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1 Das sollten Sie wissen

Bevor Sie diesen Quick Start Guide lesen, sollten Sie folgende Quick Start Guides gelesen haben:
e Mit SEMCO arbeiten, in dem die grundlegenden Bedienschritte und der Umgang mit Formularen und Listen
beschrieben werden.
e Alles rund um Kurse, in dem Sie erfahren, wie Kurse angelegt und bearbeitet werden.

e Firmen-, Teilnehmer- und Trainerverwaltung, in dem Sie erfahren, wie Firmen, Teilnehmer und Trainer
angelegt und bearbeitet werden.

Nach dem Lesen dieses Quick Start Guide kénnen Sie

e Direktbuchungen fur den Anmeldenden selbst anlegen

e Firmenbuchungen fur einen oder mehrere andere Teilnehmer anlegen

e private und berufliche Direktbuchungen akzeptieren, die Uber das Kursformular eingegangen sind

e Gruppenanmeldungen akzeptieren, die Uber den Kurskalender auf Ihrer Webseite eingegangen sind

Diesen Quick Start Guide kdnnen Sie als Schritt-fur-Schritt-Anleitung nutzen. Aufgrund des kleinschrittigen
Aufbaus kann er auch jederzeit als Nachschlagewerk bei aufkommenden Fragen genutzt werden.

© 2020, SEMCO Software Engineering GmbH



QM.002-05.20200709

Anmeldungen im Backoffice bearbeiten 4/24

2 Anmeldungen im Backoffice bearbeiten

2.1 Anmeldeszenarien

Bei der Anmeldung zu einem Kurs per Telefon oder per E-Mail gibt es verschiedene Szenarien, die jeweils eine
eigenstandige Vorgehensweise im Backoffice erfordern.

Die Vorgehensweise im Backoffice hangt ab davon,

e wer fir wen anmeldet (Anmeldung fur den Teilnehmer selbst oder Anmeldung flr andere),
* wie viele Teilnehmer angemeldet werden (Einzel- oder Gruppenbuchung).

SZENARIO ARBEITEN IM BACKOFFICE: SIE ERSTELLEN EINE ...
ein Teilnehmer meldet sich privat zum Kurs an; ... Teilnehmerbuchung

der Teilnehmer bezahlt den Kurs (siehe = Private Teilnehmerbuchung, Seite 4)

ein Teilnehmer meldet sich beruflich zum Kurs ... Firmenbuchung fUr einen Teilnehmer (siehe =

an; die Firma bezahlt den Kurs Firmenbuchung fir einen oder mehrere Teilnehmer, Seite 7)
ein Ansprechpartner einer Firma meldet einen ... Firmenbuchung fur einen Teilnehmer (siehe =
Teilnehmer an; die Firma bezahlt den Kurs Firmenbuchung fur einen oder mehrere Teilnehmer, Seite 7)
ein Ansprechpartner einer Firma meldet ... Firmenbuchung fur mehrere Teilnehmer

mehrere Teilnehmer an; die Firma bezahlt den  (Gruppenbuchung) (siehe = Firmenbuchung fiir einen oder
Kurs mehrere Teilnehmer, Seite 7)

2.2 Private Teilnehmerbuchung

Eine private Teilnehmerbuchung liegt dann vor, wenn sich ein Teilnehmer direkt bei Ihnen meldet, weil er fur
sich einen Kurs buchen mdchte, den er selbst bezahlt.

Falls Sie die Anmeldung per Telefon oder E-Mail entgegennehmen, gehen Sie folgende Schritte mit der SEMCO
Seminar- und Kursverwaltung durch:

e Zentrale Teilnehmerverwaltung aufrufen

e Teilnehmer suchen und ggf. Teilnehmer anlegen (falls der Teilnehmer im System noch nicht vorhanden ist)

e Buchunganlegen.

VORGEHEN
> Offnen Sie die Zentrale Teilnehmerverwaltung Gber den Mentpunkt TEILNEHMER = TEILNEHMERLISTE und suchen Sie
nach dem Teilnehmer, der sich anmelden will.

» Falls der Teilnehmer noch nicht im System vorhanden ist, legen Sie einen neuen Teilnehmer an (siehe = QSG -
Firmen- und Teilnehmerverwaltung).

» Sobald der Teilnehmer im System vorhanden ist, klicken Sie in der Favoritenleiste des Teilnehmers auf das
Symbol =i Neue Buchung anlegen.

Es 6ffnet sich das Buchungsformular. Das Feld Teilnehmer ist bereits mit dem Namen des Teilnehmers
vorbelegt.

> Flllen Sie die Felder wie in der folgenden Tabelle beschrieben.

Felder, die mit einem roten Stern gekennzeichnet sind, mussen ausgefullt werden.
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FELD BESCHREIBUNG
Momentaner Bei einer neuen Buchung gibt es noch keinen bisherigen Buchungsstatus.
Buchungsstatus Deshalb ist das Feld Momentaner Buchungsstatus leer.

Bei der Anderung einer bestehenden Buchung wird im Feld Momentaner
Buchungsstatus der aktuelle Buchungsstatus angegeben.

Teilnehmer Im Feld Teilnehmer ist der Name des Teilnehmers vorgegeben, den Sie in der
Teilnehmerverwaltung ausgewahlt haben.

Buchungsstatus Standardmaliig geht das System davon aus, dass Sie eine neue
Kursanmeldung vornehmen mochten und belegt das Feld Buchungsstatus mit
dem Eintrag Neue Buchung vor.

Wenn eine neue Buchung angelegt wird, wird im Feld Buchungsstatus der
Eintrag Neue Buchung Ubernommen.
Falls sich ein Teilnehmer nur fur einen Kurs interessiert und Sie dies als

Anfrage im System hinterlegen mochten, wird im Feld Buchungsstatus der
Eintrag Anfrage gewahlt.

Registrierungsdatum Dies ist das Datum, an dem die Anmeldung erfolgt. StandardmaRig wird das
Tagesdatum gesetzt. Das Datum kann ggf. manuell gedndert werden.

Bitte Kursnummer oder In dieses Feld wird die Nummer oder die Beschreibung des Kurses
Beschreibung eingeben eingetragen, fur den sich der Teilnehmer anmelden will.

In der Auswahlliste zeigt Ihnen das System sofort dynamisch alle Kurse an,
deren Nummer bzw. Beschreibung der Eingabe entspricht. Je genauer der
Kurs benannt wird, umso kleiner wird die Auswahlliste.

Aus der Liste wird der gewlnschte Kurs ausgewdhlt.
Die im System hinterlegten Kursdaten werden angezeigt.
Sobald ein Kurs ausgewahlt ist, wird der Bereich Angaben zum Kurs angezeigt.

In diesem Bereich werden die Kursdaten, z. B. der Kursstatus oder die Anzahl
freier Platze angezeigt.

