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1.0 Grundlegende Funktionen

Vorab sollen einige grundlegende Funktionen des Programms erlautert werden. Es handelt
sich bei dieser Software um eine sehr komplexe Datenbankanwendung. Viele verschiedene
Daten und Datensétze 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 geloscht werden kdnnen. Aus diesem Grund gibt es bei
verschiedenen Masken auch keine Léschfunktion. Sollten Sie diesbeztiglich einmal ein
Problem haben, dann wenden Sie sich unbedingt an lhr Systemhaus. Durch einen Eingriff in
die Datenbank ist es uns unter Umstanden noch moglich 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 erlautert werden.

Ein grol3er Teil der Daten wird in verschiedenen Tabellen angezeigt.

+ X | m

£ Mame Yornanme Furnktior Telefon Handy F am

Die Daten in diesen Tabellen kdnnen mit einem Doppelklick auf den entsprechenden
Spaltenkopf in der Tabelle sortiert werden.

Ein Doppelklick auf eine Tabellenzeile 6ffnet die Detailansicht des entsprechenden
Datensatzes.

Ein einfacher Klick mit der linken Maustaste auf die Zeile markiert die Zeile fur die
Bearbeitung.

Ein einfacher Klick mit der rechten Maustaste 6ffnet fiir diese Zeile entsprechende
Kontextmends.

+ dieser Button steht immer fur das hinzufiigen/anlegen eines neuen Datensatzes

beim Klicken auf den Button 6ffnet sich eine entsprechende Erfassungsmaske
bzw. werden in der vorhandenen Maske Felder zu Datenerfassung freigegeben

k3

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

mit diesem Button wird der markierte Datensatz unwiederbringlich geldscht

= @

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

Z_J dieser Button 6ffnet ein ausgewahltes Dokument zur Ansicht; das getffnete
Dokument kann nun noch verandert werden und anschlief3end Gber den
Modus APADreuvicik eni ausgedruckt werden

E dieser Button steht fir das Abspeichern veranderter Datensétze
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EY dieser Button 0offnet den Kunden-/Interessenten- oder Mitarbeiter-
/Bewerber-spezifischen Dateimanager. Sie konnen in diesem Dateimanager
alle bereits erstellten Dokumente ansehen und bearbeiten.

o0 mit diesen Markierungsboxen werden Datensatze oder Dokumente fir die
weitere Bearbeitung oder zum Offnen bzw. Loschen markiert und ausgewahlt

September 2006 Der Kalender steht Ihnen zur vereinfachten Datumseingabe
Mo Di Mi Do Fr 5a 50|  2urVerflgung. ) o
P 3 i3 Mit den Pfeiltasten kdnnen Sie sich von Monat zu Monat bewegen.
5 6 7 8 9 10| Mittels Klick auf ein Datum wéhlen Sie dieses dann aus.
no12.13 14 15 16 17 \wenn Sie mit der Maus direkt auf den Monat klicken, kénnen sie
1M 019 20 21 22 23 M . 3} o
55 98 97 28 99 A0 dann einen anderen Monat auswahlen. Ein Klick auf das Jahr
ermdglicht ihnen dieses direkt per Eintragung anzupassen.

[ ]Heute: 19.11.2006
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2.0 Kundenverwaltung

Kundenverwaltung:
Kunde suchen:
Kunden Mr.:
Firma:
PLZ-Bereich: Ort:
Branche: [ '] Arbeitnehmer: l ']
Disponent: [ - ] Angebot: l - ]
Niederdassung: [Hauptniededassung v]
Termine ;. 16.07.2013 is;  16.07.2013
Status: [] irteressent aktiv O] ex
Ergebnisse:
KMr. Firma = Ort Branche gespert
4  Kunde erzeugen
% Kunde anzeigen / bearbeiten
ﬁ Kunde laschen
Listen 3
Ergebnismenge beschranken | 4 wp & Schiiefen
Fortschritt: |

2.1 Kundensuchmaske

In dieser Suchmaske kann nach Kunden, Interessenten und Ex-Kunden gesucht werden. Die
Selektion ist nach den verschiedensten Kriterien mdglich. Die verschiedenen Suchkriterien
kénnen miteinander kombiniert werden. Als Vorgaben sind Namensteile ausreichend. Sucht
man beispiel sweise die Firma Mettaallllfib auun tXe¥rZ ,Firr
Jetzt werden alle Firmen selektiert, in deren Name das Wort Aetallfivorkommt.
mit dieser S_chaltflache wird_die S_uche nun aktivierF und da_s Ergebnis Wirc_l in

der Ergebnistabelle angezeigt. Mit einem Doppelklick auf ein Suchergebnis

gelangt in die entsprechende Detailansicht.

mit dieser Schaltflache werden die eingestellten Suchkriterien zuriick
gesetzt und die Ergebnistabelle wird geleert.

