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Aus Griunden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung méannlicher und

weiblicher Sprachformen verzichtet. Samtliche Personenbezeichnungen gelten gleichwohl far

beid

erlei Geschlecht.



1. Mitarbeiter anlegen

1.1. Menustruktur

Im Programm ,Basic* - ,Mitarbeiterstammdaten WEB" kdnnen Mitarbeiter neu angelegt werden.
Weiters sind alle Mitarbeiterdaten darin hinterlegt ob aktive, inaktive Mitarbeiter, Bewerber oder
Planstellen. Beim Einstieg in das Menu wird der erste Mitarbeiter im Alphabet angezeigt und der
Mentpunkt ,MA Stammdaten® (blau markiert) dargestellt.

— 8 x
(ﬂ Mitarbeiterstammdaten ‘ 1 24 1| | ma-stammdaten
! Gp s (M F6 || Sort Pflichtfelder
Vermiangan Mitarbeitercode [s0047 Geburtsdatum (207157 |
zuordnung Mitarbeitertyp |Mitarbeiter [~ svcode [485%
Angehiirige Anrede [Herr [~ Religion  |unbekannt =
Notizen (LB)
VYorname |Jacques Familienstand |unbakannt -
- — AUGUSTIN Nationalitat |Osterrsich hd
«» Dienstverhaltnisse Aktiv Sort [0
‘H‘} over | DVFI;ns % DVFI;ns
O Dienstverhaltnis, 0.1 00! Weitere Stammdaten Weitere S¥-Stammdaten
® Dienstverhaltnis, 02.08.2007 Matchcode w—‘ Titel |'
Erlernter Beruf Titel nach Name [~
Lehrzeit von vorheriger Name
Lehrzeit bis Vorheriger Name 2
Lehrjahre Familienname 2
sonderlehrjahrwechsel ¥orname 2
Lehr; S¥ Geburtsdatum
Bereich Dienstverhaitnisse = KFZ-Kennzeichen Nationstatus | Inlinder [=]
DW-Starmmdaten
Urlaubsiahre Fremdsystem =] Geburtsort |
Si-Meld.
Vaenearmeidngen remdsystemcode || 2*;;:;*::;:f:tm
Minclestangaben-Armeldung Sterbedatum
Anfangsbestinde
Sanstige Lohnpasitionen Datenherkunft | =]
worrlickungen Lohnberechtigung O
Bereich DV-Positionen sperren
E;’;a;’”gj;;;ﬂm Anzeige Zeiterfassung
arbeitszeiten PDF Passworl t |
Entlohnung
ITnstitute & ahgaben M.
S\ Sondermeldungen
Sonstige Einstelungen
Kalkulation |
Prozentsatze
Dokumentenwesen DY / POS
‘Wertrag -
4 1 wonldi b M | TaL d [~ verei offnen.. 2 DY/DYP... Mitarbeiter-1D; 378 Schliefien =i
Auf der linken Seite (siehe rote Markierung) sind die einzelnen Mentpunkte strukturiert.
Im ersten Feld sind folgende mdgliche Mitarbeiterdaten zu hinterlegen:
18 H
2, ,MA Stammdaten*: siehe Screenshot
. . : I
& ,Verbindungen®:  Adresse, Bankverbindung, Kommunikation
1N H H H
& ,Zuordnung“: Welche Kostenstelle und welche Zuordnung beim Dienstplan, Listen,

Berichtswesen, ggf. % Aufteilung zwischen Kostenstellen
»Angehdrige®: Hinterlegung von Angehorigen des Mitarbeiters
& | Notizen“ (LB=Lohnbuchhaltung):

Individuelle Hinterlegung von Notizen, die die Lohnbuchhaltung des
Mitarbeiters betreffen.

Mit Klick auf das jeweilige Feld (Feld wird blau hinterlegt) werden auf der rechten Seite des Menus
die moglichen Eingabefelder angezeigt.

Mit ,F5“ oder Klick auf das Feld kS kann ein neuer Mitarbeiter angelegt werden.

Mit ,F6“ oder Klick auf das Feld A wird der ausgewahlte Mitarbeiter geldscht.



Mit Klick auf den Button ,Sort" AL kénnen die Mitarbeiter in der zugeordneten Kostenstelle
individuell sortiert werden (Anmerkung: Mitarbeiter kdnnen nur in derselben
Kostenstellenzuordnung sortiert werden).

Mi Klick auf die Lupe ’_*‘ kann nach Mitarbeitern gesucht werden.

Mi Klick auf die Lupe ¢ wird der linke Strukturbaum ausgeblendet.

Im zweiten Strukturfeld missen die Dienstverhaltnisse oder Positionswechsel hinterlegt werden.
Mit ,F7* oder Klick auf diesen Button wird ein neues Dienstverhaltnis angelegt.
Mit ,F8“ oder Klick auf diesen Button wir die Dienstverhaltnisposition angelegt.

Mit ,F9* oder Klick auf diesen Button wird die ausgewahlte Dienstverhéaltnisposition geléscht. Zuvor
ist die jeweilige DV-Position (siehe Screenshot) auszuwahlen.

Anmerkung: Um ein Dienstverhéltnis vollstandig anzulegen, miussen zuerst das Dienstverhaltnis
und anschlieend die DV-Position angelegt werden. Beim Léschen muss zuerst die DV-Position
und dann erst das Dienstverhaltnis geloscht werden.

TOT WICIILT O NIaiLinas> T

|:|']:| DV F7 El}l D'lu;:l-;us “ D'lu;:l-';us

EI B D|ens1:nrerhalws 01.12.2008

---e Dienstverhialnis, 02.02,2007

Im dritten Strukturfeld wird mit Klick auf die jeweilige Bezeichnung des Menlunterpunktes das
Ment rechts angezeigt. Die meisten Mentpunkte sind den Lohnverrechnern vorbehalten und fir
die einfache Stammdatenverwaltung nicht relevant.

Bereich Dienstverhaltnisse ]
= L-Stamrdaten
- Urlaubsiabire
- SW-Meldungen

- versichertenmeldungen

- Mindestangaben-Anmeldung
- DLrchrechnung
- Anfangsbestande
- Sonstioe Lohnpositionzn

= arrckungen

Bereich DY-Positionen
- DWP-Starnrmdaten
Regeln B Pararmneter
- Arbeitszeiten
- Entlobnung
- Institute & Abgaben Nr.
- Sy Sondermeldungen
- Sonstige Enstellungen
- Kalkulation
- Prozentsatze
=k Dukumentenwesen DV / POS
- Zeudnis
~Wertrag =




1.2. Mitarbeiter neu anlegen

1.2.1. Pflichtfelder anlegen MA-Stammdaten

Um einen Mitarbeiter neu anzulegen, kann im oberen Strukturfeld mit Klick auf ks oder die
,F5“ Taste der Mitarbeiter neu angelegt werden.

Es wird ein Pop-up-Fenster getffnet und die jeweiligen Mitarbeiter Stammdaten sind einzutragen.

5l Mitarbeiterstammdaten |Ch £
l & Sort

MA-Gtammdaten
-Yerbindungen

- 2uordnung
- Angehdrige A Mleuen Mitarbeiter anlegen
.- Notizen (LB} -
Stammdaten
@3 Dienstyerhiltnisse Mitarbeitertyp |Mitarbeiter | - |
Anrede |Herr -
‘ﬁ} pver [ g D¥os [l g D¥Pos | [-]
R et Yorname |Hannel0re |
= O Dienstverhalnis, 01,12,2008
Sl IR Familienname |KOHLKOPF |
@ Dienstverhalnis, 02,08,2007 Geburtsdatum
Geburtsort |Innsbruck |
Religion |r6misch-kathohsch | - |
Familienstand ||edig | - |
Nation |Osterreich | - |
B:ereil:h Dienstyerhdltnisse = TR
- Dh-Stammdaten
- Lrlaubsiahre
= y-Meldungen Strasse |Hubnerstrasse |
- Versichertermeldungen ort | 6020 |[nsbruck, 6020 [-]
- Mindestangaben-Anmeldung
- Durchrechnung
- Anfangsbestande
- Sonstige Lohnpositionen Kostenstellenzuordnung
- Yarrlckungen
Bereich DV-Positionen giiltig ab
- DWP-Stammdaten - -
-Regeln & Parameter Kostenstelle |Leltung Reception | - |
- Arbeitszeiten
- Entlohnung oo
- Institute & Abgaben M, & Hmiegen /
- 8% Sondermeldungen
- Sonstige Einstellungen \ /
- Kalkulation -
- Prozentsitze
=l Dokumentenwesen DV / POS
- Zeugriis
~ertrag =

Alle Felder, bis auf ,Geburtsort®, des Pop-up-Menus sind Pflichtfelder!

& Mitarbeitertyp* auswahlen:
e  Mitarbeiter® auswahlen bei neuem Mitarbeiter
o Bewerber” bei Bewerber, etc.
Anmerkung: Diesen Status kann man im Nachhinein wieder abandern.

2, Anrede’: Herr* oder ,Frau“ auswahlen
»vorname®, ,,Nachname*“ und ,,Geburtsdatum® eintragen

,»SV Code eintragen® — 4-stellig: Falls man den SV Code noch nicht vorliegen hat, dann
kann man mit der Eingabe von ,0000“ (4 Nullen) dieses Feld Ubersteuern.



Q

»Religion®: Muss deswegen eingetragen werden, da bestimmte Anspriche von Feiertagen
Uber dieses Feld beim Mitarbeiter geregelt werden.

,Familienstand® und ,,Nation‘: Status auswahlen
,Stralle” des Hauptwohnsitzes eintragen
Postleitzahl eintragen - es wird ein Fenster mit den zugeordneten Orten gedffnet

,»gultig ab“: Beginndatum des Dienstverhaltnisses

Q Q@ 2 o Q

»Kostenstelle®: es muss jene Kostenstelle ausgewahlt werden, der der Mitarbeiter
zugeordnet wird (siehe Screenshot) — ,Leitung Rezeption“ wurde ausgewahlt

@ AnschlieBend auf den Button ,Anlegen‘l € *™*" yjicken und die Pflichtstammdaten des
Mitarbeiters sind angelegt.

