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Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung männlicher und 

weiblicher Sprachformen verzichtet. Sämtliche Personenbezeichnungen gelten gleichwohl für 

beiderlei Geschlecht.  
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„Optimierung ist das Werkzeug, Kostensenkung das Resultat.“ 

Heremas Basic ist ein maßgeschneidertes System,  

um sämtliche Sparpotenziale bei den Mitarbeiterkosten  

auf Basis der rechtlichen Rahmenbedingungen zu nutzen. 

 

Optimierte Lohn- und Gehaltsvereinbarung 

Arbeitsvertrag 

Vereinbarungsübersicht 

Arbeitszeitplanung und –verwaltung 

Mitarbeitereinsatzplan 

Arbeitszeitkonto mit Aufwand 

Geburtstagslisten 

Plan/Ist Vergleich 

Exportlisten 

Mitarbeiter Monatsübersicht 

Kontrolle sonstiger Zeiten 

Krankenstandsübersicht 

Tourismusorientierte Lohn- und Gehaltsabrechnung 

Lohnzettel 

Arbeitszeitnachweis 

Buchungsaufstellung/Bruttoteil 

 

 
  

Basic  
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1. EINLEITUNG 
Die meisten Berichte können automatisch als Berichtspakete an einen oder mehrere 
Personen gemailt werden. Kontaktieren Sie ihren persönliche(n) Lohnverrechner/in oder den 
hgc-Außendienstmitarbeiter für die Hilfestellung beim Einrichten 
Die meisten Berichte können als pdf-Dokument oder EXCEL Datei versendet werden. In den 
meisten Dialogen hat man „links unten“ die Einstellungsmöglichkeit. 
 

  
 
Falls ihr hgc Zugang etwaige Menüpunkte nicht beinhaltet kontaktieren Sie ihren persönlichen 
hgc Außendienstmitarbeiter. Es können beim hgc-Zugang einzelne Menüpunkte oder auch 
nur Auswertungen hinzugefügt werden. 

2. ARBEITSVERTRAG 
Die Arbeitsverträge werden von den hgc Lohnverrechner/innen erstellt und per email als pdf 
an den verantwortlichen Mitarbeiter(z.b. HR Manager) im Unternehmen zugesendet. 
Es gibt natürlich die Möglichkeit individuell, gewünschte Textabschnitte einzufügen, die nicht 
in dieser Vorlage enthalten sind. Grundsätzlich überprüfen wir etwaige individuelle 
Textabschnitte auf inhaltlicher und arbeitsrechtlicher Korrektheit durch unseren 
Rechtsanwalt. 
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VEREINBARUNGSÜBERSICHT 
Basic > Auswertungen > Checkliste: Vereinbarungsübersicht 

 
Die Vereinbarungsübersicht gibt einen Überblick über die aktuellen Vereinbarungen der Löhne / Gehälzer einer Kostenstelle/Unternehmen. 
 
Ersteintritt: Ersteintritt des Mitarbeiters in das Unternehmen Netto Vertrag: Der vereinbarte Netto Betrag lt. Vertrag 
DVP Beginn: Beginn der aktuellen Position  Akonto FT: Akonto-Zahlung Feiertag 
TG: Trinkgeldpauschale ** 14 : Vereinbarung netto 
Kollektiv: kollektivvertraglicher Grundlohn auf Basis der Anstellung  Tage Woche: Vereinbarte Arbeitstage pro Woche 
Grund: Grundlohn/-gehalt Std Woche: Vereinbarte Arbeitsstunde pro Woche 
Brutto: Der Brutto-Betrag für den ausgewählten Monat Üst pfl: Überstunden-Zuschläge 

 
Brutto Vertrag: Der vereinbarte Brutto Betrag lt. Vertrag 68/2: Anzahl steuerfreie Überstunden-Zuschläge 
Netto: Der Netto-Betrag für den ausgewählten Monat 68/1: Anzahl steuerfreie Überstunden-Zuschläge 
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MITARBEITEREINSATZPLAN 
Basic > Auswertungen > Einsatzplan 
Alternativer PFAD: BASIC > Zeit & Produktivität> im MENÜ unten links unter BERICHTE 
 

