
Beantragung Urlaub oder Gleittag - einzelner Tag 

 

 „Jahresübersicht“ aufrufen 

 

 gewünschten Tag auswählen -> anklicken 

 

 

 diese Maske öffnet sich: 

 

 

 



 Urlaub oder Gleittag unter „Abwesenheiten“ auswählen 

 

 

 

 Datum ist bereits oben eingetragen 

 Vertreter überprüfen (wenn vorhanden) 

 „Übernehmen“ 

 
Info: -> der Antrag wird zuerst an den Vertreter zur Genehmigung gesandt 

 -> Genehmigung durch Vertreter erfolgt 

 -> Antrag geht automatisch an den Vorgesetzten zur Genehmigung 

 



 Abwesenheit ist als ungenehmigt in der Jahresübersicht zu sehen 

 

 

 Bearbeitungsstand ist unter „Meine Anträge“ einsehbar 

 

 gewünschte Zeile auswählen/anklicken, um den detaillierter 

Bearbeitungsstand zu sehen 

 

 


