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HR Café — Benutzerdokumentation
CAFE

1. EINFUHRUNG

HR Café ist das HR-Portal, mit dem HR-Prozesse im Team und intuitiv von Mitarbeitern, Managern und
der Personalabteilung verwaltet werden kénnen. Das Portal bringt alle HR-Informationen und
Dokumente an einem Ort zusammen. Durch seinen modularen Aufbau kénnen die Funktionalitdten von
HR Café passend zum Kundenbedarf erweitert werden:

Das Modul Léhne

Das Modul Urlaub und Abwesenheit
Das Modul Spesenabrechnungen
Das Modul Arbeitszeit und Aktivitét

Das Modul Bewertungen und Ziele

Das vorliegende Dokument beschreibt die verschiedenen Funktionen von HR Café.

Je nach Aufgabenbereich und Berechtigungen des Nutzers kénnen bestimmte Aktionen nicht zur
Verfiigung stehen.

2. NAVIGATION

HR Café ist eine Webanwendung, auf die Sie Uber Ihren Browser zugreifen. Sie melden sich mit einem
Benutzernamen und einem Passwort an. Je nach Konfiguration ist eine zuséatzliche Authentifizierung
Uber eine Smartphone-App (Multi-Faktor-Authentifizierung) erforderlich.

Frangais v

Groupe

T2

Mot de passe

0 Se souvenir de mo

Connexion

Nach dem Login gelangt der Benutzer in das Portal, das folgendermassen aufgebaut ist:

P UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG

T2| T2| SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
WWw.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
info@groupe-t2i.com Schweiz

3



CAFE HR Café — Benutzerdokumentation

powered by T2)
Titel und Kontext
3
3
Haupt- 2
menu Bereich fur Datenanzeige %
<
@)
~

Das Hauptmenu bietet Zugriff auf mehrere Anwendungen. Im unten stehenden Beispiel hat der
Benutzer Zugriff auf HR Café, Youdoc und Druckanforderungen.

Bietet vom Anwendungsmeni Zugang zu den Einstellungsmenis
Zugang zur Startseite von HR Café

Zugang zur Mitarbeitersuche

Zugang zu den Unternehmensdaten

[IEISHEnE e Zugang zur Bearbeitung von Lohnen (wenn das Modul Lohne freigeschaltet
E Youdoc ISt)

Zugang zur Dokumentenverwaltung Youdoc (wenn das Modul freigeschaltet
ist)

Q Requétes dimpression

Zugang zu Druckanforderungen, um die erzeugten Dokumente zu erhalten

Das Kontextmen( wird in Form von grinen Plaketten angezeigt und unterscheidet sich je nach Fenster,
in dem sich der Benutzer befindet.

Beispiel eines Fensters der Stammdaten eines Mitarbeiters:

@ Ermdglicht Zugriff auf die Vertragsdaten

@ Zeigt Ereignisse an (Verlauf von Datenéanderungen)

0 Zeigt die Versetzungen an (wenn das Modul Loéhne freigeschaltet ist)

@ Ermdglicht die Erstellung eines Dokuments aus einer Vorlage

Groupe UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG
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3. DAS PORTAL HR CAFE

Nach dem Login gelangt der Benutzer auf seine Startseite.

Utiisateur RH

Taches & infos ® Nouveau document ® Note non lue ® @

@ In diesem Bereich wird die Anzahl der noch nicht bearbeiteten Aufgaben angezeigt. Eine Aufgabe
kann beispielsweise in der Genehmigung eines Workflow oder in der Einladung zur Vorbereitung des

Jahresgesprachs bestehen. Mit einem Klick auf ® gelangt der Benutzer in die Aufgabenliste.

@ In diesem Bereich wird die Anzahl der Dokumente im Benutzerordner angezeigt. Mit einem Klick
auf @ gelangt der Benutzer in den Ordner, in dem er die Dokumente aufrufen kann.

@ In diesem Bereich wird die Anzahl der ungelesenen Notizen angezeigt. Mit einem Klick auf ®
gelangt der Benutzer in die Notizliste, wo er sie aufrufen, beantworten oder neue Notizen verfassen
kann.

@ In diesem Bereich wird ein Uberblick tber die Vertrage des Benutzers angezeigt. (Hinweis: ab
Sommer 2023 wird die Multi-Vertragsfunktion untersttitzt).

@ Uber das Kontextmenii auf der Startseite gelangen Sie zu verschiedenen Fenstern:
@ Meine Stammdaten
Meine Abwesenheit (wenn das Modul Urlaub und Abwesenheiten freigeschaltet ist)
Ll Meine Jahresgesprache (wenn das Modul Jahresgesprache freigeschaltet ist)

Meine Ziele (wenn das Modul Jahresgesprache freigeschaltet ist)

i UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG

T2| T2| SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
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Aufgaben und Informationen

In der Liste der Aufgaben und Informationen findet der Benutzer im wesentlichen Validierungsanfragen
fur Workflows, beispielsweise Anderungen der Daten von Mitarbeitern oder Urlaubsantrage (wenn das
Modul Abwesenheiten freigeschaltet ist).

Es konnen auch andere Informationen angezeigt werden, wie Ablauftermine (zum Beispiel
Vertragsende) oder die Einladung zum Jahresgesprach (wenn das Modul freigeschaltet ist).

Taches & infos

Collaborateur concerne Type Etape Initiateur Motif
9 Bruce Willis Absence du 02/08/2023 au 11/08/2023 Validation RH demo-hr-usr@ticloud. local @
9 Bruce Willis Absence du 03/04/2023 au 03/04/2023 Validation RH demo-hr-usr@ticloud.local e
o Pamela Ackermann Changement des contacts d"urgence En validation demo-usr-emp@ticloud.local e
g Bob Ho Changement d"adresse En validation demo-audit-usri@ticloud.local e
g Jean-Luc Favre Changement d"état civil En validation demo-audit-usr2@ticloud.local @

Zur Bearbeitung einer Aufgabe oder Bestatigung einer Information klicken Sie einfach auf die
Schaltflache @

Unterlagen

Siehe Kapitel "Dokumente des Arbeithehmers", Seite 22.

Notizen

Notizen haben mehrere Funktionen. In erster Linie handelt es sich um einen Bereich des Benutzers, in
dem er Informationen wie Post-its erfassen kann. Darliber hinaus hat der Benutzer die Mdglichkeit,
seine Notiz mit anderen Benutzern zu teilen und so einen Thread zu starten.

[—Groupe = UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG
TE' T2| SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
s Www.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
info@groupe-t2i.com Schweiz
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Mes notes

ily a5 minutes par Bruce Wills

Une note pour moi uniquement

Filtrer @o 1 < a @ Marquer non lu @  supprimer @ 1

&) Bruce Willis

Tant que la note st pas partagée, Il Ny a gque mol qui peut 1a voir.
Une note pour moi uniguement a - Je peux la modifier
P9 - Je peux Ia supprimer

. o - Je peux la marquer comme importante avec le |
Tant que la note est pas partagée, il n'y a que moi qui peut la voir

- Je peux la modifier
- Je peux la supprimer

ilya dminutes —
‘ Je peux quand méme y ajouter des nouveaux éléments sans modifier Ia note initiale

i}

Rajout variable 09.2022 <
&

Bonjour Cyril

Jai rajouté les variables pour le 09.2022

Merci

Formation <
%
Bonjour Pascal

Suite & notre discussion ce matin, J'ai bien noté ta demande d'améliorer ton niveau d'anglais.