Zum Anlegen eines neuen Kunden klicken Sie mit der rechten Maustaste in das
Ergebnisfeld und wahlendannAKunde er zeugeni.
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2.2 Kunden anlegen

Kundenverwaltung
Kundenstatus: Interessent ~ | 5 Optionen ~ Memo & Aktuellen Kunden speichern o
Kunde: bisher entliehene Abeitnehmer:
Fimna: | 7| nur aktuelle Uberlassungen anzeigen
Strale: Von Bis Arbeitnehmer Tatighkeit Preis {£)
PLZ: Ort:
Bundesland: v Land: |Deutschland -
Telefon: Fac:
Intemet:
Bemerwng:
Branche: 2 4 m 3
nur aktuelle Eintrége anzeigen
Anrede  Vomame Mame Funk‘tion’ Telefon Handy Fax Mitarbeiter Datur‘n Kontaktart Betreff Bemerung
Fl 10 3
4 n 3
‘o nur Angebote aus akt. Monat zeigen Dokumente:
= | B @
Datum Tatigkeit Preis (€) Bemerung -
Angebot
Brief

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 mdglich; es muss jedoch nur die obere Zeile verwendet werden), die
Stral3e (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 Uber das Auswabhlfeld beliebig verandert werden. Wird ein anderes
Land ausgewahlt, 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 Gber den Button

ke Aktuelien Kunden speichern abgespeichert werden. Dabei vergibt das System die Kundennummer

und gibt die anderen Menufelder zur Bearbeitung frei.
Als n&chsten Schritt sollte man immer den Kundenstatus festlegen

der Auswahl des Status noch einmal (] Akcuellen Kunden speichern

Interessent
Ex-Kunde

Die Tabelle bisher entlishens Atbeitnshmer - jst lediglich eine Ergebnisanzeige. Hier werden durch den
Nutzer keine Daten erfasst. Die Daten werden vom System mit der Erstellung eines
Auftrages automatisch eingefiigt.

Anzprechparthier;
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2.3 Ansprechpartner

In dieser Maske werden Ansprechpartner eines Kunden/Interessenten angezeigt. Die
Erfassung oder Bearbeitung erfolgt in der Ansprechpartnermaske (6ffnet sich nach Klick auf

* oder %)

Ansprechpartner bearbeiten: |§| In dieser MaSke Sind d|e

n L Anrede, der Name, die

Anrede: Her b Funktion sowie Telefon, Handy

Name: Miler oder Fax als Pflichtfelder

Vormame: zwingend zu erfassen.

Furkton: | Goachafistaver . Empfehlenswert ist immer, eine

s Faxnummer zu erfassen, da

Tekan ik S diese in Angeboten oder

Hendy: alldiiniiciic.: anderen Dokumenten

Fax: 03417339399 verwendet wird. Die

E-Mai auszuw2hlende AFun
bei Bedarf im Admin-Tool noch

Bemerkung: zusatzlich hinterlegt werden. Mit
ASpeichernid wird d

e B Datensatz oder die Veranderung
ins System

re— [LSeschen.) ubernommen.

2.4 Kontakte

In dieser Maske konnen alle Kundentermine und -kontakte gespeichert bzw. angesehen
werden. Die Erfassung oder Bearbeitung erfolgt in der Kontaktmaske (6ffnet sich nach Klick

&

auf + oder == ). Das System setzt alsKontaktdatum
immer das aktuelle Tagesdatum.
Dieses kann uber den Kalender

beliebig verandert werden. Uber die

Auswabhlfelder Kontaktart und

e it | il des Kantakts Ansprechpartner kénnen
o o[y § b Hmaey 18 4 entsprechende Daten  (ibernommen
@ werden. Durch Markierung des Feldes
| AAr bei tnelkann der
M e || ¥ | trspechpatier. v | entsprechende Ubernommen werden.
ettt Der Termin/Kontakt erscheint somit
ebenfalls in der Arbeitnehmermaske.
In den Fel dern
Bemetkung ABemerkungﬁ kann j

- sprich das Ergebnis des Kontaktes
bzw. Grund des Termins - erfasst
wer den. . ber das F
wird automatisch eine  Wiedervorlage
erfasst, welche mittels Kalender und
Uhrzeit  entsprechend angepasst
werden kann.

l Ebbnuch ] lUbemehmen]
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Diese Wiedervorlage steht dann in der Kundensuchmaske fir Selektionen zur Verfligung und

-
kann mittels Klick auf = in lhr Outlook als Erinnerungsfunktion exportiert werden.
ASpeicherni ¢berni mmt

2.5 Angebote Textdokumente

Das Programm ermoglicht

es lhnen sehr schnell

dann die erfassten

Auftragsbestatigungen fur Ihre Kunden zu erstellen.

und unkompliziert Angebote und

In der Kundenmaske befindet sich das Feld #nasbotspostioner: | Hier sehen Sie jederzeit alle dem

Kunden [/ Interessenten

bereits

angebotenen

Verrechnungssatz und eventuellen Bemerkungen auf einen Blick.

