Employee Self-Service

Pflegen Sie ihre Adresse, lassen Sie
sich Ihren Zeitnachweis anzeigen oder
beantragen Sie lhren Urlaub Online.
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1. Zugriff auf Employee Self-Services

1.1. Passwort andern

Klicken Sie im Anmeldebildschirm auf Support.

SAP-Portal
NetWeaver

Karlsruher | ratitit fir Technolngic

Empfohlene Browser:

Internet Explorer (IE) 11

Firefox (FF) 47

Achtung! Probleme mit dem Update auf FF 48

Details

Haben Sie keinen Portalbenutzer?
Hier kdnnen Sie einen beantragen.

Hier finden Sie Handbucher fiir die Benutzung
von SAP-Systemen am KIT.

Benutzer *

Kennwort *

Anmelden
Probleme bei der Anmeldung? Support %

Die Eingabemaske zum Beantragen eines neuen Passwortes wird angezeigt. Bitte geben Sie
Ihren ESS-Benutzername (Anmeld-ID), lhren Vor- und Nachnamen, sowie lhre E-Mail-Adresse
ein. Nach dem Anklicken von Senden wird automatisch ein neues Passwort generiert und an lhre
E-Mail-Adresse versendet. Nach erneuter Anmeldung mit dem versendeten Passwort kbénnen Sie
ein neues Passwort angeben.

Anmeldehilfe [~
I% Persénliche Daten | Sicherheitsfrage #| Bestitigung =l [«]»]
Probleme beim Anmelden? =]

Geben Sie folgende Informationen an, um ein neves Kennwort zu erhalten
Anmelde-ID: * [ |

MNachname: *

I |
Worname: * [ |
E-Mail: * [ |
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1.2. Einstiegsbild mit Mentauswabhl

Hier bitte Employee Self Service anklicken und es erscheint das folgende Ubersichtsbild:

Suchen: | SAP NetWeaver Enterprae { @ »  Hewe Stzung Abmeksen
M Hife Vilkommen: Frau Asgard Pach
Voltdd schielflen | Optongn v
Employee Self-Service
?}‘ e 4
- Uversicrt ~ Am hiufigsten benutzt

Arbeitszeiten

I s Bareich kannen Sie Services Zur Erlassung der ArtetsZeden
zur Beankragung won Abwesenheden und zur Anzeige der
Teitkontendaten verwenden

@ Arbeitgebericistungen und Bezahlung = Verwandie Themen

In diesem Bereich kinnen Sie Services Zur Anzeige hres. Dokumestatios

Gehatanachweses wnd andsrer mt hirer Bazahking
Iusammenhangender Daten verwenden

==—=1 Personliche Daten
| e
. In chgsem Baraich kannan Sie Services Tur Plege und Anzeige Rrer

parsinichen Daten verwendan

1.3. Kategorien
Hier gibt es drei Kategorien:
- Arbeitszeiten
- Arbeitgeberleistungen und Bezahlung
- Personliche Daten

Der Menipunkt Arbeitszeiten fihrt Sie zur Abwesenheitsiibersicht, der Anzeige des
Zeitnachweises und zu den Zeitbuchungskorrekturen.

Unter Arbeitgeberleistung und Bezahlung finden Sie Ihren Gehaltsnachweis.

Unter personlichen Daten finden Sie z.B. Ihre Bankverbindung (énderbar) Ihre Anschrift
(4nderbar) , Daten zur VBL, Steuer, Sozialversicherung, usw.

 Am haufigsten benutzt

Alle einmal ausgewahlten Anwendungen werden auf der rechten
Bildschirmseite angezeigt und kénnen so schneller ausgewahlt werden. Abwesenheitsibersicht

Persdnliches Profil
Zeitbuchungskerrekturen
Entgettnachweis
Zeitnachweis
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1.4. Navigieren und Sichern

1.4.1. Navigieren

Zuriick zum Hauptmenii kommt man aus jedem Bildschirmbild durch | Ubersicht

Anklicken von Employee Self-Service oben links auf jeder Seite. Employee Self-Service = [bersicht
4 Zurdck

Ein Bild zuriick kommt man mit <Zurtick> (links Uber Employee Self Service). Startssite Emy
Ubersicht
Employee Self-Service

* Am haufigsten benutzt
. .. Abwesenheitsibersicht

In andere Anwendungen kommt man durch Auswahl im Menipunkt <Am
haufigsten benutzt>.

Persdnliches Profil
Zeitbuchungskerrekturen
Entgetnachweis
Zeitnachweis

1.4.1. Sichern
In den einzelnen Mentpunkten gibt es die folgenden Moéglichkeiten zum Sichern bzw. Verwerfen.

Sichern und zurtick beendet die Eingabe, die Daten werden in das SAP-System ubernommen
und der Ubersichtsbildschirm des Personlichen Profils wird wieder angezeigt.

Sichern ubergibt die Daten an das SAP-System und es wird weiter der Anderungsbildschirm
angezeigt.

Abbrechen verwirft alle Anderungen und der Ubersichtsbildschirm des Persénlichen 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 kénnen Sie auf jedem Bildschirm auswahlen.

o Suchen o

— 2

«Zurick Veeter» Halork Faverton Personalsieren Skht Hite vilomeer: Frau ATD

Enployee Sex-Service » Uberscht Volbad schiefen || Optanen =
e —— + Verwandte Themen

@) Arbeitszeiton
7 CHSEM BEraich KANNAN S SETVIORS 2Ur EFTASINNG 08r ATDERSZOMN,
2ur Beantragun; 2eige car
Zeontendaten vermenden
$ Arbeitgeberieistungen und Bezshiung
n diesem Bereich kinnen Sie Services sur Anzeige bres
Gehaksnachweses und anderer mi hrer Bezaning
TUBTIETNEngEnder Daten verwencen.

Perstmliche Daten

peraamanen Daten verwer

SHrVIoRs ZUr PT80S
-

Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage, die Sie bestatigen missen.

Mochten Sie sich wirkich abmeiden?

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 kénnen Sie u. a. Urlaub, Gleitzeit, Dienstgang, oder Gleitzeitkorrekturen beantragen, diese
ggf. andern oder |6schen. Ebenfalls kdnnen Sie sich die Zeitnachweise anzeigen und ausdrucken
lassen. Die beantragten Abwesenheiten und Zeitkorrekturen missen von lhrer/lhrem Vorsetzten
per Workflow genehmigt werden.

Arbeitszeiten

Zurick

+ Service Map

p Abwesenheiten
=
H:L' Abwesenheitsibersicht

Hier kiinnen Sie die Abwesenheitsibersicht anzeigen und bestehenden Urlau b oder andere Arten von
Abwesenheiten beantragen, prifen, dndern oder 6 schen.

Zeitnachweis
ZeitnaciEe

Hier kinnen Sie lhre Zeitnachweise abrufen.

db— Zeitbuchungskorrekturen
E‘I/“ Zeitbuchungskorrekturen
Hier kiinnen Sie Fehler korrigieren, die auf inkorrekte Eingaben am Zeite rfassungsgerét zurickzufihren sind.

2.1. Abwesenheitsiibersicht

Hier kdnnen Sie Abwesenheiten wie Urlaub, Krankheit, Dienstreise (nur anzeigen), Gleitzeittage
usw. ansehen, prufen, beantragen, andern oder Iéschen.

Dienstreisen, die von der Zeitwirtschaft erfasst wurden, werden hier zwar aufgefihrt,
kénnen derzeit aber nicht Gber ESS beantragt werden.

