
Neues Institut anlegen 

Beispiel: BSP Campus Hamburg 

 

Button „Neuen Kontakt anlegen“ 

 

Unter „Firma“:  

Firmenname eingeben. Darunter „neue Firma anlegen“ auswählen. 

Unter „Anschrift“: 

Anschrift eingeben (Straße + Hausnr. reicht aus). Darunter „neue Anschrift anlegen“ auswählen. 

Unter „Person“: 

1. Zeile frei lassen und KEINE Person eingeben, hier wird nur die Adresse angelegt! Im Feld darunter 

„keiner Person zuordnen“ auswählen. 

 

 

Button „weiter“. Es erscheint die folgende Ansicht:

 



Hier werden jetzt alle Daten für das neu anzulegende Institut eingetragen (NICHT für die Person). 

Ausgefüllt sieht die Maske wie folgt aus: 

 

 

Button „ Kontakt anlegen“ 

Es erscheint die folgende Ansicht: „Die Änderungen wurden gespeichert!“ Links erscheint das neu 

angelegte Institut. 

 

 

  



Person zu neuem Kontakt hinzufügen 

Über den folgenden Button kann dem Institut nun eine Person mit den persönlichen Kontaktdaten 

zugeordnet werden: 

 

 

Folgendes Fenster erscheint. Dort bitte unter „Person“ die neue Person eintragen und darunter 

„neue Person anlegen“ auswählen. 

 

Mit „weiter“ bestätigen. 

Die Maske mit allen persönlichen Kontaktdaten befüllen. 



 

 

Button „Kontakt anlegen“. 

 

Fertig!  