Um eine neue Position zu erstellen klicken Sie wieder auf &

entsprechende Angebotsmaske:

Angebotspositionen  mit

Datum,

. Es offnet sich die

neues Angebot erstellen: 3] Das System verwendet als Angebots-

[J 11.11.2006  Baulsier a0

<

mit PC

() Auftragsbestatigung (Brief)
() Aufragshestitigung (Fax)

Jetzt missen Sie Uber die Markierungskastchen den Ansprechpartner, der die Offerte
erhalten soll, und die Positionen, die angeboten werden sollen (max. 3 fir ein Angebot)
auswahlen. Jetzt markieren Sie noch das entsprechende Dokument (Angebot oder

Auftragsbestatigung). Mit dem Klick auf 21 oder é kann nun das Dokument gedffnet und
weiter bearbeitet oder auch sofort ausgedruckt werden.
Weiterhin erlaubt IThnen diese Maske, freie Briefe oder Faxe an ihren Kunden zu erstellen.

Dazu wahlen Sie lediglich den Ansprechpartner und das Dokument aus, und £l sffnen es

zum weiteren Bearbeiten.

Alle diese erstellten Dokumente kénnen Sie jederzeit Giber den Dateimanager des
Kunden wieder ansehen und bearbeiten.

3
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Dat e|

Angebot Liber: datum automatisch  das aktuelle
S 12008 v Tagesdatum. Dieses_ kdnnﬂen Sie Uber.
: den Kalender frei veradndern. Die
Tatigkeit: - Tatigkeit fur  die Angebotsposition
Preis(n€): | 000 = wahlen Sie bitte Uber das Auswahlfeld
: aus. Den entsprechende Preis kbnnen sie
Bemerkung: Uber die Pfeiltasten einstellen, oder frei
eingeben in der Form 00,00. Im Feld
ABe mer k un gSie Ekganaungem
wiezB.Amit Werkzeugf oder
.. ... eintragen. Mit A
Position dann wieder ins System
Ubernommen.
Angebotzposhionen:
% | |
Datum efteen Fres )| || Bemerkung B e
[ 01.01.2006  Produktionshelier 1483 A8 E
T O s 0w
[] 2510.2006 Betriebsschlosser 15 it werkzeug O sngebot [Fax) O Fax



2.9 Alternative Rechnungsadresse

Unter Optionen finden Sie unter anderem die Auswahl
i Optionen || [l akiuellen kunden speichern  zjternative Rechnungsadresse. Diese Option
alernative Rechnungsadresse _ erlaubt es lhnen, vom System gesteuert alle
Buchhaltungsdaten _ Rechnungen an den Kunden an eine andere

Adresse zu adressieren. Die Auswahl dieser
Funktion 6ffnet dann die folgende Maske.

Zuschlage

offene Rechnungen anzeigen

2

Nach der Markierung des
alternative Rechnungsadresse: Kastchens wird die
Zur Rechnungserstellung diese alternative Adresze verwenden: Adressmaske zur Elntragung fr_el
. gegeben. Wenn Sie die
o entsprechende Adresse erfasst
haben, mit ASpei che
und anschlie3end noch
Shale: - - zwingend zur Ubernahme ins
oLz ; o : System die Kundendaten noch
; ; L einmal mit E.ﬁ.ktuellen Kunden speichern
Bundesland: w | Land w abspeichern.
Telefon: _ Fax:
Bemerkung:

2.10. Buchhaltungsdaten

Uber d a s oben bereits beschr iSiebdienFanktior e | d AOp
ABuchhaltungsdateni aus w?2dedffeen . Fol gende Maske

Buchhaltungsdaten: |§| . . . . . .
Hier hinterlegen Sie bitte die Daten wie
Kunden-Nr - 002 Zahlungsziel, ggf. Skonto und Skontofrist,
e = ggf. Limit beim Kreditversicherer, ggf.
.- ;:  (GomMaioNeyerseos = Buchungskonto, Buchungsnummer und
_ ggf. Debitorennummer. Bei diesen
e Eintragungen sollten Sie groRe Sorgfalt
s 2 it el walten lassen, da diese Daten in der
Ao Debitoren .. 0002 Rechnungsstellung und in der
Buchungskorto: 1243 Buchhaltung weiter verarbeitet werden.
Rechnung: Des Weiteren kdénnen Sie hier fir das
Zohiurgsziel: | 30 12| Tage Hettitle Fechrmng: ® C_ontrolling jedem _ Kun(_:ien einen
i 0 & Tage G R e Disponenten _und_ die Niederlassung
5 i o Bl : zuordnen, sowie die Steuernummer lhres
anto: ; = % Einzelrechnung: . . - .
S _ Kunden far innergemeinschaftliche
Factoring: Lkl .Rechnung chne MwSt || ) . .
Dienstleistungen hinterlegen. (ATU-Nr.
[ Abbruch Speichem | fur steuerfreie Rechnung)
AnschlieCend ASpei ch e nvieder [EAkuelenkundenspeichern o g
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2.11. Zuschlage beim Kunden

