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Wichtige Hinweise
Registrierung

Um das HR Portal von zu Hause und unterwegs nutzen zu kénnen, registrieren Sie sich mit den
Informationen, die Sie an ihrem ersten Arbeitstag von ihrer vorgesetzten Person erhalten haben, auf
https://portal.migrosluzern.ch/. Bitte beachten Sie, dass der Zugriff auf das HR Portal erst ab dem
2. Arbeitstag moglich ist, die Registrierung jedoch bereits vorher durchgefuhrt werden kann.

Passwort vergessen

Sofern Sie Uber ein Arbeitsgerat (Desktop, Notebook) der Migros Luzern verfligen, steht lhnen der Service-
Desk zum Zuruicksetzen des Passworts zur Verfiigung (041 455 77 77 (9) / servicedesk@migrosluzern.ch).

Wenn Sie mit Ihrem Benutzer nur die Onlinezugénge (HR-Portal, koMpass, Teams) verwenden,
kontaktieren Sie bitte Uber die Support Anfrage den Support HR Portal zum Zurlicksetzen des Passworts.

Login / Nutzung mit Privatgeraten
Das HR Portal ist keine App, sondern eine Webseite. Sie kdnnen sich die Website in ihrem Internetbrowser
als Favoriten oder auf dem Handy in Form einer App auf den Bildschirm speichern. Wie? Schauen Sie hier.

Link zum HR Portal: https://portal.migrosluzern.ch
Benutzername: vorname.nachname@migrosluzern.ch

Das HR Portal wird von folgenden Internetbrowsern unterstiitzt: Google Chrome und Microsoft Edge (in
anderen Browsern lassen sich nicht alle Informationen auf dem Portal abrufen).

Login / Nutzung mit Geschaftsgeraten

Sie kénnen das HR Portal mit jedem beliebigen Geschéftsgeréat nutzen. Sie finden das HR Portal Uber das
Windows-Startmeni mit dem Begriff HR Portal.

» Sind Sie mit dem eigenen Windows-PC-Login angemeldet, denken ===
Sie daran ihren Bildschirm zu sperren, wenn sie das Geschéftsgerat
unbeaufsichtigt lassen — um ihre Daten zu schitzen. Sie bendtigen
keine Logindaten. Beim Anmeldefenster kénnen Sie die Funktion
"Als aktueller Benutzer anmelden" nutzen.

» Handelt es sich um ein 6ffentliches Geschaftsgerat (z.B. Notebooks
in Sitzungszimmern, Filialtablets, Fachleiterbiiros, etc.), schliessen
Sie den Internetbrowser nach ihrem Besuch des HR Portals. Eine Abmeldung im HR Portal
alleine, reicht nicht aus, um ihre Daten zu schitzen. Wenn Sie mit Ihrem persénlichen PC-Login
an einem o6ffentlichen Geschaftsgerat eingeloggt sind, melden Sie sich bitte auch mit ihnrem eigenen
Windows-Benutzer komplett ab.

Technische Unterbriiche
Es kann vorkommen, dass unerwartet technische Unterbriiche auftreten und das HR Portal nicht zuganglich
ist. Besorgen Sie deshalb ihre Informationen frihzeitig, z.B. wann ihr néchster Arbeitseinsatz stattfindet.

Hinweis an Vorgesetzte

» Erfolgt Ihr Zugriff auf das HR Portal ausserhalb des M-Netzwerks, ist der Funktionsumfang Ihres HR
Portals auf Ihre eigenen Daten reduziert.
» Eine Anleitung fir das HR Portal fiir Vorgesetzte finden Sie hier.


https://portal.migrosluzern.ch/
mailto:servicedesk@migrosluzern.ch
https://portal.migrosluzern.ch/feedback
https://www.google.ch/search?source=hp&ei=AEt6XrfYLc3BmwWXkavgBg&q=internetseite+auf+homescreen+speichern&oq=auf+homescreen+sp&gs_l=psy-ab.1.1.0i22i30l3j0i22i10i30.4764.9506..14555...0.0..2.515.2827.13j3j0j1j1j1......0....1..gws-wiz.....0..0j0i131.ao6oGhVlrxQ#spf=1585072912159
https://portal.migrosluzern.ch/
mailto:vorname.nachname@migrosluzern.ch
https://portal.migrosluzern.ch/hrportal
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Was bietet das HR Portal fur Mitarbeitende?

Nutzen Sie die folgende Ubersicht, um sich schnell einen Uberblick tiber die Funktionen des HR Portals zu
verschaffen

Ubersicht HR Portal fiir Mitarbeitende

Kachel Beschreibung Mehr Informationen

Zeitwirtschaft und Einsatzplanung

Monatsnachweis Anzeige/Download Stunden- und Ferien- Anleitung | Erklarvideo | Erklarvideo

Saldo, Stempeldaten fsorlg?”phone PC

Einsatzplanung Anzeige der Einsatzplanung und Anleitung | Erklarvideo | Erklarvideo
Planungsanderungen der aktuellen Woche Smartphone | PC

folgt
und der nachsten 2 Wochen ’
Stempeln Selbststandig Stempel setzen und Hinweise | Erklarvideo | Erklarvideo
Stempelkorrekturen in der jeweils aktuellen | Anleitung fsorl‘;";‘”pho”e EC
Woche machen
Meine Daten & Finanzen
Mitarbeiterprofil Anzeige ausgewéhlter MA-Stammdaten Anleitung | Erklarvideo | Erklarvideo
Smartphone | PC
folgt
Adressen & Bankkonto Andern/Erfassen der Wohnadresse Anleitung | Erklarvideo | Erklarvideo
andern (Standiger Wohnsitz), Notfallkontakt fi?;tartphone PC
(Notfalladresse), Kontaktdaten und
Bankadresse
Lohnabrechnungen Anzeige/Download Lohnabrechnungen Anleitung | Erklarvideo | Erklarvideo
Smartphone | PC
folgt
DAG - Ein-/ Auszahlung oder Einzahlung vom Anleitung | Erklarvideo | Erklarvideo
Auszahlungen Dienstaltersgeschenkkonto auf Lohn (und fsorlg";‘“phone Bc
beantragen umgekehrt) beantragen
DAG - Kontoauszug Anzeige/Download Kontoauszug DAG fur Anleitung | Erklarvideo | Erklarvideo
Steuererklarung fso'l‘;";‘rtphone PC
Lohnausweis Anzeige/Download Lohnausweis fir Anleitung | Erklarvideo | Erklarvideo
Steuererklarung fSO'l‘;";‘”PhO”E PC
Spesen Spesenabrechnung einreichen Anleitung | Erklarvideo | Erklarvideo
Smartphone | PC
folgt
Beurteilung
Meine Beurteilungen - Anzeige und Kenntnisnahme der jahrlichen Anleitung | Erklarvideo | Erklarvideo
MFEE M-FEE Zielvereinbarungen (Mitarbeit fso’l‘;";‘”pho”e PC
moglich) sowie der Beurteilung. Fachleitende
SM/VM kénnen hier am M-FEE ihres Teams
mitarbeiten
Entwicklung
M-Learning Zutritt zu Kursrdumen und Online Trainings Anleitung | Erklarvideo | Erklarvideo
Smartphone | PC
folgt

)
_@_ Auf jeder Seite dieser Anleitung, kénnen Sie auf t i”i”ih il |i ”Hﬁiﬂim ‘ klicken, um hierher zuriick zu
2 gelangen.

N\

Verwenden Sie den Button _ fur das folgende detaillierte Verzeichnis.
| zuntck zur Unersicnt || inhaltsverzeichnis | !



https://youtu.be/h57_m6mddwE
https://youtu.be/h57_m6mddwE
https://youtu.be/BPwdXLl_M20
https://youtu.be/BPwdXLl_M20
https://youtu.be/M4LNsUhhm8w
https://youtu.be/M4LNsUhhm8w
https://youtu.be/kNRm1DLHP5A
https://youtu.be/kNRm1DLHP5A
https://youtu.be/dF3R8oqe-64
https://youtu.be/dF3R8oqe-64
https://youtu.be/YH1uv1E4U_o
https://youtu.be/YH1uv1E4U_o
https://youtu.be/humdPhOrwxM
https://youtu.be/humdPhOrwxM
https://youtu.be/cbhYFt6eBM0
https://youtu.be/cbhYFt6eBM0
https://youtu.be/eLL6aWfrj8M
https://youtu.be/eLL6aWfrj8M
https://youtu.be/h-WSJu_kXqQ
https://youtu.be/h-WSJu_kXqQ
https://youtu.be/44AjwxI0fkE
https://youtu.be/44AjwxI0fkE
https://youtu.be/JAOCxyh_cNA
https://youtu.be/JAOCxyh_cNA
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Detailliertes Inhaltsverzeichnis

