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Deinen Account
erstellen




Personio

Deinen Account erstellen

Willkommen bei Kolhorn! Erstellen Sie Ihren Personio Account Inbox x a2 g

a D|e Ein|adungS_E_Mai| 6ffnen [ FesoneTeam © renperoriocon- soseM Omintssags) K

to Olivia «

(3 Kolhorn

Du erhaltst eine E-Mail mit einer
Einladung zur Erstellung Deines
Personio Accounts.

Klicke auf die Schaltflache, um :
Personio aufzurufen und Deinen Willkommen im Team!
Account einzurichten. Wir freuen uns, Sie bei Kolhorn zu begriiBen, Olivia Kim.

Richten Sie in Vorbereitung auf Ihren Einstieg bitte lhren
Personio Account ein, und schlieBen Sie die Onboarding-
Aufgaben ab.

\ Personio Account erstellen /




Personio

Deinen Account erstellen

a Dein personliches Passwort
festlegen K
Passwort festlegen
Gebe das Passwort ein, mit dem "
Du dich bei Personio einloggen
mochtest.

méchten.




Personio

Deinen Account erstellen

e In Personio einloggen

Gebe Deine E-Mail-Adresse und m
Dein Passwort ein.

Verwende dieselbe Adresse, unter
der Du Deine Einladung erhalten
hast.

Willkommen bei Kolhorn

Hinweis: Die Verwendung deiner
E-Mail-Adresse ist eine der
Methoden, um sich bei Personio
anzumelden.




Personio

Deinen Account erstellen

° Bestatigen, dass du
erfolgreich eingeloggt bist

Wenn du dich erfolgreich in m

deinem Personio Account Hallo Olivia, willkommen bei Kolhorn!
eingeloggt hast, erhéltst du Lassen Sie un§ gem*yem‘sfw\w flr Ihren erfowgvce‘\c\ieww'S(art sorgen

eine Willkommensnachricht. B

Loslegen




Personio

Deinen Account erstellen

e Dein Profilbild hochladen

Lade ein Foto flir dein
Mitarbeitendenprofil hoch.

Du kannst es direkt von deinem
Telefon oder Computer
hochladen.

lhr Profilfoto aktualisieren

(O Uber Smartphone hochladen

2]

Datei hier ablegen

OK

Olivia Kim
HR Managerin




Personio

Deinen Account erstellen

e Personio offnen

Nachdem du dein Profilbild
hochgeladen hast, kannst du
Personio 6ffnen.

Bereit, loszulegen?

Sie kdnnen die Einstellungen jederzeit anpassen.
Beginn

en wir jetzt mit Ihren Onboarding-To-dos.
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Personio

Durch das Dashboard navigieren

Onboarding-Aufgaben: Hier siehst du
deine ausstehenden Aufgaben.

E——

Hohepunkte der Inbox: Hier siehst du
Uberfallige Aufgaben aus deiner
Inbox, die du in Angriff nehmen

musst.

Ankiindigungen: Hier werden
Unternehmensankiindigungen

angezeigt.

—

Q Personen, Funktionen usw. suchen

Wir freuen uns, Sie in unserem Team zu haben.

Suchleiste: Damit kannst du nach
Personen und Funktionen suchen.

Hallo Olivia, willkommen bei Kolhorn!

Ihre Onboarding-To-dos 2/5 abgeschlossen
—8—
Hardware aussuchen >
Fallig Morgen
Unterlagen einreichen >
Falligin 2 Tagen
Dein Profil ausfiillen >

Fallig in 4 Tagen

Inbox-Highlights

. 3 SchiieBen Sie Ihre 3 Onboarding-To-dos ab

m: 08.12.2025

EM  Emma Milller 9. Dezember 2025

IT-Wartung
Liebe Kolleginnen und Kollegen,

am 10. Dezember von 7 Uhr bis 9 Uhr werden wichtige Wartungsarbeiten an unseren IT-Systemen
durchgefiihrt. Wahrend dieses Zeitraums kann es zu Einschrankungen bei der Nutzung unserer Software
und Dienste kommen.

Wir bitten um Ihr Verstandnis und empfehlen, Ihre Arbeit entsprechend zu planen. Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an das IT-Team,

Alle Ankiindigungen anzeigen >

Zeiterfassung
>
Olivia Kim
HR Managerin
® O

Anwesenheiten  Abwesenheit  Dokumente

Abwesenheit

Day of Christmastide

I Erster Weihnachtsfeiertag / First  25. Dez.
Feiertag

Second Day of Christmastide

I Zweiter Weihnachtsfeiertag / 26. Dez.
Feiertag

Neujahr / New Year's Day 1. Jan.
Feiertag

5 weitere > + beantragen

Team v

.

Zeiterfassungs-Widget: Damit kannst
du Arbeitszeiten direkt vom
Dashboard aus verfolgen.

-

Profilkarte: Ermdglicht den schnellen
Zugriff auf wichtige Reiter in deinem
Profil, z. B. Anwesenheit und
Abwesenheit.

r

Abwesenheitskarte: Hier kannst du
Abwesenheiten beantragen, deinen
Kontostand tiberpriifen und deine
bevorstehende Abwesenheit
einsehen.

r




Personio

Durch das Dashboard navigieren

View of widget tracking working time

a Arbeitszeit mit dem Widget erfassen

Zeiterfassung
Erf:asse deine Arbeltszelten durch : 0:01 ‘. .
Drucken der Wiedergabe-
Schaltflache. oiEEE B892

View of widget tracking a break

Flge durch Klicken auf die Pause-
Schaltflache eine Pause hinzu.