Ta demande de formation < L
5
Bonjour Watson, j'ai vu avec ton Manager concernant ton désir de formation, nous avons a te proposer les date suivante s:

@ Neue Notiz erstellen
(2) Notiz suchen

(5) Liste filtern: als wichtig markierte Notizen, geteilte Notizen, private Notizen

Der Zugang zu den Unternehmensdaten erfolgt tiber das Hauptmen:

HR Café bietet die Mdglichkeit, mehrere Unternehmen anzulegen:

stassateur RH < Entreprises

g HR Calé N AUD-IT g :ﬂc;r:g;:: de Grand- g IsaMar Formation ge
Employés
@ Traflements de salaires E E E
Q Requiles dimpression
Muster AG @ Roxel SA @ T2I Monde SA @
Tests 3600 Certificati Tl Globe SA TIT SA
S:\’Si:s ertitication g obe g erre g
Groupe = UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG
TE' T2l SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
Www.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
info@groupe-t2i.com Schweiz
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Jedes Feld im Fenster steht fiir ein Unternehmen und enthélt folgende Aktionsschaltflachen:
@ Zugriff auf Unternehmensdaten

@ Zugriff auf Unternehmensunterlagen

e Zugriff auf die Ubertragung der Lohndaten an Swissdec (wenn das Modul Léhne freigeschaltet ist)

Uber das Kontextmenii e kann ein neues Unternehmen hinzugefligt werden.

@

T2

UNTERNEHMENSGRUPPE

] T2l SUISSE SA

Www.groupe-t2i.com
info@groupe-t2i.com

UNTERNEHMENSSITZ
Tel. +41 58 666 20 20

Technopble 1, 3960 Sierre,

Schweiz

NIEDERLASSUNG
Tel. +41 58 666 21 21
Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
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Unternehmensdaten

Die Unternehmensdaten sind in Kategorien zusammengefasst.

T2l Monde SA

Entreprise Adresses Données salariales

Entreprise

Données générales

Nom T2l Monde SA
Module de salaire Oui
Contrdle pattern TISA

Accord salarial Contrat individuel

Activité

Monnaie de base CHF
13e salaire Oui
Durée période d'essai 3 mois

Plan comptable Plan CG Tl Monde

In den ersten Abschnitten werden die

festgelegt.

Absence

Activation du module absence Qui
En validation, afficher I'équipe Qui
En validation, afficher le manager Qui
Email de validation manager Non
Validation RH nécessaire Qui
Email confirmation validation RH Non

Données techniques.

@ Identifiants

Numéro de registre du commerce

Identification de I'entreprise

@ Centres de charge

999 Tl Monde

100 Administration
200 Finance

300 Production

400 Vente

HR Café — Benutzerdokumentation

CH-999.9.999.999-2

CHE-999.999.996

Stammdaten des Unternehmens sowie der Kostenstellen

@ Sécurité

Visible pour les autres compagnies
Sécurité relationnelle par défaut
Moi-méme

Autres employés

En tant que Manager

Sécurité applicative par défaut

Classe de sécurité

(2]

Ou

MySelf
MyColleagues

MyTeam

CempanyEmployee

Exception(s)

Référence LDAP Sécurité Sécurité applicative RH
relationnelle

demo-hr-grp HR with salary CompanyHR Oui

demo-svc- HR with salary CompanyEmployee Oui

usr@ticloud local

Der Abschnitt Abwesenheiten ist nur erforderlich, wenn das entsprechende Modul freigeschaltet ist.

Im Abschnitt "Sicherheit" kdnnen Berechtigungen festgelegt werden, die fur dieses Unternehmen gelten.
Die Berechtigungen werden in Sicherheitsstufen zusammengefasst. In diesem Abschnitt kdnnen die
Sicherheitsstufen angelegt werden, die standardmassig fur den Zugriff auf die eigenen Daten, die von
Kollegen und die eines Vorgesetzten gelten. Daruber hinaus ist es mdglich, Ausnahmen fur bestimmte
Benutzer oder Benutzergruppen festzulegen.

Groupe UNTERNEHMENSGRUPPE

T2| SUISSE SA
Www.groupe-t2i.com
info@groupe-t2i.com

UNTERNEHMENSSITZ

Tel. +41 58 666 20 20
Technopble 1, 3960 Sierre,
Schweiz

NIEDERLASSUNG
Tel. +41 58 666 21 21
Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
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Adresses
Succursale e
Succursale T2i Monde Siége Siege Qui ~ @
No REE 64188697 Monnaie de base CHF
Contact Sebastian Strehmel

Adresse
Rue des Nations-Réunies 22
1207 Geneve

Statistique OFS

dentifiant unique (D) 9
Nombre dheures de travail 40
Vacances 20 Jours
Formation Formation professionnelle achevée
Position professionnelle Sans fonction de cadre
Nature du contrat de travail CDl avec salaire mensuel

Profession exercée

Im Abschnitt "Adressen" kénnen alle Zweigniederlassungen des Unternehmens erfasst werden. Jede
Zweigniederlassung muss Uber eine giiltige BUR-Nummer verfligen, denn diese Information wird zur
Angabe des Arbeitsplatzes eines Mitarbeiters verwendet und geht somit in die BFS-Statistik ein. Einige
statistische Angaben sind fur jede Zweigniederlassung auszufillen.

Données salariales

Relations bancaires e Assurances e
IBAN CH780024024017902440E Type LAA
Institut bancaire Banque Cantonale de Genéve, 1211 Genéve 2 suva Non
Donneur d'ordre XML Actif Oui
Méthode de paiement 15020022 Par defaut oui
Salaire Oui nstitution Zurich Assurance (12.254.124)
Chemin de stockage \\clwsappr31\demo-hrm-shared- No affilié 12345
dirs\PaiementsXMU\TI_MONDE_SA
Code contrat A (SUVA)
No contrat 12345
Contact
Courtier
Type AVS
Actif Oui
Par defaut Oui
nstitution FER CIAM AVS TI MONDE (17654911)
No affilié 757458
Sous-no 01
Code contrat AVS
Contact
Courtier
Groups = UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG
Ta' T2l SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
Www.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢

info@groupe-t2i.com Schweiz
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Impot source @

Forcer un baréme d'impét 4 la Non
source valable

Canton Genéve

No employeur 12345

Fréquence Mensuel

Canton Vaud

No employeur 12345

Fréquence Mensuel

Canton Valais / Wallis

No employeur 12345

Fréguence Mensuel

Canton Fribourg / Freiburg

No employeur 12345

Fréquence Mensuel

Certificat salaire @
Provenance Entreprise Allocation versée par caisse Automatique
Type Certificat de salaire Droit en expectative Non
Lieu de travail Martigny Vente bloquée de plus de 10 ans Non
Position de I'adresse Gauche Options non évaluables Non
Transport Non Options nen contées en bourse Non
Cantine Non Date approbation valeur vénale

Frais effectifs Chiffre marginal 52 respecté Canton approbation valeur vénale

Remarque zone 14 FR - Taxation voiture Non
Remarque zone 14 DE - Participation véhicule 0.8% Non
Remarque zone 14 IT - Frais effectifs expatriés Non

Remarque zone 15 FR
Remarque zone 15 DE

Remarque zone 15T

Données techniques

Références systémes externes Q

In den Daten zu den Léhnen des Unternehmens ist die Bankverbindung fur die Lohnzahlung, die
Angaben zu Versicherungen sowie die von der Quellensteuer betroffenen Kantone und die
Unternehmensinformationen fir den Lohnausweis hinterlegt.

