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FABIS basic 
Stammdaten, Adressen, Kommunikation

Lektion 1



Lektion 1

Stammdaten
Erfassung der Stammdaten, Gruppierungen, Kennzeichen, 

Ansprechpartner und Strukturené

Kommunikation
Erfassung der Kommunkationstypen, Anrufzeitené

Kurzübersicht der einzelnen Funktionen

Adressen

Erfassung und Verwendung von verschiedenen 

Adresstypen, 
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Erfassung der Stammdaten einer Person oder Firma

Vserie Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

Stammdaten Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

Stammdaten-

Übersicht

ÁSie befinden sich in der Stammdaten-Übersicht  mit folgenden 
Bearbeitungsmöglichkeiten: Ansicht, Neu, Ändern und Löschen

ÁKlicken Sie auf Neu

Die Eingabe der Stammdaten durchläuft folgende Dialoge:

Stammsatz

anlegen

ÁGeben Sie die Daten der Person, Firma oder Instituts ein und 

ÁSpeichern Sie Ihre Eingaben ïSie befinden sich wieder in der 
Stammdatenübersicht
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Aufsplittung der Stammdaten

Adressen

Hier wird die 

ĂErstadresseñ als 

Standardadresse 

gespeichert und alle 

wetieren Anschriften

Kommunikation

Hier werden die Telefon-, 

Fax- und Handynummern 

mit / ohne Anrufstopp erfasst

Stammdaten

Hier werden Daten wie 

Namenszusätze, Geburts-

datum, Familienstandé 

abgelegt

Gruppe / 

Kennzeichen

Über diese beiden 

Menüs gruppieren und 

klassifizieren Sie Ihre 

Kontakte 

Die Stammdaten einer Person oder Firma sind in folgende Dialoge aufgesplittet:
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Ergänzung der Stammdaten

Gruppen

ÁDie Funktion ñGruppenñ hilft Ihnen, 

Personen, Firmen... ect. ver-

schiedenen Gruppen innerhalb der 

Software zuzuordnen

ÁDie Gruppen sind frei definierbar

ÁBeispiele für Gruppen: 

- Produktpartner

- Bank

- Zulieferer

- Lieferant

ÁEin Stammsatz kann beliebig vielen 

Gruppen angehören

Kennzeichen

ÁDie Funktion ĂKennzeichenñ hilft 

Ihnen Ihre Kunden, Interessentené 

ect. in verschiedenen Kategorien zu 

klassifizieren

ÁDie Kennzeichen sind frei definierbar

ÁBeispiele für Kennzeichen:

- Kategorie: A, B, Cé

- Interessent f¿ré.

- Umsatzvollumen >é..

ÁEinem Stammsatz können beliebig 

viele Kennzeichen zugeordnet 

werden

Zur Ergänzung und Qualifizierung Ihrer Stammdaten stehen folgende Funktionen 

zur Verfügung:
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Ansprechpartner und Strukturen

Erfassung des ersten Datensatzes (Bsp.:Firma)

Erfassung des zweiten Datensatzes (Bsp.:Ansprechpartner)

Verknüpfung der beiden Datensätze über den Menüpunkt 

Verbindungen - mit Angabe der Verknüpfungsart

1

2

3

Um zwei Datensätze miteinander zu verbinden gehen Sie wie folgt vor:
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Hinweise zum Dialog Verbindungen:

ÁÜber diesen Dialog werden sämtliche Verknüpfungen von und zwischen  

Datensätzen abgebildet. Beispiele hierfür sind:

- Firmen mit beliebig vielen Ansprechpartner (unter Angabe der Position)

- Familienverhältnisse (Ehepaare, Mutter/Vater/ Kind)

- Betreuungen (Betreuer / Betreute Person)

- sonstige Strukturen (Hauptgeschªftsstelle / Filialené.)

ÁEine Springfunktion die es erlaubt, vom angewählten Datensatz (Firma) auf  

einen damit verbundenen Datensatz (Ansprechpartner) zu wechseln, steht 

ebenfalls zur Verfügung:

- Stammdatenübersicht ïwªhlen Sie den ĂAusgangs-Datensatzñ (Firma) an

- Drücken Sie die rechte Maustaste und klicken im Kontexmenü auf den Punkt 

ĂVerbindungenñ

- Es erscheint die Auswahl der verknüpften Datensätze (Ansprechpartner)

- Machen Sie einen Doppelklick auf den gew¿nschten ĂZiel-Datensatzñ 

(Ansprechpartner)

- Der ausgewählte Datensatz (Ansprechpartner) erscheint in der 

Stammdatenübersicht und kann mit allen Funktionen bearbeitet werden
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Kommunikation, Kommunikationstypen

Stammdaten

Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken, 
und die betreffende Person oder Firma auswählen und markieren

ÁDanach klicken Sie im Tree auf den Punkt Kommunikation

Kommunikation

ÁHier wird werden Ihnen als erstes die Daten aus der Neuanlage 
angezeigt

ÁWeiter Kommunikationswege zum ausgewählten Datensatz fügen Sie 
über den Button Neu an.

