ANLEITUNG:
Anlegen neuer Mitarbeiter in SAP Business ByDesign

Diese Anleitung beschreibt Schritt fur Schritt, wie Sie heue Mitarbeiter im SAP Business
ByDesign System anlegen. Nach erfolgreicher Anlage erscheint der Mitarbeiter automatisch im
Bereich Anwendungs- und Benutzerverwaltung - Anwendungsbenutzer.
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1. Navigieren Sie zur Personalverwaltung
Offnen Sie im linken Navigationsbereich das Workcenter ,Personalverwaltung".

2. Auswahl der Aktion
Klicken Sie im Bereich ,Einstellung” auf die Option - Mitarbeiter einstellen
(siehe gelb markierter Bereich im Screenshot)

Schritte der Mitarbeiteranlage
Es werden 5 Schritte bis zur vollstandigen Anlage notig:

1. Personliche Daten eingeben
Geben Sie hier alle relevanten Informationen zur Person ein, z. B.:

e Vorname, Nachname
e Geburtsdatum
e Nationalitat
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e Geschlecht

2. Informationen zum Beschaftisungsverhaltnis
Erfassen Sie Details wie:

e Eintrittsdatum

¢ Personalnummer (wird haufig automatisch generiert)
¢ Organisationseinheit / Kostenstelle

e Position / Rolle des Mitarbeiters

3. Dokumente hinzufligen
Sie haben hier die Moglichkeit, begleitende Unterlagen wie Arbeitsvertrage oder Bescheinigun-
gen hochzuladen.

4. Uberpriifung
Im nachsten Schritt erhalten Sie eine Ubersicht liber alle erfassten Daten. Priifen Sie die Anga-
ben sorgfiltig auf Vollstdndigkeit und Richtigkeit.

5. Bestatigung
Nach erfolgreicher Uberpriifung bestitigen Sie die Eingaben, um die Anlage abzuschlieBen.

Benutzer erscheint im System

Nach Abschluss der Anlage wird der neue Mitarbeiter automatisch im Workcenter
+~Anwendungs- und Benutzerverwaltung” - ,Anwendungsbenutzer” gelistet.

Die Benutzerkennung wird dabei in der Regel aus der Personalnummer und einem individu-
ellen Kiirzel generiert und erscheint in der Spalte ,Benutzerkennung”
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