& Des Weiteren kénnen die Felder ,Weitere Stammdaten” (z. B. Lehrzeit bei Lehrlingen,
Datum Lehrabschlusspriifung, KFZ-Kennzeichen, etc.) und ,Weitere SV-Stammdaten*
ausgefullt werden.

1.2.2. Verbindungen des Mitarbeiters

Mit Klick auf ,Verbindungen® im linken Strukturbaum wird das Menu ,Verbindungen® auf der
rechten Seite geoffnet (siehe Screenshot).

-1

Is

&) Mitarbeiterstammdaten ‘ Q | ¢ || & verbindungen

‘q} F5 Hx F& ”@ Sort ‘ R,
MA-Stammdaten

:

i Zuordnung Strasse |Hubnerstrasse

-Angehfrige ort [ e020 |[mnsbruck, s020 [+
Notizen -
Nation |Osterreich [~
Aktiv

> Dienstyerhiltnisse

DVPos DVPas
‘q} D¥F7 |(lgh 8 ”x Fa
Bankverbindungen

Bereich Dienstverhiltnisse = .

Dv-Stammdaten
Urlaubsiahre
Sv-Meldungen
Versichertermeldungen -
Mirestanasen ek
+-Durchrechnung
- Anfangsbestinde Kommunikation
Sonstige Lohnpositionen

“omiickungen Festnetz

Bereich DV-Positionen

DyP-Stammdaten Mobil
Regeh & Parameter Telefax
Arbeitsesiten 3
Entiohnung E-Mail
~Institute & Abgaben .

-5 Sondermeldungen

~-Sonstige Einstellungen
Kalkulation
Prozentsitze

Anschriftart | Hauptwohnsitz ‘ -

Die Hauptadresse wird angezeigt, die man bereits bei der Pflichtfeldereingabe eingetragen hat. Mit

Klick auf den Button ,Neu“ = MNeu kdnnte bei der Adresse noch eine Nebenadresse
eingetragen werden. Bitte immer dem hgc Kundenbetreuer Bescheid geben, falls sich die
Hauptadresse andert, da dafiir eine Anderungsmeldung bei der Krankenkasse notwendig wird.



Im Menii ,Bankverbindungen* kénnen mit Klick auf den Button ,Neu® = & Neu die relevanten
Bankdaten eingetragen werden.

Bankverbindungen

Gehaltskonto

L]

Kontoart |Gehaltskontcu

L]

|
Nation |ff)sterreich |
Bank Institut | 57000 ”HypaTWaIBankAG,S?DDD |

1

Kontonummer |EIEIEIEIEIE|2?344

BIC |HYPTATZZ

IBAN |F\T?5?DDDDDDDDD2?344 IBAN berechnen

Bank |

|x_, Ldschen | & MNeu |

Es wird automatisch ein Gehaltskonto mit den notwendigen Pflichtfeldern gedffnet.

Bei der Eingabe der Bankleitzahl wird automatisch die richtige Bank eingetragen. Wird die
gewiinschte Bank nicht automatisch angezeigt, dann wenden Sie sich bitte an den hgc
Kundenbetreuer. Wird die Kontonummer eingetragen und anschlief’end auf den Button ,IBAN
berechnen® geklickt, wird der IBAN Code automatisch berechnet und hinterlegt. Das ware flr
Auslandsiberweisungen notwendig. Falls die jeweilige Bank nicht automatisch ausgewahlt wird,
dann nehmen Sie bitte Kontakt mit dem hgc Kundenbetreuer auf.

Wird auf den Button ,Léschen® &* LosEhen  ooyjickt, werden die Daten unweigerlich geldscht
und kdnnen nicht mehr riickgéngig gemacht werden.

Die Datenhinterlegung des Gehaltskontos des Mitarbeiters ist fiir die Uberweisung mittels
Datentrager notwendig und wird zudem auf der Zahlungsliste angezeigt.

Im Menu ,Kommunikation“ kénnen in den jeweiligen Feldern (selbsterklarend) die Daten
eingetragen werden.

Kommunikation

Privat Festnetz |05412-69000

Mobil |0564-33-44768

Telefax |

E-Mail |hanne@aun.at
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2. Zuordnung Mitarbeiter

Unter ,Zuordnung“ konnen folgende Einstellungen durchgefuhrt werden.

Es ist jedoch mdglich, diesen Mitarbeiter individuell bei den Auswahlfeldern ,Weitere Zuordnungen*
einer anderen Kostenstelle zuzuordnen.

53 Mitarbeiterstammdaten ‘ Q ‘ e

Fg 2Zuordnung

‘E\} F5 Hx F6 ”@ Sort ‘

MA-Stammdaten
verbindungen
Angehdrige
Notizen

Zuordnung KORE Kostenstellen

Kostenstelle

Giiltig ab

% Anteil

Standard bei A2

Lekung Reception

28.07.2010

100,00%

~

ISl

3 Dienstverhaltniss

e
D¥Pos D¥Pos
EXZI BN P

Regel filr Aufteilungsmadus

Urlaubsjahre

Arbeitszeiten
Entlohnung

SV Sondermeldungen

= ¥
Bereich Di . =l 2uordnung KORE Kostentrager / Weitere Zuordnungen \
Di-Stammdaten ‘ Kostentrager ‘ Giiltig ab ‘ o AnkSil
1
SV-Meldurigen * | = ‘ [© Leitung Reception [=]
Versichertenmeldungen -
Mindestangaber-Armeldung Dienstplanzuordnung I
Durchrechinung \o Leitung Reception | = \
Anfangsbestande
Sonstige Lohrpostionen Regel/Parameter Yorlagen
worrickungen [© Leitung Reception [=]
Bereich D¥-Positionen Listen
DVP-Stammdaten
Regeln & Parameter [© Leitung Reception [=]
Berichtswesen
Institute & Abgaben N \ [© Leitung Reception [=14

Standardzustellung ist grundséatzliche jene, die bereits bei der Pflichfeldeingabe unter MA-Stammdaten
beim Anlegen zugeordnet wurde. Der Mitarbeiter ist standardméanig dieser Kostenstelle zugeordnet und
somit auch bei den ,Weiteren Zuordnungen“ dieser Hauptkostenstelle zugeordnet.

Z. B. kann ein Mitarbeiter im Auswabhlfeld Dienstplanzuordnung einer anderen Kostenstelle zugeordnet
werden, die nicht die kostentechnische Kostenstelle ist. Somit kbnnte der Mitarbeiter im Einsatzplan in
einer anderen Kostenstelle geplant werden.

Man hat die Mdglichkeit, auch die Kosten prozentmalRig auf zwei oder mehrere Kostenstelle aufzuteilen.
Dafur muss im Feld ,Regel fur Aufteilungsmodus® nach Prozentzuteilung hinterlegt werden. Es ist

Beim néchsten Screenshot sieht man die Einstellung, wenn man einen Mitarbeiter auf zwei

Kostenstellen kostenmalig mit einem fixen Prozentsatz aufgeteilt haben méochte.

jedoch notwendig, dass zuvor das Dienstverhaltnis und die DV-Position angelegt werden.
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1) AL Hashim | Zuordnung

‘ d}AnIFegels

Loschen Sort
MR

+~MA-Stammdaten
verbindungen
Angehdrige
Notizen (8)
i..Berechtigungen

Kostenstelle Gilltig ab % Anteil | Standard bei AZ
Abwasth ~ | 23012011 50,00% =

b |Technik - | so0Lmi 50,00% C

* - r

¢ Dienstverhaltnisse

BN PNl P

Bereich Dienstverhiltnisse
- Dv-Gtammelaten
Urlauibsjahre
SV-Meldungen
Durchrechnung
Anfangshestande
Sonstige Lohnarten Dy
worrlckungen
Bereich DV-Positionen
DvP-Stammdaten
~Regeln & Parameter
- irbeitszeiten
~Entiohnung
Institute & Abgaben hr
SV Sondermeldungen
Zeitpositionen
Sonstiges / Benchmark
Ubernahme L16 [ SV
Kalkulation 1
Stammdaten
Prozentsitze
- Lohnarten

Kostenstelle geandert

Regel fir Aufteilungsmodus ,W ‘9' goHEn alle Kalenderdaten ab i/er:\uG:.‘l\(\grAera(um der geanderten

Zuordnung KORE Kostentrager

‘ Kostentrager

* |

Ja Nein |

Summe Prozent fiir 24.01.2011: 100% | {3 Zuordnungen ibernehmen

Weitere Zuordnungen

Dienstplanzuordnung T

|@ Abwasch

o

[@ abwasch

Regel/Parameter Vorlagen

[© Abwasch

Listen

|@ abwasch

Berichtswesen

|@ Abwasch

Falls diese Meldung mit ,Ja“ bestatigt wird, kann auch rtickwirkend die Zuordnung zum gewinschten

Zeitraum durchgefihrt werden.

Bei ,Standard bei AZ“ darf nur bei einer Kostenstelle das Hakchen gesetzt sein. Meist auf der
Hauptkostenstelle damit der Mitarbeiter beim Berichtswesen und bei etwaigen Listen darin zugeordnet

bleibt.

3. Angehorige

Mit Klick auf ,Angehdrige” kdnnen folgende Einstellungen durchgefuhrt werden.

Mit Klick auf den Button ,Neu“ wird das Pop-up-Fenster ,Neuer Angehdriger* gedffnet.

Die gedffneten Felder sind auszufillen und der Angehérige wird im System angelegt, nachdem auf
den Button ,Anlegen” geklickt wurde.

