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HERZLICH WILLKOMMEN  

Wir begrüßen Sie ganz herzlich in der easyJOB-Welt. Unser Handout soll Ihnen den Einstieg in 
easyJOB erleichtern und kann als Basis für eine eigene Anleitung für Ihre Mitarbeiter dienen. 
Bei Bedarf stellen wir es Ihnen gerne als Word-Dokument zur Verfügung. Das PDF finden Sie 
auf der Anmeldeseite unterhalb der Login-Felder und im Kundenportal unter Anleitungen / 
easyJOB. 
 
 

STARTEN MIT easyJOB 

Die Bedienung von easyJOB funktioniert im Browser . easyJOB wird für folgende Browser 
optimiert:  Safari für Mac, Firefox, Chrome und Edge sowohl für Mac als auch für Windows. Bei 
Klick auf den Link q2b_gcUbXY^gUYcU{ QeV TUb 1^]U\TUcUYdU ìVV^Ud cYSX UY^ 4_[e]U^d ]Yd
weiteren Informationen.  
 

 
 
Zum optimalen Arbeiten muss der Browser die Einstellung Popups zulassen gesetzt haben. 
Nachdem Popups für die Anwendung zugelassen wurden, bitte die Anwendung easyJOB neu 
aufrufen . 
 
Die URL im Browser zu easyJOB sieht ungefähr so aus: 
Beispieladresse: http://demo.because -software.com/easy/easyJOB/Home.aspx 
Die Serveradresse gibt der Supervisor bekannt. Achtung: Je nach Zugriffsart (intern oder 
extern) kann sie unterschiedlich sein. Nach dem Aufruf öffnet sich die Anmeldeseite. 
 

 
 
Das Einloggen erfolgt durch Eingabe des easyJOB-Benutzernamens und -Passworts oder durch 
die Zugangsdaten eines externen Providers, der für Sie hinterlegt wurde. 

http://demo.because-software.com/easy/easyJOB/Home.aspx
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S t a r t s e i t e  

Nach dem Einloggen öffnet sich die Startseite. Ausgeliefert wird eine fertige Startseite, die Sie 
aber jederzeit individuell anpassen können. 
 

 
 

 

I c o n l e i s t e 

Die Iconleiste ermöglicht Ihnen den Wechsel zu easyJOB NEO, gibt Ihnen Information über den 
angemeldeten User und zeigt 9S_^c Vòb q>UeU 5-MQY\ UY^WUdb_VVU^{/qZurück zur 
Startseite{/qCdQbdcUYdUQ[deQ\YcYUbU^{)qHilfe aufrufe^{)q1R]U\TU^{( 
 

 
 
 
easyJOB NEO 

 

 
 
Klicken Sie auf dieses Icon, um easyJOB NEO zu öffnen ~ eine vollständig responsive 
Webanwendung, die Ihnen schnellen Zugriff  auf ausgewählte easyJOB Funktionen bietet . (Das 
Icon wird nur eingeblendet, wenn easyJOB NEO lizenziert ist.) 
 
easyJOB NEO und das bewährte easyJOB mit allen Funktionen sind parallel nutzbar, da sie auf 
dieselbe Datenbank zugreifen. Das bedeutet, dass alle Daten in allen Oberflächen in Echtzeit 
miteinander verknüpft sind. Das Add-on wird sukzessive um weitere Funktionalitäten 
erweitert.  
 
User mit Stundenlizenz: 
User, die ausschließlich eine Stundenlizenz besitzen, können direkt über easyJOB NEO 
arbeiten. Sie haben Zugriff auf Funktionen zur Stunden- und Arbeitszeiterfassung sowie zur 
Pflege von Abwesenheiten. In übersichtlichen Listen werden Arbeitszeiten, Stundeneinträge 
und Abwesenheiten dargestellt. 
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Bei Ihrem ersten Besuch führt Sie ein Onboarding durch die wichtigsten Funktionen. 
 

 
 
User mit Workflow - oder Joblizenz: Für diese User ist easyJOB NEO eine Ergänzung zur 
Hauptanwendung easyJOB. Beide Anwendungen können gleichzeitig genutzt werden; 
beispielsweise lässt sich die Zeiterfassung über easyJOB NEO durchführen.  
 
Zusätzlich bietet easyJOB NEO erweiterte Funktionen für die Terminplanung. Mit dem 
reduzierten Dialog für die Schnellanlage sind zügig Termine und Aufgaben erstellt. 
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Der komplette Dialog mit allen Einstellungen und einer Ausfüllhilfe ermöglicht die detaillierte 
Termin- und Aufgabenplanung.  
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Angemeldeter User 
Hier können Sie den Kontozugriff verwalten und Ihr Profilbild hinterlegen. 
 

 
 
E-Mail  
Das Icon mit der Anzahl der ungelesenen E-Mails am E-Mail-Symbol erscheint in jedem 
Fenster, vorausgesetzt es wurde mindestens eine Mailbox eingerichtet. Man hat in den per-
sönlichen Einstellungen die Möglichkeit, die Anzahl-Bubble nur einblenden zu lassen, wenn 
neue E-Mails kommen. 
 
Mit Klick auf das Icon werden alle für den Mitarbeiter einsehbaren Mailboxen mit der Anzahl 
der neuen E-Mails angezeigt. Jede Mailbox kann direkt dort geöffnet werden. Nach dem 
Öffnen einer Mailbox gelten die darin empfangenen E-=QY\c ^YSXd ]UXb Q\c q^Ue{(Jede 
UY^jU\^U =QY\ fUbR\UYRd QRUb c_\Q^WU Y] CdQdec qe^WU\UcU^{ "VUddU 6_b]QdYUbe^W TUc 2UdbUVVc#&
bis sie erstmalig geöffnet wurde. 
 