 

Der Mitarbeitereinsatzplan dient der Einsatzplangestaltung sowie der Zeiterfassung. Laut Gesetz muss der Dienstplan zwei Wochen im Vorfeld in 

der Abteilung ausgehängt werden. 
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ARBEITSZEITKONTO 
Basic > Auswertungen > Einsatzplan: Arbeitszeitkonto wöchentlich 
Alternativer PFAD: BASIC > Zeit & Produktivität> im MENÜ unten links unter BERICHTE 

 
Das Arbeitszeitkonto gibt eine aktuelle Übersicht des Zeitarten-Standes. 
STD Übernahme (DRZ): Übernahme Stunden von der Vorwoche A-Best. UT (UiT): Anfangsbestand Urlaubstage 
GAZ (DRZ): Gesamtarbeitszeit in der ausgewählten Woche Aufbau UT (UiT): Aufbau Urlaubstage in der ausgewählten Woche 
Bez. GAZ i. DR (DRZ): Verreinbarte Stunden Abbau UT (UiT) Abbau Urlaubstage in der ausgewählten Woche 
STD Saldo lfd DRZ (DRZ): Differenz GAZ und bez. GAZ i. DR E-Bestand UT (UiT): Anfangsbestand + Aufbau – Abbau Urlaubstage 
STD Endbest (DRZ): Summe aus STD Übernahme und STD Saldo lfd DRZ Gepl. UT (UiT): geplante Urlaubstage innerhalb des DRZ 
ERZ E-Best.: Ersatzruhezeit Endbestand UT bis (UiT): Anspruch Urlaubstage bis “Datum UT bis” 
FT E-Best.: Feiertag Endbestand Datum UT bis (UiT): Zeitraum für Berechnung Urlaubsanspruch 

 

Der    Arbeitszeitkonto Bericht kann nur abgeschlossene ISTWOCHEN auswerten
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GEBURTSTAGSLISTE MITARBEITER 
Basic > Auswertungen > Mitarbeiter > Geburtstagsliste 
 

 
 

Die Geburtstagsliste kann für unterschiedliche Kostenstellen, Zeiträume etc. erstellt werden. 
 

 
 

Die Geburtstagliste kann auch als Berichtspaket automatisch an den verantwortlichen HRM 
Manager gemailt werden. Z.b. automatischer Versand am Monatsletzten ,mit der 
Information, welcher Mitarbeiter im Folgemonat Geburtstag hat. 
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IST / PLAN VERGLEICH 
Basic > Auswertungen > Einsatzplan >IST/PLAN Vergleich 

 

 
 

GAZ: Gesamtarbeitszeit (Arbeitszeit pro Mitarbeiter exkl. Pausen) KST: Kostenstelle (z.B: HR = Hotel Restaurant) 
+/-: Differenz zwischen Ist und Plan Zeiten  
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EXPORTLISTEN 
Basic > Auswertungen > Exportlisten 

Hier können individuelle Listen erstellt werden. Vorgefertigte Listen finden Sie auf der linken Seite unter „Exportberichte“ die bereits von hgc für 
den Betrieb angelegt worden sind. 
 

