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Dokumentation der App "Big-Mitarbeiter"

In der neuen Mitarbeiter-App namens BigMitarbeiter stehen uns folgende Funktionen zur Verfiigung:

+ Essensbestellungen in der Kantine aufgeben

+ Auskunft zum personlichen Zeitkonto einholen

« Urlaub, Sonderurlaub oder Gleitzeit beantragen und freigeben
+ Krankmeldung abgeben

Im Fokus dieser Dokumentation steht neben der allgemeinen App-Bedienung zum

Thema Essensbestellung und Zeitkonto-Auskunft ebenso der digitale Urlaubsantrag. Die Antragsstellung fir
Urlaub erfolgt Giber die Mitarbeiter-App. Samtliche Folgeaktivitdten werden anschliefend von einer Software
namens Jira nachgehalten. Abschlielend landen die Daten natiirlich wieder unserer ERP-Software Enterprise Il.
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Mitarbeiter-App installieren

Im folgenden wird beschrieben, wie der Mitarbeiter Zugriff auf die App erhalt.

Schritt-fur-Schritt Anleitung

Installation

Die App kann direkt iber den Desktop geoffnet werden, in dem der Nutzer auf das eingerichtete Symbol klickt.

&

Mitarbeiter-App.ex

Sobald die App im App-Store/Playstore verfligbar ist kann der Mitarbeiter diese auch (iber sein Smartphone nutzen.
Die Smartphone Version bringt auch die Moglichkeit mit sich, Benachrichtigungen zu erhalten.

App einrichten

Anmeldung

Der Mitarbeiter meldet sich mit den lblichen Benutzerdaten (Benuztername + Passwort) von Windows (z.B.
bbruese, sseidler, mkallage, etc.) an.

E sigMitarbeiter - X
BigMitarbeiter
BigMitarbeiter
="
Benutzername  Bitte den Benutzernamen eingeben! X
Passwort Bitte das Passwort eingeben! x
E-Mail Adresse ':ur die Benutzung des Bereichs Personal X

Hiermit bestdtige ich, dass ich die Datenschutzrichtlinie gelesen habe und akzeptiere.

Die E-Mail Adresse dient zur Sendung von Benachrichtigungen und kann entweder die offizielle Big Dutchman E-
Mail Adresse oder eine private sein.

App-Passwort
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Benachrichtigung ausstehende Essensbestellungen

Benutzt der Nutzer die App auf seinem Smartphone, kann er unter "Einstellungen" die Benachrichtigungen fir
ausstehende Essensbestellungen aktivieren.

Falls Benachrichtigungen (z.B. Erinnerungen an Essensbestellung) gewlinscht sind, bitte die Option aktivieren und
eine Uhrzeit (z.B. 09:00 Uhr) definieren.

uill Vodafone.de E 14:18 $ 62% mm )
< Einstellungen i
Big Dutchman
Mitarbeiter
Benutzername FIE
Passwort sonceee
Webservice BD Echtsystem
E-Mail Adresse mifiegenbaun@bigc
Notifications

Notification Uhrzeit 09:00:00

App-Passwort

Touch ID

{ Speichern

& Die Einstellungen kénnen nur auf dem Smartphone vorgenommen werden. Der Windows-Client bietet
aktuell keinen Benachrichtigungsdienst! Ebenso muss die App (im Hintergrund) gestartet bzw. offen
bleiben, damit die offene Benachrichtigungen korrekt gepriift werden.

Informationssicherheit
Ein App-Passwort schiitzt die App vor unberechtigtem Zugriff.
Mit der Aktivierung dieser Option wird bei jedem App-Start des obige Kennwort abgefragt.

© Wirempfehlen die Benutzung des Passwort insbesondere dann, wenn das Gerat von mehrere Benutzern
verwendet wird. So kdnnen der unberechtigte Zugriff auf Mitarbeiter-Daten und falsche Essens-
Bestellungen verhindert werden.

Beispiel: Die App wird auf dem privaten Smartphone installiert, dass auch an Familienmitglieder wie Kinder
verliehen wird.
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Benachrichtigung fiir Urlaubsantrage und Krankmeldungen

In der App unter "Einstellungen" sollte der Nutzer eine E-Mail Adresse hinterlegen, iber die er zu Neuigkeiten
betreffend seines Urlaubsantrages oder einer Krankmeldung informiert wird. Dabei steht es ihm frei, entweder
seine offizielle Big Dutchman oder seine private E-Mailadresse einzutragen.

