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Benutzeranlageformular 
Um einen neuen Mitarbeiter als Benutzer in Ihrem Computernetzwerk anlegen zu können, 
bitten wir Sie dieses Formular auszufüllen und an uns zu senden. Vielen Dank! 
 
Der Benutzer  
__ ist ein neuer, zusätzlicher Benutzer. 
__ ersetzt den bisherigen Benutzer mit dem Namen  

__ Herr __ Frau __ Div. ______________________________.  In dem Fall bitte 
gesondertes Benutzerlöschformular des ausscheidenden Benutzers zusenden. Danke. 

Der neue Benutzer soll im Netzwerk mit folgenden Daten angelegt werden: 
__ Herr __ Frau __ Div. 

Vorname:    ________________________________________________ 

Titel, Position  ___________ Position _________________________ 
 
Nachname:    ________________________________________________ 

Windows Anmeldename ________________________________________________ 

Email Adresse:   ________________________________________________ 

Email Zertifikat __ ja, für die Dauer von __ 1, __ 2, oder __3 Jahren 

Ihre Firma / Name – bitte angeben. Danke 
 
____________________________________ 
 
____________________________________ 
 
____________________________________ 
 
____________________________________ 
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Netzwerk Passwort:  _____________________________________ 
Keine Umlaute, keine Sonderzeichen, mind. 5 Zeichen oder länger. Sonderzeichen sind: Leerzeichen, Punkt, 
Komma und alle Zeichen von Hochgestellt Eins bis Null. 
 

Der neue Benutzer soll sich ab dem ______________anmelden können. 
 
Berechtigungen 
 
Der neue Mitarbeiter soll die gleichen Windows Rechte erhalten wie (Hr. / Fr. / Div.)  
 
_________________________________________________________________________ 
 
Der neue Mitarbeiter erhält folgende, neue Berechtigungen 
 
________________________________________________________________________ 
 
Der neue Benutzer soll auf folgende Postfächer anderer Personen Zugriff haben: 
 
_________________________________________________________________________ 
 
Auf das Postfach des neuen Benutzers sollen folgende Personen Zugriff haben: 
 
________________________________________________________________________ 
 
Handynutzung von email und Kalender  Ja __  Nein __ 
 
 
Der neue Benutzer benötigte folgende Software: 
 
DATEV  Ja __  Nein __ 
 
 DATEV Mitarbeiter Nummer:  _____________________________    
 
Digitales Diktat 
 

High Speech Pro __  Nutzer ist Diktant __  Spracherkennung __ 
 

oder Sekretariat __ 
 

 Dragon  __ 
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cobra Adress PLUS / crm PLUS / crm PRO Ja __ Nein __ 
 
 cobra Kürzel: _______  cobra Passwort:  _____________________________    
 
 Handy Anbindung  __ Recht wie Benutzer: __________________________ 
 
  
SelectLine  Ja __ Nein __ 
 
 Warenwirtschaft __ Recht wie Benutzer: _________________________ 
 
 Rechnungswesen __ Recht wie Benutzer: _________________________ 
 
 
Lexware  Ja __ Nein __ 
 
 Warenwirtschaft __ Recht wie Benutzer: _________________________ 
 
Dokumentenmanagement  Ja __  Nein __ 
 

Recht wie Benutzer:  __________________________________________ 
 
Zeiterfassungssoftware Ja __ Nein __ 
  

Zeitmodell wie Benutzer: __________________________________________ 
 
 
Scannen über Kopierer  Ja __ Nein __ 
 

scannen via Email    Ja __  Ziel: eigene email Adresse 
 
scannen in das Verzeichnis: __________________________________________ 

 
 
Telefonanlage 
 
Sofern die Telefonanlage durch uns betreut wird: 
 
 Durchwahl ___________________________      
 
 Fax Nr.:  ___________________________   
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Werden für den Mitarbeiter Lizenzen benötigt erhalten Sie von uns ein unverbindliches 
Angebot. Beachten Sie bitte, dass u. U. die Anlage erst möglich ist, wenn diese Lizenzen 
im System vorhanden sind. Kalkulieren Sie daher einen ausreichenden zeitlichen Vorlauf 
ein. Besten Dank. 
 
Weitere Anmerkungen / Wünsche:  
 
________________________________________________________________________ 
 
________________________________________________________________________ 
 
________________________________________________________________________ 
 
________________________________________________________________________ 
 
________________________________________________________________________ 
 
________________________________________________________________________ 
 
________________________________________________________________________ 
 
 
 
 
_________________  ___________________________ 
Datum  Unterschrift 
 
 
Vielen Dank für Ihre Mühe – Bitte zurück an 08703 / 93 33 – 20, oder an unsere eMail 
Adresse info@vte-teichmann.de. Viele Grüße aus Landshut / Essenbach – Ihr VTE Team 
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