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1. Zugriff auf Employee Self-Services 

 

 
1.1. Passwort ändern 

 
Klicken Sie im Anmeldebildschirm auf Support. 
 

 
 
 
Die Eingabemaske zum Beantragen eines neuen Passwortes wird angezeigt. Bitte geben Sie 
Ihren ESS-Benutzername (Anmeld-ID), Ihren Vor- und Nachnamen, sowie Ihre E-Mail-Adresse 
ein. Nach dem Anklicken von Senden wird automatisch ein neues Passwort generiert und an Ihre 
E-Mail-Adresse versendet. Nach erneuter Anmeldung mit dem versendeten Passwort können Sie 
ein neues Passwort angeben. 
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1.2. Einstiegsbild mit Menüauswahl 
 
Hier bitte Employee Self Service anklicken und es erscheint das folgende Übersichtsbild: 
 

 
 
 

1.3. Kategorien 
 
Hier gibt es drei Kategorien: 
 
- Arbeitszeiten 
 
- Arbeitgeberleistungen und Bezahlung 
 
- Persönliche Daten 
 
Der Menüpunkt Arbeitszeiten führt Sie zur Abwesenheitsübersicht, der Anzeige des 
Zeitnachweises und zu den Zeitbuchungskorrekturen.  
 
Unter Arbeitgeberleistung und Bezahlung finden Sie Ihren Gehaltsnachweis.  
 

Unter persönlichen Daten finden Sie z.B. Ihre Bankverbindung (änderbar) Ihre Anschrift 
(änderbar) , Daten zur VBL, Steuer, Sozialversicherung, usw.  
 
Alle einmal ausgewählten Anwendungen werden auf der rechten 
Bildschirmseite angezeigt und können so schneller ausgewählt werden.  
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1.4. Navigieren und Sichern 
 

1.4.1. Navigieren 
 
Zurück zum Hauptmenü kommt man aus jedem Bildschirmbild durch 
Anklicken von Employee Self-Service oben links auf jeder Seite. 
 
 
 
 
 
 
Ein Bild zurück kommt man mit <Zurück> (links über Employee Self Service). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In andere Anwendungen kommt man durch Auswahl im Menüpunkt <Am 
häufigsten benutzt>. 
 
 
 
 
 
 

1.4.1. Sichern 
 
In den einzelnen Menüpunkten gibt es die folgenden Möglichkeiten zum Sichern bzw. Verwerfen. 
 
Sichern und zurück beendet die Eingabe, die Daten werden in das SAP-System übernommen 
und der Übersichtsbildschirm des Persönlichen Profils wird wieder angezeigt. 
 
Sichern übergibt die Daten an das SAP-System und es wird weiter der Änderungsbildschirm 
angezeigt.  
 
Abbrechen verwirft alle Änderungen und der Übersichtsbildschirm des Persönlichen Profils wird 
wieder angezeigt. 
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1.5. Abmelden vom SAP Portal 
 
Zum Abmelden aus dem Portal klicken Sie oben rechts auf den Knopf Abmelden. 
Diesen Knopf können Sie auf jedem Bildschirm auswählen. 
 
 

 
 
 
Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage, die Sie bestätigen müssen. 
 

 
 
 
 
Bitte vergewissern Sie sich, dass Sie auch alle Daten vorher gespeichert bzw. versendet haben. 
Wenn Sie Ja anklicken verlassen Sie das Portal. 
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2. Arbeitszeiten  

 
Hier können Sie u. a. Urlaub, Gleitzeit, Dienstgang, oder Gleitzeitkorrekturen beantragen, diese 
ggf. ändern oder löschen. Ebenfalls können Sie sich die Zeitnachweise anzeigen und ausdrucken 
lassen. Die beantragten Abwesenheiten und Zeitkorrekturen müssen von Ihrer/Ihrem Vorsetzten 
per Workflow genehmigt werden. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.1. Abwesenheitsübersicht 
 
Hier können Sie Abwesenheiten wie Urlaub, Krankheit, Dienstreise (nur anzeigen), Gleitzeittage 
usw. ansehen, prüfen, beantragen, ändern oder löschen. 
 