Datum Uberschreiben Um Start- und Endtermin der Buchung anpassen zu kénnen, z. B. falls der
Teilnehmer erst spater in den Kurs dazukommt oder friher aufhéren méchte,
wird das Kontrollfeld Datum (berschreiben aktiviert.

Sobald das Feld Datum tiberschreiben aktiviert ist, werden die Datumfelder
aktiviert und der Start- bzw. Endtermin kdnnen entsprechend angepasst
werden.

Kurs hinzuftgen Um den Kurs dem Warenkorb hinzuzuftgen, wird im Bereich Angaben zum
Kurs auf die Schaltflache Kurs hinzufiigen geklickt.

Der Kurs wird dem Warenkorb hinzugefugt.

Buchungskommentar Die Nutzung der Kommentarbereiche ist sinnvoll, da Sie dadurch auch viele
Rechnungskommentar Monate spater nachvollziehen kénnen, warum bestimmte Aktionen
durchgefuhrt worden sind, z. B.:

e Vermerk, warum ein Teilnehmer den Kurs vorzeitig verlassen hat.
e Wichtige Informationen fur die Kursorganisation.

e Kommentare an die Rechnungsstellung bei Rabattierungen,
Buchungsstornos oder Buchungsanderungen.

Die Felder Buchungskommentar und Rechnungskommentar werden
entsprechend ausgefullt.
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Buchungserfassung

M 4. Buchungsstaty
Teilnehmer Herr Gerd Brecht
x
Buchungsstatus |Neue Buchung |v |
istri x
Registrierungsdatum 25.11.2019 @
Angelegt von Frank

Warenkorb

Angaben zum Kurs

Bitte Kursnummer oder [10012 / Business-Etikette (24.04.2020)
Kursart Grundkurs
Kategorie Business Education
Geschiftsbereich Klimatechnik
Priifungskurs ja
Kursstatus bestatigt
Freie Platze 11
Giiltig bis 24.04.2020
Kursstart 24042020 |3
Kursende 24042020 |3
Datum iiberschreiben O
Abbrechen
Kommentare zur Buchung I
Buchungskommentar
Interner Rech

[
ABBRECHEN

Kursbuchung

» Nachdem Sie alle Buchungsangaben eingetragen haben, legen Sie die Buchung an, indem Sie auf Speichern
klicken.

Mit dem Speichern einer Buchung finden automatisch folgende Aktionen statt:

e Es wird automatisch eine neue Buchungsnummer generiert.
e Die Kurshistorie des Teilnehmers wird um die neue Buchung erweitert.
e Die Kursteilnehmerliste wird aktualisiert und die Anzahl der freien Platze des gebuchten Kurses reduziert.
e FUr den Teilnehmer wird eine Anmeldebestatigung automatisch erstellt und per E-Mail an ihn versendet.
Nachdem Sie die Buchung gespeichert haben, gelangen Sie in die Rechnungsstellung, um die neue Buchung
sofort abzurechnen.
> Erstellen Sie die Rechnung (siehe = QSG - Rechnungswesen).
oder
» Um den Vorgang abzubrechen, klicken Sie im Rechnungsformular auf Abbrechen.

e Die SEMCO Seminar- und Kursverwaltung wird Sie spater rechtzeitig Gber die Inbox informieren, damit Sie
nicht vergessen, die Rechnung zu erstellen.

e Buchungen, fur die noch keine Rechnung erstellt wurde, finden Sie auch in der Ubersicht Abrechenbare
Teilnehmerbuchungen, die Sie Uber den MenUpunkt RECHNUNGSWESEN = EINMALRECHNUNGEN erreichen.
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Buchungserfassung I
M 4. Buchungsstaty
Teilnehmer Herr Gerd Brecht
x

Buchungsstatus |Neue Buchung |v |
Registrierungsdatum * 35.11.2018 @
Angelegt von Frank

Kurse

Pos Bezeichnung Kurstyp Kursstart Kursende

1 10012: Business-Etikette Feste Termine 24042020 24.04.2020 g ‘g

Kommentare zur Buchung

Buchungskommentar

Interner Rech

[ coci~ucom |
ABBRECHEN

Kursbuchung mit Warenkorb

2.3 Firmenbuchung fiir einen oder mehrere Teilnehmer

In Ihrem Angebot haben Sie Kurse oder Seminare, die von allen Interessenten gebucht werden kénnen, sog.
offene Kurse. Fur diese Kurse kdnnen ebenso Firmen ihre Mitarbeiter anmelden. In solch einem Fall handelt es
sich um eine Firmenbuchung. Fur Firmenbuchungen gilt dementsprechend:

e Ein Firmenansprechpartner meldet einen oder mehrere Teilnehmer an, wobei seine Firma die Rechnung
Ubernimmt.

e Ein Firmenmitarbeiter meldet sich personlich fur einen Kurs an, wobei seine Firma die Rechnung
Ubernimmt.

Falls Sie die Anmeldung per Telefon oder E-Mail entgegennehmen, gehen Sie folgende Schritte mit der SEMCO
Seminar- und Kursverwaltung durch:

e Zentrale Firmenverwaltung aufrufen

e Firma suchen und ggf. Firma anlegen (falls die Firma in Ihrem System noch nicht vorhanden ist)

e Buchung anlegen

e Teilnehmer hinzufugen und ggf. anlegen

VORGEHEN

> Offnen Sie die Zentrale Firmenverwaltung Uber den Mentpunkt FIRMEN = FIRMENLISTE und suchen Sie nach der
Firma, fuUr die der Teilnehmer arbeitet.

v

Falls die Firma noch nicht im System vorhanden ist, legen Sie die Firma neu an (siehe = QSG - Firmen und
Teilnehmerverwaltung).

v

Firmenansprechpartner werden Uber den Menupunkt FIRMEN = FIRMENLISTE angelegt. Klicken Sie dazu auf das
Symbol := Weitere Funktionen und @Ansprechpartner anlegen.

v

Sobald die Firma im System angelegt ist, klicken Sie in der Favoritenleiste der Firma auf das Symbol -% Neue
Firmenbuchung anlegen.

Es 6ffnet sich das Buchungsformular.

v

Fallen Sie die Felder wie in der folgenden Tabelle beschrieben.
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Felder, die mit einem roten Stern gekennzeichnet sind, mussen ausgefullt werden.

FELD BESCHREIBUNG
Momentaner Bei einer neuen Buchung gibt es noch keinen bisherigen Buchungsstatus.
Buchungsstatus Deshalb ist das Feld Momentaner Buchungsstatus leer.

Bei der Anderung einer bestehenden Buchung wird im Feld Momentaner
Buchungsstatus der aktuelle Buchungsstatus angegeben.

