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Personal Gesamtliste

Personal | CRM  Auswertungen  Stammdaten  Vergaben  Einstellungen  Hilfe
Termine Fahrtenliste: 10002-1, SUB / LKW, 23.08.2016, (B) LINDMER MUNCHEN - {
Arbeitzmittel

Cualifikationen
sblauf | Packsticke || Aktivititen | Historie |
Mitarbeitertitigkeiten

wnenten | Schaden | Telematik Logbuch || Fahrt - Arbeitsablauf || Aktivitite
Spesenabrechnung

Teurzuschlige

Urlaub * Urlaubskenten Ubersicht
Bonuspunkte Benutzer * Eigene Urlaubskonten i
Urlaubsliste Eigene Urlaubsliste

Eigene Terminliste

Personal > Termine
In der Terminliste werden alle erfassten Termine angezeigt. Diese Termine wurden vorher im Menld Stammdaten > Mitarbeiter im Reiter Termine

angelegt. Dort haben Sie die Moglichkeit alle Termine des jeweiligen Mitarbeiters mit Namen, dem Zeitraum des Termins, dem Termintyp (z.B. Krank,
Arzttermin, Urlaub ...) und dem aktuellen Status zu erfassen. Der Termintyp wird im Menl Vorgaben > Mitarbeiter > Termintyp angelegt.

Personal > Arbeitsmittel
In diesem Meni werden alle erfassten Arbeitsmittel, wie beispielsweise Arbeitskleidung, technische Gerate oder Stadtplane, Ihrer Mitarbeiter angezeigt.

Diese wurden vorher im Menl Stammdaten > Mitarbeiter im Reiter Arbeitsmittel angelegt. Die gewiinschten Arbeitsmitteltypen kénnen Sie im Menu Vor
gaben > Mitarbeiter > Arbeitsmittel erfassen.

Personal > Qualifikationen
In dieser Liste erhalten Sie einen Uberblick iiber alle erfassten Qualifikationen (z.B. Filhrerscheinklassen, Schulabschluss, Ausbildungen, Weiterbildungen
...) lhrer Mitarbeiter. Alle Qualifikationen tragen Sie im Menu Stammdaten > Mitarbeiter im Reiter Qualifikationen ein. Weiterhin haben Sie hier die

Mdglichkeit die Flhrerscheinkontrolle Ihrer Fahrer mit Angaben zum Datum und der jeweiligen Kontroll-Person zu erfassen. Eine Auflistung aller
moglichen Qualifikationen nehmen Sie im Menl Vorgaben > Mitarbeiter > Qualifikationen vor.

Personal > Mitarbeitertatigkeiten
In diesem Menu kdnnen Sie Mitarbeitertatigkeiten wie Schicht- / Arbeitsbeginn und Schicht- / Arbeitsende zu dem jeweiligen Mitarbeiter erfassen. Es muss

immer ein Mitarbeiter ausgewahlt werden, um die jeweiligen Daten zu sehen. Ohne Auswabhl eines Mitarbeiters, bleibt die Ansicht leer. Die Spalte Ereignis
bei den Fahrten kann nur bearbeitet werden, wenn es sich um eine ILV-Fahrt handelt.

Personal > Spesenabrechnung

Hier werden alle Spesen der Mitarbeiter angezeigt. Sie missen einen Mitarbeiter und einen Zeitraum auswéhlen. Nun kénnen die Schichtzeiten (Beginn
und Ende) noch korrigiert bzw. erganzt werden. Dann kann man fir den gewahlten Zeitraum die Spesen erstellen lassen.

Personal > Tourzuschlage

Hier kbnnen Sie Tourzuschlage zu einer Fahrt mit dem zugehérigen Mitarbeiter und den Extrakosten erfassen.

Personal > Urlaub > Urlaubskonten Ubersicht

74



In dieser Liste sehen Sie alle Urlaubskonten aller Mitarbeiter. Mit Doppelklick auf den jeweiligen Datensatz, kénnen Sie diesen anpassen.

Personal > Urlaub > Benutzer > Eigene Urlaubskonten

In diesem Menu sehen Sie Ihre eigenen Urlaubskonten (von dem Benutzer, mit dem Sie angemeldet sind).

Personal > Urlaub > Benutzer > Eigene Urlaubsliste

Hier sehen Sie all Ihre Urlaube.

Personal > Urlaub > Benutzer > Eigene Terminliste

In diesem Menu sehen Sie neben Ihren Urlauben auch alle anderen Termine wie Arztbesuche und Krankheitstage.

Personal > Urlaub > Urlaubsliste

Hier sehen Sie alle Termine aller Mitarbeiter Ihres Unternehmens, bei denen im Termintyp der Haken Urlaubsliste Anzeigen gesetzt ist. Diese
Einstellung nehmen Sie im Meni Vorgaben > Mitarbeiter > Termintyp vor.

