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Um die elektronische Bestellungsfreigabe bei eigener Abwesenheit zu gewahrleisten, muss eine Stellvertretung

eingerichtet werden.
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1 Stellvertretung einrichten

1 SAP Business Workplace anklicken

[& Meni Bearbeiten Favoriten Zusitze System  Hiffe
T L
o7 -] « Qe SH’

SAP Easy Access
g E . &5 Anderes Menii et & | v a | [al

~ B Favorit. SAP Business Workplace (Strg+F12)

2 Einstellungen -> Workflow-Einstellungen
-> Vertreter pflegen

T ———— e

© ST Y Boarssngn i
Workfow.Enstelungan »

Business Workplace von Andreas Affeltrs  :vicra, susscharr

Bam Verissen ncht schem

persanichs Ensealungan
OmBnsstorche Encednun anzeigen
OrEnsatoreches Unfed uffschan
Vertretung ibemehemen

Vegtretung beenden

Vartrater pflegen

Verjreter aktineren [ desktaiaren
Skt Ghemenmen

Siht baenden

TFHeve Machricht [ Maope suchen i Dokument suche

- X Antegen NAST-8aleg (Ausgang ohns Bc)
- DI susgang, Fehimeldung me: Iooc

[ P —

- O CATY barek

- 0 Ansge mt oz, TaF

- B oA eraug ofen: sarwangen-etzs

3 User markieren -> «Vertreter anlegen» e
. Bezeichnung Profil der Ver... | Status der V... | zugeordne... zugeord...
anklicken - L2 [Andiees Aifekiangar]
“» L
Jl.f' Vertreter fiir Planstellen
Vertreter anlegen (FS)_
4 Stellvertreter suchen — -

S: Suchbegriff | T: Struktursuche 1 Benutzer nach Adressdaten

Benutzer /—‘

. o
Nachnzme ;_ Nussbaumer ]
Vorname /—|
Abteilung [ |
Gebaudekiirzel ]
Raumnummer /—|
Nebenstelle ]
Kostenstelle 1
Hauspost 1]
Fima [
Name der Fimma 1
ort ]
Identity Adress Typ [ ]
Maximale Trefferzahl [so0 |
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5 Doppelklick auf gewlinschten
Stellvertreter RIEEL— — .
3 Entrage gefunden

6 Vertretung sichern (sollte erst bei bevor- - Q0 e o
stehender Abwesenheit aktiviert werden) | |Vertretungfur  Andress Afeftranger
Vertreter Stefan Nussbaumer

[¥ Persinliche Vertretung

| Daten zur Vertretung

Giittigkeit |11.01.2022 T bis [31.12.9999]

Profil Generelle Vertretung

[ IVertretung aktiv

Sichern (F3)
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Stellvertretung aktivieren und deaktivieren

Vor der Abwesenheit muss die Stellvertretung aktiviert, nach Rickkehr wieder deaktiviert werden.
1 SAP Business Workplace anklleen [& Meni Bearbeiten Favoriten Zusitze System  Hiffe
o ]« QeI SH®
SAP Easy Access
R =g &w Anderes Menii e g & | v a | [
~ B> Favorit SAP Business Workplace (Strg+F12)
i i [ Apetspatz  feabeten Spgen  Memppe Umiokd | Erstelingen | System  Hife
2 Einstellungen -> Workflow-Einstellungen | L |
-> Vertreter aktivieren / deaktivieren Sumtosss Wockpiece von Ashees A
TPMeve Machrcht i Mappe suchen (i Doument sucher.
-x-!'mlnuuohu Andreas Affekranger
3 Stellvertreter selektieren und S
- .. Bezeichnung Profil der Ver... | Status der V. zugeordne... zugeord...
«Akt|V|eren» bZW. <<DeakthIeren» ~ [& Andreas Affeltranger
ankhcken . .{ Generelle Vertr... @ deaktiviert  11.01.2022  Unbegrenzt

Mit «Enter» die Stellvertretung sichern

»
[E Q01(2)/100 Persénliche Vertreter

Bezeichnung

4
‘ I Deaktivieren ][@ej{ Vertreter fiir Planstelle

n

Profil der Ver...
~ [3 Andreas Affeltranger

Status der V...
« L& Stefan Nussbaumer |Generelle Vertr... [ aktiviert

zugeordne... zugeord...
11.01.2022  Unbegrenzt

4«
I Deaktivieren I{ Vertreter fiir Plnstellen

Weiter (Enter)
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3 Mehrere Stellvertreter mit Zeitscheiben

Bei langerer Abwesenheit kann es sinnvoll sein, mehrere Stellvertreter mit Zeitscheiben einzurichten.