  
Dienstreisen, die von der Zeitwirtschaft erfasst wurden, werden hier zwar aufgeführt, 
können derzeit aber nicht über ESS beantragt werden.  

 
 
Nach der Auswahl dieses Menüpunktes wird die Übersicht der letzten Abwesenheitsdaten ab 
dem laufenden Jahr angezeigt (ggf. scrollen). Die Abwesenheiten können bis zu 12 Monaten in 
die Vergangenheit angezeigt werden.  
 
Im Feld Status wird der aktuelle Status des jeweiligen Antrages angezeigt. Der Status kann 
gesendet (liegt noch im Arbeitsvorrat der/des Vorgesetzten), genehmigt oder abgelehnt sein. 
(Vorgesetze/r hat genehmigt oder den Antrag abgelehnt). 
 
Im unteren Teil des Bildschirmes wird Ihnen der aktuelle Stand Ihres Urlaubskontingents 
angezeigt.  
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2.2. Anzeige Urlaubskontingent (Abwesenheitskontingent) 
 
 
Abtragungsbeginn:  in der Regel der 1. Januar des Jahres 
 
Abtragungsende:  Datum, nach dem der restliche Urlaub automatisch verfällt 
 
Anspruch abzgl. geplant verbliebener Anspruch nachdem Antrag gestellt, aber noch 

nicht genehmigt wurde 
 
Anspruch abzgl. genehmigt verbliebener Anspruch nachdem Antrag von der /dem 

Vorgesetzten genehmigt wurde 
 
Anspruch abzgl. verbraucht verbliebener Anspruch nachdem Urlaub genommen wurde 
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2.3. Vorgesetzte/n zum Genehmigen auswählen 
 
 
Beantragen, ändern und löschen von Urlaub oder Gleitzeittagen sowie Gleitzeitkorrekturen 
müssen von dem/der Vorgesetzen per Workflow genehmigt werden. 
 
 
 

 
 
 
 
Hier am Beispiel „vergessene Kommen-Buchung 
 
 
 
 
 
 

 
 
Durch die Auswahl des Suchknopfes an der rechten Seite des Feldes <Genehmigender> 
erscheint ein Hilfsfenster in dem Sie durch die Eingabe des Nachnamens Ihrer Führungskraft 
oder des Vertreters die zugehörigen Daten suchen können. Ist der Name des/der Vorgesetzten 
einmal eingetragen, wird er Ihnen in Zukunft vorgeschlagen, kann aber zu jeder Zeit geändert 
werden (z.B. bei Abwesenheit des/der Vorgesetzen). 
 

 
Anklicken  Name eingeben <Suche starten> Doppelklick auf den richtigen Eintrag (wenn 
mehrere Müller z.B. erscheinen), mit o.k. bestätigen. 
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2.4. Abwesenheiten (Urlaub, Gleitzeit usw.) beantragen 
 
Folgende Abwesenheiten können derzeit beantragt werden: 
 
- Dienstgang 

- Gleitzeit ESS ganztägig 

- Gleitzeit ESS nachmittags 

- Gleitzeit ESS vormittags 

- Gleitzeit Telearbeit  (unbedingt bei einem Telearbeitszeitmodell verwenden) 

- Urlaub 

- Zeitgutschrift Arztbesuch untertägig (innerhalb Kernarbeitszeit) 
 
Um eine neue Abwesenheit zu beantragen, klicken Sie auf den Knopf <Neu>. 
 
Es erscheint die folgende Übersicht mit vier Kategorien: 
<Kalender> <Teamkalender> <Abwesenheitskontingente> 

Unter <Kalender> verbirgt sich Ihr persönlicher Kalender, wobei hier die beantragten, bereits 
genehmigten oder genommenen Urlaubstagen/Abwesenheiten angezeigt werden (Mouseover).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Legende der einzelnen Kalendereinträge besagt folgendes: 
 

Gelb:  Feiertag 
 
Dunkelblau:   Abwesend 
 
Hellrot:  Abwesenheitsantrag ist versendet, aber noch nicht vom 

Vorgesetzten genehmigt 
 
Dunkelrot:  Abwesenheitsantrag soll gelöscht (storniert) werden, die Löschung 

ist aber vom Vorgesetzten noch nicht genehmigt 
 
Grau:  Arbeitsfreier Tag wie z.B. Wochenende oder Tage an denen Sie laut 

Ihrem Arbeitszeitmodell nicht arbeiten 
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Die Karteikarte <Teamkalender> zeigt Ihnen die Abwesenheiten Ihrer Kolleginnen und Kollegen 
innerhalb Ihres Teams an. Der Grund der Abwesenheit ist nicht ersichtlich. 
 