Da lhre Mitarbeiter zuweilen auch in der Nacht, an Feiertagen oder an Wochenenden
arbeiten kdnnen, ist es notwendig entsprechende Zuschlage bei lhren Kunden in Rechnung
zu stellen. Unsere Software bietet lhnen die Mdglichkeit, fur jeden Ihrer Kunden die
verschiedenen Zuschlage separat zu hinterlegen. In der Rechnungslegung beriicksichtigt
dann das Programm die hinterlegten Zuschlage und stellt sie dem Kunden entsprechend in
Rechnung. Um fir ihre Kunden die Zuschlagssatze abzuspeichern, 6ffnen Sie bitte in der

Kundenmaske unter Optionen [scptionen -] [ ktuelenkundenspeichers d 1 € Ei nst el | ung AZu
wird nun die fOlgende Maske alternative Rechnungsadresse t_ geOffnet
Buchhaltungsdaten [
Zuschlage
offene Rechnungen anzeigen |
2uschlige: Wie Sie sehen, kénnen Sie hier fur
Uberstundenzuschlage: verschiedene Ereignisse jeweils
Bagissatz ool = ¢ separate  Zuschlagssatze  eintragen.
Sollten die einzelnen Positionen hier im
Bild von lhrer Programmversion
Uberstunderzuschlag 1: | 20000 30 % nack | 41.00 S Stunden abweichen, liegt das daran, dass jede
Uberstundenzuschlag 2 | 000 21 & pnach: | 000 2 Stunden Programmversion auf die
T i E Anforderungen unserer Kunden
Uberstundenzuschlag 3 . v | % nach . » | Stunden abgestimmt ist.
Zuschlage im ALV Fir die Berechnung der
Schicht D Bz e o b |zw g|| UPerstundenzuschidge stehen Ihnen
- ; drei verschiedene Optionen zur
Schicht 2: 0 @ = van: | 00:00 3 bis: 0400 £ Verfligung, da viele Entleiher die
Nachischicht, % 3% wn 2008 b [ & | 2uschlage fur Mehrarbeitsstunden nach
bestimmten Staffelungen bezahlen.
Samstag 0 5l = Neben den Zuschlagssatzen kdnnen Sie
Sonntag/Feettag: | 50 [BI| % auch einen Basissatz fiir die .
_ T Berechnung abspeichern. Wird kein
e 8| * Basissatz abgespeichert, rechnet das
Programm mit dem jeweiligen
[ — l [ pE— l Verrechnungssatz des entsprechenden
Auftrages.
Neben dieser Maske, habenSi e i m AAuftragidi noch einmal die
Berechnungsregeln und einen Basissatz fir die Uberstundenberechnung zu hinterlegen.
Wenn Sie alle Daten eingetragen haben, beendenSi e mit ASpeicherniA und

gespeicherten Daten mit [ Akiuellen Kunden speichern. o Kunden zu.

Achtung
Das System schlagt lhnen fir lhre neu erfassten oder importierten Kunden bereits

Zuschlagssatze vor. Um diese anzuwenden, mussen Sie in jedem Fall in der

Zuschlagsmaske den Button betatigen und anschlie3end mit
5] aktuellen kunden speichern. 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 Zuschlage bei der Rechnungslegung. Sie
haben keinen Einfluss auf die Zuschlage, die Sie ihren Mitarbeitern mit dem Lohn berechnen.

Die Berechnungsgrundlagen fur die Zuschléage in der Lohnberechnung werden im
Administrationstool hinterlegt und sollten sich an Ihrer Tarifbindung orientieren.

2.12 Offene Rechnungen anzeigen

Wahrend eines Kundentelefonates ist es sicherlich oft sehr nitzlich einen schnellen Zugriff
auf die aktuellen offenen Posten eines Kunden zu haben. Um im Telefonat nicht die
_Kunden_maske verlassen zu mussen, konr_len Sie unter T P
jederzeit den OP-Bestand lhres Kunden einsehen. . =

. K . . i alkernative Rechnungsadresse
Naturlich ist eine Datenbank immer nur so aktuell wie lhre o I
erfassten Daten. Das bedeutet, um einen aktuellen Stand s s

der offenen Posten zu sehen, miissen auch die PN -
Zahlungseingange lhrer Kunden aktuell erfasst werden. offens Rechnungen anzeigen <,—|:’

Offene Rechnungen: 3]

éj Rechnung anzeigen & Rechnung drucken | Q Schliefen ]

A... .. | Datum Bruttobetrag £ Fallig am kd ahnztufe .