Die Einstellung hat keine Auswirkungen auf die Berechnung der Urlaubstage, sondern steuert nur die Terminansicht in der Urlaubsliste und dem Kalender

Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement |

DHEOE“C add 2 - ok

Termintyp  [£3) |

Ziehen Sie eine Spalteniberschriftin diesen Bereg i = ieren

Termin Typ * I | Urlaubsliste Anzeigen |I‘ermir1konﬂikt nick
LD (=i

Elternzeit [}
Geschaftstermin ||
Kind krank =]

[P . (=]

Personal > Bonuspunkte

In diesem Menu kdnnen Sie lhren Mitarbeitern Bonuspunkte vergeben. Die Bonusart ist fest in der Datenbank vorgegeben und nicht &nderbar. Den Bonu
styp koénnen Sie im Menl Vorgaben > Mitarbeiter > Bonuspunkt-Typ hinterlegen.
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Urlaubsverwaltung fur Mitarbeiter

® Schriftlichen Urlaubsantrag erstellen
® Eigenes Urlaubskonto bearbeiten
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Schriftlichen Urlaubsantrag erstellen

Damit Ihrem Urlaub nichts mehr im Wege steht, haben Sie die Mdglichkeit fir den gewiinschten Urlaubszeitraum einen schriftlichen Urlaubsantrag zu

erstellen.

Beispiel: Sie méchten vom 07.11. bis 11.11.2016 Urlaub nehmen und diesen Zeitraum gern vom Personalbiiro oder Geschaftsleitung genehmigt

bekommen.

Schritt 1: Urlaubstage erfassen

* Menipunkt Personal > Urlaub > Benutzer > Eigene Terminliste
« Schaltflache Neu oder Funktionstaste F2
« Nach dem Speichern wird automatisch auf Basis der Arbeitszeiten und Feiertage die Anzahl der Urlaubstage berechnet

Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement  Persenal CRM  Auswertungen  Stammdaten  Yorgaben  Einstellungen

u L_I \—Jl = *G: m m @ ..;-;54 i '\d| ‘\E.il 5 % |Urlaub = Eigene Terminliste: Personal > Termine: Wrc

= Daturn: [von v | Al )

Ziehen Sie eine Spaltentiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
| bis * | Bemerkung | Status * | Urlaubstage | Arbeitstage

| Termin-Typ * | Termin * | wvon *

|
1_offen

Urlaub 26.08,2016 00:00  26.08,2016 23:59

1,0

[07.11.2016 oo:00 [FEREETIEEE-JRY. | 1_offen

| Urlaub

Schritt 2: Ausdruck Urlaubsantrag

« Der Urlaub ist nun eingetragen, aber noch nicht genehmigt
« Klick auf Schaltflache Drucken oder F6 und Auswahl des Urlaubsantrags-Formulares (Arbeitzeitnachweis > Urlaubsantrag)

« Vorschau 6ffnet sich automatisch
« Klick auf Drucken in der Werkzeugleiste
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cargo support Mimberg 1
Flrther Stralte 17a
D - 90429 Mimberg

Urlaubsantrag
Mimberg, 26.08.2016

Mitarbeiter: Wrosch, Anna

Personalnummer:

Uraub wird beantragt fir den Zeitraum: 07.11.2016 00:00 - 11.11.2016 23:59
Entspricht Udaubstagen: 5,0

Datum, Unterschrift Antragsteller

Wrosch, Anna

[lUraubsantrag genehmigt

[|Uraubsantrag abgelehnt

Grund der Ablehnung

Datum, Unterschrift
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@ Info

Wenn man als Personalabteilung Urlaubsantrage fur andere Mitarbeiter, die keinen PC- Zugang haben, anlegen will, kann man den
Urlaubstermin wie gewohnt unter Stammdaten > Mitarbeiter > Termine erfassen. Wéahlen Sie danach den gerade erfassten Urlaubstermin im
MenU Personal > Urlaub > Urlaubsliste aus und klicken auf die Schaltflache Drucken.
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Eigenes Urlaubskonto bearbeiten

Im Menu Personal > Urlaub > Benutzer kann jeder einzelne Benutzer sein Urlaubskonto prifen, Urlaube beantragen und eine Gesamtibersicht aller
Termine einsehen.

