Mitarbeiter versetzen (Abteilung, Gruppe, Standort,
Kostenstelle)

Es gibt grundsétzlich drei Méglichkeiten, einen Mitarbeiter oder eine Mitarbeiterin in eine andere Abteilung
zu verschieben.

1. Uber den Eintragim Reiter " Gruppen" in den Stammdaten einer Person. Diesist sowohl fiir
hierarchische Gruppen (Abteilungen im Organigramm), a's auch fir Lose Gruppen bzw. fir Standorte und
Kostenstellen méglich. Diese Variante wird nachfolgend beschrieben.

2. Uber den Eintrag " Personen” in den Stammdaten einer Gruppe. Auch diese Variante ist sowohl fir
hierarchische Gruppen (Abteilungen im Organigramm), a's auch fir Lose Gruppen bzw. fir Standorte und
Kostenstellen méglich. Informationen zu dieser Variante finden Sie unter "FAQ - Einer Gruppe Mitarbeiter

hinzuftgen"
1

3. Uber die Bearbeitung im Organigramm. Diesist nur fiir hierarchische Gruppen méglich, danur diese
im Organigramm abgebildet sind. Informationen dazu erhalten Sieim Kapitel "Organigramm - Mitarbeiter

in eine andere Abteilung (Gruppe) verschieben®

In the menu tree under Administration, select theitem "Persons’.
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Thismenu item provides alist of al created persons (employees) of the client (company).
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Persons

Entry 1-20 of 23 - 2
First u|Time  |Acive
Lastname % name ¥ Client Group % Username %  |Employee-ID § D Y(zone Y |user v
Q| All v - v

> » Lines

20 v
alid from 4

# | Adam Angelika  Angelika Adam  (IReisekestenprifing Sonne und Wind GmbH SUW-CEO SuWadamange | SuW22032801 | angelika.adam@sonneundwind.at 5358 Yes Mar 28, 2022
& Berger Barbara  Barbara Berger Sonne und Wind GmbH Suw-Eink SuWbarbberg | SUW22032802 | barbara.berger@sonneundwind.at 5359 Yes Mar 28, 2022
# | Charon Claudia  Claudia Charon [ Reisekostenprifung Sonne und Wind GmbH SuW-PLinz SuWcharclau | 5uW22032803 | claudia.charon@sonneundwind.at 5406 Yes Apr 5, 2022
¢ Domer Daniel Daniel Dorner Sonne und Wind GmbH Suw-Prodwind | Suwdanidorn | SUW22032804 | daniel.dorner@sonneundwind.at 5480 Yes Apr 22, 2022
# | | Elsner Elisabeth  Elisabeth Elsner (S Sonne und Wind GmbH SuW-FuE SuWelsnelis SUW22032806  elisabeth.clsner@sonneundwind.at | 5619 Yes Jun 3, 2022
# | Ezquera Ernesto  Ernesto Ezquerra Sonne und Wind GmbH SuW-PMWind | SuWezquerne | SUW22032820 6367 Yes Jan 4, 2023
# | Foscanu Fabiu Fabiu Foscanu Sonne und Wind GmbH SuW-PMWind | SuWfoscfabi SUW22032812  fabiu.foscanu@sonneundwind.at 62 Yes Jul 15, 2022
4| Huber Heinrich | Heinrich Huber Sonne und Wind GmbH SuW-Const SuWhubehein | 5uW22032811 | heinrich.huber@sonneundwind.at 6967 Yes Jun 10, 2022
4| Tdrich Ines Ines Tidrich Sonne und Wind GmbH SUW-AUS Suwildrines1 | SUW22032817 6262 No Dec 14, 2022
# | | Irdner Iris Iris Irdner Sonne und Wind GmbH Suw-Mark SuW-Irdnlris | SUW22032823 7277 Yes May 23, 2023
& Juchtmann Julius Julius Juchtmann Sonne und Wind GmbH SuW-Const Suwjuchjuli SUW22032813 4841 Yes Sep 14, 2022
& | | Karic Almin Almin Karic Sonne und Wind GmbH SuW_Test Suwakaric SUW22032824 7376 Yes Jun 14, 2023

Using the input fields under Last Name, First Name, Client, Group, Username, Employee | D, 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".

