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Managen von Filialen

Das Filialen Management System

Der Hauptsitz kann zentral alle administrativen Arbeiten rund um das Schnuppern selber ausfiihren
oder kann die Aufgaben an die Filialen delegieren. Sinnvoll ist oft ein Mix von beiden Ansatzen. Mit
schnuppy.ch ist alles moglich.

Mit dem Menu ,Betriebsaktivititen“ hat der Hauptsitz die Ubersicht iiber die Schnupper Aktivititen in
der ganzen Firma.

Mit den Rechten der Mitarbeiter kann man den Zugang zu den Filialen steuern.

» Der Hauptsitz kann normalerweise alle Daten sehen und kann alles bearbeiten.

» Die Filiale sehen normalerweise nur die eigene Daten (Bewerbungen und Mitarbeiter), konnen
aber problemlos auch alle Daten aller Filialen sehen.

1. Zugriffrechte auf Filialen

Mit dem Definieren der Zugriffsrechten auf die Filialen wird der Zugriff auf die Bewerbungsdaten
gesteuert. Man hat Zugriff

e auf alle Filialen oder

e nur eine spezifische Filiale

Wenn der Zugriff auf eine Filiale reduziert isg, sieht man auch nur die Mitarbeiter dieser Filialen.

# |/ Mitarbeiterliste 0 wm- o~ ‘) testfirma.laegern@schnuppy.ch

Name E-Mail Telefon Standort/Filiale Zugriffsrechte’ Aktionen

8 Marc Riitimann marc.ruetimann@schnuppy.ch 0443217866 Testfirma Ligern Badi Mitarbeiter # Bearbeitan

! Mike Lima testfirma.laegern@schnuppy.ch 07926496 76 Alle Administrator # Bearbeiten

Ss— S~

2. Kompetenzen Administrator

Der Admin kann

e weitere Mitarbeiter einladen und Filialen eroffnen;
Mitarbeiter Konten und Filialen abandern;
Ausschreibungen (Inserate) er6ffnen und verdndern;
Bewerbungen beantworten (Zu- und Absagen erteilen);
Bewertungen von Schnupperlehrlingen vornehmen.

Der ,Mitarbeiter” kann die gleichen Aufgaben wie der Administrator ausfiihren, ausser, er kann keine
,weitere Mitarbeiter” einladen und keine , Filialen eroffnen®.
Somit sieht der Mitarbeiter auf seiner Menu Auswahl auch keine Mitarbeiter oder andere Standorte.

P marcel firmas2streng@schnuppy.ch

Telefon Aktionen

standort/Filiale Zugriffsrechte

Werner Meier reng AG Produktion Mitarbeiter # Bearbeiten

Marc Miiller 0441234567 Alle Administrator # Bearbeiten

Mitarbeiter 2 ) Mike Lamar reng AG Biilact Administrator # Bearbeite

Dashboard des Administrators
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3. Standort / Filiale erweitern

Der Prozess ist selbsterklarend

1. Menu Standorte /Filialen anklicken und griiner Knopf ,+Neuer Standort erstellen“ anklicken.

2. Firmen Name des Standortes inklusive Ortschaft eintragen, damit man spéter die unterschiedlichen
Standorte erkennen kann. (Meier AG Briittisellen / Meier AG (Spenglerei)

3. Logo und Bild iiber die Firma / Arbeit hochladen

4. Die Ortschaft diirfen keine ,Postfach PLZ-Adressen” sein.
Wenn Strassen nicht gefunden werden kénnen, hat man ein falsches Quartier oder Ortschaft gewahit.

schnuppy.ch = # | o 0 mr By () tetimabegmasinupych

B+ Neuer Standort erstellen

e —
Standort/Filiale |z Adresse Mitarbeiter Firma Schauppy-Region Berirk

Testfirma Ligern Bezirk Dicksdorf Bezirk Dielsdorf

Testfirma Lagern Badi Bezirk Dicksdorf Bezirk Dielsdorf

schnuppy.ch / / n B () testimalaegem@schouppych

Hinzufiiger

o

Grunddaten

Name *

Lehrbetrieb-ID

Logo Datei audwahien | keine ausgews

HeaderBild [ Datei ausWahien | keine ausgewshit

Adresse

Adresszusatz
Gebiiude

Gedgrafische Pesition

Maske neuer Standort \/

0 me O e

4. Einladung Mitarbeiter

Der Einladungsprozess ist selbsterklarend:
Unter Menu Mitarbeiter den griiner Knopf
»+ Mitarbeiter einladen” driicken

Mitarbeiter einladen

1. Email Adresse eingeben

2. Zugriffsrechte auf ,alle” oder eine vorher
definierte ,Filiale” auswahlen.
Bei nur einem Standort ist ,alle” korrekt.

3. Kompetenzen Mitarbeiter oder Admin auswahlen.

Standort/Filiale

griffsrechte @) Mitarbeiter

4. ,Einladung per Email verschicken” anklicken.
Mitarbeiter

Einladung erfolgreich gesendet o
Eingeladenen Mitarbeiter sind auf einV(
speziellen Seite aufgefiihrt.

