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Wie Sie schnell und einfach User und User-Gruppen anlegen
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 Öffnen Sie im eingeloggten Zustand das Menü oben rechts (Hamburger Menü)  

Schritt 1: Menü öffnen
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 Öffnen Sie User anlegen / bearbeiten. Dort sehen Sie den/die Hauptuser/Manager des Accounts.  

Schritt 2: User anlegen

Robert Müller
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 Geben Sie alle Daten der weiteren User an. Setzen Sie den Haken bei „Hauptuser“ nur dann, wenn 
Sie dem jew. User hausintern Adminrechte geben wollen.

 Wenn Sie als Hauptuser / Manager in die verschiedenen Gruppen wechseln wollen, müssen 
Sie sich selbst mehrfach (!!) als User in den diversen Gruppen anlegen.

Schritt 3: Weitere User anlegen

Robert Müller

Claudia Schulze
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 Gehen Sie auf den Menüpunkt „User Gruppen anlegen/bearbeiten“

Schritt 4: User-Gruppen anlegen



Seite 6

 Unter User-Gruppen bearbeiten/anlegen können Sie links die User-Gruppen anlegen, die Sie 
verwenden möchten. Dafür bieten sich Gruppen an wie Personalleitung, HR, HR-Recruiting,   
Comp & Ben usw. 

 Sie können danach frei auswählen, welche User Sie welcher User-Gruppe zuordnen wollen. Dabei 
gilt der Grundsatz, dass ein einzelner User auch Zugang zu verschiedenen Gruppen haben kann.

Schritt 5: User den Gruppen zuordnen

Robert Müller

User zuordnen
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 Jeder User-Gruppe können Sie spezifische Zugriffsrechte zuordnen. 

 Diese sind selbstverständlich von den (Gesamt-) Zugriffsrechten des Accounts abhängig

Schritt 6: Zugriffsrechte je User-Gruppen definieren

Robert Müller Personalleitung
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 Wenn Sie User in verschiedenen User-Gruppen können Sie unter „Gruppe“ die jew. Stellen in 
Gruppen anlegen/editieren bzw. einer Gruppe zuordnen.

 Wenn Sie eine Stelle in eine andere User Gruppe verschieben wollen – z.B. um die dortigen User 
an den Ergebnissen partizipieren zu lassen – können Sie einfach die Gruppe für diese Stelle 
wechseln indem Sie eine andere Gruppe auswählen. Grundsätzlich gilt, dass eine Stelle immer 
einer spez. Gruppe zugeordnet wird. Wenn Sie eine Stelle in zwei Gruppen haben wollen erstellen 
Sie bitte von der Stelle eine Kopie mit einer anderen Stellennummer.

Schritt 7: Stellen anlegen/editieren und einer User-Gruppe zuordnen
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 Daneben können Sie Führungskräften einen Führungskräfte-Zugang geben.

 Dieses bedeutet immer, dass damit ein „Sichtzugang“ auf die Stellen der jew. Gruppen besteht und 
die Führungskraft die offenen Fragen direkt online bearbeiten kann. Weitere Rechte wie die 
Veränderung der Stelle oder der Besuch weiterer Tools (z.B. Compensation Online) sind nicht 
enthalten.

Schritt 8: (Limitierte) Zugriffsrechte für Führungskräfte
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 Die Struktur von „Account“ zu „Gruppe“ zu „User“ ist immer dreistufig! 

 Mithin kann ein User immer nur dann angelegt werden, wenn der User einer Gruppe zugeordnet ist.

 Der Haupt- oder Key-User kann sich mit ein und derselben E-Mail in verschiedenen Gruppen des 
Accounts anlegen und dort Einsicht nehmen oder Stellen bearbeiten. Der „einfache User“ kann das 
nicht. Möchte der Hauptuser sehen, welche Ansicht die Führungskraft im „beschränkten 
Bearbeitungsmodus“ hat, muss der Hauptuser sich mit einer anderen E-Mail als Führungskraft 
anlegen (gleicher Account, Gruppe Führungskraft, User als Führungskraft)
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Kontaktdaten

Fordern Sie noch heute Ihren kostenfreien Testzugang an

Sie haben Fragen oder Anregungen? Rufen Sie uns gerne an oder senden Sie uns ein Email

Ihre Kontaktdaten:

HR Online Manager GmbH
Schützenstraße 89
22761 Hamburg

www.hronlinemanager.com
info@hronlinemanager.com

Tel.: +49 (40) 22 63 99 40
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