Monatskonten

Folgende Reports sind im Bereich Monatskonten zu finden
* Anwesenheit & stiindliche Fehlzeiten
«  Uberstunden
* Fehlzeit
« unbewertete Arbeitszeit, Kappung & Pauschalen mitl.
Eine Liste aller Konten und den Reports, in denen sie erwdhnt werden, finden Sie HIER. [LINK S folgen]

Suchmaske aller Monatskonten
Folgende Suchfilter sind mdoglich:

* Datum
Jedes Datum in der Vergangenheit ist moglich

* Gruppierung
Dieser Parameter ermdglicht die Auswahl zwischen: Keine Gruppierung, 1. Level, 2. Level, 3. Level und 4.
Level
» KeineGruppierung: eswerden alle User in aphabetischer Reihenfolge angezeigt.

» 1 Level: eswerden alle selektierten Gruppen und User unterhalb des 1. Knotenpunktes gruppiert
und dann angezeigt Absétze und Listen

e 2. Level: analog dem 1. Level werden hier alle User unterhalb des 2. Knotenpunktes angezeigt
e 3.und 4. Level: analog dem 1. und 2. Level
* Ausgabeformat
Wird dieser Parameter auf Druckver sion gestellt, erhdlt man eine druckfreundliche Ausgabe der Liste.

* Auswahlbaum

Dieser Parameter bietet folgende Auswahlmdglichkeiten: Gruppen mit Einsichtsberechtigung und Alle
Gruppen.

* AlleGruppen: zeigt ale Gruppen des Unternehmens an, auch wenn der User nicht berechtigt ist,

ale abzufragen
» Gruppen mit Einsichtsherechtigung: zeigt alle Gruppen an, die der User einzusehen berechtigt
ist.
* Suche

Wird ein Suchbegriff eingegeben, wird in allen Gruppen gesucht, fir die eine Einsichtsberechtigung vorliegt.
Esist moglich nach einem kompletten Namen (Familienname, Vorname) oder nach einem Teil des Namens
zu suchen. Das Ergebnis beinhaltet dann sowohl ale moglichen Familien-, als auch Vornamen und wird
farblich hervorgehoben.

* Selektion bei Suche bertcksichtigen

Grundsétzlich werden bei einer Eingabe im Feld Suche alle Gruppen, fir die eine Einsichtsberechtigung
besteht, durchsucht.

Setzt man den Haken bei dieser Option, so wird nur in den unter Auswah! ausgewahlten Gruppen gesucht.

* Auswahl

Bei diesem Parameter hat der Benutzer die Auswahl zwischen Organigramm und Favoriten, die vom
Benutzer selbst angelegt werden kénnen.

e Organigramm
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Durch die Selektionskriterien (Tiefe, Untergruppen anzeigen bis Tiefe, Details anzeigen) und durch das
Auswahlen bestimmter Loser Gruppen, Organigramm-Gruppen, Standorten und Kostenstellen haben
Sie die Moglichkeit, die Anzeige zu prazisieren

Die getroffene Auswahl wird im linken unteren Bereich der Suchmaske angezeigt.
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» AlleOrdner, die mit einem Plus (+) Symbol versehen sind, lassen sich noch weiter aufklappen und
zeigen so die Untereinheiten.
* Durch Anklicken wird die betreffende Einheit angehakt. Durch einen Doppelklick werden
automatisch auch alle Untereinheiten angehakt
» Durch Anklicken des Pfeils neben der Organisationseinheit ist eine Aus/Abwahl der Untergruppen
madglich
» Die ausgewahlten Organisationseinheiten bzw. Gruppen werden blau markiert
* Neben dem Organigramm scheint eine Liste mit den selektierten Gruppen auf
» Die Schatflachen "Baum minimieren”, "Alle", "Untergruppen anzeigen bis Tiefe" und "Details
anzeigen" bieten ebenso Darstellungsmoglichkeiten des Organigramms bzw. der Auswahl aus dem
Organigramm
* Durch Anklicken des Minus (-) Symbolswird der Baum minimieren > es scheinen nur die
Ubergeordneten Gruppen auf
» Die Suchewird durch das Anklicken der Abfrage - Schaltflache gestartet.
« Favoriten
Hier kénnen Sie unabhangig von der Organisationsstruktur festlegen, welche spezifischen
Gruppen bzw. Personen fir die Anzeige herangezogen werden. Dies kann zum Beispiel fir ein
gruppenibergreifendes Projekt oder fir haufigen Kontakt mit bestimmten anderen Mitarbeiterinnen
oder Mitarbeitern relevant sein.
Mithilfe dieses Parameters kann jeder Benutzer eine eigene Favoritenliste erstellen, welche sowohl
Personen a's auch Gruppen enthalten kann, die hdufig abgefragt werden. Die Favoritenliste kann
jederzeit angepasst werden.

Auswahl

® Favoriten
Gruppen O
Bisher wurden keine Gruppen hinzugefiigt

e Umeine Person oder Gruppe zur Favoriten-Liste hinzuzufligen, klicken Sie bitte auf das
Auswahlfeld, wahlen Sie Gruppen bzw. Personen aus dem sich 6ffnenden Fenster aus und klicken
Sie "Hinzufligen" an.

» DieRehenfolge der Personen auf der Favoritenliste kann mithilfe der Pfeiltasten jederzeit
verandert werden
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» Mochte man eine Person aus der Favoritenliste entfernen, so klickt man auf das rote L 6sch-Symbol

rechts neben dem Namen.

e Genauso ist mit Gruppen zu verfahren.

Nachfolgend sehen Sie die Screenshots mit den Auswahlvarianten Organigramm bzw. Favoriten:

Datum (12.12.2023
Gruppierung Keine Gruppierung

Ausgabeformat

Auswahlbaum  Gruppen mit Einsichtsberechtigung

Suche

Selektion bei Suche beriicksichtigen [

Auswahl ) X .
e » Baum minimieren  Tiefe1 v v Untergruppen anzeigen bis Tiefe

@ Organigramm
30 Gruppen sind selektiert,

() Favoriten
+ & Lose Gruppen Suw
+ @ & oOrganigramm Suw
+ & standorte Suw

+ & Kostenstellen SuW

2 Abfrage Suchmaske verbergen

Datum |12,12.2023
Gruppierung  Keine Gruppierung

Ausgabeformat

Auswahlbaum  Gruppen mit Einsichtsbere
Suche
Selektion bei Suche beriicksichtigen [

Auswahl
© Organigramm

@® Favoriten

Gruppen [

Bisher wurden keine Gruppen hinzugefiigt

Hinzufigen

perscnen [

Bisher wurden keine Personen hinzugefiigt

Hinzufagen

chtigung

i= Details anzeigen
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