Nach der Auswahl dieses Menipunktes wird die Ubersicht der letzten Abwesenheitsdaten ab
dem laufenden Jahr angezeigt (ggf. scrollen). Die Abwesenheiten kdnnen 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 lhnen der aktuelle Stand lhres Urlaubskontingents
angezeigt.

w {bersicht Abwesenheitsdaten [ Neu

Anzaigen ab:
Bearbeiten Stornieren  Ab-JAnwesenheitsart Giitig ab Beginnuhrzeit Gittig bis Endeuhrzeit Nachster Bearbaiter Status
Dienstreise 19.09.2016 00:00:00 22092016 00:00:00 Genehmigt
@ ﬁ Gleitzeit (Tele-Arbeit 15.09.2016 00:00:00 15.09.2018 00:00:00 Karin Schnorr Abgelehnt
@ ﬁ Gleitzeit nachmitiags ESS 07.09.2016 00:00:00 07.09.2018 00:00:00 Karin Schnorr Gesendet
@ ﬁ Gleitzeit (Tele-Arbeit 29.08.2016 00.00:00 29.08.2018 00:00:00 Genehmigt
@ ﬁ Urlaub 25.07.2016 00:00:00 05.08.2018 00:00:00 Genehmigt

~ Abwesenheitskontingente

Al Arten [ Anzeigen aur. 08 032016 Ausfihren
Abwesenheitskontingent Abtragungsbeginn Abtragungsende Anspruch Anspruch abziigl Geplant Anspruch abziigl Genehmigt Anspruch abzigl Verbraucht
Tarifurlaub 01.01 2015 30092016 30,00 Tage 0,00 Tage 0,00 Tage 0,00 Tage
Tarifurlaub 01.01.2018 20.09.2017 30,00 Tage 9,00 Tage 9,00 Tage 9,00 Tage
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2.2.  Anzeige Urlaubskontingent (Abwesenheitskontingent)

Abtragungsbeginn:
Abtragungsende:

Anspruch abzgl. geplant

Anspruch abzgl. genehmigt

Anspruch abzgl. verbraucht

v Abwesenheitskontingente

in der Regel der 1. Januar des Jahres
Datum, nach dem der restliche Urlaub automatisch verfallt

verbliebener Anspruch nachdem Antrag gestellt, aber noch
nicht genehmigt wurde

verbliebener Anspruch nachdem Antrag von der /dem
Vorgesetzten genehmigt wurde

verbliebener Anspruch nachdem Urlaub genommen wurde

[Alle Arten | =] Anzeigen aut: [12.09.2016

Abwesenheitskontingent Abtragungsbeginn
Tarifurlaub 01.01.2015
Tarifurlaub 01.01.2018

Ausfihren

Anspruch Anspruch abziigl. Geplant Anspruch abziigl. Verbraucht
30,00 Tage 0,00 Tage 0,00 Tage 0,00 Tage

30,00 Tage 9,00 Tage 9,00 Tage 9,00 Tage

Anspruch abziigl. Genehmigt
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2.3. Vorgesetzte/n zum Genehmigen auswéhlen

Beantragen, andern und Iéschen von Urlaub oder Gleitzeittagen sowie Gleitzeitkorrekturen
missen von dem/der Vorgesetzen per Workflow genehmigt werden.

Datum: [12.08.2016 [ia
Zeit: [06:00:00 |
[ Zeithuchung: [Kommen [=]
Genehmigender: | I/ Hier am Beispiel ,vergessene Kommen-Buchung
Notiz:
[GK] [ Abbrechen]

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

Anklicken &> Name eingeben <Suche starten> Doppelklick auf den richtigen Eintrag (wenn
mehrere Miller z.B. erscheinen), mit 0.k. bestétigen.

Erweiterte Suche =l E

| * Suchkriterien ausblenden
Nachname: |SCHNIZLER |

genutzemame: [

Personalnummer: | |

[ Suche starten | | Zurdicksetzen |

Name Perzanalnr ID¥Nummer

SCHNIZLER SUSANNE 00023868 SCHNIZLER

Datum: [12.08.2016 |

Zeit: |06:00:00 |

Zeitbuchung: |I{nmmen |'|

Genehmigender: | SCHNIZLER SUSANNE 7|
Motiz:

| OK | | Abbrechen
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2.4. Abwesenheiten (Urlaub, Gleitzeit usw.) beantragen

Folgende Abwesenheiten kénnen derzeit beantragt werden:

- Dienstgang

- Gleitzeit ESS ganztagig

- Gleitzeit ESS nachmittags

- Gleitzeit ESS vormittags

- Gleitzeit Telearbeit = (unbedingt bei einem Telearbeitszeitmodell verwenden)

- Urlaub

- Zeitgutschrift Arztbesuch untertagig (innerhalb Kernarbeitszeit)

Um eine neue Abwesenheit zu beantragen, klicken Sie auf den Knopf <Neu>.

Es erscheint die folgende Ubersicht mit vier Kategorien:
<Kalender> <Teamkalender> <Abwesenheitskontingente>

Unter <Kalender> verbirgt sich Ihr personlicher Kalender, wobei hier die beantragten, bereits
genehmigten oder genommenen Urlaubstagen/Abwesenheiten angezeigt werden (Mouseover).

= Kalender Teamkalender Abwesenheitskontingente Abwesenheitzantrage
Personlicher Kalender
Sicht: | Juli [=|[2016 || Ausfiihren
4 August 2016 September 2016 ]
Mo Di Do Fr 5a So Mz Di Mi Do Fr 5a 5o Mo Di Mi Do Fr 5a 5o
26|27 |28 1 2 3 211 2 3 4 & 8 7 3525 2031 1 2 3 4
27’4 5 | 8 2 9 10 32 8 9101 1213 14 3B/ 5|8 7 8 9 10 N
E] 1218 14E|1B 17 322|156 |18/17 18|18/ 20 21 27[12 |13]14 15|18 17 18
22|18 19 20 21 |22 23 24 34 22 23|24 |25 28 27 28 3219 20 21 22 23 24 25
20 25 28 27 28 29 3D 31 3529 20 231 1 2 2 4 2926|2728 29 20 1 2
M1 | 2|3 |4|58|6 | 7| 365 6T 40 1|5 |8 |7
abweszsend mehrere Eintrige gesendet Ldzchen beantragt Arbeitzfreier Tag
Feiertag

Die Legende der einzelnen Kalendereintrage besagt folgendes:

Hellrot:

Dunkelrot:

Feiertag
Abwesend

Abwesenheitsantrag ist versendet, aber noch nicht vom
Vorgesetzten genehmigt

Abwesenheitsantrag soll geloscht (storniert) werden, die Léschung
ist aber vom Vorgesetzten noch nicht genehmigt

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.

Uber die Auswahl der Karteikarte <Abwesenheitskontingente> werden lhnen die vorhandenen
Urlaubskontingente sowie die beantragten, genehmigten und verrechneten Urlaubstage und der
verbliebene Anspruch angezeigt (siehe auch 2.2. Anzeige Urlaubskontingent).

Uber die Auswahl der Karteikarte <Abwesenheitsantage> kénnen Abwesenheiten beantragt
werden.

2.4.1. Beispiel Urlaubsantrag stellen
Im unteren Teil des Bildschirms legen Sie lhren Urlaubsantrag an. Als erstes wahlen Sie die <Art
der Abwesenheit> aus. Durch Anklicken des Feldes erscheinen alle wéahlbaren Moglichkeiten
(siehe auch 2.4 Abwesenheiten beantragen). Wahlen Sie hier <Urlaub> aus.

Danach wird der Gultigkeitszeitraum festgelegt. Bitte geben Sie den ersten und den letzten
Abwesenheitstag ein.