 
 

 
 
 

Sie können auch individuelle Berichte erstellen, dafür unten links auf  und auf der rechten Seite die  
gewünschten Kriterien auswählen. Unter 2. Funktionen die gewünschten Information auswählen.  
Die Exportlisten können als EXCEL-oder pdf Dokument vesendet werden. 
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MITARBEITER-MONATSÜBERSICHT 
Controlling > Auswertungen > Mitarbeiterbudget > Mitarbeiter Monatsübersicht 

 
Dieser Report wird sehr gerne für die Urlaubsplanung verwendet wo die Gesamtanzahl der Urlaubstage pro Tag mit angezeigt werden können. Die 
Mitarbeiter-Monatsübersicht gibt einen Überblick der geleisteten Arbeitsstunden sowie anderer Zeitarbeiten auf Monatsbasis. Bei der Erstellung 
können verschiedene Kriterien festgelegt werden, z.B.: 
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ARBEITSZEITPRÜFUNG 
Basic > Auswertungen > Checklisten > Arbeitszeitprüfung 

Dieser Bericht gibt eine wöchentliche Übersicht über die arbeitsrechtlichen (Arbeitsruhe/Arbeitszeitgesetz) Überschreitungen. Diese 
Überschreitungen kann ein Arbeitsinspektor strafen. Strafe pro Überschreitung liegt bei zirka 70€ Netto. 
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KRANKENSTANDÜBERSICHT 
Basic > Auswertungen > Checklisten > Krankenstandübersicht 

Dier Report gibt einen detaillierten Überblick über den aktuellen Krankenstands Anspruch jedes einzeln Mitarbeiters 

 

 

 
 
 

 

 



19 

 

Alternativer REPORT: Basic > Auswertungen > Checklisten > Kontrolle sonstiger Zeitarten 

Einstellungen wie folgt: 

 

 
 
 
In diesem Dialog gibt es  verschiedenste Auswertungsmöglichkeiten(Filterfunktion) von etwaigen Zeitarten
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LOHNABRECHNUNG 
Die Lohn-/Gehaltsabrechnung wird Ihnen monatlich von Ihrem hgc-Lohnverrechner per E-
Mail zugeschickt. Der Lohnzettel und auch monatlicher Arbeitszeitnachweis kann auch 
verschlüsselt direkt an die Mitarbeiter versendet werden, wenn die email Adressen in den 
Mitarbeiterstammdaten hinterlegt sind. Ebenso ist der Versand ins hotelkit APP auch möglich 
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ARBEITSZEITNACHWEIS (AZN) 
Der Arbeitszeitnachweis wird Ihnen monatlich mit der Lohn-/ Gehaltsabrechnung von Ihrem 
hgc-Lohnverrechner geschickt. Der monatliche AZN ist in dem dafür vorgesehenen Feld unten 
rechts vom Mitarbeiter zu unterschreiben und zu archivieren. Eine Archivierungssoftware 
kann über die hgc angefordert und auch mit dem hgc biometrischen Stechuhrterminal 
gekoppelt werden. 
Der AZNs ist für die GPLA Prüfung von großer Relevanz. Es werden nur unterschriebene AZN 
akzeptiert 
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BESCHREIBUNG ARBEITSZEITNACHWEIS 
 
1  DV Beginn: Dienstverhältnis Beginn 
 DV-Position-Beginn: Beginn der betreffenden Position 
 AZN-Periode: Zeitraum des vorliegenden Arbeitszeitnachweises 
 
2 Dieser Bereich zeigt die IST-Zeiten auf Tagesbasis in dem betreffenden Monat 
 GAZ: Gesamtarbeitszeit in Stunden (Arbeitszeit – Pause) 
 
3 Übersicht Stunden Arbeitszeitnachweis Periode 
 Istarbeitszeit: Summe GAZ  
 Sollarbeitszeit: Stunden lt. Vereinbarung 
 Bezahlte Ü/M Stunden: in diesem Monat bezahlte Überstunden/Mehrarbeit 
 Differenz Periode: Aufbau bzw. Abbau von Arbeitsstunden 
 
4 Durchrechnungszeitraum (DRZ) 
 Ü/M STD A-Bestand: Überstunden/Mehrarbeit Anfangsbestand zu Beginn des akt. DRZ 
 Gesamtarbeitszeit (GAZ): Gesamtarbeitszeit in Stunden (Arbeitszeit – Pause) 
 Normalarbeitszeit (NAZ): Soll Arbeitszeit lt. Vereinbarung 
 Zuschlagspfl STD im DRZ (S) (H):  
 Ü/M STD E-Bestand: aktueller Endbestand an Überstunden / Mehrarbeit 
 