Home/zurück zur Startseite 
Mit Klick auf dieses Icon        gelangen Sie immer zurück auf die Startseite. 
 
Startseite aktualisieren 
Durch die Aktualisierung der Startseite       werden Änderungen an den Datensätzen z.B. in den 
Widgets angezeigt. 
 
Hilfe 
Fährt man mit der Maus über das Hilfe-Icon, wird die verwendete easyJOB-Version angezeigt. 
 

 
 
Die Online-8Y\VU [Q^^ òRUb TQc 8Qe`d]U^ò q5hdbQc{ _TUb Q\dUb^QdYf òRUb TQc Hilfe-Icon       
oben rechts in jedem Fenster aufgerufen werden. Je nach Funktionsbereich (z.B. Jobcenter 
oder Kalender) wird eine kontextbezogene Hilfe angezeigt. Die funktionale Beschreibung kann 
durch agenturspezifische Texte ergänzt werden. 
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Abmelden 
Über dieses Icon      beenden Sie easyJOB, ohne die Sessions-Cookies zu löschen, so dass Sie 
ohne Anmeldung wieder einsteigen können. Möchten Sie die Sessions-Cookies löschen, 
fUbgU^TU^ CYU q1R]U\TU^{ Qec TU] =U^ò& gU\SXUc cYSX RUY] =_ecU-Over über Ihrem Namen 
zeigt. 
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Ha u p t m e n ü   

In der oberen Menüleiste sind die Hauptfunktionsbereiche untergebracht. Ein Oberbegriff und 
ein Piktogramm stehen dabei für einen Hauptmenüpunkt.  Das Aufklappen der Untermenüs 
erfolgt mit Mouse -over, der Aufruf von Menüpunkten mit einem Klick darauf. Bei Bedarf kann 
das komplette Hauptmenü für bestimmte Mitarbeiter ausgeblendet werden.  
 

 
 
Neu 
Unter dem Menüpunkt qNeu{ sind zur Vereinfachung die Neuanlagen der wichtigsten 
Menüpunkte zusammengefasst. 
 
Job 
Hier befindet sich der Zugang zum JobCenter, einem der wichtigsten Funktionsbereiche in 
easyJOB, und zu einzelnen Jobs über q:_Rblatt direkt{. Mit qAbfrage Leistungen{ kann 
jobübergreifend nach Leistungen gesucht werden. Zudem bietet easyJOB für ein 
professionelles Job- und Finanzcontrolling bereits viele fertige Reports an.  
 
Stunden 
Der Menüpunkt enthält die Stundenerfassung Woche, die Abfrage Stunden/Mat erial, die 
Abfrage Arbeitszeiten und Kontrolle Timereports, wie auch Reports und Auswertungen.  
 
Einkauf  
In diesem Menü finden Sie die Bearbeitung und Abfrage von Eingangsrechnungen und 
Spesenbelegen, sowie die Funktionen für Lieferantenanfragen und -angebote. 
 
Verkauf 
In diesem Menü sind die Funktionen für die Erstellung und Abfrage von Ausgangsrechnungen 
zusammengefasst, sowie eine Übersicht über die erstellten Kostenvoranschläge und 
Auftragsbestätigungen. Auch das Mahnwesen wird hier verwaltet. 
 
Kommunikation  
Hier können Notizen bearbeitet und abgefragt werden. E-Mails, Telefonnotizen, Memos, 
Briefings, Korrespondenz etc. werden in easyJOB als sogenannte Notizen gespeichert. Auch die 
Verwaltung von Tickets und die Freigabeprozesse finden Sie in diesem Menüpunkt. 
 
Ablage 
In easyJOB können beliebige Dokumente und Dateien in einer referenzierten Ordner-Struktur 
verwaltet werden. Der Aufruf der Ordner erfolgt über dieses Menü. 
 
Kalender 
Alle Funktionen rund um die Themen Termine und Aufgaben sind hier zusammengefasst: 
Kalender, Termin/Aufgabenliste, Ressourcenübersicht, Abwesenheiten, Urlaubsübersicht und 
das Jobtiming. 
 
Stammdaten 
Die Stammdaten sind die Datenbasis für die Arbeit mit easyJOB. Hier werden die Basisdaten 
(z.B. für Adressen, Kunden, Lieferanten, Mitarbeiter, Leistungsarten und Kontenzuordnung) 
gespeichert. Bitte befragen Sie vor Änderungen Ihren Supervisor. 
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Einstellungen 
Im Menü Einstellungen werden die wichtigsten persönlichen und allgemeinen Einstellungen 
vorgenommen, die eine individuelle Anpassung von easyJOB an die agenturspezifische 
Arbeitsweise ermöglichen. Einige dieser Daten werden bei der Erstinstallation zusammen mit 
dem Because-Software-Betreuer hinterlegt und sind in weiterer Folge nur selten anzupassen. 
Bitte befragen Sie vor Änderungen Ihren Supervisor.  
 
Extras 
Zugang zur Hilfe, zum Kundenportal, Tools für Online-Support, Report-/Aufgabenplanung,  
Fibu-Überleitung, Hilfsprogramme und weiteres.  
 
Hinweis: Welche Menüpunkte und Funktionen Sie sehen können, ist abhängig von Ihrer Lizenz 
und Berechtigung. 
 