LelE X

=35 Angehrige

MA-Stammdaten
verbindungen
Zuordnung

lAngehirige

Notizen

£ Dienstverhltnisse

oA

Bereich Dienstverhiltnisse
Dv-Stammdaten
Urlaubsjahre
S\-Meldungen

+ Versichertenmeldungen

Durchrechnung
Anfangsbestinde
Sonstige Lohnpasitionen
warrlickungen

Bereich DV-Positionen
DvP-Stammdaten
Regeln & Parameter
Arbeitszeiten
Entlohnung

Institute & Abgaben Nr,

v

- Mindestangaben-Anmeldung

Angehirigertyp [Ehemarn

Anrede [Herr

Ist der ,Angehorige” angelegt, kdnnen weitere Daten des Angehdrigen hinterlegt werden.
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|¢} F5 Hx F& H@ Sort.

‘ Angehirige ‘ Stammdat —
MA-Stammdaten L @usen [ Gt |
Liaschen Neu *‘
Verbindungen o i3, D [+

2uordnung Angehorigentyp |Ehemann
f P
Notizen

Titel

¥orname |Hans

«* Dienstverhaltnisse

|¢} DVF7 Hq} Dres

Familienname |[KOHLKOFF

D¥Pos
[P

Geburtsdatum

SV-Code

S¥-Geburtsdatum {Format: 01.13.113)

gesetzlicher vertreter [ |
mitversichert mit Dienstnehmer [ |
Angabe bei Lz [ |

Anspruch auf Freibetrag [ |

Serviceentgelt E-Card befreit [ |

Grund |

Bereich Dienstverhaltnisse - !
= Aktiv [
D-Gtammelaten o

Uoss I —
Sv-Meldungen
Versichertenmeldungen

Mindestangaben-Anmeldung Adresse
Durchrechnung
Anfangshestande strasse | |
Sonstige Lohnpositionen o ‘ H ‘ "

vortckungen

Bereich DV-Positionen
DVP-Stammdaten
Retein & Parameter \ & Adresseloschen [ Adresse anlegen 2
arbeitszeiten von Mitarbeiter abernehmen
Entiohnung

Institute & Shgaben N,
SV Sondermeldungen

Crwmeting Cinctal nnzn

Klickt man auf ,von Mitarbeiter ibernehmen® werden die Adressdaten vom zugeordneten
Mitarbeiter ibernommen oder man klickt auf ,Adresse anlegen” wo Straf’e und Ort manuell
eingetragen werden kdénnen. Klickt man auf den Button ,Adresse I6schen®, wird die hinterlegte
Adresse wieder geldscht.

Klickt man auf den Button ,Loschen® s Loschen werden die gesamten Daten des
Angehdrigen gelbscht.

3.1.1. Notizen (LB)

Mit Klick auf ,Notizen“ kbnnen folgende Einstellungen durchgefiihrt werden:

Um eine Notiz anlegen zu kénnen, muss auf den Button ,+* o geklickt werden und die
Notizfelder werden geoffnet.

Es kdnnen rechts die Felder eingetragen werden und anschlie3end

10
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~a

(1. Stammdaten |22 2 anwender |

Status [akiuel
Natizgeber | N
> Dienstverhaltnisse Datum

D¥Pos D¥Pos Kurzbezeichnung |[Neu]
oA | |
Notiz

v
4 1 vonl b MW | 58 bH X \ letzte Anderung am 26.07.2010 13; mns/zm

\ = — i et i /n -

Mit Klick auf den Button # wird die Notiz wieder geléscht!

Mit Klick auf den Button ,Anwender“ kdnnen jene Anwender zugeordnet werden, die diese Notiz
sehen durfen.

Mit Klick auf den Menupunkt ,Notizen® wird die Notizenzuordnung nochmals geteilt angezeigt. Je
nach Betreff wird die Notiz dem Mitarbeiter, der Kostenstelle oder dem Unternehmen zugeordnet.
Zuordnung beim Mitarbeiter betrifft nur diesen Mitarbeiter (z. B. Mitarbeiter erhalt bei der
Schlussabrechnung 200 € Pramie netto dazu).

3.2. Dienstverhaltnis anlegen

Mit Klick auf ,+ DV F7* | e DVF7 oder mit der ,F7* Taste wird das Dienstverhaltnis angelegt.
Es wird ein Pop-up-Fenster gedffnet, wo folgende Daten (siehe Screenshot) zu hinterlegen sind.

Wabhlt man beim Feld ,Kollektivvertrag“ ,Angestellte im Gastgewerbe* aus, ist beim Lohnsystem
~otandard” und bei der Lohngruppe ,Standard“ zu hinterlegen.

Wabhlt man beim Feld ,Kollektivvertrag” ,,Arbeiter im Gastgewerbe® aus, ist beim Lohnsystem
.Festlohnsystem® und bei der Lohngruppe “Standard” zu hinterlegen. Wird das Flag (Hakchen)
,Lohnsystem und -gruppe auf Kostenstelle iUbernehmen® gesetzt, werden automatisch das richtige
Lohnsystem und die richtige Lohngruppe in den Feldern hinterlegt.

Anmerkung: Diese Standardeinstellungen treffen zu 90% zu, aul3er dieser Mandant (Kunde) hat
eine andere Art an Lohnsystem vereinbart. Dann kann dies vom jeweiligen hgc Kundenbetreuer
hinterfragt werden.

Im Feld Tatigkeit wird ein weiteres Pop-up-Fenster gedffnet , Tatigkeitsauswahl®, wo die
Gehaltsgruppe (Nomenklatur auswahlen), die Tatigkeitspositionszeile, die Vorrickungsstufe,
Betriebszugehorigkeit (Standardeinstellung: 0-3 (0-2 bei Gr. 4) bei neuen Mitarbeitern) und die
Tatigkeit auszuwahlen sind.

11



Diese Zuordnungen beziehen sich auf die aktuellen KV Positionen und sind fur die Berechnung der
Léhne und Gehalter flr den Mitarbeitervertrag, etc. relevant. Anschlieend auf den Button
,Ubernehmen® klicken und das Tétigkeitsfeld ist zugeordnet.

4 Mitarbeiterstammdaten ‘ Y ‘ £

‘q} Fs ‘x s ||§_n —
MA-Stammdaten
Verbindungen
-2uordnung
Angehtirige

Notizen (LB Status [vorbereitet =]

Beginn [28.07.2010
e eerarerhiinlese Ersteintritt [28.07.2010

=lolx

‘\1} over | n D\;I;ns "x D\;F;ns ‘ y atigkeil itionzeil
L a i Geschaftsfunrung gestell 1557.00 jafre)
abteiungsieter Angestzlte, T ¥ istent (uber 3 Diznstiahre)
Angestelle, T. Zels Iv, 1265.00 ienstjshre;
Mandantdetail |01.01,1320, Cafe Restaurant Zel verwaltung angestelte, T, Zele v, 1215.00 lher 3 Dienstjahre)
Frrol Sonstige Tatigksiten e iber 3 Dienstjshre;
Freie D Receptionist Beauty (Uber 3 Dienstjahre)
bi rt [Dienstearhals = Letringe eservierungsangestelter (iber 3 Dienstjatre)
i Thermen Kassier {iber 3 Dienstjhre)
Angestelte im -
Lohnsystem |Standard =
Lohngruppe  [Standard =
Beschaftigungsart [Volbeschaftigung -
Bereich Dienstverhaltnisse - Tatigkeit BT Vorriickungsstufe Betriebszugehirigkek
Dv-Stammdaten
Urlaubsjahre Planstelle | [=]
Sy-Meldungen DV-Regeln kopleren von [aus dem Regelbestand des Mandanten | ~ | 8.1
Versichertenmeldungen - e
Mndestangaben-Armeldung [ Planwache aus vorheriger, oo
Durthvechrng ienstverhaltnisposition Gbernehme
Anfangsbestands ger
Sonstige Lohnpositianen ienstverhaltnisposition ibernehmen
;Vorrlickungen I Lohnsystem und -oruppe suf

Bereich DV-Positionen Kostenstelle ibernehmen
DVP-Stammdaten
Regeln & Parameter
; 3 Anlegen
Arbeitsziten & ) \ < SchlieBer

~Entiohnung

4
Institute & Abgaben Mr.

SV Sandermeldungen

Sonstige Einstelungen

~Kalkulation

Prozentsitze
Dokumentenwesen DV / POS

Zeugris
Vertrag -

Das Feld ,Planstelle” sollte auch zugeordnet werden. Das heil3t, dass der Mitarbeiter mit einer
Planstelle in der Kostenstelle verknipft wird.

Anschlielend auf den Button ,Anlegen” klicken und die DVP-Stammadaten sind angelegt.

Unter der Rubrik ,Bereich DV-Positionen“ Menu ,DVP-Stammdaten“ konnen weitere Stammdaten
hinterlegt werden. Z. B. befristetes Ende des Mitarbeiters, Mutterschutz ab, etc.

In der Rubrik Grunddaten kann ggf. im Feld Sondertatigkeit und Tatigkeitsbeschreibung relevante
Information hinterlegt werden.

