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Mandanten

Anlegen eines neuen Mandanten
Um einen neuen Mandanten anzulegen klickt man in der Buttonleiste auf die Schaltflache

| Neuer Mandant
und beflillt die Felder Name und Beschreibung.
Der Name muss eindeutig sein und darf nur ein einziges mal vergeben werden.

Driicken Sie anschlief3end auf die Schaltflache "Speichern & Schlieffen” um zur Liste aller Mandanten
zurlickzukehren, oder auf "Speichern” falls Sie das Formular noch weiter editieren wollen.

Die Aktion kann jederzeit mit dem
Button @ Zuriick unter
werden.
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Zufiigen von Aktionen zu einem bereits bestehenden Mandanten
Durch Klicken auf das

Editiericon ./

gelangt man zur detailansicht des Ausgewahlten Mandanten. Nachfolgend
kann man bestimmte Aktionen zum Mandanten hinzufiigen, bzw. diese auch
I6schen, ndem man be der betreffenden Aktion die Check-Box aktiviert

=

Bei den Aktionen kann durch Klicken auf den

Kalender ]

die Gultigkeit der gewahlten Aktion bestimmt werden (Gultig von - bis).

Mit der Auswahl der Einsichtserlaubnis (eigener Mandant, eigene Person, Orgeinheit, Orgeinheit +
untergeordnete, alle Mandanten) wird bestimmt, welche Aktionen fir welches Kompetenzziel ausgefiihrt
werden konnen.
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| Eigener Mandant =]

Grgeinbet
Orgeinfeit + untargeordn.

Eigener Mandant

Alle Mandanken |

» Eigene Person -> Einsichtserlaubnis nur fur die eigene Person

» Org-Einheit -> Einsichtserlaubnis fir eigene Person und Kollegen aus Abteilung (laut Organigramm)
Org-Einheit + unter geor dnete -> Einsichtserlaubnis fir Kollegen aus Abteilung und untergeordneten

Abteilungen bzw. Gruppen (laut Organigramm)
» Eigener Mandant ->
* AlleMandanten ->
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Mogliche Fehlerquellen

Alle Felder, die mit einem

Stern *

sind, sind Pflichtfelder und miissen bef(illt sein. Ist dies nicht der Fall kann das
Formular nicht gespeichert werden. Im Fehlerfall wird das Eingabefeld mit einem
lcon -

Durch Klicken auf das Rufzeichen erhélt man eine genauere Beschreibung zur Fehlerquelle:

Microsoft Internet EXplorer x|

! ': Dieses Feld miss befllt werden|

Da der Mandanten-Name und nur ein einziges mal vergeben werden darf,
erhalt man beim Anlegen von einem zweiten Mandanten mit dem gleichen

Namen vom System eine Fehlermeldung in Form eines roten Rufzeichens
1

Durch Klicken auf das Rufzeichen erhélt man eine genauere Beschreibung zur Fehlerquelle:
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Microsoft Internet Exploren . x|

!"_n. Iandanten mi dem selben Mamen existieet bereits!

Felder

Name Wert

Administrationsdokument true
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