Firmen

Uber den Meniipunkt Firmen verwalten Sie Firmen. Die hier angelegten Firmen weisen
Sie uber die Menupunkte Personen oder Besucher den Personen bzw. Besuchern zu.
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Liste der Firmen

Die Liste enthalt die bereits angelegten Firmen sortiert nach ihrem aktuellen Status (Aktiv, Aktiv in
der Zukunft, Fehlerhaft, Inaktiv). Wahlen Sie eine Firma aus, um Details anzuzeigen.

Die Liste bietet folgende Méglichkeiten:

e Suchen: Geben Sie Text beziehungsweise Ziffern in das Suchfeld (Lupensymbol) am
oberen Rand ein, um nach Firmen zu suchen. Die Eingaben wirken sich sofort aus: Die
Liste zeigt nur noch Treffer an. Bei der Suche wird nicht zwischen Grof3- und
Kleinschreibung unterschieden.

e Filtern: Drlcken Sie auf das Filter-Symbol. Wahlen Sie Kriterien aus, flr die Firmen
angezeigt werden sollen. Anderungen sind sofort sichtbar.
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o Gesamte Liste exportieren: Dricken Sie auf das Download-Symbol. Wahlen Sie, in
welchem Format die Liste exportiert werden soll. Einzelheiten zu den verfligbaren

Exportformaten finden Sie im Kapitel Allgemein > Exportformate dieses Handbuchs.

Schaltflache Speichern

Sie kdnnen die Details der ausgewahlten Firma andern. Drucken Sie auf Speichern, um die
Anderungen zu speichern.

Schaltflache Neu

Dricken Sie auf Neu, um eine neue Firma anzulegen. Geben Sie die erforderlichen Informationen
far die Firma auf der Registerkarte Details ein, und dricken Sie auf Speichern.

Registerkarte Personen

Uber die Registerkarte Personen erhalten Sie einen Uberblick, welche Personen der jeweiligen

Firma zugewiesen sind.

TIPPS

e Filtern: Nutzen Sie das Filter-Symbol, um nach Status (aktiv, inaktiv usw.) zu filtern.
e Exportieren: Nutzen Sie das Export-Symbol, um die Liste der zugewiesenen Personen zu

exportieren.
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