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THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS

1 Stellenplan

Im GeQOrg gibt es pro Jahr einen Stellenplan fir den VA und einen Stellenplan fur den RA. Der Grad der
Detaillierung der Stellenplandaten entspricht jener der geforderten GegenUberstellung der Daten der
Satzart ,,Personal” GHD.

Die Daten fUr den Stellenplan kd&nnen Uber eine Schnittstelle importiert und/oder Uber ein
Verwaltungsprogramm gepflegt werden. Die Auswertungen (VA/RA) beziehen sich auf die Summe der
importierten & manvell erfassten Werte.

2 Import Stellenplan VRV 2015

Der Import wird vom GeOrg-User durchgefUhrt, wobei die Datei Uber das lokale Verzeichnis
hochgeladen und bei fehlerfreier Uberprifung in GeOrg eingespielt wird. Eine Datei enthdlt die
Stellenplandaten eines Buchungskreises fur ein bestimmtes Geschdaftsjahr (Finanzjahr) for den
Voranschlag bzw. Nachtragsvoranschlag (Stellenplanart ,VA") oder den Rechnungsabschluss
(Stellenplanart ,,RA") und kann mehrmals importiert werden. Zuvor importierte Stellenplandaten (bzgl.
Buchungskreis, Geschdaftsjahr und Stellenplanart) werden dadurch ersetzt. Ausgenommen davon sind
bereits fUr diesen Zeitraum manuell angelegte Stellenplandaten. In den GeOrg-Auswertungen
(insbesondere VA, RA & GHD) werden sowohl die manuell erfassten als auch die importierten Werte
berUcksichtigt.

ACHTUNG: Die Datei darf NICHT geéffnet und gespeichert werden! Wenn die Excel-Datei gedffnet
und gespeichert wird, dann werden die flUhrenden Nullen automatisch geléscht und der Fonds ist
nicht mehr 6-stellig. Somit kann die Datfei NICHT in GeOrg importiert werdenlll

Die Transaktion kann Uber das Budgetierungscockpit aufgerufen werden:

Budgetierungscockpit: Administrator

Finanzkreis 1025 Geschiftsjahr 2020
| Anderungsprotokoll |

Alktion Status Ausfilhren  Erledigung

jahrliche Basisdaten pflegen | Ausfihren | Erledigt setzen |
Budgetstrukturplan kopieren | Ausfihren | Erledigt setzen |
Budgetstrukturplan pflegen | Ausfihren | Erledigt setzen |
Budgetkontierungen kopieren fiir gesamten MEFP | Ausfihren | Erledigt setzen |
Statusverwaltung | Ausfihren | Erledigt sefzen |
Versionen kopieren | Ausfihren | Erledigt setzen |
Budgeterfassung | Ausfihren | Erledigt setzen |
Budgetwerte aus Mittelvormerkungen bernehmen | Ausfihren | Erledigt setzen |
Budgetwerte aus PKP-Datei importieren | Ausfihren | Erledigt setzen |
Budgetibersicht | Ausfihren | Erledigt sefzen |
Budgetvergleich zwischen Versionen | Ausfihren | Erledigt setzen
|Anlagen VRV & GHD pflegen | Ausfohren || Erledigt setzen
Ubersicht Budgettexte | Ausfihren | Erledigt sefzen |
Entwurf erstellen | Ausfihren | Erledigt setzen |
Entwurf genehrrigen | Ausfihren | Erledigt sefzen |

Stellenplan
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Oder Uber den MenUbaum VA/RA VRV-2015 - Anlagen VRV & GHD:

f‘\ VA/RA VRV-2015

7/

Ubersicht Anlagen VRV & GHD
Arbeitsplaizibersicht Ubersichtsseite
Budgetierung janrliche Basisdaten pflegen

({fCUERF/CA_MD_USER)
Anlagen VRV & GHD
Anlagen VRV & GHD pflegen
Auswertungen VARA (fCUERF/HHVRV_ANL_GHD)

Der Buchungskreis und das Geschdftsjahr des zu pflegenden VA sind einzugeben. Die Aktion Stellenplan

i
importieren kann Uber die F4-Hilfe ausgew ahlt werden:

Zusatzdaten Anlagen VRV & GHD [T Wertebereich einschranken (2) 4 Ein
Selektionskriterien - Einschrankungen |
Buchungskreis [1025] . —
Geschaftsiahr 2020 v [ R =T
Aktion ™ Aktionstext

Stellenplan VA pflegen

Stelenplan RA pflegen

Stellenplan importieren |
Pensionen pflegen

L
Mit Klick auf den Button Ausfihren (F8) & werden die Daten zu den eingegebenen Selektionskriterien
aufgerufen.

