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1 Erfassung Resturlaube

In der Maske Fehlzeiten ist als Art der Fehlzeit Udaub auszuwdhlen.
Im Feld Beginn und Ende ist der Stichtag der Ubernahme z.B. der 31.12.2020 einzugeben.
Im Feld Modus ist Anspruch auszuwdhlen.

Zum Schluss Manuelle Werte anhaken, unter Kalendertage den Wert 1 und bei Arbeitstagen
den Resturlaub eintragen.

Fehlzeiten | 99999 AK15 2/1 Amtsleiter, Mag.iur. Heinrich @ @ ®

Beginn 31.12.2020 Ende 31.12.2020
Beginntam Nachmittag (122 Ende erste Tageshlfte O
Art der Fehlzeit URL Urlaub =

¥ FEHLZEIT

Modus A Anspruch A

Automatische Werte

Manuelle Werte

Kalendertage 1 Arbeitstage ohne Feiertage 20

Stunden

Bemerkung Zus#zliche Bemerkung

ACHTUNG: Wenn man die Urlaubsverwaltung unterjahrig startet, muss das Ende des

Anspruchs immer der 31.12. sein!
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2 Erfassung Urlaubsverbrauch

Die Art der Fehlzeit ist Urlaub.

AnschlieBend das Beginndatum im Feld Beginn und das Endedatum im Feld Ende erfassen.

Fehizeiten | 99999 AK15 2/1 Amtsleiter, Heinrich @ ®
Beginn 25.05.2020 5] Ende 27.05.2020 [=
?ig)m“ am Nachminiag (1/2 O Ende erste Tageshalfte O
Art der Fehlzeit URL Urlaub v
¥ FEHLZEIT
Modus I Ist v

Bt i b Wit

HINWEIS: Die Eingabe von Urlauben ist aufgrund von Wochenenden, Monatswechsel oder
Feiertagen nicht zu splitten.

Die Berechnung der verbrauchten Urlaubstage erfolgt Uber eine Gehalts- oder
Zeitabrechnung. Diese kann Uber das jeweilige Symbol in der Symbolleiste gestartet werden.

@@

Fehlzeiten | 99999 AK15 2/1 Amtsleiter, Mag.iur. Heinrich ()

Q Urlaub 2021

A BEGINN % BEGI..  ENDE % END..  ART DER FEHLZEIT MODUS BEMERKUNG KALENDEATAGE ARBEITSTAGEO...
01.01.2021 31.12.2021 Urlaub Anspruch 1,00 0,00
05.01.2021 05.01.2021 Urlaub Ist 1,00 1,00
15.02.2021 17.02.2021 Urlaub Ist 300 3,00
08.04 2021 08.04.2021 Urlaub Anspruch Test 100 0,00
17.05.2021 21.05.2021 Urlauby Ist 500 5,00
28.06.201 09.07.2021 Urlaub Original 0,00 0,00
28.06.2021 30.06.2021 Urlaub Ist 300 3,00
01.07.2021 09.07.2021 Urlaub Ist 9,00 7.00
13.09.2021 14.09.2021 Urlauby Ist 200 200
06.12.2021 07.12.2021 Urlaub Original 0,00 0,00
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3 Erfassung Zusatzurlaub

Haben einzelne Dienstnehmer Anspruch auf Zusatzurlaub, ist in der Maske Arbeitsvertrag im
Feld ,Indiv. Anspruch Zusatzurlaub* der zus@tzliche Anspruch zu erfassen.

Arbeitsvertrag | 99999 AK15 2/1 Amsleiter, Heinrich (§)) 4 01.01.2021 - Unbegrenzt r @
¥ URLAUB
Urlaubsanspruch
Indiv. Urlaubsanspruch Resturlaub Verfalldatum 7
Urlaubsanspruch Stunden abweichend nach KV v
Indiv. Anspruch Zusatzurlaub 2 Urlaubsgruppe Tarif v

Urlaubsanspruch in Stunden

Zusatzurlaub in Stunden oder in Tagen

Ermittlung Urlaubsanspruch v

Wartezeit Urlaubsanspruch v
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4 Ausschluss der automatischen
Urlaubsermittlung

Soll fUr einzelne Personen (z.B. Pddagogen) kein Urlaub abgebildet werden, ist In der Maske
Arbeitsvertrag im Feld Ermittlung Urlaubsanspruch ,Keine autom. Urlaubsanspruchsermittiung’

auszuwdahlen.

