YIFA

Institut fiir Arbeitsschutz der
Deutschen Gesetzlichen Unfallversicherung

Anleitung fur die Mehrfachbearbeitung von

Beschaftigtendaten

Sie haben mit der Mehrfachbearbeitung die Mdglichkeit, die Daten mehrerer bereits erfasster
Beschaftigten gleichzeitig zu bearbeiten.

Diese Anleitung erlautert die Funktionen in sechs Abschnitten:
1 Mehrfachbearbeitung starten

2 Beschaftigung beenden

3 Firmenzugehorigkeit beenden & neu anlegen
4 Tatigkeit

5 Firmenzugehdrigkeit andern

6 Léschen

Wir winschen lhnen viel Erfolg bei der Dokumentation.

Fir weitere Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfligung.

Ilhr ZED-Team
Tel.: +49 30 13001-3107
E-Mail: zed@dguv.de
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1 Mehrfachbearbeitung starten

Die Mehrfachbearbeitung finden Sie in der Rubrik Expositionsverzeichnis (siehe Abbildung 1).

Start Expositionsverzeichnis Tools Administration Informationen

Zentrale Expositionsdatenbank (ZED)

=) = 582 ®

Expositionsverzeichnis Tools Administration Informationen
( Erstellen > ( Kopiervorlagen > ( Passwort andern ) Hilfestellungen zur Nutzung
( Einzelbearbeitung ) < Excel-Import ) ( Nutzer/-innen ) Hinterlegte Listen
Mehrfachbearbeitung < Import-Historie ) Hintergrundinformationen

( Firmenstruktur )

AGB und Datenschutz

Y YYYA
RN N N

Naotzliche Links

Abbildung 1: Die Mehrfachbearbeitung unter ,Expositionsverzeichnis®

Hier kdnnen Sie die Beschaftigten auswahlen, deren Daten Sie bearbeiten méchten. In Abbildung 2
beispielsweise sind zwei Beschaftigte ausgewanhlt. In Mehrfachbearbeitung verschieben (in der
Abbildung rot markiert) startet die Mehrfachbearbeitung.

Start Expositionsverzeichnis Tools Administration Informationen

Start '~ Mehrfachbearbeitung

Auswahl Beschéaftigter
Suche Alle Beschaftigten Alle Firmen

& Nachname i: Vorname i1 Geburtsname i1 RV-Nummer it Geburtsdatum i1 Firma i1

Musterfrau Maxima 55270594M352 27051994 Halle 1

) Mustermann Maximilian 55190287M333 19.02.1987 Halle 1

Musterx Max 24191103M555 19.11.2003 Halle 1

1 bis 3von 3 ‘I’

( In Mehrfachbearbeitung verschieben (2)

"

Mehrfachbearbeitung E]
Beschéftigung beenden Firmenzugehdrigkeit beenden & neu anlegen Tatigkeit = Firmenzugehérigkeit andern | Protokoll ) 'O Zuriicksetzen

Nachname |z Vorname |t Geburtsname [t RV-Nummer |t Geburtsdatum [t Firma |t Entfernen

Keine Eintrage vorhanden.

Abbildung 2: Beschaftigte auswahlen und Mehrfachbearbeitung starten
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Uber die Funktion Zuriicksetzen ist es méglich, die Mehrfachbearbeitung vollstéandig zu leeren und
neue Beschaftigte auszuwahlen (siehe Abbildung 3). Uber den Button Protokoll kann das zuletzt
erstellte Protokoll aufgerufen werden (siehe als Beispiel Abbildung 7). Die weiteren Funktionen

werden in den folgenden Kapiteln naher erlautert.

Start = Expositionsverzeichnis  Tools  Administration  Informationen

start '~ Mehrfachbearbeitung

Auswahl Beschéftigter
+
Mehrfachbearbeitung @
Nachname )= Veorname |t Geburtsname [t RV-Nummer [t Geburtsdatum .t Entfernen
Musterfrau Maxima 55270594M352 27.05.1994 x
Musterx Max 24191103M555 19.11.2003 x
1 bis 2von 2 < >
Abbildung 3: Die Buttons ,Protokoll“ und ,Zurlicksetzen*
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2 Beschaftigung beenden

Im Beispiel in Abbildung 4 scheiden die ausgewahlten Beschaftigte am gleichen Tag aus der
(Unter-) Firma aus. Uber Beschéftigung beenden kann die Eintragung dieses Datums bei allen

ausgewahlten Beschaftigten gleichzeitig erfolgen.

