Anlage eines neuen Mitarbeiters

Neuer Mitarbeiter mit unbefristetem Dienstvertrag

Gehen Sie zur Mitarbeiterliste, durch einen der folgenden Wege:

» Hauptmeni > Personal >, Mitarbeiter (aktuell)*

e QuickLinks (linke Symbolleiste) >, Mitarbeiter (aktuell)* (griines Mannchen)
Neuen Mitarbeiter anlegen durch Klick auf ,, Neu*

Sie sehen jetzt eine leere Eingabemaske mit verschiedenen Reitern und vielen Text- oder
Auswahlfeldern. Die Felder, welche mit einem roten Stern markiert sind, missen zwingend befiillt
werden um einen neuen Mitarbeiter speichern zu kénnen.

Siehe: Pflichtfelder - Fiir die Mitarbeiteranlage in HR-Expert benétigt *

Das Datum ,, Gilltig von® im Reiter Stammdaten? ist nicht zu verwechseln mit ,, Beschéftigung >
Eintrittsdatum®!

Das Datum ,, Gilltig von* im Reiter Stammdaten® bestimmt den Giiltigkeitsrahmen des Mitarbeiterakts
insgesamt! Sdmitliche zeitbezogenen Datensétze im Mitarbeiterakt konnen frihestens fir jenes Datum
eingegeben werden!

Je mehr Informationen zu diesem Mitarbeiter sofort eintragen werden, desto einfacher ist die
Handhabung des Systems ab sofort.

Wenn alle bendtigten Felder eingetragen sind, werden mit Klicken auf ,, Speichern* alle Informationen
an die Datenbank Ubertragen und damit gespeichert.

WARNUNG
Automatische Zwischenspei cherungen sind nicht vorgesehen und daher ist das automatische
Timeout zu beachten!

Neuer Mitarbeiters mit befristetem Dienstvertrag

Grundsétzlich unterscheidet sich die Anlage eines befristeten Dienstverhaltnisses nicht besonders von der
Anlage eines unbefristeten Dienstverhaltnisses

Bei der Anlage kann das Enddatum des Vertrages im Reiter Beschéftigung - Beschaftigung # schon durch
setzen des konkreten Datums,, Gultig bis* befristet werden.

Unterjahriger Eintritt
Urlaubsanspruch anpassen (6020)
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