» VERTRAG (#)

» ARBEITSZEIT

» ARBEITSPLAN

» SONSTIGES (#)

» VEREINBARUNGEN

¥ URLAUB

Urlaubsanspruch

Indiv. Urlaubsanspruch
Urlaubsanspruch Stunden
Indiv. Anspruch Zusatzurlaub
Zusatzurlaub in Stunden

Ermittlung Urlaubsanspruch

> E-MAIL SENDEN

Arbeitsvertrag | 99999 AK15 2/1 Amtsleiter, Heinrich (@) 4 01.01.2021 - Unbegrenzt r @
abweichend nach KV 7
Urlaubsgruppe Tarif v

Urlaubsanspruch in Stunden
oder in Tagen

nicht gesetzt

Automatische Urlaubsanspruchsermittlung

Keine Urlaubsanspruchsermittlung, keine Saxdenermittlung!
Urlaubsanspruchsermittlung Kalenderjahr
Urlaubsanspruchsermittlung Kalenderjahr ohne Kiirzung Eintritt

HINWEIS: Wurde zuvor bereits abgerechnet und ist dadurch der Urlaubsanspruch generiert
worden, ist dieser Einfrag in der Maske Fehlzeiten zu 16schen.
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5 Fehlzeitenansicht Person

Mit dem Fehlzeitenkalender bekommt man einen Uberblick aller Fehlzeiten eines Jahres
einzelner Mitarbeiter.

Fehizeitenansicht Person | 99999 AK15 12347/1 Arbeiter, August (§)

Janr Anzeigen

2018 v st [ Plan [ wocnenenden ] # ZUSAMMENFASSUNG
Tag 12 3 4 5 6 7 & 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 18 20 2 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3

Februar

Marz

mE = B -

- W o . o

Juni
Juli
August
September
Oktober
November

Dezember

Uber den Button Zusammenfassung  ® ZUSAMMENFASSUNG  pekommt man eine
MonatsUbersicht der einzelnen Kalendertage mit Fehlzeiteintrégen.

0 21 2 23 24 25 26 21 28 29 30 31 sou F URL

230

1,0 40

- =

Im unteren Bereich der Maske gibt es eine UrlaubsUbersicht. Mit Klick auf Details bekommt
man eine genaue Ubersicht der bereits beantragten bzw. genehmigten Urlaube.

Dezember Urlaube 01-2024 bis 12-2024 5.00
12.02. - 16.02. Genommen 5.00
Jahr Tage
2024 Resturlaub Vorjahr 42.00
Urlaubsanspruch 28.00
Urlaube Details -5.00
2025 Resturlaub Vorjahr 65.00
Urlaubsanspruch 28.00
Resturlaub 93.00
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é Fehlzeitenubersicht Gruppe

In dieser Maske bekommt man eine Ubersicht der Fehlzeiten einzelner Monate.

Uber den Button Personen ist die Auswahl mehrerer Personen fir eine gleichzeitige Anzeige
moglich.

Fehlzeiteniibersicht Gruppe | 99999 AK15 2/1 Amtsleiter, Heinrich e —_— @ .
Jahr Monat Anzeigen

o v sme - o | P P O peease

Miiller Mann
(889982/1)

i F
Miller Maria (20001/1) .
Musiklehrer Harald
(100/1)

Musikschullehrer
Frederik (76574/1)
Neueinstellung Resi
(22221)

Opberger Werner
(889974/1)

(76564/1)

Pauser Kurt (889978/1)
Personenstand
Thomas (76563/1)
Prasentation Hermann
(890020/1)
Reinigungskraft Karin
(10

Reinigungskraft
Marissa (20002/1)

Reise Resy (12352/1) .

Aktuellen Mandant verwenden Aktuellen Abrechnungskreis verwenden Zeitwirtschaftsgruppe - N
Entlohnungsgruppe - v
2  PERSON NAME o=
KV . 7
®  99999/AK15/890026/1 Abwasser Sven ) .
Betriebsstatte . v
®  99999/AK15/2/1 Amtsleiter Heinrich Kostenstelle : v
99999/AK15/12347/1 Arbeiter August Organisationseinheit - v
Sachbearbeiter . v
99999/AK15/TH562/2 Bauamt Hans
Zeitprogramm . o
® 99999/AK15/889973/1 Bauamt Martin Tagesprogramm : -
®  99999/AK15/76585/1 Bauer Sepp Schichtkennzeichen v
_ Dienstgeber . v
99999/AK15/8877/1 Bauhofleiter Leopold
Personengruppe : v
4 markiert |4 4 74Eintrage, Seite [1 | von11 B M ’
Y o e
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Weiters kann im rechten Bereich der Maske auf verschiedene Kriterien, wie etwa
Betriebstatte, Kostenstelle, Organisationseinheit, efc... eingeschrdnkt werden.