Kommunikations-

typen

Kommunikationstypen sind:

ÁTelefon privat, - und geschäftlich

ÁFax privat, - und geschäftlich

ÁHandynummer privat , - und geschäftlich

ÁEmailadresse privat, - und geschäftlich

ÁHomeSeite

Áé. ect.

Zu einem Stammsatz, können mehrere Kommunikationswege gespeichert werden
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Hinweise zum Dialog Kommunikation:

ÁDie Beschreibbarkeit der einzelnen Felder ist an den Kommunikationstyp 

gekoppelt. Folgende Beispiele dazu: 

Kommunikationstyp Ăemail privatñ :

- Eingaben sind nur im Feld ĂEmailñ mºglich

Kommunikationstyp ĂTelefonñ:

- Eingaben sind nur in den Feldern Telefonnummern, Anrufstopp und  

Anrufzeitené mºglich

Kommunikationstyp ĂHomepageñ:

- Eingaben sind nur in den Feldern Homepage und Passwort möglich
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Adressen, Adresstypen

Stammdaten

Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken, 
und die betreffende Person oder Firma auswählen und markieren

ÁDanach klicken Sie im Tree auf den Punkt Adressen

Adressen

ÁHier wird Ihnen als Standardadresse die zuerst erfaßte Adresse 
angezeigt

ÁWeiter Adressen zum ausgewählten Datensatz fügen Sie über den 
Button Neu an.

Adresstypen

Adresstypen sind:

ÁStandardadresse

ÁKorrespondenzadresse

ÁWerbung

ÁRechnungsanschrift

ÁLieferanschrift

ÁBerichtswesen

Zu einem Stammsatz, können mehrere Adressen mit unterschiedlichem Verwendungszweck 

gespeichert werden
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Hinweise zum Dialog Adressen:

ÁDer Adresstyp ĂStandardadresseñ kann pro Datensatz nur einmal 

vergeben werden

ÁWurde eine Adresse geändert, klicken Sie anschließen innerhalb des 

Dialogs auf den Button ĂErzeugenñ -

- Dadurch wird der Briefkopf zur Verwendung innerhalb der 

Korrespondenz neu generiert



FABIS basic 
Korrespondenz & Kontaktmanagement

Lektion 2



Lektion 2

Korrespondenz

Einbindung von Vorlagen, ein- und ausgehende Dokumente é.

Termine & Kontaktmanagement

Historisierung und Protokollierung aller Kontake é.

Kurzübersicht der einzelnen Funktionen

Mögliche Reports

Kontaktausdruckeé
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Einbindung von Korrespondenz-Vorlagen

Vorlage 

erstellen
ÁErstellen Sie Ihre Druckvorlage über: 

- OpenOffice
- Microsoft Office

Programm 

starten

ÁStarten Sie FABIS Vertriebsserie und melden Sie sich mit Ihrem 
Passwort an

Konfiguration
Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) 

anklicken

Stammdaten

Korrespondenz-

vorlagen

Á(é hierbei handelt es sich um Auswahlpunkte im Tree) anklicken
Im Ordner Korrespondenzvorlagen klicken Sie auf Neu.
Geben Sie den Vorlagentyp und die Bezeichnung ein und    
speichern Sie Ihre Angaben.
Drücken Sie die rechte Maustaste und klicken auf 
Druckvorlagen.

ÁImportieren Sie im folgenden Dialog Ihre neue Vorlage indem Sie 
auf Neu klicken.  Speichern Sie anschließend Ihre Angaben

Vorgehensweise zur Einbindung von Druckvorlagen:
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Verwendung von Datenbankvariablen und 
Platzhaltern

Feste Datenbankvariablen

ÁBei festen Datenbankvariablen 

handelt es sich um ĂPlatzhalterñ 

innerhalb Ihrer Druckvorlage, die 

beim Ausdruck des Schreibens 

automatisch mit den jeweiligen 

Werten aus der Datenbank ersetzt 

werden 

ÁDie Auswahl der zur Verfügung 

stehenden Datenbankvariablen 

richtet sich nach den Bereichen: 

Vertriebspartner, Kunden- und 

Interessentenbetreuung

ÁBsp.: Vorname, Name, Strasseé,

Frei definierbare Variablen

ÁBei den frei definierbaren Variablen 

handelt es sich ebenfalls um 

sogenannte ĂPlatzhalterñ innerhalb 

Ihres Textes.