Es ist der Buchungskreis und das jeweilige Basisjahr einzutragen. Danach muss die lokal abgespeicherte
Datei als Importdatei aufgerufen werden und es kann ein Import im Testlauf durchgefUhrt werden:

9E eae 2 HE @
Import Stellenplan

Selektionskriterien

Buchungskreis 1025

Geschaftsjahr 2020

IImpurtdatei C:\Users\gabneu\Desktop\stellanplantest.csv I
Ablaufsteuerung

© COMM-UNITY EDV GMBH 2020 Stellenplan
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Ein Protokoll wird angezeigt:

Stellenplan Import 1025 2020

Q) [&)F0) 6 [F L) (B L) (Sl S JEEL)

Bl Laufende N Zeilennr. | Status Protokoltext

I_f[a_-] 1] 0 com
2 0 orm
3 0 crm
4 2 W00
5 0o
6 (Ne'i'e]

Starte Datei-Upload fiir Buchungskreis 1025 Geschaftsjahr 2020
Lade lokale Datei C:\Users\andpap\Desktop\5Stellenplan1025.csv
Die Datei ist in Ordnung. Starte den Import ...

Der Ansatz/Fonds 211000 ist in GeOrg nicht gespeichert.
Anzahl zu d@ndernden Datensdtze: 3

Dies ist ein Testhufl

Wenn der Testlauf ohne Fehlermeldung durchgefuhrt wird, muss die Transaktion noch einmal im Echtlauf

durchgefUhrt werden:

Mei .| OH @G ||F

Import Stellenplan

Selektionskriterien

Buchungskreis
Geschaftsjahr

HEH o

1K

lImpnrtdatei

'C:&Users'-Lgabneu\Desktnp\stellenplantest.csv I

Ablaufsteuerung

3 Stellenplan manuell in GeOrg pflegen

Wenn der Stellenplan nicht importiert wird, sind die Datensétze manuell im GeOrg zu pflegen. Wird der
Stellenplan importiert, so besteht die Mdéglichkeit Anderungen manuell im GeOrg vorzunehmen.
AuBerdem sind jene Datensdtze manuell zu pflegen, welche nicht importiert werden kénnen z.B.
Personal das nicht in der Lohnverrechnung ist und somit nicht in einer Datei enthalten ist.

Stellenplan
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Die Transaktion Anlagen VRV und GHD pflegen (/CUERP/HHVRV_ANL_GHD) kann im MenU Uber den
Pfad VA/RA VRV-2015 = Anlagen VRV & GHD aufgerufen werden:

f‘\ VA/RA VRV-2015

N/

Ubersicht Anlagen VRV & GHD
Arbeitsplatzabersicht Ubersichtsseite
Budgetierung jahrliche Basisdaten pflegen

({CUERF/CA_MD_USER)
Anlagen VRV & GHD

Anlagen VRV & GHD pflegen
Auswertungen VARA ({CUERF/HHVRV_ANL_GHD)

Der Buchungskreis und das Geschc’:itisjahr des zu pflegenden VA sind einzugeben. Die Aktion Stellenplan

VA pflegen kann Uber die F4-Hilfe ausgew ahlt werden:

Zusatzdaten Anlagen VRV & GHD [= Wertebereich einschrinken (1) 3 Ein
Selektionskriterien - Einschrankungen |
Buchungskreis [1025] : ——
Geschaftsahr 2020 o = R [EE=T
Aktion ™ Aktionstext

stellenplen VA pflegen |
Stellenplan RA pflegen
Pensionen pflegen

I
Mit Klick auf den Button Ausfiihren (F8) @ werden die Daten zu den eingegebenen Selektionskriterien
aufgerufen. Wenn fUr das ausgewdhlte Geschaftsjahr noch keine Datens@tze existieren, erscheint

folgende Meldung. Diese ist miT[ Lo ] ZU bestatigen:
[= Pensionen =
Es wurden keine Daten gefunden, mdchten Sie
9 trotzdem fortfahren?
[ Ja Mein ][ #  Abbrechen

Vorhandene Datensdtze werden in einer Listensicht angezeigt. Anhand der Voreinstellung werden die
selektierten Satze nach Fonds, Meldegruppe, Personenkreis, Gruppe und Stufe angezeigt. Die Sortierung
ist beliebig dnderbar.