Buchungsstatus Standardmaliig geht das System davon aus, dass Sie eine neue
Kursanmeldung vornehmen mdéchten und belegt das Feld Buchungsstatus mit
dem Eintrag Neue Buchung vor.

Wenn eine neue Buchung angelegt wird, wird im Feld Buchungsstatus der
Eintrag Neue Buchung Ubernommen.

Falls sich ein Teilnehmer nur fur einen Kurs interessiert und dies als Anfrage
im System hinterlegt werden soll, wird im Feld Buchungsstatus der Eintrag
Anfrage gewahlt.

Ansprechpartner Falls es sich um eine Einzelanmeldung handelt, fur die sich ein Teilnehmer
selbst anmeldet, kann das Feld Ansprechpartner leer bleiben.

Falls es sich um eine Gruppenbuchung handelt, wird der Ansprechpartner
aus dem Listenfeld Ansprechpartner ausgewahlt.

Direktbuchung Das Kontrollfeld Direktbuchung wird aktiviert, wenn sich ein Teilnehmer direkt
anmeldet. In diesem Fall werden alle Dokumente an den Teilnehmer
adressiert und per E-Mail versendet.

Soll ein Firmenansprechpartner alle Dokumente erhalten, wird das Feld
Direktbuchung deaktiviert.

Ist das Feld Direktbuchung deaktiviert, muss ein Firmenansprechpartner im
Feld Ansprechpartner ausgewahlt werden.

Registrierungsdatum Dies ist das Datum, an dem die Anmeldung erfolgt. StandardmaRig wird das
Tagesdatum gesetzt. Das Datum kann ggf. manuell geandert werden.

Bitte Kursnummer oder In dieses Feld wird die Nummer oder die Beschreibung des Kurses
Beschreibung eingeben eigetragen, fur den sich der Teilnehmer anmelden will.

In der Auswahlliste zeigt Innen das System sofort dynamisch alle Kurse an,
deren Nummer bzw. Beschreibung der Eingabe entsprechen. Je genauer der
Kurs benannt wird, umso kleiner wird die Auswahlliste.

Aus der Liste wird der gewunschte Kurs ausgewahlt.
Die im System hinterlegten Kursdaten werden angezeigt.
Sobald ein Kurs ausgewahlt ist, wird der Bereich Angaben zum Kurs angezeigt.

In diesem Bereich werden die Kursdaten, z. B. der Kursstatus oder die Anzahl
freier Platze angezeigt.

Datum Uberschreiben Um Start- und Endtermin der Buchung anpassen zu kénnen, z. B. falls der
Teilnehmer erst spater in den Kurs dazukommt oder friher aufhéren mochte,
wird das Kontrollfeld Datum (berschreiben aktiviert.

Sobald das Feld Datum (berschreiben aktiviert ist, werden die Datumfelder
aktiviert und der Start- bzw. Endtermin kénnen entsprechend angepasst
werden.
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FELD BESCHREIBUNG

Kurs hinzuftigen Um den Kurs dem Warenkorb hinzuzufugen, wird im Bereich Angaben zum
Kurs auf die Schaltflache Kurs hinzufigen geklickt.

Der Kurs wird dem Warenkorb hinzugefugt.

Buchungskommentar Die Nutzung der Kommentarbereiche ist sinnvoll, da Sie dadurch auch viele
Rechnungskommentar Monate spater nachvollziehen kdnnen, warum bestimmte Aktionen
durchgefuhrt worden sind, z. B.:

e Vermerk, warum ein Teilnehmer den Kurs vorzeitig verlassen hat.
e Wichtige Informationen fur die Kursorganisation.

e Kommentare an die Rechnungsstellung bei Rabattierungen,
Buchungsstornos oder Buchungsanderungen.

Die Felder Buchungskommentar und Rechnungskommentar werden
entsprechend ausgefullt.

Hinweis:
Beachten Sie folgende Besonderheiten bei einer Gruppenbuchung:

e im Feld Ansprechpartner muss ein Ansprechpartner ausgewahlt sein
e das Feld Direktbuchung muss deaktiviert sein
e Sie kdnnen mehrere Teilnehmer auswahlen.

Buchungserfassung l
M ot
*
Buchungsstatus |Best&ih’gte Buchung | hd |
Anzprechpasiner |— bitte auswahlen -- |V |

Direktbuchung (TN erhéltalle [

Dokumente)

N - *
Registrierungsdatum 25.02.2020 A
Angelegt von MPiet

Warenkorb

Angaben zum Kurs

Bitte Kursnummer oder | |
Beschreibung eingeben
Kommentare zur Buchung I
Buchungskommentar
"
P
ABBRECHEN

Buchung anlegen

» Nachdem Sie alle Buchungsangaben eingetragen haben, klicken Sie auf Speichern.
Das Formular zur Buchung von Teilnehmern wird geoffnet mit

e dem Bereich Informationen zur Firmenbuchung, in dem lhre Buchungsangaben noch einmal
zusammengefasst dargestellt werden.

© 2020, SEMCO Software Engineering GmbH



QM.002-05.20200709

Anmeldungen im Backoffice bearbeiten 1 0/24

e dem Bereich Diese Teilnehmer kénnen der Buchung zugeordnet werden, der die Teilnehmer auflistet, die der
Firma zugeordnet sind.

> Wahlen Sie aus der Teilnehmerliste die Teilnehmer aus, die angemeldet werden sollen, indem Sie das
Kontrollfeld vor dem Teilnehmereintrag aktivieren.

oder

> Falls es sich um einen neuen Teilnehmer handelt, legen Sie ihn an, indem Sie auf die Schaltflache Neuen
Teilnehmer anlegen klicken.

Nachdem Sie den neuen Teilnehmer angelegt und gespeichert haben, erscheint sein Name im Bereich Diese
Teilnehmer kénnen der Buchung zugeordnet werden.

> Aktivieren Sie anschlieBend das Kontrollfeld vor dem entsprechenden Teilnehmereintrag.
Um die ausgewahlten Teilnehmer sofort hinzuzufugen, klicken Sie auf die Schaltflache Schnellzuordnung.

Die Teilnehmer werden zugeordnet und die Buchungshistorie der Firma mit der gerade erstellen Buchung
wird aufgerufen.

