wieder durch die Daten
aus der Meffert-Datenbank (iberschrieben.

19.4.6 Filter mir SQL-Statement einstellen

Die Filter fiir Personendaten und Aktivitaten ermdglichen auch ein ,,Benutzerdefiniertes SQL-Statement” als
Selektionskriterium.

Wenn Sie diese Variante wahlen, offnet sich ein Textfenster, in dem Sie das SQL-Statement eintragen konnen.
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SQL Abfrage Editor — [=] x

1 ausfithren (F5)

Select Personen. ID From Personen
WHERE |

Ergebnisse | Meldungen

Wi # 4 Datensatz Qwon 0 » W b

oK Abbrechen

Wir empfehlen lhnen, sich das maBgeschneiderte SQL-Statement von Meffert entwickeln zu lassen.

19.4.7 Problembehebung/Diagnostik bei Verbindungsproblemen

Bei Problemen mit der Exchange Server-Verbindung kann die folgende Webseite fiir das Testen der Verbindung
verwendet werden:

https://testconnectivity.microsoft.com/
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Select the test you want to run.

Exchange Server | SfB / Lync | Office 265 | Client | Message Analyzer

Microsoft Exchange ActiveSync Connectivity Tests

OExchange ActiveSync
) Exchange ActiveSync Autodiscover

rMicrosoft Exchange Web Services Connectivity Tests

® Synchronization, Motification, Availability, and Automatic Replies
O service Account Access (Developers)

Ma  Microsoft Office Outlook Connectivity Tests

Cid .
= O outlook Connectivity
O outlook Autodiscover

Internet Email Tests

O Inbound SMTP Email
O outbound SMTP Email
O pop Email

O 1MaP Email

20 Wartungsplan

20.1 Beschreibung
Der Wartungsplan besteht aus Prozeduren zum Ldschen veralteter Eintrage in mehreren Protokolltabellen sowie
zur Bereinigung von fehlerhaften Zeichen in den Datentabellen.

Fehlerhafte Zeichen sind nicht darstellbare Zeichen, die z.B. durch Copy & Paste-Operationen von einem
formatierten Text in ein Datenbank-Textfeld gelangen. Solche fehlerhaften Zeichen bereiten bei der XML-
Indizierung der Daten fiir die Volltextsuche Probleme, deshalb entfernt der Wartungs-Task solche Zeichen.

Protokolltabellen enthalten Log-Eintrage von einigen Programmfunktionen wie das Login-/Logout, den
Datensatzverlauf, das TableAudit, SysMailLog, ExchangeSync etc.

Damit solche Log-Eintrage im Laufe der Jahre nicht erheblichen Speicherplatz belegen und die DatenbankgréBe
erhohen, l6schen die Wartungsprozeduren von Zeit zu Zeit alte Eintrége aus den Log-Tabellen.

Wann und wie oft dieser Task ausgelost wird, konnen Sie in den nachfolgend beschriebenen Einstellungen selbst
festlegen, wie auch die Aufbewahrungszeit und Anzahl der maximal zu lI6schenden Eintrage.

Der Wartungs-Task wird ab Meffert Recruiter Version 8.1.05 im Januar 2018 automatisch installiert und mit
Standardwerten aktiviert.
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20.2 Voraussetzung

Der Wartungs-Task ist ein SQL-Server Task, der zeitgesteuert automatisch auf dem Datenbankserver ausgefiihrt
wird. Er erfordert mindestens SQL Server Standard Edition, da die kostenlose SQL Server Express Edition keine
zeitlich gesteuerten Tasks ausfiihren kann.

Wenn Sie mehrere miteinander replizierende Datenbankserver einsetzen, wird der Wartungstask nur auf dem

Hauptserver ausgefiihrt, die die erwirkten Léschungen tiber die Synchronisation auf alle angeschlossenen Server
verteilt werden.

20.3 Wartungsplan verwalten

Die Verwaltung des Wartungsplans erfolgt aus Meffert Recruiter heraus tiber
Administration/Einstellungen/Vorgaben/Wartung.