Technische Daten ermdéglichen die Erfassung zusatzlicher Kennungen, zum Beispiel fur die Einbindung
eines Drittsystems.

Groups UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG

n
' 2' T2| SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
Www.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
info@groupe-t2i.com Schweiz
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Zur Bearbeitung der Daten eines Abschnitts ist nur das Bleistiftsymbol @ anzuklicken:

Données générales B

Nom* Module de salaire
T2 Monde SA
Nom complémentaire Contréle pattern Accord salarial
TISA - Contrat individuel -

Hinweis: Ist das Modul Léhne freigeschaltet und lauft eine Lohnverarbeitung, ist die Datenanderung
gesperrt.

Nach Vornahme der erforderlichen Eingaben sind die Daten mit einem Klick auf die Schaltflache 0
zu speichern, die oben rechts im Fenster erscheint.

Der Zugriff auf die Arbeitnehmerdaten erfolgt (iber das Hauptmenu:

< Employés
Filtres e A X 123871241 Employés Re:hsr:he:\-:nw-w v | Recherch e n
Date d'entrée - Alexandre Abeijon @ @ e
(] (7]
= ® ® .
5 ©
=)
o Giuseppe Abreu @ @
. 0 (]
@ Y
@ =
Jonas Adamovic @ Gilles Adani @
AUD- (]
,m:g e = - Q\‘ i g et g
s ° y ,%y
4 / 8 8
° i‘ { | = =

Statut du collaborateur -

0000000000 »

Je nach den Gewahrten Berechtigungen wird die Filterleiste auf der linken Seite des Fensters
angezeigt. Es gibt zahlreiche Filter, sodass eine bestimmte Arbeithehmerauswahl getroffen werden
kann, beispielsweise: Eintrittsdatum, Unternehmen, Status, Vertragsart, Kostenstelle usw.

@ In den Suchkriterien kann die Suche mithilfe von Schliisselwértern eingegrenzt werden.

@ Im Suchfeld kénnen Schlisselworte eingegeben werden.

Groupe = UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG

TE' T2| SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
Www.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
info@groupe-t2i.com Schweiz
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Die Arbeitnehmer werden in Form von Visitenkarten mit ihren beruflichen Kontaktdaten dargestellt.
Jedes Feld enthalt Quicklinks (siehe Kapitel Mitarbeiterdaten):

@ Zugang zu den Stammdaten
@ Zugang zu den Vertragsdaten
@ Zugang zu den Unterlagen

Zugang zur Abwesenheitsverwaltung (wenn das Modul Urlaub und Abwesenheiten freigeschaltet
ist)

Das KontextmenU dieses Fensters ermoglicht es,
e einen neuen Arbeitnehmer anzulegen
mehrere Arbeitnehmer auszuwahlen (Funktion noch nicht implementiert)

@ ein Dokument zu erzeugen (3.7 Erzeugung von Berichten)

Anlegen eines neuen Arbeitnehmers

Der Benutzer kann einen Arbeitnehmer mit Klick auf erstellen e
Ein Assistent fuhrt den Benutzer durch die Pflichtfelder.
Schritt 1: Stammdaten des Arbeitnehmers (Name, Vorname, Geburtsdatum usw.)
Hinweise:
- Die Arbeitnehmernummer ist auf zehn Zeichen begrenzt.

- Das Symbol LDAP ist der Benutzername, mit dem sich der Benutzer bei HR Café anmeldet.

Ajouter un collaborateur

Collaborateur Contrat Activité et assurances Engagement Poste
Identité
Numéro Civilité Titre Sexe*
‘ T211234 ‘ ‘ Madame - ‘ | Prof. - ‘ ‘ Féminin - ‘
Prénom* Nom* Nom de célibataire Nom affiché
‘ Caroline ‘ ‘ Bayard u ‘ | ‘ ‘ ‘
Symbole LDAP Date de naissance * AVS inconnu
‘ IdentifiantLogin ‘ ‘ 12/05/1996 E ©
Situation familiale
Etat civil*™ Date de modification Monoparental
‘ Inconnu - ‘ E
Nationalité
Nationalité principale®
‘ Suisse v ‘
Groupe = UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG
TE' T2l SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
Www.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
info@groupe-t2i.com Schweiz
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Schritt 2: Grundlegende Vertragsinformationen (Unternehmen, Vertragsart)

Hinweis: Manche Felder werden nur angezeigt, wenn das Modul Léhne freigeschaltet ist.

Ajouter un collaborateur

Collaborateur Contrat Activité et assurances Engagement Poste

Informations administratives

Entreprise® Type contrat®
T2l Monde SA - l [ CDI{40H) -
Fonctions
Droit signature Instance de sécurité*
L] EMP -

Classification de personnel

Catégorie de personnel* Configuration CG* Code LAA*

‘ Mensuel TI Monde - ‘ ‘ Plan CG Tl Monde - ‘ ‘ Groupe risque A -
Code métier ASM Code profession Société interne

‘ Administration - ‘ ‘ 100 - Administration - ‘ -

Nur bei freigeschaltetem Modul Léhne

< Précédent

Schritt 3: Weitergehende Vertragsinformationen (Arbeitsort, Beschéaftigungsgrad, Versicherungen)

Hinweis: Auch hier werden bestimmte Felder nur angezeigt, wenn das Modul Léhne freigeschaltet ist.

Ajouter un collaborateur

Collaborateur Contrat Activité et assurances Engagement Poste

Activité

Lieu travail* Taux activité* Traitement des salaires™

l T2i Monde Siége - ] 100 | % ‘ Mensuel T2I Monde - ‘

Nur bei freigeschaltetem

Assurances .

Assurances accident” Caisse compensation AVS* CAF* MOdUl LOhne

i SUVA - TI Monde - ] I FER CIAM AVS TI MONDE (17654911) - I ‘ Valais (086.032.007017) - ‘
[ Grouoe——i, UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG
T2y  Tasussesa Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21

S Www.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, St
info@groupe-t2i.com Schweiz
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Schritt 4: Beschaftigungszeitraum (Datum des Eintritts und des Ausscheidens, Grund des Eintritts und
des Ausscheidens)

Hinweise:

Datum des Eintritts/Austritts: Dies sind die wesentlichen Daten, um den
Beschéftigungszeitraum festzulegen.