':@:‘ Tipp: Klicken Sie auf das gewiinschte Kapitel, um direkt auf die richtige Seite zu gelangen.
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P ASSWOIT VEBIGESSEIN ....iiiiiiiieiitiie ettt e e ettt e s s e e et e et ee bt e e e e e et e e bab st e e et e e e ee b se e e e et eeebab s e e e e eeeenbbaeeeeeeeesbnen 1
Login / NUtZUNG Mt PrIVAIGEIALEN .....uveiiieeeiiiiiiiieee e e e e e sttt e e e e e s st e e e e e e s s st a e e e eeeesaassntaaeeeeaeesaassnsaeeneeaeesaansnes 1
Login / NUtzung mit GESCRETISOEIALEN ......o.ueiiieiiiiii ettt bt e s e s e e e e b r e e e e e 1
TeChNISChE UNLEIDIUCNE. ... et e et et e e e e s e st e e e e e e s e s snbaeeeeeeeeseansteaeeeas 1
HINWEIS BN VOTGESEIZEE ... eeeiei ettt ettt e ettt e s ekt e s e a ket e e ek bt e e e e b be e e e e nnbe e e e enbeeeeanbnas 1
Was bietet das HR Portal flr MitarbDeitende? ... e 1
Ubersicht HR Portal flr MItarDEIENUE ...........c.ccveveeiuicieciieie ettt sttt ettt e e st eneene s 1
Detailliertes INNaltSVEIZEICNNIS ........oii et e e e e s e e e e e e e e e nnnnees 2
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MeNU: ANSPIUCHE (FEIEN) ...eeiiiei ettt e s e bt e e ek e e e ekt e e e e abb e e e e e abe e e e enbeas 5
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Zeitraum (MONAL) WECNSEIN ...ttt ettt e sttt e e et et e e e s bb e e e aabb e e e e anbbeeeesnbneeeeanes 6
MonatsnaChweis NErUNTEITATEN...........ooi et e e e s e e e e e e e e s e s bnbeeeeeaeeeaannnnes 6
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Anzeige von Anderungen im EINSAIZPIAN ........coooe i r e e e e e e e e e e 7
SEEMPEIN - MAPS ettt o h bt e oo h bt e oo s bttt e e aa kb et e e am b bt e e e eab bt e e e enb et e e enbn e e e e ntee 8
WiICHhEIGE HINWEISE/REGEIN ...ttt sttt b bt e e s bttt e s bttt e s bt et e e s bbe e e e s annaeee s 8
S (= 1.1 01 8
Stempel NACHTIAGIICN EIFASSEN ......uuiiiiiiiiii s 9
SEEMPEIKOITEKLUIEI ... .eueiiiiiiiieieitt s s 9
Korrekten Stempeltakt herstellen (KOMMEN-GENEN) ........oovviiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeaeeaeeaneaene 10
L= 01 LT T (o [0 o P PPPPPPPNt 10
Kontrolle auf MONALSNACNWEIS...........uiiiieeiii et ee e et e e e e e e s et e e e e e e s s s nteteeaeeeeseansstneeeeaeeeaannnnes 10
= U 1T = o o o ) OSSR 11
Adressen & BankKONTO BNAEIN .....oii ittt e e et e e e e e s e bbb e e e e e e e e e annnenees 12
(o] ol g o] g=Tod a1 o 1UT o Lo 1= o TP PP PTOPPUPPRRPR 13
Lohnabrechnungen auf dem PC, NOEDOOK ........coieiiiiiiiiiiieie et e s e e e e e s et rr e e e e e e ennnnes 13
Lohnabrechnungen auf dem SMartphoNe ............ooii i e 13
Dienstaltersgeschenk (DAG) Ein-/AUSZaNIUNG ........cccuiiiiiii e e e s e e e e e e ennes 14
AUSZANIUNG DEAUMIFAGEN ....coi ittt e e e e ettt e e e e e e e e b bbbt e e e e e e e s e anbnbeneeaaeeeaannnees 14
=] 4= 1] 0] g o [ = 14 o =] o [P UPTPUPPPPT 15
@011 o] g1 g =T g o F= 1SS o [P R U PRPRPTPRR 15
Dienstaltersgeschenk (DAG) KONtOAUSZUQG/ZINSAUSWEIS .......ccuuiiiiieeeeeiiiiiieeieeeessiseinieeeeeaesssnsnnneeeeeeesssnnns 16
DAG Kontoauszug/Zinsausweis auf PC, NOtEDOOK ... 16
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(o] o o F= TE Ko =T PSPPSR 17
Lohnausweis auf PC, NOTEDOOK .........coiii it e e e e et e e e e e e s e snnbeeeeeaeeeaannnnes 17
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SPESEN ADTECINEIN ..okt e e a et e e e e h b et e e e ah b et e e ek b et e e e nb et e e e e e e e e b e e e e e 18
LT UL aTo [>T w4 VAT L= £ U o SRR 18
Download und Einrichtung SAP Concur App auf SmMartphone..........ccccceee i 18
Y =T CST ST =R PPRRT 20
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Navigation HR Portal

Startbildschirm an einem PC, Notebook oder Smartphone

MIGROS Startseite * “ E

? Zeitwirtschaft & Einsatzplanung Meine Daten & Finanzen Beurteilung  Entwicklung

Monatsnachweis Einsatzplanung

MAPS MAPS
c (c
~A Ay

Meine Daten & Finanzen

Mitarbeiterprofil Adressen & Bank- Lohnabrechnungen DAG DAG

konto Ein-/Auszahlung bea... Kontoauszug
andern
$ +
= = 28 6

1. Uber das Anklicken eines Reiters kann direkt zu der jeweiligen Kachelgruppe gesprungen werden.

2. Suchfunktion: Wird zum Beispiel "Loh" eingegeben, erscheint automatisch der Vorschlag
"Lohnabrechnungen” und "Lohnausweis".

3. Hier kdnnen Sie sich aus dem HR Portal abmelden.

» Um zu verhindern, dass niemand anderes als Sie, Ihre Daten sieht, ist es notwendig,
dass Sie nach der Abmeldung zusatzlich den Internetbrowser schliessen, nur dann
findet eine korrekte Abmeldung statt.

» Sind Sie am Geschéftsgerat mit Ihrem persdnlichen Windows-Benutzer angemeldet
—sperren Sie den Bildschirm (Taste Windows + L) um lhre Daten zu schiitzen, da
sich sonst andere mit "Als aktueller Benutzer anmelden" in ihr HR Portal einloggen
kdnnen.
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Monatsnachweis - MAPS

Mit dieser Funktion kénnen Sie Ihren aktuellen Stunden- und Feriensa_l_do anschauen. Zusétzlich haben Sie
Einsicht in alle vergangenen Stempeldaten und kénnen sich auch die Ubersicht als "Monatsnachweis"
herunterladen.

Monatsnachweis
« Monatsnachweis Juni 2019 Menu: Ubersicht
I UBERSICHT q ANSPRUCHE DETAILS
a Monat wihlen [ 1. Zeitsaldo
2. Feriensaldo Anspruch in Stunden und Tagen
Saldo Balken: bereits geplante Ferientage (grau) und
41 05 o ungeplante Ferientage (griin)

- " -5.01 v

Daten per 30.06.2019 Je nach Anstellungsverhéltnis stehen hier zuséatzliche
— Saldi, beispielsweise:

» Urlaubsanspruch aus Dienstaltersgeschenk

205.00n 2600 e e > IBU bei Kaderangestellten

Geplant Verfiigbar
23.00 Tage 2.00 T2ge

L
« Monatsnachweis Juni 2019 Menu: AnsprUche (Fe”en)
(BERSICHT I ANSPROCHE I DETAILS
) Er—— Hier wird detaillierter aufgezeigt, wie sich der Feriensaldo
l;—' Anspruch zusammensetzt.

Anspruchsberechnung (Ferien) Stunden  Tage

Ferienanspruch 246:00  30.00

(Ibertrag Vorjahr 0:00  0.00

Total Anspruch 246:00  30.00

Ferienbezug 41:00 5.00

Zwischensaldo 205:00 25.00

Direkie Kiirzung 0:00 0.00

Indirekte Kiirzung 0:00 0.00

Korrekturen 0:00 0.00

Saldo per Heute 205:00 25.00
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Meni: Details

« Monatsnachweis Marz 2020
UBERSICHT ANSPRICHE DETAILS . . . .
- === | | In der Detailansicht lassen sich die genauen
" Bewiligt ol = Stempelzeiten der einzelnen Tage nachsehen.
: 738 738 752

05 ) y 1. Klicken Sie auf den Pfeil

Prasen: Bewlligt — Sol - Sada 2. Die Stempelzeiten werden angezeigt. Falls
Jo 3.00 300 7.38 313 : i}

. : : . vorhanden, werden auch Geld- und Zeitzuschlage

o8 % z.B. fir Nachtarbeit aufgefiihrt.