=

Aktuellen Mandant verwenden Aktuellen Abrechnungskreis verwenden Zeitwirtschaftsgruppe - A
Entlohnungsgruppe - -
2  PERSON ¥ NAME =g
KV . b4
®  99999/AK15/20003/1 Wasserversorgung Johann
Betriebsstatte . A
99999/AK15/76589/1 Test Steuer Kostenstelle : -
09999/AK15/8779/1 Loga Oliver Organisationseinheit - Wirtschaftshofl9999909 -
Sachbearbeiter : -
®  99999/AK15/123481 Kldrwarter Hans
Zeitprogramm : -
99999/AK15/123531 Hilfskraft Cilli Tagesprogramm : -
99999/AK15/889980/1 Ferial Marvin Schichtkennzeichen - -
n Dienstgeber . -
99999/AK15/T6561/1 Biiro Karl
Personengruppe . -
2 markiert [4 4 10Einwége, Seite [1 ] von2 B M :
gor bt
—_

Klickt man auf den Button Auswéhlen, werden nur die selektfierten Dienstnehmer in der
FehlzeitenUbersicht angezeigt.

Fehlzeitenlbersicht Gruppe | 99999 AK15 2/1 Amitsleiter, Heinrich 0 e @ .
Jahr Monat Anzeigen
- 2021 - G - - m Ist O Plan ) Wochenenden [ Feiertage -
Tag 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 n 12 13 14 15 16 a7 13 19 20 pal 22 23 24 25 26 g 28 29 30 31

Klarwarter Hans

(12348/1)

Wasserversorgung

Johann (20003/1)

Mit dem Druckersymbol = kann die FehlzeitenUbersicht pro Monat gedruckt werden.
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7/ Fehlzeiten Massenerfassung

In dieser Maske ist es moglich, eine Fehlzeit, gleichzeitig fUr mehrere Personen eines
Abrechnungskreises, in verschiedenen Zeitrdumen innerhalb eines Monats zu hinterlegen.

HINWEIS: Eine monatsubergreifende Eingabe ist hier nicht méglich!

Im Bereich Ubersicht, werden jene Dienstnehmer angezeigt, bei denen bereits die
ausgewdhlte Fehlzeit im betreffenden Monat erfasst wurde.

Fehizeiten - Massenerfassung | 99999.AK15 () )
Zuordnungzeitraum 01.042021 @
Art der Fehlzeit Zeitausgleich v
Ubersicht
 PERS NR NACHNAME VORNAME VERTRAG VONDATUM BIS DATUM ¥ nacHmTTAGS ¥ vormrTacs @
76579 Facharbeiter, Giinter 1 22.04.2021 23.04.2021
Neuanlage
1 30.04.2021 30.04.2021 [m] [m] o
Das Plus-Symbol dient dem HinzufUgen einer weiteren Zeile bzw. eines weiteren
Dienstnehmers.
Neuanlage
+
PERS_NR. NACHNAME, VORNAME VERTRAG VON-DATUM BIS-DATUM NACHMITTAGS VORMITTAGS
2 Amtsleiter, Heinrich 1 30.04.2018 30.04.2018 (] (]
12347 Arbeiter, August 1 16.04.2018 17.04.2018 O O
\ v O m|
Amtsleiter, Heinrich -
Angestellter, Stefan
Arbeiter, August
Bauer, Sepp @
Bauhofleiter, Leopold v
Nachdem alle Dienstnehmer erfasst wurden, klickt man auf das Symbol zum Speichern.
AnschlieBend erscheint der Eintrag der Fehlzeit in der Maske ,Fehlzeiten’ bei den
entsprechenden Diensthnehmern.
HINWEIS: Zeilen ohne Inhalt kénnen nicht gespeichert werden — diese sind vor dem
Speichern Uber den MenuUpunkt am Zeilenbeginn zu I6schen.
ERS. VERTRAG VON-DATUM BIS-DATUM NACHMITTAGS VORMITTAGS
12347 Arbeiter, August 1 21.04.2021 21.04.2021 =] [m]
=+ Neu ] O
&
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Personliche Notizen
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Versionshistorie

Version Datum Bearbeitung durch  Durchgefiihrte Anderungen

Erstellung der Handbuch-Erstausgabe
1.0 11.03.2024 | Reinberger Thomas | basierend auf User Manual Urlaubsverwaltung
in Tagen




WISSEN IST UNSER WERTVOLLSTES GUT!

Buchen Sie gleich jetzt Ihr nGchstes Seminar
aus unserem breit gefdcherten Seminarangebot:

Comm-Unity EDV GmbH

Prof.-Rudolf-Zilli-StraBe 4
8502 Lannach

T +43 (0) 3136 800-500
F +43 (0) 3136 800-123

office@comme-unity.af
www.comm-unity.at
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