Persons

3 Entries Lines: 20 v

e user 4 |valid from &

Lssmamg O |pnaes & CI‘E"t CeEp U E"‘DIWEE"D O [Ems pozorel¥
Q |m Al v

| Adam angelika angelika Adam (| Reisekostenprisfung Sonne und Wind GmbH SUW-CEO  SuWadamange Suw22032801  angelika.adam@sonneundwind.at 5358 Yes Mar 28, 2022

# Juchtmann  Julius Julius Juchtmann sonne und Wind GmbH SuW-Const | Suwjuchjuli SUW22032813 4941 ves Sep 14, 2022

& Micosi Michael Michael Micosi Sonne und Wind GmbH SuW-Mark | SuWmichmici  Suw22032814  michael micosi@sonneundwind.at 6062 Yes Nov 2, 2022
3 Entries

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

d

Mitarbeiter in eine andere Abteilung versetzen

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

Um den gewahlten Mitarbeiter in eine neue Abteilung zu versetzen, wie folgt vorgehen:
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Person

Or

anigramm SulfV ~

mit Vergangenhaeit

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 L osen Gruppe (manuelle Gruppierung einzelner
Mitarbeiter nach frei wahlbaren Kriterien) zugeordnet werden soll. N&here Informationen zu hierarchischen

(Organigramm) bzw. Losen Gruppen finden Sie unter Administration - *Gruppen® im Handbuch.

WARNUNG

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

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

Organigramm SuW ~

Organigramm SuW
Kostenstellen SuW

Lose Gruppen SuW
Standorte SuW

MNeue Gruppe

kann die neue Gruppe (Organigramm) bzw. die zusétzliche Gruppe (Lose Gruppe) bzw. der Standort oder
die Kostenstelle, der der Mitarbeiter beitreten soll Uber eine Dropdown-Liste im unteren Abschnitt des
Reiters ausgewahit werden.
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Organigramm SuW ~

mit Vergangenheit

. MNeue Gruppe ﬂ
G

& syw-c

chaftsleitung)
SuW-Eink (Einkauf)

SuW-FuE {Forschung und Entwicklung)

V-MontSol (Mor

ontWind {Montage Windkraft)
SuW-Personal (Personal)

S0Pl in? (Blanunnchiirn 1in7)

Nach der Auswahl der entsprechenden Gruppe kénnen noch optional ein Gultig von und / oder ein Glltig
bis Datum ausgeflllt werden.

. Gitig bis ‘
e S = T (=N
& Organigratmm Suw A SuW-Prodwind (Produkdtion Windkratt ‘ &

Folgende Konstellationen sind bei der Eingabe des Datums moglich:
e Glltig von leer, Glltig bis leer: Zuweisung gilt ab sofort bis 01.01.3000 (unsere Definition von "bis auf
Weiteres'...)

e Glltig von leer, Giltig bisausgefillt: Zuweisung gilt ab sofort, bis zu dem unter Gultig bis angegeben
Datum - danach muss die Zuweisung erneut durchgefiihrt werden

» Gliltig von ausgefillt, Gultig bis leer: Zuweisung gilt ab dem unter Gultig von eingetragenen Datum
bis 01.01.3000

« Gultig von ausgefullt, Glltig bis ausgefllt: die Zuweisung zur ausgewahlten Gruppe gilt nur
innerhalb des definierten Zeitraums und muss danach erneut durchgefiihrt werden

Mit einem Klick auf Speichern werden die Anderungen Gbernommen.

Loschung einer Abteilungszuordnung
In derselben Maske ist auch die L éschung einer bestehenden, fehlerhaften Zuordnung moglich.

NOTIZ

Aus Griinden der Historisierung und damit der Dokumentation von Abteilungs/K ostenstellen/
Standortzuordnungen empfiehlt sich die L 6schung nur dann, wenn es sich tatséchlich um eine
irrtimlich vorgenommene Zuordnung handelt!
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