Prasenz Bewilligt S0l Sald
Fr

6.43 643 738 218 Hinweise

(D 806 9:07 945 11:45 13,53 17:18 > Die Stempel des aktuellen Tages werden nicht
o7 angezeigt.
. Bl > Fehlt ein Stempel, werden jeweils zwei Stempel nicht

218 angezeigt.
08 Saldo
S0 218
Summe Prisenz Bewilligt Sall
140.93 163.08  118.07

« Monatsnachweis Juni 2019 Zeitraum (Monat) wechseln

UBERSICHT ANSPRUCHE DETAILS

Monat wéihlen [3)

In allen 3 Meniis ("Ubersicht, Anspriiche, Details") kann

AT Juni 2019 Uber «Monat wahlen» der Zeitraum fur die Anzeige
Ferenanspruch Mai 2019 angepasst werden (letzte 12 Monate).
(bertrag Vorjahr April 2019
Total Anspruch Marz 2019
Februar 2019
Ferienbezug Januar 2019
Zwischensaldo Dezember 2018
135.651 18.37 1o Monatsnachweis herunterladen
Geplant Verfughar
0.00 Tage 18.37 Tege Mit Klick auf "PDF herunterladen” gelangen Sie auf ein

PDF mit allen Details auf einen Blick (klassischer
Monatsnachweis). Die Auswahl des Monats funktioniert
Uber "Monat wahlen".

PDF herunterladen
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Einsatzplanung

Daver: 8:15 Std. Pause: 0:30 Std.
02 (© 05:15 - 14:00
. Daver: 8:15 Sid. . ause: (.30 Std.
03 © 05:15 - 1400
' Daver: 81554, Pause: 0:30 St
04

Wochenansicht

In der Wochenansicht werden die aktuelle und die
folgenden zwei Wochen angezeigt. Durch hoch und
runter Scrollen, kann zwischen den Wochen gewechselt
werden.

1. Mit Klick auf einen Tageseinsatz, wechselt man in die
detailliertere Tagesansicht — siehe unten.

Einsatzplanung

Juli 2019 e >
Mo Di L Do Fr Sa S0
01 0z 03 04 05 06 07
500
50 (© 05:15-14:00
' Kolonial/Backw/Conven.
7:00
8:00
3:00
10:00
11:00
12:00
13:00
Dauer: 8:15 Std. Pause: 0:30 Std.
14:00

Tagesansicht

Auch hier kann mittels hoch und runter Scrollen der Tag
gewechselt werden.

1. Der Pfeil bringt einem zurlck in die Wochenansicht.
2. Klickt man auf einen Tag wechselt man auf diesen.
Klickt man auf den Pfeil rechts wechselt man die

Woche.
3. Anzeige der Planung fiir den gewéhlten Tag inkl.
Bereiche und Pausenzeiten.

Hinweis:

Geplante Absenzen wie Ferien oder Ausbildungstage
werden aktuell noch nicht angezeigt (daran wird
gearbeitet).

<« © wmitteilung

Einsdtze ﬂas Waochenpl

Mo Einséize angezeigt werd

i (© 05:15 - 14:00
Vi

Dauer: 8:15 Std.

nA

0
M Daver: 8:15 Sid.

01  Publikation angepasst. S

ans wurde nach der
ollen die gednderten
en?

Anzeigen
02 O 05:15-14:
D Dauer: 8:15 Sid. Pause: 0:30 Std.
03

Pause: 0:30 Std.

Pause: (30 Std.

Anzeige von Anderungen im Einsatzplan

Gab es eine Anpassung an Ihrem Einsatzplan, so wird
Ihnen dies Uber ein Pop-Up Fenster angezeigt
(verschwindet automatisch nach einigen Sekunden)

1. Mittels «Anzeigen» kann man sich die Anderungen
anzeigen lassen.

2. Mit Klick auf «Spéater» blendet man die Nachricht aus
und erhalt keine Anzeige von angepassten Einsatzen.

Anderungen werden mit einem Warndreieck angezeigt.

Achtung: Komplett geldschte Dienste werden nicht als
Anderung angezeigt, sondern verschwinden ohne
Mitteilung oder Anderung.

_ Zurick zur Ubersicht | | inhaltsverzeichnis |
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Stempeln - MAPS

Mit der Funktion "Stempeln" kdnnen Mitarbeitende auch online badgen/stempeln und Stempelkorrekturen in
einem begrenzten Zeitraum vornehmen. Beachten Sie bitte die folgende Weisung.

Stempeln

Wichtige Hinweise/Regeln

e Grundsatzlich wird mit dem Badge an den Stempeluhren ein- und ausgestempelt.

e Wenn keine Badge-Uhr zur Verfugung steht (z.B. Bei Home-Office, Piketteinséatzen)
sollen die Stempel tber die Funktion "Stempeln" im HR Portal, von allen Mitarbeitenden selbst
eingetragen werden.

e Stempelkorrekturen werden ebenfalls von den Mitarbeitenden selbst eingetragen (ohne
Meldung an die MAPS Verantwortlichen).

o Es st stets darauf zu achten, dass ein korrekter Stempeltakt vorhanden ist (kommt-geht).

o Stempeleintrage und Stempelkorrekturen missen immer bis zum Ende der Woche und bis
zum Ende des Monats eingetragen sein. Danach ist das System aufgrund von Wochen- und
Monatsabschlissen fir Eintrage in der Vergangenheit gesperrt.

o Bsp.l: Eintrage fir die Woche 13. — 19. April kénnen nur bis und mit So, 19. April gemacht
werden.

o Bsp.2: Wenn der 30. April auf einen Donnerstag féllt, kdnnen nur bis und mit Donnerstag, 30.
April Eintrage fur den 27.-30. April gemacht werden.

o Alle anderen Stempel sowie Absenz-Eintrage und Abschlisse, kdnnen nur durch MAPS
Verantwortliche vorgenommen werden.

Diese Regelung gilt ausnahmslos fir alle Mitarbeitenden (abgesehen von Mitarbeitenden ohne MAPS-
Zeiterfassungspflicht).

!l WiFi Calling ¥ 102 96% - Stempeln
AA & mapsmobile.migros.net ¢
1. Auf"Kommt" oder "Geht" klicken, um einen Stempel
€ e mit der aktuellen Uhrzeit zu setzen (Titel wird
< Miz 2020 automatisch angepasst).
R I S 2. Der Stempel erscheint sofort mit Zeit und Auspragung
e PR e e "kommt" oder "geht"

Stempein

Marnz 2020

11:02 q

11:15

00 Std. 01 Min,

I

t Zurtick zur Ubersicht ‘ _ 8



Genossenschaft Migros Luzern
Human Resources

MIGROS

Ein M digitaler.

Stempeln

Marz 2020
] L]
19 20

et 00 Std. 00 Min.

| WeFi Caling ¥

[t

LiE] s -

@ magsmabile. migros.net &

Stempein

11:

Wkirz 2020

geht

Stempel nachtraglich erfassen

Stempel kénnen auch nachtraglich erfasst werden (nur
fur die aktuelle Woche).

1. Wechseln Sie den Tag, falls notwendig

2. Klicken Sie auf "Manuell erfassen”

3. Machen Sie Angaben zur Uhrzeit (auch im Format
0815 ohne Doppelpunkt 0.4. méglich) und
Auspragung (kommt/geht)

Speichern

00 Sl 02 Mim.

Stempelkorrekturen

1. Wechseln Sie den Tag, falls notwendig.

2. Kilicken Sie auf den "Stift" des Eintrags, den Sie
korrigieren méchten und machen Sie die gewiinschte
Korrektur.

Beachten Sie bitte ob alle Stempel den korrekten
Stempeltakt vorweisen. Falls nicht, folgen Sie der
Funktion Korrekten Stempeltakt herstellen.

Hinweis

» Stempel kbnnen nicht von lhnen geldscht werden

» Es koénnen nur Stempel der aktuellen Woche
angepasst werden. Nicht in der Zukunft. Nicht in der
Vergangenheit (sobald Wochenabschluss vorbei ist).

» Stempeleingaben/-korrekturen missen auch bis zum
letzten Tag des Monats gemacht sein (vor
Monatsabschluss).

Wenn die Anpassung nicht mehr méglich ist, wenden Sie

sich bitte an lhre MAPS-Verantwortlichen.
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£ it Korrekten Stempeltakt herstellen (Kommen-Gehen)

Mérz 2020
nn ! | Stimmt etwas im Stempeltakt (Kommen-Gehen) nicht,
kdnnen Sie dies ganz einfach ausgleichen.