Datei Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM  Auswertungen Stammdaten Vorgaben Einstellungen  Hilfe

HBoE%» poo@ e jemg ™ ey

Arbeitsmittel

Qualifikationen

Urlaubstermine | | i - :

| Hm—" s | Mitarbeitertatigkeiten

= Datum: |von ()] ‘ ‘DIES&S Jahr Ivl‘ Spesenabrechnung

Abtellung - Mitarbeiter ljl ‘ Zeige inaktive Mitarbeite Vergitungspunkte |
Urlaub 4 Urlaubskonten Ubersicht

1 b 9. Januar 2020 - 14, Februar 2020
Bonuspunkte Benutzer 3 Eigene Urlaubskonten
Montag, 6. Januar 2020 - Sonntag, 1... Montag, 13. Januar 2020 - Sonnta Pausenliste Urlaubsliste Figene Urlaubsliste ntag, 27. Januar 2020 - Sonntag, 2. Fe
Kalenderwoche: 2 Kalenderwoche: & e Kalenderwoche: 5
| 10Fr | 115a | 1250 | 13Mo | 14Di | 15Mi | 16Do | 17Fr | 185s | 1950 | 20Mo | 21Di | 22Mi | 2300 | 24 Figene Terminliste | 2o | 3000 | 31Fr

—

Eigenes Urlaubskonto
« MenUpunkt Personal > Urlaub > Benutzer > Eigene Urlaubskonten

« Hier sieht der eingeloggte Benutzer pro Jahr seine eigenen Urlaubskonten. Dieses Menii dient als Ubersicht. Es kénnen deshalb keine Anderungen
durchgefihrt werden.

Datei  Auftrag Abrechnung  Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Personal CRM  Auswertungen  Stammdaten  Vorgaben  Einstellungen  Hilfe

H E - ‘ ‘ m - . m ‘ | =i ‘ @ \aj \Ha'j ‘ 5 ‘ % ‘ |I'"'Ii13rbeiher:Wrosm,nnna,Fahrpersonal

_agemmamm_]

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

|
H

Jahr |Nad’1name |\|'orr'|ame |Abtei|ung |Urlaub513ge |R.esmrlaub |Sonderurlaub |Urlaubsmgegesamt |Ur|aub beantragt |Urlaub Gbrig |

2017 Wrosch Anna Fahrpersonal

Eigene Urlaubsliste

* Menupunkt Personal > Urlaub > Benutzer > Eigene Urlaubsliste
« Hier sieht der Benutzer alle eigenen Urlaubsantrage und ob sie genehmigt oder abgelehnt wurden.

Datei Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Personal CRM  Auswertungen Stammdaten  Vorgaben  Einstellungen  Hilfe

 HOoEB % a00g & omyd &

_Egnum_]

leatum: |von |1|| |Alle |:||

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

MNachname | Vorname | Abteilung | von bis Termintyp Vertretung Urlaubstage | Genehmigt Abgelehnt Ablehnungsgrund

7 =i =i
Wrosch Anna Fahrpersonal 26.08.2016 00:00  26.08.2016 23:59 Urlaub 1,00 =] ] Vertretung bereits Urlaub beantragt
Wrosch Anna Fahrpersonal 07.11.2016 00:00  11.11,2016 23:59 Urlaub 5,00 [#] =]

Automatische Farbeinstellungen:

80



Griin: Urlaub wurde genehmigt
Rot: Urlaub wurde abgelehnt
Grau: Urlaub wurde noch nicht genehmigt bzw. abgelehnt

Eigene Terminliste

* Menipunkt Personal > Urlaub > Benutzer > Eigene Terminliste
« In dieser Liste sieht der Benutzer alle fiir ihn relevanten Termine und kann auch neue Termine direkt in der Liste erfassen.

Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachegraph  Fuhrparkmanagement Personal CRM  Auswertungen  Stammdaten  Vergaben

Einstellungen

| Urlaub > Eigene Terminliste:

JHBOE 00002 = umdd &k

EIDatum: |von |1|| |.l'-\J|e |:||

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
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| Termin-Typ * | Termin * | von * | bis * Bemerkung Status * Urlaubstage Arbeitstage

Ii
Urlaub Urlaub 26.08.2015 00:00 25.08.2016 2359 1_offen 1,0 1,0
Urlaub Urlaub 07.11.2016 00:00 11.11.2016 23:59 1_offen 5,0 50
Arztbesuch Arzt 31.08.2016 00:00 31.08.2016 23:59 1_offen 0,0 1,0



Urlaubsverwaltung far Personalabteilung

Urlaubsverwaltung - Grundeinstellungen
Urlaubskonto anlegen

Urlaubstage erfassen

Urlaub genehmigen oder ablehnen
Resturlaub bei Jahreswechsel (ibernehmen
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Urlaubsverwaltung - Grundeinstellungen

Sie kdnnen die komplette Urlaubsverwaltung Ihrer Mitarbeiter verwalten

: g:hegﬁ%er#ermmtyp und Ubersichtlich darstellen. Alle erfassten Termine werden
o F . selbstverstandlich auch in der Verfugbarkeitspriifung im Dispoplan
ormulareinstellungen beriicksichtigt.
® Arbeitszeitmodelle
: l'\:/leitlzll::)ae?tseTOdelle In diesem Artikel méchten wir Thnen die notwendigen
Grundeinstellungen fiir eine reibungslose Urlaubsverwaltung naher
erklaren.

