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ESS / MSS Einleitung

1. Einleitung

Mit der Einfihrung von Employee Self-Service erhalten Mitarbeitende und Vorgesetzte einen einge-
schrankten Zugriff auf ihre persoénlichen Daten. Mitarbeitende und Vorgesetzte kénnen ihre Daten anzei-
gen und selbsténdig pflegen.

2. Employee Self-Service (ESS)

Der Zugang zu Employee Self-Service erfolgt Uber das Fiori Launchpad. Es stehen folgende Kacheln zur
Verflgung:

— Meine Inbox

—  Mein Profil

— Meine Adressen

— Meine Bankangaben

— Meine Kommunikationsdaten

— Familien- und Betreuungszulagen
— Meine Gehaltsabrechnungen

— Elektronische Unfallmeldung

Die Inhalte der jeweiligen Kacheln werden in den nachfolgenden Kapiteln erlautert.

SAP  Startseite v

el

Meine Inbox
Alle Positionen

o
Personliche Daten
Mein Profil Meine Adressen Meine Meine Familien- und
Profil anzeigen feine A ver. Bankangaben Kommunikationsd... Betreuungszulagen
Meine Bankangaben Meine Kommunikatio,
AA
8l (Al a3 E( &R
Gehalt
Meine
Gehaltsabrechnu..
Gehaltsabrechnunge.
B
Vertraulich
Gesundheit
Elektronische
Unfallmeldung
3“

Abbildung 1: Kachellbersicht ESS

2.1 Meine Inbox

Mit dieser Kachel kénnen Workflow-Aufgaben (z.B. Personalprozesse) bearbeitet werden. Zurzeit wer-
den diese nur fir Workflows aus den Personalprozessen genutzt und stehen lediglich den HR Mitarbei-
tenden zur Verfliigung.
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ESS / MSS Employee Self-Service (ESS)

2.2

Mein Profil

Die Kachel «Mein Profil» ermdéglicht einen Uberblick tiber die eigenen Daten. Folgende Informationen
werden im Header angezeigt:

Name und Vorname
Planstellenbezeichnung
Organisationseinheit
Kostenstelle

Berichtet an
Personen-ID
Personalnummer
RACF-ID

In der Kachel «Mein Profil» werden ausserdem die nachfolgenden Informationen Ubersichtlich darge-

stellt:

Daten zur Person
Anschriften
Bankverbindung
Familien/Bezugsperson
Kommunikation

Uber den Button «Meine ... verwalten» erfolgt der direkte Absprung in die jeweilige Kachel. Uber die
Funktion «Mehr anzeigen» bzw. «weniger anzeigen» lassen sich weitere Informationen der entsprechen-
den Rubrik anzeigen bzw. ausblenden.

2.3

Meine Adressen

Mit der Kachel «Meine Adressen» kénnen die Anschriftstypen «Standiger Wohnsitz» und «Postalische
Anschrift» angezeigt und gepflegt werden. Pro Anschriftstyp wird jeweils die aktuelle Adresse angezeigt.

< SAP Meine Adressen v Qa @ T
Mustermann Erika Zuordnung wechseln
Hohere/-r Sachbearbeiter/-in Il
Iz +41 316362130 Organisationseinheit: Amt fiir Bevdlkerungsdienste

= ERIKAMUSTERMANN@BE.CH Kostenstelle: HR (4464000011)

Sténdiger Wohnsitz Postalische Anschrift

GUltIg ab 01.01.2022 Bearbeiten

Adresse

clo
StralRe und Hausnummer: Musterstrasse 7
Postleitzahl / Ort: 3003 Bern
Kanton/Region: Bern

Land: Schweiz

Abbildung 2: Anschriften
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ESS / MSS Employee Self-Service (ESS)

Bei der Bearbeitung der Anschriften sind zwingend eine gultige Postleitzahl und Ort sowie ein Gultig-
keitsbeginn einzutragen. Es wird immer der 1. des Folgemonats vorgeschlagen, es ist aber mdglich,
Adressanderungen in der Zukunft zu erfassen. Rickwirkende Adressédnderungen sind nicht méglich.