ÁSie stehen Ihnen an jeder beliebigen 

Stelle innerhalb Ihrer Vorlage zur 

Verfügung und können von Ihnen frei 

definiert werden

ÁDiese Platzhalter sind zu Beginn mit 

einer # und am Ende mit einem * 

gekennzeichnet

ÁBsp.: #Vertragsnummer*, #Betrag*

Innerhalb der Druckvorlagen arbeiten Sie mit: 
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Erstellung ausgehender Dokumente

Stammdaten
ÁWählen Sie in der Übersicht über Matchcode den Stammsatz an, dem 

Ihr Schreiben zugeordnet werden soll

Korrespondenz

ÁSie befinden sich in der Korrespondenz-Übersicht. Über eine 
ĂOrdnerstrukturñ kºnnen Sie Ihre Ablage nach Ihrem eigenen System 
anlegen.  Für neue Ordner oder Dokumente  haben Sie folgende 
Bearbeitungsmöglichkeiten: Ansicht, Neu, Ändern und Löschen

ÁKlicken Sie auf Neu

Dokument 

anlegen

ÁGeben Sie die ĂDaten Ihres Dokumentsñ ein

ÁSpeichern Sie Ihre Eingaben ïSie befinden sich wieder in der 
Korrespondenz-Übersicht

Druckvorlage 

auswählen

ÁWählen Sie Ihr neues Dokument an und drücken Sie die rechte 
Maustaste. Klicken Sie anschließend im Kontexmenü auf Dokument 
bearbeiten

ÁEs erscheint die Auswahl Ihrer eingebundenen Druckvorlagen

ÁWählen Sie die gewünschte Vorlage an und klicken auf übernehmen

Die Erstellung ausgehender Dokumente baut auf die vorheriger Einbindung von 

Druckvorlagen auf
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... Fortsetzungé

Ansprechpartner

ÁSind mit dem angewählten Datensatz einer oder mehrere andere 
Datensätze verknüpft (z.B. mehrere Ansprechpartner einer Firma) 
erhalten Sie diese zur Auswahl.

ÁWählen Sie den gewünschten Empfänger des Schreibens an und 
bestätigen Sie ihn.

Dokument  

öffnet sich

ÁAnschließend öffnet sich Ihr Dokument in der angegebenen Office-
komponente
Evtuelle Datenbankvariablen werden automatisch ersetzt

Import der neuen 

Druckvorlage

ÁVervollständigen Sie Ihr Schreiben
Bei Bedarf drucken Sie es aus und speichern es über das Menü Datei / 
speichern

Speichern
ÁNach dem Speichern befinden Sie sich wieder im Übersichtsdialog des 

zuvor ausgewählten Empfängers
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Text bearbeiten, drucken, speichern

ÁNachdem Sie Ihre Druckvorlage ausgewählt und übernommen haben, öffnet 

sie sich je nach Format in OpenOffice oder Microsoft Office 

ÁHier haben Sie die Möglichkeit Ihren Text nochmals über die gewohnten 

Standardfunktionden zu bearbeiten bzw. auszudrucken

ÁBeim Ausdruck werden automatisch alle verwendeten Datenbankvariablen 

mit den entsprechenden Werten aus der Datenbank ersetzt. 

ÁWurde innerhalb des Dokuments mit frei definierbaren Variablen gearbeitet, 

erscheinen diese vor dem Ausdruck in einer Listbox - wodurch Sie die 

Möglichkeit haben, sie durch Ihre Vorgaben zu ersetzen

ÁAnschließend speichern Sie über die Standardfunktion Ihr neues Dokument. 

