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Wichtige Hinweise
Registrierung

Um das HR Portal von zuhause 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 Zuriicksetzen des Passworts.

Login / Nutzung mit Privatgeréten
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 unterstitzt: 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 auch mit jedem beliebigen Geschaftsgerat nutzen. Sie finden das HR Portal Gber
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 Geschéaftsgerat (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 fir Mitarbeitende und Vorgesetze?

Nutzen Sie die folgende Ubersicht, um sich schnell einen Uberblick tiber die Funktionen des HR Portals zu
verschaffen. Sie sehen auch, welche Funktionen fir welche Mitarbeitergruppen zu Verfiigung stehen.

Legende
MA = Mitarbeitende

M-FEE = M-FEE-Verantwortliche (gibt es nur in wenigen Geschéftsbereichen, meistens Bereichsleitende)
VG = Vorgesetzte mit Manager-Berechtigungen, d.h. sie tragen die komplette personelle Verantwortung

Ubersicht HR Portal fiir Mitarbeitende und Vorgesetzte

Kachel Beschreibung Mehr Informationen Zugriff far
MA | M-FEE | VG
Zeitwirtschaft und Einsatzplanung
Monatsnachweis | Anzeige/Download Stunden- Anleitung | Erklarvideo | Erklarvideo l‘ l‘ .‘
und Ferien-Saldo, Stempeldaten fsorl';?nphor‘e BC
Einsatzp|anung Anzeige der Einsatzp|anung und Anleitung Erklarvideo Erklarvideo l‘ l‘ l*
Planungsanderungen der fsorlgf”pho”e BC
aktuellen Woche und der
nachsten 2 Wochen
Stempeln Selbststandig Stempel setzen Hinweise | Erklarvideo | Erlarvideo & & &
und Stempelkorrekturen in der | Anleitung fsorl';?nphone Ec
jeweils aktuellen Woche machen
Meine Daten & Finanzen
Mitarbeiterprofil Anzeige ausgewahlter MA- Anleitung | Erklarvideo | Erkldrvideo
P Stamr(idateng Smartphone | PC & e .
folgt
Adressen & Andern/Erfassen der Anleitung Erklarvideo Erklarvideo l‘ l‘ l‘
Bankkonto Wohnadresse (Standiger fsorlgfrtphone BC
andern Wohnsitz), Notfallkontakt
(Notfalladresse), Kontaktdaten
und Bankadresse
Lohnabrechnun Anzeige/DownIoad Anleitung Erklarvideo Erklarvideo l‘ l‘ "
gen Lohnabrechnungen Smartphone | PG
folgt
DAG - Ein-/ Auszahlung oder Einzahlung Anleitung | Erklarvideo Erklarvideo l‘ l‘ .‘
Auszahlungen vom Dienstaltersgeschenkkonto fso'gfrtphome Be
beantragen auf Lohn (und umgekehrt)
beantragen
DAG - Anzeige/Download Kontoauszug | Anleitung | Erklarvideo Erklarvideo l‘ l‘ "
Kontoauszug DAG fiir Steuererklarung ;’E”phone ke
Lohnausweis Anzeige/Download Lohnausweis | Anleitung | Erkianvideo | Erdanideo | oy & 1&
fii = Smartphone | PC
Ur Steuererklarung
folgt
Spesen Spesenabrechnung einreichen Anleitung Erklarvideo Erklarvideo
P P g Smartphone | PC l‘ l‘ .‘
folgt
Spesen Spesenabrechnung Anleitung | Erklarvideo 2 *
genehmigen, Spesenreports ;E?nphone

| Zurtick zur Ubersicht ‘



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
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Kachel

Beschreibung

Mehr Informationen

Zugriff fur

MA

M-FEE

VG

Mein Team

Mitarbeiterreport
ing

Anzeige von Vorlage-Listen:
Jubis, Geburtstage, Ein-
/Austritte etc. mit
Anpassungsmadglichkeiten.
Terminerinnerungen in Outlook
exportieren (Jubis, Geburis)

Anleitung

&

Ohne
Lohndaten

15

Lohnkostenverte
iler

Ansicht der
Lohnkostenzusammensetzung
(Lohn, Zulagen, DAG, 13. ML,
Uber- und Unterzeit,
Sozialleistungen) summiert tber
die Kst. oder nach MA Gruppen
Vollzeit und Teilzeit

Anleitung

15

Transfer /
Umlagen

Anzeige der umgebuchten
Belastungen und Gutschriften
zwischen der eigenen und
anderen Kst (z.B. durch
Ausleihe von MA an andere
Kst).

Anleitung

&

Vergltungsuber
sicht

Lohndaten und -veréanderungen
der einzelnen unterstellten
Mitarbeitenden

Anleitung

&

Personalstammb
latt inkl.
Lohndaten

Anzeige der
Anstellungsbedingungen,
Beurteilungsentwicklung und
Ausbildung der unterstellten
Mitarbeitenden

Anleitung

&

Ohne
Lohndaten

15

Gehaltsnachwei
S

Anzeige/Druck
Lohnabrechnungen der
unterstellten Mitarbeitenden

Anleitung

15

Personalakten

Anzeige der Personalakte der
unterstellten Mitarbeitenden
(Bewerbungsunterlagen,
persoénliche Vereinbarungen,
Arbeitszeugnisse etc.)

Anleitung

15

Carema

Unterstitzendes Fihrungs-Tool
zur Bewadltigung von
Personalprozessen wie
Disziplinar-, Case-Management-
, Prasenzmanagement-,
Friherkennung-, Mobbing-
Prozesse, etc.

Anleitung

&

15

Beurteilung

Meine
Beurteilungen

Anzeige und Kenntnisnahme der
jahrlichen M-FEE
Zielvereinbarungen (Mitarbeit
mdglich) sowie der Beurteilung.
Fachleitende SM/VM kénnen

Erklarvideo Erklarvideo
Smartphone | PC
folgt

Anleitung

15

&

15

_ Zurick zur Ubersicht | | inhaltsverzeichnis |



https://youtu.be/44AjwxI0fkE
https://youtu.be/44AjwxI0fkE
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Kachel

Beschreibung

Mehr Informationen

Zugriff fur

MA | M-FEE

VG

hier an dem M-FEE's ihres
Teams mitarbeiten

Beurteilungsbog | Druck der M-EEE Anleitung " "
en drucken Beurteilungsbdgen der
unterstellten Mitarbeitenden
Beurteilung M-FEE Zielvereinbarung und Anleitung e e
meiner Beurteilung der unterstellten
Mitarbeitenden Mitarbeitenden vornehmen
Gaussiibersicht | Statistische Verteilung der Anleitung 6 &
Beurteilungswerte
Statusiibersicht | Ubersicht liber alle Stati der M- | Anleitung e v
FEE Bogen der unterstellten
Mitarbeitenden
Stellenplan Ubersicht iber Funktionsstufen | Anleitung i .
und weiteren Details zur Stelle
der Mitarbeitenden
Lohnrunde Noch nicht im Einsatz (evtl. Anleitung e
Herbst 2020)
Entwicklung
M-Learnin Zutritt zu Kursrdumen und Anleitung | Erklarvideo | Erkldrvideo
9 Online Trainings Smartphone | PC l‘ l‘ l‘
folgt
M-Learning Mitarbeitende fiir Aushildungen | Anleitung Erklérvideo 1 &
PC
anmelden =
Ubersicht Kurse | Ubersicht tiber Ausbildungs- und | Anleitung l‘ l‘
/ Seminare / Qualifikationshistorie der
Qualifikationen unterstellten Mitarbeitenden
Bewerber- Bewerbungen bearbeiten Anleitung "
Management -
Umantis

)
_@_ Auf jeder Seite dieser Anleitung, kdnnen Sie auf
’

~ gelangen.

' Zurtick zur Ubersicht ‘ klicken, um hierher zuriick zu

Verwenden Sie den Button _ fur das folgende detaillierte Verzeichnis.

_ Zurick zur Ubersicht | | inhaltsverzeichnis |



https://youtu.be/JAOCxyh_cNA
https://youtu.be/JAOCxyh_cNA
https://youtu.be/JAOCxyh_cNA
https://youtu.be/JAOCxyh_cNA

G haft Mi L
Human Resources ~ MIGROS

Ein M digitaler.

Detailliertes Inhaltsverzeichnis

':@:‘ Tipp: Klicken Sie auf das gewiinschte Kapitel, um direkt auf die richtige Seite zu gelangen.

VAT g o L= o 1T 1= T ] = PP PRTRT 1
=0 153 £ =1 (1] T O EERS 1
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 MIt PHIVAIGEIALEN ......veiiieiiiiiee ittt ettt e s st e e s st e e s et b e e e s bbe e e s enbae e e ennbeeeeennteas 1
Login / Nutzung mit GESChATISOEIALEN ...ttt e e e s et e e e e e e s e s eebaeeeeeaeesaannes 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 AN VOIGESEIZEE .....eeeiiii ettt e ettt e e e e e s sttt et ee e s s s s st et e e eaeeese e ssbaeeeeeeeesaanssbaeenaaeeenannnnes 1
Was bietet das HR Portal fir Mitarbeitende und VOrgeSetzZe? ... 1
Ubersicht HR Portal fiir Mitarbeitende Und VOIGESEIZEE .........c.covveveiviiieieiiite ettt 1
Detailliertes INNaltSVEIZEICNNIS ........oii et e e e e s e e e e e e e e e nnnnees 4
N F= VAo = L Lo I e o = L PP 7
MONALSNACHWEIS - IMAPS .ttt e e e e e b e bt e et e e e e e s bbb et e e e e e s e e nnbeeeeeaeeeeannnnnees 8
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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 8
LT 10 R I =] = T OO PRRR 9
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 9
MonatsnaChweis NErUNTEITATEN ... ........oi i e e e e s e s e e e e e e s e s asbaeeeaaeeeaannnnes 9
EIiNSAtZPIANUNG - MAPS ... ettt s ettt e e e s bt e e e ek b et e e e tb et e e aabbe e e e ennbeeeeeneee 11
LVAY el g 1T g F= T 11 o] o | TSP PP OPPPPPPPTRE 11
TAGESANSICNL ..o 11
Anzeige von Anderungen im EINSAZPIAN .......couuiiiiiii et 12
SEEMPEIN - MAPS ettt e e et bt e e oo a b et e e oo h bt e oo ea b et e e ek b et e e e e abe e e e e anbe e e e e anbeeeeeneee 12
WIChEIGE HINWEISE/REGEIN ...ttt ettt e e et e e e bt e s e bt e e e enbe e e e enreas 13
S (= 1101 13
Stempel NACHTFAGIICN EIFASSEN .......uiiiiiiiiii s 14
SEEMPEIKOITEKLUIEIN ...eeitiiiiiiiiieit s 14
Korrekten Stempeltakt herstellen (KOmMMEN-GENEN) .........ovviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e eaeeaeeaeeaneaenes 15
L= 01 LT T (o [0 o P PPPPPPPNt 15
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 15
= U 1T = o o o ) OSSR 16
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 17
(o] ol g o] g=Tod a1 o 1UT o Lo 1= o TP PP PTOPPUPPRRPR 19
Lohnabrechnungen auf dem PC, NOEDOOK ........coieiiiiiiiiiiieie et e s e e e e e s et rr e e e e e e ennnnes 19
Lohnabrechnungen auf dem SMartphoNe ............ooii i e 20
Dienstaltersgeschenk (DAG) Ein-/AUSZaNIUNG ........cccuiiiiiii e e e s e e e e e e ennes 20
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 21
=] 4= 1] 0] g o [ = 14 o =] o [P UPTPUPPPPT 21
@011 o] g1 g =T g o F= 1SS o [P R U PRPRPTPRR 21
Dienstaltersgeschenk (DAG) KONtOAUSZUQG/ZINSAUSWEIS .......ccuuiiiiieeeeeiiiiiieeieeeessiseinieeeeeaesssnsnnneeeeeeesssnnns 23
DAG Kontoauszug/Zinsausweis auf PC, NOtEDOOK ... 23

_ Zurick zur Ubersicht | | inhaltsverzeichnis | 1



G haft Mi L
Human Resources ~ MIGROS

Ein M digitaler.