Zeiterfassung

Beende die Erfassung der Abeit 0852 - 08:58
Arbeitszeiten fur den Tag mit einem 08:58
Klick auf die Stopp-Schaltflache.
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Durch das Dashboard navigieren

a Abwesenheit Uber das Widget beantragen
Klicke im Widget auf Abwesenheit beantragen.

Wahle die Abwesenheitsart und -dauer aus. Da
es sich um einen Antrag auf bezahlte Auszeit
handelt, kannst du zudem eine Vertretung
wahlen.

Gebe an, ob du einen halben oder einen
ganzen Tag freinehmen mochtest, und sende
die Anfrage.

Abwesenheit beantragen

@ Bezahlter Urlaub

® 29. Dez. 2025 - 2. Jan. 2026

s Keine Uberschneidung mit Teammitg

@ Vertretung (optional)

©  Kommentar (optio

gliedern

29 Dez. 2025 ©

< Janu;

Q- -~

5 6 7
12 13 14
19 20 21

26 27 28

ar

29

Dauer des ersten Tages

2Jan. 2026 ©

Dauer des letzten Tages

Abbrechen

Anfrage senden
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Daten erganzen
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Personenbezogene Daten erganzen

Wir freuen uns, Sie in unserem Team zu haben.

a Deinen Profil aufrufen Hallo Olivia, willkommen bei Kolhorn!

. . . lhre Onboarding-To-dos 2/5 abgeschlossen Zeiterfassung
Klicke auf das Foto in der Profilkarte e
auf der rechten Seite des , "

Dashboards. Dadurch gelangst du zu >

deinem Profil. Olivia Kim
Dein Profil ausfillen > HR Managerin

Fallig in 3 Tagen

Tipp: Du kannst auch auf dein Profil . 9
. . . Inbox-Highlights
zugreifen, indem du unten links auf e .
N - chlieBen Sie Ihre302bcard|ng-To-dos ab wesenheit
delnen Namen und anschlleBend an Ej‘g:aﬂ: Erster Weihnachtsfeiertag / First 25. Dez.

I Day of Christmastide
Feiertag

Meine Daten klicken.




Personio

Personenbezogene Daten erganzen

a Deine personenbezogenen Daten
bearbeiten

Wenn du deine personenbezogenen
Daten hinzufluigen oder bearbeiten
musst, klicke unten rechts auf die
Schaltflache Bearbeiten.

Abhangig von deiner Rolle und den
zugewiesenen Berechtigungen
mussen die von dir vorgenommenen
Anderungen moglicherweise
genehmigt werden.

Olivia
Aktiv  Seit 8 Dez. 2025 (vor weniger als einem Monat eingetreten) - Flhrungskraft:
b € HRManagerin @ HR © Minchen
I

Uberblick  Persénliche Informationen

Offentliches Profil
Personalinformationen
Personliche Daten

Daten zur Lohnabrechnung
Bankdaten

Schulungen

Notfallkontakt
Firmenwagen

DATEV LODAS

Kim

Gehalt  Dokumente

Oftentliches Profil

Name {bevorzugt)
Linkedln Profil
Vorname (bilrgerlich)
Nachname (bilirgerlich)
Namenszusatz
Vorsatzwort

Position

E-Mail

Standort

Gesellschaft

Team

@ HR Management

Anwesenheit ~ Abwesenheit  Onboarding

Olivia Kim

<« Christian Lewis

Bearbei
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Anwesenheiten erfassen

Olivia Kim
Deine Arbeitszeiten ro Ta Aktlv Seit Dez. 2025 (vor weniger als einem Monat eingetreten) - Fihrungskraft; < Christian Lewis
p g & HRManagerin @ HR © Minchen @ HR Management
. LX) 2
h I n Z ufug en Uberblick  Persénliche Informationen ~ Gehalt  Dokuments

e Anwesenheit Abwesenheit ~Onboarding

Heute < > () Dezember 2025

Rufe den Reiter Anwesenheit in Erfasste Arbeitsstunden @ 19h Abwesenheit > Uberstunden > Arbeitszeitmodell > 40h/Woche
. . . 19n/168h 16h Oh

deinem Profil auf und klicken auf

den Tag, fur den du die

Arbeitsstunden hinzufugen Di  2.Dez. 09:00 > 19:00 9h 30m/8h . ] ] 30m Ausstehend

P M D M D
oG 8h & 8 8 8h

Datum Beginn -  Ende Erfasste Arbeitsstunden  Fortschritt Uberstunden  Pausen

Mo 1.Dez. 08:00 - 19:00 9h30m/3h  CE— 30m

mbchtest. Mi  3.Dez. 09:00 = 18:00 8h/sh  CE— h

€3 Arbeit v 09:00 - 18:00 © oh Projekt1 v Kommentar hinzufigen

@ Pause v 13:00 -  14:00 G 1

Flige deine Stunden hinzu, wahle

Abbrechen [ESERE

bei Bedarf das entsprechende \ T~ oo

Projekt aus und fugen deine
Pausen hinzu.
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Anwesenheiten erfassen

a Deine Arbeitszeiten zu mehreren
Tagen hinzufligen

Wenn du Arbeitsstunden zu
mehreren Tagen hinzufligen
mochtest, kannst du die Tage
auswahlen und dann im
angezeigten Pop-up-Fenster auf
Erfassen klicken.

Hinweis: Dies ist nur moglich, wenn
dein Arbeitgeber die zukiinftige
Zeiterfassung aktiviert hat.

