
 

1.1) Mitarbeiter anlegen 

Mitarbeiter auswählen  

 

-> öffnet sich ein Suchfenster 

Alle Suchkriterien individuell nach Bedarf auswählbar 

 

mit F12 oder OK bestätigen 

 

-> öffnet sich ein weiteres Fenster 

 

 

 



 
Sortierung der Spalten = Klick mit der Maus in die Spalten was sortiert werden soll 

 

1.2) Mitarbeiterdaten ändern/anzeigen 

Zeile vom betroffenen Mitarbeiter markieren 

Auf anzeigen oder ändern Klicken 

 

Oder Doppelklick mit Maus auf Betroffenen Fahrer 

-> öffnet sich ein neue Fenster 

Fahrername, Personalnummer, Geburtsdatum, Familienstand, Nationalität,  Suchbegriff, Foto 

 

Wohnadresse, Email-Adresse, Telefonnummern 



 

Personelles: 

Mitarbeitertyp, Krankenkassen, Beschäftig seit, Unternehmen, Urlaubanspruch, Urlaubstand 

             mit F5 suchen 

 

 

Attribute für Mitarbeiter (sind von Lbase vorgegeben, um Erweiterung kontakt an EDV) 

Attribute Anzeigen: 

Klick in das gewünschte Attribut 

 

Wenn z.b. (1) steht ist diese Zeile mit Informationen gefüllt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Dokumente: 

Einfügen aller PDF Dateien (z.b. Kopie Führerschein, Kopie ADR Schein, usw…) 

 

Um Dokument zu öffnen, gewünschtes Dokument markieren und Klick auf Dokumente öffnen 

Ereignisse: 

Dient zum hinterlegen wichtiger Informationen zur Person 

(z.b. Telefonat Beschreibung, Email verkehr ob negativ oder positiv) 

 
 

1.3) Mitarbeiten neu anlegen: 

Um einen neuen Mitarbeiten anzulegen Klick auf neu 

 



 

-> öffnet sich ein neues Fenster 

Folgendes ist einzugeben: 

Anrede, Name, Personal-Nr:, Geburtsdatum, Familienstand, Nationalität, Suchbegriff,  

 

Wohnadresse anlegen = Klick auf Öffnen 

-> öffnet sich ein weiteres Fenster 

Gelb markiertes Eingaben 

 

Telefonnummer eingeben 

 



 

-> wenn alles angelegt wurde auf zweite Tabelle Personelles gehen 

 

Folgendes ist einzugeben: 

Mitarbeitertyp, SV Nr.: Krankenkasse, Beschäftig seit, Unternehmen (mit F5 suchen), Urlaubanspruch, Urlaubstand 

 

Attribute und Dokumente können erst nach dem Speichern erfasst werden 

mit F12 oder Speichern bestätigen 

-> wird ein neues Datenblatt geöffnet 

 

Klick auf       um die restlichen Daten einzugeben (Attribute)  

-> nun ist man wieder auf den eingegebenen Mitarbeiter 

Klick auf Personelles 



 

 

Attribute eingeben 

Gewünschtes Attribut auswählen und Zeile mit Information befüllen, zum Speichern der Zeile Klick auf  

 

Um weitere Zeilen einzugeben, Klick auf das Kästchen vor der Zeile mit rechter Maustaste 

 

Wähle Neue Zeile,  

Zeile Löschen = Betroffene Zeile markieren, rechter Mausklick und Zeile Löschen 

Dokumente anlegen: 

Spalte Dokumente auswählen 

 

 

-> siehe nächste Seite 

 

Jedes Dokument muss vorab im Laufwerk gespeichert werden!!!! 

 



 

Folgendes ist auszuwählen 

LA-Untertyp (mit F5 auswählbar), Bezeichnung (eintragen), Link (mit F5 suchen, wird das Laufwerk aufgerufen) 

 
 

Ereignisse anlegen: 

Spalte Ereignisse auswählen 

 

-> Ereignis neu Anlegen 

 

-> öffnet sich ein weiteres Fenster 

 



 

 

Nach Eingabe auf Speicher klicken 

Mitarbeiter vollständig eingegeben mit F12 oder Speichern bestätigen!! 

 