1 User markieren -> Vertreter anlegen = QA Pesice Jetere
Baza\ﬁhnung o Profil der Ver... = Statusder V... | zugeordne... | zugeord...
~ i s e §
= Lg Stefan Nussbaume\GenereHe vertr... [ aktiviert 11.01.2022  Unbegrenzt
o “r
Vertreter anlegen (FS)—
[= Benutzer (1) x
2 Stellvertreter suchen ————————————
Benutzer |
Nachname B wimer ]
Vorname ]
Abteiung [
Gebiudekiirzel [
Raumnummer ]
Nebenstelle [
Kostenstele (|
Hauspost ]
Firrma |

Name der Firma

ort
Identity Adress Typ [ |
Maximale Trefferzahl | 500 |

3 Doppelklick auf gewiinschten St Suchbegrff |/ T: Stuktursuche_J(BanlEatiach AdeEsasn ]

2o A R =

Stellver-treter

Vorname il Gebiude Nebenst. Kostenst Hauspost |
WIDMAN ‘WIDMER ~ ANDREAS D i
| WIDMER IWIDMER  ERNST  FM.
4 Gultigkeitsdatum setzen, Vertretung (= Q01(1)/100 Detaibid Vertretung
!
aktivieren und sichern Vertretung fiir Andreas Affeftranger
Vertreter Ernst Widmer

[ Perstniiche Vertretung

| Daten zur Vertretung

TR
Giiltigeit 17.01.2022| bis 31.12.9949%

Profil / Generelle Vertretung
[PVertretung akti | \
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5 Warnung lesen und bestatigen

[= Q01(1)/100 Information

=
li‘ I_Achtung: Vertretung beginnt erst am 17.01.2022!

6 Zeitscheibe pflegen

Stellvertreter selektieren und auf
«Auswahlen» klicken

[ Q01(1)/100 Persénliche Vertreter

Bezeichnung
~ L2 Andreas Affeltranger

. l'a[stefan Nussbaumerj Generelle Vertr... @ aktiviert

- L2 Ermnst Widmer \Genereue Vertr... [ aktwviert

Profil der Ver... | Status der V... | zugeordne...  zugeord...

11.01.2022  Unbegrenzt
17.01.2022  Unbegrenzt

Vertreter fiir Planstellen

Auswahlen (F2)—

auf «Abgrenzen» klicken

7 Das Gultigkeitsdatum setzen und sichern E————
Vertretung fr Andreas Affeltranger
Vertreter Stefan Nussbaumer
[ Persiinliche Vertretung
| Daten zur Vertretung
Gilttigkeit [11.01.2022] bis 16.01.z2022) 7
Profil Generelle Vertretung
[v|Vertretung aktiv
Sichern (F5)
8 Oder: den Stellvertreter selektieren und SO e

Bezeichnung
= [g Andreas Affeltranger

I ol
. l'g_stefan Nusshaumer; |Generele Vertr... [ aktiviert

» [& Ernst Widmer \GenereHe Vertr... [ aktiviert

Profil der Ver... = Statusder V... | zugeordne... | zugeord...

11.01.2022  Unbegrenzt
17.01.2022  Unbegrenzt

0 i

Vertreter fir Planstellen

—
Abgrenzen (F9)
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Abgrenzdatum eintragen und auf
«Abgrenzen» klicken

0

Vertretung fiir
Vertreter

Vertretung abgrenzen

Andreas Affeltranger
Stefan Nusshaumer

| Daten zur Vertretung

Giiftigkeit
Abgrenzdatum

11.01.2022 bis

.
16.01.2022]F

L=

31.12.9999

Abgrenzen (F5)

10

Die Stellvertretung mit «Enter»
abschliessen

Bezeichnung
~ L2 Andreas Affettranger

. Fa[stefan Nussbaumerj

« [ Ernst Widmer

Profil der Ver... | Status der V... | zugeordne... | zugeord...
Generelle Vertr... B aktiviert 11.01.2022  16.01.2022
Generelle Vertr... [ aktiviert 17.01.2022  Unbegrenzt

L 2

§[ vertreter fur Planstelen

1 —
Weiter (Enter)
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4 Stellvertreter l6schen

[6schen» anklicken

1 Stellvertreter selektieren und «Vertreter

0 Personliche Vertreter

Bezeichnung

= [2 Andreas Affeltranger
» [, Stefan Nussbaumer
« [ Emnst Widmer

Profil der Ver... | Status der V... | zugeordne... | zugeord...

Generelle Vertr... [ aktiviert 11.01.2022  16.01.2022
Generelle Vertr... B aktiviert 17.01.2022  Unbegrenzt
(Y i

4

Vertreter fiir Planstellen

Vertreter ldschen  (Umsch+F2)

Mit «Enter» bestatigen

0 Personliche Vertreter

Bezeichnung
= [2 Andreas Affeltranger
- L2 Stefan Nusshaumer

Profil der Ver... | Status der V... | zugeordne... | zugeord...

Generelle Vertr... [ aktiviert 11.01.2022  16.01.2022

LI LI

Vertreter fiir Planstellen

[
Weiter (Enter)
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