Theoretisches Eintrittsdatum: Datum der Betriebszugehdrigkeit

Tatséchliches Datum: Das Datum, zu dem der Arbeitnehmer tatséchlich eingetreten oder
ausgeschieden ist.

Ajouter un collaborateur

Collaborateur Contrat Activité et assurances Engagement Poste
Entrée en fonction
Date d'entrée® Date théorique Date effective Date CP
| 01/02/2023 I:l | I:l E E
Période* Motif d'entrée Fin période essai

février 2023 E | Engagement fixe - | 01/05/2023 E

Remarque

Arrét du contrat de travail

Date de sortie Date de résiliation Date effective Date CP

Période* Motif de départ

Remarque

< Précédent

Schritt 5: Informationen zur Position (Aufgabenbereich, Vorgesetzter, Kostenstelle)

Groupe

= UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG

[ T2| SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
Www.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
info@groupe-t2i.com Schweiz
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Ajouter un collaborateur

.|

Collaborateur Contrat Activité et assurances Engagement Poste

Fonctions

Dénamination™ Niveau™ Titre*

Chefife) Comptable - ‘ ‘ Senior - ‘ ‘ Comptable |

Ajouter une fonction e

Supérieur hiérarchique direct
Céline Anouk Francisco Pato A

Centres de charge

Centre de charge™ Taux™

TI Monde - 100 | %

Ajouter un centre de charge e

Nachdem der Benutzer auf "Speichern" geklickt hat, gelangt er in das Stammdatenfenster des
Arbeitnehmers, wo er dessen Daten vervollstdndigen kann, beispielsweise durch eine berufliche
Adresse oder Kontaktdaten.

Stammdaten

Dieses Fenster zeigt die Daten des Arbeithnehmers je nach den Berechtigungen, die dem Benutzer
gewahrt wurden. Generell sieht die Personalabteilung alle Daten aller Arbeitnehmer, der Arbeitnehmer

sieht seine eigenen Daten, von seinen Kollegen usw. aber nur die 6ffentlichen Daten (berufliche
Kontaktdaten).

Hier sind die Daten eines Arbeitnehmers:

Groupe = UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG

Ta' T2| SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
Www.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
info@groupe-t2i.com Schweiz
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527 Alexandre Abeijon - Muster Volume (2 - 2021)

Identité  Données salariales  Données °
Identité du collaborateur °
Mansiur - e Identifants @
Alevandre abeljon o
Ne Ie 25 janvier 1963 (34 ans) e dremploye MPOZ50
Coordonnées privées N* HRM 527
O =791 N AVS 756.2075.4955.54 o
B alexa
Adresses @ Contacts d'urgence @
Domicile Canjoint
Ch. de la Plaisante 22 Carmen Abeljon
1582 Lovatens #1791 2233
Nationalités @ Permis de séjour 9
Espagne Parmis B par VD
N 11273646961
Jusguau 30 avril 2023
Situation familiale [~] Pieces d'identité [~ ]
Marié depuis e 1 février 2008
Conjoint
Carmen Abeijon
Enfants 9
Chiara Abeljon @
Née le 7 aolt 2008 (15 ans)
756.6420.2156.12
Coordonnées professionnelles e Langue & formation @
Langue de comespondance Erangais
Farmation vide
Réseaux sociaux @ Activités tierces @
Linkedin Entraineur chez FC Foottall

nkedin.com/alexandre

Die Daten aus jedem Abschnitt kdnnen mit einem Klick auf das Bleistiftssymbol bearbeitet werden
(sofern der Benutzer iiber die Berechtigung zur Bearbeitung verfuigt):

[—Groupe UNTERNEHMENSGRUPPE

T2y | Tasussesa

Www.groupe-t2i.com
info@groupe-t2i.com

UNTERNEHMENSSITZ

Tel. +41 58 666 20 20
Technopdle 1, 3960 Sierre,
Schweiz

NIEDERLASSUNG
Tel. +41 58 666 21 21
Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
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Identité du collaborateur

oordonnées privées
Email
alexandre@hr-cafe.cor

Téléphone

asculin - 25/01/1989

Date de naissance Date de décés

Mobile

HR Café — Benutzerdokumentation

Hinweis: Ist das Modul L6hne freigeschaltet und lauft eine Lohnverarbeitung, ist die Datenanderung

gesperrt.

Ist das Modul Léhne freigeschaltet, kann auch der zweite Teil der Stammdaten unverzichtbar sein:

Données salariales

Relations bancaires

Hablte £n Suisse

Oul

2]

tivité pr 3 Non
2 Aucune

aleur 0,00

T Non
t 2 Non

L
rie d impot
2 clal approuvé Non

aire ou revenu de substitution

Im letzten Teil der Stammdaten findet der Benutzer benutzerdefinierte Felder, die der Kunde fir sein
Umfeld festlegen kann, sowie externe Angaben, beispielsweise fiir die Einbindung anderer Systeme.

Groupe

UNTERNEHMENSGRUPPE
T2| SUISSE SA
Www.groupe-t2i.com
info@groupe-t2i.com

UNTERNEHMENSSITZ

Tel. +41 58 666 20 20
Technopble 1, 3960 Sierre,
Schweiz
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Données personnalisées

Données personnalisées @

Véhicules

Muméro de plague WD23456

Données techniques

Références systémes externes @

MNOTYS 365DVE2T

Vertragsdaten

Der Vertrag bindet den Arbeitnehmer an das Unternehmen. Wie bei den Stammdaten werden
verschiedene Vertragsabschnitte je nach den Berechtigungen angezeigt, die dem Benutzer gewahrt
wurden.

527 Alexandre Abeijon - Muster Volume (2 - 2021) - Muster AG - 100.0000% (01/01/2021)

Cantrat | B n nonr 9
Contrat °
Informations générales 9 Poste e @
nformations adminiztratives T sigraties e
Muster A5
A Supbrier hibrarchicue drect Famela &ckermann
antraLprinupsl
CDNAEH) Fanetlone
nenaminaticr CrardAnarer . caistine & Technique
Hbsia Professiang
tie Coardraten igistigis
Activind @ Classification de personnel @
Daud 2 Luzein Calépwrie de persorinel Mensus
Aotit® & 100 00005 42 heures hebdomadaies
Configarabon ©6 i Musier AG
Centres du chans
166 - AdmnEirElEn & 106.0000% B Groupe e A
Crde Matier ASH apminstration
Cowin proesasian 100 - Administ iarion @

Sarldte Intornn

Insgange de sbourid EMP

Périndes dengagement @

Uiche el e UL 2T i SRET) @ -

Exigences 9 Matériel e

Type Conkdie medical Type Crdinatear portable
Commentaine Contrde bl-annued Comy "1.’“1?.‘.Ir:‘ 414114
MEr 2 alsposhian CANON2I33
Riteas 134002073
Absences @
Canbganie Errgiicg
Prof: Utlizaleur altenies
Caerdner
Jours dis traval Temps complet
Arquisition des drots Empioye pleir-temps
e UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG
T2y  Tasussesa Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
p Www.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, St
info@groupe-t2i.com Schweiz
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@ Der Abschnitt ,,Personalklassifikation wird anders angezeigt, wenn das Modul Léhne deaktiviert ist
und die Felder definiert werden kénnen:

Modul Léhne freigeschaltet: Modul Léhne nicht freigeschaltet:
Classification de personinel ] Classification de personnel @
sk . Type de classification 1 Valeur du type de classification 1
ification 2 Valeur du type de classification 2
. ad I:';.I - assification 3 Valeur du type de classification 3
100« Al
, . Die Typen und Werte sind einstellbar.