5 Übertrag Ersatzruhezeit:  

A-Bestand ERZ: Anfangsbestand Ersatzruhezeit in Stunden mit Beginn der ersten 
Woche im betreffenden Monat 
 

6 A-Bestand FT: Anfangsbestand Feiertage in Stunden mit Beginn der ersten Woche im 
 betreffenden Monat 
 
7 Alter Urlaubsanspruch: Bestand verbleibender Urlaubstage zum Ende des 

vergangenen Urlaubsjahres 
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BUCHUNGSAUFSTELLUNG/BRUTTOTEIL 
Die Buchungsaufstellung dient der Buchhaltung zur Verbuchung sämtlicher Lohn- & 
gehaltsrelevanter Positionen und wird monatlich vom Lohnverrechner direkt an Ihren 
Buchhalter geschickt. 
Es ist zudem auch möglich die Daten als Datenträger zusätzlich zuschicken, damit der 
Buchhalter die monatlichen Beträge importieren kann um manuelle Fehlerquellen zu 
verringern. 
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Expert  

 

„Richtige Planung und Budgetierung  

sind der halbe Weg zum Erfolg.“ 

Der Nutzen von Heremas Expert besteht insbesondere darin, dass 

Unternehmer Informationen darüber erhalten, wie viele Mitarbeiter sie 

benötigen und mit welchen Lohnkosten sie zu rechnen haben. Dadurch können 

Mitarbeiter produktiver und optimierter eingesetzt werden. 

 

Mitarbeiter-Budgetplanung 

Mitarbeiterkosten& Statistik Mitarbeiter 

Mitarbeiter Stellenplan 

Mitarbeiter Budget 

Mitarbeiter Controlling 

Arrangementspiegel 

Mitarbeiter Controlling Bericht Jahresüberblick /  Monatlich&Kumuliert  

Mitarbeiter Produktivität 

Produktivitätsanalyse PLAN/IST 

Produktivität Mitarbeitereinsatzplan 
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MITARBEITERKOSTEN & STATISTIK PRO MITARBEITER 

 

 
  

Der Bericht Mitarbeiterkosten & 
Statistik pro Mitarbeiter stellt 
sämtliche Aufwände sowie 
relevante Statistikdaten und 
Kennzahlen auf Mitarbeiterebene 
dar. Der Bericht ist ein Teil des 
Mitarbeitercontrollings. Für nähere 
Informationen kontaktieren Sie 
Ihren hgc-Außendienstmitarbeiter. 
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MITARBEITER STELLENPLAN 

 

Der Mitarbeiter Stellenplan ist die Grundlage eines Mitarbeiter Budgets und stellt die geplanten Mitarbeiteraufwände für ein Geschäftsjahr /Saison 

dar.  
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MITARBEITER PRODUKTIVITÄTSBUDGET 

 

Das Mitarbeiter Produktivitätsbudget stellt den gesamten Mitarbeiteraufwand sowie die vereinbarten Stunden und Stundensatz pro Monat dar. 
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ARRANGEMENTSPIEGEL 

 

Der hgc Arrangement-
spiegel dient der 
Budgetplanung und 
verteilt die 
Arrangement Erlöse 
anteilig in den 
jeweiligen Profit 
Centern. Der 
Verteilungsschlüssel 
hängt von der Sterne-
Klassifizierung sowie 
den vorhandenen 
Profit Centern ab. 
Es können auch 
eigene Splittungen 
verwendet werden. 
Der hgc 
Arrangementspiegel 
wird jährlich 
angepasst und ist von 
Mai bis April gültig. 
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MITARBEITER CONTROLLING 

 

