Firmen- und Mitarbeiterdaten
erfassen

Erfassen Sie Ihre Firmen-, Vermittler- und Mitarbeiterdaten im aB-Agenta.

Durch einen Doppelklick im

Hauptmenu - Mitarbeiter/Vermittler
auf den Eintrag

~Agenturen®
wird die Liste der Agenturen aufgerufen. Mit einem Doppelklick auf

~Mitarbeiter/Vermittler®
im gleichen Ordner werden die Mitarbeiterdaten angezeigt.

Zum Anlegen eines neuen Datensatzes klicken Sie auf dem Ribbon

Bearbeiten
auf die Schaltflache

,Neu*

und wahlen im aufgeklappten Untermeni den entsprechenden Typ aus, den Sie einfligen wollen. In
diesem Fall sind nur

~Agenturen®
bzw.

,Mitarbeiter/Vermittler*
moglich. Ein neuer Datensatz wird zum Bearbeiten im Formular-Register angezeigt.

Vervollstandigen Sie das Formular mit Ihren Firmen- bzw. Mitarbeiterdaten. Klicken Sie danach auf
dem Ribbon

Bearbeiten
auf

~Speichern®

um die Anderungen zu iibernehmen. SchlieRen Sie dann das Formular-Register, indem Sie auf die
Schaltflache

.Register schliel3en*
auf der Registerkarte klicken.



Mit der erneuten Anwahl der Schaltflache

~Neu“
erfassen Sie dann die weiteren Mitarbeiter.
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