1. Kilicken Sie auf Stempeltakt herstellen

2. Die Stempel Glbernehmen automatisch den
s korrekten Stempeltakt (abwechslungsweise
' "kommen" und "gehen").

Manued erfassen Stempeitakt herstelen Manuell esfassen

Fehlermeldung

w!! WiFi Calling & 1213 91% ==
AA @ mapsmobile.migros.net ¢ Diese Fehlermeldung wird Ihnen angezeigt, wenn Sie
-~ = ausserhalb des erlaubten Zeitraums, Stempel eintragen
¢ € HTTP Fehler X ..
oder korrigieren.
én Eine HTTP-Anfrage an den Server wurde 33 . A . . A . X
09 zuriickgewiesen, wegen fehlenden 15 Melden Sie sich fur diese Stempeleintrage bei lhren
ATHERIED MAPS-Verantwortlichen.
Min.
13:00 kommt
1045 noht NR Std 4R
Datum Buchungen Priseni .
T Kontrolle auf Monatsnachweis
T Auf dem Monatsnachweis (siehe Funktion
Di " Monatsnachweis herunterladen), sehen Sie auf einen
Mi Blick, welche Stempel von lhren MAPS-Verantwortlichen
Er"‘ gf angepasst wurden. Diese sind fett markiert.
Sa
So A
Mo 9.3 2020 J07:00 12:00 13:00 19:45 113
n 10,3 2020 074 U133 2016 12¢
20:30 21:45
Mi  11.3.2020|07:39 12:20 13:00 17:44 g
Do 1232020 10:
Fr 13.3.2020 | 0747106420858 1153 e
13:37 13:45 13:52 19:18
Sa  14.3.2020|08:00 09:30 1f
Sa 1532020
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Im Mitarbeiterprofil kbnnen Sie Ihre bei der GMLU im HR gespeicherten Personalien, Daten zu ihrem
Arbeitsvertrag und lhre Lohnentwicklung ansehen.

Tipp fur Smartphone User: Halten Sie Ihr Smartphone quer, um die Eintradge besser lesen zu kénnen.

Mitarbeiterprofil

< MIGROS Mitarbeiterprofil v

Personalnummer:

Bereich/Abteilung: i
Kostenstelle:

Direkter Vorg

Funktion: Verkéuferin Food
Stelle Verkaufer/in

Beschaftigungsgrad: 60.00%

machen.

VERGUTUNG v PERSONLICHE DATEN
Lohnabrechnun, B B B
g B2 2.773,95 ¢ B2 2.773,95 ¢ B2 2.773,95 e
Valutadatum Valutadatum Valutadatum
Lohnabrechnungen anzeigen
Mehr
i ig bis MF! MF! +
Gehalt Galtig ab Gltig bi EE-Kat. EE-Stufe BsGrd Gesamtbetrag Jahresgehalt
01.07.2019 31.12.2019 001101 07 60.00 2630.00 34'190.00
01.01.2019 30.06.2019 001101 07 50.00 2140.00 27'820.00
Heimatort:  Speicher AR
Mationalitat: schweizerisch

Hier ist lediglich die Ansicht von Daten mdglich, keine Anderung. Falls Sie lhre Bankadresse,
Kontaktdaten o0.8. &ndern mdchten kénnen Sie dies in der Funktion Adressen & Bankkonto &ndern

Eintritt M-Gemeinschatt: 1. Dezember 2016
Eintritt Untemehmen: 1. Dezember 2016
DAG-Basis-Datum: 1. Dezember 2016
Mobil privat TET EE
E-Mail privat:
Tel. Geschaft

Bankschiiisse

Bankverbindung

Geldinstitut:

Bankkonta:
IBAN:

Sténdiger Wohnsitz

Region:

Notfalladresse cia:

11
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Adressen & Bankkonto andern

Sie haben die Mdglichkeit ausgewahlte Personalien anzupassen oder hinzuzuftigen.
kénnen.

Adressen & Bankkonto andern

Tipp fur Smartphone User: Halten Sie Ihr Smartphone quer, um die Eintrage besser lesen/ bearbeiten zu
<

MIGROS

Personliches Profil

" Anschriften

Standiger Wohnsit

Vv Bankverbindung

Hauptbankverbindung

* Kommunikation

Anschriften:

1. Angezeigte Angaben mit Klick auf das Stiftsymbol &ndern
2. Neue Personalien kénnen Sie in den einzelnen Abschnitten hinzufligen

» Standiger Wohnsitz

Notfallkontakts.
Kommunikation:

» Notfalladresse (Notfallkontakt): verwenden sie das Feld c/o fir die Angabe des Namens lhres
» Private Emailadresse
» Private Telefonnummer

Falls Sie die Telefonnummer fir den Erhalt des SMS-Codes andern méchten, passen Sie die
Telefonnummer zusatzlich auf https://portal.migrosluzern.ch/ in der Kachel "Benutzerdaten andern" an.

. Zurack zur Ubersicht | | inhaltsverzeichiis |

12
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Lohnabrechnungen

Hier kdnnen Sie alle Lohnabrechnungen abrufen (die bisherige Losung Incamail wird demnéachst
abgestellt).

aler.

Lohnabrechnungen auf dem PC, Notebook

{ MIGROS Meine Lohnabrechnungen ¥ o} ]
Positionen (26) Lotnabrechnungensuche O, 3| T 3B (B &
Valutadatum Abrechnungstyp S eaoriciiy Bruttobezige Abzige Zahlbetrag

Abrechnung
Abrechnungsjahr: 2020 n
25.02.2020 Reguldre Abrechnung 02/2020 L] L ¥
24.01.2020 Reguldre Abrechnung 01/2020 n &> >
Abrechnungsjahr: 2019
16.12.2019 Regulére Abrechnung 12/2019 [
25.11.2019 Reguldre Abrechnung 11/2019 2+ ¥
25.10.2019 Reguldre Abrechnung 1042019 o ¥
25.09.2019 Reguldre Abrechnung 09/2019 = A

1. Klicken Sie auf einen beliebigen Eintrag um die jeweilige Lohnabrechnung als PDF anzusehen
(und falls notwendig herunterzuladen).
2. Kilicken Sie auf das Downloadsymbol um die Lohnabrechnung direkt als PDF herunterzuladen.

Lohnabrechnungen auf dem Smartphone

e | Tippen Sie zuerst die gewiinschte Lohnabrechnung an
<{ [a) Meine Lohnabrec... ¥ ! Q . . . . ..
b & Tipp: Halten Sie Ihr Smartphone quer, um die Eintrage
Suchen T, = & besser lesen zu kdnnen.
Valutadatum Zahlbetrag
25.02.2020 il CHF
Abrechnungstyp: Regulare Abrechnung
Bruttobezlge: CHF
Abzlge: CHF
24.01.2020 CHF
Abrechnungstyp: Regulédre Abrechnung
Bruttobezlge: CHF
Abziige: CHF
16.12.2019 CHF

13
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u! Swisscom & 18:05 36%® Tippen Sie auf das Symbol fur "Herunterladen". Die

AA @ hr-portal.migros.net e entsprechende Lohnabrechnung wird Ihnen angezeigt.

< &y Lohnabrechnungen v Q, 8

e R e . Hinweis: Das Anzeigen von Dateien wird |_1icht von allen
— | | Browsern unterstitzt. Offiziell unterstitzt sind Google
Chrome, Internet Explorer und Microsoft Edge.
Verwenden Sie z.B. Safari, ist es notwendig in den Safari
Einstellungen den Pop-up Blocker zu deaktivieren (auf
eigene Verantwortung)

Dienstaltersgeschenk (DAG) Ein-/Auszahlung

Hier kdnnen Sie eine Auszahlung vom Dienstaltersgeschenkskonto mit Ihrem Lohn beauftragen oder eine
Einzahlung auf das Dienstaltersgeschenkskonto Gber Ihren Lohn tatigen.

Informationen zum Anspruch auf Dienstaltersgeschenke finden Sie im Personalreglement.

DAG Ein-/Auszahlung

Andergag DAG fiir Mitarbeiter: lamiagaa man=
e e [P Auszahlung beauftragen
1. Sie sehen, wieviel Sie sich maximal mit dem nachsten

- Anderung DAG "
Lohn auszahlen lassen kdnnen.

Antragsteller 2. Klicken Sie die Option "Auszahlung" an.

Personainum. = u - . . . .
R —— verame:  ag 3. Wahlen Sie einen Betrag, den Sie sich auszahlen
Kaostenstelle: Kostenstellen. .. - lassen mochten.