Der Status des Mitarbeiters ist noch auf vorbereitet und jetzt muss die Arbeitszeit hinterlegt
werden. Rubrik ,Bereich DV-Positionen“ - Arbeitszeiten siehe Seite 14

/
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53 Mitarbeiterstammdaten ‘ Q ‘ )

| MUMBASA AL |

DVP-Stammdaten

E‘}Aanesqen xlds:éhen ) S;;:'.l

Grunddaten Weitere Stammdaten
Ma-Stammdaten -
Verbindungen Mandantdetail [01.01.1920, Mustermann ‘ - Position Beginn [01.07.2012
Zuordnung Bundesland [Vorarberg [~ Befristetes Ende
Angehtrige Dienstverhaltnisart [Denstverhalinis Position Ende
Notizen (8)
Berechtigungen Kollektivvertrag |Arbeiter im Hotel- & Gastgewerbe - Verlangerung der Befristung []
Lohnsystem |Festiohnsystem X Berufsjahre
©» Dienstverhaltnisse
standard - Betriebszugehbrigkeit
LA el
(74 F8 3 KV Zeile |V. Zeie 4.4 Mindestbezug
£+ Dienstverhalinis, 01.07.2012 Tatigkeit |Abwascher 53] Zeitraum [Monat [=]
=801 07 o010
& 2 Vorriickungsstufe |0-3,0.00 % - Stundenlohn/gehalt
Beschaftigungsart [Volbeschéftigung - FT pflichtig
Beschaftigungsstatus |Volzeit - a conto Standardbetrag
Sondertatigkeit Urlaub in Tage
Tatigkeitsbeschreibung Urlaub in Wochen |3
Bereich Dienstverhaltnisse Ohne Lohazettel []
Dv-Stammdaten Schwerarbeit - Entsendung []
Urlaubsjahre
e — - Y
Curchrechnung Dienstgeber Bank 37405 (00000021643), Hotel Muster - End il inie |
Anfangshestande
Sonstige Lohnarten DV KST Vorlg. Institut Bank |Abwasch - it 1 h
waorrickungen Planstelle - Dokumentwesen ak

Bereich DV-Positionen
CvP-Stammdaten
Regeln & Parameter
arbeitszeiten
Entiohnung
Institute & Abgaben Nr.
SV Sondermeldungen
Zeitpositionen
Sanstiges / Benchmark
Ubernahme L16 / S
Kalkulation !

Div. Yereinbarungen
div. Dokumente

Dokumentwesen neu

-~ Stammelaten

- Prozentsitze

~Lohnarten Alter per 01.07.2012: 313,6M,19T  Alter per 03.07.2012: 313,6M,21T Status[O vorbereitet [ +]
Vertragswesen

¥ereinbarung Zeit ‘ Tage ‘ Stunden ‘

VErEinharunanhn‘ Mindest ‘ Grund ‘ Netto ‘ Brutto

prowosne [ 0| 0

K 4 53 von® b M |

3.3. Regeln und Parameter

scht 56 e

Im Strukturbaum ist das Menu ,Regeln & Parameter® auszuwahlen .

ID: 929 SchlieBen =]

Die Grundregeln und Parameter sind bereits von der hgc voreingestellt bzw. mit den jeweiligen
Ansprechpartnern des Mandanten ab Betriebstibernahme besprochen und die Standardregeln

hinterlegt.

Die Regeln sind nach Bereichen, Typ und Bezeichnungen unterteilt.

Diese Regelen steuern einerseits den vereinbarten Vertrag und sind im System die Basis fiir die
richtigte individuelle Berechnung jedes einzelnen Mitarbeiters.

Es sollten die richtigen Regeln/Einstellungen (z.B. Feiertragregelung) hinterlegt sein bevor man die
Arbeitszeit und anschlieRend die Entlohnung berechnet.

Klickt man auf den Button ,Erfassung anzeigen® wird das Menu geéffnet, in dem diversen Regeln
individuell dem Mitarbeiter zugeordnet werden kénnen. Zudem sind die wichtigsten Regeln und
dessen Funktionen beschrieben. Bei Unklarheiten wenden Sie sich an den hgc Kundenbetreuer.

13



33 Mitarbeiterstammdaten | & | £

Regeln & Parameter

gh F5 & Fe & Ssort

MA-Stammdaten
Verbindungen
2uordnung
Angehirige
Notizen (LB)

&> Dienstverhiltnisse

E O Dienstverhalnis, 26.07.2010

Bereich Dienstverhaltnisse

DV-Stammdaten

UrlaLbsjahre

Sv-Meldungen
Versichertenmeldungen
Mindestangaben-Anmeldung

Durchrechnung

Anfangsbestande

Sonstige Lehnpasitionen

Varrlickungen

Bereich DV-Positionen

DVP-Starmmdaten

Arbeitszeiten
Entlohrung

Institute & Abgaben Mr,
5V Sondermeldungen
Sonstige Einstelungen

Zugeordnete Regeln und Parameter

Bereich Typ Bezeichnung Wert | Gesperrt |
DV Regel DY befristetiunbefristet urbefristat r
Entgeltvereinbarung Durchrechnung netto [
Feiertagsregelung bezahlt nach Anfall [l
Jubilumsgeld Mindestbezug [l
Kiindigungsfrist laut angesteltengesetz -
Prabezel 1, DV befristet Kelendermonite: |
Probezett 1, DV urbefristet 1
Frobezet: ab 2. DY Kriterien wie 1. DV =l
It k¥ Ang. in Gastgewerbe [l
DV Einstellungen Dierstzeitzulagen laut Kollektivvertrag r
Durchrechnung Bewertung AZ f Uberstunden = 1 2u IR
NAZ | Mehrarbeit bei Teilzsit = 1 2u res| T
Versinbarung Urlsub in Wachen 5
Zeiterfassung Ausfallsprinzip durchsch.fTag [l
Feiertaq chne Arbeit laut Gesatz r
Pause ohe ¥argabe 7 laut KST Pausen [
Pausenzsit gesstzlich in Minuten en| I
Vereinbarung Arbeitszeit Stunden & Tage [l
Wachenruhetags Regslung urregeimaig r
ausatzlch freis Tags ? nach Werteregel r
freinilige Sozialleistungen Anspruch auf Verpflegstage nach Arbeitstagen [
Freiie Station Bewertung Freie Wohnung 1 [l
Beleuchtung & Beheizung 1 [l
1 srstes Frihstiick i
2weites Frihstiick 1| -
.

(3 Erfassung anzeigen

Kalkulation Alter per 28.07.2010: 32 Jahre, 7 Monate, 16 Tage stan
atus
Prozentsitze Alter per 27.07.2010: 32 Jahre, 7 Monate, 15 Tage
Dokumentenwesen DV / POS Vereinbarung Zeit | Tage | Stunden vereinbarung Lohn | Mindest | Grund | MNetto | Brutto
Zeugris
viertrag B pro Woche lIl Gehalt / Monat | 1.446,50 | [ L446,50 | [ 1.200,00 | [ 172200 |
M 4 3 vonS b M| [ e dffnen. 2 A DY/DYP... Mitatbeiter-ID: 430 schliefen =

In der ,Regel Erfassungsmaske* kann nach Regeln gesucht werden und bei setzten des aktiv
Hékchens, die Regel dem Mitarbeiter zugeordnet werden. Klickt man auf die jeweilige Regel

erscheint bei den wichtigsten Regeln im Informationsfeld die Beschreibung der Regel und dessen
Funktion. Wird eine Regel auf aktiv gesetzt, ist diese sofort beim Mitarbeiter zugeordnet und kann
je nach Regel sofort wirksam werden.

Im unten angefuhrten Beispiel ist die Regel ,Probezeit 1. DV befristet bereits aktiv.

2 ritarbeiterstammdaten | 0 [ £ Regeln & Parameter
g F5 (% 8 ||© St Baum Erfassung
MA-Stammdaten anzcige [4le | Aktiv Bezeichnung wert | Gesperrt
Verbindungen 5 =
suordnung suche | ] Keine Frobezet
Angehtirige [] Suche nach Regeln 5] Kalendertage 5]
Notizen {LB) r Kalendsrwochen r
D¥ Regel el estung Ly F Kalendermonate 1 ]
&3 Dienstverhltnisse OV BErTREe T BESEET /
Probezeit 1. DV befristet
&h DVF? PGB T O e
Probezsit ab 2. DY 2
3 © Dierstverhalinis, 28.07.2010 s
Entgeltvereinbarung
Entgeltversinbarung bei Leistunasentgelt
Feiertagsregeling
Burchrechnung TYP
Sonderzalung Information
Feiertagsregelung optional Einzelauswahl Ganzzahl

Sanderzahlung Funktionstexte
Jubizumsgeld
Abgrenzung SolfHahen

ereich DV-Positionen
DVP-Stammdaten

i

Arbeitszeiten
Entiohnung

Institute 8 Abgaben h.
SV Sondermeldungen
Sonstige Enstelungen

DV Regel V.UE.
ov
ereich D al = i
Dv-Stammdaten + - freiwillige Sozialleistungen
Urlaubsjahre: + - Sozialversicherung
[ SV-Meldungen Finanzamt
i Versichertenmeldungen #- Kemmunal
Mindestangaben-Anmelduna 7 Gewerkschaft
Durchrechnung Abfertigung
Anfangshestande Diverse Grundeinstellungen
Sonstige Lohnpositionen 7 Sonstige Gesetze
Varrlickungen #-Mandanten Parameter

Geschaftsstellen Infos

Information vom aktuell ausgewdhiten Regeltyp

Legt fest, ob das erste Dienstverhaltnis mit einem Mitarbeiter eine Probezeit haben und wie lange diese dauern soll
Weiters wird das Dienstverhaltnis mit einer zeitlichen Befristung abgeschlossen

Der Kallsktiwertrag fir Arbaiter im Gastgewerbe setzt sine 14-tagige Probszsit fest

Angestellte hahen ein Manat Probezeit
Die Prabezeit kann nicht verlangert werden

Wil man einer Mitarbeiter [anger erproben, besteht die Maglichkeit, das Dienstverhaltnis auf z B zwei Monate zu beftisten.

[# Erfassung verbergen

Kalkulation Alter per 28.07.2010: 32 Jahre, 7Monate, 16 Tage Status [6 vorberaitet
Prozentsitze Alter per 27.07.2010: 32 Jahre, 7 Monate, 15 Tage
= Dokumentenwesen DV / POS Vereinbarung zE.:\ Tage \snundm Vereinbarung thn\ Mindest \ Grund \ Netto \ Brutto
Zeugnis
Vertrag - pro Wache IIl Gghalt/Muna(‘ 1.446,50 H 1.446,50 H 1.200,00 H 1.722,00
K 4 3 won3 b M | oL = vffnen... &2 D¥/DVI Mitarbeeiter-ID; 430 Schliefien =i

Mit Klick auf den Button ,Erfassung verbergen® gelangt man wieder in das vorherige Mena.