DAG Kontoauszug/Zinsausweis auf SMartphone ...........oooiiiiiiiiii e 24
(oY g F= LU ST K PR PP 24
Lohnausweis auf PC, NOTEDOOK .........coiii it e e e e et e e e e e e s e snnbeeeeeaeeeaannnnes 24
Lohnausweis auf SMartPRONE ...........ooii ettt e e e e et e e e e e e s e aanbeeeeeaeeeaaannnes 25
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 26
LT UL aTo [>T w4 VAT L= £ U o SRR 26
Download SAP Concur ApP auf SMartPhONe........ccoi i e e e s e e e e s e s e e e e e e e s ennnnes 27
Y =T CST ST =R PPRRT 28
S 1ST Tt o =10 1= RS o (OO PP PP PP PPPPPPPPPPPPTN 29
Unterschiedliche MwSt-Satze innerhalb eiNeS BeIEGS .........eviiiiiiiii i 30
Kosten umbelasten (gesamte ABFECHNUNG) ....cooviiii it 31
Kosten umbelasten (€INZEINE AUSGADE) ........cco it e e e e e sanes 33
Zurtickgewiesene Abrechnung / KOMMENTAIE ..........ooiiiiiiiieiiiiie ettt e e 34
Abrechnung zUrlCKIUfEN..........coo 35
Hinweise / Tipps zu einzelnen Spesentypen und Schnellerfassung ...........ouevvveeeieieieiieiieeeiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeneaenns 36
= Vo R WY o A 0 T=T T [T o PRSPt 36
L 0 0 113 =T T o PRSPPIt 36
Verpflegung mit GeSChaftspartnern ... 37
[ [0] =] 1] 0= 5 =T | (1 o PP PPPPPPt 37
Eintrage kopieren (nur auf Webseite MOGIICN) ........ooiuiiiiiiiii e 38
Schnellerfassung (nur auf Webseite MOGICH) .........oooiiiiiii e 38
Spesenabrechnung genehmigen, SPESENTEPOITS ... ..ii ittt e 39
Webseite (Uber HR Portal) oder CONCUI APP? ..o 39
S =T 1T (=TT TP O O PP PP PPPPPPPPP 40
Y 01T 10 =T 0 T= T 1 01 1] o 40
StellVertretUng EINFICNTEN .. ... .. i s 42
Stellvertretung WahIMENMEN ... et e et e et e e e sbb e e e e sbb e e e e aabbeeeeanbaeeeeane 44
AUSWETTUNGEN / ANGIYSEIN ...eiiiieiie ettt ettt e et e e e a bt e s e st b e e e e e e b et e e aabbe e e e aanbe e e e ennbeeeeenbeas 44
= g o T = =T o T Y o Yo OSSR 45
Ubersicht / FUNKHONAITAIEN ...........c.oouiiuiitiiiieee ettt ettt ettt e st et e et et e e eseeteeteebesaeeteste s enseseereanas 46
Vorlagen, Standard-Listen aufrufen und verwalten ...............ccc 46
L To =T TSI RS (=T g I =T 5] =1 LT o TP PPPPPRPNt 47
Termine (Geburtstag, Jubilaum) nach OUtIOOK EXPOITIEIEN ........coeeiiiec e 49
LONNKOSTENVEITEIIET ...ttt oottt e e e e e e s bbbt e e e e e e e s et bbb et e e e e e e s anbbbneeeaaeeeaanns 50
LohnKoStenVerteiler QUITUTEN .. ... e e et e e e e e e e s e e e e e e s e annteeeeeaeeeannnnnes 50
TrANSTEE T UMIAGEN .ottt e e st et e e e s a bt e e e aa b bt e e e aab bt e e e aabb e e e e anbbeeeesnbbeeaeaa 51
FUNKLIONSWEISE ....ceiiieiiiiete ettt ettt et e oo oo b ettt e e oo e s a kbbbt e e e e e e e s anbebeeeeeeeseanbnbbseeeaeeeeaannnes 51
Transfer / Umlagen aUfrU N ... ... s 52
AV e TR T Yo EoT 8T Y=Y =1 o] o} P 52
LOhNeNtWICKIUNGEN QNZEIGEN ......eiiiiiiiiee ettt ettt e et e e e et et e e e anb et e e e aabe e e e e anbe e e e enbeas 53
Personalstammblatt iNKl. LONNAAEN .......cceeiiiiee e e e e e e s st eeneeeeeeanns 53
Personalstammblatt von Mitarbeitenden anZEIGEN ............oiiii it 53
1= o= 1 ] g = 1o 1Y =T SRR UEPT PRI 54
Lohnabrechnungen von Mitarbeitenden anZeIgEN ..........coouiiiiiiiiiie it 54
TS0 T =1 = 1 =] o USRS 54
Personalakte von MitarbeiteNden ANZEIGEN ........cooui it e e e e e e e e s aanees 54
LOF=T €210 0 = TP PP PP PR PR PTPTPRPRPRPRPR 55

l Zurtick zur Ubersicht l _ 5



G haft Mi L
Human Resources ~ MIGROS

Ein M digitaler.

Meine BeUrteIlUNGEN — M-FEE .........oooiii it s et e e e e e s s e e e e e s s st te e e e e e e s s santaneeeeaeeeeanns 56
ADbgeSChloSSENE M-FEE'S NSENEN.......cooiiiiiiiiiii e e et e e 56
An Zielvereinbarung mitarbeiten (geschéftliche Emailadresse zwingend) ...........cccovevvieiiiiiie e 57
Zielvereinbarung & Beurteilung zur Kenntnis nehmen (geschéftliche Emailadresse zwingend) .................... 58
Fachleitende Super-/Verbrauchermarkt helfen beim M-FEE Mit...........ccooiiiiiiiiii e 60
BeurteiluNgShOgEN AIUCKEN ... ...cii ettt e e e et e e e s e e e e enbe e e e e nees 61
Beurteilung meiner MitarDEITENUEN .......o.uiiii e 61
Lo U T 8] o1=] £ o] o T O O PP PP PP PP PTPRRO 61
S 8= LU 8] o1=] £=T o] o O O PP PP PP PP PTPRRO 62
SI0=] 11T o o1 K= 1o BT O PO PP PP PP PP PR PTPRPO 62
(o] o o1 ¥ | oL = OO PP PTRRR 62
== T o o PP 63
[0 o | o IO OO P PP PP PUPPPO 63
F Y 0] (=11 (8 To =T o O O PO OU PR PUPPPP 63
Ubersicht Kurse / Seminare / QUalifiKatiONeN ..........cccvovoiiueieieeeiieeeeeeeeee ettt et 64
Ausbildungen / Qualifikationen von Mitarbeitenden anzeigen .............cccc 64
Bewerber-Management — UMANTIS .......oovviiiiiiiiiieicee ettt ettt ettt ettt ettt a e e 64
[0 o | o IO P OO O PP PP PUPPPO 64

\ Zurtick zur Ubersicht ‘ _ 6



Genossenschaft Migros Luzern
Human Resources

Ein M digitaler.

Navigation HR Portal

Startbildschirm an einem PC, Notebook oder Smartphone

MIGROS Startseite *

? Zeitwirtschaft & Einsatzplanung Meine Daten & Finanzen Beurteilung  Entwicklung

Menatsnachweis
MAPS

©
7

Einsatzplanung

MAPS

0]

Meine Daten & Finanzen

Adressen & Bank-

Lohnabrechnungen DAG

DAG

Mitarbeiterprofil
konto Ein-/Auszahlung bea... Kontoauszug
andern
% +
(&l &) &t @ 5]

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 kénnen 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.

» —sperren Sie den Bildschirm (Taste Windows + L) um lhre Daten zu schitzen, 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
| UBERSICHT 3 ANSPRUGHE DETAILS
— |
Monat wiahlen |
1. Zeitsaldo
Saldo 2. Feriensaldo Anspruch in Stunden und Tagen
- 41 .05 501 o Balken: bereits 'geplante Ferientage (grau) und
Daten per 30.06.2010 ) ungeplante Ferientage (grin)
Feriensaldo Je nach Anstellungsverhéltnis stehen hier zuséatzliche
205.001 25007 e Saldi, beispielsweise:
2;“';;2 ;i:)“‘j"? > Urlaubsanspruch aus Dienstaltersgeschenk
-— » IBU bei Kaderangestellten
&« Monatsnachweis Juni 2019 Menu: Anspr[]che (Ferien)
UBERSICHT W‘ DETAILS
Mgnat wiéihlen [3) . . - . . . .
Hier wird detaillierter aufgezeigt, wie sich der Feriensaldo
Anspruchsberechnung (Ferien) Stunden  Tage Anspruch zusammensetzt.
Ferienanspruch 246:00  30.00
{Ibertrag Vorjahr 0:00  0.00
Total Anspruch 246:00 30.00
Ferienbazug 41:00 5.00
Zwischensaldo 205:00 25.00
Direkte 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
U — . . . .
i 55_::"'3';‘ ?5;; ;‘”"_52 = In der Detailansicht lassen sich die genauen
’ ’ ’ Stempelzeiten der einzelnen Tage nachsehen.
05 Prasenz Bewilligt Soll  Saldo
Do 3.00 300 7.38 313
06 — Bowiligt 8ol Said 1. KI'|cken Sie auf den Pfeil '
Fr 6.43 643 738 218 2. Die Stempelzeiten werden angezeigt. Falls
q@) T G G S TR T vorhanden, werden auch Geld- und Zeitzuschlage
z.B. fur Nachtarbeit aufgefihrt.
[\l? Saldo
=8 218
08 Salda Hinweise
S0 2.18
Summe Priisenz Bewiligt sz | » Die Stempel des aktuellen Tages werden nicht
140.93 163.08  118.07 angezeigt.
> Fehlt ein Stempel, werden jeweils zwei Stempel nicht
angezeigt.
« Monatsnachweis Juni 2019 Zeitraum (Monat) wechseln

UBERSICHT ANSPRUCHE DETAILS

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

Anspruchsberechnung (Ferien) Juni 2019 Uber «Monat wahlen» der Zeitraum flr die Anzeige
Ferienanspruch Wiai 2019 angepasst werden (letzte 12 Monate).
Ubertrag Vorjahr April 2019
Total Anspruch Mérz 2019
Februar 2019
Ferienbezug Januar 2019
Zwischensaldo Dezember 2018
135.651 1837 1o Monatsnachweis herunterladen
Geplant Verfughar
0.00 Tage 18.37 Tage

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 - MAPS

Einsatzplanung

Daver: 8:15 Std. Pause: 0:30 Std. Wochenansicht
02 [ © 0515 - 1400
- Dauver: 8:15 5id. . ause: 0:30 Std. . . .
In der Wochenansicht werden die aktuelle und die
03 5:15 - 14:00 folgenden zwei Wochen angezeigt. Durch hoch und
Daver: 8:15 Std. Pause: 0:30 Stl. runter Scrollen, kann zwischen den Wochen gewechselt
04 werden.