Start = Expositionsverzeichnis  Tools  Administration  Informationen

Start  Mehrfachbearbeitung

Auswahl Beschaftigter
v
Mehrfachbearbeitung @
Beschaftigung beenden Firmenzugehorigkeit beenden & neu anlegen Tatigkeit ~ Firmenzugehorigkeit andem Protokoll ‘D Zuriicksetzen
Nachname |: Vorname 1 Gebur i RV- Geburtsdatum /1 Firma it Entfernen
Musterfrau Maxima 55270594M352 27.05.1994 Halle 1 X
Mustent Max 24191103M355 19.11.2003 Halle 1 x
1 bis 2von 2 < ’

Abbildung 4: Der Button ,Beschaftigung Beenden®

Tragen Sie hierfir, wie in Abbildung 5 zu sehen, im Feld Beschéftigungsende oder Uber die
Kalenderfunktion (in Abbildung 5 griin markiert) das gemeinsame Datum fur das Ende der
Beschaftigung ein. Ubernehmen Sie die Anderung Uber Beschéftigung beenden (in Abbildung 5 rot

markiert).

Zieldatum auswahlen

Beschaftigungsende *
30.09.2024

Beschaftigung beenden

Abbildung 5: Zieldatum auswahlen und die Anderung libernehmen
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Um den Vorgang nun abzuschlieBen, muss der Sicherheitshinweis mit Ja bestéatigt werden (siehe
Abbildung 6).

Sicherheitshinweis
Zieldatum auswahl
Sind Sie sicher, dass Sie fur diese Person(en) die

Beschaftigungsende Beschaftigung beenden méchten?

30.00.2024 Nein o =

Beschaftigung beenden SchlieRen

Abbildung 6: Sicherheitshinweis bestatigen

Die Anderungen werden (iber Drucke Protokoll als PDF-Datei generiert (siehe Abbildung 7).

Mehrfachbearbeitung Protokoll

Drucke Protokoll Schlieen

Maxima Musterfrau 27.05.1994. Die Beschaftigung beginnend am 06.10.2004 wurde zum 30.09.2024 beendet.

Max Musterx 19 11 2003 Die Beschaftigung beginnend am 05 10 2017 wurde zum 30 09 2024 beendet

Drucke Protokoll Schlieden

Abbildung 7: Protokoll der Mehrfachbearbeitung erstellen
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3 Firmenzugehorigkeit beenden & neu anlegen

Uber die Funktion Firmenzugehérigkeit beenden & neu anlegen, die in Abbildung 8 rot markiert zu
sehen ist, kdnnen Sie die Personendaten der ausgewahlten Beschaftigten gleichzeitig in eine
andere (Unter-) Firma kopieren. Mit den Personendaten wird eine neue Firmenzugehdrigkeit
angelegt. Es werden keine Tatigkeiten, Expositionen oder Messungen/Schatzungen Gbernommen.

Start | Expositionsverzeichnis Tools  Administration  Informationen

Start ' Mehrfachbearbeitung

Auswahl Beschaftigter

Mehrfachbearbeitung

Beschaftigung beenden Firmenzugeharigkeit beenden & neu anlegen Tatigkeit ~ Firmenzugehorigkeit andern

Protokoll *D Zuricksetzen

Entfernen

Nachname 2 Vorname [1 Geburtsname [1
Musterfrau Maxima

Musterx Max

1 bis 2 von 2

Abbildung 8: Der Button ,Firmenzugehdrigkeit beenden & neu anlegen®

X

X

‘B>

Tragen Sie hierfur in die Anwendung zunachst das Datum ein, an dem alle ausgewahlten Personen
die Beschaftigung beenden. Anschlielend bestimmen Sie die neue (Unter-) Firma aus der
Firmenstruktur und das Datum des Beschéaftigungsbeginns. Bestatigen Sie die Anderungen mit
Beschéftigung beenden (siehe Abbildung 9) und akzeptieren Sie den Sicherheitshinweis mit Ja.

Zieldatum auswahlen

Beschaftigungsende ~
01.10.2024

Neue Firma *

Halle 2
Beschaftigungsbeginn *
02.10.2024

Bemerkungen

Firmenzugehorigkeit beenden & neu anlegen Schlieen

Abbildung 9: Zieldatum der Beschaftigungsbeendigung, Auswahl der neuen (Unter-) Firma und Startdatum dort

ZED: Leitfaden fir die Mehrfachbearbeitung (2025)

Seite 6 von 9



www.dguv.def/ifa

4  Tatigkeit

Hier weisen Sie einmalig mehreren Beschaftigten dieselbe Tatigkeit zu. Sie haben die Mdglichkeit,
Uber den Tatigkeit-Button (siehe Abbildung 10, in Abbildung rot markiert) eine neue Tatigkeit
anzulegen oder eine Tatigkeit aus einer Kopiervorlage einzufligen (Aus Kopiervorlage einfiigen — flr
weitere Information empfehlen wir die Anleitung zur Erstellung der Kopiervorlage).