Danach befinden Sie sich wieder in der Korrespondenz-Übersicht und 

können mit Ihrer Arbeit fortfahren
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Import von Dateianängen

Stammdaten Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

Korrespondenz

Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

ÁSie befinden sich in der Korrespondenz-Übersicht mit folgenden 
Bearbeitungsmöglichkeiten: Ansicht, Neu, Ändern und Löschen

ÁKlicken Sie auf Neu (soll das Dokument einen bestimmten Ordner 
zugeordnet werden, wählen Sie diesen Ordner zuvor im Treeview an)

Korrespondenz

anlegen

ÁGeben Sie die ĂDaten des eingegangenen Dokuments ein

ÁSpeichern Sie Ihre Eingaben ïSie befinden sich wieder im 
Übersichtsdialog / Tree ïder neue Eintrage ist noch markiert

Datei 

importieren

ÁWählen Sie diesen Datensatz an und drücken die rechte Maustaste ï
es erscheint ein Kontexmenü. Klicken Sie auf Datei Import / Export

ÁImportieren Sie die gewünschte Datei über den Button Neu.

ÁNach dem Speichern befinden Sie sich wieder im Übersichtsdialog  

Zu jedem Treeviewpunkt innerhalb der Korrespondenz können Dokumente in 

Dateiform gespeichert werden. Bsp.: Eingescannte Dokumente, Unterlagen, emailsé..
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Export von Dateianängen

Stammdaten
Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

ÁRufen Sie sich den gewünschten Datensatz auf

Korrespondenz

Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

ÁSie befinden sich anschließend in der Korrespondenz-Übersicht

ÁMarkieren Sie im Korrespondenz-Tree den betreffenden Eintrag und 
drücken Sie die rechte Maustaste

ÁKlicken Sie auf Datei Import / Export

Datei-

übersicht

ÁSie befinden sich nun in der Datei-Übersicht

ÁWählen Sie die betreffende Datei an und klicken Sie auf das Menü 
Exportieren ïund hier nochmals auf den Unterpunkt Exportieren

Export

ÁGeben Sie im folgenden Dialog das Verzeichnis an, in dass Sie die 
Datei exportieren möchten.

ÁSpeichern Sie Ihre Angaben ïDie Datei wird exportiert und kann nun 
über Ihren Explorer mit der jeweiligen Software geöffnet / bearbeitet 
werden

Innerhalb der Korrespondenz importierte Dokumente können jederzeit wieder exportiert 

werden. Der Ablauf ist wie folgt:



Seite Á23

Erfassung von Termine

Stammdaten

Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

ÁWählen Sie anschließend in der Stammdatenübersicht den Datensatz 
aus, zu dem Sie den Termin erfassen möchten

Termine Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

Termin-

Übersicht

ÁSie befinden sich in der Termin-Übersicht  des angewählten 
Datensatzes mit folgenden Bearbeitungsmöglichkeiten: Ansicht, Neu, 
Ändern und Löschen

ÁKlicken Sie auf Neu

Die Eingabe der Termine umfaßt folgende Dialoge:

Termin

anlegen

ÁGeben Sie die Daten zum Termin ein und

ÁSpeichern Sie Ihre Eingaben ïanschließend befinden Sie sich wieder 
in der Terminübersicht
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Kontaktmanagment

Klicken Sie 

anschließend im

Tree auf den Punkt 

Kontakthistorie

Anzeige aller  

Kontaktinformationen  

aus Termine und 

Korrespondenz: Bsp.: 

Kontaktrichtung, Kontaktart, 

Datum, Uhrzeit, 

Gesprächspartner, Notizen...

Rufen Sie den ge-

wünschten Datensatz 

auf und markieren 

Sie ihn

Die Übersicht listet 

abteilungsübergreifend 

alle stattgefundenen 

Kontakte auf

Die Matchode-Funktion 

hilft bei der Suche nach 

bestimmten Einträgen

é und Sie wissen morgen noch, was heute gelaufen ist:
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Automatische Kontakteinträge

Bearbeitung

ÁErstellung eines Dokuments 

innerhalb der Korrespondenz

ÁErfassung eines Termins: 

ÁProtokollierung eines Telefonats

ÁBesprechungsnotizé

Auswirkung

ÁAutomatisierter Eintrag in der 

Kontakthistorie

ÁAutomatisierter Eintrag in der 

Kontakthistorie

Innerhalb des Kontaktmanagments wird mit automatisierten 

Kontakteinträgen gearbeitet. 