Eenmgpaceer (0102200 7| 4 Klicken Sie auf "Versenden"

DAG: Saldoiibersicht
1 s 7,883 10 (Gaspertes Kapial: 000 gesp

ferfughar 7.863.10

Héchstsaldo: 7.883.10 max. mégliche Einzahlung: Q.00

DAG: Ein-/ Auszahlung 2
Einzahlung * Auszshlung

Batra 3 II CHF

Hinweis: Ein- und Auszahiingen werden Gber die Lohnzahlung vorgenommen.

t Zurtick zur Ubersicht ‘ _ 14
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Anderung DAG fiir Mitarbeiter: Laiimin Sala
[3 Frdfen D Evtost sichem

~ Anderung DAG

Antragsteller
Personalnum. . —
Nachname: - Vorname: -
Kostenstelle: Kostenstellen... : -
Anderung DAG par: | 01.03.2020 [1]
DAG: Saldouibersicht
Saido: 7.983.10 Gesperrtes Kapital 0.00 gesp
Verfugbar: 7.983.10)
Hachstsaldo: 7.88310  Pmax. mogliche Einzahlung: 0.00 I
DAG: Ein-/ ahlung
Auszaiung

MEF ar
3
inweis: £in- und Auszshiungen werden Gber die Lohnzahlung vorgenommen

Einzahlung tatigen

1. Sie sehen, wieviel Sie maximal mit dem nachsten
Lohn einzahlen kdnnen.
Grundsatzlich ist eine Einzahlung nur dann méglich,

wenn Sie bereits einmal eine Auszahlung beauftragt

haben oder Ihnen Zinsgutschriften mit dem Lohn
ausbezahlt wurden.
2. Klicken Sie die Option "Einzahlung" an.

3. Wabhlen Sie einen Betrag, den Sie einzahlen méchten.

4. Klicken Sie auf "Versenden".

DAG: Zusatzinformationen

Auszahiung Falls Sie jede Guischrift (z 8. Dienstaltersgescheni) nicht auf thr DAG-
Konto, sonderm dinekt mit dem Lohn susbezahit haben mochten,
akdivieren Sie bitte disses Feld

Auszahlung... - Falls Sie den Ehriichen Zins nicht lhrem DAG-Konto guigeschrieben,

sondem direkt mit dem Lohn ausbezahlf haben mochfen, skiiviersn Sie
‘I bitfe dieses Feld

Einzshlung... - Wenn Sie dieses Feld akfivieren, wird bef der j@hriichen Zinsabrechinung
dig i i

DA

guigeschrizben. Diasar Befrag wird Ihnen jewsils im Januar mit dem
1 nn varmerhnet

Anderygag DAG fiir Mitarbeiter: M iilaia 5
2 o

v Anderung DAG

Antragsteller
Perso... : e
Machn...: = o Voma... : [ ]

Optionen anpassen

Beachten Sie die Optionen zur Auszahlung von
Gutschriften und Zinsen sowie die Einzahlung der
Verrechnungssteuer Uber den Lohn.

1. Aktivieren oder deaktivieren Sie die gewlinschte
Option.
2. Klicken Sie auf "Versenden".

15
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Dienstaltersgeschenk (DAG) Kontoauszug/Zinsausweis

Anzeige und Download aller DAG Kontoausziige.

DAG Kontoauszug/Zinsausweis auf PC, Notebook

Jahr: o
|_2018 |F Formular anzeigen I
P Konto-Auszug (e) Zins-Ausweis I

DAG Zinsausweis

DAG Kontoauszug/Zinsausweis anzeigen

Gewunschtes Jahr eingeben

Dokumentart auswéhlen

Auf "Formular anzeigen"” klicken

Das gewilnschte Dokument wird angezeigt

PwObdE

Genossenschaft Migros Luzern

=
=
=
o
Schweiz

Mit Klick auf den Pfeil, kann das Dokument auch auf
lhrem Gerat gespeichert werden.

DAG Kontoauszug/Zinsausweis auf Smartphone

TR Cwissconie s 7D = DAG Kontoauszug/Zinsausweis anzeigen
AA @ hr-portal.migros.net ©

1. Gewilnschtes Jahr eingeben

< @ DAGKemoausu.v Q& 2. Dokumentart auswahlen

3. Auf "Formular anzeigen" tippen

DAG Zinsausweis

L Das Dokument wird gedffnet.
2019 Formular anzeigen

? Konto-Auszug (@) Zins-Ausweis Hinweis: Das Anzeigen von Dateien wird nicht von allen
Browsern unterstitzt. Offiziell unterstitzt sind Google

Chrome, Internet Explorer und Microsoft Edge.

DAG Zinsausweis l Verwenden Sie z.B. Safari, ist es notwendig in den Safari

Einstellungen den Pop-up Blocker zu deaktivieren (auf

eigene Verantwortung)

t Zurtick zur Ubersicht ‘ _ 16
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Anzeige und Download der Lohnausweise ab 2017.

Lohnausweis auf PC, Notebook

< 7 Meine Lohnausweise ¥ Q 8

Meine Lohnausweise

Pahr:
[2017 Formular anzeigen

Lohnausweis 4

4 X Lohnausweis - Certificat de salaire - Cortificato di salario A
i - de rentes -

Lohnausweis anzeigen

1. Gewiinschtes Jahr eingeben
2. Auf "Formular anzeigen" klicken
3. Der gewtinschte Kontoauszug wird angezeigt

Mit Klick auf den Pfeil, kann das Dokument auch auf
lhrem Gerat gespeichert werden.

Lohnausweis auf Smartphone

AA & hr-portal.migros.net ¢

4 73 DAG Kontoauszug v Q 2

DAG Kontoauszug

lahr: n
2017 I Formular anzeigen

Lohnausweis anzeigen

1. Gewilnschtes Jahr eingeben
2. Auf "Formular anzeigen" tippen

Das Dokument wird geoffnet.

Hinweis: Das Anzeigen von Dateien wird nicht von allen
Browsern unterstitzt. Offiziell unterstitzt sind Google
Chrome, Internet Explorer und Microsoft Edge.
Verwenden Sie z.B. Safari, ist es notwendig in den Safari
Einstellungen den Pop-up Blocker zu deaktivieren (auf
eigene Verantwortung)

17
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Spesen abrechnen

SAP Concur ist die Anwendung fur die digitale Spesenabrechnung. Sie existiert als App und als Webseite.
Grundsatzlich empfehlen wir lhnen fiir die Erfassung von Spesen das App zu verwenden (und nicht die
Webseite).

Die Concur-Webseite erreichen Sie Uber die Kachel "Spesen" im HR Portal. Fiir den Download und die
Einrichtung der Spesen App folgen Sie bitte der Anleitung.

Grundsatze / Weisung

» Rechnen Sie ihre Spesen maximal 1 Mal pro Monat ab. Sie kénnen lhre Spesen auch uber
mehrere Monate sammeln und abrechnen (der GMLU wird pro Abrechnung ein Betrag vom
Toolanbieter in Rechnung gestellt).

» Beachten Sie das neue Spesenreglement im MQM.

» Achten Sie bei der Spesenerfassung auch die Angabe des korrekten Mehrwertsteuersatzes
(MwsSt) — Diese Angabe finden Sie auf dem Beleg/Quittung

» Die Logik ist wie folgt aufgebaut:

Eine Spesenausgabe ist ein Eine Abrechnung ist der "Ordner"

einzelner Aufwand. (Sammeltopf), fur mehrere Spesenausgaben
Uber mindestens 1 Monat (z.B. April-Mai 2020).

Diese Ausgaben kénnen Sie

laufend im App oder auf der Erstellen Sie als erstes die jeweilige
Webseite erfassen. Abrechnung um die Ausgaben hinzuzufugen.
Ausgabe 1 01.04.2020
Stans-Dierikon, Projektsitzung -
ﬁ 25km x 0.70 CHF = 17.50 CHF hinzufiigen
Abrechnung zur
Ausgabe 2 e Genehmigung einreichen
:{gropzsguzr?g Gemiise-Messe hinp 28 (max. 1 Abrechnung pro
? T Pauschal: 15 CHF Monat)
oo
Ausgabe xy “‘“ﬂ}

Download und Einrichtung SAP Concur App auf Smartphone

SAP Concur App im App Store herunterladen und
SAP Concur installieren. Das App steht fiir Android und 10S
C. (Iphone, Apple) — Betriebssysteme zur Verfigung.
Es kann sein, dass Sie dazu aufgefordert werden die

Bildschirmsperre zu aktivieren. Folgen Sie bitte den
Anweisungen.

l Zurtick zur Ubersicht ‘ _ 18
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SAP Concur

Anmelden

Kennwort vergessen?

I SSO-Anmeldung mit Unternehmenscode I

Starten Sie die App und wéahlen Sie "SSO-Anmeldung
mit Unternehmenscode".

SAP Concur

Mit SSO anmelden

mtyuxp

2
Mit SSO anmelden

Ver en Sie SSO, \
Unt hmen ein
Unternehmenscode ausg

1. Geben Sie den Unternehmenscode mtyuxp ein
und

2. wahlen Sie "Mit SSO anmelden"

4 Startbereichsermittlung

M Migros Basel

H Migros Freizeit Deutschland GmbH
H Migros Luzern

Migros Neuchatel-Fribourg

Waéhlen Sie "Migros Luzern".