Hier gibt es zwei Méglichkeiten:

1. Im personlichen Kalender den ersten Urlaubstag anklicken, die SHIFT-Taste gedriickt halten
und den letzten Urlaubstag anklicken. Der gewahlte Zeitraum wird direkt in die Felder
<gultig ab> und <gultig bis> Ubertragen.

Oktober 2016
Mo Di Mi Do Fr Sa So
27 | 28 9(30| 1 | 2
2 9

* Giltig ak: |1T.1EI.2I]1E-

3 4|5 8 7

¢ * Giitig bis: [21.10.2016

110 (11|12 13 14 15 16

217 18 19 20 21 22 23

324 25|28 27 2B 28 30

4131 (1 (2|3 | 4| 5|8 . . .

2. Symbol Kalender anklicken oder Daten direkt &ndern

* Giltig ab: [17.10.2016 I2&]
* Giiltig bis: [21.10.2016 I2&]

Danach in das Feld Name des Genehmigenden den Namen lhrer/lhres Vorgesetzten eintragen
(siehe auch 2.3).

Suchen: | SAP Netieaver Enterprise | Q Neue Sitzung Abmelden

4Zuriick Weiter b Historie Favoriten Personalisieren Sicht Hife Wilkommen: Frau Asgard Péch

Employee Self-Service > Ubersicht Vollbild schlieten | Optionen v

Abwesenheitsmitteilung: Neu

Senden und zurlick | Sendenundneu | 3¢ Abbrechen Lo s

abwesend  mehrere Entrdge ] gesendet [ Loschen beantragt  Arbetsfreier Tag ~
Feiertag

~ Details Abwesenheit Priifen

Art der Abwesenheit

* Artder Ab nhett: [Urlaub Ty -]
Es handet sich um t; ustehenden Urlaub einschiieblich tarifichem
fZusatzurlaub. Sie kbnnen nur ganze Tage beantragen,
Anteile von Tagen sind nicht mbglich. Und Sie kinnen hier nur sovieleTage
Beschreibung: beantragen wie Sie insgesamt Urlaubsanspruch an Tarifurlaub und ggf.
Behindertenurlaub/Schichturiaub und AZW-Tagen haben. Bitte vergleichen

Sie mit dem Reiter “Urlaubsanspruch® und achten dabei bitte auf
Abtragungsbeginn und Abtragungsende

Allgemeine Daten
* Gafflg ab: \2&712[113 - e
G |

Name des [Susanne Schnizler
—

Neuer Hinwelst --..____________—-'
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Bei Bedarf kénnen Sie noch eine Notiz hinterlegen z.B. Vertretung durch Frau Glick.

« Details Abwesenheit Priifen

Art der Abwesenheit

* Art der Abwesenheit: |UI’|ﬂIJb |V|

Es handelt sich um tarifich zustehenden Urlaub einschlieitlich tariflichem oder gesetzlichem
Zusatzurlaub. Sie kbnnen nur ganze Tage beantragen, Anteile von Tagen sind nicht miglich. Und
Beschreibung: Sie kénnen hier nur sovieleTage beantragen wie Sie insgesamt Urlaubsanspruch an Tarifurlaub
und ggf. Behindertenurlaub/Schichturlaub und AZV-Tagen haben. Bitte vergleichen Sie mit dem
Reiter "Urlaubganspruch” und achten dabei bitte auf Abtragungsbeginn und Abtragungsende.

Allgemeine Daten

* Giiltig ab: |D1.IJT.2IJ16 |
* Giiltig bis: |U4.DT.2IJ16 |
Name des Genehmigenden: |Friedﬂ Vorgesetzte |

Neuer Hinweis: |Wertretung abgesprochen mit Frau Glick

Durch Anklicken des Knopfes Senden und zurlck, wird der Antrag an die/den Vorgesetzte/n
geschickt und Sie gelangen wieder in die Ubersicht.

Durch Anklicken des Knopfes Senden und neu, wird der Antrag an die/den Vorgesetzte/n
geschickt, Sie bleiben aber in diesem Menl und kénnen weitere Antrage anlegen.

Mit Abbrechen konnen Sie jeder Zeit das Erstellen eines Abwesenheitsantrages beenden, ohne
dass er verschickt wird.

Abwesenheitsmitteilung: Neu

| Senden und zurl]ck| | | Senden und neu | | | 3 Abbrechen |

Die/der Vorgesetzte wird unverziglich durch eine automatisch generierte E-Mail tber lhren
Antrag informiert.

Sobald der Antrag von der/dem Vorgesetzten bearbeitet wurde, erhalten Sie eine vom System
automatisch generierte E-Mail:

Sie haben einen oder mehrere Antrige auf Abwesenheit gestellt. Diese Antrige wurden nun bearbeitet.

Beantragung: Urlaub, 01.07.2016 - 04.07.2016

210 -
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Alle angelegten Abwesenheiten kdénnen in der Abwesenheitsiibersicht tber den Stift geandert
oder Uber den Mulleimer geléscht werden.

[SAP4 Suchen

4 Zurick @ len  Personalisieren  Sicht Hilfe

Employes

Abwesenheitsiibersicht
%@
~ Ubersicht Abwesenheitsdaten [ liou N
anzeigenab: [ Ausfunren
art | Guigad Begnnunrzet Gutig bis Endeunrzeit Nachster Bearbeter | Status Abwesenhetsstunden | Verbraucht
27122013 00:00:00 27122013 00:00:00 Genehmigt 385 1Tage
20122013 00:00:00 20122013 00:00:00 Genehmigt 395 1Tege
08.11.2013 00:00:00 08.11.2013 00:00:00 Genehmigt 385 1Tage
06.11.2013 00:00:00 08112013 00:00:00 Asgard Pach Gesendet 395 1Tege
05.11.2013 00:00:00 05.11.2013 00:00:00 Genehmigt 385 1Tage
04.11.2013 00:00:00 04.11.2013 00:00:00 Genehmigt 395 1Tege
30.09.2013 00:00:00 08.10.2013 00:00:00 Genehmigt 2370 ETage
~ Zeitkontingente
[Alle Arten | Anzeigen ab:[27.11.2013 Ausfihren
‘Abtragungsende Anspruch ‘Anspruch abziigl Geplant ‘Anspruch abziigl. Genehmigt Anspruch abziigl. Verbraucht
Tarfuriau o1.07.2013 30002014 15,00 Tage 3,00 Tage 4,00Tage 600 Tage
v

2.4.2. Zeitraume der Abwesenheiten andern

Zum Andern eines Antrages z.B. V\_{eil Sie lhren Urlaub verschieben muissen, wahlen Sie den
Bleistift aus. Es wird nochmal das Ubersichtshild angezeigt und die Anfang- und/oder die Ende-
Zeiten der Abwesenheiten konnen geéndert werden.

[SAnd
=

Abwesenheitsmitteilung: Urlaub, 20.12.2013
attrwchen %04

Durch Anklicken des Knopfes Senden und zurlck, wird der Antrag an die/den Vorgesetzte/n
geschickt und Sie gelangen wieder in die Ubersicht.

Durch Anklicken des Knopfes Senden und neu, wird der Antrag an die/den Vorgesetzte/n
geschickt, Sie bleiben aber in diesem Menl und kénnen weitere Antrage anlegen.

Mit Abbrechen kénnen Sie zu jeder Zeit das Andern eines Abwesenheitsantrages beenden,
ohne dass er erneut verschickt wird.

Abwesenheitsmitteilung: Dienstreise, 19.09.2016-22.09.2016 [=] EJ

Art der Abwesenheit

Dienstreisen konnen derzeit nicht bearbeitet werden. Si€ | i iamwesemetsas: densrae
erhalten hier nur eine Info tber die Dauer.

