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Der Weg zum Arbeitsvertrag 

Was soll dieser Leitfaden? 
Mit den hier beschriebenen Schritten soll einfach und schnell erklärt werden, wie man einen 
Arbeitsvertrag für einen Helfer drucken kann. Da die übrigen Formulare ähnlich erstellt und gedruckt 
werden ,soll der Arbeitsvertrag als Beispiel für den Ausdruck dienen. 

Was ist nach Programmstart zu tun? 
Nach Installation und erstem Programmstart werden Sie automatisch zur Anwahl des Betriebes 
aufgefordert. Da SoF.HiE mehrbetriebsfähig ist, muss ein Betrieb gewählt werden, dem dann die Helfer 
zugeordnet werden. 

 

Um den Betrieb zu wählen, klicken Sie mit Doppelklick auf den Betriebsnamen. 
Möchten Sie den Betrieb bearbeiten, so dass Änderungen im Namen, der Adresse und den 
Betriebsnummern vorgenommen werden können, klicken Sie auf Bearbeiten. 
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Wie erfasse ich meine Betriebsdaten? 
Haben Sie auf den Schalter Bearbeiten geklickt, so erscheint der folgende Bildschirm: 

 

Hier erfassen Sie Ihre Betriebsanschrift und die Betriebsdaten, die z.B. im Arbeitsvertrag gedruckt 
werden. Hier ein Beispiel wo die Betriebsdaten z.B. im Arbeitsvertrag wieder auftauchen. 
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Wie kann ich Vorgabewerte definieren? 
Unter Extras/Einstellungen auf dem Reiter Vorgabewerte, können Sie für die Erfassungsmasken der 
Helfer Vorgabewerte definieren. 
Hier eingetragene Werte werden automatisch bei neu angelegten Helfern eingetragen. Es müssen somit 
nur Daten erfasst werden bei den Helfern, die von diesen Vorgaben abweichen. 
Hier ein Beispiel für den Arbeitsvertrag: 
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Die auf diesem Reiter eingetragenen Werte, finden Sie dann in den Arbeitsverträgen wieder. Die 
Vorgabewerte gelten jedoch nur für neu angelegte Helfer. 
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Wie geht es zum Arbeitsvertrag? 
Nachdem Sie die Betriebsdaten erfasst haben, wechseln Sie zum Programmteil Helfer/Helfer erfassen. 
Dort ist bereits ein Helfer angelegt. Markieren Sie diesen Helfer und klicken auf den Reiter Helfer. 

 

In dieser Maske können Sie alle Daten, die zu den Stammdaten eines Helfers gehören erfassen. Im 
Arbeitsvertrag finden Sie diese Daten wieder. 
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Um nun die Arbeitsvertragsdaten zu erfassen, klicken Sie auf den Reiter Arbeitsvertrag und tragen hier 
die entsprechenden Daten ein. 

 

Sollte bei Ihnen dieser Reiter nicht zur Verfügung stehen, so öffnen Sie das Fenster Formular/Ansicht 
und wählen Arbeitsvertrag. 
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Wie kann ich mir den Arbeitsvertrag ansehen? 
Um nun den Arbeitsvertrag ansehen zu können, klicken Sie auf den Button Vorschau. 
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Es erscheint nun eine Abfrage, welche Informationen zusätzlich auf das Arbeitsvertragsformular gedruckt 
werden soll. Dabei muss der Schalter Formularblatt drucken aktiv sein, da sonst kein Arbeitsvertrag 
gedruckt wird. 
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Wie drucke ich den Arbeitsvertrag? 
Klicken Sie auf den Button Drucken, um den Arbeitsvertrag zu drucken. Auch hier erscheint die gleiche 
Abfrage wie bei der Vorschau. 
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Was ist zu tun, wenn der Druck nicht passt? 
Sollten die Variablen nicht genau in die dafür vorgesehenen Kästchen passen, können Sie die 
Seitenränder mit Hilfe des Button Anpassen der Seitenränder einstellen. Klicken Sie dazu auf diesen 
Button. 

 

Um den Druck weiter nach links zu verschieben, erhöhen Sie den linken Rand. Soll der Druck weiter 
nach rechts verschoben werden, so verkleinern Sie die hier angegebene Zahl. Es können auch negative 
Werte erfasst werden! Das gleiche gilt für den oberen Rand! 
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Kann ich auch eine Zusammenfassung (Deckblatt) für 
das Arbeitsamt erhalten? 
Um auf einer Seite eine Zusammenfassung der geruckten Arbeitsverträge zu erhalten, kann vor dem 
Druck in den Druckoptionen der Schalter Deckblatt drucken aktiviert werden. 

 

Sie erhalten dann folgenden Ausdruck: 
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Muss ich die selben Daten für jeden Helfer eintragen? 
Um nicht voneinander abweichende Daten immer für jeden Helfer eintragen zu müssen, können Sie mit 
den Vorlagen arbeiten. Dazu erfassen Sie auf dem Reiter Arbeitsvertrag für einen Helfer z.B. das 
Datum vom und das Datum bis. Klicken Sie nun auf den Button speichern als Vorlage. So können Sie 
beim nächsten Helfer durch klicken auf den Button Vorlage übernehmen diese Daten automatisch 
einblenden. 
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Muss ich jedes Formular einzeln drucken? 
Nach der hier beschriebenen Methode sieht es so aus, als ob Sie für jeden Helfer die Formulare einzeln 
drucken müssen. Das ist nicht der Fall! Es können für mehrere Helfer in einem Rutsch die Formulare 
gedruckt werden. Dies kann durch anklicken des Helfers oder über eine Gruppenauswahl geschehen. 
Dazu gehen Sie wie folgt vor: 
Klicken Sie im Menüpunkt Helfer/Helfer erfassen auf das Fenster Formular/Ansicht und wählen 
Arbeitsvertrag und klicken dann auf den Reiter Drucken. Es erscheint nun: 

 

Hier stehen Ihnen dann die bereits erklärten Schalterflächen zur Verfügung. 
Der Schalter Einzeldruck bewirkt dann noch, dass nach Einzug und Druck eines jeden Formulars gefragt 
wird, ob das Formular für den nächsten Helfer gedruckt werden soll. Das muss dann einzeln bestätigt 
werden. 

 
Na dann viel Spaß mit SoF.HiE wünscht das Team von Agroproject. 

Gern helfen wir Ihnen bei Fragen oder wir zeigen Ihnen weitere 
Funktionen des Programms in einer Internetvorführung. 