Diese Einstellungen bis hierhin sind nur einmalig
notwendig.

Danach folgen Sie dem Ublichen Loginprozedere, dass
Sie auch fur den Login auf das HR Portal kennen.

Benutzername: vorname.nachname@migrosluzern.ch
Kennwort: Ihr persodnlich gesetztes Kennwort

19
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Startseite

Einzelne erfasste
Spesenausgaben,
die noch keiner
Abrechnung
zugewiesen wurden

Offene
Genehmigungen
(nur fur Vorgesetzte)

Ausgaben

Kostenabrechnungen

Eigene Abrechnungen

D Genehmigungen

Schnellzugriff fir
Spesenerfassung

Website.

Einige Funktionen (z.B. Profileinstellungen) sind in der App nicht verfigbar — nur auf der

Spesenerfassung

1) Expenslt- Beleg fotografieren
Fotografieren Sie den Beleg lhrer Ausgabe mit
Expenselt oder figen Sie in dieser Funktion einen
Beleg aus lhrem Fotoarchiv hinzu.

2) Km-Spesen abrechnen
Da dies die haufigste Spesenausgabe ist, kdnnen
Sie diese direkt vom Startbildschirm aus erfassen

3) Beliebige Spesenausgabe (ohne/mit) Beleg
Grundsatzlich bendétigt es fur alle Spesen
entsprechende Belege - falls sie keinen haben,
erfassen Sie Uber diese Funktion die Ausgaben.
Halten Sie im Kommentar fest, warum der Beleg
fehlt.

20
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Der fotografierte Spesenbeleg wird vom Spesenapp
verarbeitet (Texterkennung), dies dauert einige
Sekunden.

Im Beispiel links hat das App einige Daten des Belegs
bereits erkannt:

e Spesentyp: "Parkgebihren”

e Betrag: CHF 1

e Datum der Spesenausgabe 26.09.18

Um zu prifen ob weitere Angaben zur
Spesenausgabe notwendig sind, klicken Sie auf
die Ausgabe. Es kann auch sein, dass die
Texterkennung etwas falsch interpretiert hat!

Falls notwendig, machen Sie weitere Angaben und
figen Sie die Ausgabe lhrer aktuellen Abrechnung
hinzu.

Wenn Sie fur den aktuellen Zeitraum noch keine
Abrechnung erstellt haben, werden Sie an dieser
Stelle automatisch dazu aufgefordert.

Zur Abrechnung hinzufiigen

Sobald Sie alle Ausgaben Uber mindestens 1
Monat vollsténdig erfasst haben, kdnnen Sie die
Abrechnung zur Genehmigung senden.

Sie kénnen laufend Spesen erfassen, ohne die
Abrechnung einzusenden — diese bleiben gespeichert.
September 2018 CHF5616.25
B Sie haben auch die Mdglichkeit die Angaben zu
fotografierten Spesenbelegen zu einem spateren
Zeitpunkt zu machen.

Hoteliibernachtung CHF 200.00

Die Originalbelege miussen nicht eingereicht
e 15000 werden! Eine Fotografie - wie hier im App - reicht.

Verpflegung Mehrtagesreise (Kade... CHF 70.00

‘ Zurtick zur Ubersicht ‘ _ 21
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Unterschiedliche MwSt.-Séatze innerhalb eines Belegs

. [T o b

4 Ausgabendetails

Hatelibernachtung GHF a00 .00
i

Unterschiedliche MwSt-Séatze innerhalb eines
Belegs

Besteht Ihre Spesenausgabe aus mehreren
Positionen, die unterschiedliche MwSt.-Satze
aufweisen (dies sehen Sie auf dem Beleg)?

Gehen Sie auf die Spesenausgabe und nutzen Sie die
Funktion Aufschlisseln um den Gesamtbetrag des
Belegs in die verschiedenen Positionen (Betrage und
MwSt-Satze aufzuteilen).

Kosten umbelasten (gesamte Abrechnung)

/| WiFi Calling & 15:27 59% =

Ausgaben

() Kostenabrechnungen

Sie haben die Moéglichkeit die gesamte
Spesenabrechnung einer anderen Kostenstelle zu
belasten oder nur einzelne Spesenausgaben auf
andere Kostenstellen umzubelasten.

Natdrlich kann bereits bei der Erstellung der

Abrechnung die richtige Kostentrager-ID ausgewahlt
werden.

Um die gesamte bestehende Abrechnung
umzubelasten (nur vor Genehmigung maoglich):

1. Tippen Sie auf Kostenabrechnungen

ol WiFi Calling & 16:27
< Abrechnungen
Aktiv Verlauf
NICHT GESENDET
Monat Oktober o CHF 407.50
23.10.19 Abrechnung CHF 15.00

2. Offnen Sie die gewiinschte Abrechnung
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3. Wahlen Sie "Details"

©® Benachrichtigungen 2

Monat Oktober CHF 407.50

31.10.2019

Gesamtbetrag
Details | Ausgaben Belege
Frihstiick CHF ‘10.00‘
Abrechnungswahrung® = 4. Scrollen Sie, bis Sie bei "Kostentrager-ID" die
Schweiz, Franken korrekte Kostenstelle erfassen kénnen.

Genehmigungsstatus*

Nicht Gbermittelt.

Kostentrager 1D*
Abpackerei F&G o

Kosten umbelasten (einzelne Ausgabe)

/| WiFi Calling & 15:27 59%

Einzelne Ausgabe auf andere Kostenstelle
umbelasten (vor Versenden zur Genehmigung)

Um eine einzelne Ausgabe umzubelasten (vor
versenden zur Genehmigung)
1. Tippen Sie auf Kostenabrechnungen.

Ausgaben

£) Kostenabrechnungen

| WiFi Calling & 15:27

2. Offnen Sie die gewiinschte Abrechnung.

£ Abrechnungen

Aktiv Verlauf

NICHT GESENDET

Monat Oktober o CHF 407.50
110.20

23.10.19 Abrechnung CHF 15.00
3.10.2018
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3. Offnen Sie die umzubelastende Ausgabe.

Monat Oktober CHF 407.50

31.10.2019

Gesamtbetrag
Details Ausgaben Belege
Friihstlick CHF 10.00
Ubrige Spesen GMLU ° CHF 2.00
NIGROS - Zurich, Z
Kilometergeld CHF 2.80

4. Wabhlen Sie die Option "Zuweisungen".

Beleg anzeigen

| Zuweisungen |

a'| WiFi Calling = 15:26 59% = 5 T|ppen Sle auf ll+ll.
< Zuriick Zuweisungen

. 6. Geben Sie an, wieviel Prozent, dass Sie
Abbrechen Neue Zuweisung  Erstellen umbelasten wollen (normalerweise 100%)
7. Suchen Sie unter "Kostentrager-1D" die korrekte
Kostenstelle.

Prozentsatz . .
0.00 (6 ] 8. Tippen Sie auf "Erstellen”

100.00% verbleibend

Kostentragerart*

Cost Center

Kostentrager ID* o

Abpackerei F&G

| zurk zur Uversiont | inhaltsverzeichnis | “
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Zuruckgewiesene Abrechnung / Kommentare

Auf dem Smartphone / App

lhre vorgesetzte Person hat eine von Ihnen
eingereichte Abrechnung zuriickgewiesen?

Wahlen Sie die entsprechende Abrechnung aus und
raen | e wechseln Sie im Meni auf die Details um den
Kommentar/ die Begriindung Ihrer vorgesetzten
Person zu lesen.

Zuweisungszusammenfassung

Abrechnungsname
Parkhaus

09.07.2018

Abrechnungs-ID*

Webseite

Abrechnungen verwalten lhre vorgesetzte Person hat eine von Ihnen
OFFENE ABREGHNUNGEN eingereichte Abrechnung zuriickgewiesen?

ZURDCKGESENDET 12412012 Jll ZURUCKGE SENDET 08112018

Juli 2018 Parkhaus
e Wechseln Sie im Mentband in die Ansicht
|| 7SO pp— "Abrechnungen". Dort sehen Sie auf der
e zuriickgewiesenen Abrechnung die Begriindung Ihrer
o EwerEoT vorgesetzten Person.
rlés‘l‘e;:::w 2018 ‘S:EZ"“:N 2018
CHF23.00 CHFE16.25
@ Ausnahmen © Ausnahmen
Parkhaus Eine andere Mdglichkeit Kommentare zu lesen ist, die
g :'Abrec_hrlqu auf;urufen und dannulm Menilband
oo pr— Details" die Option "Kommentare" aufzurufen.
[E [y Pe— TS
A G T AT o Abrechnungshistorie
o M S I —
[} 09.07 2018 Mittageasan QHF 15| |
@ aeh, 2amn Zuwelaungen
Zuweisungen
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Abrechnung zuriickrufen

/! WiFi Calling = 15:27 so% . Eingereichte Abrechnungen kénnen auch
zurlickgerufen werden (z.B. um eine Ergénzung oder
Korrektur zu machen).