Allgemeine Daten

Giltig ab: 19.09.2016
Giiltig bis: 22.09.2016
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2.4.3. Abwesenheiten l6schen

Alle angelegten Abwesenheiten kdnnen in der Abwesenheitsubersicht tber die kleinen Milleimer
geldscht werden z.B. wenn Sie den Urlaub nicht antreten oder den Gleitzeittag nicht nehmen
konnen.

SAP4 Suchen Q-+ Abmelden
S N
4Zurick Weier b Historie Favoriten Personalisieren  Sicht  Hife Wilkommen: Frau Asgard Pach
Employee Self-Service > (bersicht Vollbid schiiefen || Optionen ~
Abwesenheitsiibersicht
2. @4
~ {ibersicht Abwesenheitsdaten [ Neu A
pncosen ob vt
Bearbei.. | Stornier.. | Ab-/Anwesenheisart | Giltig ab Beginnuhrzeit Gilltig bis Endeuhrzeit Niichster Bearbeiter | Status. Abwesenheitsstunden | Verbraucht
Urlaub 27122013 00:00:00 27122013 00:00:00 Genehmigt 395 | 1Tage
A ), Uriaub 20.12.2013 00:00:00 20.12.2013 00:00:00 Genehmigt 395  1Tage
Urlaub 08.11.2013 00:00:00 08.11.2013 00:00:00 Genehmigt 395 | 1Tage
7} Uriaub 06.11.2013 00:00:00 06.11.2013 00:00:00 Asgard Pach Gesendet 3,95 | 1Tage
A Uriaub 05.11.2013 00:00:00 05.11.2013 00:00:00 Genehmigt 3,95 | 1Tage
A Urlaub 04.11.2013 00:00:00 04.11.2013 00:00:00 Genehmigt 395 | 1Tage
A [ usew 30.09.2013 00:00:00 08.10.2013 00:00:00 Genehmigt 2370 | 6Tage
~ Zeitkontingente
[4lle Arten ~| Anzeigen ab: [27.11.2013 I Ausfihren
Zeitkontingent Abiragungsbeginn Abtragungsende Anspruch Anspruch abzigl. Geplant Anspruch abziigl Genehmigt Anspruch abzigl. Verbraucht
Tarifurlaub 01.07.2013 30.09.2014 15,00 Tage 3,00 Tage 4,00 Tage 6,00 Tage
v

Wohlen Sie einen Antrag loschen, klicken Sie den Milleimer an. Es erscheint eine
Sicherheitsabfrage mit Angabe der zu I6schenden Daten, die Sie bestatigen mussen.

::. D4 Suchen, Q- Abmelden
4 Zuriick eiter »  Historie Favoriten Personalisieren Sicht Hilfe ‘Willkommen: Frau Asgard Péch
Employee Self-Service > Ubersicht Vollbild schiigfen | Optionen ¥
Abwesenheitsmitteilufg: Léschen: Urlaub, 20.12.2013 b
Senden und zuriick | Sendenundneu | 3 Abbrechen B @a
]
4 November 2013 Dezember 2013 Januar 2014 » ~

Mi Do FrSa Sa Mo Di Mi Do Fr Sa So

12 3 Bzs|20[z7] 28|30 1| 120|123 (4]5

4 5|67 8 26 7 8|9 101112

4811 121318 15 18 17 & 10 11]12[13[14 15 2
22 23 2

abwesend  mehrere Eintrage || gesendet [l Loschen beantragt  Arbeitsfreier Tag
Feiertag

~ Details Abwesenheit Priifen

Artder Abwesenheit
Art der Abwesenheit [Urlaub
Es handett sich um tarifich zustehenden Urlaub einschiieflich tarifichem
oder gesetzlichem Zusatzuriaub. Sie konnen nur ganze Tage beantragen,
Anteile von Tagen sind nicht maglich. Und Sie knnen hier nur sovieleTage
Beschreibung: beantragen wie Sie insgesamt Urlsubsanspruch an Tarifurlaub und ggf
Behindertenurlaub/Schichturlaub und AZV-Tagen haben. Bitte vergleichen
Sie mit dem Reiter “Urlaubsanspruch” und achien dabei bitie auf
Abiragungsbeginn und Abtragungsende.

Allgemeine Daten
Gillig ab: (20122013 v

Giitin his: (7012 2012

Es wird nochmal das Ubersichtsbild angezeigt. Sie haben hier die Mdglichkeit den Namen der/
des Genehmigenden zu &ndern (siehe auch 2.3)

Bei Bedarf kbnnen Sie noch eine Notiz hinzufligen.

Durch Anklicken des Knopfes Senden und zuriick, wird der Antrag an den Vorgesetzten
geschickt und Sie gelangen wieder in die Ubersicht.

Durch Anklicken des Knopfes Senden und neu, wird der Antrag an den Vorgesetzten geschickt,
Sie bleiben aber auf diesem Bildschirm und kdnnen einen neuen Antrage anlegen.

Mit Abbrechen kdnnen Sie jeder Zeit das Léschen eines Abwesenheitsantrages beenden, ohne
dass er verschickt wird.
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2.5. Zeitnachweis

Employee Self Services

Um Ihre personlichen Zeitnachweise der letzten Monate anzuzeigen und ggf. auszudrucken,
wahlen Sie bitte im Hauptmeni Arbeitszeiten - Zeitnachweis mit Zeitraumauswahl aus.

Nach der Auswahl dieses Menupunktes wird die Ubersicht der letzten Zeitnachweise angezeigt.

4Zurick Wefer b Historie Favorten Personalisiersn  Sicht Hiffe

Employee Self-Service > Ubersicht

4 Vorheriger Nachweis b Nachster lis

~ Ubersicht und Auswah!

01112013 26412013 71,10

01102013 31.10.2013 90,85
01.09.2013 | 30.08.2013 82,95
01.08.2013 | 31.08.2013 86,90

} Zeitnachweis

hrzeer: NI ]
‘Von IB'B Sollarbeitszeit | Kumulierte Produktivstunden

416,16
34825
277.38
189,83

Zeitnachweis mit Auswahlzeitraum: 11/2013

Suchen: | SAP Netieaver Enterprise { @ =

Neue Sitzung Abmelden

Wilkommen: Frau Asgard Pach

Wollbid schiieBen || Optionen +

& @4

Um den Zeitraum einzustellen, in dem Sie lhre Zeitnachweise sehen wollen, klicken Sie auf
Ubersicht und Auswahl und dann auf das Feld <Anzeigen>. Die Zeitnachweise des gewlinschten

Zeitraumes werden in der Ubersichtsliste angezeigt.

4 Zurick eiter »  Historie Favoriten Personalisieren Sicht Hilfe

Employes Self-Service > Ubersicht

4 Vorheriger Nachweis B Néchster Nachweis

~ Ubersicht und Auswahl

Anzeigen: | Letrte drei Monate -
Von Bis Pr

01112013 26.11.2013 71,10 416,16

52013
T 01002013 30.002013 8295 277,38
2013 31.08.2013 86,90

b Zeitnachweis

Zeitnachweis mit Auswahlzeitraum: 09/2013

Suchen: | SAP NetWeaver Enterprise { Q Neue Sitzung Abmeiden

‘Willkemmen: Frau Asgard Pach

Vollbild schlieBen | Optionen v

%@

Bitte wahlen Sie durch markieren den gewlinschten Zeitnachweis aus. Dieser wird angezeigt und
kann aus der Anzeige heraus gedruckt werden.