Mitarbeiter-Termintyp

« Menipunkt Vorgaben > Mitarbeiter > Termintyp
« Hier muss zuerst festgelegt werden, welche Typen von Terminen fir die Urlaubsverwaltung relevant sein sollen

« Markieren Sie diese Termine in der Spalte Urlaub mit einem Haken
« Fir z.B. Umzug haben Sie die Mdglichkeit den Termintyp in der Spalte Sonderurlaub zu markieren

Datei  Auftrag  Abrechnung  Digitaler Tachograph ~ Fuhrparkmanagement  Personal CRM  Auswertungen  Stammdaten  Vorgaben  Einstellungen  Hilfe
u H]ll _l u ‘? m m @ = | [ \)| \E‘a‘ 5 % |Vcrgaben>Mi13rbeiher>Termintyp

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Termin Typ * 7 @| Terminkonflikt nicht iberpriifen | In Tacho Kalendern | Tacho Zeittyp | Farbe | Hakchenfeld EU-Formular | Urlaub | Sonderurlaub ‘
7 (=] =l 5 =l
N I S N T S A B T
Urlaub ™ 3] Pause [~ ||
L Umzug ] 3] Pause = 3]
L Schulung / Seminar (= ] Arbeit = =]
|| Geschaftstermin =] (E) Arbeit [ ] =]
| Arztbesuch = ] Pause — 5]
Drucktyp

* Menupunkt Vorgaben > Drucktypen
« fiir die spétere Erstellung von Urlaubsantragen muss ein Drucktyp mit dem Namen ,Urlaubsantrag” angelegt werden

Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement
JHEOE T 0038 2 - o

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Drucktyp * A @| Drucktyptext * |

=1

Standard Standard
Ubernahmebescheinigung  Ubernahmebescheinigung
Urlaubsantrag | Urlaubsantrag

Formulareinstellungen

« Menipunkt Einstellungen > Drucker > Formulareinstellungen
« Hinterlegen Sie nun das Formular des Urlaubsantrages wie folgt:
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Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Persenal CRM  Auswertungen Stammdaten Vorgaben  Einstellungen

Hilfe

m H D n ‘ %‘ m m I @ I = | @ \;] \'g"aj‘ 5’ ‘ % ‘ |Enstellungen>Drudcer>Formulareinste||ungen

| Globale Formulare |1|| Standard-Druckereinstellung wiederherstellen |3|

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Arbeitszeitmodelle

* Meniipunkt Vorgaben > Mitarbeiter > Arbeitszeitmodelle
« Erfassen Sie hier alle Modelle (Ganztags, Halbtags, etc.), die in lhrem Unternehmen vorkommen.

« In der unteren Fensterhélfte legen Sie fest, an welchen Wochentagen von wann bis wann gearbeitet wird. Wichtig ist hier, dass bei halben Tagen

auch der Haken in das Feld ,Halber Tag" gemacht wird.

Datei Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement
DHE@* oaoa e - we

Ziehen Sie eine Spaltenliberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Matcheode * |

05 TAGE - 04 STUNDEM -

05 TAGE - 08 STUMDEN - 07,30 BEGINN

05 TAGE - 09 STUNDEN - 07.00 BEGINN

05 TAGE - 09 STUNDEN - 08.00 BEGINM {STANDARD)
05 TAGE - 10 STUNDEN - 07.00 BEGINN

06 TAGE - 08 STUMDEN - 07,30 BEGINN

06 TAGE - 09 STUMDEN - 08,00 BEGINN

Ziehen Sie eine Spaltentiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

|Vm2cit* ||sisz.eit* |HalberTag |Gesamb:eit |

Wochentag *
L7
B oo |

m|

Dienstag IEI | 04:00
|| Mittwoch v 04:00
|| Donnerstag " 04:00
] Freitag ™ 04:00

Feiertagsmodelle

* Menipunkt Vorgaben > Mitarbeiter > Feiertagsmodelle
« Erfassen Sie hier einmalig alle Feiertage Ihres Bundeslandes
« Es kdnnen auch mehrere Feiertagsschemata angelegt werden z. B. wenn Sie mehrere Standorte in verschiedenen Bundeslandern haben.