Über die Auswahl der Karteikarte <Abwesenheitskontingente> werden Ihnen die vorhandenen 
Urlaubskontingente sowie die beantragten, genehmigten und verrechneten Urlaubstage und der 
verbliebene Anspruch angezeigt (siehe auch 2.2. Anzeige Urlaubskontingent). 
 
Über die Auswahl der Karteikarte <Abwesenheitsantäge> können Abwesenheiten beantragt 

werden. 

 

 

2.4.1. Beispiel Urlaubsantrag stellen 
 
Im unteren Teil des Bildschirms legen Sie Ihren Urlaubsantrag an. Als erstes wählen Sie die <Art 
der Abwesenheit> aus. Durch Anklicken des Feldes erscheinen alle wählbaren Möglichkeiten 
(siehe auch 2.4 Abwesenheiten beantragen). Wählen Sie hier <Urlaub> aus. 
 
Danach wird der Gültigkeitszeitraum festgelegt. Bitte geben Sie den ersten und den letzten 
Abwesenheitstag ein. 
 
Hier gibt es zwei Möglichkeiten: 
 
1. Im persönlichen Kalender den ersten Urlaubstag anklicken, die SHIFT-Taste gedrückt halten 

und den letzten Urlaubstag anklicken. Der gewählte Zeitraum wird direkt in die Felder 
<gültig ab> und <gültig bis> übertragen. 

  
 

 
 
 

 
 
 
2. Symbol Kalender anklicken oder Daten direkt ändern 

 
 
 
 

 
Danach in das Feld Name des Genehmigenden den Namen Ihrer/Ihres Vorgesetzten eintragen 
(siehe auch 2.3). 
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Bei Bedarf können Sie noch eine Notiz hinterlegen z.B. Vertretung durch Frau Glück. 
 
 

 
Durch Anklicken des Knopfes Senden und zurück, wird der Antrag an die/den Vorgesetzte/n 
geschickt und Sie gelangen wieder in die Übersicht. 
 
Durch Anklicken des Knopfes Senden und neu, wird der Antrag an die/den Vorgesetzte/n 
geschickt, Sie bleiben aber in diesem Menü und können weitere Anträge anlegen. 
 
Mit Abbrechen können Sie jeder Zeit das Erstellen eines Abwesenheitsantrages beenden, ohne 
dass er verschickt wird. 
 
 
 
 
 
 
Die/der Vorgesetzte wird unverzüglich durch eine automatisch generierte E-Mail über Ihren 
Antrag informiert. 
 
Sobald der Antrag von der/dem Vorgesetzten bearbeitet wurde, erhalten Sie eine vom System 
automatisch generierte E-Mail: 
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Alle angelegten Abwesenheiten können in der Abwesenheitsübersicht über den Stift geändert 
oder über den Mülleimer gelöscht werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4.2. Zeiträume der Abwesenheiten ändern 
 
Zum Ändern eines Antrages z.B. weil Sie Ihren Urlaub verschieben müssen, wählen Sie den 
Bleistift aus. Es wird nochmal das Übersichtsbild angezeigt und die Anfang- und/oder die Ende-
Zeiten der Abwesenheiten können geändert werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Durch Anklicken des Knopfes Senden und zurück, wird der Antrag an die/den Vorgesetzte/n 
geschickt und Sie gelangen wieder in die Übersicht. 
 
Durch Anklicken des Knopfes Senden und neu, wird der Antrag an die/den Vorgesetzte/n 
geschickt, Sie bleiben aber in diesem Menü und können weitere Anträge anlegen. 
 
Mit Abbrechen können Sie zu jeder Zeit das Ändern eines Abwesenheitsantrages beenden, 
ohne dass er erneut verschickt wird. 
 
