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1.0 Grundlegende Funktionen  

 

Vorab sollen einige grundlegende Funktionen des Programms erläutert werden. Es handelt 
sich bei dieser Software um eine sehr komplexe Datenbankanwendung. Viele verschiedene 
Daten und Datensätze aus verschiedenen Erfassungs- und Anzeigemasken sind mit einander 
verbunden, bauen aufeinander auf oder werden in Verarbeitungsprozessen weiter verwendet. 
Eine wichtige Schlussfolgerung hieraus ist, dass sehr viele einmal erfasste und verarbeitete 
Daten nicht ohne Weiteres wieder gelöscht werden können. Aus diesem Grund gibt es bei 
verschiedenen Masken auch keine Löschfunktion. Sollten Sie diesbezüglich einmal ein 
Problem haben, dann wenden Sie sich unbedingt an Ihr Systemhaus. Durch einen Eingriff in 
die Datenbank ist es uns unter Umständen noch möglich falsche Daten wieder zu korrigieren 
oder zu entfernen.  
Im gesamten Programm werden Ihnen verschiedene Button und Funktionen immer wieder 
begegnen. Diese sollen jetzt hier vorab erläutert werden. 
Ein großer Teil der Daten wird in verschiedenen Tabellen angezeigt. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Die Daten in diesen Tabellen können mit einem Doppelklick auf den entsprechenden 
Spaltenkopf in der Tabelle sortiert werden.  
Ein Doppelklick auf eine Tabellenzeile öffnet die Detailansicht des entsprechenden 
Datensatzes.  
Ein einfacher Klick mit der linken Maustaste auf die Zeile markiert die Zeile für die 
Bearbeitung.  
Ein einfacher Klick mit der rechten Maustaste öffnet für diese Zeile entsprechende 
Kontextmenüs. 
 
 

dieser Button steht immer für das hinzufügen/anlegen eines neuen Datensatzes 

beim Klicken auf den Button öffnet sich eine entsprechende Erfassungsmaske 

bzw. werden in der vorhandenen Maske Felder zu Datenerfassung freigegeben 
 
 

mit diesem Button wird ein Datensatz einer Tabelle zur Bearbeitung in der 
entsprechenden Maske geöffnet. Nach der Bearbeitung immer Speichern !!! 

 
 

mit diesem Button wird der markierte Datensatz unwiederbringlich gelöscht 

 

mit diesem Button wird der sofortige Ausdruck von vorher ausgewählten 
Dokumenten aktiviert. Das Dokument kann hier vor Ausdruck nicht noch 
einmal verändert oder angesehen werden. 

 
 

dieser Button öffnet ein ausgewähltes Dokument zur Ansicht; das geöffnete 

Dokument kann nun noch verändert werden und anschließend über den 
Modus ĂDateiñ ->ĂDruckenñ ausgedruckt werden 

 
 

dieser Button steht für das Abspeichern veränderter Datensätze 
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dieser Button öffnet den Kunden-/Interessenten- oder Mitarbeiter-
/Bewerber-spezifischen Dateimanager. Sie können in diesem Dateimanager 
alle bereits erstellten Dokumente ansehen und bearbeiten. 

 

mit diesen Markierungsboxen werden Datensätze oder Dokumente für die 
weitere Bearbeitung oder zum Öffnen bzw. Löschen markiert und ausgewählt 

 

 

Der Kalender steht Ihnen zur vereinfachten Datumseingabe 
zur Verfügung. 
Mit den Pfeiltasten können Sie sich von Monat zu Monat bewegen. 
Mittels Klick auf ein Datum wählen Sie dieses dann aus.  
Wenn Sie mit der Maus direkt auf den Monat klicken, können sie 

dann einen anderen Monat auswählen. Ein Klick auf das Jahr 

ermöglicht ihnen dieses direkt per Eintragung anzupassen. 
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2.0 Kundenverwaltung  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.1 Kundensuchmaske  

 

In dieser Suchmaske kann nach Kunden, Interessenten und Ex-Kunden gesucht werden. Die 
Selektion ist nach den verschiedensten Kriterien möglich. Die verschiedenen Suchkriterien 
können miteinander kombiniert werden. Als Vorgaben sind Namensteile ausreichend. Sucht 
man beispielsweise die Firma Metallbau XYZ, reicht die Eingabe ĂMetallñ unter Firmenname. 
Jetzt werden alle Firmen selektiert, in deren Name das Wort ĂMetallñ vorkommt. 

mit dieser Schaltfläche wird die Suche nun aktiviert und das Ergebnis wird in  
der Ergebnistabelle angezeigt. Mit einem Doppelklick auf ein Suchergebnis 
gelangt in die entsprechende Detailansicht. 

