
SEMINAR 
S001

Seminarnummer: S001
Termine + Ort:

12.02.26	-	13.02.26
05.05.26	-	06.05.26
14.09.26	-	15.09.26
17.11.26	 -	18.11.26

Webinar
Webinar
Webinar
Webinar

Seminardauer:

2 Tage

Seminarzeiten:

1.	 Tag: 09.00 Uhr - 16.30 Uhr
2.	Tag: 09.00 Uhr - 16.30 Uhr

Seminargebühr:

1.240,00 € zzgl. MwSt. 

Sie üben 
am PC!

S001: ÜBERBLICK SAP® HCM
Zielgruppe: 
Einsteigerinnen und Einsteiger
Mitarbeitende aus der Entgeltabrechnung, IT oder der Personalabteilung,  
die einen Gesamtüberblick und die Philosophie der SAP® HCM Module kennenlernen möchten.

Seminarinhalt:
•	 SAP® HCM Oberfläche, Navigation und Personalisierung

- �Struktur und Aufbau von SAP® HCM 
- �Unternehmensstruktur: 

System, Mandant, Buchungskreis, Personalbereich, -teilbereich 
- �Personalstruktur: 

Mitarbeitergruppen, Mitarbeiterkreise und Abrechnungskreise 
•	 Personaladministration 

- �Personalstammdaten, Infotypen, Subtypen und Maßnahmen
- Zeitbindung und Historie
- �Infotyp-Pflege und Schnellerfassung

•	 Organisationsmanagement
- �Aufbau- und Ablauforganisation 
- �Objekttypen und Verknüpfungen
- �Integration von PA und OM

•	 Zeitwirtschaft (positiv/negativ)
- �Kalender, Mitarbeiterstatus, Arbeitszeitpläne und -regeln
- �An- und Abwesenheiten, Kontingente, Fehlzeiten und  

Bewertung
- �Integration in die Personaladministration
- �Erfassung und Auswertung von Zeitdaten 
- �Time Manager‘s Workplace

•	 Personalabrechnung
- �Stammdaten der Abrechnung 
- �Verarbeitung der Personalinfotypen
- �Aufgaben und Abläufe 
- �Abrechnungskreise und Abrechnungsverwaltungssätze
- �Start und Ablauf der Abrechnung
- �Abrechnungstreiber und  Abrechnungsschema
- �Abrechnung, Entgeltbelege, Zahlungen, Meldungen,  

Buchungen
- �Ende der Abrechnung, Folgeaktivitäten  

und Auswertungen
•	 	SAP Reporting

- �Berichts- und Analysewerkzeuge
- �Ad-Hoc Query
- �Objektmanager



Persona grata GmbH erreichen Sie unter:

www.personagrata.de
info@personagrata.de

Marktstraße 5
73765 Neuhausen auf den Fildern

Telefon	 0 71 58 / 98 200-0

Änderungen vorbehalten
© Persona grata GmbH, 2025

SAP® ist ein eingetragenes 
Warenzeichen der SAP AG, Walldorf

PAISY® ist ein eingetragenes Warenzeichen 
der ADP Employer Services GmbH, Bremen
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