Q Add-on ,,UrlaubsManager* fiir Sage CRM

Urlaubsplanung fur ein Unternehmen ist komplex und zeitaufwendig. Wir haben ein Add-on fur
Sage CRM entwickelt, welches lhnen die Urlaubsplanung vom Antrag, Uber die Genehmigung
bis hin zur Anzeige in lhrem CRM System flr Ihr Unternehmen erleichtert.

Das Add-on Urlaubsmanager ist in zwei Benutzerebenen geteilt:
« fir den Benutzer, der Urlaub genehmigen darf
« fUr die Benutzer, die Urlaub beantragen
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1. Voreinstellungen - Administratorebene

Vor Nutzung des Add-ons UrlaubsManagers mussen Nutzerrechte vergeben werden. Im Admini-
stratorbereich muss vorab eingestellt werden, welcher Benutzer Urlaubsantrage genehmigen darf.
Gehdren Benutzer zu einem Team und das Hakchen wird in der Checkbox ,,Genehmigung durch
Teamleiter” gesetzt, darf zusatzlich zu dem festgelegten Benutzer der allgemein genehmigen darf,
auch der Teamleiter fur seine Gruppenmitglieder genehmigen.

Mit der Auswahl ,sichtbar fur“ kann der Administrator zudem einstellen, welche Urlaubsantrage
im Kalender angezeigt werden. Es gibt verschiedene Einstellmoglichkeiten:
* Alle (jegliche eingereichte Urlaubsantrage sind fur jeden zuganglich)

» Team (alle Urlaubsantrage des eigenen Teams werden angezeigt)
* Eigene (nur die eigenen Urlaubsantrage sind sichtbar)
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Im Bereich Komponenten-Manager (Administration Datenverwaltung) wird durch den Button
Jahreswechsel, die Seite flr den Jahreswechsel aufgerufen.
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Hauptmenu

Administration Aktuelles Urlaubsjahr: 2010

ﬁ ; - . I @D sestatoen
_ Jahresurlaub Resturlaub Resturlaub nach Jahreswechsel
Benutzer | S | 4
System Administrator 0 N 0 S 0 <
John Finch 0 0 0
| Peter Johnson o o o
Susan Maye 0 0 0
Kylie Ward o o i}
| Tim McGraw 0 0 0
William Dolan 0 o o
Simon O'Neill 0 0 o
Matthew Ebden o 0 o
Zhaa sl Hans Muller 0 0 0
V} | Wayne Parcells i) 1] o
Brian Little 0 0 0
E-Mail und -
Dokumente Steve Morriss ] o o
Damien Walsh 0 0 0
i | Graham Rogers 0 0 i}
System Dave Montana 0 0 [}
Fred Jones 0 0 o
0 0 a

Ii‘) | Tris mens
Fa [ o

[ Resturlaub zurucksetzen

In der Liste sind alle Benutzer mit deren Jahresurlaub und dem verbleibenden Resturlaub zu
sehen. In der letzten Spalte wird der verbleibenden Resturlaub, nachdem der Jahreswechsel
vollzogen wurde, angezeigt. Unter dieser Tabelle befindet sich die Checkbox ,Resturlaub
zurucksetzen®. Bei Aktivierung wird der Resturlaub nicht ins neue Jahr dbernommen. Im
anderen Fall wird der Resturlaub Ubernommen und zum neuen Jahresurlaub addiert. Falls
der Resturlaub vom aktuellen Urlaubsjahr jedoch negativ ist, wird dieser vom Jahresurlaub
des neuen Jahres abgezogen.

2. Urlaubsantrag
Uber den Button Urlaubsantréage gelangt man zu einer Ubersichtsseite, die den genehmigten

bzw. beantragten Urlaub aller freigegebenen Mitarbeiter (je nach Einstellung) des Unterneh-
mens anzeigt.
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Der Kalender zeigt das aktuelle Jahr und ist in Monate gegliedert. Bei der Berechnung der
Urlaubstage werden Feiertage (mussen ins CRM System eingepflegt werden) und Wochen-
enden nicht gezanhlt.

Uber dem Kalender werden vom angemeldeten CRM-Benutzer der Resturlaub und die
Anzahl der ungenehmigten Tage angezeigt. Mit den Button ,Vorheriges Jahr” und ,,Nachstes
Jahr® im rechten Bereich, konnen Urlaubsantrage in verschiedenen Jahren angelegt und
angesehen werden.