 

K u n d e n p o r t a l  

U^dUb TU] =U^ò`e^[d q5hdbQc{finden Sie den Zugang zum Kundenportal: Wir haben viele 
nützliche Informationen für Sie aufbereitet, z.B. in der Rubrik q1^\UYde^WU^ / News{ oder 
qGURY^QbU{ ~ klicken Sie sich einfach mal durch. 
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INDIVIDUELLES DASHBOARD 

Im Gegensatz zur Menüleiste, die fest definiert ist, sind die Komponenten der freien Startseite 
(Dashboard) individuell an die Agentur oder sogar den Mitarbeiter anpassbar. Wir bieten 
Ihnen eine Vielzahl von Funktionen und Widgets zur Auswahl an. So können Sie sich nach dem 
Baukastensystem Ihr Dashboard individuell zusammenstellen. In der Datenbank finden Sie 
einige Standard-Dashboards, die Sie durch Kopie anpassen können.  
 
Wir bieten Ihnen die Möglichkeit, Ihr Dashboard ganz nach Ihren Vorstellungen zu gestalten. 
Binden Sie ein beliebiges Logo, Hintergrundbild  oder -video ein. Ganz nach Ihren Wünschen 
platzieren Sie die Funktionsaufrufe, Icons und Widgets und gestalten die Überschriften und 
Icons.  
 

 
 

 

F u n k t i o n s a u f r u f e  
 

Im Dashboard platzieren Sie am besten diejenigen vordefinierten Funktionsaufrufe, die für die 
tägliche Arbeit am allermeisten gebraucht werden. Viele Funktionen können mit individuellen 
Selektionsvorlagen verknüpft werden, so dass Sie häufig benötigte Selektionen schnell 
aufrufen können.  
 
Die Funktionen können wahlweise als Icons oder Link dargestellt werden. Persönliche 
Informationen , wie die Anzahl der bereits geschriebenen Stunden oder die Anzahl der Notizen 
mit Wiedervorlage, werden mit Zahlen-Icons dargestellt. Bei Funktionen mit einem + Icon auf 
der rechten Seite können direkt neue Datensätze erzeugt werden (z.B. für die Neuanlage von 
Adressen, Terminen, Jobs oder Notizen).  
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Zuletzt verwendete Vorlagen lassen sich über das rechte-Maus-Kontext-Menü direkt über die 
Startseite aufrufen.  
 

 
 
 

W i d g e t s  

Über Widgets werden die in easyJOB enthaltenen Daten entweder als Listen (z.B. zuletzt 
verwendete Jobs), oder auch grafisch aufbereitet in Form von Balken-, Tortendiagrammen und 
Graphen angezeigt.  
 

         
 
 
Tipp: Über die rechte Maustaste kann in vielen Widgets ein Kontextmenü mit weiteren 
Funktionsaufrufen für den Schnellzugriff eingeblendet werden. 
 
Für spezielle Einsatzzwecke haben wir einige besonders innovative Widgets entwickelt, die wir 
Ihnen nachfolgend vorstellen. Diese Widgets gehören bereits zum Standardumfang von 
easyJOB. Die Technik bietet aber auch die Möglichkeit, agenturspezifische Anforderungen 
umzusetzen. 
 
Anwesenheitswidget:  Die ein- und ausblendbare Anwesenheitsliste zeigt schon auf dem 
Dashboard, wer im Haus, in einer Besprechung, im Urlaub oder gerade in der Pause ist. Wenn 
jemand kennzeichnet, dass er im Homeoffice arbeitet, wird dies hier durch das Haus-Icon 
angezeigt ~ ideal für den Empfang oder Mitarbeiter in der Administration. Die Kalender 
einzelner Mitarbeiter können direkt geöffnet werden.  
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ToDo-7-Tage: Dieses Widget zeigt Termine, Aufgaben, Urlaubseinträge, Geburtstage, zu 
prüfende und bearbeitende ERs und Erinnerungen für die kommenden 7 Tage an. So sehen Sie 
schon auf dem Dashboard, was für den heutigen Tag ansteht. 
 
Zuletzt verwendete Jobs: Hier werden die von Ihnen zuletzt verwendeten Jobs angezeigt. 
 
Meine Referenzen: Das Widget listet jene Referenzen auf, auf die Sie zuletzt Stunden 
geschrieben haben. Zusätzlich ist in der Tagesdarstellung die Anzeige von persönlichen 
Aufgaben/Terminen, Notizen, Dokumenten und Telefonaten möglich (1 bis 4 Wochen zurück). 
Sie können das Widget sehr gut für Ihre Stundenschreibung nutzen, einfach einen Task ins 
Stundenpanel ziehen. 
 
Super-Search: Über die Super-Search-Funktion wird die easyJOB Datenbank (Kunden, Jobs, 
Adressen, Personen, Lieferanten, ERs, ARs, Aufträge Mandanten, Medien, Mediengruppen) 
nach einem Begriff durchsucht. Nach der Auswahl eines der angezeigten Suchergebnisse (z.B. 
Kundenname) werden simultan diverse Informationen angezeigt. Die Auswahl dieser 
Informationen können Sie selbst konfigurieren. Weitere Features sind: direkte Verlinkung von 
Adressen mit Google Maps, Unterstützung der direkten Telefonwahl, Aufrufen der Homepage 
über einen Link, Kontextmenü. 
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Stundenpanel: Mit Klick auf das Uhr-Symbol am rechten Rand öffnet sich das Stundenpanel in 
allen Funktionsbereichen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hier können Sie Ihre Arbeitszeit und Stunden erfassen, die Einträge einsehen und bearbeiten. 
Je nach persönlicher Einstellung öffnet sich die Tages- oder Wochenansicht für Stunden, bzw. 
die Arbeitszeiterfassung.  
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A r b e i t s z e i t e r f a s s u n g  i m  S t u n d e n p a n e l 

 
Sie erfassen Ihre Arbeitszeiten im Stundenpanel. Hier können Sie zwischen Arbeitszeit- und 
Stundenerfassung wechseln und über die Pfeiltasten andere Tage aufrufen. 
 