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

m Finsatzplanung Tagesansicht
Juli 2019 e >
Mo Di L Do Fr Sa So

01 02 a3 04 05 06 07 X i
S0 Auch hier kann mittels hoch und runter Scrollen der Tag
B,Gﬂe D 05:15-14:00 gewechselt werden.
’ Kolonial/Backw/Conven.

1. Der Pfeil bringt einem zuriick 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 gewahlten Tag inkl.
Bereiche und Pausenzeiten.

10:00

12:00

13:00

Dauer: 8:15 Sid. Pause: 0:30 Sid.

14:00
Hinweis:
Geplante Absenzen wie Ferien oder Ausbildungstage

werden aktuell noch nicht angezeigt (daran wird
gearbeitet).

\ Zuriick zur Ubersicht l _ 11
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< © Miteiung Anzeige von Anderungen im Einsatzplan

Einsatze ﬂes Wochenplans wurde nach der
01  Publikation angepasst. Sollen die genderten . Gab es eine Anpassung an lhrem Einsatzplan, so wird

Mo Einsétze angezeigt werden? Ihnen dies Uber ein Pop-Up Fenster angezeigt
(verschwindet automatisch nach einigen Sekunden)

02 Spéter Anzeigen
(© 05:15-14:00
. Dauer: 8:15 Std. Pause: 0:30 Std.
03 ®© 05:15 - 14:00 1. Mittels «Anzeigen» kann man sich die Anderungen

Mi

Dauer: 8:15 Std. Pause: 0:30 Std. anzeigen lassen.
2. Mit Klick auf «Spéater» blendet man die Nachricht aus
und erhalt keine Anzeige von angepassten Einsatzen.

na

| "o

= D515 - 14:00
Daver: 8:15 Std.

Pause: 0:30 Std.

Anderungen werden mit einem Warndreieck angezeigt.

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

Stempeln - MAPS

Diese Funktion wird demnéachst verfligbar sein.

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

Stempeln

| zuruck zur Uversicnt | | Inhaltsverzeichnis | B



Genossenschaft Migros Luzern
Human Resources

Wichtige Hinweise/Regeln

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

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

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

e Es ist 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 fur die Woche 13. — 19. April kdnnen nur bis und mit So, 19. April gemacht
werden.
o Bsp.2: Wenn der 30. April auf einen Donnerstag fallt, kdnnen nur bis und mit Donnerstag, 30.
April Eintrage fiir 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).

w!! WiFi Calling B 1:02 06 w- Stem p eln

AA & mapsmobile.migros.net ¢

1. Auf"Kommt" oder "Geht" klicken, um einen Stempel

= i mit der aktuellen Uhrzeit zu setzen (Titel wird
il automatisch angepasst).
TR E weme e 2. Der Stempel erscheint sofort mit Zeit und Auspragung
i 00 Std. 00 Min. AA & mapsmobile.migros.net

"kommt" oder "geht"

Stempein

Marz 2020

11:02 q i

L Zurtick zur Ubersicht ‘ _ 13
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— Stempeln
Marz 2020
1] i Do ]
16 17 18 19 20
Total Présenzzeit 00 Std. 00 Min.
| WiFi Calling ¥ AL ! o -
AR @ magsmabile. migros.net &
L] " 1
1 1 | = Stempein
Mkirz 2020

Stempel nachtraglich erfassen

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

1. Wechseln Sie den Tag, falls notwendig

Klicken Sie auf "Manuell erfassen”

3. Machen Sie Angaben zur Uhrzeit (auch im Format
0815 ohne Doppelpunkt o0.4. méglich) und
Auspragung (kommt/geht)

Speichern

N

00 53l 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 mdglich ist, wenden Sie
sich bitte an Ihre MAPS-Verantwortlichen.

14
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£ it Korrekten Stempeltakt herstellen (Kommen-Gehen)

Mérz 2020

! | Stimmt etwas im Stempeltakt (Kommen-Gehen) nicht,
koénnen Sie dies ganz einfach ausgleichen.

1. Klicken Sie auf Stempeltakt herstellen

2. Die Stempel lbernehmen automatisch den
12: 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
=3 - ausserhalb des erlaubten Zeitraums, Stempel eintragen
< € HTTP Fehler x o
oder korrigieren.
éo Eine HTTP-Anfrage an den Server wurde SZ
09 zuriickgewiesen, wegen fehlenden 15
Zugriffsrechten.
, i Melden Sie sich fiir diese Stempeleintrage bei lhren
13:00 kommt ]
MAPS-Verantwortlichen.
1045 noht NR Std 4R
Datum Buchungen Priseni .
T BTET Kontrolle auf Monatsnachweis
T Auf dem Monatsnachweis (siehe Funktion
Di 332020 Monatsnachweis herunterladen), sehen Sie auf einen
g‘; - Blick, welche Stempel von lhren MAPS-Verantwortlichen
Fr B angepasst wurden. Diese sind fett markiert.
Sa
So
Mo 9.3.2020 §O7:00 12:00 13:00 19:45 113
Di 10,3 2020 [OF4 Bl P PV 1 12
20:30 21:45
Mi 11.3.2020 | 07-39 12:20 13:00 17:44 9x
Do 1232020 10:
Fr 13.3.2020 [07-4108:4208:58 1153 9t
13:37 13:45 13:52 19:18
Sa  14.3.2020|08:00 09:30 1£
S0 1532020
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Mitarbeiterprofil

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 Eintrdge besser lesen zu kénnen.

Ein M digitaler.

Mitarbeiterprofil

16



Genossenschaft Migros Luzern
Human Resources

Ein M digitaler.

< MIGROS Mitarbeiterprofil v

Personalnummer: il Eintritt M-Gemeinschatt: 1. Dezember 2016
Bereich/Abteilung: il Eintritt Untemehmen: 1. Dezember 2016
Kostenstelle: DAG-Basis-Datum: 1. Dezember 2016
Direkter Vorg, s Mobil privat: TE L EE
Funktion: Verkéuferin Food E-Mail privat:
Stelle Verkauferfin Tel. Geschaft:

Beschaftigungsgrad: 60.00%

VERGUTUNG -~  PERSONLICHE DATEN

Lohnabrechnung R 2.773,95 ¢ R 2.773,95 ¢ & 2.773,95 ¢
Valutadatum Valutadatum Valutadatum

Lohnabrechnungen anzeigen

Mehr

Gehalt Glltig ab Giiltig bis MFEE-Kat. MFEE-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 2'140.00 27'820.00

Heimatort:  Speicher AR

Mationalitat: schweizerisch

Bankverbindung Bankschlisss
Geldinstitut:

Bankkonto:
IBAN:

Standiger Wohnsitz

Notfalladresse clo:
Stralle und
Hasnr:

Hier ist lediglich die Ansicht von Daten mdglich, keine Anderung. Falls Sie Ihre Bankadresse,
Kontaktdaten o.a. &ndern mochten kénnen Sie dies in der Funktion Adressen & Bankkonto andern
machen.

Adressen & Bankkonto andern

Sie haben die Mdglichkeit ausgewahlte Personalien anzupassen oder hinzuzufugen.

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

| zurick zur Ubersicht | inhaltsverzeichis | 17
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Adressen & Bankkonto andern

< MIGROS Persénliches Profil

»  Anschriften ST “ Bankverbindung

Standiger Wohnsitz Hauptbankverbindung

Stralle

Notfalladresze 'I

' Kommunikation

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

Anschriften:

» Standiger Wohnsitz
» Notfalladresse (Notfallkontakt): verwenden sie das Feld c/o fir die Angabe des Namens lhres

Notfallkontakts.
Kommunikation:

» Private Emailadresse
» Private Telefonnummer

Falls Sie die Telefonnummer fir den Erhalt des SMS-Codes @&ndern méchten, passen Sie die

Ein M digitaler.

Telefonnummer zusatzlich auf https://portal.migrosluzern.ch/ in der Kachel "Benutzerdaten andern" an.

18
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Lohnabrechnungen

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

Lohnabrechnungen auf dem PC, Notebook

< MIGROS  Meine Lohnabrechnungen ¥ o} ]
Positionen (26) Lotnabrechmungen suche O, 3| T 3B (B &
Valutadatum Abrechnungstyp AT 2 10 Bruttobezige Abzige Zahlbetrag

Abrechnung
Abrechnungsjahr: 2020 n
25.02.2020 Reguldre Abrechnung 02/2020 - o ¥
24.01.2020 Reguldre Abrechnung 01/2020 [ &+
Abrechnungsjahr: 2019
16.12.2019 Reguldre Abrechnung 12/2019 u
25.11.2019 Reguldre Abrechnung 11/2019 &> ¥
25.10.2019 Regulére Abrechnung 10/2019 2 b
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. Klicken Sie auf das Downloadsymbol um die Lohnabrechnung direkt als PDF herunterzuladen.

19
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Lohnabrechnungen auf dem Smartphone

! Swisscom F 18:05 36% @

@ hr-portal.migros.net Tippen Sie zuerst die gewiinschte Lohnabrechnung an

4 o VMVeine Lohnabrec“.; Q 8

Suchen T =
Tipp: Halten Sie Ihr Smartphone quer, um die Eintrége
Valutadatum Zahlbetrag besser |esen Zu k('jnnen_
25.02.2020 CHF

Abrechnungstyp: Reguldre Abrechnung
Bruttobezuge: CHF

Abzlige: CHF

24.01.2020 CHF

Abrechnungstyp: Regulére Abrechnung

Bruttobeziige: CHF
Abzlge: CHF
16.12.2019 CHF
ul Swisscom = 18:05 36% @ Tippen Sie auf das Symbol fur "Herunterladen”. Die
AA & hr-portal.migros.net e entsprechende Lohnabrechnung wird Ihnen angezeigt.

4 €y Lohnabrechnungen v Q 8

In neuem Fenster offnen g

Hinweis: Das Anzeigen von Dateien wird nicht von allen
Browsern unterstiitzt. 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 lhrem Lohn beauftragen oder eine
Einzahlung auf das Dienstaltersgeschenkskonto Gber Ihren Lohn tatigen.

Informationen zum Anspruch auf Dienstaltersgeschenke finden Sie im Personalreglement.