Der Mitarbeiter 
Controlling Bericht 
stellt die 
Betriebserlöse, 
relevante 
Statistikdaten sowie 
die Mitarbeiter-
aufwände und 
Kennzahlen dar und 
bringt diese in 
Verhältnis. Die 
Berechnungen werden 
auf monatlicher sowie 
kumulierter Basis und 
im Vergleich zu 
Budget sowie dem 
Vorjahr dargestellt. 
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PRODUKTIVITÄTSANALYSE PLAN/IST 
Durch die wöchentliche Mitarbeiter-Einsatzplanung und die regelmäßigen Forecasts im Rahmen des Produktivitätsmanagements wird die 
Produktivität bereits im Voraus gemessen. Unter Zugrundelegung dieser Daten werden die Dienstpläne durch die Abteilungsleiter effizienter 
gestaltet, Ressourcen besser ausgenützt und dadurch die Lohnkosten verbessert. 
 
Der Nutzen des Produktivitätsmanagement-Frühwarnsystems liegt für den Unternehmer in der Optimierung der Mitarbeiterressourcen auf Basis 
der Forecastbelegung im Hotel und einer dadurch erreichten Steigerung der Produktivität. Dies führt dazu, dass der Lohnkostenanteil im Verhältnis 
zum Umsatz gesenkt wird und die zu erwartenden Ergebnisse oder Zielwerte bereits im Voraus sichtbar sind. Arbeitet das Unternehmen mit einer 
Zielvorgabe, steuert zudem eine Ampelregelung den Erreichungsgrad. 
 
Weiteres bringt das Produktivitätsmanagement eine Sensibilisierung der Führungsmitarbeiter hinsichtlich der Mitarbeiteraufwände in ihrer 
Abteilung mit sich. Dies trägt zum Profitcentergedanken bei und fördert das unternehmerische Denken der Führungsmitarbeiter. 
 
REPORTS können für die Planung und auch für die vergangene ISTWOCHE ausgewertet werden 
 
Gerne informiert Sie ihr persönlicher hgc-Außendienstmitarbeiter über etwaige Möglichkeiten und Details 
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PRODUKTIVITÄTS-TOOL MITARBEITEREINSATZPLANUNG 
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Premium  

 

„Nur was exakt gemessen wird, kann man auch managen.“ 

Das laufende Unternehmenscontrolling ermöglicht eine ganzheitliche 

Steuerung des Unternehmens und ist für eine nachhaltige Existenzsicherung 

unabdingbar. Durch die einheitliche Struktur wird ein exakter Vergleich in 

zeitlicher, regionaler und betrieblicher Hinsicht, ermöglicht.  

 

Laufendes Unternehmenscontrolling 

Chef Information 

Kurzfristige Erfolgsrechnung (KER STAHR +) 

Liquiditätsrechnung (LIQ) 

Benchmark 

Unternehmensbudgetierung 
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CHEF INFORMATION 

 

Die Chef Information 
gibt Ihnen monatlich 
einen schnellen 
Überblick über die 
wirtschaftlichen 
Ergebnisse Ihres 
Betriebes. Hier 
werden monatliche 
und kumulierte Werte 
in Vergleich zum 
Budget und dem 
Vorjahr gesetzt. 
Zusätzlich wird die 
Entwicklung der 
Liquidität komprimiert 
dargestellt. 
Dieser REPORTTYP 
kann zudem mit 
individuellen 
Kennzahlen 
zusammenstellt 
werden. Z.b. 
monatliche 
Gästezufriedenheit. 
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KURZFRISTIGE ERFOLGSRECHNUNG (KER STAHR +) 

 

Die Kurzfristige 
Erfolgsrechnung (KER 
Stahr +) stellt die 
monatlichen Erlöse 
sowie Aufwände 
anhand der 
bewährten „Standards 
der Abrechnung für 
Hotels und 
Restaurants“, kurz 
STAHR, dar.  
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LIQUIDITÄTSRECHNUNG 
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