84

Formulartyp * 7 * | Druckmenii * | Formular-Datei * Drucktyp Ar
7
Ubernahmebescheinigung Ubernahmebescheinigung Ubernahmebescheinigung.csrp Ubernahmebescheinigung
_ Lademittelkonto Lademittelkonto Lademittelkonto.carp
_ Kontoauszug Kontoauszug Kontoauszug_CCTH.csrp
_ Kontoauszug Kontoauszug Kontoauszug.csrp
itnachweis eitnachweis  Urlaubsantrag. csrp _



@ Tipp: Es ist moglich in einem Feiertagsschema alle Feiertage mehrerer Jahre zu erfassen.

Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement  Personal CRM Au
3 o
U EOE S 0000 2 = amgdd s

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Matchcode *
=

BADEN-WURTTEMBERG 2015 - 2017
¥ :BAYERMN 2015 - 2017
BERLIM 2015 - 2017

BRANDEMBURG 2015 - 2017

BREMEN 2015 - 2017

HAMBURG 2015 - 2017

HESSEM 2015 - 2017
MECKLENBURG-VORPOMMERN 2015 - 2017
MNIEDERSACHSEN 2015 - 2017
NORDRHEIN-WESTFALEN 2015 - 2017
RHEINLAND-PFALZ 2015 - 2017
SAARLAND 2015 - 2017

SACHSEN 2015 - 2017
SACHSEN-AMHALT 2015 - 2017
SCHLESWIG-HOLSTEIN 2015 - 2017

TUONTACERL I01E 01T

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Matchcode * | Datum | Halber Tag
] =)
News ———  as | m

HEILIGE DREI KONIGE 06.01.2015 1=
|| KARFREITAG 03.04.2015 1=
|| OSTERMONTAG 06.04,2015 1=
|| MAIFEIERTAG 01.05.2015 1=
|| CHRISTI HIMMELFAHRT 14.05.2015 =]
|| PFINGSTMONTAG 25.05,.2015 1=
|| FROMLEICHNAM 04.06,2015 1=
|| TAG DER. DEUTSCHENM EINHEIT 03.10,2015 1=
Mitarbeiter

* Menipunkt Stammdaten > Mitarbeiter > Details im Reiter Arbeitszeit / Urlaub
« Erfassen Sie hier fir jeden Mitarbeiter die relevanten Daten fur die Urlaubsverwaltung

Wie viele Urlaubstage pro Jahr hat der Mitarbeiter?

Wie viele Zusatzurlaubstage gibt es noch dazu (Sonderurlaub)?
Wird nicht genommener Resturlaub ins néchste Jahr ibernommen?
Wenn ja, wie viele Tage maximal?

Welches Arbeitszeitmodell gilt fir diesen Mitarbeiter?

Welches Feiertagsmodell gilt fir diesen Mitarbeiter?
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Dater  Auftrag Abrechnung  Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanac

JHd@w oaoom e -

| ste | Detale

| Inhalt | Handytelemati | Arbeitszel | Allgemein / Bank / Vertrag | K

Arbeitszeit [»]
Wochenarbeitstage 5,00
Arbeitsstunden [ Woche 40,00

Urlaub [a]
Urlaubstage 28,00
Zusatzurlaubstage 0,00
Resturlaub tibernehmen =
Max. Resturlaub Obermehmen 0,00
Arbeitszeitmodell 05 TAGE - 08 STUNDEN - 07,30 BEGINM
Feiertagmodell BAYERM 2015 - 2017

| Vertuagbar ]
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Urlaubskonto anlegen

Im Menii Personal > Urlaub > Urlaubskonten Ubersicht haben Sie Méglichkeit die Urlaubstage aller Mitarbeiter fiir das aktuelle Jahr anzulegen. Diese
Ubersicht bietet Ihnen einen optimalen Uberblick aller Mitarbeiter-Urlaubskonten.

Beispiel: Sie mdchten fir Ihren Fahrer Carsten Moser ein neues Urlaubskonto fiir das kommende Jahr 2017 anlegen, um bereits im Voraus die geplanten
Urlaubstage zu erfassen.

Neues Urlaubskonto anlegen

« Meniipunkt Personal > Urlaub > Urlaubskonten Ubersicht

« Auswahl des Mitarbeiters in der Ubersicht und mit Doppelklick in die Detailansicht wechseln

« In der oberen Fensterhélfte kdnnen Sie — genau wie unter Stammdaten > Mitarbeiter im Reiter Arbeitszeit / Urlaub — die urlaubsrelevanten Daten
andern

« Mit F8 in die untere Fensterhélfte wechseln

« Schaltflache Neu oder Funktionstaste F2

« Erfassung des neuen Urlaubskontos fiir 2017
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Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph

Fuhrparkmanagement

Personal

CRM  Auswertungen

Stamit

i JEF

Mitarbeit

JHo@ - oaoo = -

| Uaubskonten | M l

Geschaftlich

[

1011

Moser
Carsten
MOSER.
19.12,1972

Leipzig

Personalnummer
Machname *
Varname
Matchcode *
Geburtsdatum
Geburtsort

Foto

Abteilung
Telefonnummer
Telefax

Mabil
Email-Adresse

Fahrpersonal

Privat

Arbeitszeit

Wochenarbeitstage
Arbeitsstunden [ Woche

Urlaub

Urlaubstage

Zusatzurlaubstage

Resturlaub Gbernehmen [
Max. Resturlaub Gbermnehmen
Arbeitszeitrmodell
Feiertagmadell BAYERM 2015 - 2017
Verflighar [
Grund

Arbeitsunfahig von

Arbeitsunfahig bis

Vertretung

05 TAGE - 09 STUNDEN - 08,00 BEGIMM (STANDARD)

5,00

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

28 r 0o m

0,00 |

88

0,00 |

33,00 |

| Jahr | Urlaubstage | Resturlaub | Sonderurlaub | Urlaubstage gesamt | Urlaub beantragt | Urlaub brig
2015 28,00 2,00 0,00 30,00 0,00 30,00
016 28,00 5,00 0,00 33,00 0,00 33,00

33,00




@ Info

Der Gesamturlaub ergibt sich aus der Summe von Jahresurlaub, Resturlaub Vorjahr und Sonderurlaub. Die grauen Felder fiillen sich automati
sch.
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Urlaubstage erfassen

Da der Fahrer Carsten Moser keinen PC-Zugang hat, kénnen die Urlaubsantrage z.B. von der Personalabteilung erfasst werden.

« Menupunkt Stammdaten > Mitarbeiter > Details > Termine

« Schaltflache Neu oder F2

« In diesem Reiter kdnnen alle Termine (z. B. Urlaub, Krankheit usw.) erfasst werden

* Nach dem Speichern wird automatisch auf Basis der Arbeitszeiten und Feiertage die Anzahl der Urlaubstage berechnet

Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Personal CRM  Auswertungen Stammdaten  Vorgaben  Einstellungen  Hilfe

DR D000z 2omi8 S|

| Tnhatt | Handytelematic | Arbeitszeit / Urlaub | Allgemein / Bank f Vertrag | Kostenrechnung | Arbeitsmittel | Qualifikationen | Unterhaltspfiichtige | Termine | Beurteiungen | Zahlungen | Hafente
| Temine.| Keender |

| Mitarbeiter > Termine:

Transporte erzeugen Serientermin erzeugen

&l Datum: | von [#] | Alle [

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Termin * | Termin-Typ * | von ¥ bis * Bemerkung | Status * Urlaubstage Arbeitstage Beantragt am

Krank Krank mit Lohnfortzahlung  09.02.2015 00:00 13.02.2015 23:59 4_erledigt 0,0 50 17.02.2015 15:12
|| Schulung Schulung / Seminar 17.02.2015 00:00 17.02.2015 23:59 4_erledigt 0,0 1,0 17.02.2015 15:12
|| Urlaub Urlaub 01.08.2015 00:00 09,09.2015 23:59 4_erledigt 28,0 28,0 26.08.2016 11:07
|| Urlaub Urlaub 04,07.2016 00:00 29,07.2016 23:59

4_erledigt

20,0 26.08.2016 11:09

Iy Urlaub | Urlaub

% Urlaubsantrag bearbeiten

Mitarbeiter: Moser, Carsten
Termin: 01.09.2017 00:00 - 15.10.2017 23:5%

Thr Antrag entspricht 30,0 Tage Urlaub.
Es sind noch 33,0 Tage Gbrig.

Tage manuell eintragen: I (max. 33,0)
)

@ Info

Bei Bedarf kdnnen Sie in dem Wizard die Anzahl der Urlaubstage manuell anpassen.
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Urlaub genehmigen oder ablehnen

Beispiel: Der Mitarbeiter Carsten Moser hat vom 01.09. bis 15.10.2017 Urlaub beantragt. Da in diesem Zeitraum bereits seine Vertretung Urlaub
beantragt und genehmigt bekommen hat, mussen Sie den Urlaubsantrag von Carsten Moser ablehnen.