 

mit dieser Schaltfläche werden die eingestellten Suchkriterien zurück 
gesetzt und die Ergebnistabelle wird geleert. 

 

Zum Anlegen eines neuen Kunden klicken Sie mit der rechten Maustaste in das 
Ergebnisfeld und wählen dann ĂKunde erzeugenñ. 
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2.2 Kunden anlegen  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

In der Kundensuchmaske werden als erstes die Grunddaten eines Kunden oder Interessenten 

gespeichert bzw. angezeigt. Im Kopf der Maske wird die Kundennummer angezeigt, bzw. beim 

Neuerfassen eines Kunden oder Interessenten mit dem Speichern der Daten vom System 

automatisch vergeben. Bei der Erfassung der Kundendaten ist zu beachten, dass der 

Firmenname (3 Zeilen möglich; es muss jedoch nur die obere Zeile verwendet werden), die 

Straße (mit Hausnummer), die PLZ, der Ort und die Branche (Auswahlfeld; die Auswahl wird im 

Admin Tool hinterlegt) Pflichtfelder sind. Als Land wird vom System automatisch Deutschland 

eingetragen. Dieses kann über das Auswahlfeld beliebig verändert werden. Wird ein anderes 

Land ausgewählt, erfolgt die Rechnungsstellung an diesen Kunden automatisch ohne 

Mehrwertsteuer.  
Es ist jedoch ratsam, neben diesen Pflichtfeldern auch die Telefon- und Faxnummer eines 
Kunden zu erfassen.  
Nachdem diese Grunddaten erfasst sind, muss der Kunde/Interessent erst über den Button 

 abgespeichert werden. Dabei vergibt das System die Kundennummer 

und gibt die anderen Menüfelder zur Bearbeitung frei. 
Als nächsten Schritt sollte man immer den Kundenstatus festlegen nach 

der Auswahl des Status noch einmal . 
 

Die Tabelle  ist lediglich eine Ergebnisanzeige. Hier werden durch den 
Nutzer keine Daten erfasst. Die Daten werden vom System mit der Erstellung eines 
Auftrages automatisch eingefügt. 
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2.3 Ansprechpartner  
 

In dieser Maske werden Ansprechpartner eines Kunden/Interessenten angezeigt. Die  
Erfassung oder Bearbeitung erfolgt in der Ansprechpartnermaske (öffnet sich nach Klick auf 

 oder  ) 
 

In dieser Maske sind die 
Anrede, der Name, die 
Funktion sowie Telefon, Handy 
oder Fax als Pflichtfelder 
zwingend zu erfassen.  
Empfehlenswert ist immer, eine 
Faxnummer zu erfassen, da 
diese in Angeboten oder 
anderen Dokumenten 
verwendet wird. Die 
auszuwªhlende ĂFunktionñ kann 
bei Bedarf im Admin-Tool noch 
zusätzlich hinterlegt werden. Mit 
ĂSpeichernñ wird dann der 
Datensatz oder die Veränderung 
ins System  
übernommen. 

 

 

2.4 Kontakte  

 

In dieser Maske können alle Kundentermine und -kontakte gespeichert bzw. angesehen 
werden. Die Erfassung oder Bearbeitung erfolgt in der Kontaktmaske (öffnet sich nach Klick 
 

auf oder ). Das System setzt als Kontaktdatum 
   immer das aktuelle Tagesdatum. 
   Dieses   kann   über   den   Kalender 
   beliebig  verändert  werden.  Über  die 

   Auswahlfelder Kontaktart und 
   Ansprechpartner  können 

   entsprechende Daten  übernommen 
   werden. Durch Markierung des Feldes 

   ĂArbeitnehmerñ,  kann der 
   entsprechende übernommen werden. 
   Der Termin/Kontakt erscheint  somit 
   ebenfalls in  der  Arbeitnehmermaske. 
   In   den   Feldern   ĂBetreffñ   und 

   ĂBemerkungñ kann jeder beliebige Text 

   - sprich das Ergebnis des Kontaktes 

   bzw.  Grund  des  Termins  -  erfasst 
   werden. ¦ber das Feld Ă¦bernehmenñ 

   wird automatisch eine Wiedervorlage 

   erfasst,  welche mittels  Kalender und 

   Uhrzeit entsprechend angepasst 
   werden kann.       
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Diese Wiedervorlage steht dann in der Kundensuchmaske für Selektionen zur Verfügung und 

kann mittels Klick auf  in Ihr Outlook als Erinnerungsfunktion exportiert werden. 