L 0302008 08102006
|4 04.10.2006 139700 09102006 4

| 23.10.2006 1.800.00  04.11.2006 1

Sie sehen nun in dieser Maske alle zurzeit offenen Rechnungen Ihres Kunden. Neben
Rechnungsnummer, Rechnungsdatum, Rechnungsbetrag und Falligkeit wird auch die aktuelle
Mahnstufe angezeigt. Mit einem Klick auf eine Rechnungszeile kbnnen Sie eine Rechnung
markieren und diese anschliel3end mit einem des oberen Buttons anzeigen oder sofort
ausdrucken. Im Anzeigemodus sollten Sie hier keine Anderungen in den Rechnungen
vornehmen, da sich diese Anderungen nicht auf die Buchhaltungsdaten auswirken.

Mit dem Button A Sieviddér euCkaiml@nmésRerzuriekkehren.
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3.0 Arbeitnehmerverwaltung
3.1 Suchmaske

Arbeitnehmerverwaltung:
Arbeitnehmer suchen:

Personal-Mr.:

Vamame: Mame:

PLZ-Bereich:

Niederdassuna: [Hauptniededassung V] Tatighkeit : [ V]
Status: ] Bewerber Altiv [ ] Ausgeschieden

[Suc:he nach Fahiglkeiten ] [l:l Leeren ] [ %, Suchen ]
Ergebnisse:

Pers.-Nr. Anrede Vomame Nachnarﬁe Tatigheit Status gespemrt

Arbeitnehmer erzeugen

3% Arbeitnehmer anzeigen / bearbeiten
Arbeitnehmer kopieren

ﬁ Arbeitnehmer laschen

d Monatsiabersicht anzeigen
= Monatsjournal erzeugen
Lohnwvorschau erzeugen

Jahresabersicht erzeugen

Listen 3
[ Ergebnismenge beschranken ] - - 2% Schlieben

Fortschritt: |

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

gelangt man in die entsprechende Detailansicht.

mit dieser Schaltflache werden die eingestellten Suchkriterien zurlck

mit dieser Schaltflache wird die Suche nun aktiviert und das Ergebnis wird in
=" ) der Ergebnistabelle angezeigt. Mit einem Doppelklick auf ein Suchergebnis
gesetzt und die Ergebnistabelle wird geleert.

Zum Anlegen eines neuen Arbeitnehmers klicken Sie mit der rechten Maustaste
in das Ergebnisfeld und w2hlen AArbeitne

I —
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3.2 Neuer Bewerber oder Mitarbeiter

Arbeitnehmerverwaltung

Arbeitnehmer-Status: | Bewerber

Stammdaten:

Optionen Memo

Personal-Nr.:

Anrede: -

WVomame:

MNachname:

Geburtsname:

@

Geburtsdatum:

Geburtsort:

Nationalitat :

Strake:
PLZ:
Telefon:

Wohnort:

Handy:

& Den Arbeitnehmer speichemn

Vertragsdaten:

Tatigheit:

Beschreibung:

Miederassung:

| Hauptniederassung - |

| M |

E-Mail: “: Disponent:

nur aktuelle Eintrdge anzeigen

Mitarbeiter Datun\'l Kontaktart Betreff Bemerkung

Bemerkung:

In dieser Maske erfassen Sie die Grunddaten eines Bewerbers/Mitarbeiters. Hier sind die
Anrede, der Vor- und Nachname, die Stral3e mit Hausnummer, die PLZ und der Wohnort
Pflichtfelder. Jedoch sollten Sie zumindest beim Mitarbeiter die anderen Daten so vollstandig
wie moglich erfassen, da die Angaben ansonsten in einigen Dokumenten fehlen kdnnten.

Nach der Eingabe der Grunddaten miissen Sie k=l Den Arbeitnefimer speichern - Damit erhélt der
Bewerber/Mitarbeiter vom System seine Nummer und kann nun weiter bearbeitet werden.

Zu einem Bewerber ist es sicherlich sinnvoll, die vom Bewerber angegebenen
AFa hi gk alfsspezifisti{e iKenntnisse) mit zu erfassen. Auf diese Maske wird jedoch an
anderer Stelle ndher eingegangen.

Um nun einen Bewerber zum Mitarbeiter zu machen, brauchen Sie jetzt lediglich noch den

Status zu verandern, die Vertragsdaten zu erfassen und anschlieRend die
Bewerber I entsprechenden Dokumente auszudrucken.

