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Employee Self Service (ESS) — allgemeine Informationen

Schnellverweise - Abfragen - Einstellungsmaglichkeiten

In diesem Dokument werden zunachst die Abfragemdglichkeiten (ber die in PM-SAP gespeicherten persénlichen Daten
dargestellt und danach Einstellungen, die die Arbeit und die Ubersichtlichkeit der Daten im ESS verbessern kénnen, erlautert!
(Die Optik unterliegt einem Weiterentwicklungsprozess; damit sind méglicherweise nicht alle screenshots am letzten Stand!)

1. (Zentraler) Arbeitsvorrat - Startseite

Startseite:

IIH ESS-SERVICEPORTAL )
|l suND Hilfe Einstellungen ot et B

Startseite Personalservices Verfahrenszugange
——

Meine Favoriten @ a0 < Aktualisieren Betriebs-
mitteilungen @

* Lohn und Gehalt

* Reiseantrag und -abrechnung Benachrichtigungen
=

* PM-UPIS Cockpit &2 & PM-UPIS

8|8 Derzeit liegen keine
Betriebsmitteilungen vor.

37 | 37

* Auswertungen Schul-
organisation

* Auswertungen Lehrfacher-
verteilung

* Zugriffsberechtigungen

HioARCORnect Aufgabenbereich

GEiEz e lio R Dynamisch, je nach Vorliegen von Aufgaben

Alle Favoriten

Zusatzfunktionen

Stellvertretungsverwaltung

Die einzelnen Aufgaben bzw. Benachrichtigungen kénnen mit Klick auf ,+* aufgelistet werden. Gegebenenfalls kann ein
Klick auf ,Aktualisieren” hilfreich sein.

Mit Klick auf ,,Bearbeiten* kann eine Aufgabe erledigt bzw. eine Nachricht nach Kenntnisnahme geléscht werden. Eine
LAufgabe“ muss bearbeitet und kann nicht geldscht werden! Eine ,Benachrichtigung” kann nach Kenntnisnahme geldscht

werden!

Startseite Personalservices Verfahrenszugange
I

Meine Favoriten @ | ) £ Aktualisieren

* Lohn und Gehalt

* Reiseantrag und -abrechnung Bgffachrichtigungen 7|9
=
* PM-UPIS Cockpit & & PM-UPIS
Alle Favoriten Betreff s Vertretung $ Von s Datum ~
— & PM-UPIS: 6010460000 MDL Bearbeiten Walther 21.11.2017
‘ ‘ 2017/18-10 genehmigen Thaller

Zusatzfunktionen
Sehr geehrte Damen und Herren!

Stellvertretungsverwaltung
Die Uploaddaten MDL fiir das Schuljahr 2017/18 Monat 10
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2. Favoriten (Schnellverweise) auf der Startseite

Auf der ,Startseite” kdnnen Sie Informationen durch Klick auf einen der ,Favoriten* rasch abrufen.

Ill ‘ ESS-SERVICEPORTAL . g
BUND Hilfe Einstellungen Klaus Kastl n

Favoriten: Startseite Personalservices Verfahrenszugange
vom System - abhdngig von den | e—
Berechtigungen - vorgegeben

veine Favoriten, Aol R 0 Figene 0 vervreturgen. QD) R Getriens. w
mitteilungen @
Lohn und Gehalt Alle filtern ... Alle Filter zurticksetzen

* PM-UPIS Cockpit & * 30.04.2018 - 01.05.2018
Eingeschrankte Verflgbarkeit

Benachrichtigungen 14|14 PM-SAP

SAPconnect

* Reisekostenabrechnung &

Reisekostenvergitung und

i Reisemanagement o1
Reisezulage &

Reiseantrag &

PM-UPIS 42|42

Alle Favoriten

Favoriten:
Individuell erstellt durch Klick auf
bei den einzelnen Meniipunkten

Lohn und Gehalt: Ergebnis:

Die letzte durchgefiihrte Gehaltsabrechnung wird angezeigt:

