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  Agenturverwaltung 
 

 Agentur (Mitarbeiter) neu anlegen 
   

  

 

 
Hauptauswahl -  

 
 
Klicken Sie auf die Schaltfläche 
‚Neu’. 
Sie erhalten ein leeres 
Erfassungsformular 
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       Weisen der neuen Agentur 
(Mitarbeiter) eine eindeutige 
Agenturnummer zu. 
 
       Für die Erfassung bzw. 
Neuanlage der MA-Adresse klicken 

Sie auf das  Symbol. 
Übernehmen Sie im Adressformular 
die ausgewählte bzw. neu angelegte 
Adresse mit der Schaltfläche Zurück 
mit Übernahme. 
 
       Sie können die neue Agentur 
an dieser Stelle einer Gruppen-
agentur unterordnen. Öffnen Sie 
dazu das Gruppen-Listenfeld und 
wählen Sie hier die Agentur aus, 
welcher die neu erfasste Agentur 
direkt untergeordnet werden soll. 
Sollte die Agentur im Listenfeld 
fehlen, müssen Sie diese zunächst 
als Gruppe deklarieren.  
 
Klicken Sie anschließend auf die 
Schaltfläche Fertigstellen. 

  

 

 
Sie gelangen zurück ins Agentur-
Erfassungsformular.  
     

 
     Speichern Sie die erfassten 
Daten ab. 
 
     Falls Sie den Mitarbeiter über ein  
Karrieresystem abrechnen, aktivier-
en Sie dies  
 
      und geben Sie auf dem 
Registerblatt ‚Karrieresystem’ die 
aktuelle Karrierestufe des 
Mitarbeiters an. 

 


