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Start des Mitarbeiterportals und Anmeldung
Das Mitarbeiterportal wird durch das Aufrufen der entsprechenden Seite

http://pers-web/mportal/

im Browser gedffnet.

Geben Sie Benutzername und Passwort in die daflir vorgesehenen Felder ein und melden Sie
sich an. Der Benutzername besteht aus Nachname, Vorname.

Mitarbeiterportal

Benutzername: .
o Passwort: | |

1.1 Passwort dndern

Zur ersten Anmeldung bendtigen Sie lhren Aktivierungscode, welchen Sie zusammen mit dem
Benutzernamen in einem gesonderten Anschreiben erhalten haben.

Bei der ersten Anmeldung werden Sie aufgefordert, den Aktivierungscode in ein personliches
Passwort zu andern. AuRerdem haben Sie jeder Zeit die Mdglichkeit, Ihr Passwort zu andern.

Bitte wahlen Sie ,,Passwort andern*

i | @ | Einstellunger| | Passwort d@ndern | Abmelden

Auf der neu gedffneten Seite wahlen Sie bitte ,,Bearbeiten®, um die Eingabefelder zu 6ffnen.
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Passwort andern
Um Ihr Passwort zu andern, geben Sie bitte hier Ihr neues Passwort ein!
Altes Passwort:
Neues Passwort:

Passwortwiederholung:
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Dieses neue Passwort muss mindestens folgende Anforderungen erfillen:
e 8 Zeichen
¢ mindestens einen GroRbuchstaben
¢ mindestens einen Kleinbuchstaben
e mindestens eine Zahl von 0-9 sowie
¢ mindestens ein Sonderzeichen
Nach der Eingabe bestatigen Sie bitte mit ,Fertigstellen®
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Passwort dndern
Um Thr Passwort zu dndern, geben Sie bitte hier Ihr neues Passwort ein!
Altes Passwort: esccccce
Neues Passwort: ssscessccssccce

Passwortwiederholung: (eeeseesscccccce

Nach erfolgter Anmeldung wird die Startseite eingeblendet. Diese bietet eine Ubersicht iber
die einzelnen Bereiche des Mitarbeiterportals.
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1.2 Abmeldung

In der oberen rechten Ecke des Fensters gibt es die Schaltflache zum Abmelden.

E | @ | Einstellungen | Passwort dndern|| Abmelden
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Mitarbeiterbereich

Im Menupunkt ,Mitarbeiter haben Sie im ersten Schritt eine Ubersichtsseite. Dort sehen Sie
Ihren Urlaubsstand und kénnen lhre eigenen Mitarbeiterstammdaten einsehen.
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e ... Aktuelle Aufgaben ag v
808
. Beschreibung

MEINE DATEN MEINE MITARBEITER

() URLAUBSANTRAG @ ZEITERFASSUNG

Falligkeit

Mein Urlaubskonto

Urlaubsanspruch Gesamt: 0
Urlaub genommen: 3 4
Urlaub geplant: 1

Resturlaub (inkl. Planung): -4

FUhrungskrafte haben in diesem Bereich aulerdem eine Liste ihrer aktuell offenen Aufgaben
und kdnnen diese dort direkt bearbeiten.

Aktuelle Aufgaben ay v

Antrag - Stufe 1 von 1 | AEEEG—G——

Urlaub Ganzer Tag (beantrz

Zuriick Antrag ablehnen

Antrag genehmigen




Deutsches
Rotes
Kreuz

Kreisverband Bremervérde e.V.

DRK KV Bremervorde e. V.

Im Bereich der Mitarbeiterstammdaten haben Sie die Mdglichkeit, sich Ihre persénlichen Daten
anzuzeigen.
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Persdnliche Daten |
P s onainumime:
Takdfan, mobl
Bankdaten | Geburtsdaten =
AT dir Ausiahung:  SEPA-LIahWamang Gaburtsdaturm:
Emganger Gabi
TRAN: Gaburtsoet:
BEC: Geburtsind:

Hatinaitat

Geschlache:

Hotrufnummenn e snbaeden | 2
Notrufummer 1:

Motrufnummer 2:

Standiger Vertrater |

kon Vertréter ausgewihi

Hier kdnnen Sie Uber den Stift neben dem jeweiligen Bereich Ihre persénlichen Stammdaten
andern bzw. eine Stammdatenanderung beantragen. Nach einem Klick auf den Stift erfassen
Sie die gewiinschte Anderung Uber die Eingabefelder. Es besteht auRerdem die Mdglichkeit,
einen Hinweis flr die Personalabteilung als Notiz hinzuzufigen.
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Titel: v
Vorname:

MNachname:

Strafie/Hausnummer:

PEL:

Ort:

E-Mail:

Position: v
Telefon:

Telefon, mobil:

Hinweise fir die
Personalabteiluna:

I speichem | @) Abbrechen

Nachdem Sie die Anderung erfasst haben, wird diese an die Personalabteilung weitergeleitet.
Sie wird dort nach abschlief’ender Prifung ibernommen.

Solange die Anderung noch nicht durch die Personalabteilung tibernommen wurde, erscheint
neben dem geanderten Feld ein kleines rotes Dreieck. Bleiben Sie mit dem Mauszeiger darauf
stehen, sehen Sie noch einmal die von lhnen geanderten Daten mit dem jeweiligen
Anderungsdatum.

Persinliche Daten | #

Personalnummer:

Titel:

Nzchname:

Varname:
StraBe/Hausnummer:
PLZ/Ort:

E-Mail:

Position:

Telefon: F

51_' C =
Telefon, mobil: Beantragte Anderung: - | 1234567850

Erst wenn die Personalabteilung die Daten Ubernommen hat, sind die Daten in den
entsprechenden Feldern aktualisiert und das rote Dreieck ist wieder verschwunden.
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Lohn- & Gehaltsabrechnungen im Mitarbeiterportal

Unter dem MenUpunkt ,Mitarbeiter -> Dokumente“ werden die Lohn- & Gehaltsabrechnungen
monatlich im PDF-Format zur Verfigung gestellt. Die Liste der bereitgestellten Dokumente
wird monatlich erweitert. Die Daten stehen somit zeitlich unbegrenzt zur Verfiigung. Per Klick
auf einen Eintrag in der Liste wird das Dokument in der Vorschau angezeigt.
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Per Klick auf das Dokument innerhalb der Vorschau kénnen Sie dieses ausdrucken oder als
PDF-Datei abspeichern.

HINWEIS:

Offnet sich das Dokument nicht, dann kann es daran liegen, dass der Browser die Funktion
blockiert. Bitte I6sen Sie dieses entsprechend lhres Browsers und genehmigen Sie die
Anzeige.

| 0 Firefox hat diese Website daran gehindert, ein Pop-up-Fenster zu 6ffnen. Einstellungen | =