 

 
Dienstreisen können derzeit nicht bearbeitet werden. Sie 
erhalten hier nur eine Info über die Dauer. 
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2.4.3. Abwesenheiten löschen 
 
Alle angelegten Abwesenheiten können in der Abwesenheitsübersicht über die kleinen Mülleimer 
gelöscht werden z.B. wenn Sie den Urlaub nicht antreten oder den Gleitzeittag nicht nehmen 
können. 
 

 
 
 
Wohlen Sie einen Antrag löschen, klicken Sie den Mülleimer an. Es erscheint eine 
Sicherheitsabfrage mit Angabe der zu löschenden Daten, die Sie bestätigen müssen. 
 

  
 
Es wird nochmal das Übersichtsbild angezeigt. Sie haben hier die Möglichkeit den Namen der/ 
des Genehmigenden zu ändern (siehe auch 2.3) 
 
Bei Bedarf können Sie noch eine Notiz hinzufügen. 
 
Durch Anklicken des Knopfes Senden und zurück, wird der Antrag an den Vorgesetzten 
geschickt und Sie gelangen wieder in die Übersicht. 
 
Durch Anklicken des Knopfes Senden und neu, wird der Antrag an den Vorgesetzten geschickt, 
Sie bleiben aber auf diesem Bildschirm und können einen neuen Anträge anlegen. 
 
Mit Abbrechen können Sie jeder Zeit das Löschen eines Abwesenheitsantrages beenden, ohne 
dass er verschickt wird. 
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2.5. Zeitnachweis 
 
Um Ihre persönlichen Zeitnachweise der letzten Monate anzuzeigen und ggf. auszudrucken, 
wählen Sie bitte im Hauptmenü Arbeitszeiten  Zeitnachweis mit Zeitraumauswahl aus. 
 
Nach der Auswahl dieses Menüpunktes wird die Übersicht der letzten Zeitnachweise angezeigt.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Um den Zeitraum einzustellen, in dem Sie Ihre Zeitnachweise sehen wollen, klicken Sie auf 
Übersicht und Auswahl und dann auf das Feld <Anzeigen>. Die Zeitnachweise des gewünschten 
Zeitraumes werden in der Übersichtsliste angezeigt. 
 

 
Bitte wählen Sie durch markieren den gewünschten Zeitnachweis aus. Dieser wird angezeigt und 
kann aus der Anzeige heraus gedruckt werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Möchten Sie den Zeitnachweis nicht mehr in Papierform erhalten, können Sie diesen abbestellen 
(derzeit in Vorbereitung). 
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2.6. Zeitbuchungskorrekturen 
 
Fehlende Zeitbuchungen (Kommen-/Geht-Buchungen), die für die Gleitzeitabrechnung relevant 
sind, können Sie im ESS eingeben und von Ihrer Führungskraft genehmigen lassen. Hier finden 
Sie auch Ihren Gleitzeitsaldo und den noch zur Verfügung stehenden Resturlaub.  
 
Wählen Sie bitte im Hauptmenü Arbeitszeiten  Zeitbuchungskorrekturen aus. 
 
 
 
 
Ist die Korrektur genehmigt worden, erhalten Sie eine automatisch generierte E-Mail und Sie 
sehen alle Zeitmeldungen in der Übersicht. 
 

 
 
 
 

2.6.1. Zeitbuchungskorrekturen anlegen 
 

 
 
Im Einstiegsbild der Zeitbuchungskorrekturen können Sie fehlende Buchungen eingeben und an 
Ihre Führungskraft zur Genehmigung schicken. 
  

Buchungen die vom Terminal erstellt wurden können nicht geändert werden. 
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Senden nicht vergessen!!!!!!!!!! 

Mit den Knöpfen <vorherige Woche>, <nächste Woche> oder der Eingabe eines Datums und 
<Ausführen> können Sie auf den Tag gehen, an dem die Buchung fehlt. 
 
Wählen Sie mit der Maus den Tag und die Stunde aus. Klicken Sie auf <Neu>

 und es erscheint das folgende Fenster:  
 
 

 
Bitte geben Sie die genaue Uhrzeit und die Art der Zeitbuchung (z. B. Kommen oder Gehen) ein. 
 
