Austritt von Mitarbeitern

Folgendesist im Austrittsfall zu beachten:

Das Austrittsdatum (Module / Zeiterfassung / Allgemein: Austrittsdatum) beendet die Mdglichkeit Zeit
zu erfassen.

Ein Personenstammesatz der unter Einstellungen beim Parameter "Aktiver Benutzer" den Haken gesetzt
hat, wird voll weiter verrechnet.

Ein Personenstammsatz der unter Einstellungen beim Parameter "Aktiver Benutzer" nicht den Haken
gesetzt hat und somit inaktiv ist, wird mit der Gebuhr fr inaktive Benutzer weiter verrechnet. Inaktive
Personen kénnen ausgewertet werden.

Eine gel 6schte Person wird ab dem Monat der L éschung nicht mehr verrechnet und kann auch nicht
mehr ausgewertet werden.

Sollte man das Austrittsdatum nicht rechtzeitig im vorhinein setzen, dann |&uft die Zeiterfassung weiter und
es kommt zu falschen Kontenwerten. In diesem Fall muss nachtréglich das Austrittsdatum gesetzt werden
und die Tagesabrechnung ab dem Austrittsdatum gestartet werden (detaillierte Beschreibung weiter unten).

Mitarbeiter/in Austritt

1. Benutzer Deaktivieren

Wenn ein/e Mitarbeiter/in das Unternehmen verl&sst, und die Daten noch ausgewertet werden sollen, sind fir
den Austritt folgende Schritte notwendig:

1.1. Beenden der Zeiterfassung:

Navigieren Sieim Ordner Administration zum Punkt Personen und klicken Sie auf die Person die
austreten soll.

Gehen Sie auf den Reiter Module und wechseln Sie im Dropdown zur Zeiterfassung.

Person

W Speichern & SchlieBen € Zuruck 8 Druck

Vorname | Rainer Giiltig von  15.04.2018

Nachname | Austritt Giiltig bis 01.01.3000

—

Einstellungen  Gruppen  Rollen i i m ich dieser i Speicher  Login Versuche  NFC-Tags  Module

Scrollen Sie zu den Stammdaten - Allgemein.
Tragen Sie unter Austrittsdatum das Datum des Austritts ein.

Stammdaten

Allgemein [ ]

Austrittsdatum [ ]

Eintrittsdatum | Austrittsdatum des Mitarbeiters aus 01.04.2019 )

dem Unternehmen.

Scrollen Sie wieder nach oben und speichern Sie die Anderung.
Somit kann die austretende Person nach diesem Datum keine Zeiten mehr erfassen.
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1.2. Benutzer deaktivieren:

* Navigieren Sieim Ordner Administration zum Punkt Personen und klicken Sie auf die Person die
austreten soll.

+ Offnen Sie dort den Reiter Einstellungen und deaktivieren Sie den Hacken bei Aktiver Benutzer

Person

Vorname | Rainer Giiltig von  15.04.2019

l Nachname | Austritt Giiltig bis 01.01.3000

Einstellungen ~ Gruppen  Rellen i htigungen  Im ich dieser i Speicher  Login Versuche NFC-Tags  Module

Geburtsdatum ]

Volke Prof Akad. Titel
Benutzername | ppaustritt Nachgestellter Titel
Personalnr | 00020000199 Geschlecht

ZEF Stammsatzar 2014

Kontaktdaten
E-Mail-Benachrichtigung Nein Telefe
Email-Benachrichtigung als Nein F
stellvertreter ax
Stellvertreter darf genehmigen  Nein Hobil
E-Mail Stre /H.
Sprach pPLZ
Al h Stadt
» Danach bekommen Sie folgende Meldung:
| - -
Auf personalwolke.at wird Folgendes angezeigt:
Sollen die Rollen der Person auch geldscht werden?
Abbrechen

*  Wenn Sie nun auf OK klicken werden alle Rollen der Person geldscht. (Z.B. Vorgesetzten Rolle
Personalrolle) Damit wird sichergestellt, dass keine weiteren Antrage an diese Person zugewiesen
werden. Wenn Sie auf Abbrechen klicken bleiben diese Rollen erhalten. Bitte beachten Sie, es kann
dadurch dazu kommen, dass z.B. Urlaubsantrage nicht bearbeitet werden, weil die Person mit der
entsprechenden Rolle ausgetreten ist.

*  Wenn Sie nun auf Speichern klicken, kann die austretende Person sich nicht mehr in der Personalwolke
anmelden.

* Nach diesem Schritt wird die Person nur noch mit dem verminderten Satz verrechnet.

