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Add-on „UrlaubsManager“ für Sage CRM

Urlaubsplanung für ein Unternehmen ist komplex und zeitaufwendig. Wir haben ein Add-on für 

Sage CRM entwickelt, welches Ihnen die Urlaubsplanung vom Antrag, über die Genehmigung  

bis hin zur Anzeige in Ihrem CRM System für Ihr Unternehmen erleichtert.  

Das Add-on Urlaubsmanager ist in zwei Benutzerebenen geteilt:

	 • für den Benutzer, der Urlaub genehmigen darf

	 • für die Benutzer, die Urlaub beantragen 

1. Voreinstellungen - Administratorebene

Vor Nutzung des Add-ons UrlaubsManagers müssen Nutzerrechte vergeben werden. Im Admini-

stratorbereich muss vorab eingestellt werden, welcher Benutzer Urlaubsanträge genehmigen darf. 

Gehören Benutzer zu einem Team und das Häkchen wird in der Checkbox „Genehmigung durch 

Teamleiter“ gesetzt, darf zusätzlich zu dem festgelegten Benutzer der allgemein genehmigen darf, 

auch der Teamleiter für seine Gruppenmitglieder genehmigen. 

Mit der Auswahl „sichtbar für“ kann der Administrator zudem einstellen, welche Urlaubsanträge  

im Kalender angezeigt werden. Es gibt verschiedene Einstellmöglichkeiten:

	 • Alle (jegliche eingereichte Urlaubsanträge sind für jeden zugänglich)

	 • Team (alle Urlaubsanträge des eigenen Teams werden angezeigt)

	 • Eigene (nur die eigenen Urlaubsanträge sind sichtbar)



U 
R 
L 
A 
U 
B
S 
M
A
N
A
G
E
R

Im Bereich Komponenten-Manager (Administration Datenverwaltung) wird durch den Button  

Jahreswechsel, die Seite für den Jahreswechsel aufgerufen.

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 

zurücksetzen“. Bei Aktivierung wird der Resturlaub nicht ins neue Jahr übernommen. Im 

anderen Fall wird der Resturlaub übernommen und zum neuen Jahresurlaub addiert. Falls  

der Resturlaub vom aktuellen Urlaubsjahr jedoch negativ ist, wird dieser vom Jahresurlaub  

des neuen Jahres abgezogen.

2. Urlaubsantrag

Über den Button Urlaubsanträge gelangt man zu einer Übersichtsseite, 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 (müssen ins CRM System eingepflegt werden) und Wochen-

enden nicht gezählt. 

Über dem Kalender werden vom angemeldeten CRM-Benutzer der Resturlaub und die  

Anzahl der ungenehmigten Tage angezeigt. Mit den Button „Vorheriges Jahr“ und „Nächstes 

Jahr“ im rechten Bereich, können Urlaubsanträge in verschiedenen Jahren angelegt und 

angesehen werden.

Über den Button „Neu“ oder durch Klick auf den gewünschten Tag, lässt sich ein Urlaubs- 

antrag erstellen. Im ersten Fall ist das aktuelle Datum, im zweiten Fall das angeklickte Datum  

als Startdatum vorgetragen. 

Sollte der gewählte Tag in der Vergangenheit liegen, erscheint ein Hinweis. Der Antrag kann 

trotzdem angelegt werden.

Für Start- bzw. Enddatum kann als Option festgelgt werden, ob der Urlaub ganz oder halbstags 

(Vormittag oder Nachmittag) beantragt werden soll. Außerdem 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 Hälfte) dargestellt. In der Anzeige über dem Kalender, werden 

die beantragten Tage beim Resturlaub als ungenehmigt angezeigt. 

Nach der Genehmigung des Urlaubsantrag, wird dieser im Kalender grün unterlegt dargestellt. 

Die Anzahl der Tage wird vom Resturlaub abgezogen. Wird ein genehmigter Tag gelöscht, wird 

der Resturlaub aktualisiert. Genehmigter Urlaub kann im Gegensatz zu einem Urlaubsantrag 

nur von der Person gelöscht werden, die die Genehmigung erteilt hat. 
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Nach der Genehmigung des Urlaubsantrags wird automatisch ein Termin für den Antragsteller 

und für die Vertretung im CRM angelegt und in den Kalender eingetragen.



U 
R 
L 
A 
U 
B
S 
M
A
N
A
G
E
R

Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an:
schwarz auf weiß 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

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 über dem Button Urlaubsanträge in den Urlaubskalender gehen. Durch Klick 

auf den (noch) rot eingezeichneten Urlaub, öffnet sich das Menü Urlaubsantrag genehmigen.

Wird in die Checkbox „genehmigen“ aktiviert und anschließend gespeichert, ist der Urlaub 

genehmigt. Die Daten des Urlaubsantrag können vor der Genehmigung verändert werden.

Über den Button „Löschen“ wird der Urlaubsantrag komplett gelöscht.


