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Besucherverwaltungssoftware megaccess

.. eine Software der m.e.g. GmbH

Die vorliegende Software gestattet die Dokumentierung von Besuchern Ihrer Firma. Gleichzeitig
kénnen Besuchsformulare mit den Daten des Besuchers, der Besuchszeit, dem Besuchsziel und der
Besuchsbestatigung ausgedruckt werden.

In die Software ist ein Ausweisdesigner integriert. Sollten Sie anstatt der Besuchsformulare auch
mit Ausweiskarten im Scheckkartenformat arbeiten wollen, dann kdnnen Sie bei Nutzung eines
Scheckkartendruckers hier einen Ausweis mit Text- und Bildinformationen auch ohne ein
Grafikprogramm frei gestalten.

Entsprechende Scheckkarten und Systeme sind Gber unsere Firma erhaltlich.

Es kénnen Datenbanken der Besucher und von Besuchszielen angelegt werden. Damit stehen diese
Daten zur schnelleren Ausfillung der Besuchsformulare gleichartiger Besuche unkompliziert zur
Verfigung.

Die Software ist allein fur die im Eréffnungsbild ausgewiesene Firma zugelassen. Vervielfaltigungen in
der Firma sind gestattet.

Systemvoraussetzungen:
Empfohlen wird ein PC ab Pentium Il ab 200 MHz, >= 32 MB Arbeitsspeicher,
Betriebssystem windows 95, 98, 2000, XP, NT.

Die Software ist selbsterklarend. Im Folgenden sollen daher nur einige Hinweise zu den einzelnen
Menupunkten der Software gegeben werden.

Datei Besucherstamm Besuchsziele Nutzer Berichte Ausweisdes. Hilfe

S.3, Pkt.7
Neuanlegen, S.2, Pkt.2 S.4, Pkt.8
Anderungen und Bestimmen von max. Ausweisdesigner
Léschen von 9 Nutzern mit Name zur Gestaltung von
Besucherstammdgten. und Passwort mit Ausweisen im
Druck von Ausweiskarten. unterschiedlichen Scheckkartenformat.

Berechtigungen.

Einstellungen S.2. Pkt5 _ .
Daten I6schen Neuanlegen lber Textfeld Bedienanleitung
Beenden oder Import von einer Datei, Techn. Unterstutzung
= Anderungen und Léschen

S2 PKi4 von Besuchszielen.

.2, Pkt.

Besuchsdaten im S.2, Pkt.6

vorgegebenen Erstellep und Aulsdrucken

Zeitraum ldschen von Berichten mit

frei wahlbaren
S.2, Pkt.3 Berichtsbedingungen
ALLGEMEIN und Berichtsfeldern.

Pfadangaben fir
Software und Listen

BESUCHSERFASSUNG

VORAUSWAHL flr

- autom. Drucken »
des Formulars

- autom. Ubernahme

in Stammdatenbank Besucher geht
- unbedingt auszufiillende
Formularfelder l S.5, Pkt.8 S.6, Pkt.9

DRUCKERVORWAHL fir
- Formulardruck
- Ausweisdruck

Besuchsbeginn in Eingabemaske erfassen. Besuchsende eingeben.
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1. Eréffnungsbild

Durch Anklicken der Uhr mit der rechten Maustaste bestimmen Sie GréRe und Darstellungsart der Uhr
(Strich oder Punkt fiir Minuten- und Stundenteilung, Gro3e und Farbe der Uhr).

In der Kopfleiste sind die Mentpunkte zur Programm-, Daten- und Berichtsformatierung aufgelistet.

Durch Anklicken des Button “Besucher kommt” wird die Eingabemaske, durch Anklicken des Button
“Besucher geht” die Abschlussmaske des Besuchers gedffnet.

2. Passwort und Nutzerrechte

Im Grundzustand der Software sind noch keine Passworter hinterlegt. Sie klicken einfach OK.