Zeitnachweis

vom 01.11.2013 bis 26.11.201

3

AT

Karlsruher Institut far Technologie
27.11.2013 Seite 1/3

Mochten Sie den Zeitnachweis nicht mehr in Papierform erhalten, kdnnen Sie diesen abbestellen

(derzeit in Vorbereitung).
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Employee Self Services
2.6. Zeitbuchungskorrekturen

Fehlende Zeitbuchungen (Kommen-/Geht-Buchungen), die fiir die Gleitzeitabrechnung relevant
sind, kénnen Sie im ESS eingeben und von lhrer Fihrungskraft genehmigen lassen. Hier finden
Sie auch lhren Gleitzeitsaldo und den noch zur Verfligung stehenden Resturlaub.

Wahlen Sie bitte im Hauptmenu Arbeitszeiten - Zeitbuchungskorrekturen aus.

Buchungen die vom Terminal erstellt wurden kdnnen nicht geéndert werden.

Ist die Korrektur genehmigt worden, erhalten Sie eine automatisch generierte E-Mail und Sie
sehen alle Zeitmeldungen in der Ubersicht.

SAP4 Suchen Q+ | Abmelden
b N
4 Zurick Wetter» Historie Favoriten Personalisiersn Sicht Hife Wilkommen: Frau Asgard Péch
Employee Self-Service > Ubersicht Vollild schiiefen || Optionen +
Zeitbuchungskorrekturen
[5] senden Brigha
- Mitteilungen Sakden | 2
Die Liste der Nachrichten wird bei der nichsten Auswertung lhrer Zeitdaten akualisiert
Die letzte Auswertung lhrer Zeitdaten fand stati am Mittwoch, 27.11.2013 um 12:15:00.
~ Erfasste Arbeitszeiten: Kalendersicht
(4) Vorherige Woche  Nachste Woche (1) | woche von:[28.10.2013 Ausfihren | 7 Bearbeiten | [ Meu | T Lboschen 6o Anzeigen
Wo, 28.10.2013 Di, 29.10.2013 Wi, 30.10.2013 Do, 31102013 Fr, 01.11:2013 Sa, 02.11.2013 So, 03.11.2013 ]
Zeit 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 Frei Frei
Alerheiigen
08:00:00 08:00 Kommen 08:00 Kommen 08:30 Kommen 08:00 Kommen
08:40 Gehen
08:40 Kommen
10:00:00
12:00:00 13:06 Gehen 12:54 Gehen 12:00 Gehen 13:58 Gehen
14:00:00 14:00 Kemmen
00:00:00 14:00 Gehen
16:00:00
18:00:00 =
Abwesenheit [1] Bei der Arbett [ Korrektur  Arbeitsfreier Tag  Feiertag -
Suchen: | SAP NetWeaver Enterprise { @ = | NeueSitzung | Abmelden
«Zuriick Weler b Historie Favoren Personalisieren Sicht Hilfe Wilkommen: Frau Asgard Pich
Employee Self-Service » Ubersicht Volbid schiieen || Optionen »
Zeitbuchungskorrekturen
Senden 2@
~ Mittsiungen salden
GLZ-Saldo: 25:06 Stunden
Resturlaub abgerachnet: 9,00 Stunden
~ Erfasste Arbeitszeiten: Kalendersicht
() Vorherige Woche  Nachste Woche () Tywoche von Ausfaren | 7 Bearbeiten @F Loschen G Anzeigen
oz o Di, 26.11.2013 Mi, 27.11.2013 Ba-20712013 Fr, 26112013 Sa, 30.11.2013 So, 01.12.2013 -
Zeit 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 Frei Frei
06:00:00
08:00:00 08:54 Kommen 08:49 Kommen 08:58 Kommen
10:00:00
12:00:00  13:14 Gehen 13:16 Gehen
14:00:00
16:00:00
18:00:00
20:00:00
220000 <]
Abwesenheit [ Bei der Arbeil [ Korreklur | Arbeisfreier Tag  Feierlag

Im Einstiegsbild der Zeitbuchungskorrekturen kénnen Sie fehlende Buchungen eingeben und an
Ihre Fuhrungskraft zur Genehmigung schicken.
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Mit den Kndpfen <vorherige Woche>, <nachste Woche> oder der Eingabe eines Datums und
<Ausfihren> kdnnen Sie auf den Tag gehen, an dem die Buchung fehlt.
Wahlen Sie mit der Maus den Tag und die Stunde aus. Klicken Sie auf <Neu>

| 4 Bearbeten | [j Meu | TIj Loschen & Anzeigen

1

und es erscheint das folgende Fenster:

Zeitbuchungskorrekturen

Salden

Datum: [27.11.2013
Zeit: [11:28:10
Zettbuchung: [Kommen v

Susanne Schnizler

Resturlaub abge

8gnenmigender.

Erfasste Arbeitszeiten: Kalendersicht

Bitte geben Sie die genaue Uhrzeit und die Art der Zeitbuchung (z. B. Kommen oder Gehen) ein.

In das Notizfeld kénnen Sie lhrer/lhrem Vorgesetzten bzw. Vertreter eine Begriindung fur 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 lhre Fuhrungskraft (falls noch nicht eingetragen) oder ggf. den Vertreter
auswahlen (siehe auch 2.3 ,Vorgesetzte/n zum Genehmigen auswahlen®).

Sind dann alle Felder gefiillt, klicken Sie auf OK.

Zeitbuchungskorrekturen

Datum: [26.11.2013

2t
Zetbuchung
Susanne Schnizler

Notiz: [Iieidung vergessen |

Erfasste Arbeitszeiten: Kalendersicht

Sa,30.11.2013 S0, 01.12.2013

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

Zeitbuchungskorrekturen
[©] senden Senden nicht vergessen!!!iin
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Im Ubersichtsbild wird die Buchungskorrektur nun angezeigt.

4 Zurlick Weiter b Historie Favoriten Personalisieren Sicht Hilfe

Employee Self-Service » Ubersicht

Suchen

SAP Netveaver Enterprise | Q =

Neue Sitzung Abmelden

‘Wilkommen: Frau Asgard Pach

Volbild schiiefen || Optionen +
chungskorrekturen
5@
fiing des Rii der Z
- Wittelungen | Salden 2
GLZ-Saldo: 25:06 Stunden
Resturlaub abgerechnet. 8,00 Stunden

~ Erfasste Arbeitszeiten: Kalendersicht

(1) Vorherige Woche  Nachste Woche (2) | woche von: [25.11.2013 Ausfiinren | 4 Bearbeten | [ Meu | [ Loschen 6o Anzeigen

Mo, 25.11.2013 Di, 26.11.2013 Wi, 27.11.2013 Do, 28.11.2013 Fr,29.11.2013 Sa, 30.11.2013 So, 01.12.2013 =]

Zett 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 Frei Frei
04:00:00
06:00:00
08:00:00 08:54 Kommen 08:49 Kommen 08:59 Kommen
10:00:00 /,7— —
12:00:00 13:14 Gehen A13:
14:00:00
16:00:00
18:00:00 =

Abwesenhet [ Beider Arbsit [] Korrektur  ArbsttsfreierTag  Feiertag =

v

2.6.2. Zeitbuchungskorrektur lI6schen

Haben Sie eine falsche Buchung angelegt, kénnen Sie diese mit dem Knopf Léschen entfernen
und die korrekte Buchung mit Hilfe des Knopfes <Neu> anlegen.