Aktiv

Bewerber
Ausgeschieden

Bei der Erfassung der Vertragsdaten ist folgendes zu beachten:

Als Vertragsbeginn ist immer das aktuelle Tagesdatum hinterlegt. Es kann jedoch Uber den
Kalender beliebig verandert werden. Soll ein befristeter Vertrag geschlossen werden, so
gibt es zwei Moglichkeiten. Zum ersten eine Befristung nach § 14 TzBfG oder zum zweiten
eine Befristung mit Befristungsgrund. Im ersten Fall wird lediglich das Befristungsdatum unter
ABefri stietei ngra:geben. Bei e i nwverden Bas Befristengsdatuign
und der Befristungsgrund erfasst. Bitte beachten Sie, dass bei einer Vertragsbefristung auch
die Probezeit der Befristungszeit angemessen verandert werden muss. Die Probezeit bezieht
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sich immer auf Monate und kann mittels der Pfeiltasten oder durch Eintragung verandert
werden.

Die Tatigkeit wird Uber das Auswahlfeld aus der Liste der hinterlegten Berufe ausgewahlt.

Sollte ein Beruf nicht vorhanden sein, kann dieser Uber das Administrationstool erganzt

werden.

Die Entgeltgruppe des Mitarbeiters wird im entsprechenden Feld ausgewahlt und das
System erganzt nun den dazugehérigen Tariflohn . Sollte der Mitarbeiter noch eine
Ubertarifliche Zulage er hal t en, i st diese unter AZul agent

Unter dem Feld Stunden oo woche: #/ 2] wird die tarifliche Wochenarbeitszeit des
Mitarbeiters gespeichert. Sie kdonnen diese beliebig eingeben oder Uber die Steuerpfeile
verandern. Wichtig ist, dass die korrekte Wochenarbeitszeit erfasst ist, da diese in
verschiedene Berechnungen einflief3t.

automat, Zeitkonto: [

Wenn sie einen Haken in machen, wird die Arbeitszeit, die Uber die

hinterlegte Wochenarbeitszeit hinausgeht automatisch auf das Zeitkonto gebucht.
i ber di e AuZuschlags {Geuppdie r u Miederlassung i k° nnen di e
entsprechenden Daten tibernommen werden.

Ein sehr wichtiger Punkt ist das Feld Statistik: ¥ Hier
stehen lhnen finf verschiedene Moglichkeiten zur Verfigung den Arbeitnehmer beziglich
seiner letzten Beschéftigung einzugruppieren. Diese Eingruppierung sollte unbedingt
vorgenommen werden, da diese Daten fur die halbjahrliche Statistik der Bundesagentur
fur Arbeit bendtigt werden.

Wenn Sie nun alles erfasst haben bzw. bei jeder Veranderung an den Mitarbeiterdaten

miissen Sie zwingend [l Den Abeitnehmer speichern  um die Daten dem Arbeitnehmer zu zuordnen.

Soll ein Arbeitnehmer gekiindigt oder ein Vertragsverhaltnis auf andere Weise beendet
werden, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Als Erstes aktivierenSi e mi t ei nem Vearagsemdedii. e NB m x SieAided dem
Kalender das entsprechende Enddatum aus. Jetzt &ndern Sie noch den Status des

Mitarbeiters [ - und klicken auf [kl ben Arbsitnetmer speichern um zu speichern.
Aktiv
Bewerber

JetztkbnnenSi e unter -ADDPokomemtied die entsprechende
ausdrucken.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie auch den Auftrag bei Austritt eines Mitarbeiters beenden,

da sonst die Statistik verfalscht wird.

In der Schlussabrechnung kénnen Sie dann unter AQ@QMoinarntenersic
Resturlaub und das Arbeitszeitkonto des Mitarbeiters abrechnen.

Unter Tatigkeitsnachweise konnen Sie jetzt nur noch Nachweise mit TN-Datum vor
Vertragsende des Mitarbeiters erfassen.

Sollten Sie mit einem Mitarbeiter ein zweites Vertragsverhaltnis eingehen, missen Sie
diesen zwingend wieder neu anlegen. Es ist nicht mdglich einfach das Vertragsende zu
I6schen und einen neuen Beginn zu erfassen, da sonst die Statistik der Bundesagentur
verfalscht wird bzw. Ihr Lohnprogramm die Lohndaten falsch zuordnet.
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Sie haben auch die Moglichkeit ein Passbild des Arbeitnehmers zu hinterlegen.
Durch Doppelklick auf kdénnen Sie das hinterlegte Bild einfiigen.