Lohn und Gehalt

Hier kénnen Sie sich Ihre Abrechnungsergebnisse eines bestimmten Zeitraumes abrufen.
Meine Favoriten @
%nat: 11/2017 Gehaltszettel herunterladen
* Lohn und Gehalt ~mm—
* PM-UPIS Cockpit &
* SAPconnect MONATSABRECHNUNG November 2017 28.10.2017 Seite 1 /XDEPGN
Personalnummer: 00053768 Abr.Kr. 91 Kost. LER T
Landesschulrat f. Stmk. Planst. 12003027
H H H i1 Sch Allg. VW-Dienst
Die Gehaltsnachweise sind ab 01/2011 verfiighar! DST: 12000054  Kost.: 500000 Setora.aieadiaiters 37.10.03
DB/TB: 12000954/5001 Einst. A2 5/3
(Stand 1/2018) Herrn Gégsltsstufe: 19
Kastl Klaus nachste Vorr: 01.01.2018
LSR Steiermark NGW-1fd: Bem:
KArhlaraasee 21 MWOW_Ntr- 46 A0 Rem.1 155 0%
Reisekostenabrechnung: Ergebnis:

Reisakostenabrechnung (14)

Meine Favoriten @ n a o

Gefitent nach’ Datum (6 Monare)

* Lohn und Gehalt

Von: | 21032018, 08:00
SAP-Neuerungen 0,00

* PM-UPIS COCkp]t o g ADfahi von. (s Ashedeplaty ‘Wahnor
1030 Wien AT Abgenaochen Bis: | 21.03.2018, 11:30

* SAPconnect 1204 2018 30,01 2018 Ankunfl an. (&) Arbeisplaty Wahnon

* Reisekostenabrechnung [ — m Reiseziel  Sankt Ruprecht an der Raab, Osterreich
PV-Schulung STELI-UP 0,00 21.03.2018, 08.00

* Reisekostenvergitung und &UR i

A H187 Sankl Ruprec Erstanet Grund:  PV-Schulung STELI-UP
Reisezulage & L an 30012018 Tatighen. | Konto 5606000

Untermnehmensaperil Reise Tanil |
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Sie erhalten eine Tabelle der Reiseabrechnungen.
Die Funktionen werden bei den Anleitungen zur Reiseabrechnung erlautert!

Reisekostenvergutung und
Reisezulage:

Meine Favoriten @

Lohn und Gehalt
PM-UPIS Cockpit &

SAPconnect

Reisekostenabrechnung

Reisekostenvergltung Und ey
Reisezulage &

Ergebnis:

Zeige deetzen

Ubersicht
Reiseabrechnung vom
H < 27.032018

Betrag
23692 EUR

Reise Nr.. 0112606158, Zeitraum:15.03.2018-15.03.2018
Reise-Nr: 0112578376, Zeitraum:14.03 2018-14.03.2018
Reise Nr.: 0112578375, Zeitraum:13.03.2018-13.03.2018

Reise-Nr.: 0112573539, Zeitraum:16.03.2013-16.03.2013

Reiseabrechnung

vom 27.Marz 2018

E " rersonatmumer

DST: 12000954

00053768

Kost.: 600000
DB/TB 12000954/5001

Abrechnungsergebnisse!

Barag

.03.z018 67.60

.03.2018 2240

3.2018 ss20
3.2018 472

Summe:  2%se  EUR

Im Meniipunkt ,Reisekostenvergltung und Reisezulage” erhalten Sie Abrechnungsinformationen iber eingereichte
Abrechnungen: mit welcher Abrechnung wurden welche Reisen in welcher Hohe ausbezahlt!

3. Abfragen

Durch Klick auf den Resiter ,Personalservices* erhalten Sie - je nach Berechtigung — die folgende Ubersicht:

II| [ ESS-SERVICEPORTAL

BUND

% hinzufigen

Mitarbeiter/in

Vorgesetzte/r oder
Stellvertreter/in

PM-UPIS

Meine Favoriten @

* Lohn und Gehalt

Hilfe Einstellungen

Startseite Personalservices Verfahrenszugange

Startseite > Personalservices

Personalservices

Mitarbeiter/in

Vorgesetzte/r oder Stellvertreter/in

PM-UPIS

Durch Klick auf den Reiter ,Mitarbeiter* erscheinen folgende Menipunkte:

Klaus Kastl

:

i\
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I I| ESS5-SERVICEPORTAL n

BUND Hilfe  Einstellungen R et

Startseite Personalservices Verfahrenszugange

| Miarbeiersn Mitarbeiter/in

Arbeitszeiten n n
Arbei @ ezahl als gement

B G rbeitszeiten Bezahlung Relsemanagement
In diesem Bereich werden Services fur In diesem Berelch werden Services fur In deesem Bereich werden Senvices filr

Reisemanagement Mitarbeiterfinnen zur Zeitwirtschaft Mitarbeiterfinnen 2u Arbeitgeber- Mitarbeiter/innen zum Reise-
angebozen lelstungen und Bazahlung angeboten. management angeboten

Elgene Daten

e-Rechnung

Jobbarse der Republik

Osterreich n n u
Stellvertretungs- Eigene Daten e-Rechnung Jobbérse der Republik

Osterreich
In diesem Bereich werden Senvices fir
Mitarbeiter/innen im fahmen der
Jobborse der Republik Osterreich
PM-UPIS Genehmigung von e-Rechnungen angeboten.

angeboten

verwaltung In diesem Bersich werden Services fur
Mitarbeiter/inmen zu ihren eigenen

Vorgesetzte/r oder
! Daten angebaten.