14



3.4. Arbeitszeiten

Im Strukturbaum ist das MenuU ,Arbeitszeiten” auszuwahlen um die Arbeitszeiten des Mitarbeiters
zu hinterlegen.

In den einzelnen Tagen mussen die Arbeitszeiten fur die Berechnung der Lohn- u.
Gehaltsvereinbarung eingetragen werden.

2 Es konnen die ,Von*-,Bis“-Zeiten manuell eingetragen werden, wenn im Feld Anzeige
LZeitenansicht” ausgewahlt ist. Zudem hat man bei der Anzeige noch die Mdglichkeit
.Klrzel/ GAZ* (Gesamtarbeitszeit wird angezeigt) und auch ,Eingabe halbe Tage*
auszuwahlen. Bei der Auswahl ,Eingabe halbe Tage® kann am jeweiligen Tag ein halber
Wochenruhetag hinterlegt werden, z.B. bei einer 5,5 Tagewoche notwendig!

& Mitarbeiterstammdaten ‘ oY ‘ £ || () Arbeitszeiten

gh F5 (13 F6 @ Sort

MA-Stammdaten

Verbindungen

2uordnung
Angehérige 1
Notizen (LB)
Anzeige [Zekenansic: - " Wil

I Kopiermodus: DEAKTIVIERT

eeeee
Mutarheuter

Woche
Lischen

4> Dienstverhaltnisse

=———————————/[TMa/ Tatigkeit / Kst std/Tg Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
s DvET || DYPOs || g DVRos
F8 F9 KOHLKOPF Hannelore 2,5 Da:00 - 12:00 Yon | Bis | Pause

3 O Dienstverhalinis, 28.07.2010 Receptionist y 09:00 [ 12:00 | 30
: = Leitung Reception

-

14:00 | 17:00

Monatliche tionen

‘ Zeitposition wert || || wochentag

£
g

Sollzeit vereinbarung

Mankag 0,00

Dienstag 0,00

Mittwoch 0,00

Dornerstag 0,00

ereich Dienstverhaltnisse R Freitag om0
DV-Stammdaten Samstag
Urlaubsiatre P
=1 SY-Meldngen &l

Versichertenmeldungen

mlinlinlin|i=|in]is]

0,00

zlolala|ala]e

0,00

Mindestangaben-Anmeldung
Durchrechrung
fnfangsbestinds
Sonstige Lohnpositionen
Varrtickungen

ereich DV-Positionen
DVP-Stammdaten
Regeln & Parameter

Weitere Stammdaten

En(\uhnung .

s Catgsten e ... . S — sandmdpmeern [ ——
SV Sondermeldungen
Sonstige Einstellungen
Kallulation Alter per 28.07.2010: 32 Jahre, 7 Monate, 16 Tage

£ N .
Prozentsatze Alter per 26.07.2010: 32 Jahre, 7 Monate, 14 Tage

El Dokumentenwesen DV / POS var:.nham..gkn\ Tage \stundgn\ v:r:.nham..gm...\ Mindest \ Grund \ Netto \ Brutto
Zeugris

. rowache 0|0 _ Y R —

Mit Klick auf den Button ,Wo0.R.T. erfassen” wird der Kopiermodus aktiviert und man kann den
Wochenruhetag in ein beliebiges Feld mit einem Klick der linken Maustaste eintragen.

Woche
Lischen

N ot ™ = Wo.R.T. Weitere @ Woche
nzeige [Zeitenansic erfassen Mitarbeiter - Berechnen
7 Kopiermodus: AKTIVIERT Zwlsthenahlaqe Wo.R.T.

MA / Tatigkeit / Kst Std/Tg Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag | Sonntag |

KOHLKOPF Hannelore 48 08:00 - 12:00 ‘ 08:00 - 12:00 r Wo.R.T. ‘ 08:00 - 12:00 ‘ 08100 - 12:00 ‘ 03100 - 12:00 ‘ 08100 - 12:00 ‘

Receptionist

Leitung Reception =) 14100 - 19:00

1d:000 - 19:00 1d:000 - 19:00 14:00 - 13:00 14:00 - 17300 14:00 - 13:00

Wird das Hakchen beim Kopiermodus heraus gegeben wird der Kopiermodus wieder deaktiviert.

Wird eine ,Von*“-,Bis“-Zeit in einem Wochentag eingetragen, kann dieser mit der rechten
Maustaste ausgewahlt (Wochentag wird mit einem roten Rahmen markiert und der Kopiermodus
wieder aktiviert) und in die Zwischenablage (Anzeige neben dem Kopierstatus was gerade im
Zwischenspeicher hinterlegt ist) des Kopiermodus gelegt und in eine beliebige Woche mit der
linken Maustaste hinein kopiert werden. Die Daten des Zwischenspeichers bleiben so lange
hinterlegt, bis das Hakchen des Kopiermodus mit Klick herausgegeben wird.
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- WoR.T. weitere =] Woche Woche
Anzeige  [Zetenansicht [ | erfassen Mitarbeiter ‘ Berechnen Liischen
™ Kopiermodus: DEAKTIVIERT

Mh / Tatigkeit / Kst Std/Tg Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
KOHLKOPF Hannelore 43 09:00 - 1:30 Wo.R.T. Wo.R.T. 09:00 - 19:00 09:00 - 18:00 03,00 - 18:00 08:30 - 18:30
Receptionist

Leitung Reception 5

Monatliche Zeitpositionen Planungseinstellungen

Zeitposition wert |*|| || wochentag wort Sollzeit Vereinbarung
Arbeitstage 22 Mankag r 9,00 386
Normalarbeitstage 22 Dienstag 2 0,00 386
v-Tage 0 Mittwoch 2 0,00 386
Lst-Tage 0 Donnerstag r 9,00 386
aliquatierungstage 0 Fretag r 9,00 386
Gesamtzeit 195 Samstag r 9,00 386
Gesamtarbeitszeit 195 Sonntag BN 9,00 386
Normalarbeitszeit 173

Uberstunden 22

Uberstunden S0% LST frei § 68 2 w| |

Uberstunden S0% LST frei § 68 7 “\ 5

Uberstunden 50% LT pfl 5

Rusfalszeititan alxl

Weitere Stammdaten

peres Felertage im ] Standardnai:z: E:: | Mmi% |
Alter per 28.07.2010: 32 Jahre, 7Monate, 16 Tage / status [0 sStheritet -
Alter per 27.07.2010: 32 Jahre, 7Monate, 15 Tage \ﬁ—‘—l
VYereinbarung Zeit \ Tage | Stunden | Vereinbarung Lohn \ Mindest \ Grund \ Netto | Brutto
pro Woche 5 45 Gehalt / Monat \ 1.446,50 | \ 1.446,50 | \ 1.285,00 | | 1.722,00

3.5. Entlohnung

Im Strukturbaum ist das Menu ,Entlohnung® auszuwahlen, um sich die Entlohnung anzusehen. Es
besteht auch die Moglichkeit, in diesem Menu noch zuséatzliche Lohnarten zu bericksichtigten, z.B.
Beitrag fir Verpflegung und Quatrtier etc.

2 mrarbeterstammdsten | 2. | ¢ || 53 MUMBASAAN | Entiohnung

Anlegen Loschen Sort
P | % r | k0 Stamm Vereinbarung Tage Lohnpositionen

MA-Stammdaten L £
Verbindungen Zeitrdume 72012 SuTage [ Brutta F Bezug (D 32) 1664,71 | 40,71
2uordnung DV-Beginn 01.07.2012 Lst Tage @ Netto IFd Bezug (1D 37) 1289, | 40,80

un D 71
Angehdrige LZVon/Bis 01.07.2012 - 31.12.2099 Aliqu. Tage El ((m 1289,8

Notizen (8) Zahlart [Forkiberneinng = NATage fiung (ID 42) 12898
Berechtigungen — Hiung ohne 52 (1D 211) 289,8

Status |offen = Auszahlung shne Akanto Plus (1D 409) 1289,6 g

3 Dienstverhaltni
e e |1z 584 (1) und (4) E5t6 8| % Satze & Sitze

DV DVPos DVPos ) emessungsgrundiagen S¥
S 2 G avie [ o] emessungsgrundiagen Fi

ienstverhilinis, 01,07 2012

‘ [5] Lohnzettel berechnen ‘ Letzte Anderung von Fischer Andred 012 10:11 ‘

Lohnarten

Bezeichnung Anzahl Satz G-Betrag | Aliqy

;

B

V-Betrag | U | Stat. Von Bis

KV-Lohn 173,00 6,965 1.205,00 1.205,00 01.07.2012 31.12.2099

Uberstundengrundiohn/gehalt 4,00 6,965 306,47
L 50 % § 68/2 10,00 3,483 3483
Uberstundenzuschisge 50 % § 63/1 34,00 3,483 118,41

Berei DV-Positionen - 306,47 01.07.2012 31122099
DvP-Stammdaten
Regeln & Parameter

Arbeitszeiten

3483 01.07.2012 31.12.2009

O ajaje

J 00| K
R |

118,41 01.07.2012 31122089

(umgag

% &k |%
\

=

Tnstitute & Abgaben h.
v Sondermeidungen
Zeitpositionen
Sonstiges § Benchmark
Ubernahme L16 f SV
Kalkulation ¢
Stammdaten 1
Prozentsstze
Lehnarten
Vertragswesen
Vertrag
Anderungsvertrag
Zusatz zum Lebrvertrag
Umstiegsvertrag
Dienstzettel -
Siceletter
Vorvertrag Alter per01.07.2012 313,6M,19T  Alter per 03.07.2012 31,6 M,21T Status [© vorbdeitet |
Vertrags-Verlsngenung
Busseteungs Vertrag
Ubermshmevertrag
Div. e

Aktuelle Lohnart geandert ven Fischer Andreas amjum 03.07.2012 13:07

| Vereinbarung Zeit Vereinbarung Lohn

Tage ‘ Stunden

Mindest ‘J Grund | & Netto | & Brutto

thalleonil‘ 1.205,00 H 1.205,00 l‘ 1.289,00 \|1.554,|)u ‘ 3

K 4 53 von%0 b M | & i} i [71 vereir icht offnen... 2 DV/DVP-.. Mitarbeiter-ID: 929 SchlieBen =i

pro Woche

Im Hauptfeld werden alle Lohnarten im Detail dargestellt, die auf Basis der hinterlegten Tatigkeit
und dessen KV Zuordnung in Kombination mit den vereinbarten Wochenarbeitszeiten und Tagen
berechnet werden.
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Mit Klick auf ,....“ wird ein Pop-up-Fenster geoffnet, in dem man zusatzliche Lohnarten beim
Mitarbeiter hinterlegen kann, z.B. Feiertagsakonto, Beitrag fur Verpflegung und Quartier,
Kilometergeld, Pramien etc. Fir weitere Details wenden Sie sich an ihren hgc Kundenbetreuer.

