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S.Zeit Workshop
,Mitarbeiterverwaltung”

Maochten Sie schnell und effektiv einen neuen Mitarbeiter anlegen und
korrekte Arbeitszeitmodelle hinterlegen?

e

Oder miissen Sie ausgeschiedene Mitarbeiter archivieren (archivierte
Mitarbeiter sind ,lizenzneutral” und belasten lhre Mitarbeiterlizenz
nicht)?

Dann ist der S.Zeit-Themen-Workshop , Mitarbeiterverwaltung” genau
die richtige Wahl.

Im Zeitrahmen von 45 Minuten stehen wir Ihnen exklusiv rund um das jeweilige Themengebiet fiir Fragen und
Problemlésungen zur Verfligung. Die Workshops kénnen nach individueller Terminabsprache gebucht werden.
Unser Support wird sich hierbei per Teamviewer auf Ihre S.Zeit-Version schalten und Sie individuell beraten.

In diesem Workshop erhalten Sie Fragen auf folgende Themen:

o Neuanlage eines Mitarbeiters im Personalstamm (do’s and don’ts)
e  Zuordnung und Uberpriifung korrekter Arbeitszeitmodelle

e Archivierung von ausgeschiedenen Mitarbeitern

e Verwaltung von Urlaubsanspriichen

Gerne stehen wir lhnen telefonisch unter 02208-910088 fiir Fragen zu den Workshops zur Verfligung oder fordern
Sie einfach per Mail an support@szeit.com weitere Informationen an! Eine direkte Anmeldung kénnen Sie auch
mit dem nachfolgenden Formular vornehmen.

Gerne direkt per Mail an:  support@szeit.com

Hiermit melde ich mich fir den folgenden Workshop verbindlich an:

Workshop-Thema Bitte Wunschtermin und Preis pro
Zeitrahmen eintragen: Person:
Mitarbeiterverwaltung 89,00 €

Alle Preise verstehen sich zzgl. der gesetzlichen Mehrwertsteuer.

Teilnehmername:

Organisation / Firma:

Telefon:
Screenshots zu den Themen auf Seite 2 ->
Softworld IT-Consulting Petra Kremer Tel. +49 (0)2208 910088
Arndtstr. 13 a — 53859 Niederkassel email: support@szeit.com
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Inhalte des Workshops

Mitarbeiterverwaltung

5 Lizenzinformationen 3 | [55] Personalstamm >

Erfahren Sie in diesem

Personalstamm

Fers. Doten  prpeitszeit Terminal Udoub  Uberirge  Archiv

Mitarbeitergruppe: Angestellte - * \
Abteilung: Verwaltung 2
Ausweisnummer: [~

Personalnummer: -

Vorname: -
Nachname: B
Erstellungsdatum

Eintrittsdatum : r -

Austrittsdatum: r [=

Geburtsdatum: [ |

E-Mail-Adresse

* Mussfelder

Ausgewdhlter Mitarbeiter:

Personalliste:

Workshop, wie Sie einen

Ferane nase e P — neuen Mitarbeiter
i Mitarbeiter speichem effektiv anlegen'
e | oot cscnen
; Erhalten  Sie  mehr
y Informationen Uber die
e— Zuordnung und Nutzung
] Resturoubsiste der Ausweis- und
: o Personalnummer.
y Milarbeiteranzeige:
f & aklive MA
] ® s Erfassen Sie das richtige
1 Arbeitszeitmodell  zum
Mitarbeiter oder legen
Sie seine individuelle
monatliche oder
lﬁxonme wochentliche Arbeitszeit
Arbeitszeitmodele
Sortiert nach: (™ Personainr. ™ Ausweisnr. « Name feSt .

Im Personalstamm werden nur die Mitarbeiter eingerichtet, die an der Zeiterfassung teilnehmen. Sie legen hier die
persdnlichen Daten, die Arbeitszeiten, Terminaldaten und Urlaubsanspriiche sowie Ubertrige mitarbeiterindividuell

fest.

Wir zeigen Ihnen, wie Sie z.B. Ihre Monatslbersichten direkt an die Mitarbeiter per Mail verschicken kénnen.

Archivieren von Mitarbeiter zur Bereinigung von Auswertungen

Sie erfahren in diesem Workshop,
was bei der Archivierung von
Mitarbeitern zu beachten ist.

Insbesondere zeigen wir lhnen die
Notwendigkeit der Unter-
scheidung zwischen Ausweis- und
Personalnummer auf.

Erfahren Sie im Workshop mehr
Uber den Zweck und den Nutzen
der Archivfunktion.

Personalstamm

Pers. Daten  Arbeitzzeit Terminal Udaub  Uberirége || Archiv

Archivieren Sie Mitarbeiter bitte nur wemn:

- diese ausgeschieden sind

- nicht mehr abgerechnet werden missen
- sonstige Grinde fir eine Inaktivitit
vorliegen.

Archivierte Mitarbeiter werden in den

Buswertungen nicht mehr herangezogen und werden
nur sichtbar, wenn Sie diese im Personalstamm

Soll der Mitarbeiter archiviert werden [V
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Konfrolle
Arbeitszeitmodelle

Softworld IT-Consulting Petra Kremer

Arndtstr. 13 a — 53859 Niederkassel

Tel. +49 (0)2208 910088
email: support@szeit.com
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