INFORMATIONEN ZUR FIRMENBUCHUNG

Informationen zur Buchung

Kursnummer 10013
Kursname Eusiness-Etikette
Kursstart 14.05.2020
Kursende 14.08.2020
Firma Creative\riting

B Iif B B g

Buchungsnummer BMN19-00171

Bereits zugeordnete Teilnehmer

Teilnehmer

Nachname Startdatum Enddatum

Keine Teilnehmer vorhanden

DIESE TEILNEHMER KONNEN DER BUCHUNG ZUGEORDNET WERDEN

¥ Filter/Suche
| NEUEN TEILNEHMER ANLEGEN | Datensatze 1 bis 3 von 3
Kurt Ballus x
Kundennr. Anrede Vomame Nachname
1
4] KN-010066 Herr Kurt Ballus
() KMN-010065 Frau Irene Hutter
(] KN-010037 Herr Gerd Erecht

| SCHNELLZUORDNUNG | | MARKIERTE TEILNEHMER BEARBEITEN | | ABBRECHEN

Teilnehmer auswdhlen

oder

> Um die Kursdaten fur einzelne Teilnehmer zu bearbeiten, klicken Sie auf die Schaltflache Markierte Teilnehmer
bearbeiten.

Ahnlich wie im Kursformular kénnen Sie im folgenden Formular die Kursdaten fur den Teilnehmer bearbeiten
(siehe = Tabelle im Kapitel Firmenbuchung fur einen oder mehrere Teilnehmer, Seite 7).

Sie kdnnen:

e die Kursdaten Uberschreiben
e den Buchungsstatus andern
* einen Kommentar eintragen.

» Nachdem Sie die Kursdaten der Teilnehmer geandert haben, schlielfen Sie die Buchung ab, indem Sie auf
Speichern klicken. Die Buchungshistorie der Firma mit der gerade erstellen Buchung wird eingeblendet.
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INFORMATIONEN ZUR FIRMENBUCHUNG

Informationen zur Buchung

Kursnummer 10013
Kursname Eusiness-Etikette
Kursstart 14.08.2020
Kursende 14.08.2020
Firma Creative\Writing

B B gte B

Buchungsnummer BMN19-00171
Bereits zugeordnete Teilnehmer

Teilnehmer | | Nachname | Startdatum | Enddatum

Keine Teilnehmer vorhanden

Teilnehmer Kurt Ballus

Kursstart T =

Kursende T =

Kursdaten iiberschreiben O
Momentaner Buchungsstatus  Initial

Guchunpzsiaiuz Bestatigte Buchung hd

(TS T -- bitte auswahlen -- R

Kommentar | |

T — ]

Kursdaten fiir einzelne Teilnehmer bearbeiten

Mit dem Speichern einer Buchung finden automatisch folgende Aktionen statt:

e Es wird automatisch eine neue Buchungsnummer generiert.
e Die Kurshistorie des oder der Teilnehmer wird um die neue Buchung erweitert.
e Die Buchungshistorie der Firma wird um die neue Buchung erweitert.

e Die Kursteilnehmerliste wird aktualisiert und die Anzahl der freien Platze des gebuchten Kurses reduziert
sich um die Anzahl der in den Kurs eingebuchten Teilnehmer.

e Eine Buchungsbestatigung wird generiert und kann nach beendeter Buchung manuell an den Besteller
versendet werden.

e Die Firmenbuchung wird zur Abrechnung freigegeben und kann entweder sofort oder spater abgerechnet
werden.

BUCHUNGSHISTORIE DER FIRMA CREATIVEWRITING
P Filter/Suche: Bucnungsnummer . B

Datensatze 1 bis 1von 1

Geschaftsbereich Teilnehmer

Buchungsstatus Kursnummer Kurstitel Kalegorie Kursart Kursstart Kursende TN (akt)

1
D 10.02.2020 10.02.2020
Gerd

Buchungsnummer

BM19-00173

e @

Daienschuiz

D Seminar nach

Bestatigte
Buchung dem
Bundesdatenschutzgesetz

NACH MS$ EXCEL EXPORTIEREN

Buchungshistorie einer Firma

2.4 Buchungshistorie einer Firma

In der Buchungshistorie finden Sie neben der Kursnummer und dem Kurstitel weitere Informationen, wie z. B.:
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e Status der jeweiligen Buchung,
e Start- und Enddatum des gebuchten Kurses,

e Anzahl der Mitarbeiter, die die Firma bei der Buchung angemeldet hat,

e Namen der jeweiligen Teilnehmer,

e zu welchem Ihrer Geschaftsbereiche die Buchung organisatorisch zugeordnet ist

e sowie die Buchungsnummer.

Bereits am ersten Symbol kénnen Sie erkennen, ob es sich bei der Buchung um einen Firmenkurs {5, oder

eine Firmenbuchung = handelt.

SIE MOCHTEN ...

KLICKEN SIE AUF DAS SYMBOL ...

die Buchung bearbeiten

L Firmenkurs bearbeiten
oder =4 Firmenbuchung bearbeiten

von SEMCO erstellte Dokumente herunterladen

|__[_—j Dokumentendownload und wahlen Sie das
gewlnschte Dokument aus der Liste aus

die Buchungsdaten nur anzeigen, um versehentliches
Andern zu vermeiden

= Weitere Funktionen
und = Buchungsdaten anzeigen

firmenbezogene Dokumente hochladen bzw.
hochgeladene Dokumente herunterladen und bearbeiten,
z. B. eine unterschriebene Auftragsbestatigung

= Weitere Funktionen
und & Dokumentenverwaltung

Teilnehmer in der Buchung bearbeiten (z. B. fUr diesen
Kurs stornieren)

= Weitere Funktionen
und £ Teilnehmer in Buchung bearbeiten

weitere Teilnehmer einbuchen

= Weitere Funktionen
und £ Teilnehmer einbuchen

die Buchungsbestatigung versenden
(nur fur Firmenbuchungen relevant)

= Weitere Funktionen
und Ll Buchungsbestdtigung versenden

Bei manuell eingegebenen Firmenbuchungen wird die Buchungsbestatigung nicht automatisch

versendet. Verschicken Sie sie manuell tber := Weitere Funktionen und Legd Buchungsbestdtigung
versenden, wenn Sie sicher sind, dass die Buchung abgeschlossen ist.
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3 Online-Kursbuchungen

3.1 Anmeldeszenarien

Bei der Buchung eines Kurses auf Ihrer Webseite Uber den sogenannten Kurskalender gibt es verschiedene
Szenarien, die jeweils eine eigenstandige Vorgehensweise im Backoffice erfordern.

Eine Online-Buchung kann

e eine Einzelperson (privat oder beruflich) durchfiihren

e ein Firmenansprechpartner fir einen oder mehrere Teilnehmer (Gruppenanmeldung) durchfihren.
Sobald eine Online-Buchung eingegangen ist, erscheint

e eine neue Aufgabe in der /nbox der SEMCO Seminar- und Kursverwaltung

e ein neuer Eintrag in der Verarbeitungsliste fur Online-Buchungen, die sich unter dem MenuUpunkt Wes =
ONLINE-BUCHUNGEN fur Direktbuchungen oder fur Buchungen (ber Besteller befindet.

