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Erstellen von Geschaftskalendern

Fihren Sie zum Erstellen eines neuen Geschaftskalenders folgende Schritte aus:
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Navigieren Sie im Explorer-Verzeichnis zu dem Regelpaket, zu dem der Geschaftskalender gehdren soll
(verifizieren Sie, dass Sie den korrekten Mandanten aus der Dropdown-Liste ausgewahlt haben).

Wahlen Sie Geschaftskalender unter dem Regelpaket im Explorer-Verzeichnis aus.
Klicken Sie auf Neuer Kalender.
Das Feld ID wird automatisch ausgeflllt. Es kann nicht bearbeitet werden.

Geben Sie einen Namen flur den Geschaftskalender ein. Wahlen Sie etwas Beschreibendes, das die
Identifizierung der Regel einfacher macht, wie Regulare Arbeitswoche.

Wahlen Sie aus, an welchem Wochentag die Woche beginnt (z. B. Montag).
Wahlen Sie den Tag aus, an dem die Woche endet (wie Freitag).
Geben Sie die Startzeit ein (wie 9 Uhr).

Geben Sie die Endzeit ein (wie 17 Uhr). Wenn die Endzeit vor der Startzeit liegt, wird davon
ausgegangen, dass der Arbeitstag Uber Mitternacht hinausgeht.

Wahlen Sie aus, welche Zeitzone auf den Kalender angewendet werden soll.

Sie kénnen bei Bedarf Geschaftskalenderregeln fir den neuen Geschaftskalender konfigurieren.

a. Klicken Sie im unteren Bereich auf o .

b. Es wird eine neue Zeile im Bereich der Geschaftskalenderregeln angezeigt. Geben Sie einen
Namen flUr die Regel ein, wie Neujahr.

c. Wahlen Sie den Eintragstyp flr die Regel aus, wie Feiertag.

d. Wahlen Sie die Kalenderplatzierung aus, wie Jahrlich fir Neujahr oder Relativ flr Ostern. Sie
kénnen auch einen festen Feiertag konfigurieren, zum Beispiel wenn der Feiertag auf einen anderen
Tag im Jahr gelegt wird, da der eigentliche Feiertag auf einen arbeitsfreien Tag fallt.

e. Geben Sie die Parameter fur die Regel ein, wie z. B. das bestimmte Datum (1. Januar fur Neujahr)
oder den x. Tag einer Woche eines bestimmten Monats (wie den dritten Montag im Mai fir einen
bestimmten Gedenktag).

f. Klicken Sie auf Speichern.
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