Meine Adressen v

Meine Adressen /

Standiger Wohnsitz bearbeiten

Sténdiger Wohnsitz

Adresse

clo: |

|

Strale und Hausnummer: | Musterstrasse 19 |
Postleitzahl / Ort:* | 3003 | ‘ Bern [ |
Kanton/Region: | Bern ~ |

|

Land: | Schweiz

Gltigkeitszeitraum

Von:* | 01.01.2023 |

m Abbrechen

Abbildung 3: Anschriften bearbeiten

24 Meine Bankangaben

Mit der Kachel «Meine Bankangaben» kann die Bankverbindung angezeigt und gepflegt werden. Es wird
die aktuelle Bankverbindung angezeigt.

< SAP Meine Bankangaben a ® T
Mustermann Erika

Hohere/-r Sachbearbeiter/-in lll

Iz +41316362130 Organisationseinheit: Amt fir Bevolkerungsdienste
= ERIKAMUSTERMANN@BE.CH  Kostenstelle: HR (4464000011)

Hauptbankverbindung
Gultlg ab 01.08.2022 Eearbeiten
Daten von Zahlungsempféanger Zahlungsverbindung
Empfanger: Mustermann Erika Bankland: Schweiz
StraRe u. Hausnummer: Musterstrasse 7 Bankschlissel: 6300
Postleitzahl / Ort: 3003 Bern Name der Bank: Valiant Bank AG
Land: Schweiz IBAN: CH54 0630 0134 6737 7783 7

Abbildung 4: Bankverbindung anzeigen

Bei der Bearbeitung der Bankverbindung kann die IBAN-Nummer erfasst werden. Um Fehleingaben zu
vermeiden, wird die IBAN-Nummer bei der Eingabe plausibilisiert. Informationen zur Zahlungsempfange-
rin oder zum Zahlungsempfénger kénnen im ESS nicht gedndert werden.
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ESS / MSS Employee Self-Service (ESS)

Als Beginndatum einer Mutation wird der 1. des Folgemonats vorgeschlagen. Uber ESS kann nicht in die
Vergangenheit mutiert werden. Es ist aber moéglich, Bankverbindungen in der Zukunft zu erfassen.

Meine Bankangaben v

Meine Bankangaben /

Hauptbhankverbindung bearbeiten

Hauptbankverbindung

Daten von Zahlungsempfanger

Empfanger: | Mustermann Erika |

StraRe u. Hausnummer: | Musterstrasse 7 |
Postleitzahl / Ort: | 3003 ‘ | Bern |
Land: Schweiz

Zahlungsverbindung

Bankland: Schweiz

Bankschlissel: | 6300 Valiant Bank AG

IBAN: | CH54 0630 0134 6737 77837

| Falls Sie einen abweichenden Zahlungsempfanger erfassen mochten, kontaktieren Sie bitte das HR.

Gultigkeitszeitraum

Von:* | 01.01.2023 |

m Abbrechen

Abbildung 5: Bankverbindung bearbeiten

25 Meine Kommunikationsdaten

Mit der Kachel «Meine Kommunikationsdaten» werden Systembenutzername, Geschéftliche Email-Ad-
resse, Private Email-Adresse, Private Telefonnummer, Private Handy-Nummer, Geschéftliche Telefon-
nummer, Geschéftliche Handy-Nummer und Notfallkontakt Telefonnummer angezeigt.

< SAP Meine Kommunikationsdaten v Qa @ T

Mustermann Erika

Hohere/-r Sachbearbeiter/-in Il

Iz +41316362130 Organisationseinheit: Amt fur Bevélkerungsdienste
= ERIKAMUSTERMANN@BE.CH Kostenstelle: HR (4464000011)

Systembenutzername SAP System (SY-UNAME) Geschéftliche Email-Adresse Private Email-Adresse Private Telefonnummer Private Handy-Nummer Geschaftliche Tele >

Systembenutzername SAP System (SY-UNAME)

GUl’[Ig ab 01.05.2022 Geschaftliche Email-Adresse

Trerr Private Email-Adresse
Kommunikationsdaten

Private Telefonnummer

Systembenutzername SAP System (SY- TST_ESS
UNAME): Private Handy-Mummer

Geschaftliche Telefonnummer

Geschaftliche Handy-Nummer

Notfallkontakt Telefonnummer

Abbildung 6: Kommunikationsdaten anzeigen
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ESS / MSS Employee Self-Service (ESS)

Die private Email-Adresse, private Telefonnummer, private Handy-Nummer und der Notfallkontakt kon-
nen im ESS bearbeitet werden.