VERARBEITUNGSLISTE FUR DIREKTBUCHUNGEN

P FilleriSuche: Status | Zu baarbailen

Datensétze 1 bis 2 von 2

‘Vorname Nachname E-Mail

Anrede

Kursnummer Kurstitel

Status Online-Buchungsnummer

Eingangsdatum

25.06 2020 Zu bearbaiten O0BN20-00003 10004 Erste Hilfe fiir Sanititer “m ugeiger@example.org

NACH MS EXCEL EXPORTIEREN

Verarbeitungsliste fir Direktbuchungen

VERARBEITUNGSLISTE FUR BUCHUNGEN UBER BESTELLER

¥ Filler/Suche: Status | Zu bearbeiten|
Datenséitze 1 bis 2van 2
Eingangsdatum | Status Online-Buchungsnummer Kursnummer | Kurstitel Vomame AP | Nachname AP | Anzahl Tellnehmer
25.06.2020 Zu bearbeiten OBN20-00008 10004 Erste Hilfe fir Sanititer Bjsmé&Klaus GmbH Gerhard Kriiger 2 ® @ =
25.06.2020 Zu bearbeiten OBN20-00005 10005 D und Herz-Lung DETTLING & Partner GmbH Waltraud Schifer 2 @ 0 ;E

NACH MS EXCEL EXPORTIEREN

Verarbeitungsliste fir Buchungen (ber Besteller

Bei Online-Buchungen werden in SEMCO die ins Webformular eingetragenen Daten Ubernommen.

Wenn Sie eine Online-Buchung akzeptieren, werden Sie bei den anschlieBenden weiteren Schritten von der
SEMCO Seminar- und Kursverwaltung mit wichtigen Hilfestellungen unterstitzt, die sich in einer gelben Leiste
unterhalb des Formulars befinden.
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3.2 Direktbuchung fiir Selbstzahler

Bei einer Direktbuchung fur Selbstzahler handelt es sich um eine Buchung, die der Teilnehmer fur sich selbst
durchfihrt und privat bezahlt.

VORGEHEN

> Offnen Sie die Verarbeitungsliste fiir Direktbuchungen tber den MenUpunkt WEB = ONLINE-BUCHUNGEN =
DIREKTBUCHUNGEN.

In dieser Verarbeitungsliste finden Sie alle Kursanmeldungen von Einzelpersonen, die Uber den sog.
Kurskalender auf Ihrer Webseite eingegangen sind. StandardmaRig ist die Liste gefiltert, so dass nur die
Anmeldungen mit dem Status Zu bearbeiten angezeigt werden.

» Um eine Buchung zu akzeptieren, klicken Sie auf das Symbol © Online-Buchung akzeptieren.
Das Buchungsformular mit den Daten wird geoffnet, die ins Webformular eingegeben wurden.

» Um eine Buchung abzulehnen, klicken Sie auf das Symbol (% Online-Buchungen ablehnen.

» Um alle Informationen zu der Buchung zu erhalten, klicken Sie auf das Symbol @ Ubermittelte Informationen.

Sobald Sie eine Buchung akzeptieren beginnt die Verarbeitung mit den Daten, die der Teilnehmer eingegeben
hat.

SCHRITT 1: NACH TEILNEHMER SUCHEN ODER NEU ANLEGEN

VON DER WEBSEITE UBERMITTELTE INFORMATIONEN

Bitte iiberpriifen Sie, ob dieser Teilnehmer bereits existiert

Anrede Herr

Vorname Udo

Nachname Geiger

E-Mail ugeiger@example.org
Strale Konrad-Adenauer-Str. 67
PLZ 67434

ort Neustadt

Land Deutschland

NACH TEILNEHMER SUCHEN ODER NEU ANLEGEN

¥ Filter/Suche: Archivierte Teilnehmer Nicht beriicksichtigen

NEUEN TEILNEHMER ANLEGEN Datenséitze 1 bis 4 von 4
Relevanz in % Kundennr. Vormame Nachname Status Telefon Handy E-Mail Kommentare
0,00 KN-010001 Herr Olaf Buhl obuhl@example.org
8 0,00 KN-010002 Frau Marianne Reitmann Braun & Partner GmbH mreitmann@example org
0,00 KN-010003 Frau Ulrike Weill Apart GmbH
0,00 KN-010004 Herr Olaf Mevyer Apart GmbH
Prifen Sie bitte zuerst, ob der Teilnehmer bereits existiert. Wahlen Sie in diesem Fall den Teilnehmer aus. Ansonsten legen Sie einen neuen Teilnehmer an. ABBRECHEN ' "' ! !!!

Vom Webformular tbermittelte Daten

Im oberen Bereich wird Ihnen angezeigt, welche Daten in Anmeldeformular auf Ihrer Webseite eingetragen
worden sind. Im unteren Bereich sehen Sie einen Auszug aller bereits im System erfassten Teilnehmer.

> Uberprifen Sie zuerst, ob der Teilnehmer in Ihrem System bereits vorhanden ist. SEMCO versucht Sie dabei zu
unterstutzen, in dem Uber die Spalte Relevanz in % nach ahnlichen Teilnehmern gesucht wird, wobei die E-
Mailadresse des Teilnehmers als Hauptmerkmal genommen wird. Sie kdnnen aullerdem selbst Uber
Filter/Suche nach beliebigen Teilnehmern suchen. Falls der Teilnehmer gefunden wird, wahlen Sie bitte diesen
aus und klicken auf Weiter. Ggfs. mussen Sie vor dem nachsten Schritt noch einen Datenabgleich vornehmen,
falls es Abweichungen zwischen den bereits erfassten Teilnehmerdaten und den Uber die Webseite neu

© 2020, SEMCO Software Engineering GmbH



QM.002-05.20200709

Online-Kursbuchungen 1 5/24

Ubermittelten Daten gibt (z.B. Adressanderungen oder Tippfehler). SEMCO fuhrt erkennt dies automatisch und
fuhrt Sie durch diesen Prozess.

v

Falls der Teilnehmer in Ihrem System noch nicht vorhanden ist, legen Sie den Teilnehmer an, indem Sie auf die
Schaltflache Neuen Teilnehmer anlegen klicken. Das Teilnehmerformular, in dem Sie die Daten des Teilnehmers
erfassen, 6ffnet sich. Gehen Sie hier wie gewohnt vor. Sobald Sie den Teilnehmer angelegt haben klicken auf
Weiter.

