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Urlaubsübersicht für gesamte Organisationseinheit 
 
 
Für die Vorgesetzten im Mitarbeiterportal haben wir eine Urlaubsübersicht zur Verfügung gestellt. Jeder 
Vorgesetzte im Mitarbeiterportal kann den aktuellen Stand für die ihm zugeordnete Organisationseinheit abrufen. 
 
Hierfür ist es wichtig, dass Sie den Urlaub entsprechend der vertraglich vereinbarten Urlaubstage im 
Mitarbeiterportal pflegen. Das heißt, bei einem Urlaubsanspruch von 30 Tagen, sind auch nur 30 Tage Urlaub 
einzutragen. Für weitere freie Tage benutzen Sie bitte einen entsprechenden Vorgang (z. Bsp. Frei oder 
Wunschfrei, etc.)  
 
Wählen Sie im Mitarbeiterportal den Bereich Übersicht Zeitkonten und als Zeitkonto die Urlaubsübersicht. 
 

 
 
Sie erhalten eine  Anzeige mit den Urlaubsrelevanten Daten.  
 
Anspruch akt.Jahr:  Anspruch, der in den Stammdaten hinterlegt wurde. 
Urlaub beantragt: nur über das Antragswesen beantragter Urlaub, inkl. abgelehnten und bestätigten 

Urlaub 
Urlaub genehmigt: enthällt den Urlaub, der direkt im Plan Soll/Ist eingetragen wurde und den Urlaub, 

der über das Antragswesen genehmigt wurde. 
Urlaub genommen: genommener Urlaub bis zum in der Anzeige gewählten Datum  
Urlaubsrest per 31.12. Resturlaub mit Stand zum in der Anzeige gewählten Datum 
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Für eine Detail-Übersicht über das ganze Jahr klicken Sie auf die entsprechenden Namenszeile. 
Sie erhalten die Anzeige mit dem komplett beantragten Urlaub. Sonn- und Feiertage sind farblich leicht 
abweichend von den restlichen Tagen.  
 
Bsp.  19.06. = Sonntag 
 23.06. = Fronleichnam 
 26.06 = Sonntag 
 03.07. = Sonntag 
 
 

 
 
 
Um dies Anzeige korrekt abbilden zu können, ist es erforderlich, dass Sie in den Stammdaten nur Feiertage mit 
dem Kennzeichen FT erfassen. Geburtstage und andere Events erfassen Sie daher bitte mit dem Kennzeichen S 
für Sonstige. 