Stellvertreter/in

Durch Klick auf a bei den einzelnen Menipunkten kénnen diese in die Liste der ,Favoriten” ibernommen werden!
3.1 Arbeitszeiten

Fir den Bereich des BM:BWF besteht derzeit die Moglichkeiten, Teile der in PM-SAP gespeicherten persénlichen
Abwesenheiten einzusehen. Dazu sind lediglich der Zeitraum und die Absenztypen auszuwahlen.

Weiters erhalten Lehrer, die das Zeitkonto ansparen, hier Informationen tber den aktuellen Stand!

3.2 Bezahlung

Durch Klick auf ,Bezahlung” erhalten Sie folgende Abfragemdglichkeiten.

Lohn und Gehalt: Optionen/Ergebnis:

Die Gehaltszettel sind ab 1/2011 verfligbar! Bereits auf Seite 2 dargestellt!
(Stand 4/2018)

Jahresbezugszettel: Optionen/Ergebnis:

ahresbezugszette

Incl. Informationen zu den

Nebengebihrenwerten ok [ 5
==

Die Jahresbezugszettel sind ab dem Jahr e om—
2010 verfligbar! me
(Stand 4/2018)

mnume goove ] |

— BUNCEBMINIBTRRIUM
FUR FINANZEN

o e ot b 270 Pars Ny D0SITES

Jahreslohnzettel: Optionen/Ergebnis:

Lohnzettel

Incl. SV-rechtliche Daten

017

Die Jahreslohnzettel sind ab dem Jahr 2010 =
verfiigbar!

(Stand 4/2018) R —
vom [01. 01 bis[ 31. 12 | 2017 |__' ‘ll “l an ]

:
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Reisekostenvergitung und Reisezulage:

Nebengebiihrenzahlungen MA:

Wahlen Sie den gewiinschten Zeitraum und die
Kategorie(n) aus und klicken Sie danach auf
,Bericht anzeigen”:

Ergebnis:

Beachten Sie die Druck- und Exportmdglichkeit!

Nebengebiihren — Exkurs

Art der Nebengebiihr:

Uberstunden fiir Nicht-Lehrer

Uberstunden fiir Lehrer

Priifungsgebihren, Belohnungen, Abgeltung
fir Schulveranstaltungen mit Nachtigung,
Betreuungslehrerabgeltungen, Geldaushilfen,
Jubildumszuwendungen, Vorbereitung
miindliche Priifungen

Ordinariats- und Kustodiatsabgeltung,
Fahrtkostenzuschuss, UPIS-RAP-Abgeltung,
Erschwerniszulagen (Nicht-Lehrer)

Nebengebiihrenwerte
Ausweisung der Nebengebiihrenwerte
Am Monatsbezugszettel aufgrund der

aktuellen Auszahlung (,rechts oben*
angedruckt)

Am Jahresbezugszettel auf Seite 1 ,unten*
als Summe der bisher angefallenen
Nebengebiihren.

Information zur Besoldungsreform:

Bitte siehe auf Seite 3 oben!

Optionen/Ergebnis:

Auswahl Zeitraum

- =) Laufendes Jahr

Zeitraum Janner

Auswahi Kategorie

[¥] Werkiagsiberstunden [¥] Sunn-fFei i

i 8 [] Pauschalien
[¥] weitere:

[¥/] Alle auswahlen

Bericht anzeigen ¥
Nebengebiihrenzahlungen fur den Zeitraum 01.01.2012 bis 31.12.2013
Dr1 ion |[ Export 4 |

Pershr = Name Periode = | LA
Kastl Klaus = 201201 3001
Kastl Klaus = 201202 3001

Kastl Klaus = 201203 3001

Lohnart-Langtext Anzahl Betrag
Uberstunden 50% §68/2 26,53 866,73
Uberstunden 50% §682 1,22 41,03

Uberstunden S0% §68/2 28,08 94433

53768
53768
53768

Anzeige der Daten im ua. Submenil des Abschnittes ,Mitarbeiter/In*

Submeni ,Bezahlung*
- ,Nebengebiihrenzahlungen MA*

Submeni ,Bezahlung*
- ,Nebengebiihrenzahlungen MA*

Subment(i ,Eigene Daten*
- ,Stammdatenauswertung MA*
- Option ,Ergénzende Zahlungen*
(siehe nachste Seite!)