(-) Bei den Beschaftigungszeitraumen kénnen mehrere Daten fir Eintritt und Ausscheiden erfasst
werden:

- Das "Eintrittsdatum" ist das massgebliche Vertragsdatum.

- Das "theoretische Datum” ist das Datum der Betriebszugehdorigkeit (beispielsweise bei einer
Wiedereinstellung).

- Das "tatsachliche Datum" ist das Datum des ersten oder letzten effektiven Tag des Mitarbeiters.

- Das "PK-Datum" ist das Datum des Eintritts in die Pensionskasse.

P UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG

T2| T2| SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
WWw.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
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Données salariales

Salaire Paiement @
it oS Elements o salnke Palement s Hen
Mo i compte empleyd abeijon Rodrigues Alazandre -
I | 420 SCE T
Traibsrnent Huster Voms
Type 'zl de la fiche de Fal: sgresse ce palz cu du domidls
Allocations enfants 9 Assurances @
Mo de rentant Shines aneijan Amranees ardierr Farcwernraizherirgen 1135
[r— ks roepensation AV A Sphda (70192)
. CAF Spida LU (S676.3)
31082024
waud
Statistique OFS e
Périude de valdit féumer 2021
Pasitlan professionnele Sans forcticr ce ranre

aturs

00 awe salale mersuel

47 Reures
42 neures
Bgers
arerie 25 jauns

Certificat salaire Nur bei freigeschaltetem Modul Léhne 6
Frovenance Erireprize sée par camme han
TyRe Certificat o= salare Draft en sspedaive ran
Liew g travll Lem vente Hioouss oe plus oe 10 2rs han
Fetion dr Padresse Drake Dpthns non fulabies ran
Trarvipert Her fipehans nen cantees o haurss Rian
carsing Non Dty i waleur wnale BT e
Frais effelils Regement des rak piopre 3 Featreprise can Laticn vl eur winale Lizerr
Ll apprebabion gkl de fas DA Frvid lazalice: wanure ran
Carun apprubabon gl de Lusern palivn vshcule § Fian
han
Remargue rone 14 R Ayeriages sur primes da 3
croue one 14 IF AvarTages Sr primes dassnne:
AATAZES SUF s At e
Feeiriue acne 15 DF
FoEtriargue aone 1511
Données personnalisées
Données personnalisées @
Grganisation
épartement Adminkibration
Services Urpenices
Données techniques
Références SYSTEMes externes @

= = v

e e
E EH

i Groupe

‘ = UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG
T2y  TasusseEsa Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21

S Www.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, St
info@groupe-t2i.com Schweiz
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Besonderheiten fir Kunden, die das Modul Lohne freigeschaltet haben

Die Stammdaten der Kinder (Name, Vorname, Geburtsdatum, AHV-Nummer) befinden sich im
Stammdatenfenster des Mitarbeiters. Die Daten der Familienbeihilfe und zusatzlichen Gelder werden
dagegen im Vertragsfenster verwaltet. Diese Verwaltung der Familienbeihilfe wird nicht angezeigt, wenn
das Modul Léhne nicht freigeschaltet ist.

Stammdaten Vertrag
Enfants e Allocations enfants @
Chiara Abeijon @ Nom de |'enfant Chiara Abeijon
Née le 7 aolit 2008 (15 ans) Calcul Aucune indémnité
756.6420.2156.13 Allocations de base
Echéance 31/08/2024
Canton Vaud

Allocati omplémentaires

Type Allocation de naissance (01)

LAFam

31/08/2008
Canton Vaud
Pays Suisse

Die Bankverbindung befindet sich im Stammdatenfenster des Arbeitnehmers. Es kénnen mehrere
Konten hinzugefligt werden. Das Konto fir die Lohnzahlung ist jedoch in den Vertragsdaten anzugeben.
Das System verwendet automatisch das erste Konto, das angelegt wurde.

Stammdaten Vertrag
Données salariales
Paiement e
Relations bancaires e
Paiement cash Non
No de compte employé Abeijon Rodriguez Alexandre -

3 - Paiement bancaire ou postal en CHF & EUR
CH3889144587619692877

Abeijon Rodriguez Alexandre Traitement Mensuel T21 Monde
(Suisse)

CH3889144587613652877

Type d'envoi de la fiche de paie Adresse de paie ou du domicile

Jedes Arbeitnehmerprofil enthalt einen Ordner fur die HR-Dokumente des Mitarbeiters. Der Benutzer
erhalt Zugriff auf seine eigenen Dokumente Uber die Startseite, auf Dokumente eines anderen
Mitarbeiters (sofern er tber die Berechtigung verfugt) tber das Feld des jeweiligen Mitarbeiters.

P UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG

T2| T2| SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
WWw.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
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Filtres Masquer

Date v
201415 16 17 18 19 20 21 22 2023 —
Années 2022 - 2023 e N
26.01.2022 =] 20012023  fH
Provenance v
[] HRC - Documents RH (8)
Type de dossier v -
[] Employé &)
Nature v ~
[] RH + Employé (6)
[ RH uniquement (2)
Dossiers v
[C] Employé - Abeijon Alexandre -
8286B05FC7934007 (8)
Département v -
[ Ressource Humaines (8)
Jahr v =
[ zo22¢2)

8 documents  Recherche index

3

Contrat de travail Alexandre
Abeijon

©
(2]

RH uniguement

yé - Abeijon Alexandre
8286B05FCT934007 - 29.11.2021

Décompte de salaire 2022-01 e
RH + Employé 1ya tomais

Année

2022

Dossiel
Employé - Abeijon Alexandre
8286B05FG7934007 - 29.11.2021

Fiche de paie 2021-11

©

RH + Employé iyatm

Dossier
Employé - Abeijon Alexandre
8286B05FC7934007 - 29.11.2021

~ | Rechercher

HE 2

@ m mm 3 @
Décompte de salaire 2022-02 279
RH + Employé 1y s omas

- Année e

2022

Dessie
Employé - Abeijon Alexa
8286B05FC793400

Brouilon

Fiche de paie 2021-12
RH + Employé

©

1y 2 14 mois

Dossier
Employé - Abeijon Alexandre
8286B05FC7934007 - 29.11.2021

Attestation de formation

©

RH + Employé 1331

Dossier
Employé - Abeijon Alexandre
8286B0SFC7934007 - 29.11.2021

0

@ Zahlreiche Filter helfen dabei, eine genauere Auswahl unter den angezeigten Dokumenten zu

treffen.

Uber das Suchfeld koénnen Dokumente anhand des Titels und/oder des Inhalts (Volltextsuche)
gesucht werden, wenn es sich nicht um eine Bilddatei handelt.

() Anzeige von Dokumenten als Felder oder als Liste.

