LEITFADEN

InSite 4.0 Anleitung zur Selbstregistrierung

Y "1 ZEPPELIN
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INHALTSVERZEICHNIS

1) Start der Anwendung

2) Registrierung

3) Erstanmeldung und Firma anlegen

4) An Bauvorhaben anmelden

5) Mitarbeiter anlegen

6) Nachunternehmer anlegen

7) Mitarbeiter einem Bauvorhaben zuordnen
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INSITE 4.0 E

START DER ANWENDUNG

ZEPPELIN =131 | InSite4 (Stage)

HILFE

o TRANSPARENZ 4.0 -
Impressum DIGITALE ZUTRITTSKONTROLLE
1. Voraussetzungen zur Nutzung MIT INSITE
von Zeppelin InSite 4.0
- mind. Windows 10
- Webbrowser, vorzugsweise Chrome Anmeldung

PASSWORT ¥ERGESSEN

2. Start der Anwendung
- https://insite.zeppelin-rental.de/login
- das folgende Startfenster erscheint

STATTDESSENREGISTRIEREN  ANMELDEN

ZEPPELIN = =™
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INSITE 4.0
REGISTRIERUNG

3. NEUES KUNDENKONTO ANLEGEN

Haben Sie noch kein Konto in unserem Insite-
System, dann koénnen Sie folgendermalen die
Registrierung durchfihren:

° STATTDESSEN REGISTRIEREN Wéhlen

4 27.03.2024 INSITE 4.0 ANLEITUNG ZUR SELBSTREGISTRIERUNG

Anmeldung

Login-Name *

erforderlich

Passwort *

erforderlich

PASSWORT VERGESSEN

STATTDESSEN REGISTRIEREN

ANMELDEN

ZEPPELIN =%
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REGISTRIERUNG

« der folgende Dialog 6ffnet sich:

Registrierung

Anrede * v
Vorname * Nachname *

Telefon

E-Mail * E-Mailbestatigung *

Login-Name *

Passwort * Passwortbestatigung *

Ich akzeptiere die Nutzungsbedingungen und die Datenschutzerklarung von der Zeppelin Rental

GmbH *

Stattdessen Anmelden

Zeppelin: Confidential GREEN

Mit Sternchen gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder !!!

5 27.03.2024 INSITE 4.0 ANLEITUNG ZUR SELBSTREGISTRIERUNG

Verifizierungsmail:

Im Anschluss an die Registrierung erhalten Sie eine
E-Mail zur Verifizierung lhres Kundenkontos. Bitte
bestatigen Sie den darin enthaltenen Link.

1M WIR NABEN DAS ZFUG DAZU.  ZEPPELIN <TI0

Bestatigung der Kontaktanlage

Liebe Kundin, lieber Kunde,

sie wurden bei uns im Kundenstamm als neuer Kontakt angelegt

Kundenkonto:

Damit wir sicherstellen kénnen, dass wir lhre Daten korrekt vorliegen haben, bitien
wir Sie, Ihre von uns erfassten Daten auf der folgenden Seite zu kontrollieren und
dann zu bestatigen. Im Rahmen der DSGVO bieten wir lhnen Gber unser Portal
jederzeit Zugriff auf die von uns gespeicherten Daten, dazu erhalten Sie bei Angabe
eines Benutzernamens und eines Passwortes einen Onlineaccount flr unser Portal.

Wir freuen uns auf gute Zusammenarbeit!

Bitte bestatigen Sie Inre Angaben Uber foigende URL:

hitp: st 3de3-427b-b8d2-
11-2c39-4607-D0DA-|
Herzlichen Dank und beste GriBe
Hinweis:
Sis haben diese E-Msil erhalten, i .
da: EMai o bitte benutzen Sie bel Frsgen zum \orgng
e.

= gespsichartan Daten, Seliten Sie thr Passwert vargessen haben kennen Sie dizses mit Hife Ires
i Bai

unzaram Kundensenies Dber unser Kontaktformulsr suf.

Erst wenn Sie den beigefiigten
Link bestatigt haben, sind lhre
Daten verifiziert und Sie
konnen sich einloggen.