Gehen Sie in der oberen Menileiste zum MenUpunkt Nutzer.

Hier kdnnen maximal 9 Nutzer mit auszuwahlenden Passwdrtern und Berechtigungen bestimmt werden.
Die entsprechenden Rechte werden durch Anklicken (Hakchen) bestimmt.

Nur fir den Hauptadministrator sollte die Berechtigung “Nutzerrechte und Passwérter andern”
vergeben werden.

3. Einstellungen

Gehen Sie zu dem Menupunkt Datei und darunter zum Menlpunkt Einstellungen.

Unter dem Untermenlpunkt allgemein befinden sich die Pfadangaben fir das Programm und fiir

die Listen. Hier kdnnen Sie auch entscheiden, ob die Analoguhr im Eréffnungsbild erscheinen soll.
Weiterhin kdnnen Sie hier die Drucker fiir den Formulardruck und fir den Ausweisdruck vorbestimmen.

Unter dem Untermentpunkt Besuchererfassung bestimmen Sie mit Anklicken (Hakchen), welche
Parameter unbedingt im Besuchsformular ausgeflillt werden miissen. Werden die von lhnen
bestimmten Parameter in der Praxis nicht oder nur teilweise ausgefiillt, dann lasst sich das Formular
nicht abspeichern.

Weiterhin bestimmen Sie unter Besuchererfassung, ob das beimKommen ausgestellte
Besucherformular beim Abspeichern automatisch gedruckt werden soll und ob der Besucher
automatisch in die Besucherdatenbank ibernommen werden soll.

4. Daten loschen

Gehen Sie zum Menlpunkt Datei und darunter zum Menupunkt Daten Ié6schen.
Hier kdnnen Sie die Besuchsdaten in einem einzugebenden Zeitbereich I6schen.

5. Besuchsziele einrichten

Gehen Sie zum Meniupunkt Besuchsziele und richten Sie die Datenbank fir mégliche Besuchsziele in
Ilhrer Firma ein.

Sie kdénnen die Besuchsziele sowohl als Text eingeben als auch Uber die Schaltflache Import aus einer
Textdatei (1 Zeile der Textdatei = 1 Besuchsziel) importieren.

6. Berichtslisten einrichten

Gehen Sie zum Menupunkt BERICHTE.
Auf der linken Seite stehen die schon eingerichteten Berichte. Durch Anklicken des gewiinschten Berichtes
wird auf der rechten Seite der Bericht angezeigt und zum Drucken angeboten.

Wollen Sie einen neuen Bericht erstellen, dann klicken Sie auf die Schaltflache Neu.

Nach der Eingabe des Berichtnamens kdnnen Sie Giber max. 4 Berichtskriterien (Bedingungen) und
1 Sortierkriterium unter Nutzung aller Feldnamen einen neuen Bericht Ihrer Wahl erstellen.

Felder, Bedingungen und Werte sind in aufzuscrollenden Anzeigen auswahlbar.

Die Berichtserstellung soll an einem Beispiel erlautert werden:

Es sollen alle Besucher angezeigt/gedruckt werden, bei denen heute zwischen 6 und 12 Uhr

das Besuchsformular vom zu Besuchenden nicht abgezeichnet (bestétigt) wurde. Die Sortierung der
Berichtszeilen soll nach BEGINN und dann nach NAME aufsteigend erfolgen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu.
Berichtsname “Besucher heute 6-12 Uhr ohne Besuchsbestatigung”.

Feld Bedingung Wert
1.Bedingung Tag des Besuches ist gleich heute
2.Bedingung Beginn grosser gleich als 6:00
3.Bedingung Ende kleiner gleich als 12:00
4.Bedingung Besuch bestatigt nicht vorhanden nicht vorhanden

Sortierung Beginn/aufsteigend Name/aufsteigend
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Die im Bericht anzuzeigenden Felder kdnnen rechts durch Anklicken gewahlt werden.