In das Notizfeld können Sie Ihrer/Ihrem Vorgesetzten bzw. Vertreter eine Begründung für diese 
Korrekturbuchung schreiben. (z.B. Vergessene Kommen-Buchung, Ausweis vergessen …). 
 
Durch Anklicken des Symbols an der rechten Seite des Feldes Genehmigender, erscheint ein 
Fenster, in dem Sie Ihre Führungskraft (falls noch nicht eingetragen) oder ggf. den Vertreter 
auswählen (siehe auch 2.3 „Vorgesetzte/n zum Genehmigen auswählen“).  
 
 
Sind dann alle Felder gefüllt, klicken Sie auf OK.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Durch Anklicken von <Senden> wird die Meldung zur Genehmigung an den Vorgesetzten 

gesendet.  
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Im Übersichtsbild wird die Buchungskorrektur nun angezeigt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.6.2. Zeitbuchungskorrektur löschen 
 
Haben Sie eine falsche Buchung angelegt, können Sie diese mit dem Knopf Löschen entfernen 
und die korrekte Buchung mit Hilfe des Knopfes <Neu> anlegen. 
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2.6.3. Vergessene Gehen-Buchung oder keine Möglichkeit auszustechen 
 
Das System setzt automatisch das Kernzeitende (bei Vollzeit z.B. 15.00 Uhr)  
 
Info: 
 Terminalnachricht am nächsten Tag  E-Mail-Benachrichtigung  Hinweis in ESS 
 
 
Lösung: 
 
Cursor auf den Tag und die Uhrzeit setzen (1), <Neu> (2) anklicken, Uhrzeit konkretisieren (3), 
Zeitbuchung <Gehen> (4) wählen, ggf. andere/n Vorgesetze/n wählen (siehe 2.3), mit <OK.> 
bestätigen und dann senden (5) !!!! 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
  

Senden nicht vergessen!!!!!!!!!! 

(1)
, 

(4)
, 

(3) 

(2)
, 

(5)
, 
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2.6.4. Vergessene Kommen-Buchung oder keine Möglichkeit einzustechen 
 
Beim Ausstechen setzt das System diese Buchung auf Kommen, da die erste Buchung des Tages immer 
eine Kommen-Buchung ist. 
 
Info:  

 Terminalnachricht am nächsten Tag  E-Mail-Benachrichtigung 
 
 
 
 
 
 

 

 

Eintrag in ESS 

 

 

 

 

 

Lösung: 
 
Hier sind zwei Schritte notwendig. 
 
 1. Schritt 2. Schritt 
 

Die Kommen -Buchung auf eine Gehen-
Buchung ändern. Hierzu auf <Bearbeiten> 
gehen, bei <Zeitbuchung> <Gehen> wählen 
und mit <OK> bestätigen. 

Die fehlende Kommen-Buchung über <Neu> 
beantragen, bei <Zeitbuchung> <Kommen> 
wählen und mit <OK> bestätigen.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

Senden nicht vergessen!!!!!!!!!! 
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2.6.5. Ausweis vergessen oder keine Möglichkeit zu buchen 
 
Lösung: 
 
Zuerst die Kommen-Buchung über <Neu> dann die Gehen-Buchung über <Neu> beantragen 
und zusammen senden. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

2.6.6. Wann werden meine Zeitdaten aktualisiert 
 
Um nach Korrekturen die genehmigt wurden die aktuellen Zeiten (sehen zu können, muss eine 
Zeitabrechnung über SAP erfolgen. Diese findet üblicherweise in der folgenden Nacht statt. Am 
nächsten Tag können Sie dann z.B. den geänderten Gleitzeitstand über Ihren Zeitnachweis 
(siehe auch 2.5) oder über das Menü <Salden> ansehen. 
 
 

 
  

Senden nicht vergessen!!!!!!!!!! 
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3. Persönliche Daten 

 
Um Ihre persönlichen Daten wie zum Beispiel die Adresse, Bankverbindung oder 
Sozialversicherungsdaten anzuzeigen oder zu bearbeiten, wählen Sie bitte im Hauptmenü 
Persönliche Daten  Persönliches Profil aus. 

 
Diese Daten können nur von Ihnen eingesehen werden! 
 