Die Arbeitszeit und die Pausen werden minutengenau aufgezeichnet und mit dem 
hinterlegten Arbeitszeitmodell abgeglichen. Abwesenheiten wie Krankheit und Urlaub werden 
automatisch erfasst. Pro Tag sind mehrere Arbeitszeitblöcke möglich, diese können Sie auch 
nachträglich editieren. 
 
 

 
 
 
Erfassung von Arbeitszeit 
Bei der entsprechenden persönlichen Einstellung startet durch den Login in easyJOB die 
Arbeitszeiterfassung automatisch, ein Logout beendet sie. Alternativ können Sie den 
CSXYURUbUW\Ub q1bRUYdcjUYd QeVjUYSX^U^{ RUdÛdYWU^( Eine laufende Arbeitszeitaufzeichnung 
wird durch einen hellblauen Block mit Anfangszeit gekennzeichnet. 
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Wenn Sie mehrere Anwesenheiten an einem Tag erfassen möchten, klicken Sie auf das Plus-
Symbol. Die entstandenen Lücken zwischen den Blöcken werden als Pause gerechnet.  

Erfassung von Pausen 
Mit Klick auf das Tassen-Symbol beginnt die Aufzeichnung einer Pause. Sie beenden die Pause 
durch Klick auf das Stop-Symbol. Pausen werden ab einer Laufzeit von 1 Minute dokumentiert. 
 

     
 
Kennzeichnung von Homeoffice 
Mit Klick auf das Haus-Ci]R_\ [U^^jUYSX^U^ CYU 1bRUYdcjUYd Q\c q8_]U_VVYSU{-Zeit.  
Tipp: Homeoffice und Pause sind im Anwesenheitswidget auf der Startseite sichtbar. 
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Bearbeitung bereits erfasster Arbeitszeit  
Mit Doppelklick auf die Startzeit eines laufenden Arbeitszeitblocks können Sie diese 
verändern. Bei Doppelklick auf einen beendeten Arbeitszeitblock öffnet sich ein Editier-Dialog. 
Hier können Sie die erfassten Zeiten, die Arbeitszeitart und das Homeoffice-Kennzeichen 
bearbeiten und eine Beschreibung hinzufügen.  
 

 
 
Mit Klick auf die 3 Punkte eines Arbeitszeitblocks können Sie diesen teilen (um nachträglich 
eine Pause zu erzeugen) oder ganz löschen. Die Blöcke lassen sich grob (in 15-Minuten -
Schritten) auch mit der Maus bearbeiten. 
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Grafische Darstellung der kumulierten Zeiten  
Hier wird Ihnen die erfasste Arbeitszeit zu Arbeitszeit-Soll, die erfassten Stunden zu Stunden-
Soll und die Ruhepause angezeigt. Mit Mouseover lässt sich ein Tooltip mit Details einblenden. 
  

 
 
 

S t un d e n e r f a s s u n g   

 
Neuer Stundeneintrag 
Der Dialog zur Zeiterfassung lässt sich auf der Startseite schnell òRUb TQc =U^ò q>Ue{oder 
den Shortcut Alt + H aufrufen.  
 

 
 
Angezeigte Referenzen (Termin/Aufgabe, Job etc.), zum Beispiel in den Widgets auf der 
Startseite, können für die Stundenerfassung genutzt werden. Über das rechte Maus 
Kontextmenü wird direkt die Referenz übernommen. Oder Sie ziehen die Referenzen per Drag 
 4b_`& UdgQ Qec TU] GYTWUd qJe\Udjd fUbgU^TUdU :_Rc{ _TUb qD_4_-7-DQWU{ _TUb TUn 
gewünschten Job auf das Uhrsymbol. Sofort öffnet sich das Stundenpanel mit dem 
vorausgefüllten Erfassungsdialog. 
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Tipp: Auch über das Stundenpanel können Sie Ihre Stunden schnell und komfortabel erfassen. 
Klicken Sie dazu auf das Uhr-Icon am rechten Rand. Hier öffnet sich wieder der oben 
beschriebene Dialog.  
 
 
 
 
Die Stundenerfassung bietet folgende Funktionen: 
 

¶ Überblick über die bereits erfassten Stunden entweder des laufenden Tages oder der 
laufenden Woche 

¶ Plus-Icon öffnet den Stundenerfassungsdialog analog der easyJOB NEO APP direkt im 
Stundenpanel 

¶ Wechsel zwischen Tages- und Wochenansicht 

¶ Gruppierung der Stundeneinträge z.B. nach Kunde oder Job 

¶ Intuitive Multiwortsuche zur Auswahl der Referenz 

¶ Start-/Stop-Funktion 

¶ Nacherfassung von Stunden leicht möglich 

¶ Drag & Drop von Aufgaben/Terminen, Jobs und Leistungen direkt ins Panel 

¶ alternativ Stundeneintrag aus Aufgabe/Termin erzeugen 
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HINWEIS: Sollte sich das Stundenpanel zuerst mit der Arbeitszeiterfassung öffnen, können Sie 
mit  
einem Klick in die Stundenerfassung wechseln. 
 
 

E d i t i e r m o d u s 

Wir empfehlen Ihnen für die ersten Versuche eine Kopie einer bestehenden Startseite zu 
erstellen (über das 8Qe`d]U^ò q5Y^cdU\\e^WU^)`Ubcì^\YSXU 5Y^cdU\\e^WU^)CdQbdcUYdU{#( 
Beim Erstellen der Kopie können Sie entscheiden, ob sie diese in Ihrem persönlichen Bereich 
ablegen, dann ist sie für andere nicht zugänglich, oder im allgemeinen Bereich hinterlegen. 
 