Start  Expositionsverzeichnis = Tools

Administration

Infermationen

Start '~ Mehrfachbearbeitung

Auswahl Beschéftigter

Mehrfachbearbeitung

Beschaftigung beenden

Firmenzugeharigkeit beenden & neu anlegen

Tatigkeit

Nachname .z Vorname [t

Firmenzugehdrigkeit dndern

(o]

[o)(a](e]

*D zuricksetzen

e ~
(' Protokoll )
\ J/

Geburtsname |t RV-Nummer it Geburtsdatum [t Firma it Entfernen
Musterfrau Maxima 95270594M352 27.05.1994 Halle 1 x
Musterx Max 24191103M3255 19.11.2003 Halle 1 x
1 bis 2 von 2 < ’

Abbildung 10: Der Button , Tatigkeit*

In dem in Abbildung 11 zu sehenden Beispiel wird eine neue Tatigkeit angelegt. Optional kbnnen
gleichzeitig die zugehorigen Expositionen, Messwerte/Schatzungen erganzt werden. Der Vorgang
wird Uber Anlegen & beenden abgeschlossen. Beachten Sie, dass eine spatere Anlage von
Expositionen oder Messungen/Schatzungen nicht in der Mehrfachbearbeitung mdglich ist, sondern

ausschlieflich in der Einzelbearbeitung erfolgen kann.

Tatigkeit neu anlegen

Y~ matigkeit | Tatigkeit

© Neue Exposition
Titigkeitsbeginn *
Tatigkeitsende

Arbeitsbereich / Tatigkeit &

Sonstiger Arbeitsbereich @

Bemerkungen @

Anlegen & beenden Schiiefien

02.10.2024 ]
TTMM.JJI i
Flammstrahlen X

Anlegen & beenden Schiiefien

Abbildung 11: Anlegen einer neuen Téatigkeit
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5 Firmenzugehorigkeit andern

Uber die in Abbildung 12 dargestellte Funktion kénnen Sie die ausgewahlten Beschaftigten mit allen
Daten (inkl. Tatigkeit, Exposition und Messwert/Schatzung) Uber Firmenzugehdrigkeit &ndern (rot

markiert) in eine andere (Unter-) Firma verschieben.

Start | Expositionsverzeichnis Tools  Administration Informationen

Start ' Mehrfachbearbeitung

Auswahl Beschaftigter

Mehrfachbearbeitung

[o)(e][e]

Beschaftigung beenden Firmenzugehaorigkeit beenden & neu anlegen Tatigkeit ~ | Firmenzugehtrigkeit andern kﬁm

Protokoll 'O Zuricksetzen

Nachname |= Vorname [t Geburtsname |t RV-Nummer [t Geburtsdatum |1 Firma [t Entfernen
Musterfrau Maxima 55270504M352  27.05.1994 Halle 1 x

Muster Max 24191103M555 19.11.2003 Halle 1 x

1 bis 2 von 2 < 4

Abbildung 12: Der Button ,Firmenzugehdrigkeit andern®

Hierzu wahlen Sie die Zielfirma aus und bestatigen anschlieRend den Sicherheitshinweis mit Ja, um

den Vorgang abzuschliefen (siehe Abbildung 13).

Zielfirma auswahlen

© Mustermann GmbH

Halle 1

Sicherheitshinweis

Sie verschieben alle Daten der ausgewdhlten Beschaftigten inkl. aller
Beschaftigungen, Tatigkeiten, Expositionen und Messungen/
Schatzungen in Halle 2,

‘Wenn Sie nur die Personendaten in einer anderen (Unter-) Firma
hinterlegen mdchten, nutzen Sie gof. Firmenzugehdrigkeit beenden
& neue anlegen .

Sind Sie sicher, dass Sie die ausgewahlten Beschaftigten in die Halle

o -

2 verschieben mochten?

Abbildung 13: Zielfirma auswahlen und Sicherheitshinweis bestatigen

ZED: Leitfaden fir die Mehrfachbearbeitung (2025)

Schlieten

Schliefen

Seite 8 von 9



www.dguv.def/ifa

6 Loschen

Wenn Sie alle Daten der ausgewahlten Beschaftigten endglltig Idschen méchten, klicken Sie auf
den in Abbildung 14 rot markierten Léschen-Button und bestatigen Sie den Sicherheitshinweis mit
Ja, um den Vorgang abzuschlie3en.

start = Expositionsverzeichnis = Tools  Administration  Informationen

Start ' Mehrfachbearbeitung

Auswahl Beschéftigter

Mehrfachbearbeitung @
Beschaftigung beenden Firmenzugehorigkeit beenden & neu anlegen Tatigkeit = Firmenzugehdrigkeit &ndern Protokoll *D Zuriicksetzen

Nachname = Vorname (1 Geburtsname |1 RV-Nummer [t Geburtsdatum |t Firma 1 Entfernen
Musterfrau Maxima 55270594M352 27.05.1994 Halle 1 X
Musterx Max 24191103M555 19.11.2003 Halle 1 X

1bis 2von 2 ()

Abbildung 14: Der Button ,Léschen®
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