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Steps to customize HR105 Position History (SAP) for vacancy reporting by Cost Center: 

 

Enter Selection Criteria ‐
Filter

Begin Date: >= Today's Date  

End Date:  <= 12/31/9999 (for future dated vacancies) 
OR

End Date:  <= Today's Date (for vacancies of Today's Date) 

Position Vacant = X
(X means the position is VACANT)

Use Save As to save filter criteria as a Variant for future use

Customize Report Layout 
(drag and drop) 

Position Cost Ctr

Position Vacant
Should only show Vacant Positions 

Postn Obsolete Indic
If Budget has identified this Position as Obsolete, Position 

Obsolete Indic = Y

Position

Person ID
Most vacant positions do not have an employee assigned and 
will display # Not assigned.  Vacant positions with a employee 

assigned will show a Person ID

Save As
(for future use)

Click on Save As button

Enter Description and click on OK button

Report will be saved to Portal Favorites
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Variable Entry: Selection 
Criteria & Variants

Default Layout: customize 
report using Drag & Drop

Save As will save report to 
Portal Favorites (for future 

use)