Meine Kommunikationsdaten v

Mustermann Erika

Hohere/-r Sachbearbeiter/-in lll

Iz +41 316362130 Organisationseinheit: Amt fir Bevolkerungsdienste
= ERIKA.MUSTERMANN@BE.CH Kostenstelle: HR (4464000011)

{2 Private Email-Adresse Private Telefonnummer Private Handy-Nummer Geschaftliche Telefonnummer Geschaftliche Handy-Nummer Notfallkontakt Telefonnumr >
Gultlg ab 01.01.2022 Léschen

Kommunikationsdaten

Private Email-Adresse:  ERIKA.MUSTERMANN@BLUEWIN.CH

Abbildung 7: Kommunikationsdaten bearbeiten

2.6 Familien- und Betreuungszulagen

Uber diese Kachel wird der Personalprozess «Familien-/Betreuungszulagen» gestartet.

Als erstes muss der Gltigkeitsbeginn der beantragten Zulage oder Geburtsdatum des Kindes angege-
ben werden.

Giiltigkeitsbeginn eingeben

F lad. MM.yyyy

Weiter

Abbildung 8 Familien- und Betreuungszulagen beantragen: Gultigkeitsbeginn
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ESS / MSS Employee Self-Service (ESS)

26.1 Erfassen einer Aushildungsbestéatigung

< SAP Familien- | Betreuungszulagen »

Dokumentart

Antragsformular Fam. und Betr. ..

forman ZHRBPM1018 (PDF
Erika e
Geburtsdatum Ausbildungsbestatigung Fam. un... (@]
e ZHRBPM1019 (PDF)
nen-ID Soziatversicherungsnummer (CH i »
Diverses Familien- und Betreuun
1128 756.1667.6213.37 o
ZHRBPM1029 (PDI
~  Neue Kinder Dokumentauswahl Hinzufogen
® Nachname Vorname Geschlecht Geburtsdatum MNationalitat
Keine Daten
Zur Auswahl + Symbol
klicken
Gespeicherte Kinder o der
¢\|name Vorname Geschiecht Geburtsdatum Nationalitat '
[ ustermann Daniels 02.07.2022 cH
Mustermann Kind 01.01.2015 CH Beschreibung

<Keine Dokumente
2 8 = eE

Abbildung 9: Erfassen einer Schul- oder Ausbildungsbestatigung

Betreffendes Kind markieren
Dokumentart «Ausbildungsbestatigung Fam. und Betreuungszulagen» markieren
Dokument hochladen (Schulbestéatigung, Ausbildungsbestatigung, Lehrvertrag)

Speichern

o r 0 DR

Prozess starten
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ESS / MSS Employee Self-Service (ESS)

2.6.2 Erfassen eines Kindes

< SAP Familien- | Betreuungszulagen »

Dokumentart

Antragsformular Fam. und Betr. ... (@)

ZHRBPM1018 (PDF) el

Ausbildungsbestatigung Fam. un
ZHRBPM1019 (PDI

Geburtsdatum

01.04.13%0

Diverses Familien- und Betreuun

ZHRBEM1029 (PDI

Dokumentauswahl Hinzufogen

Zur Auswahl + Symbol
klicken

Gespeicherte Kinder

Machname Vorname Geschlecht Geburtsdatu

Mustermann Daniela

Mustermann Kind 01.01.2015 CH Beschreibung

<Keine Dokumente
2 8 = e E

Abbildung 10: Erfassen eines Kindes

1. Angaben zum neuen Kind erfassen
2. Dokumentart «Antragsformular Familien und Betreuungszulagen» markieren

3. Dokumente hochladen (Antragsformulare Familienzulage, Betreuungszulage und weitere benétigte
Dokumente)

4. Speichern

Prozess starten

2.7 Meine Gehaltsabrechnungen

Uber die Kachel «Meine Gehaltsabrechnungen» kénnen die eignenen Gehaltsabrechnungen angezeigt,
heruntergeladen und gedruckt werden:

< SAP Meine Gehaltsabrechnungen v aQ @

Positionen (17) | Gehaltsabrechnungen ... Q  C, | NoE fm &
Fir-Periode fir Fiir-Periode flr - .