ĂSpeichernñ ¿bernimmt dann die erfassten Daten ins System. 
 
2.5 Angebote Textdokumente  

 

Das Programm ermöglicht es Ihnen sehr schnell und unkompliziert Angebote und 
Auftragsbestätigungen für Ihre Kunden zu erstellen. 
 

In der Kundenmaske befindet sich das Feld . Hier sehen Sie jederzeit alle dem 

Kunden / Interessenten bereits angebotenen Angebotspositionen mit Datum, 

Verrechnungssatz und eventuellen Bemerkungen auf einen Blick. 
 
Um  eine  neue  Position  zu  erstellen  klicken  Sie  wieder  auf .  Es  öffnet sich die 

entsprechende Angebotsmaske:     

Das System verwendet als Angebots- 
datum   automatisch das aktuelle 

Tagesdatum. Dieses können Sie über 
den  Kalender frei verändern. Die 

Tätigkeit  für die Angebotsposition 
wählen Sie bitte über das Auswahlfeld 
aus. Den entsprechende Preis können sie 

über die Pfeiltasten einstellen, oder frei 

eingeben in der Form 00,00. Im Feld 

ĂBemerkungñ kºnnen Sie Ergänzungen 

wie z.B. Ămit Werkzeugñ oder ĂEinsatz in 

.....ñ eintragen. Mit ĂSpeichernñ wird die 

Position dann wieder ins System 

übernommen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Jetzt müssen Sie über die Markierungskästchen den Ansprechpartner, der die Offerte 
erhalten soll, und die Positionen, die angeboten werden sollen (max. 3 für ein Angebot) 
auswählen. Jetzt markieren Sie noch das entsprechende Dokument (Angebot oder  

Auftragsbestätigung). Mit dem Klick auf  oder  kann nun das Dokument geöffnet und 
weiter bearbeitet oder auch sofort ausgedruckt werden. 
Weiterhin erlaubt Ihnen diese Maske, freie Briefe oder Faxe an ihren Kunden zu erstellen.  

Dazu wählen Sie lediglich den Ansprechpartner und das Dokument aus, und  öffnen es 

zum weiteren Bearbeiten. 
 
Alle diese erstellten Dokumente können Sie jederzeit über den Dateimanager des 
Kunden wieder ansehen und bearbeiten. 
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2.9 Alternative Rechnungsadresse  
 

Unter Optionen finden Sie unter anderem die Auswahl  
alternative  Rechnungsadresse.  Diese  Option 

erlaubt  es  Ihnen,  vom  System  gesteuert  alle 

Rechnungen an den Kunden an eine andere 

Adresse  zu  adressieren.  Die  Auswahl  dieser 
Funktion öffnet dann die folgende Maske. 

 

 

Nach der   Markierung   des 

Kästchens wird die 
Adressmaske zur Eintragung frei 
gegeben. Wenn Sie die 
entsprechende Adresse erfasst 
haben, mit ĂSpeichernñ beenden 
und anschließend noch 
zwingend zur Übernahme ins 
System die Kundendaten noch 
einmal mit   
abspeichern. 

