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Agenda

• Allgemeine Grundlagen

• Einführung in die Sales-Plattform

• Module und Handhabung

• Besondere Funktionen

• Übungen
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DIE HILFSMITTEL UND HINWEISE IM TRAINING

Quelle: h&z

Erläuterung eines 
Feldes oder einer 
Vorgehensweise.

Hinweistext zur 
Benutzung eines 
Bedienelementes. 

Die Reihenfolge wird 
durch Nummerierung 

angegeben.
Allgemeine Erläuterung 

oder aber auch 
Warnhinweise zur 
Vorgehensweise

Allgemeine Erläuterung 
oder aber auch 

Warnhinweise zur 
Vorgehensweise

Die Benutzung der Web-Plattform ist einfach, wenn einige Regeln befolgt 
werden
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DIE ANMELDESEITE

* Am besten schreiben Sie Ihren Anmeldenamen und das Passwort immer klein!

Quelle: h&z

Zugang zur Web-Plattform*:

• Persönlicher Name 
(z.B. „fmeier“ für Franz Meier)

• Kennwort mit Zeichen+Zahlen
(Standard ist „freund06“)

Später können Sie 
hier auch die Sprache 

auswählen …

Später können Sie 
hier auch die Sprache 

auswählen …

Adresse der Seite:

https://www.myfas.de

Bitte ändern Sie das 
Standardpasswort 
sofort nach Ihrer ersten 
Anmeldung über 
„Mein Profil“ !!

Bitte ändern Sie das 
Standardpasswort 
sofort nach Ihrer ersten 
Anmeldung über 
„Mein Profil“ !!

Für die Sicherheit der Daten ist eine benutzerbezogene Anmeldung 
zwingend erforderlich
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DER BILDSCHIRM

Quelle: h&z

(Browserbar)

Titel der aktuellen Seite

Menü-/Symbolleiste

Filter / Kopfdaten

Daten-/Eingabebereich

Status bar

Der Aufbau des Bildschirms orientiert sich weitestgehend an MS-Office 
2003, um die Eingewöhnung zu vereinfachen
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DIE MENÜLEISTE

Wichtiger Hinweis:

Die Bedienung innerhalb 
der Anwendung erfolgt 
meist über die Symbole, 
nicht über das Menü!

Wichtiger Hinweis:

Die Bedienung innerhalb 
der Anwendung erfolgt 
meist über die Symbole, 
nicht über das Menü!

Die Auswahl der 
Anwendung erfolgt 

immer über die 
Menüleiste

Die Auswahl der gewünschten Anwendung erfolgt normalerweise über 
die Menüstruktur
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DIE SYMBOLLEISTE (LISTE)

Quelle: h&z

System Funktionen:
• Zurück
• Startseite
• Abmelden
• Aktualisieren
• Trouble Ticket

Referenzen:
• Aufgaben/Aktivitäten
• Journale
• Dokumente, Objekte, 

Links etc.

Bearbeitung der
markierten Einträge 

• Neuen anlegen
• Ansehen
• Bearbeiten
• Drucken 
• Löschen

Markierungen
• Alle markieren
• Keine markieren

Listen Funktionen:
• Suche durchführen
• Export der Liste
• Drucken der Liste
• Blättern (vor/zurück)

Diese Buttons haben 
die gleiche Funktion 
wie die Symbole 

Die Symbolleiste dient zur Bearbeitung der aktuell angezeigten bzw. 
damit verbundener Einträge
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DIE SYMBOLLEISTE (BEARBEITUNG)

Quelle: h&z

Diese Buttons haben 
die gleiche Funktion 
wie die Symbole 

• Eingabe Speichern
• Als neuer Eintrag 

speichern
• Löschen
• Drucken

Trouble Ticket erstellenFenster schließen

Im Bearbeitungsfenster kann man die Grundfunktionen Speichern, 
Speichern unter, Löschen und Drucken ausführen
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DER KOPFBEREICH (LISTE)

Quelle: h&z

Filterfunktion
(beliebige UND-
Verknüpfungen)

Zusätzliche Buttons 
(gleiche Funktion 
wie Symbole)

In der Liste werden alle Filterungen/Selektionen im Kopfbereich 
eingegeben bzw. die Suche gestartet/aktualisiert
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DER KOPFBEREICH (BEARBEITUNG)

Quelle: h&z

Hauptfelder des 
Datenbankeintrags

Zusätzliche Buttons 
(gleiche Funktion 
wie Symbole)

Die wichtigen Daten wie Namen, Status, Kategorie o.ä. werden im 
Bearbeitungsfenster im Kopfbereich erfasst und sind immer sichtbar
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DER DATENBEREICH (LISTE)

Quelle: h&z

Sortierungsfunktion
(Klick sortiert nach 
entsprech. Spalte!)