Wahlen Sie dazu "Kostenabrechnungen"

Ausgaben

() Kostenabrechnungen

SR = 1527 Wahlen Sie dann zuerst die eingereichte Abrechnung,
< Abrechnungen die sie zurtickrufen mochten.
Aktiv Verlauf
NICHT GESENDET
Monat Oktober CHF 407.50
1.10.2( e
23.10.19 Abrechnung CHF 15.00
3.10.201

ST Wabhlen Sie die "3 Punkte" und die Option
< "Abrechnung zuriickrufen”.

i Abrechnung kopieren

—] | Abrechnung zurtickrufen

Details Ausgaben Belege

Hinweise / Tipps zu einzelnen Spesentypen und Schnellerfassung

Mittag- und Abendessen

Werden die beiden Verpflegungsausgaben mit einem
hdheren Betrag als CHF 15 erfasst, wird der Betrag
nach dem Hinzufiigen zur Abrechnung, automatisch
auf 15 CHF reduziert.
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Kilometerrechner Kilometergeld

[J Gebiihren vermeiden [ | Autobahnen vermeiden

Reisestationen ~ ™ | Sind Sie dieselbe Strecke hin und zuriick gefahren
@ 6036 Dieran, schweiz - kdnnen Sie den Rickweg tber "Hin- und Riickreise"
P } Cprat hinzufugen.

O ;‘.'\ n . iy
. Das Feld "Privat" ist nur anzukreuzen, wenn
¢ Teilstrecken nicht vom Geschaft ibernommen werden.

Richtungen

Verpflegung mit Geschaftspartnern

— e Sobald Sie diese Ausgabe einer Abrechnung
. omeens hinzugefligt haben, missen Sie geméass Reglement,

arphigng Pt Gescaatissrns,

die einzelnen Teilnehmenden erfassen.

Wabhlen Sie die erfasste Spesenausgabe in der
Abrechnung aus und nutzen Sie die Funktion
"Teilnehmer".

Mitarbeitende der Migros Luzern missen alle
einzeln namentlich erwéahnt werden. Benutzen Sie
das "+" um Teilnehmer hinzuzufiigen.

Externe Gaste missen nicht einzeln namentlich
erwahnt werden. Erfassen Sie eine Ansprechperson
und den Firmennamen. Nach dem Speichern wahlen
Sie den Eintrag erneut an und erfassen Sie die Anzahl
der externen Gaste.

Hotellbernachtung

Erfassen Sie zuerst den Beleg, Gesamtbetrag etc. und
weisen Sie die Ausgabe einer Abrechnung zu.

In der Abrechnung wahlen Sie nun den die
Spesenausgabe Hotel an, denn der Gesamtbetrag
muss nun auf die verschiedenen Positionen
o 5 onss aufgeschlusselt werden, da die Positionen

= ] unterschiedliche MwSt-Satze haben kdnnen.
i W

ol Wi Calling = 16:07 -

¢ zuriick  Aufschliisselungen Sichern b

I
h Dienstag, 6. November 2018

17 Novernber 2013 Erfassen Sie die einzelnen Positionen gemass Beleg.

Driicken Sie dazu auf die Option "Aufschlisseln”.

Zimmersteuer = Kurtaxe

L Zurtick zur Ubersicht ‘ _ 27
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August 2018 Eintrage kopieren (nur auf Webseite mdglich)

| + Meue Ausgabe || + Schellerfassung |  Ausgaben importieren Details * Belegy

Ausgaben Liscn)
O Datum » Ausgabentyp Ee
08.11.2018 Kilometergeld

Haben Sie mehrere ahnliche Eintrage

&3 =t | 7 B, 2x an unterschiedlichen Tagen dieselbe Strecke
srwuorsd gefahren, kénnen Sie den ersten erfassten Eintrag
auswahlen, kopieren und missen nur noch das Datum

anpassen.

O 10.09 2018 Kilometergeld CHF 6370 CHF 63.70}

August 2018 Schnellerfassung (nur auf Webseite mdglich)

+ Schnellerfassung usgaben importieren  Defails +  Belege *

\_ + Neue Ausgabe \

In der Schnellerfassung kdnnen Sie unterschiedliche

e ey SR EBED - <l | Spesenausgaben duplizieren. Wahlen Sie dazu zuerst
03112018 Kilometergeld CHF 93.10 CHF 93.10 d|e Schne”erfassung
[] 10092016  Kilometergeld CHF 8370 CHF 6370

[r———=== | Entscheiden Sie sich zwischen dem

Schnellerfassung » Reiter "Schnellerfassung" fiir alle Spesentypen
ausser Kilometergeld
l fassung || Kiometer » Reiter "Kilometerausgaben"
Datum Ausg; yp aftszweck
Betrag Haben Sie einen Eintrag erfasst, konnen Sie ihn mit

dem + duplizieren
(@ |x P
Ny

Meine Beurteilungen — M-FEE

Abgeschlossene M-FEE's ansehen

Kriterienschnellpflege anzeigen Wahlen Sie das M-FEE des geWL'lnschten Jahres
Sicht: M-FEE v Bear aus.
T Beurteilungsname

IM-FEE Formular 2019

M-FEE Formular 2018

M-FEE Formular 2017
M-FEE Formular 2016

M-FEE Formular 2015
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lungsdokument fiir SamsEms wEs

Drucken M-FEE Zusammenfassung | Kompetenzprofil || Vorlage inrmu\ar

strative Daten

I-FEE Formular Zielvereinbarung / Zielerreichung Verhalten und

Formular

Je nachdem, was Sie interessiert, kdnnen Sie
folgende Optionen nutzen, um die Details
anzusehen:

1) Drucken: M-FEE Bogen (PDF) mit Zielen,
Beurteilung der Kompetenzen und
Kommentaren zur Beurteilung

2) M-FEE Zusammenfassung: Nur die
Beurteilung Ihrer Kompetenzen

3) Kompetenzprofil: Umschreibung der
Kompetenzen, welche bei Ihnen personlich
beurteilt werden

4) Vorlage Formular: Der M-FEE Bogen mit
den Zielen, welchen Sie auch zur
Gesprachsvorbereitung verwenden kdnnen.

Hinweis: Das Anzeigen von Dateien wird nicht von
allen Browsern unterstutzt. Offiziell unterstutzt sind
Google Chrome, Internet Explorer und Microsoft
Edge. Verwenden Sie z.B. Safari, ist es notwendig in
den Safari Einstellungen den Pop-up Blocker zu
deaktivieren (auf eigene Verantwortung)

An Zielvereinbarung mitarbeiten (geschaftliche Emailadresse zwingend)

P32: PM: Ziele zur Ansicht

@ HR Batch-User <SAP-HR.Administrators@mghb.ch>

[ Admin rganisatian/ sanstiges

Guten Tag

Das M-FEE-Dokument "M-FEE Formular 2018" wurde von Threr Vorgesetzten / Ihrem Vorgesetzten
filr die Bearbeitung der Zielvereinbarung freigegeben

Wichtig: In diesem Prozess-Schritt kinnen Sie die Ziele iiberpriifen und anpassen. Besprechen
sie allfallige Korrekturen bitte mit Ihrer / Ihrem Vorgesetzten. Sie erhalten zu einem
spiteren Zeitpunkt die Zielvereinbarungen noch zur definitiven Kenntnisnahme.

Sie kdnnen das Dokument iber das Portal unter folgendem Link ansehen:

https://hr-portal .migros.net

Sobald Ihre vorgesetzte Person dies freigibt,
erhalten Sie eine Emailnachricht, dass Sie nun lhre
Ziele formulieren kdénnen.

Falls Ihre vorgesetzte Person bereits Ziele formuliert
hat, kdnnen Sie diese anpassen.

Besprechen Sie mit Ihrer vorgesetzten Person,
wie sie bei der Zielformulierung vorgehen wollen.
Z.B. ob der Vorschlag durch Sie selbst erstellt
werden soll oder ob Sie vorformulierte Ziele
Uberarbeiten sollen oder ob sie dies von Beginn
an gemeinsam machen.

Kriterienschnellpflege anzeigen
Sicht: M-FEE v B

T Beurteilungsname

M-FEE Formular 2019

M-FEE Formular 2018
M-FEE Farmular 2017

M-FEE Faormular 2016

Wahlen Sie den aktuellsten M-FEE Bogen aus.

