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AEndre ansattelsesdetaljer

Denne vejledning bruges ifm. @ndring af answttelsesdetaljer.

A. Andre ansattelsesdetaljer
B. Serviceanmodning

A. Endre ansattelsesdetaljer
Klik pA Hjemmeside

Klik pd Min arbejdsstyrke

Klik pa Vis flere

Klik pa £ndre ansxttelsesdetaljer

Sl s

God eftermiddag, OES HR 1 OES HR 1

Mig Min a HR Sag Rapporter Veerktajer Anszettelsesbreve Andringsbreve

Person

Familie og kontakter | nadstilfaside e jdstimet ¢/ ‘derligere info om ansattelsesforhold

5. Indtast navn eller HCM id i sogefeltet
6. Klik pd medarbejderens navn, du vil ndre stilling pa

Andr ansaettelsesdetaljer

2002240

Sektion Hvornar og Hvorfor

7. Vezlg den dato @ndringen skal galde fra i feltet Hvornar starter ansattelsesforholdsendringen?
8. Vzlg Endring af anszttelsesforhold i feltet Hvordan @ndrer du anszttelsesforholdet?
9. Klik pd Fortseet

Sektion Ansazttelsesforhold

10. Foretag relevante @ndringer af ansattelsesforholdet pd den pagzldende medarbejder
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@ ~nsettelsesforhold

Ansasttelsesforhaldsn. Ressortoverfert

&

*Status for ansattelsesforhold
Oprindelig ans=ttelsesdato
Akiiv - Lansystemberettiget

8

Persantype
Alternativ stillingsbetegnelse
Medarbejde

Primzart ansaettelsesforhold
Ja Al administrativt tjenestested

Forventet slutdato

&

Beskaeftigelsesordning

Stlling
EMP-Direiass - Us Skatteaplysninger
“Synkroniser fra stilling Hovedkort

Ja Pensionskasse

“Job Esbjerg (5

Her ses et ecksempel pa @ndring af lokation
Find Lokation pa siden
Ret vaerdien til den nye lokation

Change Assignment | [ annuitr

EMP-Direktar - US Skatteoplysninger
Hovedkart

“Synkroniser fra stilling

Pensianskasse

“Job 3F Esbjerg (522
“Disco-kode
* Afdeling 134310 - Chet- og direktionssekretzerarb
Direktar - US Alternativt delregnskab
“Lokation
Pster Allé 42 ] Alternativt sted

Center Sandhoim

Bncmttalcacknrm

11. Klik pa Fortszet nar alle ndringer er foretaget
Sektion Kompensation
Hvis der er en lonpavirkning i forbindelse med @ndringen af ansattelsesdetaljer, kan der tilfojes elementer i

sektionen Kompensation.

Bemark at startdato for basislon er lig med startdatoen for andringen (udfyldt i sektion Hvornir og Hvorfor).
Denne startdato skal anvendes som ikrafttreedelsesdato pa serviceanmodningen. Hvis der eksempelvis
skal vere en anden startdato for lonelementerne, bruges feltet “lkrafttreedelsesdato” og dette felt skal kun
udfyldes, hvis det er forskellig fra startdato.
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(5 ] Kompensation

’ Der er endnu ikke noget her.

Fortsaet

For yderligere information om elementerne i kompensation, se vejledningen '11.a.4 Administrer
kompensation’.

Sektion Kommentarer og vedhaftninger

12. Indsat eventuelt en kommentar eller vedheeft en fil
13. Afslut med klik pa Afsend

Change Assignment
UAT Test 02 AA-23B

Vedhaeftede filer

14. Klik Ja til at anmodningen kan afsendes
15. Klik OK pa bekrzftelsen
16. Klik Udfert for at afslutte stillingsendringen

Efter afsendelse sendes registreringen til godkendelse og skal godkendes af HR.
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B. Serviceanmodning

OBS: Dette step er kun relevant, hvis der er tilfojet elementer under Kompensation. Hvis der ikke er tilfojet elementer, skal
der ikke sendes en serviceanmodning til Lonmedarbejderen (SAM).

Efter godkendelse af indtastede data i Statens HR, far opretteren af informationerne en notifikation om godkendelsen er
godkendt. Herefter sendes en serviceanmodning til SAM.

1. Klik pa HR Helpdesk og HR-serviceanmodninger
2. Klik Opret serviceanmodning i hojre hjorne

3. Under Titel angives proces og navn pd medarbejder

nmodninger  Opret ser

Lengruppe nummer, det samme, som der

. vaelges, nar HR laver blanket via lenportalen
Opret serviceanmodning Gemogfosmt | Gemogluk  Annuller

* Titel Fratremdeis — Fraderik Madsen Berert port  Frederik Madsen
Primmrt kontaktnavn  Randall Boggs - * Proces Navn Fratradelse

Primar kontakts e-mail cworm@delaitte dk * Longruppenr. 123

Status Ny
* Lennr. 1234567891234

* Category SLS-SAM - Kun for HR-administratorer =
* lrafitredelsesdato  31-10-2020 Y

Detaljer om serviceanmodning
Ikrafttraedelsesdato bruges af SAM til at
traekke rapporten. Denne skal vaere identisk
med datoerne for lonelementer

Lennummer er CPR og leabenummer. Denne
findes i Statens HR.

1000 tegn libage

4. Velg kategorien SLS-SAM — Kun for HR-administratorer
5. Udfyld resterende informationer

Bemerk at startdato for fratradelse skal vare lig med ikrafttreedelsesdatoen angivet i serviceanmodningen

6. Klik Gem og Luk.
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