Name EMail Telefon Standort/Fisle Zugrffsrechts Aktionen

Sobald der Mitarbeiter vollstandig
registriert ist, erscheint er auf der
Mitarbeiterliste
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Der Ablauf der Registrierung eines neunen Mitarbeiter ist ebenfalls einfach:
1. Der Mitarbeiter muss die Einladung mit dem Bestatigen des Links im Mail akzeptieren
2. Gender, Vorname, Name, Telefon Nr. ist notwendig
3. Passwort festlegen / 2mal eingeben
= ]
Max
marcel luethi+mitarbeiter10@schnuppy.ch
Guren Tag und herzlich willkommen bei schnuppy.ch King
Die Firma Testfirmal hat Sie eingeladen. sich bei schnuppy.ch zu regiswieren, | | ... (| "~
Bitte dffnen Sie folgenden Link. um die Registrierung vorzunehmen:
orazeresed L e
https://int schnuppy.ch/register-company-employee/57231a78c2355bf4abb39cel 2846a8fd
Bei Fragen oder Problemen unterstiltzt info@schnuppy.ch Sie geme.
Freundliche Griisse bepBie Rl (e SR
Der schiuppy.ch Administrator “ Mit der Registrierung stimmen Sie den Datenschutzbestimmungen zu.

Jetzt erscheint auf dem Standard Browser die Information Registrierung abgeschlossen

Dashboard

Nachste Schnupperiehren/-besuche

Registrierung abgeschlossen

Sie konnen nun Ihre Schnupperlehrstellen erfassen.

Neuste Bewerbungen

Keine Daten verfighar

Viel Erfolg!

Versffentlichte Inserate

Name Standort/Filisle

Testfirmal

Personal Daten vervollstindigen / korrigieren

auf dem Dashboard, kann man oben rechts auf man auf die Email Adresse anklicken und beim , Profil
bearbeiten“ kann man neben Passwort, Telefon Nummer anpassen auch ein Foto hochladen. Dies
erscheint im Inserat auf der Homepage, wenn man als Ansprechperson eingefiigt ist.

Es wirkt sympathisch und personlich, wenn man die Ansprechperson mit einer Foto prasentiert.

Login-Daten

Dl auswiblen | Kin Eat., ssgeii

Telatom (Festnata)

Teletan (Mabil)

Ensit

Anpassungen Zugriffs-Rechte
Der Administrator kann jederzeit die Zugriffsrechte der Mitarbeiter anpassen.
Der Mitarbeiter kann seine Rechte oder die Rechte von anderen Mitarbeitern nicht verandern
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Verkniipfung von Mitarbeiter und Firma

Der erste Mitarbeiter welche die Firma registriert, ist die Hauptansprechperson der Firma und ist
automatisch der Administrator. Diese Person kann weitere Mitarbeiter einladen und neue Filialen
eroffnen.

Er kann auch weitere Administratoren einladen, welche die gleiche Rechte haben, wie er.

Man kann den ersten Administrator nur I6schen, wenn ein zweiter Admin nominiert ist, da sonst das Firmen
Login nicht mehr funktionieren wiirde.

Der Admin, welcher eine Filiale eréffnet hat, wird bei dieser Filiale in der Kolonne ,Mitarbeiter”
aufgefiihrt.

6.

Loschen von Mitarbeiter

verladsst eine Admin oder ein Mitarbeiter eine die Firma, so kann er jederzeit geloscht werden, sofern

er nicht mehr als Ansprechpartner in einem Inserat oder
einer offenen Schnupperlehre aufgefiihrt ist.
(d.h. er muss da zuerst ersetzt werden, bevor er geloscht werden kann)

Wenn alle Bedingungen erfiillt sind, erscheint auf dem Profil des Mitarbeiters das Loschzeichen.
Loschungen kénnen nicht mehr reaktiviert werden.

Weitere Einstellungen

Standort/Filiale Testfirma Lagem

Zugriffsrechte
& ° Mitarbeiter
Der eingeladene Mitarbeiter kann fiir den ausgewshlten Standort Inserate erstellen, Bewerbungen einsehen und bearbeiten
Administrator

Administratoren kinnen fir den ausgewshlten Standort zusétzlich die Grunddaten anpassen und Mitarbeiter ginladen, bearbeiten und lgschen.
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