 
 
 
 
 
 
 

 

2.10. Buchhaltungsdaten  
 

Über das  oben  bereits  beschriebene  Feld  ĂOptionenñ  kºnnen  Sie  die  Funktion 

ĂBuchhaltungsdatenñ auswªhlen. Folgende Maske wird geöffnet: 

 

Hier hinterlegen Sie bitte die Daten wie 
Zahlungsziel, ggf. Skonto und Skontofrist, 
ggf. Limit beim Kreditversicherer, ggf.  
Buchungskonto, Buchungsnummer und 
ggf. Debitorennummer. Bei diesen  
Eintragungen sollten Sie große Sorgfalt 
walten lassen, da diese Daten in der  
Rechnungsstellung und in der 
Buchhaltung weiter verarbeitet werden. 
Des Weiteren  können  Sie  hier für  das 

Controlling jedem Kunden einen 
Disponenten und die Niederlassung 
zuordnen, sowie die Steuernummer Ihres 
Kunden für innergemeinschaftliche 
Dienstleistungen hinterlegen. (ATU-Nr. 
für steuerfreie Rechnung) 

 

AnschlieÇend ĂSpeichenñ zum ¦bernehmen und wieder . 
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2.11. Zuschläge beim Kunden  

 

Da Ihre Mitarbeiter zuweilen auch in der Nacht, an Feiertagen oder an Wochenenden 
arbeiten können, ist es notwendig entsprechende Zuschläge bei Ihren Kunden in Rechnung 
zu stellen. Unsere Software bietet Ihnen die Möglichkeit, für jeden Ihrer Kunden die 
verschiedenen Zuschläge separat zu hinterlegen. In der Rechnungslegung berücksichtigt 
dann das Programm die hinterlegten Zuschläge und stellt sie dem Kunden entsprechend in 
Rechnung. Um für ihre Kunden die Zuschlagssätze abzuspeichern, öffnen Sie bitte in der  
Kundenmaske unter Optionen die Einstellung ĂZuschlªgeñ.  Es 

wird nun die folgende Maske geöffnet. 
 
 
 
 

 

Wie Sie sehen, können Sie hier für 
verschiedene Ereignisse jeweils 
separate Zuschlagssätze eintragen. 
Sollten die einzelnen Positionen hier im  
Bild von Ihrer Programmversion 
abweichen, liegt das daran, dass jede  
Programmversion auf die 
Anforderungen unserer Kunden 
abgestimmt ist.  
Für die Berechnung der 
Überstundenzuschläge stehen Ihnen 
drei verschiedene Optionen zur 
Verfügung, da viele Entleiher die 
Zuschläge für Mehrarbeitsstunden nach 
bestimmten Staffelungen bezahlen. 
Neben den Zuschlagssätzen können Sie 
auch einen Basissatz für die 
Berechnung abspeichern. Wird kein  
Basissatz abgespeichert, rechnet das 
Programm mit dem jeweiligen  
Verrechnungssatz des entsprechenden 
Auftrages. 

 

 

Neben dieser Maske, haben Sie im ĂAuftragñ noch einmal die Mºglichkeit auftragsspezifisch  
Berechnungsregeln und einen Basissatz für die Überstundenberechnung zu hinterlegen. 
Wenn Sie alle Daten eingetragen haben, beenden Sie mit ĂSpeichernñ und ordnen dann die  

gespeicherten Daten mit  dem Kunden zu. 
 

Achtung  

Das System schlägt Ihnen für Ihre neu erfassten oder importierten Kunden bereits 
Zuschlagssätze vor. Um diese anzuwenden, müssen Sie in jedem Fall in der 

Zuschlagsmaske den Button  betätigen und anschließend mit 
die Werte dem Kunden zuordnen. 
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Die Daten, die Sie hier bzw. im Auftrag kundenspezifisch oder auftragsspezifisch speichern, 
haben lediglich Einfluss auf die Berechnung der Zuschläge bei der Rechnungslegung. Sie 
haben keinen Einfluss auf die Zuschläge, die Sie ihren Mitarbeitern mit dem Lohn berechnen. 
 
Die Berechnungsgrundlagen für die Zuschläge in der Lohnberechnung werden im 
Administrationstool hinterlegt und sollten sich an Ihrer Tarifbindung orientieren.  
 

2.12 Offene Rechnungen anzeigen  
 

Während eines Kundentelefonates ist es sicherlich oft sehr nützlich einen schnellen Zugriff 
auf die aktuellen offenen Posten eines Kunden zu haben. Um im Telefonat nicht die  
Kundenmaske verlassen zu müssen, können Sie unter 

jederzeit den OP-Bestand Ihres Kunden einsehen.  
Natürlich ist eine Datenbank immer nur so aktuell wie Ihre 

erfassten Daten. Das bedeutet, um einen aktuellen Stand 

der offenen Posten zu sehen, müssen auch die 

Zahlungseingänge Ihrer Kunden aktuell erfasst werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sie sehen nun in dieser Maske alle zurzeit offenen Rechnungen Ihres Kunden. Neben 