ZEPPELIN

I
Re!
§ 1

it
ntal
01
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INSITE 4.0 E
ERSTANMELDUNG UND FIRMENANLAGE

Mit Sternchen gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder !!!

3.1. Erste Anmeldung und Anlage von Firmendaten

Bitte melden Sie sich mit ihren Zugangsdaten im System P pp—— pra—
an. Bei der ersten Anmeldung werden Sie direkt zur Willkaeimasl
Firmenanlage weitergeleitet. 1 Pt 2ot 2l Rl oo 8 shoSoslrz e
Allgemeine Unternehmensdaten
Anmeldung B — s
Lugin-Namc * USHdNr Registemummer
Kontaktdaten
erforderlich
Passwort *
erforderlich
PASSWORT VERGESSEN Bundesland
STATTDESSEN REGISTRIEREN
Name = vollstandiger Name inkl. Rechtsform. I

Das Feld Rechtsform dient zur Feststellung, welche |
Dokumente in Schritt 2 erforderlich sind.

ZEPPELIN = =™
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INSITE 4.0 E

FIRMENANLAGE

o Aligameine Unternehmensdaten o Erweiterte Daten e (ersicht
@ Algemeine Untemehmensdaten €) Erveiterte Daten © obersicm
Tarife 3 Allgemeine Unternehmensdaten Kontaktdaten
Giiltig ab*

Branche * . 212022 Zeppelin Rental GmbH GmbH SelmastraBe 16, 45127 Essen, Deutschland, NRW
Geltungsbereich * Logistics Consulting & Management D 815070341 insite@zeppelin.com wew zeppelin-rental de

West  Ost  Bedin  Bundesweit GRS :

Tarife

Dokumente

Gesetzlicher Mindestlohn

B3 Freistellungsbescheinigung d..
Bundesweit

© Gewerbeanmeldung ~

Dokumente
B3 Mitgliedsbescheinigung derl.. ~

B Cevemeanmeloing Zeopeindf

B3 Nachweis iiber eine Betriebsh.

Hiermit bestéitige ich 4y Fxxciay®), dass ich Gber die notwendigen Befugnisse verfiige die o. g. Firma im
InSite-4-System anzumelden
B Unbedenklichkeitsbescheinig.. ~ O

ZURUCK WEITER

ZurlcK

Mit Sternchen gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder !!!

ZEPPELIN
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INSITE 4.0
FIRMENANLAGE

* lhre Firmendaten werden manuell geprift und
freigegeben. Sollten wir Riickfragen haben, werden wir
uns per E-Mail melden.

+ Sobald die Freigabe erteilt wurde, werden Sie per E-Mail
informiert.

8 27.03.2024 INSITE 4.0 ANLEITUNG ZUR SELBSTREGISTRIERUNG

Herzlich Willkommen bei Insite 4.0

Freischaltung beantragt

Danke filir Ihre Registrierung. Wir priifen lhre Firmendaten und
schalten Sie so schnell wie maglich frei. Dies ist ein manueller
Prozess und kann bis zu 2 Werktage in Anspruch nehmen. Bei
Fragen oder in dringenden Féllen kénnen Sie uns unter der oder
unter erreichen.

Datum der Registrierung: 01.12.2022

ZEPPELIN =%
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INSITE 4.0
AN BAUVORHABEN ANMELDEN

3.2. Am Bauvorhaben anmelden
Um sich fir ein Bauvorhaben anzumelden, klicken Sie oben Links auf  ansawomatenanmeisen |. Eine Liste der verfligbaren

Bauvorhaben erscheint.

Wahlen Sie ein Bauvorhaben:

ZEPPELIN = InSite 4 — Bauvorhaben

An Bauvorhaben anmelden

# Dashboard 1004 ZEPPEUN O Appartments am Odeonsplatz Miinchen Millier Constructions
Hilfe 1003 P Testbauvorhaben LC&M Essen Zeppelin Rental GmbH

M FaQ

Impressum N
AGB

Datenschutz

9  27.03.2024 INSITE 4.0 ANLEITUNG ZUR SELBSTREGISTRIERUNG
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INSITE 4.0
AN BAUVORHABEN ANMELDEN

Wahlen Sie Ihren Auftraggeber aus und figen Sie aus den
verfugbaren Gewerken die Zutreffenden ein. Um mehrere
Gewerke hinzuzuflgen, klicken Sie jeweils erneut auf Gewerk.