 
 
Wenn Sie eine bestehende Startseite kopieren, öffnet sich der Editormodus der neuen 
Startseite direkt. Alternativ gelangen Sie mit Klick auf das untere linke +-Icon in den 
Editiermodus der Startseite.  
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   Editiermodus der Startseite 
 
Über das + legen Sie ein neues Panel an, dann folgt das Icon für neue Überschriften, danach 
die Icons für die Auswahl von Funktionen und Widgets, bevor Sie in die allgemeinen 
Einstellungen gelangen. 
 

 
 
 

M e h r e r e  S e i t e n 

Das Dashboard kann auch mehrseitig angelegt werden. Die Anlage aller weiteren Seiten (Tabs) 
erfolgt über Klick auf das +-Icon unten rechts. Mit Klick auf Alt  + Seitenzahl wechselt man 
leicht zwischen den Seiten hin und her. Via Drag & Drop können die Seiten verschoben 
werden. Ein Kopieren von Elementen oder auch ganzen Seiten ist über das Kontextmenü 
(rechte Maustaste) möglich. 
 

 
 
Tipp: 9] ;e^TU^`_bdQ\ VY^TU^ CYU e^dUb TUb BeRbY[ qWebinare/Aufgezeichnete Webinare{
Videos zur Stundenerfassung und zum Dashboard.   
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M ULTIWINDOWING /  DYNAMISCHE 
FENSTERGRÖSSE 
 
Sie können mehrere Fenster zugleich offen haben. Dieses Multiwindowing macht es zum 
Beispiel möglich, dass Sie parallel verschiedene Jobs bearbeiten, vergleichen und auch Teile 
hin- und her kopieren können. Und zwischendurch können Sie jederzeit Informationen 
abfragen, Kalendereinträge vornehmen, Stunden erfassen oder E-Mails schreiben.  
 
¶ Jeder Funktionsaufruf öffnet ein neues Fenster 

¶ Fenster können nebeneinandergestellt werden 

¶ Daten können so bei Bedarf zwischen zwei Fenstern kopiert werden 

¶ Beliebige Funktionen, wie Startseite, Mailbox, Kalender, Jobcenter etc. können immer 

gleichzeitig offengehalten werden 

easyJOB kann die gesamte Größe des Bildschirms (oder mehrerer Bildschirme) optimal nutzen:  
 
¶ Ein Fenster kann manuell weiter aufgezogen werden, wenn bei Listen oder bei 

Kalendern möglichst viele Informationen angezeigt werden sollen 

¶ Jedes Fenster kann in seiner Größe und Position individuell von jedem Mitarbeiter 

eingestellt und abgespeichert werden  

¶ Geöffnete Fenster können auch auf einen zweiten Monitor geschoben werden  

Achtung: Das Speichern der Fenstergröße und -position funktioniert nur auf dem 

Hauptmonitor.  
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F e n s t e r g r ö ß e  s p e i c h e r n 

4Qc 9S_^ q6U^cdUbWbìÖU c`UYSXUb^{       steht in Funktionen und Dialogen (ausgenommen 
Startseite und Sub-Dialoge) zur Verfügung. Es ermöglicht, entsprechend Ihrer Monitorgröße 
und -auflösung, die Größe von Dialog- (z.B. Adressdaten) und Funktionsfenstern (z.B. Adressen) 
auf dem Hauptmonitor anzupassen. 
 
Das nächste Öffnen dieses Fensters erfolgt dann an der gespeicherten Position mit der 
gespeicherten Größe. Gespeicherte Werte können über das Startmenü 
qEinstellungen/persönliche Einstellungen/Standard-Fenstergrößen{ QeSX gYUTUb WU\ìcSXd
werden. 
 
Achtung: Voraussetzung für das Speichern von Fenstergrößen ist das gesetzte Kennzeichen 
qSpeichern von Fenstergrößen möglich{ (Startseite/Menü Einstellungen/persönliche 
Einstellungen/Basis).  

 

F e n s t e r n a v i g a t i o n 
 

  
 
Die Fensternavigation versteht sich als easyJOB-Fenster-Manager, der Ihnen eine Übersicht 
über Ihre geöffneten easyJOB-Fenster bietet. 
 
Stellen Sie den Mauszeiger einfach auf den schwarzen Infobalken. Der nun eingeblendete 
Layer zeigt in Listenform alle geöffneten easyJOB-Fenster. Um ein Fenster in den Vordergrund 
zu stellen und für Eingaben zu aktivieren, wählen Sie die entsprechende Seite über die Liste 
aus. Das Schließen eines einzelnen Fensters erfolgt mit Klick auf das      .  
 
Um alle geöffneten easyJOB-Fenster (außer Startseite) direkt zu schließen, wählen Sie den 
entsprechenden Eintrag q1\\U 6U^cdUb cSX\YUÖU^{. 

 
 

 

 
  

https://msoft.because-software.com/msoft/easyJOB/Hilfe/Hilfe_Editor.aspx?mode=v&name=Einstellungen%20Allgemeines.htm
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EINFÜHRUNG IN DIE BEDIENELEMENTE 

A u f r u f  v o n  F u n k t i o n e n 

Über den Aufruf von Funktionen (z.B. Jobcenter, Notizen, Adressen) werden selektierte 
Datensätze abgerufen, bearbeitet und verwaltet, sowie neue Datensätze angelegt. Wird die 
Funktion direkt aufgerufen und somit keine Vorselektion getroffen bzw. keine 
Selektionsvorlage geladen, erscheint der Anzeigeteil leer. 

 

 
S u c h a s s i s t e nt  

Der Suchassistent (oben links im Bild) verändert sich je nach Funktionsbereich. Im oberen Teil 
befindet sich das Suchmenü. Hier wird durch Auswahl aus vorgegebenen Listen, Eingabe von 
Platzhaltern * oder konkreten Eingaben wie z.B. dem Firmennamen nach Klick auf den Suchen-
Button die Suche ausgelöst.  
 