Rechnungsnummer, Rechnungsdatum, Rechnungsbetrag und Fälligkeit wird auch die aktuelle 
Mahnstufe angezeigt. Mit einem Klick auf eine Rechnungszeile können Sie eine Rechnung 
markieren und diese anschließend mit einem des oberen Buttons anzeigen oder sofort 
ausdrucken. Im Anzeigemodus sollten Sie hier keine Änderungen in den Rechnungen 
vornehmen, da sich diese Änderungen nicht auf die Buchhaltungsdaten auswirken.  
Mit dem Button ĂSchlieÇenñ kºnnen Sie wieder zur Kundenmaske zurückkehren. 
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3.0 Arbeitnehmerverwaltung  
3.1 Suchmaske  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
In dieser Suchmaske kann nach aktiven Mitarbeitern, Bewerbern und ausgeschiedenen 
Mitarbeitern gesucht werden. Die Selektion ist nach den verschiedensten Kriterien möglich. 
Die verschiedenen Suchkriterien können miteinander kombiniert werden. Als Vorgaben sind 
Namensteile ausreichend. 
 

mit dieser Schaltfläche wird die Suche nun aktiviert und das Ergebnis wird in  
der Ergebnistabelle angezeigt. Mit einem Doppelklick auf ein Suchergebnis 
gelangt man in die entsprechende Detailansicht. 

 

mit dieser Schaltfläche werden die eingestellten Suchkriterien zurück 
gesetzt und die Ergebnistabelle wird geleert. 

 
 

Zum Anlegen eines neuen Arbeitnehmers klicken Sie mit der rechten Maustaste 
in das Ergebnisfeld und wªhlen ĂArbeitnehmer erzeugenñ. 
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3.2 Neuer Bewerber oder Mitarbeiter  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

In dieser Maske erfassen Sie die Grunddaten eines Bewerbers/Mitarbeiters. Hier sind die 
Anrede, der Vor- und Nachname, die Straße mit Hausnummer, die PLZ und der Wohnort  
Pflichtfelder. Jedoch sollten Sie zumindest beim Mitarbeiter die anderen Daten so vollständig 
wie möglich erfassen, da die Angaben ansonsten in einigen Dokumenten fehlen könnten. 
 

Nach der Eingabe der Grunddaten müssen Sie . Damit erhält der 
Bewerber/Mitarbeiter vom System seine Nummer und kann nun weiter bearbeitet werden.  
Zu einem Bewerber ist es sicherlich sinnvoll, die vom Bewerber angegebenen 
ĂFªhigkeitenñ(berufsspezifische Kenntnisse) mit zu erfassen. Auf diese Maske wird jedoch an 
anderer Stelle näher eingegangen. 
Um nun einen Bewerber zum Mitarbeiter zu machen, brauchen Sie jetzt lediglich noch den 
Status zu verändern, die Vertragsdaten zu erfassen und anschließend die 

entsprechenden Dokumente auszudrucken. 
 
 

Bei der Erfassung der Vertragsdaten ist folgendes zu beachten: 
Als Vertragsbeginn  ist immer das aktuelle Tagesdatum hinterlegt. Es kann jedoch über den 
Kalender beliebig verändert werden. Soll ein befristeter Vertrag  geschlossen werden, so 
gibt es zwei Möglichkeiten. Zum ersten eine Befristung nach § 14 TzBfG oder zum zweiten 
eine Befristung mit Befristungsgrund. Im ersten Fall wird lediglich das Befristungsdatum unter  
ĂBefristet zum:  ñ eingegeben. Bei einer Befristung mit Grund werden das Befristungsdatum 
und der Befristungsgrund erfasst. Bitte beachten Sie, dass bei einer Vertragsbefristung auch 
die Probezeit der Befristungszeit angemessen verändert werden muss. Die Probezeit  bezieht 
 
 
 

 

Benutzerhandbuch Seite 13 



sich immer auf Monate und kann mittels der Pfeiltasten oder durch Eintragung verändert 
werden.  
Die Tätigkeit   wird über das Auswahlfeld aus der Liste der hinterlegten Berufe ausgewählt. 
Sollte ein Beruf nicht vorhanden sein, kann dieser über das Administrationstool ergänzt 
werden.  
Die Entgeltgruppe  des Mitarbeiters wird im entsprechenden Feld ausgewählt und das 
System ergänzt nun den dazugehörigen Tariflohn . Sollte der Mitarbeiter noch eine 
übertarifliche Zulage  erhalten, ist diese unter ĂZulagenñ zu erfassen. 
 