Durch Anklicken des Feldes wird das Dokument angezeigt.

Décompte de salaire 2022-02

oG

+

Page: " 1lsur1 —

Décompte de salaire

Zoom automatique *

T.I Informatique - Agence principale

Période
Département
No personnel:

juin 2015
10 Finance
192

Genres de salaire

Monsieur
Dupont Paul
Rue du Soleil 10
1200 Genéve

Montant

Quantité

Taux

1000
1330
1999

Salaire mensuel
Indémnités enfants
SALAIRE BRUT

2030
2040
2090
2140
2290
2998
2999

AVS Retenue

AF

AC

AANP Retenue

LPP

TOTAL DES DEDUCTIONS
SALAIRE NET

3'500.00
600.00
4'100.00

200

3'600.00
3'600.00
3'500.00

-18025
-9.45
-38.50
-124.60
-300.00
-652.80
3'447.20

Je nach Aufgabenbereich und Berechtigungen des Nutzers kénnen unterschiedliche Funktionen
bereitstehen.

UNTERNEHMENSGRUPPE
T2| SUISSE SA
Www.groupe-t2i.com
info@groupe-t2i.com

UNTERNEHMENSSITZ

Tel. +41 58 666 20 20
Technopble 1, 3960 Sierre,
Schweiz

NIEDERLASSUNG
Tel. +41 58 666 21 21
Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
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Es handelt sich um das Verzeichnis fir HR-Dokumente. Daher kann nur die Personalabteilung
Dokumente hinzufligen oder léschen.

Die Dokumente sind nach Dokumenttyp gesichert. Je nach Dokumenttyp sind sie ausschliesslich fiir die
Personalabteilung (z. B. Vertragsentwurf) oder auch fur den Arbeitnehmer (z. B. Lohnabrechnung)
und/oder seinen Vorgesetzten (z. B. Jahrliche Bewertung) sichtbar.

Das Portal HR Café ist in der Regel fir alle Mitarbeiter zugéanglich. Der Mitarbeiter kann seine Daten
jederzeit aufrufen. Er hat allerdings standardméssig nicht die Berechtigung, seine Daten direkt zu
andern. Er kiindigt Anderungen an seinen Taten tber einen Workflow an, der der Genehmigung durch
die Personalabteilung unterliegt. Dieses Verfahren soll sicherstellen, dass die Personalabteilung ber
Anderungen informiert ist und gegebenenfalls weitere, damit in Zusammenhang stehende Anderungen
einleiten kann (z. B. die Anderung des Zivilstandes kann zu einer Anderung der Quellensteuer fiihren)

Ist ein Arbeitnehmer im Portal angemeldet, kann er eine Anderung seiner Daten von der Startseite oder
vom Fenster seiner Stammdaten aus ankiindigen, in dem er das Bleistiftssymbol des betroffenen
Abschnitts anklickt.

Startseite Stammdaten

Actions @ Adresses @

Changement d"adresse Domicile
o cne

Changement des contacts d"urgence Chemin de la Sagne 1

Annonce d"un nouvel enfant 1423 Villars-Burquin

Changement d"&tat civil

In beiden Féllen werden die aktuellen Daten mit der Mdglichkeit, sie zu andern, in einem Fenster
angezeigt. Je nach Art der zu andernden Dateien (z. B. Adressenénderung) kann ein Starttermin fir die
neue Information bestimmt werden.

P UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG

T2| T2| SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
WWw.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
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Adresses

Date Changement*

01/03/2023 E

Type* Pays* Ville™

Domicile Suisse 1429, Giez, Giez

Municipalité Rue*

Giez Chemin de la Sagne 1

Extension rue

Remarque

|'ai dEménagé au 1er mars et je ne l'avais pas encore annoncé
Fichier(s) (Taille de fichier maximale pour la mis

1 fichier sélectionné (Deménagement.pdf)

>ménagement.pdf (79.93 kB)

HR Café — Benutzerdokumentation

Canton

Vaud

Nouvelle adresse e

Parcourir

©

‘ Annuler ‘ Soumetire au RHs

Bei jeder Art von Anderung an Daten kann der Arbeitnehmer eine Bemerkung und ein Dokument
hinzuftigen.

Dann reicht er die Anderung zur Genehmigung durch die Personalabteilung ein.

Im geadnderten Abschnitt erscheint eine Meldung, dass die Genehmigung in Arbeit ist. Bis zu diesem
Augenblick ist es nicht moglich, eine andere Anderung des gleichen Typs einzureichen.

Adresses

Domicile

Chemin de la Sagne 1
1423 Villars-Burquin

Validationencours | |

Der Personalabteilung wird die Anderung durch eine neue Aufgabe im Dashboard angezeigt:

Groupe

n
' 2' T2| SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20
Www.groupe-t2i.com Technopble 1, 3960 Sierre,
info@groupe-t2i.com Schweiz

UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ
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Mon tableau de bord
Taches & infos %

Hinweis: Wurde eine HR-Gruppe mit mehreren Benutzern festgelegt, erhalten alle die Benachrichtigung
fur diese Genehmigungsaufgabe. Der erste Benutzer, der darauf zugreift, sperrt sie fiur die
Bearbeitungszeit.

Taches & info

Collaborateur concerné Type Etape Initiateur Motif

o Pamela Ackermann Changement d"adresse En validation demo-usr-emp@ticloud.local @

Mit einem Klick auf die Aufgabe wird der HR-Benutzer direkt zum Profil des betreffenden Arbeitnehmers
geleitet, um die neuen Informationen zu bestétigen:

Adresses

Date Changement*

01/03/2023 E

Type™ Pays* ville™ Canton
Domicile - Suisse - 1429, Giez, Giez - Vaud
Municipalité Rue*
Giez Chemin de la Sagne 1

Extension rue

Nouvelle adresse e

Remarque
|'ai déménagé au 1er mars et je ne l'avais pas encore annoncé
Fichier(s) (Taille de fichier maximale pour la mise en ligne: 5 MB)
1 fichier sélectionné (Déménagement.pdf) Parcourir

1. Déménagement.pdf (79.93 kB)

Bei Annahme werden die Daten gespeichert. Die hinzugefligten Dokumente werden automatisch zu
den Dokumenten des Arbeitnehmers gelegt.

Bei Ablehnung muss der Benutzer eine Begriindung abgeben.

[—Groupe = UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG
TE' T2| SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
s Www.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
info@groupe-t2i.com Schweiz
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Wird die Aktion abgebrochen, ist die Aufgabe erneut freigegeben. Wurde eine HR-Gruppe festgelegt,
kann sie ein anderer Benutzer bearbeiten.

Zum Abschluss des Verfahrens wird der Arbeitnehmer tiber die Annahme oder Ablehnung der Anderung
mithilfe einer Information...

Taches & info

1tache Q X

Collaborateur concerné Type Etape Initiateur Motif

9 Pamela Ackermann Changement d"adresse Accepté par les RHs demo-usr-emp@ticloud.local %

.. oder direkt Gber seine Stammdaten in Kenntnis gesetzt.