Schritt 1: Urlaubstage erfassen

Gehen Sie Uber den Menupunkt Stammdaten > Mitarbeiter

Gehen Sie per Doppelklick in den Datensatz der/des gewunschten Mitarbeiters/ Mitarbeiterin

Gehen Sie auf den Reiter > Termine

Klicken Sie die Schaltflache Neu oder Funktionstaste F2

Erfassen Sie den Urlaubstermin vom 01.09. bis 15.10.2017

Nach dem Speichern wird automatisch auf Basis der Arbeitszeiten und Feiertage die Anzahl der Urlaubstage berechnet

Schritt 2: Urlaub ablehnen

* Menupunkt Personal > Urlaub > Urlaubsliste
« Den bereits erfassten Urlaubstermin von Herrn Moser auswahlen und mit einem Haken markieren
« Klick auf die Schaltflache Urlaub ablehnen

Datei Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Personal CRM  Auswertungen Stammdaten Vorgaben  Einstellungen  Hilfe

-l_la a3 @ -ép_ﬂﬂ\? \E.a 5"%

Urlaubstermine | Kalender | Histore |

= Datum: | von | Alle |

Abteilung |#| Mitarbeiter |#| | Zeige inaktive Mitarbeiter

Urlaub ablehnenlUr\aub genehmigen

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

|iE| |Mitarbeiter & | Personalnummer | Nachname Vorname Abteilung Subuntern... |von bis Termintyp Vertretung Urlaubstage | Genehmigt Abgelehnt

7| (= =]} (]
1008 Ackermann Frank Fahrpersonal 04.07.2016 00:00 22,07.2016 2358  Urlaub 15,00 ) =]
1006 Ackermann Frank Fahrpersonal 05.09.2016 00:00 16.09.2016 23:58  Urlaub 10,00 (53] |

||

1011 Maser Carsten Fahrpersonal 04.07.2016 00:00 29.07.2016 23:59  Urlaub 20,00 ||

Carsten Fahrpersonal 15.10.2017 9 | Urlaub
1004 Sippel Tobias Fahrpersonal 06.06,2016 00:00 24,06.2016 23:59 Urlaub 15,00 ) ||
1005 Steinke Fabian Fahrperzanal 07.03.2016 00:00 11.03.2016 2353  Urlaub 5,00 =) 1=
1005 Steinke Fabian Fahrpersanal 20.06,2016 00:00 01.07.2016 23:59 Urlaub 10,00 (5] |

(D Info

Um den Urlaub eines Mitarbeiters zu genehmigen klicken Sie einfach auf die Schaltflache Urlaub genehmigen.

Schritt 3: Ablehnungsgrund angeben

» Wird ein Urlaubsantrag abgelehnt, muss ein Ablehnungsgrund angegeben werden, welcher auch in der Datenbank gespeichert und fiir den Mitarbeiter
einsehbar ist. Die abgelehnten Urlaubstage werden dem Urlaubskonto nicht abgezogen.
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¥ Urlaubsantrag ablehnen

Mitarbeiter: Moser, Carsten

Termin: 01.09.2017 00:00 - 15.10.2017 23:59

Ablehnungsgrund: I'I.-'ertretung berejte Urlaub beantragt|

Abbrechen |

/4

Automatische Farbeinstellungen:

Grin: Urlaub wurde genehmigt
Rot: Urlaub wurde abgelehnt
Grau: Urlaub wurde noch nicht genehmigt bzw. abgelehnt

Datei  Auftrag Abrechnung  Digitaler Tach h Personal CRM A 5 d Vi b Einstell Hilfe
P ;s o
Hﬂldf3|ﬂllﬂ| em 8 S W

'IDalum: |van | |AJIe \v\l

Abteilung | Mitarbeiter | Zeige inaktive Mitarbeiter

Urlaub ablehnen Urlaub genehmigen

Zichen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
[| Mitarbeiter 4 7| Personalnummer | Nachname Vorname Abteilung Subuntern... | von | bis Termintyp Vertretung Urlaubstage | Genehmigt Abgelehnt

9 B =l (=]
[| ACKERMANN 1006 Ackermann Frank Fahrpersonal 04.07.2016 00:00 22,07.2016 2359  Urlaub 15,00 \7 =l
| ACKERMANM 1006 Ackermann  Frank Fahrpersonal 05.09.2016 00:00 16.09.2016 23:59  Urlaub 10,00 [ =
[ | MOSER 1011 Moser Carsten Fahrpersonal 04.07.2016 00:00 29.07.2016 23:59  Urlaub 20,00 = =
| MOSER 1011 Moser Carsten Fahrpersonal 01.09.2017 00:00 15.10.2017 23:58  Urlaub 30,00 =l e
[ | SIPPEL 1004 Sippel Tobias Fahrpersonal 06.06.2016 00:00 24.06,2016 23:59  Urlaub 15,00 = =
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@ Tipp

Im Reiter Kalender werden alle Urlaubstermine lhrer Mitarbeiter in einem ubersichtlichen Zeitstrahl angezeigt.