Man kann auch von einem gewilnschten Nettobetrag die Entlohnung neu berechnen. Daflr muss
im Feld ,Netto” der gewlinschte netto Auszahlungsbetrag eingetragen und anschlieBend auf den
Button ,~>Netto“ geklickt werden. Die Entlohnung wird neu berechnet. Dieselbe Mdglichkeit
besteht fur die Berechnung eines neuen Bruttobetrages.

Wird ein zu geringer Nettobetrag It. KV Regelung eingetragen, wird automatisch der
Mindestnettolohn eingetragen. Somit wird verhindert, dass eine Vereinbarung unter dem
gesetzlichen Kollektivvertrag erstellt wird.

Lohnarten |
255 |[eitrag fx verpflegung & Quartier =l 0,00 0,00 sz | 000 5 =] 01.07.2012 | 31.12.2088 ]
[ezazla - I p— o] PR pr—] [P | ioe. I fie —
4 173,00 5,955 1205000 = 120500 |3 =] 01.07.2012 3112.2099 X
Bereich DV-Positionen = (IE 44,00 6,965 306,470 =] 306,97 || 3 =] 01.07.2012 31122099 %
DvP-Starnmdaten 22 |Uberstur chlsge 50 % § 65/2 10,00 3,483 s3|0 = 348373 =l 01.07.2012 31.12.2089 F 4
Regein & P‘TME‘E' 23 |Oberstundenzuschiage 50 % § 68/1 34,00 3,483 18,41(0 = 14|73 =] 01.07.2012 3112.2099 X
Abgaber .
SV Sandermeidungen
Zeitpositionen
Sonstiges / Benchmark
Ubernahme L16 f SV
Kalkulation !
Stammdaten
Prozertstze
Lohnarter
Vertragswesen
Vertrag
Enderungsvertrag
Zusatz zum Lebrvertrag
Umstiegsvertrag Aktuelle Lohnart gesndert von Fischer Andreas amfum 03.07.2012 13:07
Dienstzettel
Sideletter
Vorvertrag Alter per 01.07.2012: 317,6M,19T  Alter per 03.07.2012: 317,6 M, 21T Status [0 vorbereitet [ ]
Vertrags-Verlangerung
Aussetzungs Vertrag — ¥ereinbarung Zeit ‘ Tage ‘ Stunden ‘ ¥ereinbarung Lohn ‘ Mindest ‘ J Grund ‘ & Netto ‘é Brutto
Ubernahmevertrag
Div. hd pro Woche III Gehalt / Monat | 120500 | | 1.205,00 | [ 1.289,00 || 1664,00 |
K 4 53 von20 b MW | &F b} i =l i icht 6ffnen... 2 DV/DVP... Mitarbeiter-ID: 929 schliefien i

Im oben angeflihrten Beispiel wurde die Lohnart ,Beitrag fur Verpflegung und Quartier” mit 85 €

hinterlegt. Mit Klick auf den Buttonm wird diese Lohnart ibernommen und der Nettobetrag um
den hinterlegten Betrag von 85 € automatisch verringert.

5 miarbeterstammdsten | & | ¢ || 55 muMBASAAl | Entlohnung

Anlegen | o, Loschen Sort
= [ i [ Stamm Vereinbarung Tage
MA-Stammdaten etz 72012 sutage |3
" eitraume age
wverbindungen o 166471 | 50,71
Zuordnung DV-Beginn  01.07.2012 LstTage [30] Netto fd B=zua (ID 37) 1289,8 | 885,50
P D 71
Angehirige LZVon/Bis 01.07.2012 - 31.12.2099 Aliqu. Tage @ ((m 12898
Notizen (8) WA Tage Hung (ID 42) 1204,8
Berechtigungen [ — Hung chne 52 (D 211) 204,8
e e Status  foffen = Auszal hne Akonto Plus (ID 409) 1204,5 —
AL [L2 584 (1) und (4) E51G 61 | Atz
DV DVPos DVPos ) & Bemes: gen SV
G il avie [ 1] 4 Bemessungsgrundiagen i <
=0 Dienstverhalinis, 01,07 2012
R ‘ [ Lohnzettel berechnen ‘ Letzte Ainderung von Fischer Ancreas am/um 13.06.2012 10: 11 ‘
Lohnarten
L [=] I I o= g G| | ]
Code | Bezeichnung Anzahl satz G-Betrag |Aliqu. V-Betrag | U | Stat. von Bis
4 Kv-Lohn 173,00 6,965 1205000 = 120500 | |3 =] 01.07.2012 31.12.2009 P4
Bereich DV Positionen =1||[20  |Dberstundengrundiohn/gehalt 44,00 6,965 306,470 =] 306,47 || 3 =] 01.07.2012 3112.2089 X
DwP-Stammelaten 22 |Uberstundenzuschlage 50 % § 68/2 10,00 3,483 34830 = 34837 |3 =l 01.07.2012 31.12.2099 F 4
RA'?E;Z;:;;‘WE(E' 23 |Oberstundenzuschiage 50 % 56811 34,00 3,483 118,410 = 118,41 |3 = 01.07.2012 3112.2099 X
Entohnung| 255 |Beitrag fur verpflegung & Quartier 0,00 0,00 8500 [l2 =] 8500|753 = 0L07.2012 3112.2099 X
Institute & Abgaben Nr.
SV Sondermeldungen
Zeitpositionen
Sonstiges / Benchmark
Ubernahme L16 f SV
Kalkulation ¢
Stammaten
Prozentsiitze
Lohnarten
Vertragswesen
Vertrag
Anderungsvertrag
Zusatz zum Lebrvertrag
Umstiegsvertrag Aktuelle Lohnart gesindert von Fischer Andreas am/um 03.07.2012 13:13
Dienstzettel
Sideletter N
ververtrag Alter per 01.07.2012 313,6M,19T  Alter per 03.07.2012 313,61, 21T StatuQ vorbersitet [ ]
Vertrags-Verlzhgenng
BusseteUngs Vertrag | Vereinbarung Zeit ‘ Tage ‘ Stunden ‘ vereinbarung Lohn ‘ Mindest ‘ <) nmm\m Netto ‘é Brutto
Ubermahmevertrag
Div. = pro Woche Gehalt / Monat | 1.205,00 | [ 1.205,00 | [ 1.204,00 | [ 166400 |
K 4 53 vonoo b MW | & 1) i El i icht 6ffnen... 2 DV/DVP... Mitarbeiter-ID: 929 SchlieBen =i
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Anmerkung: Ein rot hinterlegter Betrag bezieht sich auf einen monatlichen Lohnabzug!

Die Felder ,Anzahl* zeigen die Stunden an, die in der jeweiligen Lohnart auf Basis der hinterlegten
Wochenstunden berechnet werden.

Bei einer Akontozahlung, z.B. Akonto Sonderzahlung muss die Lohnart und der Betrag zuerst
eingetragen werden. \

N
(172 ||Aknnm Sonderzahlung plus \ || u,uuH u,uuH ss00l0 = l 0,03 = 01.07.2012 31.12.2099 lm
U Bis

Code | Bezeichnung Anzahl Satz G-Betrag | Aliqu. V-Betrag | U | Stat. Von

4 kv-Lohn 173,00 6,965 120500|0 =] 120500( |3 =l 01.07.2012 31,12,2099 %
20 | Oberstundengrundiohn/gehalt 44,00 6,965 308,47 | 0 x| 306,47 |7 |3 =] 01.07.2012 31,12,2089 b4
22 |Uberstundenzuschlige 50 % 5 65/2 10,00 3,483 34830 =] sa83 | |3 =] 01.07.2012 31,12,2099 3
23 |Uberstundenzuschisige 50 % §65/1 34,00 3,483 18,41 |0 x| 118,41 (7|3 =] 01.07.2012 31,12,2089 F 74
255 |Beitraq fir verpflequng & Quartier 0,00 0,00 85,00 | 2 ;I ss,00( |3 ;I 01.07.2012 31.12.2099 F 4

Zusatzlich muss man den unten angefiihrten Nettobetrag mit dem tatséchlichen

Auszahlungsbetrag (wird rechts oben angezeigt) Uberschreiben, da ansonsten im Vertrag der
falsche Auszahlungsbetrag angezeigt wird.