Durch lhre Auswahl- und Bedingungskriterien sind einige Felder schon logisch dem Bericht
zugeordnet und automatisch grau hinterlegt.

Weitere Felder - hier: Name/Vorname, Firma, Besuchsziel und Protokollant - kdnnen fur den Bericht
durch Anklicken (Hakchen) ausgewahlt werden.

Alle eingegebenen Daten kénnen jederzeit - auch nach dem Abspeichern - wieder verandert werden.

Die folgende Abbildung zeigt die Berichtserstellung unseres Beispieles:

Neuen Bericht erstellen

Name des Berichtes Angezeigte Felder
‘ Besucher heute von 6-12 Uhr ohne Besuchsbestéatigung W Nummer
W Name, Vorname
1.Bedingung [ PA-N
Feld Bedingung Wert W Firma
Tag des Besuches ﬂ ‘ist gleich j ‘heute r Sizsse
[~ PLZ
2.Bedingung r o
Feld Bedingung Wert
Beginn ﬂ grosser gleich als B ‘6:00 v | Telefon
- [T KizKz.
3.Bedingung F Bemerkungen
Feld Bedingung Wert [v' Besuchsziel
Ende ¥| |keinergleichals ¥ [12:00 v | Besuchsbestatigung
4.Bedi W Besuch bestatigt
.Bedingung
Feld Bedingung Wert W ERJCERETE o
’Besuch bestatigt iﬂ ’nicht vorhanden E ‘nicht vorhanden j W Beginn
W Ende
Sortierung r Dauer
‘Beginn j ‘ Name j ‘ j W Protokollant
() aufsteigend @ aufsteigend O aufsteigend
O absteigend O absteigend O absteigend

@ Abbrechen H o/ Speichern “

Noch ein Hinweis fir tagesUbergreifende “Besuche” (Zeitarbeitskrafte 0.a.):

Wenn in Berichten das Feld Dauer verwendet wird, wird bei Besuchen, an denen das Datum
von GEHEN gréRer ist als das Datum vom KOMMEN, statt der Stundendauer das Datum vom
GEHEN ausgedruckt.

7. Besucherstamm

Die Besucherpersonaldaten (Stammdaten) werden beim KOMMEN in die Eingabemaske eingegeben
und kénnen in der Stammdatendatei abgespeichert und von hier aus jederzeit wieder aufgerufen werden.
Es ist aber auch mdglich, die Stammdaten des Besuchers direkt in die Stammdatenmaske einzuschreiben
oder von hier aus Stammdaten zu &ndern oder zu I6schen.

Uber das Lupenzeichen (neben “Auswahl aus Besucherstamm”) kdnnen alle hinterlegten Kunden-
Stammdaten aufgerufen werden.

Ausweis drucken

Wenn Sie die Stammdaten auf einen gestalteten Ausweis im Scheckkartenformat drucken wollen,
dann klicken Sie aus dieser Maske bei moéglicher Eingabe der Giultigkeit

auf die Schaltflache Ausweis drucken

Ausweis giiltig von | 01.01.06 @ bis | 31.12.06 @ .
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8. Ausweisdesigner

Klicken Sie in der oberen Menlleiste auf Ausweisdesigner.

Hier haben Sie die Mdéglichkeit, zum Druck auf einen Scheckkartendrucker (Thermotransferdrucker 0.a.)
einen Ausweis mit Text- und Bildvorgaben zu gestalten. Die Grafikgestaltung ersetzt natirlich nicht ein
professionelles Grafikprogramm, genligt aber den meisten Anspriichen.

In Abhangigkeit vom Drucker kénnen leichte Differenzen in der SchriftgréRe zwischen der Darstellung auf
dem Monitor und dem Ausdruck auftreten. Sie kénnen durch Korrektur im Designerbild behoben werden.