Unter dem Feld  wird die tarifliche Wochenarbeitszeit  des 
Mitarbeiters gespeichert. Sie können diese beliebig eingeben oder über die Steuerpfeile 
verändern. Wichtig ist, dass die korrekte Wochenarbeitszeit erfasst ist, da diese in 
verschiedene Berechnungen einfließt. 
 

Wenn sie einen Haken in        machen, wird die Arbeitszeit, die über die 
 
hinterlegte Wochenarbeitszeit hinausgeht automatisch auf das Zeitkonto  gebucht.  
¦ber die Auswahlfelder ĂZuschlags -Gruppeñ und ĂNiederlassung ñ kºnnen die 
entsprechenden Daten übernommen werden.  

Ein sehr wichtiger Punkt ist das Feld  Hier 
stehen Ihnen fünf verschiedene Möglichkeiten zur Verfügung den Arbeitnehmer bezüglich 
seiner letzten Beschäftigung einzugruppieren. Diese Eingruppierung sollte unbedingt 
vorgenommen werden, da diese Daten für die halbjährliche Statistik der Bundesagentur  
für Arbeit  benötigt werden.  
Wenn Sie nun alles erfasst haben bzw. bei jeder Veränderung an den Mitarbeiterdaten 

müssen Sie zwingend  , um die Daten dem Arbeitnehmer zu zuordnen. 
 

Soll ein Arbeitnehmer gekündigt oder ein Vertragsverhältnis auf andere Weise beendet 
werden, gehen Sie bitte wie folgt vor:  
Als Erstes aktivieren Sie mit einem Haken die Box ĂVertragsende ñ. Nun wªhlen Sie über den 
Kalender das entsprechende Enddatum aus. Jetzt ändern Sie noch den Status des 

Mitarbeiters und klicken auf  um zu speichern. 
 
 
 
 
Jetzt können Sie unter ĂOptionenñ -> ĂDokumenteñ die entsprechenden Schriftst¿cke 
ausdrucken.  
Bitte achten Sie darauf, dass Sie auch den Auftrag bei Austritt eines Mitarbeiters beenden, 
da sonst die Statistik verfälscht wird.  
In der Schlussabrechnung können Sie dann unter ĂOptionenñ -> ĂMonats¿bersichtñ den 
Resturlaub und das Arbeitszeitkonto des Mitarbeiters abrechnen.  
Unter Tätigkeitsnachweise können Sie jetzt nur noch Nachweise mit TN-Datum vor 
Vertragsende des Mitarbeiters erfassen.  
Sollten Sie mit einem Mitarbeiter ein zweites Vertragsverhältnis  eingehen, müssen Sie 
diesen zwingend wieder neu anlegen. Es ist nicht möglich einfach das Vertragsende zu 
löschen und einen neuen Beginn zu erfassen, da sonst die Statistik der Bundesagentur 
verfälscht wird bzw. Ihr Lohnprogramm die Lohndaten falsch zuordnet. 
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Sie haben auch die Möglichkeit ein Passbild des Arbeitnehmers zu hinterlegen. 
Durch Doppelklick auf können Sie das hinterlegte Bild einfügen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.3 Stammdaten  
 

Unter Optionen -> Stammdaten finden Sie eine Maske zur 
Erfassung der Stammdaten des Arbeitnehmers. Die Erfassung 
dieser Daten ist nicht zwingend notwendig, jedoch für die  

Weitergabe an Ihr Lohnbüro oder zum Export an Ihr Lohnprogramm erforderlich. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Die Eingabe der Daten dieser Maske erfolgt über die angezeigten Eingabe- oder 
Auswahlfelder.  
Wichtig  ist  die  Erfassung  der  Daten  zur  Arbeits-  und  Aufenthaltserlaubnis  sowie  zur 
Passgültigkeit, da hierauf eine Erinnerungsfunktion des Systems aufbaut. 
Achten Sie bitte bei der Erfassung der Krankenkasse auf den korrekten Namen, da 
ansonsten eine elektronische Übergabe an ein Lohnprogramm nicht möglich ist. Die SV-  
Nummer des Mitarbeiters finden Sie auf dem Rentenversicherungsausweis bzw. auf einer 
Lohnabrechnung des letzten Arbeitgebers. Bitte nicht mit der KV-Nummer auf der KV-Karte 

verwechseln.  
Der Tätigkeitsschlüssel ist der für die SV-Meldung notwendige Schlüssel. Er kann in das  