InSite 4 (Stage) — Bauvorhaben an Firma zuordnen < @ © FIRMENBEAUFTRAGTER ---

e Kontakte
Optiona

@ ~igemeine Daten

Allgemeine Daten

Auftraggeber * -

Gewerk

ABBRECHEN

WEITER

"E“ p & @ Firmenbeauftragter —

InSite 4 (Stage) — Bauvorhaben an Firma zuordnen

° Ansprechpartner

o Allgemeine Daten Opticnal

Allgemeine Daten
Auftraggeber *
Zeppelin Rental -

Gewerk

1 - Baustellenlogistik | 102 - o
Wachmann

1 - Baustellenlogistik | 104 - Sonstiges £

Abbrechen

10 27.03.2024 INSITE 4.0 ANLEITUNG ZUR SELBSTREGISTRIERUNG
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INSITE 4.0
AN BAUVORHABEN ANMELDEN

Kontakt hinzufiigen

Kontakt

Um Ansprechpartner fur lhre Firma hinzuzuflgen, klicken Sie auf
.Neuen Ansprechpartner anlegen®, zum Abschluss klicken Sie auf
~LAnlegen®.

Funktion

Anrede ~ Nachname *

Vorname *

InSite 4 (Stage) — Bauvorhaben an Firma zuordnen A £t @ Firmenbeauftragter —

E-Mail

° Allgemeine Daten m:':dmr
] Mindestlohn Relevant

Telefon

Landercode

DE+49 ~ Vorwahl Telefonnummer

Mobiltelefon

Hier kénnen Sie mehrere Ansprechpartner hinzufiigen

Neuen Ansprechpartner anlegen

Landercode

DE+49 ~  Vorwahl Telefonnummer

Hinzufiigen

lhre Anfrage wird bearbeitet

Danke fiir ihre Il rage. Wir it iifen ihre Firmend und schalten Sie
so schnell wie maglich frei. Dies ist ein manueller Prozess und kann bis zu
2 Werktage in Anspruch nehmen.

Um den Prozess zu beschleunigen, wenden Sie sich bitte an ihren Ansprechpartner
auf der Baustelle.

Ansprechpartner kdnnen spater erganzt werden.

ZEPPELIN =%
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INSITE 4.0 E

AN BAUVORHABEN ANMELDEN

ZEPPELIN =}%™

InSite 4 (Stage) < B O =

An Bauvorhaben anmelden Herzlich Willkommen bei Insite 4.0

LAy 0 auslaufende Dokumente offene

¥ Dashboard Mindestlohnbescheinigungen
HILFE FIRMENDATEN OFFNEN MITARBEITER OFFNEN MINDESTLOHNE OFFNEN

Nachdem Sie sich flr ein
- Meine Bauvorhaben Bauvorhaben angemeldet
impressum haben, wird Ihre Anfrage
xGH geprift. Ihren Status
— EEE] vestbauvorhaben LCEM Zeppelin Rental GmbH Essen Aktiv koénnen Sie auf dem

Dashboard einsehen.

ZEPPELIN =%
12 27.03.2024 INSITE 4.0 ANLEITUNG ZUR SELBSTREGISTRIERUNG



Zeppelin: Confidential GREEN

INSITE 4.0 E

MITARBEITERANLAGE

4. Registrierung von eigenen Mitarbeitern

» wahlen Sie - Zahnrad - Mitarbeiterstamm * Im Reiter , Eigene Mitarbeiter wahlen Sie ,Neuen
Mitarbeiter anlegen”

InSite 4 (Stage) P & © FIRMENBEAUFTRAGTER —

Eigene Mitarbeiter Nachunternehmer

< % @ ZEPPELIN MUSTERBENUTZER

Hier kinnen Sie |hre Mitarbeiterdaten verwalten.

