Urlaub beantragen

Die Antragsverwaltung dient dazu, dass Mitarbeiter selbstandig Antrage fur Fehlzeiten wie Urlaub,
Uberstunden, Krankheit usw. stellen kénnen.

e Im Webterminal: Menutpunkt , Antrage“.
e In der Zeit App: Schaltflache ,Antrage”.

Die eigenen Anwesenheits- und Fehlzeiten, sowie auch die der anderen Gruppenmitglieder, kdnnen
eingesehen werden.

Einzelbuchungen mit Uhrzeiten und Stunden werden dabei nicht angezeigt.

Die Vorgehensweise:

1. Der Mitarbeiter stellt einen Antrag (z.B. fiir Urlaub Angestellte/Uberstundenfrei). Dieser
wird mit Bestatigung des Buttons ,Einreichen” bei dem zustandigen Vorgesetzten
beantragt.

2. Der Vorgesetzte wird Uber den Antrag in der Zeiterfassung und per E-Mail informiert.

Der Vorgesetzte kann den Antrag genehmigen oder ablehnen.

4. Der Mitarbeiter sieht im Antragswesen, ob sein Antrag genehmigt oder abgelehnt wurde
und wird per E-Mail informiert.

5. Ein Antrag kann vom Mitarbeiter jederzeit zurlickgezogen werden.
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Ansicht Antrage:
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