Der Ausweisentwurf ist in der badge.ini abgespeichert. Wollen Sie verschiedene Ausweisgestaltungen
abspeichern, dann ist das auf der Systemebene lhres PC’s mdglich (Speichern unter verschiedenen DIR).

Bestimmen Sie zuerst Hoch - oder Querformat.
Bei Bedarf klicken Sie Raster einblenden als Hilfe an (.. das Raster wird nicht mitgedruckt).

Texteingabe

Klicken Sie auf die Schaltflache Textfeld hinzufiigen. Danach klicken Sie auf der Ausweisflache die
gewinschte Position dieses Textes an. Auf der Ausweisflache wird hier jetzt zum Beispiel TEXT 1 angezeigt.
Zum Gestalten des Textes klicken Sie noch einmal das gewlinschte Textfeld an :

Zum Verandern der Position : mit gedrickter Maustaste Textfeld an andere Position ziehen.
Zum Entfernen des Textfeldes : Taste ENTF.
Zur Texteingabe : Doppelklick auf das Textfeld. Text eingeben.
Mit ENTER Ubernehmen , mit ESC verwerfen.
Zur Formatierung des Textes  : mit Schaltflache Schriftart die Schriftart,Gr63e und Schriftstil bestimmen.
Zur Farbgestaltung : mit Schaltflache Farbe gewlinschte Farbe des Textes bestimmen.

Zur Zuordnung von Datenfeldern: Wahlen Sie das zu verknlUpfende Feld bei Datenverkniipfung aus.
Eine Beschriftungsanderung als Texteingabe ist dann nicht mehr méglich.
Das Entfernen einer Feldzuordnung erreichen Sie durch Klick auf das
Auswabhlfeld und auf ENTF.

Bildeingabe

Klicken Sie auf die Schaltflache Bild hinzufiigen. Danach klicken Sie auf der Ausweisflache die

gewinschte Position dieses Bildes an. Es wird das windows-Auswahlfeld fir Dateien geotffnet.

Bestimmen Sie das Bild (nur bmp.Dateien sind mdglich).

Zum Gestalten des Bildes (GroRRenverhaltnis) klicken Sie noch einmal das gewlnschte Bild an :

Zum Andern der GréRe . Eingabefelder H6he und Breite verandern.
Zum Verandern der Position : mit gedrickter Maustaste Bild an andere Position ziehen.
Zum Entfernen des Bildes : Taste ENTF.

Nach Beenden der Grafikgestaltung entscheiden Sie mit der Schaltflache Speichern oder
Verwerfen die Eingabe mit der Schaltflache Abbrechen.

Mit der Schaltflache Testdruck kénnen Sie eine Scheckkarte bedrucken oder bei Benutzung eines
“normalen” Druckers unter Anklicken der Schaltflache auf Papier (Hadkchen) einen Probeausdruck
auf A4-Papier erhalten.

D er D ru Ck d er Ausweisdesigner | %]
Ausweiskarten mit e
q Dat d " Hochfarmat

en vaten aes & Querformat

Ausweisinhabers ist
unter Besucherstamm
unter Verwendung der
Feldinhalte méglich -
(siehe unter Bes uc h er | | |
“Besucherstamm )

. » Datenverkniipfung
bearbeiten ) Ausweis nur mit Personalausweis giiltig | " I—LI

Bild hinzufiigen

[Name] Highe [156 ﬁ
Breite 129 :ll

Textfeld hinzufiigen
TR |

gliltig fir die Dauer wvon:  [GOltigvon)
bis: [GU|t|g bIS] ¥ | Seitervertialae beftelalen

I Raster einblenden

Der Besucher akzeptiert die geltenden Sicherheitsvarschriften.
By Testdruck |

I~ auf Papier

" Speichem |
7} Abbrechen |
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8. Besucher kommt

Klicken Sie im Eroffnungsbild auf Besucher kommt

Es wird das Besucherformular angezeigt. Die Nummer des Formulars ist immer die kleinste freie Nummer.
Sie flllen die notwendigen Felder aus.

