Beschaftigung

In diesem Untermeni wer den die vertragsrelevanten Details des Mitarbeiters eingetr agen. Jede
Veranderung der Rahmenbedingungen wird in einer zeitlichen History gespeichert um lickenlos
nachvollziehbar zu sein.

NOTIZ

Wichtig: Beachten Sie Zeitabgrenzung und Historisierung® damit Sie die beabsichtigte Wirksamkeit
und Historisierung erzielen!

Beschaftigung

| Eternzeit Austritie

standard
25 Ende Probezeit

28022017 |5

28022017 i

Giltigbis* 01013000 |

1 Elemente
status Grund Kollektiv- oder Tarifvertrag Anstellung Prozent Wochenstunden Giitig von Giiltig bis

Aktiv ITKV Kollekivvertrag Informationstechnologie 100,00 3850 28022017 01.013000

Auch in diesem Untermeni sind fir das System wichtige Daten wieder mit einem kleinen roten Stern
markiert.

In diesem Bereich werden die Beschaftigungsdaten historisiert gepflegt. Jegliche Anderung im
Beschéftigungsverhaltnis sollte mit einem neuen Eintrag dokumentiert werden um eine durchgangige
Beschéftigungshistorie des Mitarbeiters zu gewahrleisten!

Beim Erstellen eines neuen Beschéftigungsabschnitts werden die wesentlichen Eckpunkte des
vorangegangenen Abschnitts ibernommen, um die Eingabe zu erleichtern. Als qualitétssichernde Mal3nahme
ist jedoch der Status auf leer gesetzt und muss bewusst vom Benutzer gesetzt werden.

Es bleibt__aber dem Anwender Uberlassen, inwieweit er die Historisierungsmoglichkeit dazu nutzt, jede
(kleine) Anderung der Beschéftigungsdaten zu einem neuen Beschéftigungsabschnitt zu machen, oder nur
wesentliche Eckpunkte zu dokumentieren wie z.B.:

+ Anderung der Arbeitszeit

» Anderung der Kollektivvertragseinstufung

o Status-Wechsel zwischen AKTIV, INAKTIV bzw. AUSTRITT

Details zu den einzelnen Feldern befinden sich unter: Beschaftigung Feldverzeichnis?
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Nebentatigkeiten

| Elternzeit Austritte

Tatigkeit Kommentar Giltig von* | 06.03.2017 | &5

Function [de] - Postadresse Siitig bis*01.01.3000 |5
Strate

Fimma
Adress-Zeile 2

Rechtsiorm
Adress-Zeile 3
Anstellungscode
Fostleitzahl
Stadit
Land

Komespondenz-Adresse

1 Elemente
Tatigkeit Function [de] Firma Rechtsform Anstellungscode Kommentar

Frihere Zuordnungen (0 Elemente)
Tatigkeit Function [de] Firma Rechtsform Anstellungscode Kommentar

In diesem Untermeni kdnnen Beschéftigungen in anderen Firmen eingetragen werden, dienen aber nur zur
Information.

Mutterschutz/Elternzeit

Beschafligung | Nebentatigkeiten | Mutterschutz / Eiternzett Busirite

Envartetes Geburtsaatum A Mutterschutz Karenz
= Karenz?

Bis vorrausichtich

Bis tatsachich

Abgemeldet

Kommentar

In diesem Bereich wird ein zukinftiger Mutterschutz bzw. eine Karenz (Elternzeit) gepflegt.

Die Mutterschaft kann naturgemal3 nur fir eine Mitarbeiterin gespeichert werden. Karenz kann
gesetzesgemal? fur weibliche wie auch mannliche Mitarbeiter (Véterkarenz) gespeichert werden.

Entsprechend des eingetragenen erwarteten Geburtstermins werden die Mutterschutz- und Karenzzeiten
errechnet.