E’.‘ P4 Suchen Q-+ Abmelden
A Zurick Weier» Historie Favoriten Personalisieren Sicht Hife Wilkommen: Frau Asgard Pach
Employee Self-Service > Ubersicht Vollbid schiiefen || Optionen ~

Zeitbuchungskorrekturen
Senden Be@a
- Mitteilungen Salden | ksl
Die Liste der Nachrichten wird bei der néchsten Auswertung hrer Zeitdaten akiualisiert
Die letzte Auswertung Ihrer Zeitdaten fand statt am Mittwoch, 27.11.2013 um 12:15:00
~ Erfasste Arbeitszeiten: Kalendersicht
(1) Vorherige Woche  Néchste Woche (2) | waoche von: [28.10.2013 Ausfihren | 4 Bearbeiten | [} Neu Anzeigen
Wo, 28.10.2013 Dj, 29.10.2013 Wi, 30.10:2013 Do, 31.10.20 Fr, 01.112013 Sa, 02112013 So, 03.11.2013 =
Zeit 06:00 -20:00 05:00 - 20:00 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 Frei Frei
Alerheiligen
06:00:00
08:00:00 09:00 Kommen 08:00 Kommen 08:30 Kommen 0800 Kommen
08:40 Gehen
08:40 Kommen
10:00:00
12:00:00 13:06 Gehen 12:54 Gehen 12:00 Gehen 255
14:00:00 X 14:00 Gehen
00:00:00 St
16:00:00 =
Abwesenhett [1] Beider Arbet [ Komrekiur  Arbeilsfreier Tag  Feiertag v
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2.6.3. Vergessene Gehen-Buchung oder keine Méglichkeit auszustechen
Das System setzt automatisch das Kernzeitende (bei Vollzeit z.B. 15.00 Uhr)

Info:
- Terminalnachricht am nachsten Tag 2 E-Mail-Benachrichtigung = Hinweis in ESS

LOsung:

Cursor auf den Tag und die Uhrzeit setzen (1), <Neu> (2) anklicken, Uhrzeit konkretisieren (3),
Zeitbuchung <Gehen> (4) wahlen, ggf. andere/n Vorgesetze/n wahlen (siehe 2.3), mit <OK.>
bestétigen und dann senden (5) !!!

Zeitbuchung

Daturn: [12.07.2016

Zeit: | 16:25:00
Zeitbuchung: |Gehen |' (4)
Genehmigender: [RENE VORGESETZTE [l
Motiz; 5|:|rr5|I
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2.6.4. Vergessene Kommen-Buchung oder keine Moglichkeit einzustechen

Beim Ausstechen setzt das System diese Buchung auf Kommen, da die erste Buchung des Tages immer
eine Kommen-Buchung ist.

Info:
- Terminalnachricht am nachsten Tag 2 E-Mail-Benachrichtigung

Beilhren Buchungen am Zeiterfassungsterminal sind Fehler aufgetreten:
20.07.2016 00:00:00 Gehen nicht abzugrenzen

Wi, 20.07.2016
06:00 - 20:00

Eintrag in ESS

1530 Kommen

LOosung:

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

Die Kommen -Buchung auf eine Gehen-
Buchung &ndern. Hierzu auf <Bearbeiten>
gehen, bei <Zeitbuchung> <Gehen> wahlen
und mit <OK> bestétigen.

Die fehlende Kommen-Buchung tiber <Neu>
beantragen, bei <Zeitbuchung> <Kommen>
wahlen und mit <OK> bestatigen.

|| # Bearbeten | | G Neu |

Zeitbuchung =1 E3

Urspriungliche Zeitbuchung
Datum: | 20.07. 20116

Zeitbuchung: | Kommen

Genehmigender: | Birgit Quasten Datum: |2E|.|]T.2|:I1ﬁ |
Motiz: . |
Zeit: [06:35:00 | 1
Zeitbuchung: | Kommen [=] |
Genehmigender: |Irene Vorgesetzte || L
Zeitbuchung bearbeiten Notiz:

Datum: |20.07.20116
Feit: [15:30:05

Zeitbuchung: [Gehen [=]
‘Genehmigender: |Irene ‘“orgesetzie ||
Motiz:
@ Abbrechen
B

Zeitbuchungskorrekturen

Senden | Senden nicht vergessen!!!iti
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2.6.5. Ausweis vergessen oder keine Mdglichkeit zu buchen

LOsung:

Zuerst die Kommen-Buchung tber <Neu> dann die Gehen-Buchung tber <Neu> beantragen

und zusammen senden.

Fr, 12.08.2016
06:00 - 20:00
A 0600 Kommen

A 1800 Gehen

2.6.6. Wann werden meine Zeitdaten aktualisiert

Zeitbuchungskorrekturen

Senden

Um nach Korrekturen die genehmigt wurden die aktuellen Zeiten (sehen zu kénnen, muss eine
Zeitabrechnung tUber SAP erfolgen. Diese findet tblicherweise in der folgenden Nacht statt. Am
nachsten Tag kdnnen Sie dann z.B. den geanderten Gleitzeitstand tber lhren Zeithachweis

(siehe auch 2.5) oder Uiber das Menil <Salden> ansehen.

- Mitteilungen Salden

GLZ-Zaldo:

Freizeit aus Mehrarbeit:
Resturlaub abgerechnet:
Letzter abgerechneter Tag:

16:58 Stunden
&:00 Stunden
9,00 Stunden
11.08.2016
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3. Personliche Daten

Um lhre personlichen Daten wie zum Beispiel die Adresse, Bankverbindung oder
Sozialversicherungsdaten anzuzeigen oder zu bearbeiten, wéahlen Sie bitte im Hauptmenu
Persdnliche Daten - Personliches Profil aus.

Diese Daten kénnen nur von Ihnen eingesehen werden!

Personliche Daten anzeigen

Suchen: | SAP NetWeaver Enterprise { Q v | Neue Stzung | Abmelden

4 Zuriick Historie Favoriten Personalisieren Sicht Hife ‘Willkommen: Frau Asgard Péach

Employee Self-Service > Ubersicht Volbild schlie@en | Optionen v
Personliches Profil

2.9

M a Daten wBL | ~ Anschriften

Stindiger Wohnsitz
Strafte: Rhode-Island-Alles 69 ra
Postleitzahl: 78148
Ort: Karlsruhe-Nordstadt

Anrede: Frau
Titel
Vorname: Asgard
Zusatzwort Telefonnummer
Vorsatzwort
Nachname: Pich - s
Goburisdatum 27 05 1964 = Ansprechpartner Personalservice KIT interne Daten SAP Kommunikationsdaten |
Familenstand: ledig
Famiienstand seit
Gebaudenummer: B10.12 ra
Zimmernummer: 112.1
Interne Telefonummer: 42017
Diensthandy:
KIT Dialog elektronisch erhalten: []

Entgeltnachweis nicht drucken: [ ra

Fur Beschaftigte, die vom Landesamt fir Besoldung und Versorgung abgerechnet
werden, liegen uns zum Teil keine, unvollstdndige oder nicht aktuelle Informationen
VOr.

In der linken Bildschirmhalfte werden lhre Persénlichen Daten, wie z.B. Geburtstag, usw.
angezeigt. Durch Anklicken der einzelnen Reiter in der obersten Zeile kdnnen weitere
Informationen Gber Familie/Mitversicherte, Steuerdaten, Sozialversicherungsdaten und VBL-
Daten angezeigt werden.

Die im unteren Teil angezeigten Einstellungen Entgeltnachweis kénnen von Ihnen bearbeitet
werden. Hier konnen Sie wahlen, ob Sie den Entgelthachweis per Hauspost erhalten mdchten
oder diesen nur noch tber ESS abrufen wollen.

In der rechten Bildschirmhalfte sehen Sie lhre Anschriften und die KIT internen Daten, wie
Gebaude, Raum und Telefonnummer. Diese Daten kénnen von lhnen bearbeitet werden.