DAG Ein-/Auszahlung

t Zurtick zur Ubersicht ‘ _ 20
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Andergag DAG fiir Mitarbeiter: lamiagaia man=

5 it NP 5 vermarior | [ 2 St

~ Anderung DAG

Auszahlung beauftragen

1. Sie sehen, wieviel Sie sich maximal mit dem nachsten
Lohn auszahlen lassen kdnnen.

Antragsteller

P——— 2. Klicken Sie die Option "Auszahlung" an.
Nochrere: NGRS Voremee i 3. Wahlen Sie einen Betrag, den Sie sich auszahlen
Kostenstelle: Kostenstellen... . W -

Anderung DAG per: | 01.03.2020 [T] Iassen dehten-
4. Klicken Sie auf "Versenden"

DAG: Saldoiibersicht

1 Saldo: 7.083.10 Gesperrtes Kapital: 0.00 gesp
ferfugbar: 7.883.10
Hachstsaldo: 7.083.10 mazx. magliche Einzahlung: 0.00
DAG: Ein-/ Auszahlung 2

i

Hinweis: En- und Auszshiungen werden aber die L ohnzahlung vorgenommen.

Anderung DAG fiir Mitarbeiter: [Laliimlir Sals
[ Prifen 5 Entwurf sichem

- Anderung DAG

Einzahlung téatigen

S 1. Sie sehen, wieviel Sie maximal mit dem nachsten
Nechname:  popemgem Vomsme: Lohn einzahlen kdnnen.
HKaostenstelle: Kostenstellen. - L m

Grundsatzlich ist eine Einzahlung nur dann méglich,
wenn Sie bereits einmal eine Auszahlung beauftragt
haben oder lhnen Zinsgutschriften mit dem Lohn

Anderung DAG per: | 01.03.2020 [7]

DAG: Saldoiibersicht
Saldo 7.86310 Gesperrtes Kapitsl 000 gesp

Verfigher. 7,95310? ausbezahlt wurden.
Héchstsaldo: 7.063.10 | Pmax. magliche Einzahlung: 0.00 I 2‘ K“Cken Sle dle Optlon "Elnzahlung" an.
OAG: Ein- @ahiung 3. Wahlen Sie einen Betrag, den Sie einzahlen mochten.

* Einzzhlung Auszshlung

R w——
inweis. Ein- und Auszahlungen werden Gber die Lohnzshiung vergenommen.

4. Klicken Sie auf "Versenden".

DAG: Zusatzinformationen optlonen anpassen

Auszahlung... - Fallz Siz jeds Gulschrift (z.5. Dienstaltersgeschenk] nicht auf lhr DAG-
Kanto, sanderm direkt mit dem Lahn susbezahlt haben méchtzn,

akfieren Sie bie dieses Feld Beachten Sie die Optionen zur Auszahlung von

Auszshiung... - Fallz Sie den jShrlichen Zine nicht (hrem DAG-Konfo gufgeschrieben,

scrdem drele mitcem Lo auspezane hsben mecrien, sevieen e |- GUtSChriften und Zinsen sowie die Einzahlung der

‘I hitfe dizzes Fald

Einzahiung.. - | /| Wenn Sie dieses Feld aktiviaran, wird bei der shrichen Zinsabrechnung VerreChnUngSSteuer u ber den LOhn .
die b \ dem DAG-Konto
gutgeschrizben. Dieser Betrag wid linen feweils im Januar mitcem

1. Aktivieren oder deaktivieren Sie die gewtlinschte

Ander i DAG fiir Mitarbeiter: M filain (5 Option.
DF’“‘”E" |8 Erren 2. Klicken Sie auf "Versenden".

~ Anderung DAG

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

| zuruck zur Uversicnt | | Inhaltsverzeichnis | -
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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

Konto-Auszug (e Zins—AusweisI

DAG Zinsausweis

Genossenschaft Migros Luzern

—
Schweiz

DAG Kontoauszug/Zinsausweis anzeigen

Gewunschtes Jahr eingeben

Dokumentart auswéhlen

Auf "Formular anzeigen"” klicken

Das gewilnschte Dokument wird angezeigt

PR

Mit Klick auf den Pfeil, kann das Dokument auch auf
Ihrem Gerét gespeichert werden.

23
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DAG Kontoauszug/Zinsausweis auf Smartphone

e 14:45 = DAG Kontoauszug/Zinsausweis anzeigen
AA & hr-portal.migros.net ©

4 4y DAG Kontoauszu... ¥ Q L

1. Gewilnschtes Jahr eingeben
2. Dokumentart auswahlen

Jahr:
ﬁm Tgmmularamigen 3. Auf "Formular anzeigen" tippen
? Konto-Auszug (@) Zins-Ausweis

DAG Zinsausweis L

DAG Zinsausweis

Das Dokument wird gedffnet.

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)

Lohnausweis

Anzeige und Download der Lohnausweise ab 2017.

Lohnausweis auf PC, Notebook

Lohnausweis anzeigen

1. Gewinschtes Jahr eingeben
2. Auf "Formular anzeigen" klicken
3. Der gewiinschte Kontoauszug wird angezeigt

\ Zurtick zur Ubersicht ‘ _ 24
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< &

Meine Lohnausweise

Meine Lohnausweise v Q

Pahr:
2017 Formular anzeigen

Lohnausweis

nausweis - Certificat de salaire - Cortificato di salario
i - de rontes -

o 2017 £ 01012017 31122017 a

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

Lohnausweis auf Smartphone

AA & hr-portal.migros.net
£ £y DAG Kontoauszug v Q,

DAG Kontoauszug

lahr; o
2017 I Formular anzeigen

¢

&

Lohnausweis anzeigen

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

Das Dokument wird geoffnet.

Hinweis: Das Anzeigen von Dateien wird nicht von allen
Browsern unterstitzt. 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)
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Spesen abrechnen

SAP Concur ist die Anwendung fir 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. Fir 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 kdnnen lhre Spesen auch tber
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 t 01.04.2020

Stans-Dierikon, Projektsitzung -
. . 25km x 0.70 CHF = 17.50 CHF hmzufﬂgen

Abrechnung zur

Ausgabe 2 10052030 = Genehmigung einreichen
05, hinzufuge
Verpflegung Gemuse-Messe (max. 1 Abrechnung pro
Pauschal: 15 CHF Monat)
et
Ausgabe xy A
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Download SAP Concur App auf Smartphone

SAP Concur
C. R
2. 8.8 8!

SAP Concur App im App Store herunterladen und
installieren. Das App steht fur Android und 10S
(Iphone, Apple) — Betriebssysteme zur Verfigung.

Es kann sein, dass Sie dazu aufgefordert werden die
Bildschirmsperre zu aktivieren. Folgen Sie bitte den
Anweisungen.

SAP Concur

Anmelden

Kennwort vergessen?

I SS0O-Anmeldung mit Unternehmenscode I

SAP Concur

Mit SSO anmelden

mtyuxp

2
Mit SSO anmelden

Unternehmen eine
Unternehmenscode ausgegeben hat.

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

1. Geben Sie den Unternehmenscode mtyuxp ein
und
2. wahlen Sie "Mit SSO anmelden"
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Wabhlen Sie "Migros Luzern".
£ Startbereichsermittlung

M Migros Basel

H Migros Freizeit Deutschiand GmbH Diese Einstellungen bis hierhin sind nur einmalig

notwendig.
H Migros Luzern

Migros Neuchétel-Fribourg

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

Benutzername: vorname.nachname@migrosluzern.ch

Kennwort: |hr personlich gesetztes Kennwort

Eingabe SMS-Code

Startseite

Einzelne erfasste
Spesenausgaben,
die noch keiner
Abrechnung
zugewiesen wurden

Ausgaben

Kostenabrechnungen

Eigene Abrechnungen

Offene "0 Genehmigungen
Genehmigungen
(nur fur Vorgesetzte)

Schnellzugriff fur
Spesenerfassung

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

1) Expensilt- Beleg fotografieren

Fotografieren Sie den Beleg lhrer Ausgabe mit
Expenselt oder fligen Sie in dieser Funktion einen
Beleg aus lhrem Fotoarchiv hinzu.

2) Km-Spesen abrechnen

Da dies die haufigste Spesenausgabe ist, kdbnnen
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.

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: "Parkgebuhren”
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!
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Falls notwendig, machen Sie weitere Angaben und
fiigen Sie die Ausgabe Ihrer aktuellen Abrechnung
gt hinzu.

Abbrechen Ausgaben

Wenn Sie fiur 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, kbnnen Sie die
Abrechnung zur Genehmigung senden.

Soptamber 206 CHF616.25 Sie konnen laufend Spesen erfassen, ohne die
Abrechnung einzusenden — diese bleiben gespeichert.

CHF 200.00

Sie haben auch die Mdglichkeit die Angaben zu
fotografierten Spesenbelegen zu einem spateren
erpflegung Mehriagesreiss (Kade. CHE 7000 Zeitpunkt zu machen.

CHF 15,00‘

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

Unterschiedliche MwSt-Satze innerhalb eines Belegs

Unterschiedliche MwSt-Satze innerhalb eines
Belegs

" v wan ¥ e
£ Ausgabendetails

Habellbernachtung CHF 400.00

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

L Zurtick zur Ubersicht ‘ _ 30
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Gehen Sie auf die Spesenausgabe und nutzen Sie die
Funktion Aufschlisseln um den Gesamtbetrag des
Belegs in die verschiedenen Positionen (Betrdge und
MwSt-Satze aufzuteilen).

Kosten umbelasten (gesamte Abrechnung)

o' WiFi Calling & 15:27 59% =

Ausgaben

() Kostenabrechnungen

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

Naturlich 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

aler.
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o' WiFi Calling & 15:27

£ Abrechnungen

Aktiv Verlauf

NICHT GESENDET

Monat Oktober o CHF 407.50

23.10.19 Abrechnung CHF 15.00

2. Offnen Sie die gewiinschte Abrechnung

© Benachrichtigungen

31.10.2019

Details | Ausgaben Belege

Monat Oktober CHF 407.50

Gesamtbetrag

Friihstlick CHF 10.00

9

3. Wahlen Sie "Details"

Abrechnungswahrung*

Schweiz, Franken

Genehmigungsstatus*®

Nicht Ubermittelt.

Kostentrager ID*
Abpackerei F&G o

4. Scrollen Sie, bis Sie bei "Kostentrager-ID" die
korrekte Kostenstelle erfassen kénnen.
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Kosten umbelasten (einzelne Ausgabe)

w!| WiFi Calling = 15:27 so% . Einzelne Ausgabe auf andere Kostenstelle
umbelasten (vor Versenden zur Genehmigung)

Ausgaben Um eine einzelne Ausgabe umzubelasten (vor
versenden zur Genehmigung)

£) Kostenabrechnungen
1. Tippen Sie auf Kostenabrechnungen.

= T 2 = 2. Offnen Sie die gewiinschte Abrechnung.

£ Abrechnungen

Aktiv Verlauf

NICHT GESENDET

Monat Oktober e CHF 407.50

23.10.19 Abrechnung CHF 15.00
3.10.2C

3. Offnen Sie die umzubelastende Ausgabe.

Monat Oktober CHF 407.50

31.10.2019 Gesamtbetrag
Details Ausgaben Belege
F.rUhStﬁCk CHF 10-00‘
U.brige.s;‘)esen GMLU o CHF 2.00
Kilomete;geld 7 CHF 2.80

4. Wahlen Sie die Option "Zuweisungen".

Beleg anzeigen

3 Zuweisungen
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w!! WiFi Calling = 15:26 5 Tlppen Sle auf n+||-
< 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
Prozentsatz o Kostenstelle.
0.00 8. Tippen Sie auf "Erstellen”
100.00% verbleibend

Kostentragerart*

Cost Center

Kostentrager 1D o

Abpackerei F&G

Zuruckgewiesene Abrechnung / Kommentare

Auf dem Smartphone / App

o CHF62.00 lhre vorgesetzte Person hat eine von lhnen

eingereichte Abrechnung zurtickgewiesen?