. Zurack zur Ubersicht | | inhaltsverzeichiis |

29
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1. Reiter "Zielvereinbarung / Zielerreichung" auswahlen

2. Erstellen oder bearbeiten Sie den Titel des Ziels, die Zielformulierung, mdgliche Massnahmen
zur Zielerreichung und die Gewichtung des Ziels

Um weitere Ziele hinzuzufuigen klicken Sie auf dieses Symbol

Klicken Sie nach der Bearbeitung immer auf "Dokument sichern und verlassen" sowie
"Fortsetzen", auch wenn Sie die Bearbeitung unterbrechen wollen. Informieren Sie ihre
vorgesetzte Person, wenn Sie die vereinbarte Arbeit abgeschlossen haben.

arw

Beurteilupasdokument fiir Beispiel Andreas

Anlagen (0) Schern | rucken Acton-log M-FEE andern . .
Wie mochten Sie weiter vorgehen? Administrative Daten
® Dokument schem und verlissen M-FEE Formulare: M-FEE Formudar 2015 Gibghaszotraum 01.01.2015 bs: 31122015
Status Zielveroiberwg Ziewerenbarungsdotuoy. (07.07.2015 I}
Teistatus. ZV_1 Veesehiag (VG)
Review-Oatum: ore72015 Y
Vorgesetzier

ven | Beurtelungsdatum
5 Mesrbeterin  Beispiel Andreas [nfo

Wetere Beteiigte: Keine Auswahl

M.FEE Formular l L a7 L i Verhalten und Kompetenz

Individuelle Ziele

1.1 Individuelle Ziele -
3
1.1 Individuelle Zie

Gewichtung (neu): 10000 %

Netz: nur Tir Vergesetzie einsohbar: Textield vergroiern

1.4.4 Ziel Entunrung System XY s |

Zielverenbarung: Textfeld vergroGern

Zetgerachte und budgetkonforms Enfihrung des Systems XY nklusive Schulung der User und Dokumentation bis 31.12 2015

Gewichtung (nd ) 7000 %

Notz: Massnahmen Mdarbeger. Textfeld vergroGem

Effektives Propitmanagement regeimissige Statussizungen

Zielvereinbarung & Beurteilung zur Kenntnis nehmen (geschéftliche Emailadresse zwingend)

P32: PM: Ziele zur Kenntnisnahme Sobald lhre vorgesetzte Person die Zielvereinbarung
@ HR Batch-User <SAP-HR Admiristrators@mgbich> © % = - | oder die Beurteilung abgeschlossen hat, erhalten Sie
) “" | eine Emailnachricht.

aben zusatziche Zedenumbriiche aus dieser Nachricht entfernt

Guten Tag

bas -FEE-Dokument “H-FEE Formular 2015° wirde von Threr vorzesetzten / 1een vorgesetaten | -TUNET NADEN Sie den M-FEE Papierbogen jeweils
zur Kenntnisnahme der definitiven Zielvereinbarungen freigegeben. . . . . .
s e sttt mietereimnneen freige unterschrieben. Dies ist nicht mehr notwendig.

Wichtig: In diesem Prozess-Schritt kann das Dokument angesehen und ausgedruckt werden. Mit

i i ki oan st s Tl Neu kénnen Sie im HR Portal bestatigen, dass die

Sie kinnen das Dokument iber das Portal unter folgendem Link ansehen: Zlelverelnbarung und Beurtellung Stattgefunden

https://br-portsl migros.net haben. Bei der Beurteilung haben Sie auch die
Mdoglichkeit einen Kommentar zu lhrem M-FEE zu
erfassen.
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Sicht:

Kriterienschnellpflege anzeigen

M1 Beurteilungsname

Waéhlen Sie den aktuellsten M-FEE Bogen aus.

M-FEE v B

[

M-FEE Formular 2019

M-FEE Formular 2018
M-FEE Formular 2017

M-FEE Formular 2016

1)
2)
3)

Ziele zur Kenntnis nehmen

Hier schauen Sie sich die definitiv vereinbarten Ziele nochmals an.
Wabhlen Sie die Option "Ziele zur Kenntnis nehmen”.
Wabhlen Sie "Fortsetzen".

Beurteilungsdokument

[ Sichern | | Anlagen || Drucken | | Zusaizbiatt | | Kompetenzmeded | | Actien-Log |

Viie mochten 3B vorgehen? Administrative Daten
H
= Ziglverginbarung
PR TERE und verikasen und MFEE Gesprach Ziehverginbarung | Zelerreschung

I S zur Feniinis fhnnen Zielverainbarung und MFEE Gesprach

Digse Beurtélung bidet die Basis fir de Zelvereinbarung und das M-FEE Gasprach Zwschen M

Ein M digitaler.

1

Beurteilung zur Kenntnis nehmen und Kommentar erfassen

Hier kdnnen Sie in den unterschiedlichen Reitern die Beurteilung sowie die Kommentare Ihrer

vorgesetzten Person einsehen.
Hier haben Sie die Mdglichkeit eine Stellungnahme/ Kommentar zu Ihrem M-FEE zu erfassen

Wahlen Sie die Option "Beurteilung abschliessen".
Wahlen Sie "Fortsetzen".
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Beurteilungsdokument

Sichern | [ Astagen | [ Drucken | [ Zusatzbiatt | [ Kempetenzmodet | [ Action-Log |

Wie mochten. vorgehen? Administrative Daten

Dokumeet sichern und veriassen .

Zeheranbarong und MFEE Gesorach

Ziehoarsnbanung | Zekerreichung Verhaten und

[T e A Bemerkungen | Slngnan

4.1 Bemerkungen Vorgesetzteir

4.2 Bemerkungen Mitarbeiterin

Fachleitende Super-/Verbrauchermarkt helfen beim M-FEE mit

Beurteilung

Meine Bewteilun- Beurtedungsbogen Gaussubersich
gen drucken

MFEE MFEE

s =

=l 15

Emtwicklung

Da Fachleitende SM/VM nicht tber die
Kacheln/Funktionalitaten von Vorgesetzten verfligen,
kénnen Sie fur die Mithilfe bei der M-FEE
Zielvereinbarung und Beurteilung des Teams Uber
die Kachel "Meine Beurteilungen" mithelfen.

Mitarbeiterdokumente

Statustiberblick (7)

Kriterienschnellpflege anzeigen

Sicht: M-FEE v Bearbeiten Anzeigen Ziele ubertragen

T Beurteilungsname Name Beurteilter
M-FEE Formular 2019

M-FEE Formular 2018

I‘ WEEE Formular 201 i I

M-FEE Formular 2016

M-FEE Formular 2015

gewulnschten Bogen fir die

Statt

Neben den eigenen M-FEE Bdgen sind hier auch die
M-FEE Bdgen des Teams sichtbar. Wahlen Sie den

Zielvereinbarung/Beurteilung aus.

PwnNPE

Um die folgenden Schritte kennenzulernen, sprechen Sie sich mit lhren Bereichsleitenden ab.

die Reiter kdnnen der Reihe nach, bearbeitet werden.
Hier kbnnen Sie Notizen hinterlegen und die entsprechende Kompetenz beurteilen.
Sichern Sie das Dokument mit "Dokument sichern und verlassen" und wéhlen Sie.
"Fortsetzen". Auch wenn Sie noch nicht fertig sind und die Beurteilung nur unterbrechen.
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Beurteilungsdokument fiir Beispiel Andreas
Wie machien S weiler vorgehen?
l (@ Dolument sichemn und verassen e

=)

M-FEE Formular | Dighoereintarung | Zislernechung

2.1 Fachkompetenz
Gewichiung (neu) 2500 %

Ergebnis {gewichtet)c 42.000

Wertbaschreibung

erfil Ziele und Erwartungen teiweise
erfiilt Ziele und Erwarlungen grisstentsis
erfilk Ziele und Erwartungen (gute Leistung)
dbertrifft Ziele und Erwarlungen

(beeririfft Zieke und Erwariungen deutich

» o o O m

PP — .
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Zutritt zu Kursrdumen und Online Trainings.

Ein M digitaler.

M-Learning

M-Learning

Login

Wir arbeiten daran, dass Sie sich auch hier ohne
Login anmelden kénnen.

Bis dahin verwenden Sie bitte folgende Logindaten
(12345 steht fir Ihre 5stellige Personalnummer):

Anmeldename: gmlul12345
Kennwort: gmlul12345

Falls Sie M-Learning bereits besucht und lhr
Passwort geandert haben, gilt nattrlich Ihr
personliches Passwort.

3 2

| GM 'Luzern

MGB

Anleitungen

Besuchen Sie den Bereich "Allgemeine
Informationen" auf M-Learning, um detaillierte
Anleitungen und Informationen zu M-Learning
anzusehen.

34


https://m-learning.migros.ch/local/mmlistcategories/coursecategories.php?id=2387
https://m-learning.migros.ch/local/mmlistcategories/coursecategories.php?id=2387