SCHRITT 2: BUCHUNGSFORMULAR

Buchungsertassung

Momentaner Buchungsstatus

Teilnehmer Herr Kurt Ballus
*
Buchungsstatus Neue Buchung o
istri *
Registrierungsdatum 26.11.2019 |
Angelegt von Frank
Warenkorb
Kurse
Pos | Bezeichnung Kurstyp Kursstart Kursends
1 10004: E i REnah an dffentlich Feste | 03.02.2020 | 17.02.2020 g g
Gebauden Termine

Kommentare zur Buchung

Buchungskommentar

Interner R:

Der Teilnehmer wird nun in den Kurs eingebucht. ABBRECHEN | | SPEICHERN |

Erfassung einer Direktbuchung fur Selbstzahler

Im zweiten Schritt 6ffnet sich das mit den Daten der Online-Anmeldung vorausgefullte Buchungsformular. Der
Teilnehmer wird in den Kurs eingebucht, indem Sie auf Speichern klicken. Die Buchung ist somit abgeschlossen
und erscheint in der Kurshistorie des Teilnehmers sowie in der Teilnehmerliste des betreffenden Kurses.

3.3 Direktbuchung mit Rechnung an Firma

Bei einer Direktbuchung mit Rechnung an die Firma handelt es sich um eine Buchung, die der Teilnehmer fur
sich selbst durchfuhrt, die Rechnung jedoch sein Arbeitgeber Ubernimmt. Im Gegensatz zu einer Privatbuchung
ist bei dieser Buchung also eine Firma involviert, weshalb der Buchungsprozess sich aus drei Schritten
zusammensetzt.

VORGEHEN
> Offnen Sie die Verarbeitungsliste fir Direktbuchungen (iber den MenUpunkt WEs = ONLINE-BUCHUNGEN =
DIREKTBUCHUNGEN.

In der Verarbeitungsliste finden Sie alle Anmeldungen von Einzelpersonen, die Uber den sog. Kurskalender auf
Ihrer Webseite eingegangen sind. StandardmaRig ist die Liste gefiltert, so dass nur die Anmeldungen mit dem
Status Zu bearbeiten angezeigt werden.

Um eine Buchung zu akzeptieren, klicken Sie auf das Symbol @ Online-Buchung akzeptieren.

v

Das Buchungsformular mit den Daten, die der Teilnehmer ins Webformular eingegeben hat, wird gedffnet.
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» Um eine Buchung abzulehnen, klicken Sie auf das Symbol (3 Online-Buchungen ablehnen.

» Um alle Informationen zu der Buchung zu erhalten, klicken Sie auf das Symbol @ Ubermittelte Informationen.

SCHRITT 1: NACH FIRMA SUCHEN ODER NEU ANLEGEN

VON DER WEB SEITE UBERMITTELTE INFORMATIONEN

Bitte iiberpriifen Sie, ob diese Firma bereits existiert
Firma creativewriting
Strafte

PLZ .

Ort Undenheim

NACH FIRMA SUCHEN ODER NEU ANLEGEN

P Filter/Suche
NEUE FIRMA ANLEGEN Datensatze 1 bis 9von 3

Relevanz in % Firmenname Stralie PLZ Ort # Teiinehmer
60,00 CreativeWriting Holunderweg 2 5555 Koblenz 5

0.00 Bi Sicherheit und C. GmbH Seegerplatz 406 95925 Rheing 2

0.00 Datenschutz Consulting AG Brandenburgische Str. 25 74906 Bad Rappenau 2

0.00 Microsoft GmbH Walter-Gropius-Strake 5 80807 Minchen 13

0.00 Awrilensa GmbH Siralke der Pariser Kommune 13 48163 Miinster 15

0.00 Harmer & Hufe GmbH Remargquestr. 11 80001 Minchen 4

0.00 Mahler GmbH Schillerstrake 12 69221 Heidelberg 2

0.00 BMW AG Olympiapark 1 80333 Munchen 5

0.00 Miiller und Partner GmbH Millerstr. 12 80182 Miinchen 3

Prufen Sie bitte zuerst, ob die Firma bereits existiert. \Wahlen Sie in diesem Fall die Firma aus. Ansonsten legen Sie eine neue Firma an

ABBRECHEN M

Vom Webformular tbermittelte Daten

Im oberen Bereich wird Ihnen angezeigt, welche Firmenangaben in Anmeldeformular auf Ihrer Webseite
eingetragen worden sind. Im unteren Bereich sehen Sie einen Auszug aller bereits im System erfassten Firmen.

> Uberprifen Sie zuerst, ob die Firma in Ihrem System bereits vorhanden ist. SEMCO versucht Sie dabei zu
unterstutzen, in dem Uber die Spalte Relevanz in % nach ahnlichen Firmen gesucht wird, wobei der
Firmenname und der Ort als Hauptmerkmal genommen werden. Sie kdnnen aul3erdem selbst Uber
Filter/Suche nach beliebigen Firmen suchen. Falls der Geschéftspartner gefunden wird, wahlen Sie bitte diesen
aus und klicken auf Weiter. Ggfs. missen Sie vor dem nachsten Schritt noch einen Datenabgleich vornehmen,
falls es Abweichungen zwischen den bereits erfassten Firmendaten und den Uber die Webseite neu
Ubermittelten Daten gibt (z.B. Adressanderungen oder Tippfehler). SEMCO erkennt dies automatisch und fuhrt

Sie durch diesen Prozess.

» Falls die Firma in Ihrem System noch nicht vorhanden ist, legen Sie die Firma an, indem Sie auf die Schaltflache
Neue Firma anlegen klicken. Das Firmenformular, in dem Sie die Daten des neuen Geschaftspartners erfassen,
offnet sich. Gehen Sie hier wie gewohnt vor. Sobald Sie die Firma angelegt haben klicken auf Weiter.
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FIRMENDATEN ABGLEICHEN
Aktuell gespeichert Vom Webformular iibermittelt
Firma | sowvay aG SOLVAY GmbH
Strafte Bismarckplatz 6 Bismarckplatz 60
PLZ 69115 69119

ALLE ANDERUNGEN UBERNEHMEN |

LS Ly VERWALTUNG |~ KOMMENTARE
Firmendaten

Filiale SEMCO_ACA / SEMCO Akademie
Firmennummer FN-0010
‘ Firmenkiirzel * [SoLvaY |
Firmenname - ‘SOLVAY AG |
Status Interessent
clo ‘ |
‘ Strae * ‘Biﬂ'rlan:lv.platzﬁ |
PLZ * leo11s |
‘ ort * | Heidelberg |
gant *  Deutschland v

Fur die aus der Online-Buchung Ubermittelten Firmendaten gibt es Abweichungen zu den bisher gespeicherten Angaben. Bitte Uberprifen Sie die
Abweichungen und gleichen Sie die Daten gegebenfalls ab.

e e

Firmendaten abgleichen

SCHRITT 2: NACH TEILNEHMER SUCHEN ODER NEU ANLEGEN

NACH TEILNEHMER SUCHEN ODER NEU ANLEGEN
¥ Filter/Suche: Archivierte Teilnehmer

NEUEN TEILNEHMER ANLEGEN | Datensatze 1bisSwvon23 1 | 2 | 3 | 4 | 5 ’
Relevanz in % Kundennr. Anrede Vomame MNachname Status Telefon Handy Kommentare
(O] 100,00 KN-010068 Frau Petra Schién Creative\Writing Interessent p.schoen@example.net
0,00 KN-010037 Herr Gerd Brecht Creative\Writing Kunde schabert frank@gmail.com =l
0,00 KHN-010065 Frau Irene Hutter Creative\Writing Kunde i.hutter@example de
(@] 0.00 KM-010066 Herr Kurt Ballus Creative\Writing Kunde k.ballus@example.net
(@] 0.00 KHN-010003 Herr Max Zimmerman Kunde o211 0152487954624 MaxZimmerman@einrot com
2514
53
Priifen Sie bitte, ob der Teilnehmer der Firma CreativeWriting bereits existiert. Wahlen Sie in diesem Fall den Teilnehmer . PP
. . ABBRECHEN << ZURUCK
aus, ansonsten legen Sie einen neuen Teilnehmer an.