Olivia Kim

Aktiv  Seit 1Dez. 2025 (vor weniger als eins

& HRManagerin @ HR @ Minchen
vd

Uberblick ~ Persénliche Informationen ~ Gehalt ~ Dokumente ~ Anwesenhei

Heute < > () Dezember 2025

@ HR Management

Abwesenheit  Onboarding

Erfasste Arbeitsstunden ®8h Abwesenheit > Uberstunden >
27n/168h 16h 3h
B paum 2 Erfa: Fort
Mo 1.Dez. 09:00 19:00 Oh 30m/Eh  CE—
Di  2.Dez. 09:00 19:00 Oh 30m/ch  CE—
Mi 3. Dez. 09:00 18:00 sh/eh  CE—
Do 4.Dez. oh/8
Fr 5.Dez. Oh/&
6. Dez \
7Dez
= o]
Mo 8. De Oh/ Erfasse: Léschen

em Monat eingetreten) - Fiihrungskraft: < Christian Lewis

3h

Freigegeben

Freigegeben

Ausstehend
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Anwesenheiten erfassen

a Deine Arbeitszeiten zu mehreren
Tagen hinzufligen

Flge die Arbeitszeiten im Pop-up
hinzu und speichern dir die
Anderungen.

Mit dieser Option haben alle
ausgewahlten Tage die gleichen
Arbeitszeiten. Wenn die
Arbeitszeiten jeden Tag
unterschiedlich sind, musst du sie
einzeln hinzuftigen.

Zeit gesammelt erfassen

Die Zeiterfassung hier gilt fir alle 3 ausgewahiten Tage.

€ Arbeit v 09:00 13:00 4h
O Pause v 13:00 14:00 Th
€3 Arbeit v 14:00 18:00 4h

+ Arbeit  + Pause

Pro... v Projekt 1 o]

®

Pro... v Projekt 2 ]
Abbrechen EERELEELEIEGE
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Anwesenheiten erfassen

e Deine Anwesenheiten uberpriifen

Du kannst auch deine erfassten
Stunden, die fur diesen Monat
geplanten Abwesenheiten und
Uberstunden (falls zutreffend) im
Reiter Anwesenheit einsehen.

Wenn fur die erfassten Stunden
eine Genehmigung erforderlich
ist, kannst du auch den
Genehmigungsstatus einsehen.

te < > ([ Dezember 2025

Olivia Kim

Aktiv  Seit 1Dez. 2025 (vor weniger als einel

Erfasste Arbeitsstunden

27h/168h

uuuuuu

T g 5 9 &

1. Dez.

2.Dez.

3. Dez.

4.Dez.

5. Dez.

.Y © HRManagerin
2

@ 8h

09:00

09:00

09:00

19:00

19:00

18:00

nnnnnn

9h 30m/5

9h 30m/8

8h/a

on/s:

on/s:

on/a:

1h 30m

1h 30m

Arbeitszeitmodell >

Freigegeben

Freigegeben

Ausstehend
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beantragen
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Abwesenheit beantragen

a Den Reiter Abwesenheit

aufrufen

Gehe zum Reiter Abwesenheit in
deinem Profil und klicke auf
Abwesenheit beantragen, um die
Anfrage in einem Popup-Fenster
anzuzeigen.

Tipp: Du kannst auch auf einen
Tag im Kalender klicken, damit das
Anfragefenster angezeigt wird.

Olivia Kim

Aktiv  Seit 1Dez. 2025 (vor weniger als eines

& HRManagerin @& HR ©Q Minchen
2

m Monat eingetreten)

@ HR Management

Fiihrungskraft: . Christian Lewis

Uberblick ~ Personliche Informationen ~ Gehalt ~ Dokumente
Heute < > (@ Dezember 2025
1 Dezember 2 3 4

15 6 17
22 23 24
29 30 3

25 Erster Wei.

5 6

12 13
19 20
26 Zweiter W. 27

Abwesenheitskonten

O Mobiles Arbeiten
O Krankheitstage
O Krankheit Kind

O Bezahlter Urlaub

O Dezember-Urlaubsblocker
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Abwesenheit beantragen

a Deine Abwesenheit beantragen

Abwesenheit beantragen

© Bezahlter Urlaub 29 Dez. 2025 @ 2Jan. 2026 ©

Wahle die Abwesenheitsart und den & Bl .

. & Keine Uberschneidung mit Teammitgliedern
Zeitraum aus. Q0 @ -
® Vertretung (optional)

©  Kommentar (optional)

Bei bezahlter Auszeit kannst du
mogliche Uberschneidungen mit o 0w

deinem Team sehen und eine Daverdss rstenTages o g -
Vertretung hinzufiigen. T e

Gebe an, ob du einen halben oder

einen ganzen Tag freinehmen
mochtest, und sende die Anfrage.



Personio

Abwesenheit beantragen

. Olivia K
e Alle beantragten Abwesenheiten a e A ..

. © HRManagerin  ® HR O Minchen @ HR Management
g Uberblick Personliche Informationen Gehalt Dokumente Anwesenheit Abwesenheif it Onboarding

Heute ¢ > () Dezember 2025

Hier siehst du deine Ab heit
1 Dezember 2 3 4 5 6 7

o

und Feiertage.

8 ° @ Heut n 2 13 i
(I Krankneistage -7 g

Verschiedene Abwesenheitsarten -
haben meist unterschiedliche Farben. ©

22 23 24 25 Erster Wei.. 26 Zweiter W.. 27 28 O Dezember-Urlaubsblocker
| Bezaniter Uriaub - 3 ]
29 30 31

Genehmigte Tage sind durch eine Linie [
und einen dunkleren Farbton markiert,
ausstehende durch eine gepunktete
Linie und einen helleren Farbton.