Beispiele hierfür sind unter anderem:
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Weitere Infos 

Automatisierte Kontakteinträge sind in diesem Dialog nicht änder-

oder löschbar

Die Reihenfolge der Spalten in der Übersicht ist von jedem User für 

die aktuelle Bearbeitung änderbar

Die Sortierung der Datensätze ändert sich durch das Anklicken der  

Spaltenüberschrift

1

2

3

é wissenswertes zur Eingabe und Bearbeitung von Kontakten:
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Report erstellen - Kundenkontakt

Stammdaten
Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

ÁUnd wählen Sie den gewünschten Datensatz (= Kunde, Interessent, 
Vertriebspartneré) aus

Kontakthistorie
ÁKlicken Sie anschließend im Tree auf den Menüpunkt Kontakthistorie

ÁUnd markieren Sie den Eintrag, den Sie als Report drucken möchten

Menü: 

Bearbeiten

ÁÖffnen Sie danach in der oben angeordneten Menüleiste das 
Menü Bearbeiten

Reports

ÁMenüpunkt Reports anklicken

ÁGewünschten Report auswählené

Áé und auf den Button Ausführen klicken

Á

(bei den Reports handelt es sich nur um Beispielbeschreibungen, da Sie vom Anwender der 
Software selbst generiert werden können)

Wegbeschreibung zur Erstellung  evtl. vorhandener  Reports:



FABIS basic 
Administration, Rollen und Rechte 

Lektion 3



Lektion 3

Anwendergruppen

Rollen definieren und Zugriffsrechte festlegen é.

Anwender

Anwender definieren, Rollen zuordnen é.

Kurzübersicht der einzelnen Funktionen

Beispiel-Reports 

Userantrªge, Anwenderlisten, é.
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Rollen und Rechtevergabe im Überblick

2. Vergabe der 

Zugriffsrechte 

pro Anwender-

gruppe

3. Definition 

der Anwender

1. Definition 

der Anwender-

gruppen

4. Gruppen-

zuordnung der 

Anwender
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Anwendergruppen ïRollen - definieren

Konfiguration ï

Grundfunktionen
Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

Anwender-

gruppe

Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

ÁSie befinden sich nun in der Übersicht der bereits angelegten 
Anwendergruppen. Es stehen Ihnen die Buttons: Ansicht, Neu, Ändern 
und Löschen zur Verfügung

Anwendergruppe 

neu anlegen

ÁKlicken Sie auf den Button Neu. 

ÁLegen Sie nun die neue Anwendergruppe an

speichern

ÁSpeichern Sie die Eingabe Ihrer Daten

ÁAnschließend befinden Sie sich wieder in der Übersicht

ÁDer neue Datensatz ist zur Auswahl markiert

Die Anwendergruppen stehen für die verschiedenen Rollen.  Beispiele für 

Anwendergruppen sind: Administrator, Geschªftsf¿hrung, verschiedene Abteilungené.. 

Sie werden wie folgt definiert:
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... Fortsetzungé
Vergabe der Zugriffsrechte 

Anwender

gruppe

ÁDie neu angelegte Anwendergruppe ist noch zur Auswahl markiert

ÁKlicken Sie nun im Tree auf den Unterpunkt Zugriffsrechte

Zugriffsrechte

ÁVergeben Sie jetzt pro Menüpunkt ïsprich Dialog ïdie 
Zugriffsberechtigung für die zuvor ausgewählte Anwendergruppe

ÁDie Rechte bestehen aus: Lesen, Anfügen, Ändern, Löschen, 
Reaktivieren, Historie, Report, Export, Import und Schwebe

speichern ÁSpeichern Sie die Eingabe Ihrer Daten

(bisherige Wegbeschreibung: Konfiguration-Anwendergruppen-é..)
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Anwender definieren

Konfiguration ï

Grundfunktionen
Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

Anwender

Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

ÁSie befinden sich nun in der Übersicht der bereits angelegten 
Anwender. Es stehen Ihnen die Buttons: Ansicht, Neu, Ändern und 
Löschen zur Verfügung

Anwender

neu anlegen

ÁKlicken Sie auf den Button Neu. 

ÁLegen Sie nun den neuen Anwender an

speichern

ÁSpeichern Sie die Eingabe Ihrer Daten

ÁAnschließend befinden Sie sich wieder in der Übersicht

ÁDer neue Datensatz ist zur Auswahl markiert

Die Anwender werden wie folgt definiert:
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... Fortsetzungé
Gruppenzuordnung eines Anwenders

Anwender ÁDer neu angelegte Anwender ist noch zur Auswahl markiert

ÁKlicken Sie nun im Tree auf den Unterpunkt Gruppenzuordnung

Gruppen-

zuordnung
ÁWeisen Sie den neuen Anwender mindestens einer Gruppe zu

speichern ÁSpeichern Sie die Eingabe Ihrer Daten

(bisherige Wegbeschreibung: Konfiguration-Anwender-é..)