Feld  eingetragen  werden  oder  über  unsere  Hilfe    ermittelt  werden.  Die 

Anleitung dazu finden Sie im folgenden Punkt 



3.3.1 Tätigkeitsschlüssel ermitteln  
 

 

Für die Ermittlung des Tätigkeitsschlüssels 
sind drei Komponenten zu beachten. Als 
erstes benötigen Sie den Schlüssel für die 
ausgeübte Tätigkeit. Diesen können Sie in 
das vorgesehene Feld eintragen. Haben Sie 
diesen Schlüssel nicht zur Hand, dann klicken 
sie auf den blauen Link ĂBerufe.net der 
Agentur f¿r Arbeitñ. Auf der Seite, welche sich 
daraufhin öffnet, tragen Sie den gesuchten 
Beruf in das vorgesehene Feld ein und klicken 
auf ĂSuche startenñ. Daraufhin wird Ihnen eine 
Auswahl an Berufsbezeichnungen angeboten. 
Eine für Sie passende wählen Sie nun mit 
einem Mausklick aus. Sie werden nun auf die 
Detailseite des Berufs weitergeleitet. Links 
unter dem Button ĂZahlen/Daten/Faktenñ 
finden Sie nun den entsprechenden 
Schlüssel. Wenn Sie diesen nun eingetragen 
haben, wählen Sie eine  der Optionen unter 
ĂStellung im Berufñ und eine  der Optionen 
unter ĂAusbildungñ aus und klicken auf 
Ă¦bernehmenñ zur ¦bertragung der Daten in 
Ihre Stammdatenmaske. 
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3.4 Lebenslauf - Profil  

 

Unter Optionen -> Lebenslauf finden Sie eine Maske zur Erfassung des schulischen und 
beruflichen Werdegangs des Arbeitnehmers. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mit  und  können Sie die Inhalte erstellen bzw. bearbeiten.  
Bei ĂVon:ñ ĂBis:ñ geben Sie den Zeitraum ein. Dabei können Sie das komplette Datum, nur 
den Monat und das Jahr oder auch nur das Jahr eingeben.  
¦ber das Auswahlfeld ĂGruppeñ kºnnen Sie anhand der Pfeiltasten die benötigten Daten 
auswählen. Diese müssen allerdings erst über das Administrationstool eingegeben bzw. 
ergänzt werden.  

Mit  speichern. 
 
Wenn Sie alle erforderlichen Lebenslaufdaten gespeichert haben, können Sie über das 

Drucksymbol   ein Mitarbeiterprofil erstellen. 
 

Danach schließen Sie die Maske und mit  ordnen Sie dem 

Mitarbeiter die Daten zu. 
 
 
 

Benutzerhandbuch Seite 17 



3.5 Zulagen, VMA, Übernachtung und Fahrgeld  

 

Im Regelfall setzt sich die Vergütung eines Mitarbeiters neben dem Tariflohn aus weiteren 
verschiedenen Komponenten zusammen. Das Programm bietet Ihnen die Möglichkeit mit 
diesen weiteren Vergütungskomponenten sehr variabel zu arbeiten. Es stehen Ihnen neben 
Ihren, im Admintool angelegten Zulagen, noch die nachfolgenden Reisekostenkomponenten 
zur Verfügung: 
 

 

¶  VMA ï steuerfrei, pauschal versteuert, steuerpflichtig  
Verpflegungskostenmehraufwand ï kann unter bestimmten Voraussetzungen an den Mitarbeiter 
gezahlt werden 

 

¶  Übernachtung ï steuerfrei, pauschal versteuert, steuerpflichtig  
hier ist die Erstattung der Übernachtungskosten gemeint ï diese kann pauschal oder nach Beleg 
erfolgen 

 

¶  Fahrgeld ï steuerfrei, pauschal versteuert, steuerpflichtig  
hier ist die Erstattung der angefallenen Fahrkosten des Mitarbeiters gemeint ï auch diese kann nach 
Beleg oder pauschal erfolgen 

 
Alle diese Zahlungen können Sie entweder an einen bestimmten Start- bzw. Endtermin oder 
einen bestimmten Einsatz des Mitarbeiters binden. Wird die Zulage an einen Einsatz 
gebunden, so endet diese automatisch mit der Beendigung des Einsatzes. Die Zulage wird 
dann auch nur für Arbeitszeiten berechnet welche in diesem Einsatz geleistet werden. 
 