Zahlungsdatum Abrechnungstyp Abrechnung Abrechnung Bruttobezlige Abzlige Zahlbetrag

Abrechnungsjahr: 2022

25.05.2022 Regulare Abrechnung 01.05.2022 - 31.05.2022  05/2022 4,162.90 CHF 256.80 CHF 3,906.10 CHF L =1

25.04.2022 Regulare Abrechnung 01.04.2022 —30.04.2022  04/2022 4,162.90 CHF 256.80 CHF 3,906.10 CHF L =1

25.03.2022 Regulare Abrechnung 01.03.2022 - 31.03.2022  03/2022 6,602.80 CHF 441.95 CHF 6,160.85 CHF L EEF

Abbildung 11: Meine Gehaltsabrechnungen, Ubersicht
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ESS / MSS Manager Self-Service (MSS)

28 Elektronische Unfallmeldung

Mit dieser Kachel wird die elektronische Unfallmeldung gestartet.

Gesundheit

Elektronische
Unfallmeldung

%1-
Abbildung 12: Elektronische Unfallmeldung

3. Manager Self-Service (MSS)

Der Zugang zu Manager Self-Service erfolgt Uber das Fiori Launchpad. Aktuell stehen den Vorgesetzten
folgende Kacheln zur Verfiigung:

— Mein Team

— Meine Reports

— Geburtstagsliste

— Personalakte aufrufen
— Dokumente suchen

SAP Startseite v

Manager Self-Service

Mein Team
Mein Team verwalten

=)
&sa

Reporting

Meine Reports Geburtstagsliste
Berichte starten Anstehende Geburts...

= 70

Mitarbeitende

Personaldossier

Personalakte Dokumente suchen
aufrufen

Q
e fa

Abbildung 13: Kacheliibersicht MSS
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ESS / MSS Manager Self-Service (MSS)

31 Mein Team

Unter «Mein Team» werden alle direkt unterstellten Mitarbeitenden dargestellt. Durch einen Klick auf das
Icon in der Spalte «Direkt unterstellte Mitarbeiter» kann in der Organisationsstruktur weiter nach unten
navigiert werden. Die Ziffer neben dem Icon zeigt an, wie viele unterstelle Mitarbeitende durch den Mitar-

beiter gefiihrt werden.

< w Mein Team v

Mein Team verwalten

a ® T

Persdnliche Daten Anstellung Gehalt und Beschaftigungsgrad Kommunikation geschaftlich

Kommunikation privat

Mein Team (3)

Direkt
Mitarbeiter unterstellte Geburtsdatum = Bankverbindung (IBAN)
Mitarbeiter

Von Allmen Susanne

26.08.1973 CH5406300134673777837
Héhere/-r Sachbearbeiter/-in IlI

Rumeo Franziska

08.04.1976 CH5406300134673777837
Personalfachfrau/-mann |

Parker Peter

15.02.1988 CH5406300134673777837
Personalfachfrau/-mann |

Abbildung 14: Sicht "Persénliche Daten" in MSS "Mein Team"

Mitarbeiter nach Name suchen Q | TJ, [=] iE Liste

Kommunikationssprache Dienstzeit S;e‘jl_tzirtl‘;er:e
Deutsch 1.92 Jahre 25
Deutsch 1.25 Jahre 28
Deutsch 0.76 Jahre 2w

Unter den verschiedenen Registern kdnnen zahlreiche Informationen zu den Mitarbeitenden angezeigt

werden.