@ Freigaben

B7 Firmenstamm

Es sind noch keine Mitarbeiter vorhanden
°f_fe“e se Mitarbeiterstamm
Mindestlohn

MINDESTLOHNE OFFNEN

ZEPPELIN =%
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INSITE 4.0
MITARBEITERANLAGE

4.1. Mitarbeiterdaten eingeben e Im Feld ,Funktion“ wird z.B. Servicetechniker, Mechaniker,

Helfer, Trainer, Bodenleger, usw. eingetragen.
» Es offnet sich der Mitarbeiterstamm. g g g

n Jkedem Rehltertsmclj: all(lje mit Ste:ﬂﬁhen + Bei dem ,Beschéaftigungsstatus® und dem ,Mindestlohn® wird
gekennzeichneten Felder auszutulien. tiber das Pull down Menii eine Auswahl getroffen.
InSite 4 (Stage) - Mitarbeiter anlegen 7 P 3 © Firmenbeauftragter — InSite 4 (Stage) — Mitarbeiter anlegen ] P £ @ Firmenbeauftragter —
@ Angaben zur Person @ Beschifiigung [ Dofumente venvslien @ Ubersicht @ ingaben zur Person @ seschitiigung o, @ Sokumente venwaften @ ttersich
Angaben zur Person Angaben zur Beschaftigung
Anrede ‘ -u.- Adm
Vorname * Nachname * Funktion
Nationalitét * - Beschiftigungsstatus * ‘-
T
Strafe * Zusétzliche Informat.. | Mindestiohn * - I 17.11.2022 =
Postleitzahl * ort* Qualifikation
. mj 050 =
Ersthelfer  Kranfuhrer  Revierkontrolle
It;gﬂ:rfuv Vorwahl Telefonnummer ’
Geburtsdstum -

ZEPPELIN = =™
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» Sie konnen bereits ein Foto lhres Mitarbeiters vorab
hochladen, andernfalls wird dies auf dem Bauvorhaben
bei der Ausweisausgabe erstellt.

+ Bitte beachten Sie, dass |hr Foto folgende
Voraussetzungen erflllt:

InSite 4 (Stage) - Mitarbeiter anlegen 5 Pr O frmemnge

© sosben i ersn © sescraniong o, @ Domerte venwatien © i

15 27.03.2024 INSITE 4.0 ANLEITUNG ZUR SELBSTREGISTRIERUNG
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INSITE 4.0 E

MITARBEITERANLAGE

+ Im Reiter ,Dokumente verwalten“ missen ggf. Dokumente wie « Nach der Eingabe aller Daten setzen sie das Bestatigungs-
etwa eine Legitimation oder Versicherung hinterlegt werden. Hakchen und klicken dann auf ,Anlegen®.

Das System verlangt die benétigten Dokumente automatisch,
diese sind mit Ablaufdatum und der jeweiligen
Dokumentnummer einzutragen.

InSite 4 (Stage) - Mitarbeiter anlegen T P X @ Firmenbeauftragter — InSite 4 (Stage) — Mitarbeiter anlegen 8 P 1% @ Fimenbeauftragter —
i i Foto. Dokumente verwalten i
@ Angaben zurperson @ veschittioung Foto © Dokumerte veratten @ Uersicnt € sogabenzu person @ sescrarigung Q. peost © iversicnt
Dokumente verwalten Angaben zur Person Angaben zur Beschéftigung
Dokument relevant fir Dokument Dokumentnummer Ablaufdstum Muster Mann FirmenAdmin-Firma
Harn Fma
Arbeitsrecht Dokume.. ~
Deutschland Angestellte(r)
Beschafigungsstatus
Aufenthaltsrecht Dokurme.. ~
EaiG _—_— Selmasi, 45127 Essen, Deutschland Elekirohandwerke, Bundesgebiet Standard, 1.
Sonstige Dokume_.. +
07.02.1991
Versicherung Dokume... ~
Versicherung zustzlich Dokume.. ~ ) Hiermit besttige ich (Firmenbeauftragter —), dass ich ber die notwendigen
‘ vertiige den o. g iter/in im |
Zustimmung erforderich

ZEPPELIN = =™
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4.2. Mitarbeiter auf einem Bauvorhaben anmelden

Wahlen Sie |hr Bauvorhaben und dann Mitarbeiter.