¥ MUMBASA Ali | Entlohnung
Stamm Vereinbarung Tage Lohnpositionen
o [ER Brutto-/Nettoauszahlung -
Zeitraume 72012 SV Tage El - Brutto IFd Bezug (1D 32) 1664,71 [ A0,71
DV-Beginn 01.07.2012 Lst Tage @ Metto IFd Bezug (ID 37) 1289,8 | 485,80
+Bruttobeziige (1D 23) 1664,71
LZ Von/Bis 01.07.2012 - 31.12.2099 Aliqu. Tage @ i (10 260 |
Zahlart [Bankiberweisung ~ MA Tage { Auszahiung (D 42} 1260,3
= Auszahlung ohne 52 (D 211) 12608 _
Status [offen B I Auszahlung ohne Akonto Plus (1D 403) 1204,8
Lohnzettelart [Z 584 (1) und (4) EStG 8 [--von Netto zur Auszahlung
) F-% Satze & Sitze
avie [ [ bt Bemessungsgrundlagen 5V .
‘ [Z] Lohnzettel berechnen | Letzte Anderung von Fischer Andreas am/um 13.06.2012 10:11
Lohnarten
[ 1 [=] I I o I Ly W | | (]
Code | Bezeichnung Anzahl Satz G-Betrag | Aliqu. V-Betrag | U | Stat. Von Bis
4 Ki-Lohn 173,00 6,965 120500 0 120500 7|3 =] 01.07.2012 31,12.2098 F4
20 | Oberstundengrundiohn/gehalt 44,00 6,965 306,47 | 0~ 306,47 || 3 =] 01.07.2012 31,12.2098 b4
22 |Uberstundenzuschisge 50 % § 68/2 10,00 3,483 3483|0 x| 3433|7|3 =l 01.07.2012 31,12.2098 F4
23 Uberstundenzuschlzge 50 % § 681 34,00 3,483 18,41| 0 x| 18,417 |3 =] 01.07.2012 31,12,209 b4
||255__|Beitrag fur Verpflegung & Quarter 0,00 0,00 8500]2 = 8500 || 3 = 01.07.2012 31,12,209 3
172 |Akonto Sonderzahlung plus 0,00 0,00 s6,00 0 = ] se00 (7|3 = 01.07.2012 31,12.209 b 4
Aktuelle Lohnart gesindert von Fischer Andreas am/um 03,07.2012 13:54
Alter per 01.07.2012: 31,6 M, 19T  Alter per 03.07.2012: 31,6 M, 21T Status | © vorbereitet -
Yereinbarung Zeit | Tage | Stunden Yereinbarung Lohn | Mindest | ) Grund ‘é Netto |$ Brutto
proWoche | 5 50 Gehalt]Mnnatl 1.205,00 || 1.205,00 | |1.zu4,|m| | 1.664,00
—

22l ii i = i iibersicht 6ffnen... & DV/DVP... Mitarbeiter-ID: 929 SchlieBen =4

Nachdem die Entlohnung und Lohnarten tberprift sind, kann der DVP-Status von ,vorbereitet* auf
.aktuell* gesetzt werden.

D¥P-Status |vorbereitet | -
aktuell C

Lohnarten

D¥ / Pos beendet

| Yorvertrag

Ist der DVP-Status auf ,aktuell* gesetzt, sind die hinterlegten Arbeitszeiten und die Entlohnung
gesperrt und konnen nicht mehr bearbeitet werden.
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Mit Klick auf den Bereich ,Dienstverhaltnisse” ,SV-Meldungen® = ,Versicherungsmeldung“ kann
der Mitarbeiter Uber das ,Eldasystem” an die Gebietskrankenkasse Ubermittelt werden.

& Mitarbeiterstammdaten | .‘ £ ] Ali | Versicher @ ELDA Ubergabe éffnen..
‘#Anl:sqen ” % Los;;hen
- MA-Stammdaten
B Verbindungen
 zuniung ) ] —
i Angehbrige

Notizen (8) DVP Status | [=]
i..Berechtigungen

Sort
2 mo ‘ 7 Filter

Status |Alle suBer bergeben [~]

> Dienstverhaltnisse
DV DVPos DVPos
& B e R xog ]

=0 Dienstverhalinis, 01.07.2012 T T T T O
© e

Suche | |

MB_[ Name [ Meldung Status DYP-Status DY-Beginn_| DvP-Beginn | D¥-Ende [ Anwender
0 MUMBASA Al Anmeldung vorbereitet vorbereitet 01072012 0107.2012 Fischer Andreas (03.07.2012 12:57)

Bereich Dienstverhaltnisse -
Dv-Stammdatern
Urlaubsiahre

Durchrechnung
Anfangsbestande
Sonstige Lohnarten DY
worrickungen

3.6. Dokumente
Im Menu ,Entlohnung® kann direkt das MenU ,,Auswertungen und Dokumente“ gedffnet werden.

Mit Klick auf den Button ,Auswertungen DV/DVP...“ wird das MenU gedffnet.

73 Lohnzetteliiberpriifung... | | Yereinbarungsiibersicht dffnen... |2 Auswertungen D¥/DYP...

Es kdnnen jene Dokumente sofort gedruckt oder per Mail versendet werden, die auf der rechten
Seite des Menus aufgelistet sind. Im unten angeflihrten Screenshot wurde beim Dokument
,Vertrag“ das Hakchen gesetzt und jene E-Mail-Adresse mit dem jeweiligen Betreff eingetragen, an
welche das Dokument (Standardformat PDF) gesendet werden soll.

2 Mit Klick auf den Button ,E-Mail“ kann das Dokument versendet werden.

2 Mit Klick auf den Button ,Drucken® kann das ausgewahlte Dokument sofort gedruckt oder
als Vorschau angezeigt werden. Es kann jeweils nur ein Dokumententyp angezeigt werden.
Dafir muss das Feld vor dem gesetzten Hakchen des Dokumentes markiert werden.

2 Mit Klick auf den Button ,Sammlung® kénnen mit der Funktion ,Bericht zur Sammlung
hinzufigen“ mehrere unterschiedliche Dokumente in ein PDF Dokument zusammengefasst
werden.

2 Falls eine nochmalige Anderung beim Lohn oder bei etwaigen Mitarbeiterregeln
durchgefuhrt wurde, muss das Hakchen ,Dokumente neu generieren® gesetzt werden,
sodass die Anderung Gibernommen wird.
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2 Stapelverarbeitung Dienstverhiltnis/Position

)ﬂ Filter \ 2 || [} Dokumente =
Kostenstelle [Abwasch [=] ov-art [penstvernaits =] SV Anmeldung O
Strukturtyp [Kostenstellen [+] status [vorbereitet = v storno Anmeldung o

Von Monat/Jahr Bis Monat/Jahr | 7/2012 |  Aktiv [Ale -]
SV Richtigstellung Anmeldung O
N_ Suche [ MuMBASA All | sv W“"‘J—S\D
y 4 .
& Mitarbeiter, Anzahk: 1 I T D\
itarbeiter D¥-Beginn_| DvP-Beginn | MB | @
Abuasch ! Kurzbrief m]
MUMBASA Ali 01.07.2012 01.07.2012 o
Deckblatt O
Stammblatt O
Vorvertrag O
Vertrag
Anderungsvertrag O
Vertragsverkingerung O
Dienstanweisung m]
Dienstzettel O
Aussetzungsvertrag ]
ibernahmevertrag ]
 Emal = Zusatz zum Lehrvertrag O /
Betreff | iegsvertrag /
An ] - —
- a oS
Beo ‘ Dokumente neu generieren ‘
[¥] Einstellungen ~ U;ELDAlibtrgalxufﬁmn_U lg&mvaJ[—vanmJ SchlieBen =

CI

Klickt man auf den Button ,ELDA Ubergabe 6ffnen...“ gelangt man direkt in die hgc ELDA Maske
und kann die ELDA Meldung sofort durchfiihren.

Klickt man auf den Button ,Einstellungen® wird ein Menu fur diverse PDF-Einstellungen gedtffnet.

Im Menu Filter kbnnen ggf. Filter voreingestellt werden, z.B. im Feld ,Kostenstelle® die hdchste
Ebene des Mandanten eintragen, sodass alle Mitarbeiter, die den Status vorbereitet, aktiv und bei
der ,Dienstverhaltnisart” Dienstverhdltnis eingestellt haben, angezeigt werden. Jeder einzelne Filter
ist dazu da, die Suche bzw. die Genauigkeit der Anzeige zu erleichtern.

3.7.Institute und Abgaben Nummer

Im Menu ,Institute & Abgaben Nr.“ sieht man die zugeordneten Institute & Codes. Falls sich
Institute &ndern, mussen diese beim Mitarbeiter gewartet werden.

20



&) Mitarbeiterstammdaten ‘ 3

DVP-Stammdaten

- Regeln & Parameter
Arbettsziten
Ertlohnung

b
SV Sondermeldungen
Zeitpositionen
- Sonstiges | Benchmark
Ubernahme L16 / SV
£l Kalkulation !

- Starnmdaten
Prozentsitee
Lohnarten

Vertragswesen

< MUMBASA Ali | Institute & Abgaben Nr.
Anlegen Léschen Sort
P e e =
MA-Stammdaten Institut Lohnabgabentyp Abgabencode Kostenstelle
verbindungen
Vorarlberg Arbeiter (SV) C0685650 Hotel Muster
- Zuordnung
Angehtrige VBV Vorsorgekasse AG Betrieblche Mitarbeitervorsorge 71600 Hotel Muster
Notizen (8) Finanzamt Bregenz Dienstgeberbeitrag (FA) 2501894 Hotel Muster
Berechtigungen Finanzamt Bregen Dicrstgeberzuschiag (FA) 2501884 Hotel Muster
> Dienstverhiltnisse Finanzamt Bregenz Lohnsteuer (FA) 2501894 Hotel Muster
ov DVPos DVPos (GM) 22291 Hotel Muster
o I P
50 Dienstverhaltis, 01.07.2012
Lohnzettel 2
Bereich Dienstverha =
DV-Stammdaten Lohnabgabentyp Abgabencode
Urlauibsjahre Arbeiter (5V) AL Volversicherung Hotel Muster
S-Melciungen -y ,
Versichertenmeldungen Dienstgeberbeitrag (FA) o8 Hotel Muster
Mindestano: Idung Die (FA) bz Hotel Muster
Durchrechnung
Anfangsbestinde Lohnsteuer (FA) LST Hotel Muster
Sonstige Laohnarten DV Kommunalstever (GM) Komst Hotel Muster
Vorrtickungen Beriebiche Mitarbeitervorsarge ] Hotel Muster
Bereich DV-Positionen

Alter per 01.07.2012: 313,6 M,19T

Alter per 03.07.2012: 313,6 M, 21T

Status[© vorbereitet |

Vereinbarung Zeit

Tage ‘ Stunden |

¥ereinbarung Lohn

dest ‘ Grund | Netto ‘ Brutto

pro Woche

Gehalt f Monat | 1.205,00 | | 1.205,00 || 1.260,00 || 1.664,00

KM 4 53 von%0 b MW | &

(7 DV/DVP...