Bei Bedarf kann der Suchassistent durch Anklicken des Icons       mit Alt  + F oder über das Icon     
am linken Rand geschlossen werden. Das Einblenden erfolgt entsprechend. 
 
Die Suchanfrage kann durch Aktivierung zusätzlicher Selektionsfelder weiter eingeschränkt 
oder erweitert werden (Checkbox).  
 
Ist kein Eintrag in der Datenbank vorhanden, erscheint ein leeres Anzeigelayout. War die Suche 
erfolgreich, werden die selektierten Daten angezeigt.  
 
 
 

  



   

easyJOB / Handout Neueinsteiger 6.00 / Stand August 2024  27 / 76 

 

 

E r w e i t e r t e  S e l e k t i o n 

Umfassendere Selektionen sind über den Link erweiterte Selektion aufrufbar. Hier kann  
die Suche verfeinert werden. Eine Auswahl von vielen Datenbankfeldern oder Kriterien ist 
möglich. Es können auch mehrere Suchanfragen miteinander kombiniert werden (als 
Und/ Oder-Verknüpfung). 
 

 
 
 
 

Se l e k t i o n s v o r l a g e n 

Der Bereich "Selektionsvorlagen und -verwaltung" befindet sich am Fuß des Suchassistenten.  
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Speichern Sie häufig verwendete Suchanfragen, so dass die Sucheinstellungen schnell wieder 
verfügbar sind und nicht jedes Mal wieder neu eingegeben werden müssen. Sie können die 
Vorlage für sich persönlich oder als allgemein für alle zugänglich speichern. 
 
Erstellen Sie entweder eine neue Suchvorlage        oder überschreiben Sie eine vorhandene 
Suchvorlage mit der aktuellen Selektion      .. 
 
Die gespeicherten Selektionsvorlagen können auch auf dem Dashboard in den Funktionen 
hinterlegt werden  und können so direkt wieder aufgerufen werden. 
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LISTBOXEN 

Listboxen oder Auswahllisten stellen Datensätze zur Auswahl bereit.  

 
D i e  A u s w a h l l i s t e  ( D r op D o w n - L i s t e ) 

Ein Standardobjekt, das Sie auch aus anderen Anwendungen kennen. Man nutzt es, um aus 
einer fix vorgegebenen Liste einen Wert auszuwählen. Das Textfeld des DropDowns ist 
gesperrt, die Eingabe eines Suchbegriffs daher nicht möglich. Geöffnet wird die Auswahlliste 
mit Klick auf .  Über einen weiteren Klick kann dann direkt ausgewählt werden. 
 

  
 
 

D a s  L o o k u p 

Das Lookup ist ein easyJOB-spezifisches Objekt. Lookup deswegen, weil man hier erst in 
Datenbanktabellen nach dem eingegebenen Begriff q^QSXcSXQed{& e] TQ^^ Qec TUb
vorgeschlagenen Liste eine Auswahl zu treffen und zu übernehmen. 
 
Geöffnet wird ein Lookup mit Klick auf . Über Enter (Doppelklick) kann eine Auswahl 
getroffen werden. 
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L o o k u p / G e n a u e  S u c h e 

Mit der Eingabe eines Begriffs in die Lookup-Textzeile und Tab oder Enter wird eine Checkbox-
Auswahl angezeigt. Diese ermöglicht es, die Suche weiter einzugrenzen. easyJOB merkt sich 
die letzte Einstellung und schlägt diese beim nächsten Aufruf wieder vor. 
 

         
 
Das Ergebnis der gezeigten Suchabfrage bringt alle Kontakter , deren >QSX^Q]U ]Yd q]Q{
beginnt. 
 

        
 
Das Ergebnis der gezeigten Suchabfrage zeigt alle :_Rc Q^& TYU qgUR{ RUY^XQ\dU^(
7be^TcÛdj\YSX Ycd Uc QeSX ]ìW\YSX ]Yd @\QdjXQ\dUb^ je QbRUYdU^& j(2( q$gUR{( 
 
Sind sehr viele Datensätze vorhanden, werden nur die ersten 500 angezeigt. Hier ist es 
sinnvoll, die Suche vorher über die Eingabe eines Suchbegriffs weiter einzuschränken.  
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M u l t i s e l e c t / M e h r f a c h a u s w a h l  

In einigen Bereichen wie z.B. im Kalender ist eine Mehrfachauswahl möglich. Markieren Sie die 
benötigten Datensätze bei gedrückter Shift - oder Strg-Taste.  
 
 

           
 
=Yd ;\YS[ QeV q1ecgQX\{ gUbTU^ TYU ]Qb[YUbdU^ =YdQbRUYdUb òRUb^_]]U^(Das Ergebnis für 
diese Auswahl ist die Anzeige des Kalenders für die drei selektierten Mitarbeiter. 
 
 

Er w e i t e r t e  L o o k u p - A u s w a h l   

Mit Klick auf  bei gedrückter Alt - oder Strg-Taste kann der jeweilige Funktionszweig in den 
Stammdaten direkt aufgerufen werden, man muss also nicht zurück auf die Startseite. 
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Auf diese Weise öffnet sich die zu bearbeitende Datenbanktabelle. Mit Doppelklick auf den 
Datensatz gelangt man in die Stammdaten, um z.B. Änderungen vorzunehmen. Mit Hilfe der 
CSXQ\dV\ÛSXU qAuswählen{in der Toolbox kommt man wieder zum ursprünglichen Lookup 
zurück. Hierbei wird der geänderte oder neu angelegte und markierte Datensatz automatisch 
übernommen. Bei einigen Funktionen (z.B. Leistungsarten und Kriterien) ist sogar eine 
Mehrfachauswahl von Datensätzen möglich. 