[ 41

ZEPPELIN %%

Neues Bauvorhaben

Testbauvorhaben LCEM

Test Neu

: Confidential GREEN

2

Im Reiter ,Verfligbare Mitarbeiter” setzen Sie ein Hackchen
fur den Miarbeiter, den Sie dem Bauvorhaben zuordnen

mochten.

Klicken Sie auf ,Mitarbeiter Zuordnen*

- Mitarbeiter

MITARBEITER ZUORDNEN |

m Entsorgung Siatus Foto Vornam Nachname $ Firma Nationalitst
a > 1 1 Zeppelin Rental Deutschland
B Kurzzeitausweise
=] > @ .'; Zeppelin Rental Deutschiand
€ Mindestlohn v O » " B e e Die Dachdecker Freunde Deutschland
m Auswe rtung . m| » . -y -t Zeppelin Rental Ukraine
O » ’. e [ Zeppelin Rental Deutschland
HILFE ] » @ Zeppelin Musterfrau Zeppelin Rental Deutschland
> Zeppelin Mustermann Zeppelin Rental Deutschiand
M FaQ ‘"

17 27.03.2024 INSITE 4.0 ANLEITUNG ZUR SELBSTREGISTRIERUNG
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INSITE 4.0 E

MITARBEITERANLAGE
Bitte wahlen Sie aus den verflgbaren Gewerken Nach der Zuordnung erscheint Ihr Mitarbeiter im Reiter ,Zugeordnete Mitarbeiter”.
das zutreffende aus. Der Eintrag wartet nun auf die Freigabe am Bauvorhaben. Diese wird durch den
verantwortlichen vor Ort erteilt. Um einen Ausweis zu erhalten, muss der
Mitarbeiter vor Ort die notwendigen Dokumente (Legitimation, Arbeitserlaubnis
Mitarbeiter zuordnen etc.) vorlegen und ggf. ein aktuelles Foto erstellen lassen.

Angaben zum Bauvorhaben

ZEPPELIN =] | InSited - Bauvorhaben Mitarbeiter (Testbauvorhaben LCEM) < - o

Gewerke - Testbanvorhaben LCAM = tho sett sind, T ——
¢ Dashboard
B Fimen = £ i L 5
Funktionen _
&% Miarbeitet N
Es sind keine wéhlbaren Funktionen verfligbar € Madestion -
I Auswertun g
Zusétzliche Funktionen LT
Impressu
0/200 A

ABBRECHEN ZUORDNEN

ZEPPELIN =%
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INSITE 4.0
NACHUNTERNEHMER ANLEGEN

5. Anlegen von Nachunternehmern
Bei der Anlage von Nachunternehmern ist zunachst zu
prufen, ob die Firma bereits existiert.

5.1. Suche uiber Bauvorhaben Firmen:

An Bauvorhaben anmelden

Testbauvorhaben LC&M -

Status

& Dashboard
I

Firma

FirmenAdmin-Firma

InSite 4 (Stage) — Bauvorhaben-Firmen

Zusatz

Test fiir Firmenadmin

_ P° e FIRMENSEAUFTRAGTER ==
Zugeordnete Firmen

Strale

Selmastr. 16

Verfiighare Firmen

PLZ

45127

ort

Essen

Land

Deutschland

Reiter ,Zugeordnete Firmen: Hier erscheint der Eintrag |Ihrer eigenen
Firma.

Auftraggeber

Zeppelin Rental

B3 Firmen

&% Mitarbeiter

M Auswertung v

HILFE

M FaQ

19 27.03.2024 INSITE 4.0 ANLEITUNG ZUR SELBSTREGISTRIERUNG
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INSITE 4.0
NACHUNTERNEHMER ANLEGEN

Im Reiter ,Verfligbare Firmen* klicken Sie auf das Feld ,Suche”. Es 6ffnet Q® .
sich ein neues Fenster, in dem Sie die Mdglichkeit haben, nach bereits |
eingetragenen Firmen zu suchen. Mindestens zwei Parameter missen in Enthilt

einer Suche Ubereinstimmen, um Firmenvorschlage zu bekommen.

