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Mitarbeiter versetzen (Abteilung, Gruppe, Standort,
Kostenstelle)
Es gibt grundsätzlich drei Möglichkeiten, einen Mitarbeiter oder eine Mitarbeiterin in eine andere Abteilung
zu verschieben.

1. Über den Eintrag im Reiter "Gruppen" in den Stammdaten einer Person. Dies ist sowohl für
hierarchische Gruppen (Abteilungen im Organigramm), als auch für Lose Gruppen bzw. für Standorte und
Kostenstellen möglich. Diese Variante wird nachfolgend beschrieben.

2. Über den Eintrag "Personen"  in den Stammdaten einer Gruppe. Auch diese Variante ist sowohl für
hierarchische Gruppen (Abteilungen im Organigramm), als auch für Lose Gruppen bzw. für Standorte und
Kostenstellen möglich. Informationen zu dieser Variante finden Sie unter "FAQ - Einer Gruppe Mitarbeiter
hinzufügen"
1

3. Über die Bearbeitung im Organigramm. Dies ist nur für hierarchische Gruppen möglich, da nur diese
im Organigramm abgebildet sind. Informationen dazu erhalten Sie im Kapitel  "Organigramm - Mitarbeiter

in eine andere Abteilung (Gruppe) verschieben2"

In the menu tree under Administration, select the item "Persons".

This menu item provides a list of all created persons (employees) of the client (company).
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Using the input fields under Last Name, First Name, Client, Group, Username, Employee ID, E-mail,
TA-ID, Active User and Valid from, the list can be restricted accordingly.

For example, by entering "M" in the Last name field, the list can be restricted to persons whose last name
contains at least one "M".

To edit the desired person, simply click in the line or on the edit symbol.

.

Mitarbeiter in eine andere Abteilung versetzen

W A R N U N G

Die Abteilung, in die der Mitarbeiter versetzt werden soll, muss bereits angelegt sein!

Um den gewählten Mitarbeiter in eine neue Abteilung zu versetzen, wie folgt vorgehen:
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Nach der Auswahl des Reiters Gruppen zeigt sich die obenstehende Eingabemaske.

Zuerst muss entschieden werden, ob der Mitarbeiter einer Gruppe im Organigramm (hierarchische
Beziehung der Gruppen untereinander) oder einer Losen Gruppe (manuelle Gruppierung einzelner
Mitarbeiter nach frei wählbaren Kriterien) zugeordnet werden soll. Nähere Informationen zu hierarchischen

(Organigramm) bzw. Losen Gruppen finden Sie unter Administration - 3Gruppen4 im Handbuch.

W A R N U N G

ACHTUNG: Eine Person kann zu einem Zeitpunkt immer nur Mitglied EINER Gruppe im
Organigramm sein (die neue Zuordnung überschreibt also die bestehende)! Bei losen Gruppen
verhält es sich anders - hier kann der Mitarbeiter zu jedem beliebigen Zeitpunkt Mitglied beliebig
vieler loser Gruppen sein.

Nach Auswahl von Organigramm oder Lose Gruppe (bzw. Standort oder Kostenstelle, wenn die
Unternehmensstruktur diese vorsieht) 

kann die neue Gruppe (Organigramm) bzw. die zusätzliche Gruppe (Lose Gruppe) bzw. der Standort oder
die Kostenstelle, der der Mitarbeiter beitreten soll über eine Dropdown-Liste im unteren Abschnitt des
Reiters ausgewählt werden.
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Nach der Auswahl der entsprechenden Gruppe können noch optional ein Gültig von und / oder ein Gültig
bis Datum ausgefüllt werden.

Folgende Konstellationen sind bei der Eingabe des Datums möglich:

• Gültig von leer, Gültig bis leer: Zuweisung gilt ab sofort bis 01.01.3000 (unsere Definition von "bis auf
Weiteres"...)

• Gültig von leer, Gültig bis ausgefüllt: Zuweisung gilt ab sofort, bis zu dem unter Gültig bis angegeben
Datum - danach muss die Zuweisung erneut durchgeführt werden

• Gültig von ausgefüllt, Gültig bis leer: Zuweisung gilt ab dem unter Gültig von eingetragenen Datum
bis 01.01.3000

• Gültig von ausgefüllt, Gültig bis ausgefüllt: die Zuweisung zur ausgewählten Gruppe gilt nur
innerhalb des definierten Zeitraums und muss danach erneut durchgeführt werden

Mit einem Klick auf Speichern werden die Änderungen übernommen.

Löschung einer Abteilungszuordnung
In derselben Maske ist auch die Löschung einer bestehenden, fehlerhaften Zuordnung möglich.

N O T I Z

Aus Gründen der Historisierung und damit der Dokumentation von Abteilungs/Kostenstellen/
Standortzuordnungen empfiehlt sich die Löschung nur dann, wenn es sich tatsächlich um eine
irrtümlich vorgenommene Zuordnung handelt! 
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