M Wartungsplan X

Wartungsplan fur Daten (SQL Server Task)

Der Daten-Wartungsplan entfernt ungltige Verweise und ungiltige Zeichen in den Tabellen.
Zusatzlich kénnen die nachfolgenden Protokoll-Léschungen eingestellt werden.
Bei Replikationen wird der Prozess nur auf dem Hauptserver (Publikation) ausgefiihrt

W UserLog-Eintrage l6schen (Login/Logout-Informationen)

Anzahl der aufzubewahrenden Tage: 180

Abbrechen

Maximal je Ausfiihrung zu l6schende Eintrage: 10.000

M Datensatz-Verlauf |6schen (Action-Log)

Anzahl der aufzubewahrenden Tage: 180

Maximal je Ausfithrung zu l6schende Eintrage: 10.000

¥ Table-Audit léschen

Anzahl der aufzubewahrenden Tage: 90

Maximal je Ausfithrung zu l&schende Eintrage: 100.000

W ExchangeSync-Log |&schen

Anzahl der aufzubewahrenden Tage: 90

Maximal je Ausfiihrung zu l&schende Eintrage: 50.000

M Database Servermails Iéschen (Sysmail-Log)

Anzahl der aufzubewahrenden Tage: 180

W Datensatzberechtigungen aktualisieren

W Zeitplan verwenden (letzte Ausfiihrung 19.03.2019 17:08)

Zeitplan: Jeden 1. |v mm (o] um 17:00 |~ Uhr

Aktivieren Sie das Log, das durch die Wartung geldscht werden soll und legen Sie fest, wieviele Tage die Daten
im Log maximal aufbewahrt werden sollen. Die Ldschroutine entfernt nur Datensatze, die alter als die
angegebene Aufbewahrungsdauer sind.

Legen Sie auch die Anzahl der maximal je Ausfiihrung zu ldschenden Eintrage fest. Dies ist insbesondere bei
replizierenden Umgebungen erforderlich, um die zu synchronisierende Datenmenge (iberschaubar zu halten.
Wiirde nach 10 Jahren Betrieb von Meffert Recruiter bei einer replizierenden Datenbank zum ersten Mal der
Wartungstask ausgefiihrt werden, kdnnten mehrere Millionen Loschungen auf einmal erzeugt werden, die nur
sehr schwer und langwierig synchronisiert werden. Durch die Reduzierung der maximal auf einmal zu I6schenden
Eintrage bleibt die Datenmenge je Wartungs-Ausfithrung iberschaubar.
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UserLog:
Das UserlLog enthalt Informationen tber Login- und Logout der Benutzer sowie ihrer Rechner- und
Versionsinformationen.

Datensatz-Verlauf (ActionLog):

Der Datensatz-Verlauf enthélt Informationen, welcher Benutzer welchen Datensatz wann geoffnet hat. Auf Basis
dieser Informationen wird der Datensatz-Verlauf verwendet, mit dem ein Benutzer zu einem zuvor gedffneten
Datensatz navigieren kann.

TableAudit:
Das TableAudit enthalt sehr umfangreiche Log-Eintrage. Bei jedem schreibenden Vorgang wird fiir jedes
betroffene Datenfeld ein Eintrag erzeugt mit Zeitstempel, Benutzerangaben, vorherigem und neuen Wert.

ExchangeSync:

Das ExchangeSync-Log enthalt System-Nachrichten, die wahrend der Synchronisation von Daten mit dem
Microsoft Exchange Server entstehen. Je nach eingestelltem Log-Level kann das Protokoll sehr umfangreich
werden.

Database-Servermail (Sysmail-Log):

Das Sysmail-Log wird nur dann beschrieben, wenn lhr Datenbankserver eigensténdig E-Mails versendet. Dies ist
z.B. dann der Fall, wenn flr Sie Servermail-Tasks installiert worden sind (z.B. automatische
Eingangsbestatigungen/Absagen, Geburtstagsmails, Datenschutz-E-Mails etc.).

Das Sysmail-Log besteht nur auf dem Datenbankserver, von dem die Servermails versendet werden. Es enthélt
die vollstandigen E-Mails mit Absender, Empfanger, Subject, Body, Zeitstempel und Sende-Status.

Datensatzberechtigungen aktualisieren:

Berechnet die Datensatzberechtigungen aufgrund von geanderten Benutzer- und Gruppenzuordnungen neu. Nur
verfligbar, wenn das Benutzerkonzept auf Datensatzebene aktiv ist. Die Neuberechnung kann auch manuell
gestartet werden (vgl. Punkt 9).

Zeitplan:

Wahlen Sie durch Anklicken der Wochentag-Buttons aus, an welchen Wochentagen der Task ausgefiihrt werden
soll. Wir empfehlen Ublicherweise, den Wartungstask auBerhalb der normalen Arbeitszeit zu legen, damit die
Loschoperationen die Leistung des Datenbankserver nicht unnétig beeintrachtigen.

In der DropDownBox wéahlen Sie die gewlinschte Uhrzeit aus.

Der Task kann maximal einmal pro Tag ausgefiihrt werden.

Wir empfehlen eine Ausflihrung pro Woche am Wochenende.

21 Kontakt

Meffert Software GmbH & Co. KG
Daimlerring 4

D-65205 Wiesbaden
www.meffert.de

Email: support@meffert.de
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