Firmenname

zep

Zum Beispiel: Bezeichnung und Ort, auch die PLZ kann sehr hilfreich sein.

Die Eingabe von Namensteilen ist ausreichend: N:
amenszusatz

Zugeordnete Firmen Verfiigbare Firmen .

451 Ort

Firma Zusatz PLZ Land

Test 1234 Deutschland =] ZURUCKSETZEN SUCHEN

Pflichtfelder = Firmenname und PLZ

ZEPPELIN = =™
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Ist die Firma vorhanden, werden die Daten automatisch
Ubernommen und die Firma wird Ihnen als Nachunternehmer

zugewiesen.
(Wichtig! — es muss ein Gewerk zugeordnet werden!).

2

InSite 4 (Stage) — Bauvorhaben-Firmen Q - P 3 @ FIRMENBEAUFTRAGTER ---

Zugeordnete Firmen Verfiighare Firmen
Firma Zusatz PLZ Land

Zeppelin Rental LCEM 45127 Deutschland

Hier konnen Sie Ilhren Nachunternehmer hinzufligen.

21 27.03.2024 INSITE 4.0 ANLEITUNG ZUR SELBSTREGISTRIERUNG

2

Als Auftraggeber sollte Ihre Firma vorausgewahlt sein.
Ubernehmen Sie aus der Liste die zutreffenden
Gewerke. Um weitere Gewerke hinzuzufligen, klicken
Sie erneut auf Gewerk.

Firma zuordnen

Auftraggeber
Gewerk

ABBRECHEN ZUORDNEN

Die Freigabe des Nachunternehmers erfolgt am
Bauvorhaben, durch den Verantwortlich vor Ort.

ZEPPELIN = =™
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5.2. Anlage der Firma im Firmenstamm

Ist die Firma noch nicht vorhanden, muss diese zunachst im
,Firmenstamm® neu angelegt werden.

@ Freigaben

E Firmenstamm

- Mitarbeiterstamm

22 27.03.2024 INSITE 4.0 ANLEITUNG ZUR SELBSTREGISTRIERUNG

Confidential GREEN

; £o o m

Firma anlegen

Ort Land

7 Essen Deutschland
Essen Deutschland
asdf Aland-Inseln

Items per page: 10 - 1-30f3

» Die Firmendaten werden manuell gepriift und freigegeben. Sollten
wir Ruckfragen haben, werden wir uns per E-Mail melden.

» Sobald die Freigabe erteilt wurde, werden Sie per E-Mail informiert

* Nach erfolgter Freigabebestatigung bitte Schritt 5.1 wiederholen!

ZEPPELIN =%
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MITARBEITER EINEM BAUVORHABEN ZUORDNEN

6. Registrierung von Mitarbeitern des Nachunternehmers

Der Firmenbeauftragte einer Firma kann nach dem * Auf dem Reiter ,Nachunternehmer® wahlen Sie ,Neuen

Anlegen seines eigenen Nachunternehmers auch die Mitarbeiter anlegen”

Mitarbeiter des Nachunternehmers anlegen.

+ Bitte beachten Sie, dass Mitarbeiter eines
Nachunternehmers nicht unter der eigenen Firma
geflhrt werden dirfen. Die entsprechende Firma muss

immer zusatzlich registriert werden!
< | & | © FIRMENBEAUFTRAGTER ---
InSite 4 (Stage) P* @ FIRMENBEAUFTRAGTER ---

_ Eigene Miarositer
(v} Freigaben —_—

Hier kénnen Sie Ihre Mitarbeiterdaten verwalten.

e wahlen Sie - Zahnrad - Mitarbeiterstamm

E Firmenstamm

-w Mitarbeiterstarmm Es sind noch keine Mitarbeiter vorhanden

NEUEN MITARBEITER ANLEGEN

ZEPPELIN = =™
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