 
Persönliche Daten anzeigen 
 

 
 

 
 

Für Beschäftigte, die vom Landesamt für Besoldung und Versorgung abgerechnet 
werden, liegen uns zum Teil keine, unvollständige oder nicht aktuelle Informationen 
vor. 

 
 
In der linken Bildschirmhälfte werden Ihre Persönlichen Daten, wie z.B. Geburtstag, usw. 
angezeigt. Durch Anklicken der einzelnen Reiter in der obersten Zeile können weitere 
Informationen über Familie/Mitversicherte, Steuerdaten, Sozialversicherungsdaten und VBL-
Daten angezeigt werden. 
 
Die im unteren Teil angezeigten Einstellungen Entgeltnachweis können von Ihnen bearbeitet 
werden. Hier können Sie wählen, ob Sie den Entgeltnachweis per Hauspost erhalten möchten 
oder diesen nur noch über ESS abrufen wollen. 
 
In der rechten Bildschirmhälfte sehen Sie Ihre Anschriften und die KIT internen Daten, wie 
Gebäude, Raum und Telefonnummer. Diese Daten können von Ihnen bearbeitet werden.  
 
 

Ändern von Daten 
 
In allen Ordnern wo sich rechts oben ein kleiner Bleistift befindet, können die Daten geändert 
werden. Durch Anklicken des Stiftes gelangen Sie auf die Seite zur Bearbeitung der Daten. 

 

Bitte nach dem Bearbeiten den Button   wählen, da ansonsten 

Ihre Personaldaten in SAP/HCM zur gesperrt sind.   
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3.1. Ansprechpartner Personalservice  
 

 
 
 
Im Ordner werden Ihre Ansprechpartner innerhalb der Personalabteilung mit E-Mail-Adresse und 
Telefonnummer angezeigt. 
 
Der/die Personalbuchhalter/in ist die Kontaktperson, die für Fragen rund um die 
Entgeltabrechnung zuständig ist. z.B. bei Fragen zur Lohnsteuer, der Sozialversicherung, 
Entgeltumwandlung, VBL, Vermögenswirksamen Leistungen, der gesetzlichen Abzüge, der 
Nettoauszahlung usw. 
 
Der/die Personalreferent/in ist die Kontaktperson, die für Vertragsfragen und daraus 
resultierend für die Festsetzung der Bruttovergütung sowie für Ihre persönlichen Daten zuständig 
ist. 
 
Der/die Zeitbeauftragte ist die Kontaktperson die für alles betreffend der Zeitabrechnung, 
Gleitzeit, Krankmeldungen und Urlaubsmeldungen zuständig ist. 
 
 
 
 

Für Beschäftigte, die vom Landesamt für Besoldung und Versorgung abgerechnet 
werden, liegen uns zum Teil keine, unvollständige oder nicht aktuelle 
Informationen vor. 
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3.2. Bankverbindung 
 
Hier kann die Bankverbindung eingesehen und auch geändert werden (nicht für Beschäftigte, die 
vom Landesamt für Besoldung und Versorgung abgerechnet werden). 
 

 
 
 

3.2.1. Bankverbindung bearbeiten 
 

Durch Anklicken des Stiftes gelangen Sie auf die Seite zur Bearbeitung der Daten. 
 

 
 
 
Mit Hilfe des Feldes Gültigkeitsbeginn (1) können Sie eine Bankverbindungsänderung zu einem 
bestimmten Zeitpunkt in der Zukunft vornehmen. Bitte die Änderungen mit      
sichern (2) 
 
 

 
Ihre Bankverbindung wird immer zum Ersten des im Gültigkeitsdatum gesetzten 
Monats geändert. Setzen Sie als Gültigkeitsdatum den Beginn nach dem 15ten 
eines Monats, wird automatisch der 1. des folgenden Monats gesetzt und die 
Entgeltabrechnung des laufenden Monats erfolgt noch über die alte 
Bankverbindung (abrechnungstechnisch so vorgeschrieben) 
Änderungen der Bankverbindung in die Vergangenheit sind nicht erlaubt  

  

(1) 

(2) 
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Im Hintergrund wird die Gültigkeit der IBAN-Nummer geprüft. Sollte diese nicht korrekt sein, 
erhalten sie die folgende Fehlermeldung 
 

 
 
 
Nach dem die Änderung gesichert wurde, erscheinen im Folgebild ggf. zwei Einträge für die 
Bankverbindung. 
 