Adresses

Domicile

Chemin de la Sagne 1
1429 Giez

In beiden Fallen muss er die Entscheidung quittieren, bevor er eine neue Anderung an diesen Daten
ankindigen kann. Im Falle einer Ablehnung wird ihm in diesem Augenblick die Begriindung angezeigt.

Es gibt zwei Arten von Berichten:

Standardberichte auf einer CrystalReport-Vorlage, die mehrere Ausgabeformate bietet.

Eine Zusammenstellung uber Office Tools (Serienbrief), die PDF- oder Word-Dokumente

erzeugt. Die Berichte konnen Stammdaten oder Vertragsdaten (ausser Lohndaten)
Ubernehmen.

Standardberichte

Der Benutzer kann diesen Berichtstyp vom Mitarbeiterverzeichnis oder der Liste der Unternehmen
erzeugen, indem er das Druckersymbol anklickt:

- ©

Hinweis: Diese Funktion steht nur bereit, wenn der Benutzer die Berechtigung "Print custom report"
besitzt.

Groupe = UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG
TE’ T2| SUISSE SA Tel. +41 58 666 20 20 Tel. +41 58 666 21 21
Www.groupe-t2i.com Technopdle 1, 3960 Sierre, Rue du Caudray 4, 1020 Renens, S¢
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Ein Popup-Fenster ermdglicht die Auswahl von:
- dem Berichtstyp (Berichte werden in verschiedene Kategorien eingeteilt),
- dem Bericht selbst (die Liste wird aufgrund des gewahlten Typs angezeigt)

- dem Ausgabeformat (mehrere Formate stehen zur Verfligung, darunter PDF, CSV, EXCEL,

TEXT, XML)

Type*

| 5. Statistiques - ‘

Rapport™

| Masse salariale - ‘

Format*

|PDF -‘

Texte*

Masse salariale
De I'entreprise®
K |
Al'entreprise™
E |

Mois™*

E |

Annge*

| 2023 ‘

Der Benutzer klickt auf "Drucken™ und die Anwendung
bestatigt, dass die Erzeugung des Berichts gestartet wurde
(die Meldung wird unten im Fenster angezeigt):

Der Bericht wird im Hintergrund erstellt. Der Benutzer kann
weiter arbeiten und wird benachrichtigt, wenn der Bericht
fertiggestellt ist:

Dann kann der Benutzer den Bericht im Ordner "HR-Berichte" abrufen:

Strehmel Sebastian 4 Documents

Filtres 3 documents | Recherche index ~ | Rechercher..

Masse salariale - Masse
= | salariale

= | RH uniquement Aujourd hui

HR Café

[

Employés

Enireprises

Lun  Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

Traitement Salaires
Semaine 17 - avril 2023 Dossier

HRC - rapports RH - HR Reporis

,“ 26042023 | & 01052023 B = ~ | XHRCCustomReportsFolder - 31.03.2023
aeports
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Es kann vorkommen, dass die Erzeugung des Berichtes

" . . . . Une erreur est survenue durant la
fehlschlagt, wenn er falsch konfiguriert ist oder die gesendeten | e
Parameter nicht glltig sind. In diesem Falle zeigt die personnes imposées 3 la source”.

Anwendung eine Fehlermeldung an: Vérifier la liste des évenements
pour plus de détails.

Der Benutzer erhalt genauere Informationen in der "Ereignisverwaltung™:

Gérer les événements | |

Filtres 3410973 événements

custom report
Strehmel Sebastian

Im oben stehenden Fall wurde der Bericht konfiguriert, aber die Vorlage ist nicht auf den Server kopiert
worden oder wurde geléscht.

WICHTIG: Kunden, die zuvor HRM einsetzten, finden ihre Xpert-, Standard- und spezifische Print-
Berichte hier.

Zusammenstellung tber Office Tools (Serienbrief)

Die Serienbrieffunktion steht im Mitarbeiterverzeichnis, in den Stammdaten eines Arbeitnehmers und
im Vertrag eines Arbeitnehmers zur Verfugung, immer tiber das Druckersymbol @

Im Stammdaten- oder im Vertragsfenster eines Arbeitnehmers fordert ein Popup-Meni den Benutzer
auf, die zu verwendende Dokumentenvorlage anzugeben. Der Name der Vorlage wird automatisch fur
die Beschreibung tbernommen (Dateiname). Der Benutzer kann diese Beschreibung nach Wunsch

andern.
Requéte d'éditique X

Modéle*®

HR Café - Fiche employé v

Description®

HR Café - Fiche employé

‘ A.-\I-I-.le.. ‘m

Die Erzeugung des Dokuments beginnt mit dem Klick auf "Veroffentlichen".

Der Benutzer kann das Dokument in den "Editieranfragen” abrufen.

Sioue = UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG
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Requétes d'éditique

Filtres 1requéte | Recherche

Exécution e
Requéte déditigue
Strehmel Sebastian

HR Café - Fiche emplayé

Die Liste der Editieranfragen zeigt den Fortschritt der Erzeugung an. Durch Anklicken der Anforderung
gelangt der Benutzer zu den Dokumenten selbst.

Documents générés

R 2]

- HR Café: fiche avec les infos
persanneles et contractuelles de
remployé

@0 o

XFRAMEWORK-
EVENT202305011125Employee

Er kann sie dann 6ffnen und herunterladen.

WICHTIG: Die Dokumente in den Editieranfragen werden nach drei Monaten geléscht. Es geht nicht
darum, Dokumente zu speichern.

TIPP: Es ist dennoch mdglich, die Vorlagen so zu konfigurieren, dass die Dokumente direkt in den
Ordnern der betreffenden Mitarbeiter oder in dem allgemeinen Ordner "HR-Berichte" archiviert werden.

Fihrt der Benutzer die Funktion Serienbrief aus dem Mitarbeiterverzeichnis heraus durch, werden die
Daten aller Arbeitnehmer in der Auswahl fur die Erzeugung des Dokumentes genutzt.

Ein Popup-Fenster der Auswahl der Vorlage enthélt die Option "Gruppiert", die ein einziges Dokument
mit allen Berichten oder ein Dokument pro Arbeitnehmer erzeugt.

Requéte d'éditique

Modéle*®

HR Café - Fiche employé v

Description®

HR Café - Fiche employé

Groupé

Ergebnis bei deaktivierter Option "Gruppiert":

Groupe = UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG
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Documents générés
1 document | Rechercher... n [}]

2 — HR Café: fiche avec les infos
= personnelles et contractuelles de
= I'employé

Fiche employé
XFRAMEWORK-
EVENT202305011418Employee

Resultat bei Aktivierung der Option "Gruppiert":

Documents générés
12documents | Rechercher... ﬂ (X

s - HR Café: fiche avec les infos s — HR Café; fiche avec les infos L — HR Café: fiche avec les infos

= personnelles et contractuelles de = personnelles et contractuelles de = personnelles et contractuelles de
e I'employé & I'employé - Temployé
Fiche employé Fiche employé Fiche employé
XFRAMEWORK- — XFRAMEWORK- XFRAMEWORK-
EVENT202305011417Employee EVENT202305011417Employee EVENT202305011417Employee
e — HR Café: fiche avec les infos e -—— HR Café: fiche avec les infos . —— HR Café: fiche avec les infos
= personnelles et contractuelles de = personnelles et contractuelles de = personnelles et contractuelles de
. I'employé — I'employé = Temployé
Fiche employé Fiche employé Fiche employé
XFRAMEWORK- — XFRAMEWORK- XFRAMEWORK-
EVENT202305011417Employee EVENT202305011417Employee EVENT202305011417Employee
® O

4. EINSTELLUNG

4.1 Benutzerdefinierte Daten

Benutzerdefinierte Felder kdnnen zu einem Abschnitt hinzugefligt werden, der den Stammdaten- und
Vertragsfenstern gewidmet ist.