& Keine E-Mailadresse = keine
Benachrichtigung

Wird keine E-Mailadresse hinterlegt, kdnnen
die Systeme keine Neuigkeiten versenden. In
diesem Fall erfahrt man somit nicht, was aus
dem jeweiligen Antrag geworden ist.

Verwandte Artikel

B Auskunft zum persénlichen Zeitkonto einholen
E Essensbestellungen in der Kantine aufgeben
E Urlaub, Sonderurlaub oder Gleitzeit beantragen
E Mitarbeiter-App installieren

E Krankmeldung abgeben

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________]
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PC und Apple iPhone) vorgenommen werden.
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Essensbestellungen in der Kantine aufgeben

+ Essensbestellung
+ Bestellung Uberprifen
» Bestellung kommentieren und stornieren
« Essensbestellung fiir einen Gast aufgeben
+ Verwandte Artikel

Im Folgenden wird beschrieben, wie eine Essensbestellung flir sich oder einen Gast in der Kantine vom Standort
Calveslage aufgegeben wird.

Essensbestellung

Unter dem Punkt "Essensbestellung" kann der Nutzer sein Mittagessen bestellen. Dies kann fiir den aktuellen Tag
oder fiir den nachsten Tag erfolgen.

B Big Dutchman Mitarbeiter [==]r=]
< Salate v L
§ Zuletzt bestellt w> [ Frische Salatschale mit Brétchen von Liibbe
‘% Ubersicht alle (60) > g
) Auflsufe w >
o Eierspeisen > 20 Verfugbar 3,18¢ o
W Eintopfe @ >
&) Fisch ® >

1 Gefliigel (&) »
0 N . 2> Auswahl der Gerichte

Géstemenii )] Auf dem "+ das Essen
bestelit werden.

0 Hackfleisch- und... @ >
0 Internationale Kiiche w >
Heute ~
Frische Salatschale mit Brotchen von Libbe 318€
Montag
noch keine Bestellung vorhanden

© in
Mit folgenden Schritten bestellt man fiir sich ein Essen:

+ Inden Kategorien stobern

« Wahlen Sie das Gericht aus und bestellen Sie es mit "+" fiir hinzufliigen.
« ggf. Kommentar hinzufiigen (z.B. Bestandteile vom Salat)

« Tagauswahlen und damit die Bestellung aufgeben.
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Hiihnerfrikassee
Letzte Kommentare

+

+

+

Kommentar x
Dienstag
Hier kinnen Sie entscheiden fir /
welchen Tag Sie das Essen
bestellen wollen.

Bestellung tiberprifen

AnschlieRend erscheint die Bestellung in der unteren Ubersicht.

Um zu sehen, ob ein Essen bereits bestellt wurde, kann der Nutzer unten auf den grauen Bereich klicken und diesen

vergroRern.
“ Salate w >
Heute
Frische Salatschale mit Brotchen von Libbe [ ////:1;:/\
Auf dem Pfeil klicken um die
Montag Bestellungen einzusehen
noch keine Bestellung vorhanden

Hier sieht der Nutzer seine Bestellungen fiir den heutigen und morgigen Tag ein.
[EJ Big Dutchman Mitarbeiter ===

Bestellungen ~

Heute

Frische Salatschale mit Brétchen von Libbe 31 X

& Bndem

Montag

noch keine Bestellung vorhanden

Bestellung kommentieren und stornieren

In der Ubersicht der "Bestellungen" hat der Nutzer die Moglichkeit, ein Kommentar hinzuzufiigen. Dies ist bspw. fiir
eine Salatbestellung relevant. Dafiir geht der Nutzer auf "Andern" und kann anschlieRend einen Kommentar
nachtragen bzw. andern.

Zudem kann dem Nutzer tiber diese Ubersicht sein Essen stornieren. Dafiir benutzt er das kleinen "x" auf der
rechten Seite. AnschlieRend wird das Gericht im System entfernt, sodass die Zubereitung entféllt.
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@ Maochte der Nutzer sein Gericht andern sollte das aktuelle Gericht storniert werden und dann kann ein
anderes Gericht wieder hinzugefiigt werden.