Andern von Daten

In allen Ordnern wo sich rechts oben ein kleiner Bleistift befindet, kbnnen die Daten ge&ndert
werden. Durch Anklicken des Stiftes gelangen Sie auf die Seite zur Bearbeitung der Daten.

Bitte nach dem Bearbeiten den Button |48l Sichern und Zuriick | \y5n1en, da ansonsten
Ihre Personaldaten in SAP/HCM zur gesperrt sind.
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3.1. Ansprechpartner Personalservice

QA D, Suchen: ‘Abmelden
S

4 Zuriick Historie Favoriten Personalisieren Sicht  Hife Wilkommen: Frau Asgard Pach

Employee Self-Service > Ubersicht Volbild schlie@en | Optionen v
Persénliches Profil
5@+

= Daten F S¢ wBL | ~ Anschriften

Krankenkasse: AOKIKA Sténdiger Wohnsitz

Rentenvers -r Strafle: Rhode-Island-Alles 69 ra

Postieitzahl: 76148
ort: Karisruhe
v L Telefonnummer

Entgeftnachweis nicht drucken: [ ] & = 2 = 7
- Ansprechpartner Personalservice )} K inteme Daten SAP Kommunikationsdaten

Personalbuchhater:

Personalbuchhater E-Hait
Personalbuchhalter Telefonnummer.
Personalreferent Claudia Bertsch
Personalreferent Telefonnummer.
E-Mail claudia itedu
Zeitbeaufiragter: Birgi Finster
Zeitbeauftragter Telefonnummer: 25206
Zeitbeaufiragter E-Mail birgit finster@kit edu

Im Ordner werden Ihre Ansprechpartner innerhalb der Personalabteilung mit E-Mail-Adresse und
Telefonnummer angezeigt.

Der/die Personalbuchhalter/in ist die Kontaktperson, die fir Fragen rund um die
Entgeltabrechnung zustandig ist. z.B. bei Fragen zur Lohnsteuer, der Sozialversicherung,
Entgeltumwandlung, VBL, VermoOgenswirksamen Leistungen, der gesetzlichen Abzilge, der
Nettoauszahlung usw.

Der/die Personalreferent/in ist die Kontaktperson, die fir Vertragsfragen und daraus
resultierend fur die Festsetzung der Bruttovergitung sowie fiir lhre personlichen Daten zustandig
ist.

Der/die Zeitbeauftragte ist die Kontaktperson die fir alles betreffend der Zeitabrechnung,
Gleitzeit, Krankmeldungen und Urlaubsmeldungen zustandig ist.

Fir Beschéftigte, die vom Landesamt fur Besoldung und Versorgung abgerechnet
werden, liegen uns zum Teil keine, unvollstindige oder nicht aktuelle
Informationen vor.
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3.2. Bankverbindung

Hier kann die Bankverbindung eingesehen und auch geéndert werden (nicht flr Beschéftigte, die

vom Landesamt fir Besoldung und Versorgung abgerechnet werden).

4Zurick Vieier b Historie Favoriten Personalisieren Sicht Hilfe

Empioyee Self-Service » Ubersicht

Persénliches Profil

veL |

~ Personiiche Daten |

Krankenkasse: AOK/KA
Rentenvers.-Nr.

Suchen: | SAP NetWeaver Enterprise | Q +

= Anschriften

standiger Wohnsitz
Strafte: Rhode-lsland-Alles 63
Postieitzahl: 76149
Ort: Karlsruhe-Nordstadt
Telefonnummer:

Neue Stzung Abmelden

Willkommen: Frau Asgard Pach

‘Volbid schiiefien || Optionen v

5@

Hauptbankverbindung
Empfanger. Asgard Pach
Postieitzahl: 76149
Ort Karlsruhe-Hordstadt
Bankland: DE
Bankschiissel 66090800
Geldinstitut. BBBank
Bankkonto: 2082217
IBAN: DED7660908000002082217
Gilig von: 01.122013

7 Ansprechpariner Personalservice | KIT interne Daten

SAP Kommuniationsdaten |

Gebaudenummer. 1012
Zimmemummer: 112.1
Interne Telefonummer. 42017
Diensthandy:
KIT Dialog elekironisch erhatien: []

3.2.1. Bankverbindung bearbeiten

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

4 Zuruck Weiter b Historie Favoriten Personalisieren  Sicht  Hilfe

Employee Self-Service = (bersicht

iten Hauptbankverbindung

Sichern und Zuruck, Sichern 3 Abbrechen

o (2)

Empfanger: [Asgard Pach

Postleitzahl: [76148

Ort: [Karlsruhe-Nordstadt

Land: |Deutschiand

Geldinstitut: BBBank

K : [2082217

IBAN: |DEO7E609080000020822

Zahlweq: | SEPA Uberweisung

Gilltigkeit

@

f—
inn: [01.12.2008

Suchen: | SAP NetWeaver Enterprise | @ + Neue Sitzung Abmelden
‘Wilkommen: Frau Asgard Pach

Vollbild schliefen || Optionen v

Q.

Mit Hilfe des Feldes Gliltigkeitsbeginn (1) kbnnen Sie eine Bankverbindungsanderung zu einem
bestimmten Zeitpunkt in der Zukunft vornehmen. Bitte die Anderungen mit | 4 Sichern und Zuriick |

sichern (2)

Ihre Bankverbindung wird immer zum Ersten des im Giltigkeitsdatum gesetzten
Monats geéndert. Setzen Sie als Gultigkeitsdatum den Beginn nach dem 15ten
eines Monats, wird automatisch der 1. des folgenden Monats gesetzt und die
Entgeltabrechnung des laufenden Monats erfolgt noch Uber die alte
Bankverbindung (abrechnungstechnisch so vorgeschrieben)

Anderungen der Bankverbindung in die Vergangenheit sind nicht erlaubt
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Im Hintergrund wird die Gultigkeit der IBAN-Nummer geprift. Sollte diese nicht korrekt sein,
erhalten sie die folgende Fehlermeldung

Bearbeiten Hauptbankverbindung

[ &l sichern und Zuriick | 5] Sichern |[ 3 Abbrechen |

n Die IBAN ist nicht korrekt &
Bankdaten

Nach dem die Anderung gesichert wurde, erscheinen im Folgebild ggf. zwei Eintrage fur die
Bankverbindung.

F.l D4 Suchen Q- Abmelden
4Zurick Wsiter b Historie Favorten Personalisiersn Sicht  Hilfe Wilkommen: Frau Asgard Pich
Employee Self-Service > Ubersicht Volibild schliefen | Optionen v

Persbnliches Profil
2@
i Daten wurden erfolgreich gesichert
- Ansprechpartner Personalservice KITinterne Daten |~ SAP Kommunikationsdaten | ~
Hauptbankverbindung
Empfénger: Asgard Péch 7
Postleitzahl. 78149 Personalbuchhalter:
Ort: Karlsruhe Perscnalbuchhater E-Mail
Sankiand D Personalbuchhalter Telefonnummer. )
Sankschiisssl E5090800 Personalreferent. Claudia Bertsch
Geninstiut BEBank Perscnateferent Telzfonnummer.
Banikkont: 208221758 Personalreferent E-Nai: claudia.bertsch@kit edu
o N —— Zeitbeauftragter  Birgit Finster
Gultig von: 01122013 Zeitbeauftragter Telefonnummer: 25206
Gikig bis: 31.12.2013 Zeitbeauftragter E-Mail birgit finster@kit edu
Empfanger Asgard Pach Pai}
Postleitzahl: 76149
ort: Karisruhe
Bankland: DE
Bankschilssel: 66090800
Geldinstitut: BBBank
Bankkonto: 2082217
IBAN: DE0766050%8aQ002082217
Giltig von: 01.01.2014
W

Der erste Eintrag gibt die momentan gliltige Bankverbindung an, der zweite die flr die Zukunft
geltende.