Je Zeile werden sowohl die manvellen als auch die importierten Kennzahlen und deren Summe
angezeigt:

© COMM-UNITY EDV GMBH 2020 Stellenplan
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Stellenplan 1025 2020 VA

S (S EREPL) (S e[S JE =) G

B Fonds © Meldegrp. © Pers.Kreis ~ Klassa/Gruppe © Istufe * =Kiipfe manuel /= importiert| =Kipfe gesamt = VZA manuell| = VZA imp. | = VZﬁgesamt'
T10000 T T ] 7 7,00 7,00 700 700 7,00 7,00
2 c 3 4,00 0,00 4,00 4,00 0,00 4,00
240000 K3 2,00 0,00 2,00 2,00 0,00 2,00
5 3,00 0,00 3,00 2,00 0,00 2,00

11,00 = 0,00 = 11,00 = 10,00 = 0,00 = 10,00

3.1 Anlegen

Mit Klick auf den Button |L1Angen | o0 eine neue Stellenart manuell angelegt werden:

Menl @ @ 'Z:_ﬁ & [N anlegen | [CIAnlegen mit Vorege & Andern  T0FLéschen  [TJKopieren ins nachste Jahr

Stellenplan 1025 2020 VA

Alle Felder sind Pflichteingaben:

Stellenplan 1025 2020 VA

Fonds 010000
Meldegrp. 1_Q
Pers.Kreis 1y
Gruppe b
Stufe 2
manuel importiert gesamt
Kdpfe 4,00 0,00 4,00
VZh 4,00 0,00 4,00

3.1.1 Erlauterungen
3.1.1.1 Meldegruppe

e 1 =GCemeinde

e 2=vermietet

e 3= ausgegliedert

e 4A = Allgemeinbildende Pflichtschulen (Ersatz 100%)

e 4B = Berufsschulen (Ersatz 50%)

e 4C =land- und forstwirtschaftliche Berufs- und Fachschulen (Ersatz 50%)

3.1.1.2 Personenkreis

e 1 =Beamte

e 2= Vertragsbedienstete

e 3 =KV-Bedienstete

e 4= Ausbildungsverhdltnisse (insb. Lehrlinge)
e 5= Nicht ganzjahrig Beschdaftigte

e 9 = Pensionisten/innen

Stellenplan © COMM-UNITY EDV GMBH 2020 9



3.1.1.3 Verwendungsgruppe/Dienstklasse/Entlohnungsgruppe

e z.B.A B 1202 pl, LILI, ...
o loga:A/lV, ¢, k3,2, 4, ...

3.1.1.4 Stufe
e 7B.1,23, ...
3.1.1.5 Kennzahlen

o Anzahl Képfe/Beschaftigungsverhdltnisse (= Andruck in Muster-VA)
e Anzahl VIA/Vollizeit&quivalente

3.1.1.6 Priifungen aufFeldebene

e Die Summe zwischen der importierten und manuell erfassten Kennzahl muss zwischen 0 und
999.999.99 liegen.

1| ~:
Durch Klick auf den Button Eintrag speichern & sichern wird der Eintrag gespeichert und die
eingegebenen Daten werden fUr die ndchste Eingabe als Vorlage angezeigt.

[T -
Durch Klick auf den Button (&l sichern und Beenden

zurick zur Ubersicht:

wird der Eintrag gespeichert und GeOrg springt

[Mert .| @ aae ISichern I ISichern und Beenden I iy i@
Stellenplan 1025 2020 VA

Nach dem Sichern erscheint links unten die Meldung, dass der Eintrag erfolgreich angelegt wurde:

Der Eintrag 1025 2020 ist erfolgreich angelegt worden.