Beim Klick auf eine Zeile wird das Mitarbeiterdetail/-profil angezeigt:

< SAP Mein Team v

Von Allmen Susanne
Hohere/-r Sachbearbeiter/-in 11|

Organisationseinheit: Bereich HR Services
Kostenstelle: PGM (4473000006)
Name des Managers: Bichsel Miranda

Persénliche Daten Anstellung

Geburtsdatum: Organisationseinheit:
26.08.1973 Bereich HR Services (50001543)
IBAN: Mitarbeitergruppe:
CH5406300134673777837 Monatsgehalt Tarif
Kommunikationssprache: Personalnummer:

Deutsch 00001475

Dienstzeit: Anstellungsbeginn:

1.92 Jahre 01.01.2021

Kommunikation privat

Adresse privat:

Weidenrain
CH-3084 Wabern

Abbildung 15: Sicht "Mitarbeiterprofil" in MSS "Mein Team"

Gehalt und Beschiftigungsgrad

Tarifart:
10

Tarifgruppe:
18

Tarifstufe:
41

Beschaftigungsgrad
60.00%
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ESS / MSS Manager Self-Service (MSS)

311 Stellvertretend-Aktion

In allen Sichten existiert am Ende jeder Zeile die Spalte «Stellvertretend-Aktion» oder das Icon .
Hier kann ein Kontext-Menu ge6ffnet werden, tiber das der Vorgesetzte im Namen seiner Mitarbeitenden
die ESS Funktion zur Pflege von Stammdaten starten kann.

< SAP Mein Team v aQa & 7T

Mein Team verwalten

Personliche Daten Anstellung Gehalt und Beschaftigungsgrad Kommunikation geschaftlich Kommunikation privat
Mein Team (3) Mitarbeiter nach Name suchen Q ‘ N = Liste
Direkt - o . Stellvertrete
Mitarbeiter unterstellte Geburtsdatum =  Bankverbindung (IBAN) Kommunikationssprache Dienstzeit nd-Aktion
Mitarbeiter

Von Allmen Susanne
26.08.1973 CH5406300134673777837 Deutsch 1.92 Jahre -&% ~

Hohere/-r Sachbearbeiter/-in Il

&8 Adressen pflegen Personliche Daten > |

Rumo Franziska o8
08.04.1976 CH5406300134673777837 Deuf 22 Bankverbindung pflegen Jahra &
Personalfachfrau/-mann |

:g Kommunikationsdaten pflegen

Parker Peter
15.02.1988 CH5406300134673777837 Deutsch 0.76 Jahre oI
Personalfachfrau/-mann |

Abbildung 16: Absprung auf Datenbearbeitung im Namen von unterstellten Mitarbeitenden

Es handelt sich exakt um die gleichen Funktionen, die auch im ESS fiir die Pflege durch die Mitarbeiten-
den zum Einsatz kommen.

312 Agieren als
Einziger Unterschied im MSS «Mein Team» ist effektiv, dass die Anwendungen nicht von den Mitarbei-

tenden selber, sondern von deren Vorgesetzten ausgefiihrt werden. Dies wird im Header der Anwendung
mit nachfolgender Warnmeldung angezeigt:

‘ ; Sie agieren im Namen des Mitarbeiters Von Allmen Susanne ‘

Abbildung 17: «Agieren als» in MSS "Mein Team"
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313 Liste- und Matrix-Darstellung

Zusatzlich zur Listen-Darstellung gibt es in allen Sichten (ausser Mitarbeiterdetail/-profil) die Matrix-Dar-
stellung. Hier werden die Mitarbeitenden nicht als Zeilen sondern als Blocke dargestellt:

Mein Team ~

< SAP

Mein Team verwalten

a @ T

Persdnliche Daten Anstellung Gehalt und Beschéaftigungsgrad Kommunikation geschaftlich Kommunikation privat

