
 

 
 

Lieferanten (Mitarbeiter): Erstellung eines Mitarbeiter Kontos und  
Vervollständigung von „On-boarding“ Prozessen 
 
Schritt 1: Erstellung eines Mitarbeiter Kontos 
 

o Nachdem der Arbeitsauftrag von SAP aktiviert wurde, wird der Lieferant eine E-Mail Benachrichtigung 
mit dem Link für die Erstellung eines Kontos in Fieldglass erhalten  

o Um dieses Konto zu erstellen, klicken Sie bitte auf den Link Konto erstellen 
  

 
 

o Vervollständigen Sie nun die Voreinstellungen Ihres Mitarbeiterkontos 
o Email Adresse 
o Zeitzone 
o Datumsformat 
o Zeitformat  
o Zahlenformat 
o Sprache 
o Starttag für Kalender  

 
o Klicken Sie auf Speichern, um die Konto Einstellungen zu übernehmen und vervollständigen Sie ihre 

Voreinstellungen 
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o Setzen Sie die Vervollständigung der Voreinstellungen Ihres Kontos nun fort 
 

o Sicherheits ID 
o Benutzername, Passwort 
o Sicherheitsfrage und Antwort 

 
o Klicken Sie nun auf Anmelden, um auf die Startseite des Kontos zu gelangen 
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o Das Mitarbeiter Konto wird nun angezeigt. Über diese Seite kann der Arbeitnehmer die 
o Onboarding Elemente vervollständigen 
o Zeit erfassen 
o Ausgabennachweise erstellen 
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Schritt 2 : Vervollständigen der Onboarding Elemente 
 

o Es gibt 3 Onboarding-Elemente, die zu vervollständigen sind. Der Status der Onboarding Elemente 
bleibt solange auf Ausstehend, bis alle Onboarding Elemente als abgeschlossen markiert sind. Um ein 
Onboarding Element zu vervollständigen, folgen Sie den untengenannten Schritten: 

1. Klicken Sie auf den Link um das Onboarding Element (oder Dokument) zu öffnen, welches 
gelesen/vervollständigt/ unterzeichnet werden muss  

2. Klicken Sie auf Hochladen, um ein Dokument anzuhängen 
3. Wenn das Onboarding Element vervollständigt wurde, klicken Sie auf Als abgeschlossen 

markieren 
 
Setzen Sie nun diese Schritte für alle aufgelisteten Onboarding Elemente fort 
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