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Anlage von Vertreter:innen
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E-Learning

Hand Out
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Anlage von Vertreter_innen

SAP E-Learning Anlage von Vertreter_innen
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Anlage von Vertreter_innen
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Anlage von Vertreter_innen
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Startseite

Bitte denken Sie daran, dass Sie im System 
Ihre Vertreter:innen von Beginn an pflegen 
sollten! Im Falle einer (ungeplanten) 
Abwesenheit kann es sonst dazu kommen, 
dass sich die Bearbeitung innerhalb der 
FioriApp verzögert.
Die Pflege von Vertreter_innen erfolgt über 
die App Meine Inbox
Wichtig: Die Vertreter:innen müssen zur 
Bearbeitung dieselben Berechtigungen in der 
Fiori-App haben.

1.  Sie klicken auf .



ERP-Projekt - E-Learning SAP
7

Meine Inbox

In der Inbox werden alle anstehenden 
Genehmigungsaufgaben angezeigt.Über die 
Profileinstellungen ist die Anlage von 
Vertreter_innen möglich.

2.  Sie klicken auf Ihr Profil (hier 
das Profil von Nicole Meißner) .
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Meine Inbox

3.  Sie wählen den Listeneintrag mit einem 
Klick auf  aus.
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Meine Vertreter verwalten

Bei der Anlage von Vertreter_innen wird
zwischen geplanten und ungeplanten
Abwesenheiten unterschieden. Es wird
empfohlen, zunächst eine ungeplante
Vertretung einzurichten, die im SAP-Standard 
als inaktive Vertretung gespeichert und bei
Bedarf beispielsweise durch einen
Fachadministrator oder den Vertreter selbst
aktiviert werden kann. Für geplante
Abwesenheiten (z.B. Urlaub) kann eine
geplante Vertretung für einen festen
Zeitraum angelegt werden.
Für die Anlage einer ungeplanten Vertretung
gehen Sie wie folgt vor.
4.  Sie wählen den Tab mit einem Klick auf 
Ungeplant aus.
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Meine Vertreter verwalten

5.  Sie klicken auf .
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Meine Vertreter verwalten

6.  Füllen sie das Suchfeld aus und bestätigen
sie die Eingabe mit der Eingabe-Taste. Die 
Suche nach Vertreter_innen erfolgt anhand
des Namens.
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Meine Vertreter verwalten

7.  Abhängig von der Eingabe im Suchfeld 
werden in einer Auswahlliste die 
Suchergebnisse (Personen) angezeigt. Per 
Doppelklick kann die relevante Person als 
Vertretung ausgewählt werden.
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Meine Vertreter verwalten

8.  Nach der Auswahl der Person wird 
festgelegt, für welche Aufgaben die 
Vertretung gelten soll. Hier ist die Aufgabe 
auszuwählen.
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Meine Vertreter verwalten

9.  Die Auswahl wird mit Linksklick auf Sichern
bestätigt und gespeichert.
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Meine Vertreter verwalten

Die angelegte ungeplante Vertretung wird in 
den Profileinstellungen angezeigt. Das 
Startdatum entspricht immer dem 
Systemdatum, an dem die ungeplante
Vertretung angelegt wurde und befindet sich
zunächst grundsätzlich im Status "inaktiv".
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Meine Vertreter verwalten

Für die Anlage einer geplanten Vertretung 
gehen Sie wie folgt vor.
10.  Sie wählen den Tab mit einem Klick auf 
Geplant aus.
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Meine Vertreter verwalten

11.  Sie klicken auf 
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Meine Vertreter verwalten

12.  Füllen sie das Suchfeld aus und 
bestätigen sie die Eingabe mit der Eingabe-
Taste. Die Suche nach Vertreter_innen erfolgt
anhand des Namens.
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Meine Vertreter verwalten

13.  Abhängig von der Sucheingabe werden in 
einer Auswahlliste die Suchergebnisse 
(Personen) angezeigt. Per Doppelklick kann 
die relevante Person als Vertretung 
ausgewählt werden.
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Meine Vertreter verwalten

14.  Nach der Auswahl der Person wird 
festgelegt, für welche Aufgaben die 
Vertretung gelten soll. Hier ist die Aufgabe  
auszuwählen.
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Meine Vertreter verwalten

15.  Nach der Auswahl der Person für die 
geplante Vertretung ist der 
Vertretungszeitraum festzulegen. Dafür kann
zunächst das Beginndatum...
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Meine Vertreter verwalten

16.  ... und anschließend das Enddatum
ausgewählt werden.
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Meine Vertreter verwalten

17.  Die Angaben werden mit Sichern
bestätigt und gespeichert.
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Meine Vertreter verwalten

Die angelegte geplante Vertretung wird in 
den Profileinstellungen angezeigt. Das Start-
und Enddatum entspricht der Auswahl bei
der Anlage der Vertretung.
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Meine Vertreter verwalten

Basierend auf der angelegten geplanten 
Vertretung erfolgt automatisch eine 
Abgrenzung der ungeplanten Vertretung für 
den Zeitraum, der durch die geplante (und 
automatisch aktive) Vertretung abgedeckt 
wird.
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Meine Vertreter verwalten

18.  Die Vertreterpflege kann über den Button  
beendet bzw. geschlossen werden.
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Vielen Dank