Besucher
Besuchsbeginn erfassen
Besuchsbeginn 15.09.05 10:05 Uhr Besuch beendet um ---- Uhr
R © jﬂ Besuchsdauer ---- Std.
Name * ‘ Mustermann ‘4| Telefon ‘
Vorname ‘ Horst PA-NI. ‘
Firma * ‘ Eisen-Schulze GmbH Kfz-Kz. | AB-CD 166
Strasse ‘
PLZ/Ort ‘ W in Besucherstamm aufnehmen
Bemerkungen
Besuchsziel ‘Verwaltung Frau Miller j
I Besuchsbestatigung notwendig
Ausdruck automatisch beim Speichern F

@) Abbrechen H «” Speichern H

Mit dem Lupenzeichen neben dem Namen kdnnen Sie alle schon hinterlegte Besucherstammdaten auflisten.
Wenn Sie bei dieser Auflistung z.B. bei Sortierung das Feld Name eingeben, dann genugt der 1.Buchstaben des
Namens , um sofort alle Besucher mit diesem Anfangsbuchstaben zu sehen.

Der Zeitpunkt des Kommens (Tag und Uhrzeit) wird automatisch registriert.
Unbedingt auszufillende Felder (.. wird bei Einstellungen bestimmt) sind mit einem Stern markiert.

Ist unter Einstellungen kein automatischer Druck des Formulares verabredet, kann das Formular vor dem
Abspeichern durch Anklicken des Druckerzeichens bei Bedarf gedruckt werden.

Das F0|j_mular. wird auf die Besuchsbestétigung ausgestellt durch Krause
obere Hélfte eines i . Nummer : 5
Bitte am Ende des Besuches unterschreiben lassen!
A4-Bogens gedruckt.
anwesend seit 15.07.2005 11:12 Uhr
Name: Mustermann Telefon:
Vorname: Horst PA-Nr.:
Firma: Eisen-Schulze GmbH Kfz-Kz.: AB-CD 166
Strasse:
PLZ/Ort:

Bemerkungen

Besuchsziel

Verwaltung Frau Miller Unterschrift Besucher

bestatigt:

Datum Uhrzeit Unterschrift




Seite 6

9. Besucher geht

Klicken Sie im Eroffnungsbild auf Besucher geht.
Geben Sie die entsprechende Nummer ein. Es wird Ihnen das entsprechende Besuchsformular angezeigt.
Das Ende des Besuches wird jetzt zeitlich automatisch festgehalten.

Klicken Sie das Eingabefeld Besuch bestétigt (Hakchen) an, wenn eine besuchsbestatigende Unterschrift
vorliegt. Speichern Sie |hre Eingaben ab.

Besucher
Besuchsende erfassen

anwesend seit 15.09.05 10:05 Uhr Besuch beendet um 12:10 Uhr

Nummer | 5 ﬂ Besuchsdauer 2:05 Std.
Name * ‘ Mustermann ‘L] Telefon
Vorname *‘ Horst PA-Nr. ‘
Firma * ‘ Eisen-Schulze GmbH Kfz-Kz. | AB-CD 166
Strasse ‘
PLZ/Ort ‘ I | in Besucherstamm aufehmen
Bemerkungen
Besuchsziel ‘ Verwaltung Frau Muller j
W W Besuch bestatigt

@) Abbrechen H +” Speichern H

Viel Erfolg bei der Arbeit mit dem Programm megaccess.
Unsere Firma steht Ihnen jederzeit bei der Anwendung beratend zur Verfugung.

m.e.g. GmbH

15569 Woltersdorf
Fangschleusenstr. 23

Tel. 03362 5681-0 Fax 03362 26933  fiir Woltersdorf
030978 96 773 Fax 030 978 96 774 flr Center Berlin

eMail info@megzeit.de
www. megzeit.de