Datei  Auftrag Abrechnung  Digitaler Tach h Fi k t Personal CRM A Tt St dat W b Einstell Hilfe

HEI d3|ﬂllﬂ| | w8 S B

leatum: |von |:|| |DiesesJahr |ﬂ
Abteilung | |1|| [Mﬁarbﬂtef-”ACKERMAN s | Zeige inaktive Mitarbeiter Antragsstat i3
Kalenderwoche: 26 Kalenderwoche: 27 Kalenderwoche: 23
Montag, 27. Juni 2016 - Sonntag, 3. ... Montag, 4. 1uli 2016 - Sonntag, 10. Juli 2016 Mantag, 11. Juli 2016 - Sonntag, 17. Juli 2016
3000 | 1Fr | 253 | 35 | 4Mo | SDi | &M | 7Do | 8Fr | 9Sa | 1050 | 11Mo | 120i | 13Mi | 14Do | 15Fr | 165a | 1750 | 18Mo |
ACKERMANN
DORSCH
HACKEL | |

Mit einem Klick auf die rechte Maustaste innerhalb der Balkendarstellung haben Sie die Mdglichkeit die Zeitskala lhrer Ansicht individuell zu
definieren oder die Zellen nach Wunsch anzupassen.

Heute
= 7] GehezuDatum.. i i
r ZLeitskala + lahr
Zeitskala Beschriftung 3 Quartal
] Ansichtwechsel 3 Maonat |
Zellen anpassen v  Woche
Status anpassen + Tag
Zeige alle freien Ressourcen Stunde
— Zeige alle verwendeten Ressourcen 15 Minuten =
- v+ Zeige alle Ressourcen v  Kalenderwoche I

(D Im Meni Personal > Termine finden Sie im Reiter Kalender eine Kalenderansicht mit allen Terminen (also auch Krankheit und Arzttermine).
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Resturlaub bei Jahreswechsel Ubernehmen

Im Menii Personal > Urlaub > Urlaubskonten Ubersicht haben Sie Méglichkeit den Resturlaub des vergangenen Jahres in das aktuelle Jahr zu
Ubernehmen.

@ Damit der Resturlaub tibernommen werden kann, muss beim Mitarbeiter unter "Stammdaten > Mitarbeiter > Details > Arbeitszeit / Urlaub"
in der Kategorie "Urlaub" folgendes hinterlegt sein:

1. Der Haken "Resturlaub ibernehmen" muss gesetzt sein.
2. Der Wert "Max. Resturlaub ibernehmen" muss gréRer als 0 sein, damit Urlaubstage tbernommen werden kénnen.

| Liste | Detais |
| Inhalt || Handytelematik | Arbeitszeit f Urlaub | Allgemein j Bank [ Verirag ||

Arbeitszeitrmodell
Feiertagmodell
Verfiighar

Arbeitszeit "
Wochenarbeitstage 5,00
Arbeitsstunden / Woche 40,00

Urlaub ~
Urlaubstage 25,00
Zusatzurlaubstage 2,00
Resturlaub (bernehmen [e¥]

Max. Resturlaub Gbernehmen 5,00

05 TAGE - 09 STUNDEN - 03.00 B...
BAYERM 2015 - 2017
Ivl

Grund
Arbeitsunfahig van
Arbeitsunfahig bis
Vertretung

Beispiel: Der Resturlaub aus dem Jahr 2015 soll fir alle Mitarbeiter in das neue Urlaubskonto von 2016 automatisch berechnet und tbernommen werden.
« Meniipunkt Personal > Urlaub > Urlaubskonten Ubersicht

« Klick auf Schaltflache Resturlaub tibernehmen
* Hinweismeldung mit Ja bestéatigen
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Datei  Auftrag  Abrechnung  Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement  Persenal CRM  Auswertungen  Stammdaten  Vor

H B .‘ |m . . m| | @ \.BI] \'@";j|5|%‘|Personal>Urlaub>Urlz

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
Matchcode E“ Personalnummer | MNachname | Yorname ‘ Abteilung ‘ Subuntern... | Urlaubstage | Resturlaub
7
ACKERMANN Ackermann Frank Fahrpersonal 20,00 5,
| L —— sl Jahresabschluss (Urlaubskonten) 3
DORSCH 1007 Dorsch 30
| FELERSTEIN 1008 Erizan Waollen Sie den Resturlaub aus 2015 fir alle Urlaubskonten Gbernehmen? 5,0
FEUERSTEIN 1008 Feuersts E Nein 5,0
HACKEL 1012 Haickel 2,0
HACKEL 1012 Hackel Andreas Fahrpersonal 23,00 5,
LEDERMANM 1009 Ledermann Peter Fahrpersonal 30,00 5

« Es wird nun fur alle Mitarbeiter ein neues Urlaubskonto fur das neue Jahr erstellt und der Resturlaub je nach vorher in den Stammdaten > Mitarbeiter
festgelegten Regeln Gibernommen.

@ Tipp

Diese Funktion sollte immer an den ersten Tagen eines neuen Jahres ausgefiihrt werden.
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