Kvikguide: A£ndring i tid og Ign

Benyttes IKKE hvis medarbejderens stilling skal eendres (benyt Overflytning). '

Andring i ugentligt arbejdstimer, fuldtidslgn og periodiske tillaeg.

KVIKGUIDE - ANDRING I TID OG L@N

OBS! Ledere pd HQ kan ikke aendre i deres medarbejderes tid og lgn. De skal oprette en sag til
HR Support p§ Coop ServicePortal under HR/L@N/AENDRE TID OG LON.

1. Klik pd Oversigt og vaelg Medarbejdere.
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Pia Pederzen [& 10000061

2. Find den medarbejder som du enten vil aendre i arbejdstid eller Ign.
3. Klik pa Menu, velg Processer og klik pa Lenandring/Arbejdstid.

Havn Medarbejdernummer  TIf. privat MA-kreds

Angelika Fabian 00145371 - IF/HK Salgsass |
Medarbejderprofil

Anne-Sofie Weihra Personalemappe » IR/DL Irma Sousc

Benjamin Frimang-,___Personlig Profil (pd vegne afMA) ¥ se7s IRHK Salgsass |
Processer ’ Fratreedelze

Daniel Wagner Ander... = U0 #9U7E - 38%% U

Engangsvederlag
Danny Hansen [ 00282534 1234 Lenssndring/&rbejdstid J ikke fe

4. Indtast ikrafttreedelsesdato (startdato) for aendringen.
5. Velg den andring du vil lave.
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Kvikguide: A£ndring i tid og lgn

Benyttes IKKE hvis medarbejderens stilling skal eendres (benyt Overflytning). '

/Endring i ugentligt arbejdstimer, fuldtidslgn og periodiske tillaeg.

* Jfndring af tid og faste tillzg

lkrafttreedelsesdato: | 02102014

=]
-]

Medarbejdernummer: 00145371

Fornawn: Angelika

Efternawn: Fabianski
Arsag til sendring: (/|:>

Lensendring

Arbejdstidsplan Opret'zendre personligt tillzeg

MNuvesrende arb Seniorerdning

Stop personligt tillzeg

Nuvesrende arbej A ndring i arbejdstid

6. Afheengig af hvilken aendring du vil foretage, skal du kun indtaste nye data i enten
Arbejdstidsplan, Fast Ign eller Nuvaerende faste tillaeg.

OBS! Du kan ikke aendre i fast lon ved satslonnede medarbejdere. Ved joblonnede
medarbejdere kan du ikke give ‘Faste tillaeg’ via Lederportal, s§ her skal du andre
‘Fremtidig lon’.

OBS! Hvis du skal eéendre et personligt tilleeg, s8 skal du huske at indtaste en slutdato for det
nuveerende tillzeg i Fremtidige faste tillaeg, samt indtaste startdato for det nye tilleeg i
Fremtidige faste tillaeg.

/Zndring i arbejdstidsplan

Arbejdstidsplan
Nuveerende arbejdstidsplan:  |RAP Fremtidig arbej RAP
Nuvzsrende arbejdstimer pr. uge 30,00 Fremtidige arbejdstimer pr. uge:
— ZAndring i fast Ign
Nuvesrende lenart: Satslen Fremtidig lsnart: Satslen
Nuveerende lan 20432 90 Fremtidig lsn 20.432,50
JEndringsarsag 00

Nuvsrende faste tilleg /Endrlng | tl||33g

Nedenfor ses medarbejderens nuvesrende tillseg

) Lenart Gyldig fra Gyidig ti Belab Endringsérsag FEndringsérsag
[ ] 110 01.12.2014 31.12.9909 300,00 | 00 Ansesttelse

Fremtidige faste tilleg
Nedenfor ses de samlede tillzeg, som vil erstatte medarbejderens nuvaerende tillzeg

Ved eendring i tileeg skal du:
1. Indtaste siutdato for det nuvaerende tillzeg i kolonnen “Gyldig il
2. Tilfaje ekstra reekke og indtaste nyt tilseg med korrekt startdato
Tilfaj reekke:
T Lenart Byldig fra Gyldig til Belab /Endringsérsag /Endringsdrsag
D 1110 01122014 31.12.9999 300,00 00 Anssettelse

OBS! Hvis din medarbejder g8r fra mindre end 7 arbejdstimer eller derunder til 8 arbejdstimer
eller derover uden at skifte stilling, s§ har medarbejderen krav p8 en ny ansaettelseskontrakt.
Det betyder, at du skal overflytte medarbejderen til samme stilling og aendre ugentlige
arbejdstimer og herefter lave og sende den nye kontrakt, som ligger i din Arbejdsliste. Hvis du
har sporgsmdl, s& skal du ringe til HR Support (4386 3640).
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Kvikguide: A£ndring i tid og lgn

Benyttes IKKE hvis medarbejderens stilling skal eendres (benyt Overflytning). '

/Endring i ugentligt arbejdstimer, fuldtidslgn og periodiske tillaeg.

7. Afslut ved klik pd Kontroller, tiek formularen igennem og herefter klik pd Gem data.

Ved at klikke pa Gem data gemmes de indtastede data i SAP. Det betyder, at du allerede nu
har foretaget andringen i medarbejderens ansaettelsesforhold, og brevet herom er klar til at
blive dannet og sendt til medarbejderens e-Boks.

8. Abn din Arbejdsliste, klik Opdater, abn og gennemlaes brevet. © rinalize
9. Afslut og send brevet til medarbejderens e-Boks ved at klikke pa

OBS! Medarbejderen skal ikke godkende denne aendring i e-Boks med Nem ID (medmindre
der er sendt en ny anseettelseskontrakt).
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