Weiterhin  steht  es  Ihnen  frei  die  Zulagen  an  den  geleisteten  Arbeitsstunden,  den 
Arbeitstagen, der Woche oder dem Monat zu definieren. Für Fahrgelder stehen Ihnen neben 
diesen Optionen noch die gefahrenen Kilometer zur Verfügung. 
 

Die Auszahlung der Zulagen erfolgt über die entsprechenden Tätigkeitsnachweise bzw. über 
die Bezahlung unproduktiver Zeiten. An diesen Stellen werden Ihnen, die nach Ihren  
Definitionen errechneten Beträge als Vorschlag angeboten und Sie haben dort dann die 
Möglichkeit diese Beträge zu übernehmen, oder nach ihrem Ermessen noch zu korrigieren. 
 

Insbesondere bei allen steuerfreien Zahlungen und pauschal versteuerten Zahlungen sollte 
noch einmal eine Beurteilung erfolgen, ob diese dem Mitarbeiter auf Grundlage der aktuellen 
Steuergesetzgebung, anhand seiner geleisteten Stunden, der Abwesenheit vom Wohnort 
und der gefahrenen Kilometer erstattet werden dürfen. Diese Beurteilung können nur Sie 
leisten. Das Programm ist auf der Grundlage der erfassten Daten hierzu nicht in der Lage.  
Doch sehen wir uns jetzt die entsprechenden Masken an. 
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Im Feld ĂAuftrag ñ kºnnen Sie einen Auftrag des Arbeitnehmers auswählen an denn Sie die  
Zahlung binden möchten. Die Zahlung beginnt und endet dann automatisch mit dem 
ausgewählten Auftrag  
Im Feld Ăvonñ kºnnen Sie über den Kalender ein Beginndatum der Zahlung auswählen, wenn 
Sie die Zahlung nicht an einen Auftrag binden mºchten. Im Feld Ăbisñ kºnnen Sie 
entsprechend dazu ein Enddatum definieren.  
Bei ĂZulagenart ñ wªhlen Sie eine der vorab genannten Zulage oder Zahlungen aus. 
Im Feld Ă�%�H�W�U�D�J���L�Q���¼ ñ kºnnen Sie nun den entsprechenden Betrag in der Form 00,00 ohne 
�¼ - Zeichen eintragen. Und in dem Auswahlfeld daneben definieren Sie die 
Berechnungsgrundlage der entsprechenden Zahlung.  
Im Feld ĂBemerkung ñ kºnnen Sie noch eine Erläuterung zur definierten Zahlung eintragen, 
um später ggf. nach vollziehen zu können was der Anlass der Zahlung war. 
Mit dem Button ĂSpeicherñ ¿bernehmen Sie nun ihre Einstellungen in die untere Tabelle. In 
dieser Tabelle stehen alle Zahlungen, die jemals für einen Mitarbeiter eingestellt gewesen 
sind. Der Inhalt dieser Tabelle sagt jedoch nichts über die tatsächliche Zahlung der Beträge 
aus. Entscheidend hierfür ist zum einen der definierte Zeitraum der Zulage und zum anderen, 
ob bei der Erfassung der Tätigkeitsnachweise der vom System unterbereitete 
Zahlungsvorschlag auch übernommen worden ist.  
In der Tabelle können Sie per Mausklick einen Datensatz markieren und mit der rechten  
Maustaste löschen oder zum bearbeiten aufrufen. Weiterhin stehen ihnen In der Tabelle die 
üblichen Sortierfunktionen zu Verfügung. 
 

Wenn Sie alle Zulagen erfasst haben kºnnen sie den Dialog mit ĂSchließen  ñ beenden, und 

mit  die erfassten Daten dem Mitarbeiter zuordnen. 
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