Submen(i ,Eigene Daten* -
,<otammdatenauswertung MA*
— Option ,Wiederkehrende Be-/Abziige”
(s. nachste Seite!)

Anzeige der Daten:

NGW-1£4d: Bem:
NGW-Ntr: S0,68 Bem:2.123,77
Besch.Grd. : 100,00

Nebengebiihrenwerte fiir Geldleistungen vor dem 1.1.2000
|I:: 5 Jahresnachweis 2012 Wert 134285

Nebengebiihrenwerte fiir Geldleistungen ab dem 1.1.2000
|I:sJahresna-::"weis 2012 Wert  4.083.58 |

r
== 4

ESS im Bereich der mittleren und héheren Bundesschulen der Steiermark - Allgemeine Informationen

(Stand: 08.05.2018)

Seite 5



= Bildungsdirektion ’ %

Steiermark

Informationsschreiben fir alle mit 1.3.2015 in das neue Besoldungssystem Ubergefiinrten Bediensteten.
(Voraussetzung: aufrechtes Dienstverhaltnis im Februar 2015)

Besoldungsdienstalter Berechnungsprotokoll:  Optionen/Ergebnis:

Tagesaktuelles Berechnungsblatt des
Besoldungsdienstalters

SV-Meldungen

Hier kdnnen Sie Meldebestatigungen einsehen, die die BD im Zuge durchzufiihrender Manahmen an die SV-Tréger

gesendet haben.

3.3 Reisemanagement

Reiseantrag:

Dient der Erfassung (weniger) notwendiger Eckdaten
(inkl. Kostenschétzung). In der BD zur Erlangung
eines Dienstreiseauftrages.

An Schulen aktuell nur zur Beantragung von
Vorschussen (z.B. Schulveranstaltungen!)

Reisekostenabrechnung:

Entspricht dem auf Seite 2 dargestellten ,Favoriten*

Ubersicht Reisen Mitarbeiter(in):

Auswertung der eigenen Reisebewegungen in einem
zu definierenden Zeitraum

Fir die Erfassung von Reiseabrechnungen verwenden Sie bitte
unsere Anleitungen.

Fur die Erfassung von Reiseabrechnungen verwenden Sie bitte
unsere verschiedenen Anleitungen (je nach ,Reiseart").

Optionen/Ergebnis:

a
£ Masrteier

Lautenser Monat ) Laufendes Jabe
Zetraum 010 2017 b [31A330T
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Bt ssunwertung fir des Zaiirase #1.1.3017 bis 1423017

(TR
VNS 3T

Berechnungshilfe Differenzwerbungskosten: Ergebnis:
Mit dieser Auswertung kénnen die ,nicht
ausgeschdpften steuerfreien Betrdge" zur Anmeldung
bei der Arbeitsnehmerveranlagung angezeigt
Summe n. ausgeschopfter steuerfr. Betrdge in EUR 53,24
Werden. Olasmmenm  TTS o emasamm o § S —— mbanZmem S T n_nn

Der steuerliche Vorteil ist aber meist recht tiberschaubar...

1

i\
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3.4 Eigene Daten

Stammdatenauswertung MA

Ergebnis:

Liste der der Selektion entsprechenden
gespeicherten Daten

3.5 e-Rechnung

Auswertung Uber gepriifte Rechnungen

Falls Berechtigung zur Genehmigung von e-
Rechnungen eingerichtet wurde (z.B. fir
Kustoden), kénnen hier die genehmigten
Rechnungen ausgewertet werden.

Optionen:

Wabhlen Sie die gewiinschte Zeitraumoption und die
Nebengebiihrenkategorie(n) (,Auswahl Berichtsinhalt*) aus und klicken
Sie danach auf ,Bericht anzeigen®:

B Mitarbeiter

Personainr.. 00053768

Name: Kastl Klaus.