Mitarbeiter-ID: 929 schiieBen =]

53 Mitarbeiterstammdaten | 0 | ¢

@ MUMBASA Al | SV Sondermeldungen

3.8.SV - Sondermeldung

Anlegen Loschen Sort
(I = Py

-MA-Stammdaten
Verbindungen
2uardnung
Angehbrige

5-Notizen (8)

-Berechtigungen

ummeldedatum

Datum Anderungsmeldung

I New

Datum Sonderanmeldung

I New

Datum Sonderabmeldung

48 Neu

4> Dienstverhaltnisse

Sonder MV Beginn

Sonder MV Ende

= & [en x5

Bl Dienstverhalinis, 01,07.2012

Ohne MV-Ende []

Soziale Stellung |

Jahreslohnzettel

Jahreslohnzettel Finanz von

Jahreslohnzettel Finanz bis

~DW-Stammdaten

Urlausizhre

SV-Meldungen
~Wersithertenmeldungen
Mindestangaben-Anmeldung

Durchrechnung

Anfangsbestinde

Seristige Lahnarten DV

Warrickungen

Bereich DV-Positionen

DVP-Stammdaten

Regeln & Parameter

Arbeitszaiten

Entichnung

Institute & Abgaben

Zeitpositionen
-Sanstiges f Benchmark
Ubernahme L16 | SV

E-Kalkulation !
~Stammdaten

Prozentsatze
Lohnarten
-Vertragswesen

Bereich Dienstverhaltnisse -

Diy. =

von

SV bis

J1Z SV zusammenfassen [ |

Alter per01.07.2012: 313,6M,19T  Alter per 03.07.2012: 313,6 M, 21T

Status[© vorbereitet |

Vereinbarung Zeit

Tage ‘ Stunden

\ler:inharungthn‘ Mindest‘ Grund | Netto ‘ Brutto

provache |5

Gehalt / Monat | 1.205,00 | [ 1.205,00 | 1.260,00 || 1.66400 |

H 4 53 wvon%0 b B |

i)

DV/DVP... Mitarbeiter-ID: 929 SchlieBen =]

»Zeitpositione

»Sonstiges /B

n“

enchmark®

,Ubernahme L16 /SV*

3.9. Sonstige Einstellungen
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3.10. Kalkulation
Im Strukturbaum ist das Meni ,Kalkulation® auszuwahlen.

In diesem MenU kann der Mitarbeiter sofort kalkuliert werden. Daflir muss zuerst ein
Buchungsbelegkopf (,Von“-,Bis*) ausgewahlt und auf den Button ,Berechnen” geklickt werden.

Im unten angefuhrten Beispiel wurde der Forecast Buchungsbelegkopf 7/2010 bis 8/2010
berechnet. Im Bereich ,Konten® kdnnen unterschiedliche Bereiche ausgewahlt und angezeigt
werden, z.B. beim unteren Beispiel werden alle laufenden Bezlige angezeigt.

53 Mitarbeiterstammdaten | & [ [ Kakulation
‘ﬂ’.‘i F5 H i Fe ” & Sort Kalkulation Buchungsbelegkopf
N
MA-Stammdaten von [7/2010, Betrieb i 1 =
verbindungen 1
Zuordnung Bis |B/2mu, Betriebswirtschaft Fore cast, Cafe Restaurant Zeit l ‘-
Angehiirige >4 N
Notizen (LB) =» |2 Berechnen
Budget 52 Tage Konten
«* Dienstyerhaltnisse
Bereich [laufende Bezuge
‘q} over ||gn PYees ux D¥os ‘ Zeibraum 1 181
Zeitraum 2 2 verteilen Konto
O Mindesthezigs
Gberschreiben Grund-Uberstunden
. 5 Dienstgeber Fd
Berechnen fir Jahr 2010 g Zetroum & M vorsorge IFd
o Fd
i Ifd
Ifd
Saido laufende Beziige
Bereich Dienstverhdltnisse B N
DV-Stammdaten T~
Urlaubsjahre
Sv-Meldungen
versichertermeldungen
Mindestangaben-Anmeldung Benchmark
Durchrechnung
Anfangsbestande Benchmark 2
Sonstige Lohnpasitianen Konto [Receptiorist Ober 3 Jahre # [=]
warrtickungen
Bereich D¥-Positionen Gaz
DVP-Stammdaten Netto
Regeh & Paramster
Arbeitszeiten Brutto
Entiohnung N
Institute & Abgaben Mr. ‘ T ericn . —— o I
SY Sondermeldungen Bericht offnen...
Sonstige Einstellngen X .
Alter per 28.07.2010: 32 Jahre, 7 Monate, 16 Tage stat
— atus -
Prozentsatze Alter per 27.07.2010: 32 Jahre, 7 Monate, 15 Tage
Dokumentenwesen DV / POS Vereinbarung Zeit | Tage [ Stunden | Vereinbarung Lohn | Mindest | Grund [ Netto | Brutto
Zeugris
Vertrag = prowoche | 5 | Gehalt /Monat | 1.446,50 | | 1.446,50 | [ 1.20000 | [ 172200

W41 wenl b | 7 Le i ] ¥ereir Bffnen... &2 Al DY/DVYP... Mitatbeiter-ID: 430 SchlieBen =

Klickt man auf ,Bericht Kalkulatorischer Mitarbeiteraufwand 6ffnen” wird ein Report angezeigt der
die Detailberechnung des Mitarbeiters zeigt (Drucken , E-Mail Button nicht aktiv!!!!).

Der Bereich ,Budget SZ Tage* ist nur fir die Mitarbeiterbudgetberechnung relevant.

Die Benchmarkeinstellung!!!!

3.11. Prozentsatze
Im Strukturbaum ist das Menu ,Prozensatze” auszuwahlen.

In diesem Mend sind die allgemeinen Prozentanteile und die monatlichen Prozentanteile (Abbau
Urlaub, Abbau Feiertag und Prozent Abbau Soll-/Istzeit) zu hinterlegen. Dies wird bei
Mitarbeiterbudgetberechnungen benotigt oder bei Forecastberechnungen.

Mit Klick auf den Button ,Prozensatze tGbernehmen® werden jene Prozentséatze Glbernommen, die
in den Stammdaten auf den Kostenstellen bereits hinterlegt sind. Sonst misste man bei jedem
Mitarbeiter die Prozentanteile manuell eintragen, was jedoch auch mdglich ist.

Im unten angefuhrten Beispiel wird beim Urlaubsabbau ein Prozentsatz pro Monat hinterlegt. Wird
der Wert 100 % hinterlegt, dann entspricht dieser Wert exakt dem Aufbau Urlaub im Monat. Sprich
der gesamte Urlaub in diesen Monaten wird abgebaut und mit diesen Werten berechnet. Das selbe
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gilt auch bei ,Abbau Feiertage“. Beim Prozentabbau Soll-/Istzeit heil3t 100 %, dass in dem
jeweiligen Monat keine Mehrstunden tUber den vereinbarten Stunden anfallen.

Wie bereits erwahnt, ist dieses Menu nur fur Budget/Szenario oder Forecastberechnung von
Bedeutung.

51 Mitarbeiterstammdsten | . | I || 74, MUMBASAAli | Prozentsitze
Anlegen Loschen Sort:
e e =
-MA-Stammdaten
Verbindungen Feiertag Monat Abbau Urlaub A Feiertage 95 A. Soll/Tst Zeit
Zuordnung Pricgeuriaub Jan 50% 100% 107,1%
Angehiirige . Feb 0% 100% 105,1%
, Kranl
4 Notizen (8) Mrz 0% 100% 95,33%
Berechtigungen Apr 100% 100% 59,08%
> Dienstverhaltnisse Ausbildung ok a 200% 100% 101,09%
& DV |[g DVPos J[o DVPes Sonstiger Ausfall Jun 200% 100% 5%
F7 F8 F9
Jul 200% 100% 95,74%
5O Deensterhalinis, 01.07.2012 ™ o proe prvpe
Sep 110% 100% 5%
Okt T0% 100% 100,62%
Now 100% 100% 97%
Dez 0% 100% 104,37%
Bereich Dienstverhaltnisse =
DV-Stammdaten
Ullaubsiate

Sv-Meldungen
- Versichertenmeldungen
Mindestangahen-Anmeldung
Durchrechnung
Anfangebestinde
Sonstige Lahnarten DV
~vorrickungen
Bereich DV-Positionen
DVP-Starmmdaten
Regeln % Parameter
Arbeitszeiten
~Entiohrung
Institute & Abgahen N
S Sondermeldungen

Zeitpositianen
Sonstiges / Benchmark % Prozentsitze ibernehmen ] 118,33% 100% 100%

- Ubernahme L16 f Sv

Kalkulation !
o Alter per 01.07.2012: 313,6M,19T  Alter per 03.07.2012: 31,6 M,21T Status[© vorbersitet | -]

Mlnd:§l| Grund | Netto ‘ Brutto

Vereinbarung Zeit Vereinbarung Lohn

- vertragsuesen = prowoche [ 5 |[ 50 | Gehalt [ Monat | 1.205,00 | [ 1.205,00 || 1.260,00 | 166400 |

K 4 5 von%0 p M | & B i i [7] verei ibersicht of [ DV/DVP... Mitarbeiter-ID: 929 SchlieBen <] |

Tage ‘ Stunden

4. Lohnarten

U-Text Myriad Pro Light 12



5. Vertragswesen

U-Text Myriad Pro Light 12

6. Diverse Vereinbarungen

U-Text Myriad Pro Light 12

7. Diverse Dokumente

U-Text Myriad Pro Light 12
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