Uber den Button ,Neu*“ oder durch Klick auf den gew(inschten Tag, lasst sich ein Urlaubs-
antrag erstellen. Im ersten Fall ist das aktuelle Datum, im zweiten Fall das angeklickte Datum
als Startdatum vorgetragen.

Urlaubsantrag einreichen \
Startdatun:

his Froamn B

Enddatum:
ETEE N R
s

Vertretung:

[I—cEERC

Sollte der gewahlte Tag in der Vergangenheit liegen, erscheint ein Hinweis. Der Antrag kann
trotzdem angelegt werden.

Fur Start- bzw. Enddatum kann als Option festgelgt werden, ob der Urlaub ganz oder halbstags
(Vormittag oder Nachmittag) beantragt werden soll. AuBerdem muss eine Vertretung festgelegt
werden, die in der beantragten Zeit selber keinen Urlaub beantragt hat und die in dieser Zeit
noch nicht als Vertretung eingetragen wurde. Ansonsten erscheint eine Fehlermeldung, der
Urlaub kann in diesem Fall nicht beantragt werden.

Wurde der Urlaub beantragt, aber noch nicht genehmigt, wird dieser Zeitraum im Kalender
rot unterlegt (halbe Tage nur zur Halfte) dargestellt. In der Anzeige Uber dem Kalender, werden
die beantragten Tage beim Resturlaub als ungenehmigt angezeigt.

Nach der Genehmigung des Urlaubsantrag, wird dieser im Kalender grin unterlegt dargestellt.
Die Anzahl der Tage wird vom Resturlaub abgezogen. Wird ein genehmigter Tag geldscht, wird
der Resturlaub aktualisiert. Genehmigter Urlaub kann im Gegensatz zu einem Urlaubsantrag
nur von der Person geldscht werden, die die Genehmigung erteilt hat.
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Nach der Genehmigung des Urlaubsantrags wird automatisch ein Termin fur den Antragsteller
und fur die Vertretung im CRM angelegt und in den Kalender eingetragen.
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Schaltflache "Listenansicht”. Sie konnen fir den Kalender die Jahres-, Menats-, Wochen- oder Tagesansicht auswahlen. In den mefsten Kalenderansichten werden auf der linken Seite des Bildschirms

In diesem Arbeitsbereich verwalten Sie Ihren Terminkalender. Sie konnen Ihre Termine und Aufgaben im Listen- eder Kalendermedus anzeigen. Zum Umschalten des Modus verwenden Sie die
@ Termine und auf der rechten Seite Aufgaben angezeigt. Dies macht das Zeitmanagement noch einfacher. Mithilfe des Feldes "Mein CRM fUr" im Kontextbereich kénnen Sie auch den Terminkalender
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3. Urlaubsgenehmigung

Nachdem ein neuer Urlausbantrag gestellt wurde, wird dem Benutzer, der das Recht hat,
Urlaub zu genehmigen, eine Aufgabe im CRM angelegt, die mitteilt, dass ein neuer Urlaubs-
antrag eingestellt wurden ist.

Dieser kann nun Uber dem Button Urlaubsantrage in den Urlaubskalender gehen. Durch Klick
auf den (noch) rot eingezeichneten Urlaub, offnet sich das Menu Urlaubsantrag genehmigen.
Wird in die Checkbox ,genehmigen*® aktiviert und anschlieBend gespeichert, ist der Urlaub
genehmigt. Die Daten des Urlaubsantrag kénnen vor der Genehmigung verandert werden.
Uber den Button ,Léschen® wird der Urlaubsantrag komplett geléscht.
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Urlaubsantrag von System Administrator

b uf |
| Urlaubsantrag genehmigen \
Admi tion Startdatum: Startdatum Optionen:
Fi7oe ol i Ganatags v * B s
Q Enddatum: Enddatum Optionen: =
Suchen [7e/ow  [E= Ganztags  ~ * ; {5 Loschen
Vertretung: _ -
I q Brian Litde w = @ Abbrechen
N
e [[ oenehmigt
Mein CRM
™

Team - CRM

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an:
schwarz auf weiB3 e.K.
Am Brauhaus 12 < 01099 Dresden
Telefon 0351 8 98 58-0 « Fax 0351 8 98 58-10
crm@schwarz-auf-weiss.de *« www.schwarz-auf-weiss.de