3.2 Anlegen mit Vorlage

Bestehende Datensdtze kdnnen als Vorlage fur neue Datens@tze verwendet werden.
Jener Datensatz, welcher als Vorlage verwendet werden soll, ist zu markieren. AnschlieBend ist auf den
[[J Anlegen mit Vorfage

Button zu klicken:
|Menu . @ eae [ Anlegen & Endern  Tflaschen  [[]Kopieren ins nachste Jahr HE @

Stellenplan 1025 2020 VA
@ EFREFD EED e e JED @

E. Fonds * Meldegrp. * Pers.Kreis Klasse/Gruppe * | Stufe * =Kopfe manuell| = importiert | eKopfe gesamt & VZA manuel = VZA imp. | & VZA gesamt
[Jotooon 1 1 b 2 2,00 0,00 2,00 2,00 0,00 2,00
2 c 3 4,00 0,00 4,00 4,00 0,00 4,00

Beim Anlegen mit Vorlage werden Fonds, Meldegruppe, Personenkreis, Gruppe und Stufe vom zuvor
ausgewdhlten Datensatz vorgeschlagen und sind anzupassen. Képfe und Vollzeitdquivalente sind
einzutragen:

© COMM-UNITY EDV GMBH 2020 Stellenplan



COMMYNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS
Stellenplan 1025 2020 VA

Fonds 010000
Meldegrp. 1|
Pers.Kreis 1y
Gruppe b
Stufe 2
manuell importiert gesamt
Képfa 0,00 0,00
VZL 0,00 0,00

1| ~:
Durch Klick auf den Button Einfrag speichern &l sichern wird der Eintrag gespeichert und die
eingegebenen Daten werden fUr die ndchste Eingabe als Vorlage angezeigt.

- -
Durch Klick auf den Button (&l sichern und Beenden

zurick zur Ubersicht:

wird der Eintrag gespeichert und GeOrg springt

|Men[;| .| @ @ E:_ﬂ ﬁ ISichern I ISichern und Beenden I ﬂ @ @
Stellenplan 1025 2020 VA

Nach dem Sichern erscheint links unten die Meldung, dass der Einfrag erfolgreich angelegt wurde:

Der Eintrag 1025 2020 ist erfolgreich angelegt worden.

3.3 Andern

Uber die Einzelbearbeitung kdnnen manuell angelegte Datensdtze und manuell bearbeitete Daten
eines importierten Datensatzes gedndert werden. Anderbar sind nur Képfe und Vollzeitdquivalente.
Wurde beispielsweise der falsche Fonds oder eine falsche Meldegruppe ausgewdhlt, soist der Datensatz
zu l6schen und neu anzulegen.

Importierte Kennzahlen und Summen sind nicht dnderbar. Wird eine manuelle Kennzahl gedndert, so
wird die Summe berechnet und angezeigt.

Um einen Datensatz zu dndern, ist die gewUnschte Zeile zu markieren und mit einem Klick auf den Button

& Andem | e gitemativ mit einem Doppelklick auf die Zeile wird die Einzelbearbeitung gedffnet:

[Meni .| @ e [ Anlegen  [0] Anlegen mit Vorlage {fLaschen  [[1Kopieren ins nichste Jahr | [@XE]
Stellenplan 1025 2020 VA

SHEY S| R =)@ J& JEE L) D8l

Fonds * Meldegrp. * Pers.Kreis * Klasse/Gruppe * | Stufe * =Kiipfe manuell = importiert| =Kiipfe gesamt = VZA manuell = VZA imp. = VZA gesamt
Jo1o000 1 1 b z 2,00 0,00 2,00 2,00 0,00 2,00
2 C 3 4,00 0,00 4,00 4,00 0,00 4,00

Stellenplan © COMM-UNITY EDV GMBH 2020 11



Die Képfe und Vollzeitdquivalente sind &nderbar. Sind importierte Daten vorhanden, so ergeben die
importierten und die manvell eingegebenen Daten die Gesamisumme:

Stellenplan 1025 2020 VA

Fonds 010000
Meldegrp. 1
Pers.Kreis 1
Gruppe b
Stufe 2
manuell importiert gesamt
Kopfe 2,00 0,00 2,00
VZE 2,00 0,00 2,00

Beispiel:
e manuell 0 und importiert 2= Gesamt 2
e manuell 2 und importiert 0= Gesamt 2
e manuell 1 und importiert 2= Gesamt 3
e manuell -1 und importiert 3 = Gesamt 2

. -
AbschlieBend sind die Anderungen zu sichern &l Sichem

3.4 Loschen

Es werden nur manuelle Eintrége geldscht d.h. manuell angelegte Datensdtze und manuelle Eingaben
zu importieren Datensdtzen. Importierte Datens@tze kdnnen nicht geldscht werden, diese werden mit
einem neuerlichen Import Uberschrieben.