Teilnehmerdaten bestdtigen

Nachdem Sie die Firmendaten bestatigt haben, wird ein Fenster mit allen Teilnehmern eingeblendet, die zu den
Eingaben im Webformular passen kdnnten. Gehen Sie nun analog wie bei Direktbuchungen fiir Selbstzahler vor.
Klicken Sie anschliellend auf Weijter und das Buchungsformular 6ffnet sich.
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SCHRITT 3: BUCHUNGSFORMULAR

Buchungserfassung |
Momentaner Buchungsstatus

Buchungsstatus * |Eestﬁtigte Buchung |V

Ansprechpartner |—— bitte auswahlen -- |V

Direktbuchung (TN erhalt alle

Dokumente)
Registrierungsdatum = E
Angelegt von MP
oo
feiieney Vorname Nachname Startdatum Enddatum
Matthias Obermeier 28.08.2020 28.08.2020
[warenko,
Kurse
Pos | Bezeichnung Kurstyp Kursstart | Kursende
1 10009: Kurzarbeit: Einflihrung-Durchfithrung-Beendigung- Feste | 28.08.2020 | 28.08.2020 S’j ﬂ:
Coronaregelungen und Beteiligungsrechte des Betriebsrats Termine
Kommentare zur Buchung I

Externe Bestellnummer | I

Buchungskommentar

Interner Rechnungsvermerk

Der Teilnehmer wird nun in den Kurs eingebucht. ‘ ABBRECHEN } << ZURUCK

Direkte Teilnehmerbuchung mit Rechnung an Firma

Im dritten Schritt 6ffnet sich das mit den Daten der Online-Anmeldung vorausgefullte Buchungsformular. Der
Teilnehmer wird in den Kurs eingebucht, indem Sie auf Speichern klicken. Die Buchung ist somit abgeschlossen
und erscheint in der Kurshistorie des Teilnehmers, in der Buchungshistorie der zugehorigen Firma sowie in der
Teilnehmerliste des betreffenden Kurses.

Wenn sich ein Teilnehmer Uber das Kundenportal anmeldet, sind die Angaben zur Firma und zum
Teilnehmer bereits bekannt, deshalb wird sofort mit Schritt 3 begonnen.

3.4 Buchungen iiber Besteller

Bei einer Buchung Uber Besteller handelt es sich um eine Buchung, die ein Firmenansprechpartner fur andere
Mitarbeiter seiner Firma durchfuhrt.
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VORGEHEN

> Offnen Sie die Verarbeitungsliste fiir Buchungen (iber Besteller iber den Menlpunkt WEs = ONLINE-BUCHUNGEN —
BUCHUNGEN UBER BESTELLER.

In der Verarbeitungsliste finden Sie alle Anmeldungen, die Uber den sog. Kurskalender auf Ihrer Webseite
eingegangen sind. Standardmalig ist die Liste gefiltert, so dass nur die Anmeldungen mit dem Status Zu
bearbeiten angezeigt werden.

» Um eine Buchung zu akzeptieren, klicken Sie auf das Symbol © Online-Buchung akzeptieren.
Das Buchungsformular mit den Daten, die der Besteller ins Webformular eingegeben hat, wird gedffnet.
» Um eine Buchung abzulehnen, klicken Sie auf das Symbol (% Online-Buchungen ablehnen.

» Um alle Informationen zu der Buchung zu erhalten, klicken Sie auf das Symbol @ Ubermittelte Informationen.

SCHRITT 1: NACH FIRMA SUCHEN ODER NEU ANLEGEN

VON DER WEBSEITE UBERMITTELTE INFORMATIONEN

Firma BjémaKiaus GmbH
Strae Untere Gasse 178
PLZ 68309

ort Ludwigshafen

NACH FIRMA SUCHEN ODER NEU ANLEGEN

¥ FilteriSuche

NEUE FIRMA ANLEGEN Datensdize 1bis 2 von 2
# Telinehmer
0.00 Braun & Parner GmbH Lingenstralie 53 68167 Mannheim 1
0,00 Apart GmbH Hauptstraie 61 BenT Heidelberg 2
Prisfen Sie bitte zuerst, ob die Firma bereits existiert. Wahlen Sie in diesem Fall die Fima aus. Ansonsten legen Sie eine neue Firma an ABBRECHEN || TSR = |

Vom Webformular Gibermittelte Firmendaten

Im oberen Bereich wird Ihnen angezeigt, welche Firmenangaben in Anmeldeformular auf Ihrer Webseite
eingetragen worden sind. Im unteren Bereich sehen Sie einen Auszug aller bereits im System erfassten Firmen.

> Uberprifen Sie zuerst, ob die Firma in Ihrem System bereits vorhanden ist. SEMCO versucht Sie dabei zu
unterstitzen, in dem Uber die Spalte Relevanz in % nach ahnlichen Firmen gesucht wird, wobei der
Firmenname und der Ort als Hauptmerkmal genommen werden. Sie kdnnen aullerdem selbst Uber
Filter/Suche nach beliebigen Firmen suchen. Falls der Geschaftspartner gefunden wird, wahlen Sie bitte diesen
aus und klicken auf Weiter. Ggfs. missen Sie vor dem nachsten Schritt noch einen Datenabgleich vornehmen,
falls es Abweichungen zwischen den bereits erfassten Firmendaten und den Uber die Webseite neu
Ubermittelten Daten gibt (z.B. Adressanderungen oder Tippfehler). SEMCO erkennt dies automatisch und fuhrt
Sie durch diesen Prozess.