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 fur die
Weitergabe an Ihr Lohnbtiro oder zum Export an Ihr Lohnprogramm erforderlich.

i Optionen -

| Stammdaten

Daten: B
[ Steuencarte }7

Bankverbindung:

Bank: Spaka Leipzig BLZ: 86055592

Korto-Nr.. 112233445566 Inhaber; Frau Mustermann

Krankenkasss / SV

Krankenkasse: ADK

Zweigstelle: Leipzig Telefon: 112
SV-Nummer: 49160665m003

Tatigkeitsschlissel: 27022 |ml

Steuerkarte:

Lohnsteuerklasse: ‘IV_"I Steuer-ID: 987654321
Korfession: ‘emngT‘ Kinderfreibetrag: 5
Konfession Ehegatte: \W} Familienstand: |.m
Lohnsteuerfreibetrag (in €):

pro Monat: 100 pro Jahr: 1200
Freistellungsbescheinigung (& Mehrfachbeschaftigt

Etemeigenschaft nachgewiesen

AGS: 2345 Finanzamt / Nr.. Leipzig/2345

| 4 Abbruch I & Ubemehmen

Die Eingabe der Daten dieser Maske erfolgt Uber die angezeigten Eingabe- oder
Auswahlfelder.

Wichtig ist die Erfassung der Daten zur Arbeits- und Aufenthaltserlaubnis sowie zur
Passgultigkeit, da hierauf eine Erinnerungsfunktion des Systems aufbaut.

Achten Sie bitte bei der Erfassung der Krankenkasse auf den korrekten Namen, da
ansonsten eine elektronische Ubergabe an ein Lohnprogramm nicht maoglich 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. | Obemehmen

Der Tatigkeitsschlussel ist der fur die SV-Meldung notwendige Schlissel. Er kann in das
Feld eingetragen werden oder Uber unsere Hilfe ermittelt werden. Die
Anleitung dazu finden Sie im folgenden Punkt



3.3.1 Tatigkeitsschlussel ermitteln

Tatigkeitsschliissel:

5]

Ausgeibte Tatigkeit:

L

Berufenet der Agentur far Arbeit

Hinweis: Mach der erfolareichen Suche des entsprechenden Berufes,
finden Sie den Tatigkeitsschlissel unter "Zahlen/Daten/Fakten"l

Stellung im Beruf:

Vollzeitbeschaftigte:

() Auszubildende [Lehlinge, Anlemlinge, Fraktikant/innen, Volontarfinnen]
() Arbeiter/innen, die nicht als Facharbeiter/innen tatig sind

O Arbeiter/innen. die als Facharbeiter/innen titig sind

() Meisterfinnen, Polier/innen (gleichglillig ob Arbeiter/innen oder Angestellte)
() Angestellte [aber nicht Meister/innen im Angestellkenverhlniss]

) Heimarbeiter/innen, Hausgewerbelreibende

Teilzeitbeschaftigte:

) mit einer ‘\Wochenarbeitszeit von weniger als 18 Stunden [einschl. geringfiigia Beschaftigter)

O mit einer wWochenarbeitszeit von 18 Stunden und mehr, jedoch nicht vollbeschaftiat
Ausbildung:

Yolks-/Hauptschule, mittlere Reife oder gleichwertige Schulbildung:
() ohne abgeschlossene Benfsausbildung

) mit abgeschlossaner Berutsausbildung

Abitur (Hochschulreife all

) ohne abgeschlossene Berufzausbildung

in oder fachgebunden):

() mit abgeschlossener Berufsaushildung
(> Abschluss einer Fachhochschule

() Hochschul-/Universititsabschluss

() Ausbildung unbekannt, Angabe nicht moglich

Fur die Ermittlung des Tatigkeitsschlissels
sind drei Komponenten zu beachten. Als
erstes bendtigen Sie den Schliussel fir die
ausgeubte Tatigkeit. Diesen kdnnen Sie in
das vorgesehene Feld eintragen. Haben Sie
diesen Schlussel nicht zur Hand, dann klicken
sie auf den blauen Link A B e r.netfder
Agent ur f Aufder/Seite, avelcheisich
daraufhin 6ffnet, tragen Sie den gesuchten
Beruf in das vorgesehene Feld ein und klicken
auf ASuche st ar tlanerieine
Auswahl an Berufsbezeichnungen angeboten.
Eine fur Sie passende wahlen Sie nun mit
einem Mausklick aus. Sie werden nun auf die
Detailseite des Berufs weitergeleitet. Links
unter dem Button AZah
finden Sie nun den entsprechenden
Schlissel. Wenn Sie diesen nun eingetragen
haben, wahlen Sie eine der Optionen unter
ASt el | ung iene deQptiohei u
unter AAusbi | ckemayffi
Al bernehmeni zur !
Ihre Stammdatenmaske.

ber
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3.4 Lebenslauf - Profil

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

Lebenslauf Miiller, Frank [123)