Abwesenheilt im
Team-Kalender
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Abwesenheit im Team-Kalender einsehen

Zum Team-Kalender navigieren

Gehe im Hauptnavigationsmenu zu
An- und Abwesenheit.

Klicke im angezeigten Menu auf
Teamkalender.

m Kolhorn

0 Startseite
& Inbox

Q Suchen

& Unternehmen

& An- und Abwesenheit
@ Performance

Ziele

< Schulungen

Q Personen, Funktionen usw. suchen

Wir freuen uns, Sie in unserem Team zu haben.

Hallo Olivia, willkommen bei Kolhorn!

lhre Onboarding-To-dos 2/5 abgeschlossen Zeiterfassung
Teamkalender Ve —
Abwesenheit [ 4
Hardware aussuchen >
Anwesenheiten
Fallig Heute
Unterlagen einreichen >
Fallig Morgen y
Oliv
Dein Profil ausfiillen > HR Mz
Fallig in 3 Tagen
®

Anwesenheiten  Abwesenhe
Inbox-Highlights
SchlieBen Sie Ihre 3 Onboarding-To-dos ab

Startdatum: 08.12.2025
Fallig Heute

3 Abwesenheit

Krankheitstage
Bestatigt

Attest fir Krankheitstage hochladen

7 Tage - vom 10.12.2025 bis 16.12.2025 B S
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Abwesenheit im Team-Kalender einsehen

a Abwesenheit im Team-Kalender
uberprifen

Der Kalender zeigt Abwesenheiten
und Feiertage an (d. h. lila Blocke).

Mit den entsprechenden
Kalenderberechtigungen siehst du
jede Abwesenheitsart in einer
eigenen Farbe. Wenn du keine
Berechtigung hast, die
Abwesenheitsart einzusehen, wird
dir ein grauer Block angezeigt.

An- und Abwesenheit

@Ale > & Abwesenl heitsarten = Filter

Dezember 2025

aaaaa

Abwesenheit beantragen

( Dezember2025 < >  Heute -

5 Tage

Mi
c G 8 9 1 m 12 13
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Abwesenheit im Team-Kalender einsehen

a Abwesenheit im Team-Kalender
uberprifen

Genehmigte Abwesenheiten sind in
einem dunkleren Farbton mit einer
durchgehenden Linie dargestellt.

Ausstehende Abwesenheiten
erscheinen in einem helleren Farbton
mit einer gepunkteten Linie.

An- und Abwesenheit

eeeeeeeeee

Developer

5 Tage

Abwesenheit beantragen

mber 2025 < >  Heute




e Zwischen Standardansichten

wechseln

Mit den verschiedenen
Individualisierungsoptionen kannst
du andern, was du im Kalender
siehst.

Klicken auf Alle, um die
verschiedenen Standardansichten
zu offnen, und klicke auf die
Ansicht, zu der du wechseln
mochtest (z. B. Dein Team PPD1).

Abwesenheit im Team-Kalender einsehen

An- und Abwesenheit

Teamkalender ~ Abwesenheit ~ Anwesenheit

@ Alle < & Abwesenheitsarten = Filter

Standardansichten Dezember 2025
56 Personen

Ihr Team von 56 in Ihrem Unternehmen

3 4 5 6 7 8
Ihre Abteilun
4 Olivia Kim
Ihr Standort HR Managerin
Alle Adrien Soza

Head of Customer Acquistio.

Gespeicherte Ansichten

Aktuelle Ansicht speichern  Amna Aydin

Customer Service Manager

az Annette Zimmermann
Lohnbuchhaltung Spezialistin

Berat Aydin
Werkstudierende

BA

(™ Brad Freedman | I Bezahit

gq Alena Jacobs JlKran
%Y Sales Manager \

9

a n 12 13 14 15

1
| | Kranknheitstage - 7 Tage
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Abwesenheit im Team-Kalender einsehen

° Auswahlen, welche
Abwesenheit du im Kalender
sehen mochtest

Klicke auf Abwesenheitsarten, um
die Abwesenheitsarten
auszuwahlen, die im Kalender
angezeigt werden sollen.

Hinweis: Die Abwesenheitsarten,
die du auswahlen kannst, hangen
von deiner Berechtigungen ab.

An- und Abwesenheit

Teamkalender

@ Ihr Team > & 3 Abwesenheitsarten

A

von 56 in Ihres
“ Olivia Kim
HR Manageri
o Christian L¢
HR Manager
v Emma Ml
HR Manager

v Sebastian !
HR Manage

Ab!

wesen heit ~ Anwesen heit

X = Gefiltert nach Team X =+ Personen hinzuf

Mobiles Arbeiten X  Bezahlter Urlaub X @

Krankheitstage X \

B3 Alle auswahlen

Mobiles Arbeiten

Krankheitstage
Krankheit Kind

Bezahlter Urlaub

Mutterschutz
Dezember-Urlaubsblocker

Unbezahliter Urlaub

1
| Krankheitstage - 7 Tage

ifligen

| Bezaniter Uriaub - 6 Tage

8 n 12 13 14 15 16 7 18 19 20 21 22 23 24

| Bezahiter ur... |
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Abwesenheit im Team-Kalender einsehen

e Filteroptionen zum Anpassen
deiner Ansicht verwenden

Du kannst die Filteroption
verwenden, um ein oder mehrere
Kriterien zum Filtern der
Kalenderansicht festzulegen.