Mein Team (3) Mitarbeiter nach Name suchen

Von Allmen Susanne
Héhere/-r Sachbearbeiter/-in |1l

Geburtsdatum:
26.08.1973

Bankverbindung (IBAN)
CH5406300134673777837

Kommunikationssprache:
Deutsch

Dienstzeit:
1.82 Jahre

Direkt unterstellte Mitarbeiter
0

& Rumo Franziska
Personalfachfrau/-mann |

Geburtsdatum:
08.04.1976

Bankverbindung (IBAN):
CH5406300134673777837

Kommunikationssprache:
Deutsch

Dienstzeit:
1.25 Jahre

Direkt unterstellte Mitarbeiter:
0

Q ‘ o= £ Matrix

>

8 Parker Peter
Personalfachfrau/-mann |

Geburtsdatum:
15.02.1988

Bankverbindung (IBAN):
CH5406300134673777837

Kommunikationssprache:
Deutsch

Dienstzeit
0.76 Jahre

Direkt unterstellte Mitarbeiter:
0

Abbildung 18: Matrix-Darstellung der Sicht "Persénliche Daten" in MSS "Mein Team"

32 Meine Reports

Uber die Kachel «Meine Reports» kénnen verschiedene Auswertungen gestartet werden. Dem Vorgesetzten
stehen folgende Reports zur Verfigung:

— Alter/Geschlecht
— Geburtstage

< SAP . Mein Reporting v

Mein Reporting

Mitarbeiterreports

Alter/Geschlecht
Anzahl der Mitarbeiter pro Altersgruppe

Geburtstage
Mitarbeiter mit Geburtsdatum

Abbildung 19: Ubersicht der Reports in MSS "Mein Reporting”
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321 Report «Alter/Geschlecht»

Mit dem Report «Alter/Geschlecht» wird die Anzahl der Mitarbeiter pro Altersgruppe und Geschlecht an-
gezeigt.

< SAP Alter/Geschlecht v Qa @ T
Standard

Auswahl Sicht: Auswahl Zeitraum:
| in Ergebnisliste suchen ‘ | Direkt unterstellte Mitarbeiter ~ ‘ | Heute ( 2. Dezember 2022 ) ~ |

Alter/Geschlecht B = N
Altersgruppe = Geschlecht Anzahl Anteil in %
30-34.99
30-34.99 maénnlich 1 333
A 1 333
45 - 49.99
45-49.99 weiblich 2 66.7
ﬁ 2 66.7
3 100,0

Abbildung 20: Report "Alter/Geschlecht" in MSS "Mein Reporting"

322 Report «Geburtstage»
Mit dem Report «Geburtstage» wird das Geburtsdatum (inkl. Alter) der unterstellten Mitarbeiter ange-
zeigt.

< SAP Geburtstage v a ® T

Standard* ~~

Auswahl Sicht: Auswahl Zeitraum:
| In Ergebnisliste suchen | | Direkt unterstellte Mitarbeiter ~ ‘ | Freie Selektion ( 1. Januar 2022 — 31. Dezember 20... ~ |
—{~HA—
Geburtstage B T
Machname Vorname Personalnummer Geburtstag = Geburtsdatum  Alter Runder Geburtstag Geschlecht ID der Organisationseinheit  Organisationseinheit
Parker Peter 00001476 15. Februar 2022 15. Februar 1988 34 Nein mannlich 50001543 Bereich HR Services
Rumo Franziska 00001477 8. April 2022 8. April 1976 46 Nein weiblich 50001543 Bereich HR Services
Von Allmen  Susanne 00001475 26. August 2022 26. August 1973 49 Nein weiblich 50001543 Bereich HR Services

Abbildung 21: Report "Geburtstage" in MSS "Mein Reporting"

33 Geburtstagsliste

Mit dieser Kachel wird direkt der Report «Geburtstage» (vergleiche Kapitel 3.2.2.) gestartet.

Auf der Kachel wird zudem eine Anzahl angezeigt. Diese entspricht der Anzahl Geburtstage in den
nachsten 4 Wochen.

| 14/16



ESS / MSS Manager Self-Service (MSS)

34 Personaldossier

Die vorgesetzte Person wird mit MSS auch einen eingeschrankten Zugriff auf die Personaldossiers der

unterstellten Mitarbeitenden erhalten.

Personaldossier

Personalakte Dokumente suchen
aufrufen

3= fa

Abbildung 22: Kacheln "Personaldossier"

Das eigene Personaldossier kann nicht angezeigt werden.
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