Lebenzlauf:
Wan Biz Teut
Slzhakidng
1.9.2002 A1.8.2005 Aushildung alz Elektriker bei Elekiro Eraufe
Werdegang
1.9.2005 3.8.2007 Elektriker bei Elektro Kraulke
1.9.2007 3.5.2008 Elektriker bei Elektro Schulz
Bearbeiten:
+ X Hidl S gSchIieﬁenI
Yon: | 1 I i._EI_IEt.;:uI:uer vl | EDD?-.-i Bis: i 31 | Dezember v! i 2007 !
Tesk: Schulungen verschiedener Elektroverfahren
Gruppe: Fl:lrttlih:ll.lr'u:l |

Mit & und & kénnen Sie die Inhalte erstellen bzw. bearbeiten.
Bei AVon: fi SkBenZeitrtAumeie.Dabei kénnen Sie das komplette Datum, nur
den Monat und das Jahr oder auch nur das Jahr eingeben.

I ber das Auswahl f elSik atk&@d dep Pfeilfastek dien bemdtigten Daten
auswahlen. Diese mussen allerdings erst Uber das Administrationstool eingegeben bzw.

erganzt werden.

Mit = speichern.

Wenn Sie alle erforderlichen Lebenslaufdaten gespeichert haben, kénnen Sie lber das
Drucksymbol = ein Mitarbeiterprofil erstellen.

Danach schlieRen Sie die Maske und mit [=iDenArbeitnehmer speichern  orqnen Sie dem
Mitarbeiter die Daten zu.
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3.5 Zulagen, VMA, Ubernachtung und Fahrgeld

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

1 VMA'1 steuerfrei, pauschal versteuert, steuerpflichtig

Verpflegungskostenmehraufwand i kann unter bestimmten Voraussetzungen an den Mitarbeiter
gezahlt werden

f Ubernachtung i steuerfrei, pauschal versteuert, steuerpflichtig

hier ist die Erstattung der Ubernachtungskosten gemeint i diese kann pauschal oder nach Beleg
erfolgen

1 Fahrgeld i steuerfrei, pauschal versteuert, steuerpflichtig

hier ist die Erstattung der angefallenen Fahrkosten des Mitarbeiters gemeint i auch diese kann nach
Beleg oder pauschal erfolgen

Alle diese Zahlungen kénnen 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 fir Arbeitszeiten berechnet welche in diesem Einsatz geleistet werden.

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

Die Auszahlung der Zulagen erfolgt Gber die entsprechenden Tatigkeitsnachweise bzw. Gber
die Bezahlung unproduktiver Zeiten. An diesen Stellen werden Ihnen, die nach lhren
Definitionen errechneten Betrage als Vorschlag angeboten und Sie haben dort dann die
Maglichkeit diese Betrage zu Ubernehmen, 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 durfen. Diese Beurteilung kdnnen 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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| m F Auftrdg iA k ° 1Bie einen Auftrag des Arbeitnehmers auswahlen an denn Sie die
Zahlung binden méchten. Die Zahlung beginnt und endet dann automatisch mit dem
ausgewahlten Auftrag

| m Feohfd K\° Bie éber den Kalender ein Beginndatum der Zahlung auswéahlen, wenn
Siedie Zahlung nicht an einen AuwikfirlkygSdemden m°c
entsprechend dazu ein Enddatum definieren.

B e Zulagenart i w? ik @ne der vorab genannten Zulage oder Zahlungen aus.

| m F &dHdWV UD §i L ® °4Bie eun den entsprechenden Betrag in der Form 00,00 ohne
Y4 - Zeichen eintragen. Und in dem Auswahlfeld daneben definieren Sie die
Berechnungsgrundlage der entsprechenden Zahlung.

| m F &8dmeérkuAg ik ° rSie eath eine Erlauterung zur definierten Zahlung eintragen,
um spater ggf. nach vollziehen zu kdnnen was der Anlass der Zahlung war.

Mi t d e m SPBeichet flo ng bAe r nSéemum éhre Einstellungen in die untere Tabelle. In
dieser Tabelle stehen alle Zahlungen, die jemals fur einen Mitarbeiter eingestellt gewesen
sind. Der Inhalt dieser Tabelle sagt jedoch nichts Uber die tatsdchliche Zahlung der Betrage
aus. Entscheidend hierfir ist zum einen der definierte Zeitraum der Zulage und zum anderen,
ob bei der Erfassung der Tatigkeitsnachweise der vom System unterbereitete
Zahlungsvorschlag auch ibernommen worden ist.

In der Tabelle kénnen Sie per Mausklick einen Datensatz markieren und mit der rechten
Maustaste I6schen oder zum bearbeiten aufrufen. Weiterhin stehen ihnen In der Tabelle die
ublichen Sortierfunktionen zu Verfiigung.

WennSi e all e Zul agen erfasst haSchieRenki’ nmeeenn dse ne,
mit die erfassten Daten dem Mitarbeiter zuordnen.
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