Um zum Beispiel die Auszeiten von
Teammitgliedern an deinem Standort
zu sehen, kannst du zwei Regeln
verwenden: eine flir den Standort
und eine flur das Team.

An- und Abwesenheit

Teamkalender Abwesenheit Anwesenhei

@ Individuell > & 3 Abwesenheitsarten X
Dezember 202¢
3 Personen
n 56 in Ihrem Unternehmen
3 4 5
Olivia Kim
HR Managerin
e Emma Miiller
HR Manager
o Sebastian Meyer ( IKrank...

HR Manager

T Gefiltert nach Standort, Team X

Q Standort

@ Team

+ Regel hinzufiigen

v Enthélt

+ Personen hinzufiigen

~  Minchen x

v Enthilt v HRManagement x

| krankheitstage - 7 Tage

() Dezember

21 2 23 24

| | Bezaniter ur.

| Bezahiter Urlaub - 4 Tage
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Abwesenheit im Team-Kalender einsehen

e Deine individuelle Ansicht
speichern

Du kannst die von dir erstellte
individuelle Ansicht durch Klicken
auf Alle und dann auf die
Schaltflache Aktuelle Ansicht
speichern.

Benennen deine individuelle Ansicht
(z. B. Team PPD1).

Dann wird sie unter Gespeicherte
Ansichten angezeigt.

An- und Abwesenheit

Teamkalender Abwesenheit  Anwesenheit

@ Miinchen Team < & 3 Abwesenheitsarten X = Gefiltert nach Standort, Team X -+ Personen hinzufiigen

Standardansichten Dezember 2025

13 14 15 1

3 Personen KW50
Ihr Team von 56 in Ihrem Unternehmen F 8
3 4 5 6 7 8 9 n 12
Ihre Abteilung R |
Olivia Kim | Krankheitstage - 7 Tage
Ihr Standort HR Managerin {
Alle ev Emma Miller

HR Manager
Gespeicherte Ansichten s Sebastian Meyer | Krank“_“

HR Manaqer
Miinchen Team

Aktuelle Ansicht speichern




Dokumente
ansehen, hochladen
und herunterladen
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Dokumente ansehen, hochladen und herunterladen

. . Olivia Kim
Alle deine Dokumente anzeigen QD) o 2025 o oo s e o g - uhrngaos: (RIS &
© HRManagerin ® HR © Miinchen @ HR Mana gement
v
Pel C Informationen Gehalt Dokumente Anwesenheit Abwesenheit Onboarding

Im Reiter ,Dokumente” kannst du o

Kategorie = e-Signatur 17 Sortieren [ORNCIN -+ Dokument hinzufiigen v

Unterlagen wie Arbeitsvertrage und B e
Entgeltabrechnungen einsehen . Arbeitszeugnis_Kolhorn_2025-12-10,pdf 100ez.2025  Abeltszeu gnisse

Auch angeforderte Dokumente
erscheinen hier.

Die Liste zeigt wichtige Informationen
wie das Datum und ob Unterschriften
angefordert wurden.
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Dokumente ansehen, hochladen und herunterladen

. Olivia Kim
Eln Dokument hochladen Aktiv Seit 1 Dez. 2025 (1Mo.) - Fiihrungskraft: @ Christian Lewis &

© HRManager ® HR © London @ HR Management

Uberblick  Persénliche Informationen ~ Gehalt Dt An nhei Onboarding  Notizen

Du kannst Dokumente im Reiter S — a
Dokumente hochladen. Klicke s

Work Reference_Kolhorn_2025-12-10.pdf 10 Dez. 2025 Other documents
dazu auf Doku ment hinzuftIgen Work contract_2025-12-04.docx 4 Dez. 2025 Arbeitsvertrage
Certificate CIPD_2025-12-02.docx 4 Dez. 2025 Other documents
und dann auf Hochladen o Olivia Kim_Payroll_25.12.2025.pdf 4 Dez. 2025 Lohnbuchhaltung
Signed working contract 4Dez. 2025 Arbeitsvertrage
Confidentiality agreement 4 Dez. 2025 Arbeitsvertrage
Certificate 2025-12-03.png 3 Dez. 2025 Atteste
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Dokumente ansehen, hochladen und herunterladen

X Dokument hochladen Datei auswahlen >  Details bearbeiten

Details bearbeiten

a Ein Dokument hochladen

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

Nachdem du das D?kument zum HR CERTIEICATE g
Hochladen ausgewanhlt hast,
flige den Namen des Dokuments rhefetocomiy et . -
hinzu und wihle die Kategorie Olivia Kim
und das Datum aus.

Ceo & Founder Co-founder & Ceo

uuuuuu




Personio

Dokumente ansehen, hochladen und herunterladen

a Ein Dokument hochladen

Vergewissere dich, dass die
Details korrekt sind, und stelle es
durch Klicken auf Hochladen
fertig.

X Dokument hochladen Datei auswahlen Details bearbeiten >  Uberpriifen

Uberpriifen und hochladen

Name
HR i

HR CERTIFICATE

This is to certify that Keine Kommentare
Obivia Kim.
v

leted the professional certificate for HR

Datum

CYNTHIA JOE MARK WALTZ
Ceo & Founder Co-founder & Ceo

Hochladen




Personio

Dokumente ansehen, hochladen und herunterladen

. Olivia Kim
Eln elnzelnes D0kument aus Aktiv  Seit 8 Dez. 2025 (vor weniger als einem Monat eingetreten) - Filihrungskraft: cu
& HRManagerin ® HR ©Q Minchen @ HR Management
%4

der Dokumentenliste

G Uberblick Personliche Informationen Gehalt Dokumente Anwesenheit Abwesen heit Onboarding
= Kategorie = e-Signatur LT Sortieren
Eine Mdglichkeit zum -
g Arbeitsvertrag_Kolhorn_2025-12-10.pdf 10 Dez. 2025 Arbeit trég:

Exportieren eines Dokuments 100ez.2025
besteht darin, auf die drei Punkte

auf der linken Seite und dann auf

Download zu klicken.