 
D i e  V o l l t e x t s u c h e  

Die Volltextsuche ist ein sehr flexibel einsetzbares Werkzeug zur Suche von easyJOB-Daten. Sie 
haben verschiedene Möglichkeiten, mit Buchstaben, Teilbegriffen und / oder Platzhaltern zu 
arbeiten: 
 
durch Eingabe von Buchstaben, Zahlen: Beispiel ~ die Eingabe qA{ oder qa{: Es werden alle 
Datensätze (der gewählten Kategorie, also Jobbezeichnung, Kundenbezeichnung, usw.) 
angezeigt, die q1{ U^dXQ\dU^; Groß-/Kleinschreibung wird nicht berücksichtigt.  
 
durch Eingabe eines Teilbegriffs: Beispiel ~ die Eingabe des Begriffs qWEB{ oder qweb{bringt 
als Ergebnis alle Bezeichnungen, die den Teilbegriff am Beginn führen, wie etwa Website  
(7 Suchergebnisse). 
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durch Eingabe Teilbegriff mit Platzhalter: Mögliche Platzhalter sind * und ?.  
Beispiel ~ die Eingabe q*web{ bringt als Ergebnis alle Bezeichnungen, die den Teilbegriff an 
irgendeiner Stelle führen (20 Suchergebnisse).  
4YU 5Y^WQRU f_^ j(2( qma?er{ bringt als Ergebnis alle Bezeichnungen, die die Zeichenfolge 
qma(irgend ein Zeichen)er{ enthalten, also etwa Mayer, Maier, Maler, Mader, usw.  
 
Mit Return  _TUb ;\YS[ QeV TU^ 2edd_^ qCeSXU^{ gYbT UY^U CeSXQ^VbQWU QecWU\ìcd( 4Qc 5bWUR^Yc
erscheint im Anzeigelayout. 
 

 
 
 
Im Dialog qNeue E-Mail{ steht die Volltextsuche zur Verfügung, um E-Mail-Adressen zu 
suchen. 
 

 
 

  

https://msoft.because-software.com/msoft/easyJOB/Hilfe/Hilfe_Editor.aspx?mode=v&name=sendenemail.htm
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DATENFENSTER NACH SUCHABFRAGE 

Ist eine Suche in der Datenbank erfolgreich, werden die Informationen in dynamischen 
Tabellen (Anzeigelayouts) angezeigt.  
 

 
 
 

M e n ü l e i s t e  m i t  U n t e r m e n ü  

Der erste Menüpunkt bezieht sich immer auf den spezifischen Dateninhalt des jeweiligen 
Fensters. 
 

 
 
Für die Anzeige von nicht aktivierten Funktionen (grau) müssen erst einzelne Datensätze 
markiert werden. Viele Menüpunkte der Untermenüs sind auch über Shortcuts aufrufbar  
(Alt + Buchstabe/Zahl).  
 
 

A n z e i g e l a y o u t 

Rechts oben befindet sich ein kleines Menü. Es zeigt die Anzahl der angezeigten Datensätze 
und die Auswahl der Layouts. Es gibt die Möglichkeit die Seite neu zuladen, die Sortierung zu 
ändern oder das gewählte Anzeigenlayout als Standard zu speichern. 
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Die Zahlenwerte geben die Anzahl der markierten Datensätze (hier 2) und die Anzahl der 
angezeigten Datensätze (hier 13# Q^( 5c V_\WU^ TYU 6e^[dY_^U^ qQ[deQ\YcYUbU^{& qc_bdYUbU^{ und 
q<Qi_ed Q\c CdQ^TQbT c`UYSXUb^{( 9cd j(2( UY^ 4QdU^cQdj jgYcSXU^jUYd\YSX Y] 8Y^dUbWbe^T
geändert worden, wird erst nach dem Aktualisieren die Änderung sichtbar.  
 
Die Sortierung erfolgt von links nach rechts im Anzeigenlayout, bzw. von oben nach unten in 
dem Sortierungsfenster. 
 

 
 
 
Alle Datenbank-Informationen werden in dynamischen Tabellen (Anzeigelayouts) angezeigt. 
Es stehen verschiedene Standard-Anzeigelayouts zur Verfügung, je nachdem, ob Sie einen 
kurzen Überblick oder eine detaillierte Ansicht benötig en. Diese sind erkennbar an qeJr{in der 
Bezeichnung.  
 
Alle Layouts sind individuell auch an Ihre Agenturwünsche über den qU4F{ anpassbar, 
entsprechende individuelle Layouts sind dann ebenfalls in der Liste zu finden. Es werden nur 
die Layouts angezeigt, die der Mitarbeiter sehen darf. 
 

 
 
Mit dem Stern       q<Qi_ed Q\c CdQ^TQbT c`UYSXUb^{ [önnen Sie das ausgewählte Anzeigelayout 
als Standard abspeichern. Es wird dann bei der nächsten Datenabfrage automatisch benutzt.  
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D a t e n b e r e i c h   

In diesem Bereich werden die selektierten Daten je nach Auswahl des sogenannten 
Anzeigelayouts in Tabellenform angezeigt. Wichtige Zahlen sind farbig markiert. Das hier 
gezeigte Farbkonzept findet sich in vielen Standard-Anzeigelayouts wieder. Es kann aber auch 
ein individuelles Farbkonzept von Ihnen erstellt werden. 
 

 
 
Ist ein Job im Anzeigelayout ausgewählt (durch Anklicken markiert), so erhält  man für diesen 
Job über TYU gUYdUbU^ =U^ò`e^[dU& gYU RUYc`YU\cgUYcU q;_]]e^Y[QdY_^{ _TUb q;Q\U^TUb{&
Zugriff auf zugeordnete Funktionen und Auswertungen. Hier kommt das Prinzip des 
Referenzierens zum Tragen.  