Im ersten Schritt werden die Felder erstellt.

[ e = UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG
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Im Bereich " Administration” des Portals ist das MenlU "HR Café Administration" zu 6ffnen, dann das
Untermenii "Benutzerdefinierte Daten" auszuwahlen.

ED HR Café Adminisiration

@ Paramétres

( : HR Cafe - Connector

Q Titres personalisés

|

Données personnalisées

Propriétés e
n Propriétés
Radié @

Afficher paramétres radiés

3/3 | Rechercher...

N° de place de parc
Code™

Description*

Numéro de plaques ‘ CDNEW

- | | nouveau champ personnalise (3) |

Numéro de vendeur Format de données*

Type de liste

‘ Texte
Texte

Nombre

-] @ -

Pas de liste

Liste ouverte

Date Liste fermée
Booléen

Obligatoire Occurrence multiple

© ©)

Die links abgebildete Liste zeigt die bereits festgelegten Felder. Ein neues Feld wird durch Klick auf +
definiert.

Muss ein Feld deaktiviert werden, muss es geléscht werden. Dadurch wird der Verlauf erhalten,
aber das Feld wird nicht mehr auf dem Bildschirm angezeigt.

Zur ldentifizierung des Feldes ist ein Code erforderlich.

Die Beschreibung ist der Textlaut, der in der Liste links sowie im Fenster angezeigt wird. Diese
Beschreibung ist in mehreren Sprachen zu erfassen.

Die Formate Text, Zahl, Datum und Logikausdruck (Kontrollkéstchen) werden unterstiitzt.

©O ©0o ©

Fir die drei ersten Formate kann das Feld in Listenform angezeigt werden:
- Keine Liste: ein Standard-Eingabefeld

- Offene Liste: Jede Eingabe des Benutzers wird zur Liste hinzugefigt und bei der nachsten
Eingabe als Option angezeigt (fir alle Benutzer)

- Geschlossene Liste: Fur jede Listenoption sind die Werte der Liste mit einem Code und einem
Textlaut in vier Sprachen festzulegen

@ Das Feld kann zu einem Pflichtfeld umgewandelt werden.

@ Durch Aktivierung von Multiple occurance kann der Benutzer mehrere Instanzen des Feldes im
Fenster erstellen.
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Sobald die Felder festgelegt sind, werden sie im zweiten Schritt zu den Fenstern hinzugeflgt.

Dazu missen benutzerdefinierte Titel erstellt werden:

ED HR Café Adminisiration

@ Paramétres
‘E )) HR Cafe - Connector

Q Données personalisés

Mit diesen Titeln kbnnen Unterabschnitte im Bereich fir benutzerdefinierte Daten erstellt und Felder
damit verknupft werden.

Titres Personnalisees

Afficher paramatres radiés Propriétés  Champs @
Propriétés
2/2 Rechercher... B ’p v
Radié @
Vehicule Q
Description*™
vente B0 - vehicue e

Formulaire* Position*

®
Q - O) 1

Données de base

Contrat

Champs

Données personnalisées™

Numéro de plaques

®

N de place de parc -
Nouvel objet e
Die links angezeigte Liste enthalt die vorhandenen Titel. Ein neues Feld wird durch Klick auf + definiert.

Muss ein Titel deaktiviert werden, muss er geldscht werden. Die Felder, die mit diesem Titel
verknupft sind, werden im Fenster nicht mehr angezeigt.

Die Beschreibung ist der Textlaut, der in der Liste links sowie im Fenster angezeigt wird. Diese
Beschreibung ist in mehreren Sprachen zu erfassen.

Der Titel wird entweder dem Stammdatenformular oder dem Vertragsformular hinzugefigt.

Die Position legt die Reihenfolge der Titel im Bereich fur benutzerdefinierte Felder fest.

©O ® O

Der Klick auf "Neues Objekt" erméglicht es, ein Feld hinzuzufligen, das man anschliessend aus
einer Dropdownliste auswahlen kann. Die Reihenfolge der Felder kann durch Ziehen und Ablegen

des Symbols geandert werden.

Wichtig: Ein Feld kann unter mehreren Titeln und in beiden Formularen verwendet werden. Allerdings
handelt es sich um unterschiedliche Instanzen dieses Feldes und die Werte werden separat
gespeichert.

Im Formular wird das Ergebnis zum Lesen wie folgt angezeigt:

Groupe = UNTERNEHMENSGRUPPE UNTERNEHMENSSITZ NIEDERLASSUNG
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Données personnalisées

Données personnalisées

Véhicule

Numéro de plaques VD268354

N® de place de parc 34

Und im Editierfenster:

Template

Vente

Numéro de vendeur

Données personnalisées X

Véhicule
Numéro de plaques
VD268354
Ne de place de parc
34
Vente
Numéro de vendeur
521345 X

Parametres

Utilisateurs / Droits

HR Café Administration

HR Cafe - Connector

Titres personalisés

Données personalisés

HR Café — Benutzerdokumentation

521345

Classes de
Paramétr Reindexati
aral (= eindexation SRS

Im Bereich "Administration" @ des Portals ist das Menl "HR Café Administration” und dann das
Unterment "Einstellungen” @ zu 6ffnen.

Uber das Feld "Einstellungen" @ gelangt man zur Parameterliste. Es handelt sich um Werte, die
in Dropdownlisten in den Stammdaten- und Vertragsdatendarstellungen angezeigt werden.
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Parameétres

_ inelure es valeurs radées

Delivery_method

Code Par défaut
Delivery_period 1
Education 2
Employee_status .
ployee Code

End_date_reason
Identifiants extemnes ©

Equipment Nom du systéme extemne
Frequency
Function
Par défaut
Function_level
Radié
Function_titie
Nom*

Identifier_type

Abréviation

Insurance

Nom
Insurance_insfitution

Abréviation
Insurance_responsibility

Nom
Insurance_value_typex

Abréviation

Interview_status

OFF Q
Radié Nom Abréviation
Ordinateur portable Ordinateur portable
Badge d'accés Badge d'accés
[2/2]
Id externe

E'E
|
-

Ajouter une occurrence @

OFF

OFF
Ordinateur portable:
Ordinateur portable
Laptop
Laptop
Laptop

Laptop

Die Werte sind immer in drei Sprachen zu erfassen.

ACHTUNG: Einige Parameter beziehen sich auf die Definition in HRM und kdnnen nicht geandert
werden. Diese Parameter wurden aus Leistungsgrinden dupliziert.
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