Christian Lewis
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Dokumente ansehen, hochladen und herunterladen

a Details
x @ Herunterladen (.pdf)

Ein einzelnes Dokument aus ot 11s . o .
der Vorschau exportieren

Name

Arbeitszeugnis_Kolhorn_2025-12-10.pdf

m Kategorie
Arbeitszeugnisse

Kolhorn
GenslerstraBe 84
13358 Miinchen

Datum

10 Dez. 2025

Eine andere Moglichkeit zum
Exportieren eines Dokuments
besteht darin, auf die

DOkumente in der LiSte zUu 0 Deserer 2935 unsrem Uieraamen i o ianagen i,

Ihr Aufgabengeblet umfasste die foigenden Ttigkeiten:

Oivia Kim
Zugewiesen an:

& oiivia Kim

. 10. Dezember 2025

Arbeitszeugnis fi Frau Olivia Kim
Kommentar

Keine Kommentare

® Entwickiung und Umsetzung von Strategien zur Personaigewinnung, -

klicken, um die Vorschau zu o yerg oy oy

inklusive

und O

offnen, und dann auf

Vergiitungsstrukturen.

Frau Kim hat die genannten Tatigkeitan selbststandig Und stets zu unserar

Herunterladen (.pdf) zu
Frau Kim verfugt Ober beachtiche Berufserfahrung und fundierte
klick
icken.

Fachkenntnisse. Sie beherrschte ihren Arbeitsbereich stets umfassend und




Personio

Dokumente ansehen, hochladen und herunterladen

. ) Olivia Kim
Alle deine Dokumente exportieren A, Set8Dez. 2025 (vor weniger als sinem Monatengetete) - Fahrungekrat & Ghrtan Lews
A © HRManagerin ® HR ©Q Minchen @ HRManagement
4

Uberblick  Personliche Informationen ~ Gehalt Dokumente  Anwesenheit Abwesenheit Onboarding

Wenn du alle deine Dokumente

. . . . .e = Kategorie = e-Signatur 1T Sortieren [eRNCIN -+ Dokument hinzufii
gleichzeitig exportieren mochtest, . i
kl ic ke a uf da S Exportsym bOI (reChtS Arbeitsvertrag_Kolhorn_2025-12-10.pdf 10 Dez. 2025 Arbeitsvertrige & Link/URL kopieren

Arbeitszeugnis_Kolhorn_2025-12-10.pdf 10 Dez. 2025 Arbeitszeu gnisse

neben dem Lupensymbol) und dann
auf Alle Dokumente exportieren.




Onboarding-
Aufgaben
abschlief3en




Personio

Onboarding-Aufgaben abschlieBen

a Die Dir zugewiesenen Aufgaben

uberprifen

Einer der Orte, an denen du deine

Onboarding-Aufgaben einsehen
kannst, ist das Dashboard.

Du kannst sie anklicken, um zu den

entsprechenden Aufgaben zu
gelangen und sie fertigzustellen.

ofa

Wir freuen uns, Sie in unserem Team zu haben.

Hallo Olivia, willkommen bei Kolhorn!

|hre Onboarding-To-dos 2/5 abgeschlossen

Hardware aussuchen
Unterlagen einreichen

Dein Profil ausfiillen

Inbox-Highlights

SchlieBen Sie Ihre 3 Onboarding-To-dos ab
Startdatum: 08.12.2025

EM  Emma Mller 9. Dezember 2025

IT-Wartung

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

Zeiterfassung
>
Olivia Kim
HR Managerin
@ ©
Abwesenheit

Zweiter nachtsfeiertag /
Second Day of Christmastide
Feiertag

) Neujahr / New Year's Day




Personio

Onboarding-Aufgaben abschlieBen

Olivia Kim

Aktiv  Seit 8 Dez. 2025 (vor weniger als einem Monat eingetreten) - Flhrungskraft: e Christian Lewis

a Die Dir zugewiesenen Aufgaben
uberprifen

& HRManagerin @ HR ©Q Minchen @ HR Management
4

Uberblick  Persénliche Informationen ~ Gehalt  Dokumente  Anwesenheit ~ Abwesenheit  Onboarding

Deine Onboarding-Aufgaben kannst
du auch im Reiter Onboarding in

In Bearbeitung

= To-do & Verantwortlich @ Fallig am © Sstatus
deinem Profil einsehen . Sicherheitseinweisung Mitarbeiter Vor 2 Tagen )
Check aller Funktionen Mitarbeiter Vor 2 Tagen [ ]
. . Dein Profil ausfiillen Mitarbeiter In 3 Tagen
Dort siehst du den Status jeder o o
Unterlagen einreichen Mitarbeiter Gestern [}

Aufgabe und deinen Hardware aussuchen Mitarbeiter Heute
Gesamtfortschritt. Die Farben
bedeuten:

® Grin: Abgeschlossen
Gelb: Ausstehend und punktlich
® Rot: Ausstehend und verspatet



Personio

Onboarding-Aufgaben abschlieBen

Olivia Kim
Dei ne O n boa rd i ng —Aufg a ben Aktiv  Seit 8 Dez. 2025 (vor weniger als einem Monat eingetreten) - Fiihrungskraft: < Christian Lewis &

© HRManagerin @ HR O Minchen @ HR Management
I

o
Offnen Uberblick Personliche Informationen Gehalt Dokumente nwesenheit
< Zuriick
Dein Profil ausfiillen Bearbeiten

Offne die Aufgabe, die du
erledigen mochtest, und klicke

& Steueridentifikationsnummer

auf Bearbeiten.

