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Allgemeines

Mit einem Klick auf "Neue Person” wird der Prozess zum Anlegen eines neuen Mitarbeiters gestartet.

Anschliefiend 6ffnet sich die folgende Eingabemaske:

Die mit einem orangen Stern markierten Felder muissen ausgefllt werden wahrend die nicht markierten
Felder optional sind.

Nach Eingabe von Vorname und Nachname muss unter Mandant die eigene Firma und danach noch eine
Gruppe welcher die Person angehoren soll ausgewahit werden.

WARNUNG

Hinweis: Prinzipiell sollten VOR der Anlage von Personen die benétigten hierarchischen Gruppen®
(Abteilungen) angelegt werden, da ein neuer Mitarbeiter direkt zugeordnet werden muss!

WARNUNG

Wichtig: Nach dem Speichern der Person MUSS diese unter dem neu erscheinenden Reiter
Gruppen (vor dem Speichern nicht sichtbar) noch zumindest der losen Gruppe " xxx-ALLE"
hinzugefligt werden. Ansonsten steht dem Benutzer kein M entibaum nach dem Login zur
Verfligung!

Nach der Auswahl des Mandanten werden die Felder Benutzer name und Per sonalnr automatisch mit

unveranderlichen mandantenspezifischen Préfixen ausgefillt (in diesem Beispiel "pb" und "0001"). Bis
auf diese beiden Prafixe sind Benutzer name und Per sonalnr frei wahlbar - miissen aber innerhalb des
Unternehmens eindeutig sein.

ZEF Stammsatznr wird automatisch vom System befUillt und ist nicht veranderbar.

E-Mail-Benachrichtigung regelt, ob der Benutzer ein E-Mail bekommen soll, wenn bel ihm neue Antrége
zur Genehmigung / Sichtung vorliegen

E-Mail-Benachrichtigung als Stellvertreter analog dem Punkt E-Mail-Benachrichtigung, nur aus der Sicht
des Stellvertreters

Stellvertreter darf genehmigen Aktiviert / Deaktiviert die Stellvertreterregelung d.h. der Stellvertreter ist
berechtigt / nicht berechtigt Antrége zu genehmigen

E-Mail die E-Mail Adresse des Benutzers an die die Benachrichtigungen zugestel It werden
Die ubrigen Felder sind wie bereits erwahnt optional und selbsterklérend

Wenn alle Felder ausgefiillt wurden, kann die Person durch einen Klick auf Speichern angelegt werden.
Das erfolgreiche Speichern wird mit einer entsprechenden Meldung (Person '"Mustermann Max' wurde
erfolgreich gespeichert!) bestétigt. Erst jetzt kann durch einen Klick auf den Button Passwort zur ticksetzen
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das Kennwort fir den Benutzer auf das Standardkennwort (=Benutzername) zuriickgesetzt werden. Beim
ersten Login des Benutzers muss dieses gedndert werden.

Password-Management

Nach dem Speichern einer Person kann mittels Passwort zur ticksetzen das Passwort des Benutzers auf das
Standardpasswort zuriickgesetzt werden.

WARNUNG
Hinweis: Das Standar dpasswort entspricht dem Benutzer namen inkl. Pré&fix (Grof3-/
Kleinschreibung relevant!) und muss nach dem ersten Login gedndert werden!

Mit Passwort |6schen kann das Passwort des des Mitarbeiters gel 6scht werden - ein Login ist danach so
lange nicht moéglich, bis mittels Passwort zurlicksetzen wieder ein Passwort vergeben wurde.

Personenverwaltung

Nach dem erfolgreichen Speichern erscheinen die Zusatzreiter Gruppen, Rollen, Aktionsber echtigungen,
Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber und M odule.

Reiter: Gruppen

Unter Gruppen kann die Zuordnung zu einer hierarchischen Gruppe gedndert (Organigramm) und die
Zuordnung zu einer Losen Gruppe hinzugefigt werden.

Hierarchische Gruppen

Hier sieht man, dass der ausgewéhlte Benutzer aktuell im Organigramm PB der Gruppe PB-ENTW
(Entwicklung) zugeordnet ist. Mit Giiltig von und Gultig bis kann ein Zeitraum festgelegt werden, in

dem die Person einer bestimmten Gruppe zugeordnet ist. Unter Neue Gruppe kann eine andere Gruppe
ausgewdahlt und eine Zeitspanne fr die Gultigkeit der Gruppenzugehorigkeit definiert werden. Der Haken

bel mit Vergangenheit bestimmt ob in der Liste der Gruppenzugehorigkeiten auch bereits abgel aufene
(vergangene) Gruppenzugehorigkeiten angezeigt werden sollen.

AlsBeispiel: Hr. Mller arbeitet bis 02.05.2013 in der Gruppe PB-ENTW und soll ab 03.05.2013 der Gruppe
PB-VERTR angehdren. Um dies automatisch zu realisieren kann bereits jetzt das Guiltig bis Datum auf
02.05.2013 gedndert und unter neue Gruppe die Gruppe PB-VERTR mit Gultig von 03.05.2013 gespeichert
werden. Dadurch erfolgt der Gruppenwechsel automatisch zum angegebenen Stichtag.

WARNUNG
Hinweis: Eine Person kann zu einem Zeitpunkt immer nur Mitglied in genau EINER hierarchischen
Gruppe sein!
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