 
 
 
Der erste Eintrag gibt die momentan gültige Bankverbindung an, der zweite die für die Zukunft 
geltende.  
 
 
 
Über die Änderung Ihrer Bankverbindung wird der/die für Sie zuständige Personalbuchhalter/in 
automatisch per E-Mail informiert. 
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3.3. Anschriften bearbeiten 
 
Auf der rechten Seite des <Persönlichen Profils> wird Ihre Anschrift angezeigt. Auch hier 
können Sie durch Anklicken des Stiftes an den Daten Änderungen vornehmen.  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Mit * gekennzeichnete Felder sind Mussfelder. Diese müssen ausgefüllt werden, eine 

Speicherung der Daten ist sonst nicht möglich. 
 
Mit Hilfe des Feldes <Gültigkeit> können Sie eine Änderung Ihrer Anschrift auch schon für die 
Zukunft vornehmen. (z.B. Sie ziehen nächsten Monat um, dann legen Sie Ihre neue Anschrift für 
den Ersten des folgenden Monats an.)  
 

 
Bitte achten Sie auf die Korrektheit der Daten, da diese u. a. an die Sozial-
versicherungsträger, der VBL, usw. übermittelt werden.  
 

 
Nach dem die Änderung über gesichert wurde erscheinen im Folgebild 
eventuell zwei Einträge mit der  momentan gültige und die für die Zukunft geltende Anschrift an.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Über die Änderung Ihrer Anschrift wird der/die für Sie zuständige Personalbuchhalter/in 
automatisch per E-Mail informiert. 
 

Für Beschäftigte, die vom Landesamt für Besoldung und Versorgung (LBV) abgerechnet 
werden, erfolgt keine automatische Weiterleitung an die LBV. 
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3.4. KIT Interne Daten ändern 
 
Durch Anklicken des Stiftes gelangen Sie auf die Seite zur Bearbeitung der Daten. 
 
 

 
 
 
Hier können Sie die Gebäude- und Raumnummer, Ihre interne Telefonnummer oder die Nummer 
Ihres Diensthandys eingeben (freiwillige Angaben). Diese können dann über SAP/HCM (nicht 
über Ihr Profil in ESS) von der Personalbuchhaltung eingesehen werden. 
 
Auch können Sie festlegen, ob Sie den KIT Dialog Online oder als gedruckte Zeitschrift lesen 
wollen. 
 
Mit  die Änderungen sichern. 
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3.5. Entgeltnachweis 
 

 
 Für Beschäftigte, die vom Landesamt für Besoldung und Versorgung abgerechnet 
werden, kann kein Entgeltnachweis angezeigt werden. 
 

 
Um Ihre persönlichen Entgeltnachweise der letzten Monate anzuzeigen oder auszudrucken, 
wählen Sie bitte im Hauptmenü Arbeitgeberleistung und Bezahlung  Entgeltnachweis. 
 

 
 
Über den Menüpunkt <Entgeltnachweis> kommen Sie sofort zum aktuellen Entgeltnachweis. 
Dieser kann dann über das Druckersymbol ausgedruckt werden. 
 
 
Über den Menüpunkt <Übersicht und Auswahl> wird die Übersicht der letzten 
Gehaltsnachweise angezeigt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Um den Zeitraum einzustellen, für den Sie Ihre Gehaltsnachweise sehen wollen, klicken Sie auf 
das Feld Einblenden. Die Gehaltsnachweise des gewünschten Zeitraumes werden in der 
Übersichtsliste angezeigt. 
 
Bitte wählen Sie durch markieren den gewünschten Entgeltnachweis aus. Dieser wird angezeigt 
und kann aus der Anzeige heraus gedruckt werden. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Während unseren ersten Abrechnungsläufen (ca. 18. oder 19. des Monats) erscheint auf 
dem Entgeltnachweis der Aufdruck                                                                                           
 
da sich bis zum endgültigen Abrechnungstermin ggf. noch etwas ändern könnte.  
 