1.3. Verschieben in die Austrittsgruppe:
e Um das Organigramm aktuell und tbersichtlich zu halten (und ggfls. Auswertungen tber Austritte
machen zu kénnen), muss die Person noch in die Austrittsgruppe verschoben werden.
* Navigieren Sieim Ordner Administration zum Punkt Personen und klicken Sie auf die Person die
austreten soll.
»  Wechseln Sie zum Reiter Gruppen.

* Whaéhlen Sienun bei ,, select an Option® die Gruppe , XY Z-Austritte’ und tragen Sie bei ,, Glltig von* das
Austrittsdatum ein. Wenn Sie es leer lassen wird das aktuelle Tagesdatum eingetragen. Lassen Sie das
Giltig bis Feld leer.
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. Neue Gruppe Giiltig von Giiltig bis
] ]

Select an Option ™

» Drucken Sie nun auf Speichern und die Person wird mit dem eingetragenen Datum in die
Austrittsgruppe verschoben.

2. Mitarbeiter Loschen:

Wenn die Daten nicht mehr benttigt werden kann eine Person gel 6scht werden (Achtung hierdurch werden
ale Zeiterfassungsdaten gel dscht):
* Navigieren Sieim Ordner Administration zum Punkt Personen und klicken Sie auf die Person die
austreten soll.
» Klicken Sie auf den roten Ldschen Button
» Danach bekommen Sie folgendes Popup

Soll Person _ wirklich

geléscht werden?

Sind Sie sicher, dass Sie fortfahren wollen?

ACHTUNG: wenn Sie das Popup mit fortfahren bestatigen, werden die Daten der Person
unwiderruflich geloscht. Diese kdnnen nicht mehr ausgewertet oder wieder her gestellt werden!

Haufiger Fehlerfall bei Austritten

Es kann vorkommen, dass bei einem ausgetretenem Mitarbeiter lediglich das ,, Aktiver User-Hakchen
entfernt wird, aber nicht das Austrittsdatum gesetzt wird. Dies flhrt dazu, dass die Zeitkonten fortlaufend
berechnet werden, der Mitarbeiter somit weiterhin eine Soll-Zeit hat und aufgrund der Nichtanwesenheit
Minusstunden erwirtschaftet, obwohl er eigentlich ausgetreten ist.

In diesem Fall muss das Austrittsdatum nachtraglich angegeben und dann die Tagesabrechnung ab dem
Austrittsdatum gestartet werden. Dadurch wird die Kontenberechnung neu aufgerollt und das Austrittsdatum
somit berticksichtigt.

Anleitung:

e Inder Personim Reiter Module/ Zeiterfassung den Parameter "Allgemein: Austrittsdatum” mit dem
Austrittsdatum befullen.

» Danach muss die Tagesabrechnung gestartet werden.
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Gehen Sie auf den Menipunkt ,, Administration* -> , Personen”

Waéhlen Sie den Mitarbeiter aus.

Im Reiter ,Module" -> , Zeiterfassung” klicken Sie auf den ,, Tagesabrechnung“-Button.

Im Pop-Up geben Sie als Datum den Tag nach dem Austrittsdatum ein, und wahlen Sie die Option
»Zeitmodelle u. Berechtigungen neu aus Stammsatz Gbernehmen* aus.

Wenn die Eingaben korrekt sind, klicken Sie nun auf ,, Tagesabrechnung starten”

WARNUNG

Zu beachten ist, dass das Datum mit dem die Tagesabrechnung gestartet wird, nicht vor dem
Austrittsdatum liegen darf, da sonst Informationen verloren gehen wie zum Beispiel die
Freigabeberechtigungen (Monatsfreigabe, 10h- / 50h-Kappung Aufhebung, etc.), Tagesprogramme,
Urlaubsanspruchswerte, usw. Hierbel werden die bereits vorhandenen Daten mit den aktuellen

Werten Uberschrieben.

Beispiel:

Max Mustermann ist per 30.04.2016 austreten.
Das Austrittsdatum 30.4.2016 wird jedoch erst am 08.05.2016 in den Personenstammesatz eingetragen.
Dadurch ist die Zeiterfassung fur Max Mustermann vom 01.05. bis zum 08.05. weiterhin berechnet

worden.
Damit nun der Zeitraum von 01.5 bis 8.5 geldscht wird, muss man eine Tagesabrechnung per

01.05.2016 durchfthren.

Austritte unter dem Monat
Monatsfreigaben kénnen bei Austritten unter dem Monat nicht friihzeitig zur Genehmigung abgesendet
werden. Diese kénnen nur am Monatsletzten abgesendet werden.

Auch die Statistik zeigt nur Kontenwerte vom Ende des Monates an. Daher werden bei einem Mitarbeiter,
der wahrend des Monates ausgetreten ist, in Personalwolke Monatsstati stikauswertungen die Werte des

Austrittsmonates nicht angezeigt.
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