Diese konnen mittels Anhaken der Checkbox ,, Beschéaftigungseintrag fir Mutterschutz anlegen/
aktualisieren” auch automatisch in einen Beschéftigungsei ntrag tbernommen werden.
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Behinderung

06.03.2017 | 5

Giitig bis* | 01013000 |5

1 Elemente
Behindsrunascode Prozent Behirde Gilltin von Giiltin bis
0 06.03.2017 01.01.3000

Fruhere Zuordnungen (0 Elemente)
Behinderungscode

Prozent Behorde Gilltig von Gulltig bis

In diesem Bereich werden Behinderungen aktuell gehalten. Sobald eine Behinderung gespeichert wird,
erscheint der Hinweis, dass dazu ein Dokument hinterlegt werden kann. Wahlen Sie die gewinschte
Behinderung in der Auflistung aus und klicken Sie die Schaltfléche ,, x verbundene Dokumente®. Im
nachfolgenden Dialog kénnen Sie eines oder mehrere Dokumente hochladen.

NOTIZ

Wichtig: Dadurch wird das Dokument mit der ausgewahlten Behinderung verkntpft und im

Reiter ,, Dokumente" automatisch im korrekten Zielordner abgelegt. Der umgekehrte Vorgang, das
Dokument im Reiter ,, Dokumente" hochzuladen und danach der Behinderung zuzuweisen ist nicht

mdglich, siehe: Dokumente mit Behinderung oder Steuervorteil verkniipfen

WARNUNG
Wichtig: Beachten Sie Zeitabgrenzung und Historisierung® damit Sie die beabsi chtigte Wirksamkeit
und Historisierung erzielen!

Siehe auch die detaillierte Anleitung: Erfassung von Behinderungen und Steuervorteilen®

Details zu den einzelnen Feldern befinden sich unter: Behinderung Feldverzeichnis®

Bewilligungen

Giitigvon* | 06032017 | 55

Gatigbis* | 01.01.3000 | 5%

oo

1 Elemente

Typ Ausstellende Benorde Zielland Kommentar Gultig von Giiltig bis ~
06.03.2017 01.01.3000

Friihere Zuordnungen (0 Elemente)
v Ausstellende Behords

Zielland Kommentar Gilltig von Gilltin bis

Hier werden Arbeits- und Aufenthaltsbewilligungen des Mitarbeiters eingetragen.

Details zu den einzelnen Feldern befinden sich unter: Bewilligungen Feldverzeichnis’
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Mitarbeitergesprach / Disziplinarverfahren

2 | Eternzeit Austritte

Betriebsrat inf

tam
vorgeserzatr) [ .

1 Elemente
Datum Grund Geplante Aktion Vorgesette(r) Betriebsrat informiert am Kommentar

Hier werden je nach Einstellung Mitarbeitergespréche oder dienstrechtliche Mal3nahmen und Abmahnungen
des Mitarbeiters vermerkt.

Austritte

iz Efternzeit Austritte

Status*  vorgemerkt

en [06.03.2017 |5

o Joume ]

1 Elemente
Status Austittsdatum Grund Letzter Arbeitstag Austrittsbesprechung am Arbeitsmittel zuriickgegeben

Vorgemerkt

Hier kann der Austritt eines Mitarbeiters vorbereitet oder sofort wirksam durchgefihrt werden, abhangig
davon wie der Status gesetzt wird.

Nach dem Speichern findet man folgendes vor:
» Im aktiven Beschéftigungsabschnitt wird , Gliltig bis* auf den letzten Tag des Dienstverhaltnisses
gesetzt.
» Eswird ein neuer Abschnitt ,, Ausgetreten” ab dem Folgetag erstellt.
Falls ein Austritt nur vorgemerkt wird, hat dies keine direkten Auswirkungen.

Die Beschéftigungsabschnitte sind unverdndert und die Kiindigung ist noch nicht wirksam geworden!
Bis zum Kindigungsdatum ist es fur den Personalisten noch mdglich den Austritt ,, abzubrechen®:

e denvorgemerkten Austritt auswahlen
» Klick auf , Bearbeiten”
e Statusvon ,vorgemerkt* auf , zurlickgezogen® andern
* Kilick auf ,, Speichern*
Ein Zurlckziehen der Kindigung bewirkt:

» Das Beschéftigungsverhdltnis bleibt weiterhin unverandert glltig.
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