Easy-Access Funktion:
• Blauer Text = Öffnen

… oder …
• Markierung mit 

Mausklick + Klick auf 
BearbeitungssymbolMit der Maus und der 

STRG-Taste können 
mehrere Einträge geöffnet 
und bearbeitet werden

Mit der Maus und der 
STRG-Taste können 
mehrere Einträge geöffnet 
und bearbeitet werden

Mouse-Over-Funktion:
Viele Informationen 
werden bereits in der Liste 
durch Überfahren mit der 
Maus angezeigt ohne den 
Eintrag zu öffnen

In der Liste werden alle Filterungen/Selektionen im Kopfbereich 
eingegeben bzw. die Suche gestartet/aktualisiert
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DER DATENBEREICH (BEARBEITUNG)

Quelle: h&z

Eingabefelder- und 
Informationsbereich

Tab-Reiter für 
verschiedene Bereiche 
des Eintrags

Verschiedene Themenbereiche eines Datenbankeintrags werden über 
Tabreiter getrennt
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DIE STATUSLEISTE (LISTE/BEARBEITUNG)

Anzahl angezeigter bzw. 
gesamter Datensätze mit 
der aktuellen Filterung

Infos zu System, Benutzer, 
Programm, Version, 
Framework-Bibliothek

Anzeige für verschlüsselte 
Verbindung zum ServerEindeutiger Datensatz-Nr. 

in der Datenbank z.B. für 
Wartungszwecke

Letzte Änderung des 
Eintrags am/von

Quelle: h&z

Es wird immer nur ein Teil 
der Datensätze angezeigt, 
der Rest kann über die 
Blätterfunktion angezeigt 
werden

Es wird immer nur ein Teil 
der Datensätze angezeigt, 
der Rest kann über die 
Blätterfunktion angezeigt 
werden

In der Statusleiste werden allgemeine Informationen zu den aktuellen 
Daten bzw. der aktuellen Anzeige dargestellt
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VORGEHENSWEISE: ERFASSEN EINES NEUEN EINTRAGES (BEISPIEL)

Quelle: h&z

2. Eingabe der 
Kopfdaten

3. Eingabe weiterer 
Daten (in Feldern)

4. Wechseln des 
Reiters falls nötig

6. Speichern des 
Eintrags
5. Speichern des 
Eintrags

Ggf. Fehlermeldung, wenn 
wichtige Eingaben fehlen

1. Erstelle neuen leeren 
Eintrag

1. Beispiel: Erfassen eines neuen Eintrages
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VORGEHENSWEISE: ANZEIGEN/BEARBEITEN EINES EINTRAGES (BEISPIEL)

3. Ggf. Ändern der 
Daten

1. Markieren der Zeile 
mit Mausklick* oder 
Klick auf blauen Text

5. Listenanzeige ggf. 
aktualisieren

* Es können auch mehrere Zeilen mit der STRG-Taste markiert werden

Quelle: h&z

6. Speichern des 
Eintrags
4. Speichern des 
Eintrags

2. Nach Markierung 
ggf. Klick auf Symbol

2. Beispiel: Anzeigen/Ändern eines bestehenden Eintrages



060911 Handbuch myfas PR Seite 24

VORGEHENSWEISE: KOPIEREN EINES BESTEHENDEN EINTRAGES (BEISPIEL)

3. Ggf. Ändern der 
bestehenden Daten

4. Speichern als neuer 
Eintrag (=Kopieren)

1. Markieren der Zeile 
mit Mausklick* oder 
Klick auf blauen Text

* Es können auch mehrere Zeilen mit der STRG-Taste markiert werden

Quelle: h&z

2. Nach Markierung 
ggf. Klick auf Symbol

5. Abfrage bestätigen

3. Beispiel: Kopieren eines bestehenden Eintrages
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VORGEHENSWEISE: LÖSCHEN EINES EINTRAGES (BEISPIEL)

2. Klick auf Symbol für 
Löschen

1. Markieren der Zeile 
mit Mausklick*

3. Bestätigen der 
Sicherheitsabfrage

* Es können auch mehrere Zeilen mit der STRG-Taste markiert werden

Quelle: h&z

4. Beispiel: Löschen eines bestehenden Eintrags


