Abwesenheiten und Vertretungen

Sie konnen in KleanApp Abwesenheiten (Krank, Urlaub,
Sonstiges) der Nutzer anlegen und sich im Menilipunkt
Zeiterfassung/Scannen anzeigen lassen. Wenn Sie
Vertretungen hinterlegen, werden diese mit angezeigt.

Sie kdnnen in KleanApp Abwesenheiten (Krank, Urlaub, Sonstiges) der
Nutzer anlegen und sich im MenlUpunkt Zeiterfassung/Scannen anzeigen
lassen. Wenn Sie Vertretungen hinterlegen, werden diese mit angezeigt:

Abwesenheiten der Mitarbeiter
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Maxima Muster

Urlaub Urlaub Urlaub Urlaub
Mathalia Nirnberg Urlaub
Vertreten durch Vertreten durch Vertreten durch Vertreten durch
Tanja Schon Tanja Schon Tanja Schon Tanja Schon
Tanja Schon Sonstiges

Abwesenheiten und Vertretungen kdnnen Sie Uber die Benutzerverwaltung
beim Benutzer bearbeiten:

Benutzerverwaltung -> Wahlen Sie den Mitarbeiter aus und klicken Sie auf
“Bearbeiten”. Dann klicken Sie auf den Tab "Abwesenheiten” bzw.



“Vertretung”:

Benutzer Tanja Schén bearbeiten

Sammdaten Obpeltzuardnung ESiElI’:EI‘tE Gerae Kopseren Schulunge ertretung Banachrichigungen

Zuweisung Tickets Scans Kontakte

Start Ende Grund Bemerkung

Figne Daten vorhanden

Neu ist die Mdglichkeit direkt beim Anlegen der Abwesenheit eine Vertretung
zu hinterlegen: wahlen Sie hierzu im Feld Vertretung den Mitarbeiter fir den
oben angegeben Zeitraum aus.

Meuen Eintrag fur Tanja Schon anlegen

Grund

Sonstiges

Bemeriung

Start:

14.08 2020 r

Ende:

ertretung

Kene Auswahl

Bei der angelegten Abwesenheit gibt es einen Button “Bearbeiten”. Hier
kénnen Sie die Daten zur Abwesenheit bearbeiten und weitere Vertretungen
anlegen.



Abwesenheiten

Start Ende Grund Bemerkung

14.08.2020 21.08.2020 Sonstiges LOSCHEN

Hier sehen Sie die eingetragenen Vertretungen. Uber den Button “+ Neue
Vertretung anlegen” kdnnen Sie weitere Vertretungen flr einen neuen
Zeitraum hinzufltigen.




Benutzerabwesenheit von Tanja Schdn bearbeiten
Grund
Sonstiges
Bemerkung
Start:
14.08.2020 =
Ende:
21.08.2020 iz
Vertretung
Start Ende Benutzer
14.08.2020 21.08.2020 Miriam Lust LOSCHE
+ Neue Veriretung anlegen

Achtung: Eine Vertretung bekommt fiir den angegebenen Zeitraum
immer alle Rechte + Objekte des zu vertretenden Mitarbeiters. Dies
endet mit Ablauf der Vertretung automatisch! Administratoren
konnen nicht vertreten werden!

Ansicht der Abwesenheiten in der App:



Abwesenhaiten Abwesenheiten werden jetzt
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