Ausgaben

Zuweisungszusammenfassung

Wabhlen Sie die entsprechende Abrechnung aus und
wechseln Sie im Menu auf die Details um den
Kommentar/ die Begriindung lhrer vorgesetzten
Person zu lesen.

\brechnungs-ID®

Senden

| zurtck zur Ubersicnt || inhalisverzeichis | *
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AP Concur 1] [DEREPAN docmiorger  Aummbingn - App ot Webseite

Abrechnungen verwalten
OFFENE ABRECHNUNGEN
.
lhre vorgesetzte Person hat eine von Ihnen
e eingereichte Abrechnung zuriickgewiesen?
een CHF87.50 CHF62.00
e encemocn

oe11.2018 10.102018

Wechseln Sie im Menliband in die Ansicht
o . "Abrechnungen”. Dort sehen Sie auf der
zurlickgewiesenen Abrechnung die Begriindung Ihrer
vorgesetzten Person.

Parkhaus Eine andere Mdglichkeit Kommentare zu lesen ist, die
| Abrechnung aufzurufen und dann im Menuband

Ausgaben ey "Details" die Option "Kommentare" aufzurufen.
iopfzeile der Abrechnung
=l e == I
ST PO AT Abrechnungshistorie
[mi} 09.07 2018 ParkgebUhren CHF 47|

Ziirich, Z0rich Genehmigungsprozess
[ 0a072018  Miltagessen
Ziirich, Z0rich

L] Tavwieungen

Zuweisungen

Abrechnung zuriickrufen

«! WiFi Calling & 15:27 59% =

Eingereichte Abrechnungen kénnen auch

zurickgerufen werden (z.B. um eine Ergénzung oder
Korrektur zu machen).

Wahlen Sie dazu "Kostenabrechnungen"
Ausgaben

() Kostenabrechnungen
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w1/ WiFi Calling & 15:27

Wahlen Sie dann zuerst die eingereichte Abrechnung,
die sie zuruckrufen mochten.

< Abrechnungen

Aktiv Verlauf

NICHT GESENDET

Monat Oktober e CHF 407.50
110.2¢

23.10.19 Abrechnung CHF 15.00
3.10.201

«!| WiFi Calling =

Wahlen Sie die "3 Punkte" und die Option
"Abrechnung zuriickrufen".

<

@ Abrechnung kopieren

—] | Abrechnung zurtickrufen

Details Ausgaben Belege

Hinweise / Tipps zu einzelnen Spesentypen und Schnellerfassung

Mittag- und Abendessen

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

Kilometerrechner Kilometergeld

[ Gebitren vermeiden L] Autobahnen vermeiden

Reisestationen

@ | 6036 Dierikon, Schweiz

- Sind Sie dieselbe Strecke hin und zuriick gefahren
P | koénnen Sie den Ruckweg Gber "Hin- und Rickreise”

o

@ # | hinzuftgen.

@& | Luzem, schweiz |

Richtungen

Das Feld "Privat" ist nur anzukreuzen, wenn
Teilstrecken nicht vom Geschaft ibernommen werden.
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Verpflegung mit Geschaftspartnern

——r mar

‘ e Sobald Sie diese Ausgabe einer Abrechnung

arphigng Pt Gescaatissrns,

hinzugefiigt haben, missen Sie geméass Reglement,
die einzelnen Teilnehmenden erfassen.

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

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

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

Hotellibernachtung

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

In der Abrechnung wéhlen Sie nun den die
Spesenausgabe Hotel an, denn der Gesamtbetrag

il Swisscom 4 muss nun auf die verschiedenen Positionen
B =] .. . ..
& m aufgeschlusselt werden, da die Positionen
Cwick Aufschiissehegen  Schorn h unterschiedliche MwSt-Satze haben kénnen.
h o ‘:1:-‘: 6. November 201 -

Driicken Sie dazu auf die Option "Aufschlisseln”.

Erfassen Sie die einzelnen Positionen gemass Beleg.
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| + Meue Ausgabe || + Schellerfassung |  Ausgaben importieren Details * Belege

Ly -
| Hetzag alhgefordert
GHF 93.10 CHF 83.10

Ausgaben
O | patums
08.11.2018

‘ Ausgabentyp
Kilometergeld

CHF 63.70 CHF 83.70

(| 10.09.2018 Kilometergeld

Ein

Zimmersteuer = Kurtaxe

Eintrége kopieren (nur auf Webseite moglich)

Haben Sie mehrere ahnliche Eintrage

z.B. 2x an unterschiedlichen Tagen dieselbe Strecke
gefahren, kbnnen Sie den ersten erfassten Eintrag
auswahlen, kopieren und missen nur noch das Datum
anpassen.

digitaler.

+ Schnellerfassung usgaben imporfieren  Defails +  Belege *

\_ + Neue Ausgabe |

Ausgaben Verschisben *  Kopieren JEUEETEINEY
] ‘ Datum + | Ausgabentyp | Belrag‘ Angnfnrderl‘

08.11.2018 Kilometergeld CHF 93.10 CHF 93.10

O 10.09.2018 Kilometergeld CHF 83.70 CHF 63.70

I I . ] I I I
Schnellerfassung

Kil

|
Datum A bentyp G & weck
| I |
| I |
| I |

Schnellerfassung (nur auf Webseite mdglich)

In der Schnellerfassung kénnen Sie unterschiedliche
Spesenausgaben duplizieren. Wahlen Sie dazu zuerst
die Schnellerfassung.

Entscheiden Sie sich zwischen dem

» Reiter "Schnellerfassung" fir alle Spesentypen
ausser Kilometergeld
» Reiter "Kilometerausgaben"
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Betrag

Haben Sie einen Eintrag erfasst, kdnnen Sie ihn mit
dem + duplizieren

Spesenabrechnung genehmigen, Spesenreports

Das Tool ist dasselbe wie fir die Spesenabrechnung. Als Manager haben Sie jedoch mehr Berechtigungen
als Mitarbeitende.

Beachten Sie bitte auch die Informationen im Kapitel Spesen abrechnen. Dort erfahren Sie unter anderem
wie Sie die App downloaden und sich einloggen kénnen und wie der Grundsatzprozess der Abrechnung
funktioniert.

Webseite (Uber HR Portal) oder Concur App?

Die Spesengenehmigung kdnnen Sie direkt Gber das
HR Portal (Kachel "Spesen” -> Webseite) sowie tber
die SAP Concur App vornehmen.

Da sich fiir die Uberpriifung der Belege und Reports
ein grésserer Bildschirm besser eignet, wird in diesem
Kapitel nur auf die Desktop-Version eingegangen.
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Startseite

MIGROS Schnellzugriff far 00 00
Hallo Cristiano Spesenerfassung Avecheung | Belege | I e Abecungen
UNTERMNEHMENSHINWEISE
: i‘! GMLU-spezifische Infos z.B. Link zum Spesenreglement
Conow Schulungs Tooka

Ui i Lind il Sia Bl atiinas ar Varwsedung des i -Abvetlnusdisyaem.

MEINE AUFGABEN

m Erforderliche Genehmigungen = m Verfigbare Ausgaben

Tonl K. | demo I g bsires wer

Toni K. | lesi v/ ubrige

Offene eigene i, i s Airechroes shasien
GHF 32000 — Ausgaben Abrechnungen

=] Offene Abrechnungen b
| -

CHF 000 — A sagatn

Sergio R | Jum 2098

CHF 1500 — Aus & Oﬁene
Serglo ®. | 06 1318 Reper Genehmigungen
CHF 2100 — Aumgaben .
. (nur far Vorgesetzie)
Flatan L | Mm 2018

CHF 74 63 — Ausgaben I

Spesen genehmigen

03 01 03

2u .
hoctiaden  esehmige  Ausgaten

| miGros .

Hallo Bree

UNTERNEHMENSHINWEISE

S ol ki

Urnsrtzung e Engab it b ara nd Spasemvoton

EINE AUFGABEN

m [ »

Um Abrechnungen lhrer Mitarbeitenden zu
genehmigen, rufen Sie den Menupunkt
"Erforderliche Genehmigungen" oder
klicken Sie direkt auf eine bestimmte
Abrechnung.

(Sie werden per Email informiert, wenn eine
Genehmigung ansteht)
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FUrrer woms. mos Prifen Sie die einzelnen erfassten
Ausgaben in der Abrechnung, in dem Sie
5 o | setag| e sie anklicken.

n.. 16082013 CHF 100.00 A\ Achiung: Diese Spesenabrechnung enthalt Ubrige Spesen, was eine sorgfalige Uberprifung verangt

Obrige Spssen. . 16082018  CHF 10000 () Das foigands wurde ment ausgefunt

kus 3ben snsicht =« W Rsgaben

16.08.2013 Ubrige Spesen GMLU CHF 100.00 CHF 100.00| Vorheriger Kommentar
fuzem. Luzen Eingegeben von Thomas Meunier: Test 1

Achtung: Diese Spesenabrechnung enthalt Ubrige Spesen, was eine sorgalige Ausgabentyn
Uberprufung vedangt
Das

Links erscheint jede Spesenausgabe
— — auf einer Zeile

- 2. Rechts erscheinen die Details der
ausgewahlten Spesenausgabe.

Symbole und Hinweise machen Sie auf
Besonderheiten aufmerksam. Fahren Sie
mit der Maus dartiber um z.B. Kommentare
der Mitarbeitenden oder Prifhinweise zu
lesen. Auch Spesenbelege werden lhnen
SO angezeigt.

2 Warnhinweis

Fehlermeldung
Beleg im Anhang

Kein Beleg angehangt

Q@ @

Teilnehmer (bei Einladungen)
Zuweisung an andere Kostenstelle

Kommentar enthalten

©
@
Q

Hilfe ~

1. Entspricht die Abrechnung dem
Pl - &) Spesenreglement kénnen Sie
genehmigen. Ubersteigt der zu

) @ 1 g genehmigende Betrag Ihre
oo Genehmigungslimite/
Visakompetenz, wird die Abrechnung

automatisch an die entsprechende
Geschaftsbereichsleitung gesendet.

Ausnahmen ausblenden

| zurtck zur Ubersicnt || inhalisverzeichis | “
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Verstosst die Abrechnung oder einzelne
Positionen gegen das Reglement,
benutzen Sie die Option
"Zuricksenden" und kommentieren
Sie den Verstoss. Der/Die Mitarbeitende
kann die Abrechnung korrigieren und
erneut einreichen.

Ist es ein Ausnahmefall (Abweichung
vom Spesenreglement), den Sie
trotzdem bewilligen mdchten, so muss
die Geschéftsbereichsleitung ebenfalls
genehmigen. Wahlen Sie
"Genehmigen und Weiterleiten".

Stellvertretung einrichten

aler.

