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Mit diesem Tool sind nun die Erfassung aller intern tätigen Mitarbeiter sowie 
die Beantragung des Netzzugangs an einer Stelle kombiniert. 

Hier müssen Sie als Führungskraft aktiv werden bei 

- Neuanlage / Eintritt 

- Wechsel / Änderung 

- Löschung / Austritt 
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Sie finden das Tool im Intranet an folgender Stelle: 

http://intranet-de.ikhofmann.net/Geschaeftsleitung/ikhoc/default.aspx  
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1. Neuanlage 

1.1. Anlage IKH OC 

Auf der ersten Seite können Sie alle Mitarbeiter, die intern arbeiten sollen, neu anlegen. 

 

Füllen Sie dann im nächsten Fenster entsprechend die geforderten Felder aus und wählen 

den Mitarbeiterstatus richtig aus (s. Drop-Downfeld unten). Hier können Sie auch den Status 

ändern, wenn von extern/intern auf intern gewechselt wird oder jemand in Elternzeit geht. 

 

 



Anleitung IKH OC und Netzzugang 

av/ng Stand 5.3.2013 Seite 3 von 9 

Nachdem Sie auf „Erstellen“ geklickt haben, erscheint der Mitarbeiter in Ihrer Liste (s.u.) 

 
 

1.2. Erstellen des Netzzugangs  

Klicken Sie nun in der Mitarbeiterliste Ihrer NL / Abteilung auf „Bearbeiten“ 
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Nun können Sie in der nächsten Ansicht beispielsweise den internen Status ändern und durh 

klicken auf „Netzzugangsstatus“ einen neuen Antrag anlegen oder bestehende ändern. 

 

Sie klicken unten auf „Neuen Antrag“ 

 

und können im folgenden Fenster die benötigten Zugänge auswählen 
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Abschließend „Speichern und Antrag absenden“ und die Nachfrage des Systems mit Klick auf 

„OK“ bestätigen. In der Historie (s.u.) sehen Sie nun, welche Anträge Sie gestellt haben. 

 

2. Änderung 

Bei jeder Änderung wählen Sie den Mitarbeiter durch Klicken auf „Bearbeiten“ aus der Liste 

der NL aus und wählen dann in der nächsten Ansicht „Netzzugangstatus“ (s.o.). 
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2.1. Weitere Zugänge 

Sollte der Mitarbeiter für die bisherige NL noch andere Zugänge benötigen, was sich erst 

nachträglich herausstellt, können Sie über klicken auf „Antrag ändern“ alles Weitere 

beantragen. Diese Anträge werden dann ebenfalls in der Historie angezeigt. 

 

2.2. Wechsel 

Sollte die Änderung einen Niederlassungswechsel beinhalten, wählen Sie den 

entsprechenden Reiter (s.u.) 
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Wählen Sie im Drop-Down-Feld bitte die neue Niederlassung aus. Zu Ihrer Orientierung 

sehen Sie auf der linken Seite die bisherigen Rechte in der alten NL. Die Zugangsrechte für 

die neue Niederlassung wählen Sie auf der rechten Seite aus.  

 

2.3. Zusatzrechte für weitere NL 

Sollte ein Mitarbeiter für zwei oder mehr Niederlassungen tätig werden und entsprechende 

Zugangsrechte benötigen, wählen Sie „Antrag für weitere Niederlassung“, füllen diesen 

entsprechend der zusätzlichen Aufgaben aus und klicken abschließend auf „Speichern und 

Absenden“. Die Nachfrage wieder mit „OK“ bestätigen. 
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3. Austritt 

Bei Austritt wählen Sie den Mitarbeiter durch Klicken auf „Bearbeiten“ aus der Liste der NL 

aus. Anschließend geben Sie bei den Mitarbeiterdetails das Austrittsdatum an (s.u.) 

 

Dann wählen Sie oben „Netzzugangstatus“ (s.o.) und klicken in der folgenden Ansicht auf Sie 

„Antrag löschen“ (s.u.). Dies sollte aus Sicherheitsgründen zeitnah zum Austritt erfolgen. 
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Wichtig hierbei ist, dass Sie einen Vertreter bestimmen (s.u.), an den Mails des 

ausscheidenden Mitarbeiters weitergeleitet werden sollen. Abschließend klicken Sie auf 

„Netzzugang löschen“ und bestätigen ggfs. mit „OK“. Dokumentation erfolgt in der Historie. 

 

 

Abschließend klicken Sie in der Leiste auf „zurück zu Mitarbeiterdetails“ und dann ebenfalls 

in der Leiste auf „zurück zur Übersicht“. In der Mitarbeiterliste klicken Sie dann zum Löschen 

auf das rote Kreuz neben dem Namen und bestätigen das Pop-Up-Fenster mit „“OK“. Der 

ehemalige Mitarbeiter erscheint nun in der Liste grau und durchgestrichen. 

 

 

Anmerkung: Bevor Sie einen Mitarbeiter komplett aus dem IKH OC löschen können, muss 
unter „Netzzugangsstatus“ ein „Antrag auf Löschung“ vorliegen. 


