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KAPITEL 5-10 

Freistellung (nur EU) 

Dieser Abschnitt des Handbuchs enthält Informationen zur Freistellung von Mitarbeitern, um ihrem 

Status zu begründen oder zu erfassen.  Diese Mitarbeiter erhalten ihre Vergütung, arbeiten jedoch nicht 

und werden nicht im Personalbestand erfasst. 

 Geben Sie den Namen oder die Nummer des Mitarbeiters in der Suchleiste ein. 

 Wählen Sie  und bewegen Sie den Mauszeiger über „Zeit und Beurlaubung“ und 

„Mitarbeiter beurlauben“. 

 Geben Sie den letzten Arbeitstag ein.    

 Geben Sie den ersten Urlaubstag ein.   

 Geben Sie den voraussichtlich letzten Urlaubstag ein.  

 Urlaubsart: Wählen Sie  und wählen Sie „Europa/Nahost/Afrika/Asien/Pazifik“. 

 Es stehen zwei Optionen zur Auswahl: „Europa/Nahost/Afrika/Asien/Pazifik > Freistellung“ oder 

„Europa/Nahost/Afrika/Asien/Pazifik > Beurlaubung“. 

 Wählen Sie „Europa/Nahost/Afrika/Asien/Pazifik > Freistellung“. 

 Das Kästchen „Auswirkungen auf Gehaltsabrechnung“ wird automatisch ausgewählt. Damit wird 

der Mitarbeiter automatisch aus der Gehaltsabrechnung entfernt und seine Bezahlung muss 

manuell durchgeführt werden. 
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Wählen Sie  und . 

Wird der Mitarbeiter wieder aufgerufen, erscheint jetzt der Hinweis „(Freigestellt)“ neben 

seinem Namen. 

 

 