App-Center

+
Abrechnung Belg
erstellen hochl

Bre

Profileinstellungen | | Abmelden

Rufen Sie die Profileinstellungen auf.

Profil

Ihre Angaben
Personliche Angaben
Angaben zum Unternehmen
Kontaktinformationen
E-Mail-Adressen

Einstellungen fur
Abrechnungen

Abrechnungsstellvertreter

Abrechnungen
Abrechnungsgenehmiger
Teilnehmeriibersicht

Andere Einstellungen
Systemeinstellungen
Concur Connect
Passwort dndermn
Concur-Mobile-Registrierung

Abrechnungseinstellun
< >
Abrechnungsbudget
Benachrichtigungseinstellungen

Persénliche Angaben

Passwort andern Systemeinstellungen Concur-h

Prafil-Optionen
\Wahlen Sie eine der nachstehenden Optionen, um Ihr Benutzerp

Personliche Angaben
Personliche Angaben

Abrechnungsstellvertreter
Stellvertreter sind Mitarbeiter, die im Aufirag anderer Mitarbeiter
handeln durfen.

Passwort andern
Andern Sie Ihr Passwort.

Sie haben die Mdglichkeit einer anderen
Person zusatzlich die Rechte fur die
Spesenerfassung oder
Spesengenehmigung zu geben.
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Abrechnungsstellvertreter Erfassen Sie eine Person als

S S Stellvertretung und legen Sie den Zeitraum
= o g d

Stellvertreter sind Mitarbeiter, die im Aufirag anderer Mitarbeiter handeln diirfen. SOWIe dle ReChte feSt'

B oo S S SR Cm go o S

(m] :g:;’: [m] (m] (m] [m] O ()=

Darf die Person fur Sie Spesen erfassen
und Abrechnungen senden oder sogar an
Ihrer Stelle Abrechnungen genehmigen?
Unten finden Sie Erklarungen zu den
Einstellungsmdglichkeiten.

Darf vorbereiten ein Stellvertreter kann Spesenabrechnungen erstellen (vorbereiten),
aber nicht abschicken

Abrechnung senden ein Stellvertreter kann Spesenabrechnungen auch Gbermitteln

Darf Belege sehen ein Stellvertreter kann Belege zu Ausgaben hinzufligen und zur
Genehmigung von Spesenabrechnungen auch Belege der Ausgaben
ansehen

Reporting verwenden  nur fir sehr eingeschrankten Mitarbeiterkreis (GL) relevant

Erhalt Emails ein Stellvertreter erhalt bei Aktivierung ebenfalls
Benachrichtigungen/Erinnerungen (mit Verweis auf Stellvertretung)

Darf genehmigen ein Stellvertreter darf Abrechnungen genehmigen (nur moglich sofern
selbst auch vom System als Genehmiger definiert)

Voribergehend ein Stellvertreter darf Abrechnungen vortbergehend (von ... bis ...)
genehmigen (nur moéglich sofern selbst auch als Genehmiger definiert)

Vorab prifen ein Stellvertreter darf Abrechnungen von unterstellten Mitarbeitenden
prifen, aber nicht effektiv genehmigen

Genehmigungsemails ein Stellvertreter erhalt bei Aktivierung ebenfalls
Benachrichtigungen/Erinnerungen (mit Verweis auf Stellvertretung)
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Stellvertretung wahrnehmen

Hope Solo

Belg Abmelden

ochl

Profileinstellungen |

:Z.': Fiir einen anderen Benutzer agieren 9

ahle W

Abbrechen

Um flr eine andere Person Abrechnungen
zu erfassen, prifen oder genehmigen,

1. Klicken Sie auf ihr eigenes Profil.

2. Wabhlen Sie aus, wen Sie vertreten
mochten.

3. Es wird lhnen nun angezeigt fur
wen Sie handeln. Am selben Ort

kénnen Sie auch wieder zu ihrem
eigenen Account wechseln.

Voraussetzung: Die Person, die Sie
vertreten, muss Ihnen zuerst die
Berechtigung geben (siehe Abschnitt
Stellvertretung einrichten)

Auswertungen / Analysen

SAP Concur [C]

Abeechnungen anzeigen

Zur Genehmigung ausstehende Abrechnungen(3)

Genenmigungen

Genenmigungen

Abrechnungen, die van Innen in diesem Monal genehmigt wurden
AbrEChOURgEN, die Van INnen (M [Et71en Monal GEnEnmigt wurden
Abrechnungen, die von Innen in diesem Quarial genefimigt wurden

1en Quartal genenmigl wurden  sbsnsbens

em Jane genenmigt wurden
Abrechaungen, die von Innen im letzien Jahe genenmigt wurden

Alle von Ihnen genehmigten Abrechnungen

Als Vorgesetze/r haben Sie Zugriff auf
unterschiedliche Abfragen und Analysen.

Von lhnen genehmigte Abrechnungen
kénnen Sie Uber den Mentipfad
Genehmigungen / Abrechnungen / Ansicht
erreichen (dabei kénnen Sie auf Angaben von
Ihnen direkt unterstellten Mitarbeitenden
zugreifen)

Auswertungen ~

Intelligence

SAP Concur @ Abrechnungen Genehmigungen

Genehmigungen Abrechnungen

Zu Analysen und Statistiken gelangen Sie tber
das Menl Auswertungen / Intelligence Die
Reports zeigen lhnen die Daten aller direkt und
indirekt unterstellten Mitarbeitenden an.
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Wahlen Sie dann "Persona Dashboard" um zu
SAP Concur )
folgenden grafischen Auswertungen zu
r Offentliche Ordner  Eigene Ordner | Persona-Dashboard gelangen-

Abteilungsmanager =

-Die 10 Mitarbeitenden mit den héchsten
Ausgaben

Abteilungsmanagerausgabe =
-Mitarbeitende mit den meisten Ausnahmen
-Durchschnittsausgabe je Spesentyp

-Prozess Durchlaufzeiten

Im "Offentlichen Ordner" gelangen Sie zu
SAP Concur Standard-Reports sowie spezifisch fur die
Migros und GMLU angelegte Reports.

=

‘v Offentliche Ordner Eigene Ordner Persona-Dashboard

Offentliche Ordner

0O Name & Klicken Sie auf Migros-Genossenschafts-Bund,
[0 #  ConcurDsts Warshouse dann auf Genossenschaft Migros Luzern um

O Dashbosrd Metrics z.B. den Bericht "GMLU Ausgaben je Kst und
O Intelligance - Standard Reports MA" aufzurufen.

D Migros-Genossenschafts-Bund (p0S02821rvia)

Mitarbeiter-Reporting

Den Vorgesetzten stehen eine Reihe von vorgefertigten Listen zu lhren Mitarbeitenden zur Verfliigung (es
kénnen aber auch eigene Listen erstellt und die angezeigten Spalten ergéanzt werden). Terminlisten (Jubi
und Geburtstag) kdnnen auch in den Outlookkalender exportiert werden.
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Ubersicht / Funktionalitaten

Std
Kostenstells Bez. Org-Einheit: Bez. Planstelle: Organisationssicht:
Suchen Q sy o o Direkt unterstelite Mitarbeiter Filter anpassen (1)
a
5 6
Eintritte/Austri ﬁ éil
PersNr Anrede Machname Vorname Eintritt Austrittsdatum  Kostenst Vorgesetzter Bez. Org-Einheit
Frau 01.08.1979 30.04.2006 4300 Allgemein
Bez. Planstelle: -
Herr - 01.05.1994 07.11.2018 4300 Reinigung

Bez. Planstelle: Raumpfleger

Frau 08.06.1998 30.11.2019 4300 Reinigung
7. Planstelle: Raumpflegerin

? .. Frau 01.12.2001 4300 L Allgemein

Bez Blopoiolo.
Herr 01.08.1980 30.04.2006 3720 Frischland

Bez. Planstelle:
Herr 01.07.199%8 31.05.2002 3760 Metzgerei

brez. Planstelle:
Frau 01.07.1994 30.09.2003 4310 Non Food

Bez. Planstelle:

1. Suchfelder.

Wechsel zwischen "Direkt unterstellte Mitarbeitende" und "Alle Mitarbeitende".

Bei Anderungen zu Nummer 1 und 2 muss fiir die Umsetzung der Button "Start" betatigt
werden.

Vorlagen: Auswahl der vorgefertigten Standardlisten und Verwaltung eigener Listen.
Einstellungsmdoglichkeiten: Beliebig viele Spalten hinzufligen oder entfernen.

Export als Excel

Ein Klick auf einen Eintrag, macht den Absprung zu Details der/des ausgewéahlten MA und
ihren/seinen Anstellungsdaten.

wn

No ok

Vorlagen, Standard-Listen aufrufen und verwalten

Standard ~~ 1) Vorgefertigte Listen (Reports) sind abrufbar
indem man auf den Titel der aktuell angezeigten
Meine Ansichten . .
_ Liste klickt
tandard
Eintritte/Austrite
Gebunstagsliste > die Lohnliste ist nur fiir Personen mit
Jubilaumsliste Managerberechtigungen einsehbar, nicht fir
Lohnliste M-FEE Teamleitende
Mitarbeitendenliste
Stellenplan 2) Speichern eines zuvor erstellten/angepassten

Reports als personliche Vorlage

sichernialsy Verwalten
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Standard
Eintritte/Austritte

Geburtstagsliste

Jubildumsliste

Lohnliste
Mitarbeitendenliste

Stellenplan

1

Sichemals Verwalten

Ansichten verwalten

£ Ansicht E‘:; Angelegt von
* Standard SAP
* Eigene Liste SCHLAEPFNA
* Eintritte/Austritte 3 DMAUERSE
* Geburtstagsliste DMAUERSE
* Jubildumsliste DMAUERSE
* Lohnliste DMAUERSB
* Mitarbeitendenliste DMAUERSE
* Stellenplan DMAUERSE

1) Mit Klick auf "Verwalten", lassen sich die Reports
organisieren.

2) Mit Klick auf den Stern vor einem Report, wird
der Report, der im Dropdown angezeigten
Auswabhlliste hinzugefligt oder aus dieser
entfernt.

3) Die Auswahl des Standardreports bestimmt,
welche Liste beim Aufrufen der Kachel
Mitarbeiterreporting direkt angezeigt wird.

4) Eigens erstellte Listen kdnnen hier geldscht
werden (Vorlagen nicht)

Eigene Listen erstellen

Lohnliste
Meine Ansichten
Standard
Eigene Liste
Eintritte/Austritte

Geburtstagsliste

Jubildumsliste

Zuerst einen Report auswahlen, den man anpassen
mochte.
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Uber das Zahnrad die Einstellungsmdglichkeiten
N Fiver anpassen 1) [0 aufrufen.

|Grad Tarifgruppe Tarifstufe

0.00 - -

h Die gewlnschten Felder auswéhlen oder
- s v A *|| Anpassungen in der Sortierung oder Filter
: vornehmen. Mit "OK" bestatigen.

Die angepasste Liste kann gespeichert werden
indem man die Listenauswahl aufruft und dann auf
Meine Ansichten I "Sichern als" klickt.