Um einen Datensatz zu I1&schen, ist die gewunschte Zeile (mehrere auf einmal méglich) zu markieren

und wird mit Klick auf den Button LILOSChEN | qoiseant:

[Meni .| @ eee [N ankegen  [[JAnlegen mit Vorlage ¢ Andemn | T0f Laschen | [ Kopieren ins nichste Jahr | (@R
Stellenplan 1025 2020 VA

(S (&]F)R) B [E]@ .J& JEL) [Da)

Fonds “ Meldegrp. * Pers.Kreis * Klasse/Gruppe * |5tufe * =Képfe manuell = importiert | £Képfe gesamt & WZA manuell = VZA imp. | & VZA gesamt
Jotoo0o 1 1 b 2 2,00 0,00 2,00 2,00 0,00 2,00
! 2 c 3 4,00 0,00 4,00 4,00 0,00 4,00

13

Die folgende Frage ist mi’r[ ] ZU bestatigen:

12
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[= stellenplan x

9 Wollen Sie 1 Zeile/n ldschen?

Ja Mein ][X Abbrechen

Somit wurde der Datensatz geldscht:

Der Eintrag wurde erfolgreich gelischt.

3.5 Ins nachste Jahr kopieren

Manuell erfasste S&tze kénnen ins ndchste Geschdaftsiahr kopiert werden. Manuell erfasste Satze sind
Daten die manuell angelegt wurden bzw. die manuell eingegebenen Daten zu Importierten
Datensatzen.

Werden die Datensétze mittels Datei in GeOrg eingespielt, sind die Daten NICHT ins ndchste Jahr zu
kopieren. Es ist im n&chsten Jahr eine neue Datei einzuspielen. Um die Daten ins ndchste Jahr zu

kopieren, ist auf den Button [0 Kopieren ins néchste Jahr |, yjicken:

Q @ 'fﬁ Q DAnIegen [0 Anlegen mit Vorlage & Bndemn ﬁLu’jschen I [0 Kopieren ins ndchste Jahr I
Stellenplan 1025 2020 VA

Fortsetzen

Die Frage, ob die Daten ins ndchste Jahr kopiert werden sollen ist mit Klick auf [ ] Zu

bestéatigen:
[= stelenplan x

Sollen die Daten ins nachste Jahr kopiert
9 werden?

Fortsetzen 1 Mein ][X Abbrechen

Stellenplan © COMM-UNITY EDV GMBH 2020 13



Falls bereits Satze zum jeweiligen Folgejahr existieren, erfolgt eine Abfrage, ob diese ersetzt werden
Fortsetzen

sollen. Wenn die Daten ersetzt werden sollen, so ist die Meldung mit ZU bestatigen:

[ stellenplan =

Es existieren bereits manuell erstellte Eintrage
fiir das Folgejahr 2021, sollen diese ersetzt
werden?

Fortsetzen Mein ][ # Abbrechen

Somit wurden alle Datensdtze ins ndchste Geschdaftsjahr kopiert und werden nun in der Listensicht
angezeigt:

Stellenplan 10252021 VA |

@ (2F) 0L B Ll (2@ J& =) D)
E. Fonds * Meldegrp. * |Pers.Kreis * Klasse/Gruppe * |stufe * =Kdpfe manuell = importiert | eKdpfe gesamt & VZA manuel = VZA imp. | VZA gesamt
010000 1 1 b 2 2,00 0,00 2,00 2,00 0,00 2,00
2 c 3 4,00 0,00 4,00 4,00 0,00 4,00
022000 2 1,00 0,00 1,00 1,00 0,00 1,00
240000 K3 3 2,00 0,00 2,00 2,00 0,00 2,00
5 3,00 0,00 3,00 2,00 0,00 2,00
12,00 - 0,00 - 12,00 - 11,00 - 0,00 - 11,00

3.6 Kopieren VA in RA

Es empfiehlt sich, den Stellenplan RA im Dezember des laufenden oder im JGnner des Folgejahres zu
erstellen bzw. bei manueller Pflege zu kopieren.