» Falls die Firma in lhrem System noch nicht vorhanden ist, legen Sie die Firma an, indem Sie auf die Schaltflache
Neue Firma anlegen klicken. Das Firmenformular, in dem Sie die Daten des neuen Geschaftspartners erfassen,
offnet sich. Gehen Sie hier wie gewohnt vor. Sobald Sie die Firma angelegt haben klicken auf Weiter.
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SCHRITT 2: NACH ANSPRECHPARTNER SUCHEN ODER NEU ANLEGEN

WEBFORMULAR
| Bitte iiberpriifen Sie, ob dieser Ansprechpartner bereits existiert
Anrede Frau
Vorname Tania
Nachname Krauser
E-Mail tkraeuse@example.org

NACH ANSPRECHPARTNER SUCHEN ODER NEU ANLEGEN

NEUEN ANSPRECHPARTNER ANLEGEN Datensétze 1 bis 1 von 1

Relevanz in % Anrede Vorname Nachname Position Telefon E-Mail

Q 0,00 Frau Tanja Kréuse tkrasuse@example.org

Prufen Sie bitte, ob der Ansprechpartner der Firma APART GmbH bereits existiert. Wahlen Sie in diesem Fall den Ansprechpartner aus, ansonsten "
ABBRECHEN || << ZURUCK m

legen Sie einen neuen Ansprechpartner an

Vom Webformular tbermittelte Daten des Bestellers

Nachdem Sie die Firmendaten bestatigt haben, wird ein Fenster mit allen Ansprechpartnern eingeblendet, die
zu den Eingaben im Webformular passen kénnten.

Im oberen Bereich wird Ihnen angezeigt, welche Angaben zum Ansprechpartner in Anmeldeformular auf Ihrer
Webseite eingetragen worden sind. Im unteren Bereich sehen Sie einen Auszug aller bereits dem System
bekannten Firmenansprechpartner dieser Firma.

> Uberpriifen Sie zuerst, ob der Firmenansprechpartner in lhrem System bereits vorhanden ist. Falls der
Ansprechpartner bereits angelegt ist, wahlen Sie bitte diesen aus und klicken auf Weiter. Ggfs. mussen Sie vor
dem ndchsten Schritt noch einen Datenabgleich vornehmen, falls es Abweichungen zwischen den bereits
erfassten und den Uber die Webseite neu Ubermittelten Daten gibt (z.B. Adressanderungen oder Tippfehler).
SEMCO erkennt dies automatisch und fuhrt Sie durch diesen Prozess.

» Falls der Ansprechpartner in Ihrem System noch nicht vorhanden ist, legen Sie ihn neu an, indem Sie auf die
Schaltflache Neuen Ansprechpartner anlegen klicken. Das Formular, in dem Sie die Daten des neuen
Ansprechpartners erfassen, 6ffnet sich. Gehen Sie hier wie gewohnt vor. Sobald Sie den Ansprechpartner
angelegt haben klicken auf Weiter.

Hinweis:
Wenn sich der Ansprechpartner Uber das Firmenportal anmeldet, sind die Angaben zur Firma und
zum Ansprechpartner bereits bekannt, deshalb wird sofort mit Schritt 3 begonnen.
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SCHRITT 3: TEILNEHMERDATEN BESTATIGEN

IN DER ONLINE-BUCHUNG BEFINDLICHE TEILNEHMER
Datensatze 1 bis 3 von 3
Daten aus Webformular Daten in SEMCO

Anrede Machname Vomame E-Mail Anrede Machname Vomame E-Mail Status Abweichungen

Herr Paul Ippsen p.ippsen@example.net TH wurde nicht 4
gefunden

Frau Gerda Michels g.michels@example.net TH wurde nicht 4
gefunden

Herr Gert Precht g.brecht@example.net Herr Gerd Brecht schaberi frank@gmail.com TH wurde manuell Geprift 4 &
ausgewahlt

In der obigen Tabelle sehen Sie im linken Block die Teilnehmerdaten, die Gber das Webformular Gbermittelt wurden. Zu jedem
iibermittelten Teilnehmer sehen Sie im rechten Block, ob dieser Teilnehmer bereits als Mitarbeiter der Firma CreativeWriting in _ _
SEMCO vorhanden ist. Wenn Sie auf Weiter klicken, werden bereits vorhandene Teilnehmer tbernommen oder (wenn der Teilnehmer m
nicht gefundan wurde) automatisch neu angelegt. Anmerkung: Sie kénnen auch pro Zeile manuell suchen, ob der Mitarbeiter bereits
existiert.

Teilnehmerdaten Gberprifen und bestdtigen

Nachdem Sie die Daten des Ansprechpartners bestatigt haben, erhalten Sie eine Ubersicht Uber die
Teilnehmer, die Uber das Webformular eingetragen wurden:
e Im Block Daten aus Webformular werden die Daten angezeigt, die im Webformular eingetragen wurden.

e |Ist ein Teilnehmer bereits im System vorhanden, werden die Daten aus dem System im Block Daten in
SEMCO angezeigt.

e |Ist ein Teilnehmer nicht im System vorhanden, wird er vom System angelegt, sobald Sie auf Weiter klicken.

e |Ist ein Teilnehmer bereits im System vorhanden, wird aber vom System nicht gefunden, weil z. B. die
Schreibweise abweicht, kdnnen Sie den Teilnehmer Uber das Lupen-Symbaol im System suchen und in das
Formular Ubernehmen.

» Um einen Teilnehmer im System zu suchen, klicken Sie auf das Lupen-Symbol, wahlen aus den
Suchergebnissen den passenden Teilnehmer aus und kehren mit einem Klick auf Weiter in die Ubersicht der
Teilnehmer zuruck.

» Wiederholen Sie die Suche ggf. fur weitere Teilnehmer.

» Klicken Sie auf Weiter.
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SCHRITT 4: BUCHUNGSFORMULAR

Momentaner Buchungsstatus

*
Buchenpzstatus |Best.'iligle Buchung |V|

Ansprechpartner |Wagn er, Peter | - |

Einzelanmeldung (TN erhalt | |
alle Dokumente, wenn kein AP
ausgewahlt ist)

- - *
Registrierungsdatum 26.11.2019 @

Angelegt von Frank
oo
Teilnehmer Vorname Nachname Er
Paul Ippsen 03.02.2020 17.02.2020
Gerda Michels 03.02.2020 17.02.2020
Gerd Brecht 03.02.2020 17.02.2020

Warenkorb

Kurse

Pos | Bezeichnung Kurstyp Kursstart Kursende

1 10004: Evakuierungsmalknahmen an éffentlichen Feste | 03.02.2020 | 17.02.2020 g -g
Gebauden Termine

Kommentare zur Buchung I

Buchungskommentar

Der Teilnehmer wird nun in den Kurs eingebucht.

Buchung eines oder mehrerer Teilnehmer durch einen Ansprechpartner/Besteller

Das Buchungsformular mit den Daten, die der Ansprechpartner ins Webformular eingegeben hat, wird
geoffnet.

» Um die Buchung abzuschlieBen und die Teilnehmer in den Kurs einzubuchen klicken Sie auf Speichern.
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