Umbuchung

Fir jeden Mitarbeiter, der die Moglichkeit hat, etwas umzubuchen, generiert das System monatlich einen
Antrag fir eine Kontokorrektur (z.B. Uberstunden). Der Mitarbeiter bekommt zum festgel egten Datum einen
Antrag, welcher editiert werden kann.

e MenUpunkt Workflow --> offene Antrége
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* Mitarbeiter klickt auf editieren

+ befiillt die Stunden (Anzahl der Uberstunden, die als solche abgegolten werden sollen; Minimum- und
Maximumbetrag wird entsprechend der Parametrierung vorgegeben)

» flgt eine Bemerkung hinzu
» Speichern
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Bemerkung Uberstunden fir Projekt Webdesk =]

=

Der Mitarbeiter muss den Antrag jetzt weiterleiten. Der Antrag wird nun gemal3 dem vorgesehenen
Workflow an die néchste Rolle (z.B. Vorgesetzter, Personalabteilung) weitergeleitet.
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Der Vorgesetzte bekommt den weitergel eiteten Antrag nicht in seine ToDo-Ansicht (offene Antrége), sonder
in eine eigene Ansicht, die je nach Unternehmen benannt wird (in diesem Beispiel ist es Umbuchung_VZ).
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Durch Anklicken gelangt man in die Detailansicht des Antrages:
8 Umbuchung_VZ_action_caption
EL Speichern & Schliefen

Mitarbeiter taid WYorname Machname Abrechnungskonto  Antragsteller genehmigt

Weiss, Florian n0os Flarian Weiss 41,26 2,00 |

.00 1,00 - 10,00

» Der Antrag kann editiert werden (eventuelle Korrektur der Stunden) --> Speichern und Schlief3en. Der

Vorgesetzte kann den Antrag ebenfalls unbearbeitet bel assen.

» Nach einer gewissen Zeit (Dauer wird durch den Administrator festgelegt) wird der Antrag an die

néchste Rolle weitergel eitet. Diese kann genauso wie der Vorgesetzte den Antrag editieren oder so
belassen.

* Nach Ablauf der vorgeschriebenen Zeitspanne werden die Stunden im System eingetragen.

» Falsin der Prozessdefinition so eingestellt, bekommt der Mitarbeiter eine Information Uber den
bearbeiteten Antrag.
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