Der Button zum Kopieren wird nur bei der Stellenplanart RA angezeigt. Es wird innerhalb des gleichen
Jahres von der Stellenplanart VA auf RA kopiert und somit ist der Stellenplan fUr den RA nicht manuell
anzulegen.

Beim Einstieg in die Transaktion Anlagen VRV und GHD pflegen (/CUERP/HHVRV_ANL_GHD) sind der
Buchungskreis und das Geschdftsjahr (Budgetjahr) einzugeben. Die Aktion Stellenplan RA pflegen kann

Uber die F4-Hilfe =" ausgewdhlt werden:

Zusatzdaten Anlagen VRV & GHD [ Wertebereich einschranken (1)
Selektionskriterien - Einschrankungen |
Buchungskreis l1025] = —
Geschaftsiahr 2020 < ) ) Y[z =
Alkction ™ Aktionstext
Stellenplan VA pflegen
Stelenplan RA pflegen |
Pensionen pflegen

L
Mit Klick auf den Button Ausfiihren (F8) (& werden die selektierten Daften aufgerufen.

14
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Wenn fUr das ausgewdhlte Geschdaftsjighr noch keine Datensdtze existieren, erscheint folgende
1z

Meldung. Diese ist mit [ ] ZU bestatigen:
[& Stellenplan x

Es wurden keine Daten gefunden, mdchten Sie
9 trotzdem fortfahren?

l la l Mein ][X Abbrechen

Um den Stellenplan fUrs gleiche Jahr von VA auf den RA zu kopieren, ist ein Klick auf den Button

[[] Kopieren VA in RA auszufGhren:

o @ 'CQ Q D Anlegen [0 Anlegen mit Vorlage & Endem ﬁLﬁschen [[1Kopieren ins nachste Jahr | [C]Kopieren VA in RA

Stellenplan 1025 2020 RA
@ 2 F R [E L sl (2] J& =L [Ta]

Bl :Fonds * Meldegrp. * |Pers.Kreis * Klasse/Gruppe * Stufe * =Kopfe manuel|=  importiert | =K&pfe gesamt = VZA manuell| = VZA imp. = VZA gesamt

Die Frage, ob die Daten von Stellenplan VA in den Stellenplan RA kopiert werden sollen, ist mit
[ Fortsetzen ]

ZU bestatigen:
[= Stellenplan =

Sollen die Daten von Stellenplan VA 2020 in den
9 Stellznplan RA 2020 kopiert werden?

l Fortsetzen Mein ][X Abbrechen

Der Stellenplan RA wurde somit angelegt:

Stellenplan 1025 2020 RA

@ (2FR) R ELPL (2 )& J=) D)
. Fonds * Meldegrp. * Pers.Kreis * Klasse/Gruppe * |stufe * =Kiipfe manuell = importiert| =Kiéipfe gesamt = VZA manuell = VZA imp. = VZA gesamt
010000 1 1 b 2 2,00 0,00 2,00 2,00 0,00 2,00
2 c 3 4,00 0,00 4,00 4,00 0,00 4,00
022000 7 1,00 0,00 1,00 1,00 0,00 1,00
240000 K3 3 2,00 0,00 2,00 2,00 0,00 2,00
5 3,00 0,00 3,00 2,00 0,00 2,00
. 12,00 - 0,00 - 12,00 - 11,00 = 0,00 - 11,00

Stellenplan © COMM-UNITY EDV GMBH 2020 15



4 GHD-Zusatzprufungen Stellenplan

Nr Check Fehlermeldung

201 Bei Personenkreis = 1 bis 5: Summe Koepfe muss 0 sein
Falls Summe VZA = 0 ist, muss auch Summe Képfe =0 (Profung GHD).
sein.

702 Bei Personenkreis = 1 bis 5: Summe Koepfe muss gréBer

Falls Summe VZA > 0ist, muss Summe Kdpfe >= VIA sein

gleich  Summe VIAE sein
(Prufung GHD).

16
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