Uber die Anderung Ihrer Bankverbindung wird der/die fir Sie zustandige Personalbuchhalter/in
automatisch per E-Mail informiert.
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3.3. Anschriften bearbeiten

Auf der rechten Seite des <Persdnlichen Profils> wird lhre Anschrift angezeigt. Auch hier
kénnen Sie durch Anklicken des Stiftes an den Daten Anderungen vornehmen.

Suchen: | SAP NetWeaver Enterprise { @ » | NeusSttzung | Abmeiden

AZurick VWeier b Historie Favorten Personaisiersn Sicht Hife Willkommen: Frau Asgard Pach

Employee Self-Service » Ubersicht Vollbid schiieBen | Optionen v

Persénliches Profil
5@

- Personiiche Daten Famiie/M tversicherte Steuerdaten Sozialversicherung vBL | ~ Anschrifien

Krankenkasse: AOK/KA Standiger Wohnsitz
Rentenvers -Hr Strafe: Rhode-sland-Allee 69 |
Postieitzahl: 76149

Ort: Karlsruhe-Nordstadt

Telefonnummer.

Suchen: | SAP Netieaver Enterprise { @ v Neue Sitzung Abmelden
4Zuriick Weter b Historie Favorfen Personaisieren Sicht Hite ‘Wilkommen: Frau Asgard Péch
Employee Self-Service > Ubersicht Volbild schiieBen || Optionen ¥

Bearheiten Stindiger Wohnsitz
% sichern und Zuriick ) (5] Sichem 3¢ Abbrechen @

* Land: |Deutschiand
Adresse Kommunikation

cio [ ] Telefon: [
Strae: [Rhode-lsland-Allee 69 |
*Ort: |Karlsruhe-Nordstadt |
Postietzahl (76149 |

Giiltigkeit
“) Gitia ab heute

Mit * gekennzeichnete Felder sind Mussfelder. Diese missen ausgefilllt werden, eine
Speicherung der Daten ist sonst nicht mdglich.

Mit Hilfe des Feldes <Gultigkeit> konnen Sie eine Anderung lhrer Anschrift auch schon fir die
Zukunft vornehmen. (z.B. Sie ziehen nachsten Monat um, dann legen Sie lhre neue Anschrift fur
den Ersten des folgenden Monats an.)

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

Nach dem die Anderung tber |%|Sichernund Zurick | gesichert wurde erscheinen im Folgebild
eventuell zwei Eintrdge mit der momentan gultige und die fur die Zukunft geltende Anschrift an.

Suchen: | SAP NetWeaver Enterprise | Q » | NeueStzung | Abmelden
4Zurick Weter b Historie Favoriten Personalsieren  Sicht  Hilfe Wilkommen: Frau Asgard Péch
Employee Self-Service » Ubersicht Wolbid schiieien || Optionen ~

Persénliches Profil
@4
iV Daten wurden erfolgreich gesichert
- Personiiche Daten Familie/Mtversicherte Steuerdaten Sozialversicherung || Dh=! ~ Anschriften o)
Keankenkasse, AOKIKA Stindiger Wohnsitz
Rentenvers -Nr Strale: Rhode-sland-Allee 69 V4
Postleitzanl: 76149
Ort: Karisruhe-Nordstadt
s Telefonnumas
il bis: 21.12.2013
Stralle: Rhode-sland-Alles 69 rai|
Hauptbankverbindung Postleitzahl: 76149
Empfanger. Asgard Pach Y Ort: Karisruhe-Nordstadt
Postletzahl: 76149 TelefonnummaGes 226267
Ort: Karlsruhe-Nordstadt Gilggvon: 0101201
Bankland: DE

Uber die Anderung Ilhrer Anschrift wird der/die fur Sie zustandige Personalbuchhalter/in
automatisch per E-Mail informiert.

FiUr Beschaftigte, die vom Landesamt fir Besoldung und Versorgung (LBV) abgerechnet
werden, erfolgt keine automatische Weiterleitung an die LBV.
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3.4. KIT Interne Daten andern

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

Suchen: | SAP NetWeaver Enterprise { @ v Neue Stzung Abmelden
4Zurlick Weiler »  Historie Favoriten Personalisieren  Sicht  Hife Wilkommen: Frau Asgard Piich
Employee Self-Service > (bersicht Volbid schiiefien || Optionen +

Bearbeiten Betriebsinterne Daten

] sichern und Zurick [5] Sichern 3¢ Abbrechen

Interne Daten

[B10.12 |

[1121 |
Interne Telefonummer.
Diensthandy: [ |

Abonnements
KIT Dialog nur nech elektronisch erhaten: [ ]

Hier kdnnen Sie die Geb&ude- und Raumnummer, lhre interne Telefonnummer oder die Nummer
Ihres Diensthandys eingeben (freiwillige Angaben). Diese kénnen dann Uber SAP/HCM (nicht
Uber Ihr Profil in ESS) von der Personalbuchhaltung eingesehen werden.

Auch konnen Sie festlegen, ob Sie den KIT Dialog Online oder als gedruckte Zeitschrift lesen
wollen.

Mit [ 48] Sichern und Zuriick | gje Anderungen sichern.
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3.5. Entgeltnachweis

Fur Beschaftigte, die vom Landesamt fir Besoldung und Versorgung abgerechnet
werden, kann kein Entgelthachweis angezeigt werden.

Um lhre personlichen Entgeltnachweise der letzten Monate anzuzeigen oder auszudrucken,
wahlen Sie bitte im Hauptmeni Arbeitgeberleistung und Bezahlung = Entgeltnachweis.

b Ubersicht und Auswahl

+ Entgeltnachweis

Uber den Meniipunkt <Entgeltnachweis> kommen Sie sofort zum aktuellen Entgeltnachweis.
Dieser kann dann tber das Druckersymbol ausgedruckt werden.

Uber den Menipunkt <Ubersicht und Auswahl> wird die Ubersicht der letzten
Gehaltsnachweise angezeigt.
w (ibersicht und Auswahl

Einblenden: | Alle verfigbaren |v|

Inperiode  Bruttobetrag Zahlbetrag Druckstatus [*
072016  580312EUR 3.1686 32 EUR
06/2016 | 5671 99 EUR  3.527 44 EUR
052016 | 5671 99 EUR  2.887 44 EUR
04/2016 | 5671 99 EUR 2387 30 EUR
032016 | 5671 99 EUR 2887 44 EUR -

Um den Zeitraum einzustellen, fir den Sie lhre Gehaltsnachweise sehen wollen, klicken Sie auf
das Feld Einblenden. Die Gehaltsnachweise des gewlnschten Zeitraumes werden in der
Ubersichtsliste angezeigt.

Bitte wahlen Sie durch markieren den gewiinschten Entgeltnachweis aus. Dieser wird angezeigt
und kann aus der Anzeige heraus gedruckt werden.

Einblenden: |Letzte 3 Monate |+ |

Inperiode  Bruttobetrag Zahlbetrag Druckstatus
07/2016 5808 12EUR 3.16632EUR
06/2016 567199 EUR 3.527 44 EUR
052016 567199 EUR 2.837 44 EUR

Wahrend unseren ersten Abrechnungslaufen (ca. 18. oder 19. des Monats) erscheint auf

dem Entgeltnachweis der Aufdruck Errtge'tabrechnung vorlaufig

da sich bis zum endgtiltigen Abrechnungstermin ggf. noch etwas &ndern kénnte.
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