Lohnliste »~

Standard

Eigene Liste
Eintritte/Austritte
Geburtstagsliste

Jubildumsliste

Lohnliste

Mitarbeitendenliste

Stellenplan

Sichemals  Verwalten

Ansicht sichern Waéhlen Sie einen aussagekraftigen Namen fir die
Liste.

Unterschriftenliste

Als Standard festlegen

Das Feld "als Standard festlegen”, kdnnen Sie
ankreuzen, wenn Sie mdchten, dass diese Liste im
Mitarbeiter-Reporting als Standardeinstellung
angezeigt wird.

Sichem Abbrechen
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Unterschriftenliste
. Meine Ansichten I
Eigene Liste
Eintritte/Austritte
Geburtstagsliste
Jubildumsliste
Lohnliste

Mitarbeitendenliste

Stellenn

nterschriftenliste

Nach dem Speichern wird die eigene Liste auch in
der Listenauswahl angezeigt.

Termine (Geburtstag, Jubilaum) nach Outlook exportieren

R

Jubilaumsliste |/}

@ [&]-]

Bei Auswahl der Jubi- und der Geburtstagsliste
erscheint eine zusatzliche Funktion fur einen Export
der Termine in den Outlookkalender.

1) Mitarbeitende, deren Daten exportiert werden
sollen, per Checkbox auswéhlen.
2) Auf "Exportfunktion” klicken.
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Lohnkostenverteiler

Ansicht der Lohnkostenzusammensetzung (Lohn, Zulagen, DAG, 13. ML, Uber- und Unterzeit,
Sozialleistungen) summiert Uber die Kst. oder nach MA Gruppen Vollzeit und Teilzeit.

Lohnkostenverteiler aufrufen

< MIGROS HR: Lohnkostenverteiter 1) Gewiinschte Einstellungen fiir Zeitperiode
=== und Kostenstellen machen.
2) Liste "Lohnkosten_Summe" auswahlen.
6 e 3) Auf "Ubernehmen" klicken.
Preseenas aeeie vo == 4) Hier sind Darstellungsvarianten und
AGrp=  Pershir Nachnamas  Vemames  Grundiom WoSd  Lohn Exportmoglichkeiten auswahlbar.

Erklarung der Spalten:

Grundlohn
Effektiv vereinbarter Grundlohn ohne Sozialleistungen, Gbriger Aufwand etc.

Der Grundlohn wird immer in der Stammkostenstelle angezeigt.

WOStd

Vertraglich vereinbarte Stunden pro Woche

Lohn

Effektive Grundlohnkosten = Belastung KST

Zulagen

Nacht- (22h00 — 05h00) / Sonntags- / Kiihlraum- / Pikettzuschlag / etc.

13. Mo-Lohn

Anteil 13. Monatslohn (8.33% vom Grundlohn)

t Zurtick zur Ubersicht ‘ _
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M-Part

Anteil M-Partizipation a CHF 1000.00 pro Jahr (bei Beschéaftigungsgrad 100%) wahrend den ersten 4
Dienstjahren.

Sobald das Guthaben fiir den Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin gebucht wird, werden die
aufgelaufenen Rickstellungen aufgeldst. Unabhéngig davon in welcher Kostenstelle die
Ruckstellungen gebucht wurden, erhalt die aktuelle Stammkostenstelle die aufgeldsten
Ruckstellungen gutgeschrieben.

Uber- / Unterzeit

Die Uber- / Unterzeit wird aufgrund der Differenz beim Gleitzeitsaldo berechnet.

Beispiel: Das Gleitzeitsaldo des MA betrug Ende Mérz -10.00 Stunden und Ende April noch -8.00
Stunden. Die Differenz von 2.00 Stunden wird der KST belastet. Die Belastung oder Gutschrift der
Stunden setzt sich wie folgt zusammen: Stundenlohn plus 13. Monatslohn (8.33%) plus
Sozialleistungen (8%) plus Vorsorge (13%). Achtung: Bei Lohnanpassungen wird die Verrechnung des
bestehenden Stundensaldos an den neuen Lohn des Mitarbeitenden angepasst.

Sozialleist.

Arbeitgeberbeitrage (darunter AHV/IV/EO, ALV, PK, etc.)

Transfer / Umlagen

Anzeige der umgebuchten Belastungen und Gutschriften zwischen der eigenen und anderen Kst in Bezug
auf Lohn z.B. durch Ausleihe von MA an andere Kst.

Funktionsweise

Beispiel

Werden Mitarbeitende an eine andere Kostenstelle ausgeliehen, erhélt die Stammkostenstelle daftr
eine Gutschrift fur alle anfallenden Lohnkosten. Sofern der ausgeliehene Mitarbeitende in der
Transferkostenstelle Uberstunden geleistet hat, werden diese zu einem spateren Zeitpunkt in der
Stammkostenstelle kompensiert.

Prozess im Hintergrund

Bei einer Aushilfe-Situation eines Mitarbeitenden werden automatisch Umbuchungen auf der
Umlageliste erscheinen. Das Vorgehen ist wie folgt:
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In einem ersten Schritt werden samtliche Lohnkosten des transferierten Mitarbeitenden auf jene
Kostenstelle gebucht, zu der die Stammdaten des Mitarbeitenden per Ende Monat zugeordnet sind.
Fir den Kostenstellenleitenden ist dieser Schritt nicht ersichtlich. Anschliessend werden tber die
Umlagen jene Stunden umgebucht, die anfangs des Monats auf der anderen Kostenstelle in MAPS
verbucht wurden. Sprich — die aktuelle Kostenstelle erhalt eine Gutschrift und die friilhere Kostenstelle
eine Belastung mittels maschineller automatisierter Transferbuchung.

Wenn bei kurzfristigen Springern in der Zeiterfassung im MAPS aus Versehen die falsche
Kostenstellennummer eingetragen wird, ist dieser Fehler auf der Umlageliste ersichtlich. Achten Sie
deshalb bei der Kontrolle auf die aufgefiihrten Mitarbeiternamen und leiten Sie Massnahmen ein, wenn
ein Name auftaucht, der weder zu lhrer Filiale gehdrt noch als Aushilfe bei Ihnen tatig war.

Transfer / Umlagen aufrufen

1) Filtereinstellungen vornehmen.

2) Auf "Ubernehmen" klicken um den Filter
anzuwenden.

3) Hier sind Darstellungsvarianten und
Exportméglichkeiten auswéhlbar.

Vergutungs-Ubersicht

Lohndaten und -verdnderungen der einzelnen unterstellten Mitarbeitenden

l Zurtick zur Ubersicht ‘ _ 52



Genossenschaft Migros Luzern
Human Resources

MIGROS

Ein M digitaler.

Lohnentwicklungen anzeigen

< MIGROS e Verginungsisbersicht

1) Uber die Selektionskriterien eine/n MA
auswahlen

2) Hier erscheinen die Details zur
Lohnentwicklung, frihstens ab Jahr 2002

Personalstammblatt inkl. Lohndaten

Das Personalstammblatt soll eine Ubersicht (iber die einzelnen Mitarbeitenden, ihre
Anstellungsbedingungen, Beurteilungsentwicklung und Ausbildung darstellen. M-FEE Teamleitende haben
diese Kachel auch zur Verfligung. Sie sehen jedoch die Lohndaten nicht, alles Weitere schon.

Personalstammblatt von Mitarbeitenden anzeigen

H.I

1) Die Informationen fur nur einen einzelnen
Mitarbeitenden finden Sie am einfachsten
mit der Selektionsfunktion
"Mitarbeitersuche®.

2) Um Informationen Uber mehrere
Mitarbeitende aus dem gleichen Bereich zu
erhalten, wahlen Sie die Selektionsfunktion
~Mitarbeiter aus Organisationsstruktur®.

Mit Klick auf einen Namen in der Liste wird
das Stammblatt angezeigt.

08.05.2011 | bestanden Studium  Master

18.03.2014 | bestanden

14102014 | bestanden

Aus- und Weiterbildung

- Lienziatsprifung lic.phil. Master of Science UZH, MSe UZH

Im Abschnitt ,Aus- und Weiterbildung“ werden die
aufgeflihrten Aktivitdten entweder mit dem Status
.besucht® oder ,bestanden” aufgefuhrt. Wird bei
einer Diplomausbildungen der Status ,besucht” statt
.bestanden” aufgefihrt bedeutet dies, dass der
Mitarbeitende die Abschlusspriifung nicht bestanden
hat. Kurse ohne Abschlusspriifungen werden
grundsatzlich nur mit dem Status ,besucht”
aufgefihrt.

_ Zurick zur Ubersicht | | inhaltsverzeichnis |
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Gehaltsnachweis

Anzeige/Druck Lohnabrechnungen der unterstellten Mitarbeitenden.

Lohnabrechnungen von Mitarbeitenden anzeigen

1) Unter ,Mitarbeitersuche” kdnnen Sie

entweder den Namen oder die
Personalnummer des Mitarbeitenden
eingeben.

2) Klicken Sie auf "Start"

3) Die Liste mit dem Suchergebnis erscheint
etwas versteckt am rechten Rand des
Suchfensters. Scrollen Sie deshalb nach
rechts, um zu Uberprifen, ob der
gewulnschte Mitarbeitende aufgefiihrt ist.

4) Mit einem Klick auf dessen Name...

. 5) ...werden die Details im benachbarten

- (5 - Fenster angezeigt. Es wird automatisch die

I p— aktuelle Lohnabrechnung aufgerufen. Sie

kdnnen aber auch die Lohnabrechnungen

frGherer Monate aus der Liste auswahlen.

Abrechnung

Personalakten

Anzeige der Personalakte der unterstellten Mitarbeitenden (Bewerbungsunterlagen, personliche
Vereinbarungen, Arbeitszeugnisse etc.)

Personalakte von Mitarbeitenden anzeigen

1) MA selektieren
2) Auf "Weiter" klicken
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Auf gewiinschten Ordner klicken und Dokument
Kurzbeschreibung g . ) .
Eindeutiges Kennzeichen == (Bsp. Bewerbungsunterlagen) mit Doppelklick 6ffnen
Vorname des Mitarbeiters = -

Sprache 1 Deutsct
MName des Mitarbeiters (1) =
Name des Mitarbeiters (2)
Hierarchie Elementart Sichtbarkeit
v 5 e e
v [T Daten zur Person GML DigiPers K...
~ [ Bewerbung | GML DigiPers K...
- [ Bewerbungsunteriagen gescannte Dokumente .| GML DigiPers K...
~ ¥ L Anetelungs- | ATDefsvernamne | GML DigiPers K...
v [T Lohnunteriagen GML DigiPers K...
¢+ [ Bildung / Qualifikation GML DigiPers K...
v [J sozialversicherung GML DigiPers K...
Carema

Unterstitzendes Fuhrungs-Tool zur Bewaltigung von Personalprozessen wie Disziplinar-, Case-
Management-, Prasenzmanagement-, Friherkennung-, Mobbing-Prozesse, etc.