Essensbestellung fur einen Gast aufgeben

Mochte der Nutzer eine Essensbestellung fiir einen Gast vornehmen, sind folgende Schritte zu beachten:

+ Gehen Sie oben rechts auf das Symbol mit der kleinen Figur.
E Big Dutchman Mitarbeiter

Gefliigel

£ Zuletzt bestellt Chicken Wings "Mexican Styte
; Chicken Wings "Mexican Style”, Hahnchenfligel nach mexikanischer Art

Q Ubersicht alle 51 > gewirzt, mit gebackenen Kartoffelstiicken und Barbecue-Dipsofe.
o Eierspeisen w >
a Eintépfe @ > S Veerfagbar 4,59 € o
° Fisch @ > Hiihnerfrikassee

,ﬂ% Hihnerfrikassee mit Champignons, Erbsen und Karotten, Reis.

?—‘}'-5"" <t

' Gefliigel © > e i

Q Gistemenii @ > U

5 Verfiigb: 368 ¢€
9 Hackfleisch- und... @ > SrHaner ! o

Halbes Hihnch it P
@ Nudelgerichte ® > albes Ridhnchen mit Fommes

© Fiza ® >

Halbes Hahnchen gegrillt mit Pommes frites.

«+ Flgen Sie bitte als Kommentar den Namen des Gastes und die Firma (z.B. Hr Mustermann, Musterfirma)
ein und wahlen anschlieflend den Tag aus.
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Kommentar fiir Géstebestellung
Letzte Gastebestsllungen

+ Test bestellung
+

+

Kommentar x

+ Sobald der Tag ausgewahlt wurde, erscheint eine grau-blaue Leiste, die den Gast-Modus signalisiert.
Anschlieflend kdnnen Sie das Essen flir den Gast auswahlen.

Gefliigel

07.08.2018 - Test

£ Zuletzt bestellt > M Chicken Wings "Mexican Style” M
Chicken Wings "Mexican Style”, Hahnchenflugel nach mexikanischer Art
i, Ubersicht alle 51 > gewdrzt, mit gebackenen Kartoffelsticken und Barbecue-DipsoBe.
° Eierspeisen >
@ Eintopfe @ > || 9 Verfugbar a59¢ 0
° Fisch ® > Hiihnerfrikassee L
":g_;;-[:ﬁ- \ Hihnerfrikassee mit Champignons, Erbsen und Karotten, Reis.
 Gefliigel > [ e
o Géstemenii @ >

5 Verfughb:
o Hackfleisch- und... @ > Srikgear 3,68 € e

Halbes Hihnchen mit Pommes

@ Nudelgerichte ® > -
m Halbes Hahnchen gegrillt mit Pommes frites.

Heute FaS
noch keine Bestellung vorhanden
Dienstag

noch keine Bestellung vorhanden

+ Bestatigen Sie die Auswahl mit dem "+".
Heute Y
@ Sie kdnnen fiir heute leider nicht mehr bestellen.
Dienstag
Test

Hihnerfrikasses:
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SERVICE

« Bitte verlassen Sie anschlieBend den Gast-Modus, damit weitere Gastbestellungen moglich sind. Gehen
Sie dafiir wieder oben rechts auf die kleine Figur. Anschlieffend verschwindet die graue Leiste.

Gefliigel

07.08.2018 - Test

@ Fireine zweite Gastbestellung bitte denselben & Besuchergruppen ab 3 Personen miissen
Prozess erneut starten und den Gastnamen im weiterhin bei der Kantine (-4462) angemeldet
Kommentar anpassen. werden! Bitte beachten Sie zudem die

bekannte Checkliste flir Besuch.

Verwandte Artikel

B Auskunft zum persénlichen Zeitkonto einholen
E Essensbestellungen in der Kantine aufgeben
E Urlaub, Sonderurlaub oder Gleitzeit beantragen
E Mitarbeiter-App installieren

E Krankmeldung abgeben

. ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Auskunft zum personlichen Zeitkonto einholen

Im Folgenden wird beschrieben, wie das personlichen Zeitkonto eingesehen werden kann.

