
   Personentageerfassung 
 
 Von der Anmeldung bis zum Buchen der Personentage im SAP-System 
 
 Die geleisteten Personentage müssen spätestens am 5. Arbeitstag des lfd. Monats für den 
 Vormonat gebucht werden. 
 
 
 
 

 

Wählen sie über das Intranet 
„Info & Service A-Z“ aus 
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Aufruf der Transaktion zur 
Erfassung der Personentage 

 

 

Der Benutzer und das Kennwort sind 
einzugeben.  
Anschließend Anmelden anklicken. 
Sollte es hierbei Probleme geben kann 
Frau Duberny (OKD) angesprochen 
werden.
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Eingabe von Personalnummer, 
Abrechnungsmonat und Jahr 

Anschließend „Zeiten erfassen“ 
anklicken 

 

 

Die Personalnummer und der zugehörige Name des Mitarbeiters
werden hier zur Kontrolle noch einmal angezeigt 

Eingabe der Projektnummern mit den 
geleisteten Arbeitstagen 
(Fehl-u.Allgemeinzeiten nicht erfassen!) 

Oder „Liste Projekte“ anklicken. 
Als Erfassungshilfe steht Ihnen eine Liste der 
aktuell gültigen Projektnummern Ihres Instituts 
zur Verfügung.
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„Sichern“ anklicken 

Mit einem Doppelklick auf 
eines dieser Projekte, wird es 
in die Erfassungsmaske 
übernommen. Sie müssen 
dann lediglich noch die 
Arbeitstage ergänzen. 

Sie haben die Möglichkeit auch 
mehrmals im gleichen Monat Daten zu 
erfassen. Ihre bereits gebuchten 
Personentage werden Ihnen dann 
angezeigt und sie können Ergänzungen 
vornehmen. 
Korrekturen bereits gebuchter 
Personentage sind bei HF/BW (Hr.Nees, 
Tel.5432) zu veranlassen.

 



 

Zur Bestätigung ihrer Eingaben 
erscheint am Ende diese Meldung. 
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Bei Problemen in der Personentageerfassung ist folgendes zu beachten: 
 

1. Die Erfassung funktioniert nur einwandfrei, wenn mit dem Microsoft Internet-Explorer gearbeitet 
wird. 

2. Erforderliche Proxy-Einstellungen:
 

 

 

Im Menüpunkt Extras 
Internetoptionen anklicken. 

In der Registerkarte 
Verbindungen 
Einstellungen anklicken. 

Erweitert 
anklicken 
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