Die Anleitung fur Carema finden Sie direkt im Carema selbst.
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Abgeschlossene M-FEE's ansehen

Kriterienschnellpflege anzeigen
Sicht: M-FEE v Bear
T Beurteilungsname

IM-FEE Formular 2019

M-FEE Formular 2018

M-FEE Formular 2017

M-FEE Formular 2016

M-FEE Formular 2015

Wahlen Sie das M-FEE des gewiinschten Jahres
aus.

lungsdokument fiir S s
Drucken || M-FEE Zusammenfassung || Kompetenzprofil Vﬂrlagarmu\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 persdnlich
beurteilt werden

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

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)

. Zurack zur Ubersicht | | inhaltsverzeichiis |
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An Zielvereinbarung mitarbeiten (geschaftliche Emailadresse zwingend)

P32: PM: Ziele zur Ansicht

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

[ Admin rganisatian/ sanstiges

MNac g, Erled

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

Falls lhre vorgesetzte Person bereits Ziele formuliert
hat, kbnnen Sie diese anpassen.

Besprechen Sie mit lIhrer 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 ) B

M1 Beurteilungsname

M-FEE Formular 2019

M-FEE Formular 2018
M-FEE Formular 2017

M-FEE Formular 2016

Wabhlen Sie den aktuellsten M-FEE Bogen aus.

e

1. Reiter "Zielvereinbarung / Zielerreichung" auswahlen

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

3. Um weitere Ziele hinzuzufligen klicken Sie auf dieses Symbol

Klicken Sie nach der Bearbeitung immer auf "Dokument sichern und verlassen" sowie

5. "Fortsetzen", auch wenn Sie die Bearbeitung unterbrechen wollen. Informieren Sie ihre
vorgesetzte Person, wenn Sie die vereinbarte Arbeit abgeschlossen haben.

. Zurack zur Ubersicht | | inhaltsverzeichiis |
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Beurteilupasdokument fiir Beispiel Andreas

Anlagen (0)  Sichern | rucken Action-log  M-FEE ndorn T 3
Jemtchion B veter Soruein s Administrative Daten
m s Dokument sichem und verassen 9 M-FEE Formulare: M-FEE Formudar 2015 GinghetsZedraum 01.01.2015 bis: 31122015
S 9 Ziewven g 07672015 |09
Tedstat ZV_1 Voeschiag (VG =recd
TR e P Revew-oatum 07.072015 [t

Vorgesetzielr

f =1 Beurtedungsdstum
5 ) [

Wetere Beteiigte: Keine Auswah!

M.FEE Formular I 1Zie i Verhalten und Kompetenz

-

1.1 Individuelle Ziele Ll
3

1.1 Individuelle Zie

Gewichtung (neu) . 100.00 %

Netz: nur T0r Vergesatzie einsehbar: Textield vergroern

1.1.4 Ziet Enfunrung System XY s |

Zielverenbarung: Textfeld vergroGern
Zetgerechte und budgetkonforms Enfihrung des Systems XY nkusive Schulung der User und Dokumentation bis 31.12.2015

Gewichtung (nd ) 7000 %

Notz: Massnahmen Ndarbeger. Textfeld vergraGerm
Effektives Projpitmanagement regeimissige Statussizungen

Zielvereinbarung & Beurteilung zur Kenntnis nehmen (geschaftliche Emailadresse zwingend)

P32: PM: Ziele zur Kenntnisnahme Sobald Ihre vorgesetzte Person die Zielvereinbarung
@ R Bt e <SAP i Acmintatorsmob.ch 2 =7 1 oder die Beurteilung abgeschlossen hat, erhalten Sie
) Wi haben st Zeenumbriche 405 eser i eine Emailnachricht.

Guten Tag

Das M-FEE-Dokument "M-FEE Formular 2819" wurde von Ihrer Vorgesetzten / Threm Vorgesetzten
zur Kenntnisnahme der definitiven Zielvereinbarungen freigegeben.

Wichtig: In diesem Prozess-Schritt kann das Dokument angesehen und ausgedruckt werden. Mit
dem Befehl “Ziele zur Kenntnis nehmen®

bestiitigen Sie die Kenntnisnahme der definitiven Ziele. Friher haben Sie den M-FEE Papierbogen jeWeilS
Sie kénnen das Dokument iber das Portal unter folgendem Link ansehen: unterschrieben. Dies iSt nicht mehr notwendig.

https://hr-portal .migros.net

Neu kdénnen Sie im HR Portal bestatigen, dass die
Zielvereinbarung und Beurteilung stattgefunden
haben. Bei der Beurteilung haben Sie auch die
Méglichkeit einen Kommentar zu lhrem M-FEE zu
erfassen.
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Waéhlen Sie den aktuellsten M-FEE Bogen aus.
Kriterienschnellpflege anzeigen

Sicht: M-FEE v B

M1 Beurteilungsname

I M-FEE Formular 2019

M-FEE Formular 2018

M-FEE Formular 2017

M-FEE Formular 2016

Ziele zur Kenntnis nehmen

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

Beurteilungsdokument

[ Sichern | [ Anlagen | | Drucken | | Zusatzbiatt | [ Kompetenzmeded | | Action-Log |

Vil mochten 3 vorgehen? Administrative Daten

L=,

" Delument sichern und verlassen

Zielverginbarung und MFEE Gesprach Zelvereinbarung | Zlerreichung h

I s Jede 2ur Kenninks hiehmen Zielvereinbarung und MFEE Gesprach
Dgse EEUI'TIE...I'IQ Eddat die Bass Fir die Zl!h'!'fmﬂ.lfuﬁg und 488 M-FEE Gasprach Twischen M

Beurteilung zur Kenntnis nehmen und Kommentar erfassen
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1) Hier kdnnen Sie in den unterschiedlichen Reitern die Beurteilung sowie die Kommentare Ihrer

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

3) Wahlen Sie die Option "Beurteilung abschliessen”.
4) Wahlen Sie "Fortsetzen".

Beurteilungsdokument

Sichern | [ Antagen | [ Drucken | [ Zusatzbistt | [ Kempetenzmodell | [ Action-Log |

Vite mochien, vorgenen? Administrative Daten ° e

et S e und versoss l Zeerenbarung und MFEE Gesprich | Ziehersinbarung / Zilerreichung | Verhalten und E '
o Beurtedung sbschiessen 3 4B ok 1 Stell L
4.1 Bemerkungen Vorgesetter

4.2 Bemerkungen Mitarbeiterin

Fachleitende Super-/Verbrauchermarkt helfen beim M-FEE mit

Hetate o Da Fachleitende SM/VM nicht tber die
Fr—— FE—— e | Kacheln/Funktionalitaten von Vorgesetzten verflgen,
= ke konnen Sie fir die Mithilfe bei der M-FEE
N \/ = Zielvereinbarung und Beurteilung des Teams uber
= o die Kachel "Meine Beurteilungen" mithelfen.
Entwicklung
Mitarbeiterdokumente Neben den eigenen M-FEE Bdgen sind hier auch die
M-FEE Bdgen des Teams sichtbar. Wahlen Sie den
gewlnschten Bogen fir die
B e Zielvereinbarung/Beurteilung aus.
Sicht: M-FEE v Bearbeiten Anzeigen Ziele Gbertragen Statt
5 Beurteilungsname Name Beurteilter
M-FEE Formular 2019
M-FEE Formular 2018
I‘ MFEE Formular 204 i I
M-FEE Formular 2016
M-FEE Formular 2015

Um die folgenden Schritte kennenzulernen, sprechen Sie sich mit Ihren Bereichsleitenden ab.
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Beurteilungsdokument fir Beispiel Andreas

die Reiter kdnnen der Reihe nach, bearbeitet werden.
Hier kdnnen 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.

Aniagen {0}  Sichem Orucken Acton-log M-FEE

Wie mOchien 5 weiler vorgehen?
I # Dokafment Sicharn und wailasssn e

Motiz: nur fiir Viorgesetzte einsehbar:

2}

K dndem
Administrative Daten
e —
M-FEE Formular | Zehnginbarung § Zelernsachung Verhalten und Kompetenz = Fotgzaleinschilivng
F Ar Seb Uniernehmerische Kompetenz
| Fonsatzes -
2.1 Fachkomg T
2.1 Fachkompetenz
Gewichtung (ney) 2500 %
Ergebnis (gewichtet) 42.000

Wertbeschreibung =B
Wer 1 Beurteilung)
Bewertung  Wesibeschreibung
2.4.1 Fachwissen @ E erfilk Ziele und Erwartungen teiweise
AbgchBaGends Baurtaiun i Wi o erfil Ziele und Erwarlungen grisstenteis
: -y s ? ‘ = erfilt Zieke und Erwartungen {gute Leistung)
| B Ubertriff Ziele wnd Erwanshgen
A ubertrifft Zisle und Erwartungen deuthch
MNotiz: Abschisasends Deurtsling:
24.2 System. und Methodenkompeten:
Abschisfiends Beurteiung.  Kein Wert EDCEB AT
Beurteilungsbogen drucken
Druck der M-FEE Beurteilungsbogen der unterstellten Mitarbeitenden.
Anleitung folgt.
Beurteilung meiner Mitarbeitenden
M-FEE Zielvereinbarung und Beurteilung der unterstellten Mitarbeitenden vornehmen.
Anleitung folgt.
Gaussubersicht
Statistische Verteilung der Beurteilungswerte.
Anleitung folgt.
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Statusubersicht

Ubersicht iiber alle Stati der M-FEE Bdgen der unterstellten Mitarbeitenden.

Anleitung folgt.

Stellenplan

Ubersicht tiber Funktionsstufen und weiteren Details zur Stelle der Mitarbeitenden.

Anleitung folgt.

Lohnrunde
Noch nicht im Einsatz (evtl. Herbst 2020)

Anleitung folgt.

IGROS
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M-Learning

Zutritt zu Kursrdumen und Online Trainings.

M-Learning

M-Learning © 7 7| Login

- e k. Wir arbeiten daran, dass Sie sich auch hier ohne
» Login Login anmelden kénnen.

S
By eves

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

Anmeldename: gmlu12345

Kennwort: gmlul12345

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

Anleitungen

3 232,

" GM ‘Luzern 2

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

MGB

Berufsbildung



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

Ubersicht iiber Ausbildungs- und Qualifikationshistorie der unterstellten Mitarbeitenden.

Ausbildungen / Qualifikationen von Mitarbeitenden anzeigen

< MIGROS Geplante /! besuchte Bildungen

Keine Daten fiir diese Selektion gefunden

Ubemehmen 3 2

Seleknon:

* Datum:

= m

Siche: | [Standardsichi] wr Dinuckversion | | Export «-

Kostenst.  PersMr  Nachname Vorname  Funktion seit  Funktion  Seminani

Es kann eine Ubersicht (iber die absolvierten Kurse /
Seminare sowie Qualifikationen (inkl. Gultigkeiten)
Uber alle Mitarbeitenden einer oder mehrerer
Kostenstellen abgerufen werden (Vergangenheit
sowie in Zukunft gebuchte Kurse). Es besteht die
Méoglichkeit zu einem Excelexport.

1) Gewiinschte Auswahl treffen
2) Klick auf "Ubernehmen" um die Daten zu
aktualisieren

Bewerber-Management — Umantis

Bewerbungen bearbeiten.

Login

Die Logindaten erhalten Sie von der Abteilung HR
Services, sofern Sie in der Personalgewinnung
mitarbeiten

Anmeldename: vorname.nachname

Kennwort: wird bei der ersten Anmeldung selbst
gewahlt

. Zurack zur Ubersicht | | inhaltsverzeichiis |
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