Seite Á35

Hinweise zur Rollen ïund Rechtevergabe

ÁEin Anwender kann gleichzeitig mehreren Gruppen zugeordnet sein -

beispielsweise bei der Überschneidung von Arbeitsbereichen, 

Urlaubsvertretungé. ect 

ÁBei der Zuordnung von mehreren Gruppen greift immer das ranghöchste 

bzw. das größere Recht

Beispiel:

Tim Mustermann gehört zur Gruppe der Eingabekräfte mit Lese- und 

Schreibrecht. Gleichzeitig wird er vertretungsweise der Administratorengruppe mit 

Lösch- und Exportrechten zugeordnet.

Meldet er sich im Vertretungszeitraum im System an, kommen die Rechte der 

Administratorengruppe zum Tragen

ÁWird das niedrigste Recht (= Ansicht) auf eine Knotenpunkt im Tree 

verwehrt, so werden automatisch auch die Unterpunkte für die betreffende  

Gruppe gesperrt.
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Report erstellen - Anwendergruppen

Konfiguration ï

Grundfunktionen
Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

Anwender-

gruppe

Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

ÁSie befinden sich nun in der Übersicht der bereits angelegten 
Anwendergruppen. Es stehen Ihnen die Buttons: Ansicht, Neu, Ändern 
und Löschen zur Verfügung

Menü: 

Bearbeiten
ÁMenü Bearbeiten in der oben angeordneten Menüleiste öffnen 

Reports

ÁMenüpunkt Reports anklicken

ÁGewünschten Report auswählené

Áé und auf den Button Ausführen klicken
Á (bei den Reports handelt es sich nur um Beispielbeschreibungen, da Sie vom Anwender der 

Software selbst generiert werden können)

Wegbeschreibung zur Erstellung von Reports:
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Reports

Zugriffsrechte

ÁFormat: 

- DIN A4 Hoch

- pro Usergruppe wird eine neue Seite 

begonnen

ÁSelektion: 

- von Usergruppe

- bis Usergruppe

ÁSortierung:

- alphabetisch nach dem Namen der 

Usergruppe

ÁInhalt:

- die Zugriffsrechte der zugeordnete 

Gruppe

Zugriffsrechte - Antrag

ÁFormat: 

- DIN A4 Hoch

- pro Usergruppe wird eine neue Seite 

begonnen

ÁSelektion: 

- Usergruppe

ÁSortierung:

- alphabetisch nach dem Namen der 

Usergruppe

ÁInhalt:

- Liste für die Anforderung von 

Zugriffsrechte für die zugeordnete Gruppe

Zur Unterstützung Ihrer Admin-Tätigkeit stehen Ihnen im Bereich der 

Anwendergruppen folgende Reports zur Verfügung:
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Report erstellen ïAnwender / Zugriffsrechte

Konfiguration ï

Grundfunktionen
Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

Anwender

Á(é hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

ÁSie befinden sich nun in der Übersicht der bereits angelegten 
Anwendergruppen. Es stehen Ihnen die Buttons: Ansicht, Neu, Ändern 
und Löschen zur Verfügung

Menü: 

Bearbeiten
ÁMenü Bearbeiten in der oben angeordneten Menüleiste öffnen 

Reports

ÁMenüpunkt Reports anklicken

ÁGewünschten Report auswählené

Áé und auf den Button Ausführen klicken
Á (bei den Reports handelt es sich nur um Beispielbeschreibungen, da Sie vom Anwender der 

Software selbst generiert werden können)

Wegbeschreibung zur Erstellung der Reports:
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Reports

Gruppenzuordnung

ÁFormat

- DIN A4 Hoch

- pro User wird eine neue Seite begonnen

ÁSelektion: 

- von User

- bis User

ÁSortierung

- alphabetisch nach dem Namen des Users

ÁInhalt

- die dem User zugeordneten Gruppen

- die dem User zugeordneten Rechte

Zur Unterstützung Ihrer Admin-Tätigkeit steht Ihnen im Bereich Anwender 

folgender Report zur Verfügung:
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Haben Sie Fragen?

Wir helfen Ihnen gerne weiter ï0951 / 98046-200



é. f¿r den optimalen Einsatz der Software: 
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Hilfe / Hotline / Handbuch

Hilfe erhalten Sie

Ádurch die F1-Hilfefunktion

ÁRoll-Over-Hilfe

Áim Handbuch 

Ádurch den Software-Support: 
0951/98046-200

Áper email: basic@fabis.de


