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Universal Managment ist ein Office-Managementprogramm mit Datenbankbindung, geeignet fiir die kleinen und groflen
Unternehmen. Universal Management ermdglicht eine Mitarbeiter Einsatzplanung (wer soll wann, wo und wie lange
arbeiten?). Mitarbeiter werden Urlaubs- und Krankheitszeiten iberwacht, so dass man rechtzeitig eine Ersatzkraft einplanen
kann.

Universal Management ist sehr flexibel und schnell.
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Was kann Universal Management?

J

Bewerber: Jedes zweite Unternehmen sucht nach persdnlichen Informationen iber seine
Bewerber. U. M. ist die beste Losung, um die Bewerberdaten zu speichern und drucken.

Funktionen: Neue Bewerber, Bewerberliste, Suchen Ldschen, Drucken und Exportieren
(PDF, Word, Excel), Bewerber als Mitarbeiter speichern usw.

\
Mitarbeiter: Die Mitarbeiter sind wertvolles Kapital. Durch Universal Management die
Mitarbeiter werden einfach, schnell und bequem organisiert.
Funktionen: Neue Mitarbeiter, Bearbeiten, Suchen, Ldschen, Drucken und Exportieren (PDF,
9 Word, Excel) , Miatarbeiter Status, Krankenstand und Urlaub, Dokumente usw.
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Stundenliste: Mitarbeiter-\ [ Urlaube: Fir fast aIIe\

el stundenliste  werden die Arbeitnehmer
- monatliche Stunden = Privatunternehmen st der
[ automatisch kalkuliert und ( Urlaubsanspruch im

problemlos eingelegt. Urlaubsgesetz geregelt.
Funktionen: Suchen, (Monatlich, Jahrlich), Funktionen: Suchen, Urlaubeliste, Urlaub
Stunden  eingeben,  Kalkulieren  und erstellen  (Urlaubschein  drucken),
\ Mitarbeiterstundenkonto usw. ‘/ \ Bearbeiten, Loschen usw. j
f N

ﬁ Kunden: Funktionen wie Kunden hinzufiigen, Kundenliste (Suchen, Ansicht, Bearbeiten, Léschen,
Drucken), Erweiterte Optionen wie Mitarbeiter liste(Status: Aktiv, Krank, Urlaub, Drucken) usw.

1 Termine: Funktionen wie Termine einstellen, Ansicht, Bearbeiten, Loschen und Smart-Termin
Q Notifikation(Erledigt, Verpasst, Laufend), Termineliste(Drucken) usw.

= Dokumente: Funktionen wie Dokumenten hinzufigen, Neuen Pfad erstellen und Ldschen,
‘ Dokumentenliste (Grosse Symbole, Liste, Detailiert), Neuer Ordner, Ordner 6ffnen usw.
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