Schritt-fur-Schritt Anleitung

Das Zeitkonto verschafft dem Nutzer einen Uberblick tiber die folgenden Aspekte:

« Resturlaub,
+ Stundenkonto und
+ den einzelnen Stempelungen in dem ausgewahlten Monat.

B3 Big Dutchman Mitarbeiter =)

< Zeitkonto
Monat: [ August ~ [ 2018 - \ =

[ FIE Fiegenbaum, Marie-Louise "
Personalnr.: 18055
Stundenkonto 15.08.2018 14:31:07
Sollstunden 80,00h
Netto Arbeitsstunden 8078h
UOberstunden 153h
Fehistunden -075h
Gleiten 0,00 h
Uberstunden gesamt 078h
Stundenkonto Neu 078 h
Urlaubsstunden 0,00h
Krank mit LFZ 0,00 h
Feiertags-Arbeit 0,00h
Stempelungen
Tag Kommen Gehen Netto Pause Kz.
01 Mi 0800:04 163136 07.77 0075
02 Do 07:29:00 16:40:48 0843 0075
03Fr 07:27:52 160228 07,83 0075
06 Mo 07:31:36 16:09:34 07.88 0075
07 Di 07:31:51 16:24:06 0813 0075
08 Mi 07:22:41 16:23:57 08,27 0075
09 Do 07:31:31 16:27:44 0818 0075
10Fr 07:33:17 16:04:40 07.77 0075
13 Mo 07:32:45 16:44:02 0845 0075

07:33:51 16:22:47 08,07 0075
07:47:57 00,00 00,00 s

Unter dem Punkt "Monat" kann der Nutzer sich (iber die gearbeiteten Stunden der Vor-Monate informieren.

Desweiteren, kann der Nutzer Informationen iiber seine Sollstunden, Uberstunden und Fehlstunden bekommen.

Zeitkonto von unterstellten Mitarbeitern

Fur Vorgesetzte ist es zudem moglich, das Zeitkonto von Mitarbeitern einzusehen.

B Big Dutchman Mitarbeiter

Zeitkonto

Monat: [
Mitarbeiter: FI Fichtner, Markus
Personalnr.: ENN Ls

ESX Stiep -
Uraub FI Fichtner, Markus

HMMN Har
Restyrlaub: 5 A
k;ere!ts genommeln. KAL ey

ereits beantragt: MDE Dem o

MKE Ja

Stundenkonto TeTm—

Sollstunden

Blntbn Achidorntomdae
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A Diese Funktion ist nur bei der offiziellen Windows-App verfiigbar. Bei mobilen Geraten ist diese Funktion
aus Datenschutzgriinden (keine personenbezogenen Daten Dritter auf privaten Gerédten) deaktiviert.

Detailbericht per E-Mail zusenden lassen

Uber folgenden Button kann per E-Mail ein detaillierter Bericht fiir den ausgewahlten User bzw. Monat zur
Verfligung gestellt werden.

Detail-Bericht per Mail zusenden

Der Bericht wird im Hintergrund generiert und binnen weniger Minuten an die E-Mailadresse gesendet, die in den
App-Einstellungen hinterlegt ist.

65 - Big Dutchman Service GmbH Mitarb.: B E2 Worflow Dispatcher 14.01.201%
Monat: 01.2019  Name: | =l F - Seite - 1

ormm ormm orsaam Bm Ciabme tebt
X] o

za1
Bm
=m N3 ek =m
TZal

& Die Enterprise 2 kann nur Berichte fiir das aktuelle Kalenderjahr zur Verfligung stellen. Ein angefragter
Bericht fiir das Vorjahr enthalt somit keine Daten.

Verwandte Artikel

E Auskunft zum personlichen Zeitkonto einholen
E Essensbestellungen in der Kantine aufgeben
E Urlaub, Sonderurlaub oder Gleitzeit beantragen
E Mitarbeiter-App installieren

B Krankmeldung abgeben
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Urlaub, Sonderurlaub oder Gleitzeit beantragen

Im Folgenden wird beschrieben, wie Urlaub tber die Mitarbeiter-App beantragt werden kann.