& Steuerpfiichtige Kirchenzugehrigkeit

& Sozialversicherungsnummer

& Artder Krankenversicherung

& Krankenversicherung

& Abweichender Kontoinhaber Nicht f

& IBAN

& BIC Nicht festgelegt

h & Verheiratet? (Familienstand) N
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Onboarding-Aufgaben abschlieBen

Olivia Kim

. .
Del ne O n boa rd I n Auf a be Aktiv Seit 8 Dez. 2025 (vor weniger als einem Monat eingetreten) - Fiihrungskraft: < Christian Lewis "
g g & HR Managerin HR  © Minchen

® @ HRManagement
4
a
a bSCh I I e Ben Uberblick  Persdnliche Informationen Dokumente  Anwesenheit  Abwesenh Onboarding
it
Dein Profil ausfiillen
. q q
Du erst Weltere Detalls zur Bitts nshmen Si sich kurz Zelt um hr Profl zu vervollstindigen,
& Geburtstag 4 Nov. 1987
Aufga be sehen. P——
& Lohnsteuerklasse 1
& Steuerpflichtige Kirchenzugehérigkeit (Nicht Kirchensteuerpfiichtig)
W -t f f t. & Sozialversicherungsnummer 987463622
en n CI u I I " Cler / ‘u ga IO e er Ig & Artder Krankenversicherung Gesetzlich krankenversichert °
%0
b’ t M h d’ A d & Krankenversicherung TK
IST, speicnhere die Andaerungen.
& Abweichender Kontoinhaber Olivia Kim
IBAN DE44 5002 0317 5407 3249 31
& BIC DEUTDEFFXXX
& Verheiratet? (Familienstand) Nein °
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Onboarding-Aufgaben abschlieBen

Deine Auf abe aIS Aktiv Seit 8 Dez. 2025 (vor weniger als einem Monat eingetreten) - Filhrungskraft: < Christian Lewis B e
g © HRManagerin ® HR © Minchen @ HRManagement
s

Klicke abschlieBend auf die
Schaltflache Als erledigt
ma rkie ren . & Steuerpflichtige Kirchenzugehbrigkeit (Nicht kirchensteuerpfiichtig)

123456789

& Sozialversicherungsnummer 987463622
& Art der Krankenversicherung Gesetzlich krankenversichert
Dadurch wird der Status der "
& Abweichender Kontoinhaber Olivia Kim
. ¥ A
Aufgabe in ,Erledigt” geandert
n ©
& BIC DEUTDEFFXXX

Der Status wird in der Liste griin ~
angezeigt. \




Personliche
Einstellungen
konfigurieren
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Personliche Einstellungen konfigurieren

Deine personlichen
Einstellungen aufrufen

Klicke unten links auf deinen
Namen.

Es erscheint ein MenU mit
mehreren Optionen.

Klicke auf die Option Personliche

Einstellungen.

‘3 Kolhorn (in}

M Startseite
B Inbox

Q suchen

&, Unternehmen
() An-und Abwesenheit
@ Performance

Ziele

© Schulungen

Meine Daten
Dokumente

Anwesenheit
Abwesenheit

® Support

M _Olivia Kim Abmelden

Q Personen, Funktionen usw. suchen

Wir freuen uns, Sie in unserem Team zu haben.

Hallo Olivia, willkommen bei Kolhorn!

|lhre Onboarding-To-dos
| ————

Unterlagen einreichen

Hardware aussuchen

Dein Profil ausfiillen

Fallig in 3 Tagen

Inbox-Highlights

2/5 abgeschlossen

5 SchileBen Sie Ire 3 Onboarding-To-dos ab

Star 0812.2025

Fallig Gestern

Attest fiir Krankheitstage hochladen

7 Tage - vom 10.12.2025 bis 1612.2025

Emma Miiller

Persénliche Einstellungen

fartung

9. Dezember 2025

Zeiterfassung
»
Olivia Kim
HR Managerin
@®
Anwesenheiten  Abwesenheit  Dokumente
Abwesenheit
Krankheitstage 10-16. Dez.
Bestatigt
Bezahiter Urlaub 22-24. Dez

Bestatigt




Personio

Personliche Einstellungen konfigurieren

a Das Erscheinungsbild von Rt snmgssil
Personio auswahlen
Im Reiter Erscheinungsbild deiner
personlichen Einstellungen
kannst du festlegen, ob du
Personio im Hell- oder
Dunkelmodus verwenden

mochtest.




Personio

Personliche Einstellungen konfigurieren

e Deine Sprache wahlen

Spracheinstellung

Sprache Deutsch v

Stelle im Reiter Spracheinstellungen
die Sprache ein, in der du Personio
verwenden mochtest.

Personio ist auf Deutsch, Englisch,
Spanisch, Franzosisch, Italienisch,
Niederlandisch, Schwedisch,
Finnisch, Polnisch, Portugiesisch,
Katalanisch, Kroatisch, Tschechisch,
Danisch, Ungarisch, Norwegisch,

Rumanisch und Tirkisch verfligbar.