 
R e c h t e  M a u s  ~ K o n t e x t m e n ü   

Über das Rechte-Maus-Kontextmenü sind in vielen Funktionsbereichen weitere Aktionen 
aufrufbar:  
 
¶ auf der Startseite in vielen Widgets nutzbar 

¶ in der Mailbox können E-Mails darüber mit einem Status versehen werden 

¶ in der Aufgaben-/Terminliste ist der Status über die rechte Maus änderbar 

¶ in den Notizen ist die Ablage schnell geöffnet 
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REFERENZ 

easyJOB-Daten sind immer im 8Y^dUbWbe^T ]YdUY^Q^TUb fUbRe^TU^& gYb cQWU^ qbUVUbU^jYUbd{(
Über die Auswahl der Referenz bestimmen Sie die Verknüpfung der Informationen 
untereinander und haben dadurch einen direkten Schnellzugriff auf alle im Zusammenhang 
stehenden Informationen aus unterschiedlichen Funktionsbereichen. Wenn Sie eine E-Mail, 
einen Termin oder eine Notiz erstellen, werden Sie immer nach der Referenz gefragt. 
 

 

 
Im Dialog kann mit Klick auf den Pfeil ausgewählt werden, wo die Informationen (z.B. eine  
E-Mail, ein Termin) abgelegt wird. Wählen Sie RUYc`YU\cgUYcU q:_R{ Qec& RYUdUd UQci:?2 Y]
zweiten Dialog die zuletzt verwendeten Jobs an, mit Klick auf den Pfeil werden sie angezeigt. 
Alternativ kann aber auch über das Lookup ein Job gesucht und ausgewählt werden. 
 

 
 
Nach der Auswahl eines Jobs wird schließlich die Verknüpfung hergestellt. Das heißt, die 
erfassten Stunden, E-Mails, Notizen, Dokumente, Termine und Aufgaben werden diesem Job 
zugeordnet und können nun aus dem Job heraus schnell wieder aufgerufen werden.  
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ARBEITEN IM ANZEIGELAYOUT /  eDV 

 
Links kann mit Klick auf das Symbol  der Suchassistent und rechts der eDV-Editor ein- und 
ausgeblendet werden. Mit Klick auf das Uhrsymbol öffnet sich analog der Startseite das 
Stundenpanel. 
 

 
 
e a s y D a t a V i s u a l i z e r 

=Yd TU] qUQci4QdQFYceQ\YjUb{(eDV) bieten wir Ihnen eine Technologie an, die eine flexible 
Darstellung und individuelle Konfiguration der Anzeigelayouts ermöglicht. Zudem haben wir 
Excel-Funktionalitäten wie Autofilter und Pivotierungen integriert.   
 
Die geöffnete eDV-Feldverwaltung zeigt Ihnen die ausgewählten Spalten an (Haken gesetzt). 
Die Reihenfolge der Felder in der Feldverwaltung entspricht  der Reihenfolge der Spalten im 
Anzeigelayout. 
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Sie haben unter anderem folgende Bearbeitungsmöglichkeiten: 
¶ Neue Spalten anlegen 

¶ Verschieben von Spalten 

¶ Spaltenbreite anpassen 

¶ Gruppieren 

¶ Formatieren von Spalten (Schrift, Schriftfarbe, Hintergrundfarbe etc.) 

¶ Filter nutzen 

¶ Pivotieren 

¶ Daten exportieren 
 
In easyJOB stellen wir viele Standard-Layouts zur Verfügung, mit denen Sie gut arbeiten 
können. Grundsätzlich gilt: Standard eDV-Layouts, die von Because erstellt und ausgeliefert 
werden (eJxxxxx), können nicht überschrieben / gespeichert werden. Sie können zwar 
Änderungen innerhalb des Layouts durchführen (Spaltenreihenfolge ändern, neue Felder 
hinzufügen, andere entfernen, usw.), diese werden aber nicht gespeichert. Dazu muss als 
erstes das zu ändernde Layout unter einem neuen Namen abgespeichert werden. 
 
Um die Layouts anzupassen, oder neue individuelle Layouts zu erstellen, müssen Sie über die 
entsprechende Berechtigung (eDV-Layouts bearbeiten) verfügen. Gerne unterstützen Sie 
unsere Berater bei der Anpassung. 
 
Tipp: 9] ;e^TU^`_bdQ\ VY^TU^ CYU e^dUb TUb BeRbY[ q1^\UYde^WU^{ UY^ e]VQ^WbUYSXUc
Whitepaper zum eDV und im Bereich Webinare/aufgezeichnete Webinare gibt es ein Video 
zum eDV. 
 
 

M a r k i e r e n / D e m a r k i e r e n  

Zum Markieren/Demarkieren aller Zeilen im Anzeigelayout klicken Sie auf die obere linke Ecke 
oder das Menü qBearbeiten{.  Je] 4U]Qb[YUbU^ [ì^^U^ CYU QeSX q1ecgQX\ QeVXURU^{ Qec
dem Kontextmenü der rechten Maustaste nutzen. 
 

 
 
Selektives Markieren 
Zum Markieren mehrerer einzelner Zeilen wird die erste gewünschte Zeile angeklickt, weitere 
Zeilen können mit der Tastenkombination Strg + Klick (Mac: Alt  + Klick alternativ cmd + Klick) 
ausgewählt und wieder entfernt werden.  

 
S o r t i e r e n 

Eine einfache Spaltensortierung erfolgt direkt durch einen Klick auf die Überschrift. Ein kleiner 
Sortierpfeil zeigt die Sortierung an. Einfacher geht es über das gesonderte Sortierungsfenster      
 












































