Schritt-fur-Schritt Anleitung

Antrag stellen
In dem Hauptmeni der App geht der Nutzer auf "Personal".
B3 Big Dutchman Mitarbeter [s[@=]
ey O
Essensbestellung Zeitkonto
&

Personal

ﬁ Big Dutchman egehennenhattng - {

AKTUELLES PRODUKTE KONTAKT
Die Erfolgstour geht
weiter!

Anschlieflend wahlt er den gewlinschten Antrag aus fur

« Urlaub,
« Sonderurlaub oder
o Gleitzeit.

Um den Urlaub zu beantragen, fiillt der Nutzer das vorgefertigte Formular aus.

Urlaub Sonderurlaub

Gleitzeit

.|
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Was gilt es zu beachten?

Unabhangig von der Einfiihrung der Mitarbeiter-App gilt weiterhin die offizielle BD Regelung zur Urlaubs- und
Gleitzeit.

Wir bitten darum, die Formular méglichst vollstandig zu befiillen. Die App unterstiitzt dabei, unsinnige Angaben zu
vermeiden. Eigentlich ist alles selbsterklarend ... bis auf vielleicht folgende Punkte:

+ Anzahl an Werktagen bitte selbststandig berechnen, dabei bitte gesetzliche Feiertage abziehen.

« Je Antrag auf Gleitzeit kann nur ein Werktag ausgewahlt werden. Es sind weiterhin zwei Tage je Monat
erlaubt; Wenn die Fiihrungskraft allerdings nur einem Tag zustimmen kann, muss so kein erneuter Antrag
gestellt werden.

Was passiert nach dem Erstellen?

Der erstellte Antrag wird zur fachlichen Fiihrungskraft weitergeleitet. Diese entscheidet, ob der Antrag
freigegeben wird oder abgelehnt werden muss.

© E-Mailadresse hinterlegt? @ Fiihrungkraft nicht verfiigbar?
Wurde eine E-Mailadresse (privat oder Jira sendet nach fiinf Tagen eine Erinnerung an
geschaftlich) in den App-Einstellungen den Antragssteller und die Fiihrungskraft. Ist
hinterlegt, erhalt man Benachrichtigungen zu letzere Person nicht verfligbar (selber verreist,
dem jeweiligen Antrag! krank, etc.), bitte bei der Lohnbuchhaltung

melden. Diese hat die Moglichkeit, einen
bestehenden Antrag um einen alternativen
Freigebenden zu erweitern. Damit wird der
Antrag zeitnah bearbeitet!

Zur besseren Nachverfolgung zeigt die App im Personal-Meni die offenen sowie die letzten fiinf abgeschlossen
Antrage und Meldungen des angemeldeten Benutzers an.
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< Personal

PG

Urlaubsantrag Gleitzeitantrag

4 B

Krankmeldung Sonderurlaub

Offene Antrage und Meldungen
(MYBD-1550)
/D Gleiten Warten auf
Genehmigung
Start-Datum 14.01.19
End-Datum 14.01.19
Letzte Antrdge und Meldungen

(MYBD-1526)

Resturlaub
2

Start-Datum 11.01.19
End-Datum 11.01.19

Was passiert nach dem Genehmigung?
Wurde der Antrag akzeptiert, passiert Folgendes:

« Einerseits wird die Lohnbuchhaltung dariiber informiert, dass eine Zeitbuchung in der Enterprise 2
vorgenommen werden muss.

+ Andererseits erhélt eine benannte Urlaubsvertretung eine Information per E-Mail Giber die Benennung.
Eine saubere Urlaubsiibergabe ist weiterhin erforderlich!

Am Ende des Prozesses erhalt der Mitarbeiter - je nach Entscheidung der Fiihrungskraft und Lohnbuchhaltung -
folgende E-Mails, die ihn (iber den Status seines Antrags informieren.

Freigegeben Abgelehnt Verworfen

L JIRA Mail Service <pm@bigdutchman.com> B JRA Mail Service <pm@bigdutchman.com> @ Pl e <pm@bigdutchman.com>
| DIRA] BD Self- Anfrage freigegeben | | nfr 1 URAI 8D Sei-Service: Anfrage verworfen
- i W .

eine Begrundung. Bine wenden Se sich e e Fobrungsiaf.

Vorgngsner AYED-411
el Glenzei
i Tea 3005 2018

hinzufugen konnen. Zudem wid der emsetrgene Vertreter
bite e sbe.