Auswahl Zeitraum

- " Al Daten

& Nur aktuelle Daten

Auswahl Berichtsinhalt

Daten zur Person [[] Ausbildung ["] Arbeitsplatz ["] Erwerbsminderung
[ Hebenbeschaftigung [w] Abwesenheiten [ | Ersatzkraft [ Beurteilungen
[[] Auszeichnungen [[]Werwendungsdaten [v] GehaltEinstufung  [] Ergdnzende Zahlung

Wiederkehrende Be-iAbzuge

[] Alles auswahlen

1 Bericht anzeigen b

Hinweise zur Zeitraumauswabhl:
Auswahl ,Alle Daten*: Alle zutreffenden Nebengebiihren ab 1.1.2006
Auswahl ,Nur aktuelle Daten*: NG zum Zeitpunkt der Abfrage.

II‘ ESS Stammdatenauswertung

Personainummer. 00053768 Mame: Kastl Klaus

Auswertungszeitraum: Akuelie Daten

Persénliche Daten

20121068 - 31.12.0000 Sozialvers.-Nr. -
Geburtsdatum- 2012 1058
Geburtsort: Eisenerz
Geburtsland- AT
Geburtsname: KASTL
Konfession® -
Famiienstand: verh

Laufbahn-Daten

01.032015 ~ 31.12.9009 Entr. Urlaubsjahr 24.08.1078

01.032016 - 31.12.0000 Jubilaum Stichtag 20.04.1080

01032015 - 31.12.09000 Laut Feststellung
........

Optionen:

Wabhlen Sie den gewiinschten Zeitraum aus und klicken Sie danach auf
,suchen®:

Selektionskriterien

- 5 cfuclles Datum: 15082017 [T i | 15122017 [7]
Kreditor < 7 gis =
Suchen
Sicht [Standardsichf] ~ Expori ,
Fall-ID EKG Belegnummer Jahr BuKr Kreditor-ID ~Kreditorname Fall angelegt
13883822 U29 1000055465 2017 3000 14.11.2017 15:36:38
12726654 V48 5108498777 2017 3000 50014763  Bundesrechenzentrum Gesellschaft  19.06.2017 22:19:57

:

i\

r ESS im Bereich der mittleren und héheren Bundesschulen der Steiermark - Allgemeine Informationen

(Stand: 08.05.2018) Seite 8



= Bildungsdirektion
Steiermark

@

Durch Klick auf die ,FALL-ID* kdnnen Details zur genehmigten Rechnung
eingesehen werden.

3.6 Jobbdrse der Republik Osterreich

Ausschreibungen (2 Menupunkte):

Hier finden Sie, nach Eingabe nur weniger
Selektionskriterien, moglicherweise gerade fir Sie
interessante Ausschreibungen.

Pflege Karriereprofil:

Ermdglicht es Personalbeschaffern gerade Sie zu
finden!

3.7 Stellvertretungsverwaltung

ESS-Stellvertreter/innen verwalten

Hier haben Vorgesetzte die Mdglichkeit (z.B. fiir das
Reisemanagement) durch die BD vorerst nur mit der
Berechtigung versehene Vertreter tatsachlich zu
aktivieren oder auch wieder zu deaktivieren!

eRechnung-Stellvertreter/innen verwalten

Bei entsprechender Berechtigung kénnen auch hier
Stellvertreter aktiviert bzw. deaktiviert werden.

Ergebnis:

Beispiel:
Suchergebnis: 21 Treffer
Stellenausschreibung
BME - Abtellungsvorstandin Abteilungsvorstand LS Stmk.
BME - Abtellungsvorstandin Abteilungsvorstand LS Sba.

KARRIERE : OFFENTLICHER DIENST

JOBBORSE DER REPUBLIK OSTERREICH

Karriereprofil I’ Stellenangebote

| Mein Karriereprofil

Mein Karriereprofil

I» 1 2 3 4
Personliche Daten Zusatzdaten Ausbildung Berufserfahrung
4 Vorheriger Schritt
Ergebnis:
ESS Vertretungen fiir Vorgesetzte
Sie haben hier die Ma i Ver gsregeln zu , bzw. die Vertretung

te Person zu

durch eine Ihnen zug . Die Auswahl mehrerer Vertreterfinnen ist zulassig.

Meine Vertretungen Magliche Vertreterfinnen

Vertetung akivieren
Empfangerin | Gilig ab | Giiltig bis Name Giltig ab Galtig bis
Ergebnis:

Aktueller User: Klaus Kastl (53768)

Vertreter

) Aktualisieren

Mandant Benutzer Beginndatum Endedatum  Verireterprofil

:

i\
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