Hilfe Uber den
Support-Bereich
holen

1




Personio

Hilfe Uber den Support-Bereich holen

Zum Support-Bereich

navigieren

Wenn du Hilfe bei der Verwendung
von Personio benotigst, gehe zum
Support-Bereich.

m Kolhorn

0 Startseite
8 Inbox

Q Suchen

& Unternehmen

® An- und Abwesenheit
@ Performance

Ziele

© Schulungen

Q Personen, Funktionen usw. suchen

Wir freuen uns, Sie in unserem Team zu haben.

Hallo Olivia, willkommen bei Kolhorn!

lhre Onboarding-To-dos
—

Unterlagen einreichen

Hardware aussuchen

allig Heute

Dein Profil ausfiillen

Fallig in 3 Tagen

2/5 abgeschiossen

Zeiterfassung

Olivia Kim
HR Managerin

® 0

Anwesenheiten  Abwesenheit  Dokumente
Inbox-Highlights
. 3 SchiieBen Sie Ihre 3 Onboarding-To-dos ab Abwesenheit
Startdatum: 08.12.2025
Fallig Gestern
Krankheitstage 10-16. Dez
Bestatigt
5 a Attest fiir Krankheitstage hochladen
7 Tage - vom 1012.2025 bis 1612.2025 Bezakiter Urlaub; i Do
Bestatigt
Erster Weihnachtsfeiertag / First  25. Dez.
- EM  Emma Miiller 9. Dezember 2025 Day of Christmastide
® Support Feiertag
) Olvia Kim IT-Wartung
- - 5 weitere > + beantragen
-~ o) o0 Lod Kologer
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Hilfe Uber den Support-Bereich holen

Deine Frage eingeben

Gebe deine Frage in das
Eingabefeld oben ein.

Dadurch offnet sich ein Fenster
auf der rechten Seite.

h

Olivia, wobei kbnnen wir Sie unterstiitzen?

( @ wie 16sche ich erfasste Stunden? o/

Wie beantrage ich Abwesenheiten? Wie lade ich ein Dokument hoch?

Wie erfasse ich geleistete Arbeitsstunden?

Bendtigen Sie weitere
Unterstiitzung?

Das kdnnte Sie interessieren Mehr entdecken

@ Kontoinhabende kontaktieren

Helfen Sie uns, besser zu

Ihren Abwesenheitskontostand Probleme beim Login beheben

Ubersicht iiber die Seite
Uberblick im verstehen werden
Mitarbeitendenprofil

Feedback teilen

Bewerbende fiir eine Stelle in

Der Bereich Performance & Ziele konfigurieren
i fiir Mi i (Fl afte und reguldre Ihrem Unternehmen empfehlen
Mitarbeitende)




Personio

Hilfe Uber den Support-Bereich holen

Die Antwort im Fenster Olivia, wobei kdnnen wir Sie unterstiitzen?

) [ ] = Support g x

neben den Tagen, die Sie I5schen
mochten.

Klicken Sie unten auf dem
Bildschirm auf das
Papierkorbsymbol.

U berprUfe die Antwort im Fenster Das kénnte Sie interessieren Mehr entdecken Bendtige
Untersti
auf der rechten Seite.

Bestitigen Sie die Léschung

Alternativ kinnen Sie auch in der
Q@ Komto  yaienderansicht erfasste Stunden [6schen:
Gehen Sie nach dem Absenden des
Zeiteintrags in der Seitenleiste zu
Helfen S "An- und Abwesenheit" >
werden "Anwesenheit"

Ubersicht tiber die Seite Ihren Abwesenheitskontostand Probleme beim Login beheben
Uberblick im verstehen

Mitarbeitendenprofil Dort kénnen Sie den Zeiteintr:

auswahlen und I8schen, falls er
versehentlich erfasst wurde

In der mobilen App kénnen Sie ebenfalls
erfasste Stunden I6schen, indem Sie den
im Kalender

oder Ischen .
Der Bereich Performance & Ziele konfigurieren Bewerbende fiir eine Stelle in
i fiir Mi i afte und regulare Ihrem Unternehmen empfehlen

Beantwortet das Ihre Frage?
(
Mitarbeitende) ©Ja | @ Ich bendtige weitere Hilfe




Personio

Hilfe Uber den Support-Bereich holen

° Deine Personio

Kontoinhabenden kontaktieren

Wenn du weitere Unterstutzung
bendtigst, kannst du dich
abschlieBend an deine Personio
Kontoinhabenden wenden.

Klicke auf Kontoinhabende
kontaktieren, um detaillierte
Informationen zu erhalten.

Olivia, wobei kdnnen wir Sie unterstiitzen?

@ Dem Assistant eine Frage stellen

Wie beantrage ich Abwesenheiten?

Wie erfasse ich geleistete Arbeitsstunden?

Das konnte Sie interessieren

Ubersicht liber die Seite
Uberblick im
Mitarbeitendenprofil

Ziele Bewerben
(Fuhrungskrafte und regulare

Mitarbeitende)

Entwicklung fir Mitarbeitende

Ihrem Unter:

Mehr entdecken

Ihren Abwesenheitskontostand Probleme beim Login beheben
verstehen

n
nehmen empfehlen

Wie lade ich ein Dokument hoch?

Bendtigen Sie weitere
Unterstiitzung?

@ Kontoinhabende kontaktieren

Helfen Sie uns, besser zu
werden

Feedback teilen

S




Vielen Dank!



Personio