Vorgagsyp:
s

Vergangsaummer: MYBD-417
Zusnmenfissung: Test 30082018
Standorun 04,09 2018
Enddatu: 04.09.2018

Letate Kommentare: Letme Kosmmeatars:

O ‘Bruese, Bernhard -30.08.2018 15:30 Brusse, Berabard 300820181529

Test-Antrag verworten In Ordnun.
‘Bruese, Berahard - 30052018 15:29

Brusse Berubard - 30082018 15:29
1n Ordauns.

Test Amsag wid versorten
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© Kalendereintrag im Anhang

Die Freigabe-Mail enthalt einen Kalendereintrag (ics-Datei). Diese kann einem beliebigen Kalender
hinzugefiigt werden, sofern das Mailprogramm dies unterstiitzt (Outlook @, Boxer €)). Entsprechende
Felder wie Betreff, Start- und Enddatum sind bereits ausgefllt. Ebenso steckt die Referenz
(Vorgangsnummer) in der Terminbeschreibung.

Wurde ein Vertreter genannt, erhalt auch dieser eine Information tiber den geplanten Urlaub per E-Mail.

Verwandte Artikel

B Auskunft zum persénlichen Zeitkonto einholen
E Essensbestellungen in der Kantine aufgeben
E Urlaub, Sonderurlaub oder Gleitzeit beantragen
E Mitarbeiter-App installieren

E Krankmeldung abgeben
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Krankmeldung abgeben

Im Folgenden wird beschrieben, wie eine Krankmeldung abgegeben wird.

Schritt-fur-Schritt Anleitung

In dem Hauptmeni der App wahl der Nutzer den Punkt Personal.

B9 6ig Dutchman Miarbeiter [= &=
& Big Dutchman Mitarbeiter
Essensbestellung Zeitkonto
Personal
~
ﬁ Big Dutchman Wi

Legehennenhaltung ~

AKTUELLES

PRODUKTE KONTAKT SERVICE

Die Erfolgstour geht
weiter!

Anschlieflend wahlt er die Funktion "Krankmeldung" aus und fillt das Formular aus.

3 Big Dutchman Mitarbeiter - o x

< Krankmeldung
Erster Werktag der
18.09.2018 X~
Voraus. letzter Werktag der K
I X~
Weitere Angaben (optional)
Anhange (optional, z. B. Krankschreibung vom Arzt)
Anhang

auswihlen

Ihre Krankmeldung wird an die L¢ und thre Fiih kraft Hunfeld, Hans-Hermann weitergeleitet. Sie

kénnen optional eine weitere Person informieren.

Weiterleitung an

Sollte ein Krankenschein vorliegen, kann dieser abfotografiert und hochgeladen werden. Das Foto steht
anschlieflend der Lohnbuchhaltung zur Verfiigung.

© Krankenschein im Original

Wenn die Krankmeldung tGber die App den Krankenschein als Foto beinhaltet, benétigt die
Lohnbuchhaltung das Dokument nur noch in Ausnahmeféllen im Original.
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Dieses Formular ist flir jede Meldung an die Lohnbuchhaltung und Flihrungskraft zu benutzen. Dazu folgendes
Beispiel, wie eine Krankmeldung in der Praxis ablaufen konnte:In der Praxis

« Mo, 06:00 - Mitarbeiter wacht auf und fiihlt sich sehr schlecht. Er 6ffnet die App und meldet sich fir den
Werktag krank.

+ Mo, 09:00 - Die Symptome werden starker. Mitarbeiter geht sicherheitshalber zum Arzt. Dieser schreibt ihn
fiir 3 Tage krank. Der Mitarbeiter fotografiert die Krankmeldung und hangt diese an eine neue
Krankmeldung fiir 3 Werktage.

« Mi, 09:00 - Die Krankheit dauert an. Der Mitarbeiter beschafft sich eine neue Krankmeldung flir den Rest der
Woche und erstellt erneut eine neue Krankmeldung fiir diesen Zeitraum.

Verwandte Artikel

B Auskunft zum persénlichen Zeitkonto einholen
E Essensbestellungen in der Kantine aufgeben
E Urlaub, Sonderurlaub oder Gleitzeit beantragen
E Mitarbeiter-App installieren

E Krankmeldung abgeben
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