Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

Das Opti.PM Lexikon

Der universelle Ratgeber fur lhre Zeitarbeitssoftware.
Sofort zum Inhaltsverzeichnis.

%, OptiPM® 650 (100000) .. - E. ™ = I

Datei WechselnZu  Aktuell Formulare Extras  Individuell  Hilfe

Link
BB SR TS Die Rechnung 200510196.100000 ist ungiiltig, da sie keinem Zeitraum zugeordnet ist! ‘ Rechnung 200510196 ... |
Mittwoch, 20. Mai 2015 | Fiir den Auftrag 997.100000 existieren iiberlappende Konditionen! Auftrag 997 100000

i Online Update

Bite benutzen Sie auch unser Online-Lexikon (Wiki) unter http://ehgedv.com/wiki

Zu einigen Themen existieren Schulungsvideos, diese sind mit @ gekennzeichnet.

Zur Anwendung dieses Lexikons

Das Lexikon wendet sich an alle Anwender von Opti.PM (Windows-Version ,,Standard“ und , Terminal
Server Edition®).

Das Lexikon erklart die Anwendung des Programms, die Bedeutung bestimmter Felder und Funktionen
und gibt Hinweise zu speziellen, haufig hinterfragten Sachverhalten. Das Lexikon kann eine Schulung
nicht ersetzen.

Das Lexikon setzt bestimmte EDV-Grundkenntnisse voraus, die nicht erlautert werden.

Einige Abschnitte setzen einige Administratorkenntnisse voraus. Diese Abschnitte sind durch das
Zeichen ‘X gekennzeichnet.

In der Schriftart Courier geschrieben sind:

- Befehle, die in der Datenbanksprache SQL direkt an die Datenbank gesendet werden sollen.
- Inhalte von Textdateien, die im Lexikon wiedergegeben werden.

- Angaben von Pfad- oder Dateinamen.

In der Schriftart Tahoma geschrieben sind:
- Die Namen von Eingabefeldern in den Menis.

Abséatze, die mit einem ? beginnen, liefern Informationen tUber h&ufig gestellte Fragen oder typische
Probleme, die bei der Anwendung des Programms auftreten kénnen.

Seite 1


http://ehgedv.com/wiki/tiki-login_scr.php

Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

Die Nennung von Produktnamen und Marken geschieht unter Anerkennung der Rechte der Inhaber
der Produktnamen und Marken.

Sonstige Dokumente

Variablenliste

Beschreibt die Anwendung von Variablen in individuell gestaltbaren Berichten (z.B. AUV,
Arbeitsvertrag, Rechnung usw.)

Installationsanleitung

Beschreibt die Installation von Opti.PM (Client- und Serverversion).

Leitfaden fdr die Administration

Dient der Analyse und Behebung spezifischer Fehler.
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Inhaltsverzeichnis

Wegweiser

Begriffe
Grundeinstellungen

Hauptmenu
Personal

Kassenbuch
Kunden
Korrenspondenz
Diposition
Auftrage
Tagesubersicht
Termine
Stundenerfassung
Rechnungen
Abrechnung

Verwaltung
Sonstiges

Begriffsbestimmungen

Lohn (Grund-, Produktiv-, Eck-, Basis-, Verqgleichs-, Durchschnitts-)

ATZ

EBZ

TBZ

Pramie
Nummernkreise
Urlaub

Programmbenutzung

Programmsteuerung
Tastaturbeleqgung (F-Tasten)
Hinzufligen / Speichern / Léschen
Seriennummer

Startparameter
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Grundeinstellungen zuriick zum Wegweiser

Die Grundeinstellungen von Opti.PM erreichen Sie
- Uber das Verwaltungsmeni unter Extras — Einstellungen, oder

- Uber Windows — Start — Programme — Alle Programme — Opti.PM — Einstellungen

Opti.PM Konfiguration (Basismandant) =NNCN X

Datei

| Filialnetzwerk | Nummernkreise | Programmeinstellungen | Programmsteueruna I Fnrmulare|
Allgemein | Speicherort | Arbeitsagentur / BG | Dateiablage | Lohn / Schnittstellen | Finanzdaten |

GLOBAL

Betriebsbezeichnung * XYZ Personaldienstleistungen GmbH
Ort der Miederlassung oder Zentrale Altdorf
Strasse und Hausnummer Dr.-Kurt-Schumacher-5tr. 31
Postleitzahl Q0402

|| ort Mirnberg
Telefonnumer des Betriebes 030-1223 3445
Telefaxnummer des Betriebes 030 - 98 87 76 65

Mobiltelefon des Betriebes

Emailadresse des Betriebes

Amtsholung bei Faxversand [ Telefonwahl

Mandantennummer (Filialnummer) * 100000
Bundesland -
Betriebsstitte Ost (0) / West (W oder leer) w -

Geschaftsstelle
Arbeitstage pro Woche (5 / &) 5

Filialspezifisch abweichende Daten erscheinen rot. Markierte Felder (*) diirfen nicht leer sein.

Uber die Grundeinstellungen werden Daten verwaltet, die fiir die Arbeit mit Opti.PM erforderlich sind.
Die Grundeinstellungen kénnen entweder lokal auf jedem Arbeitsplatz oder global fiir das gesamte
Netzwerk gespeichert werden.

Globaler Datenspeicher

Sie kdnnen lokal gespeicherte Einstellungen in den globalen Speicher kopieren. Dadurch entfallt
die Notwendigkeit, Einstellungen an einzelnen Arbeitsplatz-Rechnern vorzunehmen, wenn diese
Einstellungen fir alle Benutzer in Threm Netzwerk gleich sein sollen.

Hinweis:

Bestimmte Eingaben kénnen nur im globalen Datenspeicher abgelegt werden! (Z.B. Einstellungen
fur die Funktionen ,,SMS* und ,Bewerberportal®.)

1. Starten Sie das Programm ,Einstellungen“. Auf dem Register ,,Allgemein* wird LOKAL
angezeigt.
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2. Legen Sie eine Datenbank als Speicherort fiir Ihre globalen Einstellungen fest.
Wechseln Sie dazu auf das Register ,,Speicherort”, markieren Sie eine der neben ,,global”
angezeigten Datenbanken und klicken Sie auf Master ein.
Erklarung:
Mdglicherweise sind in IThrem Netzwerk mehrere Opti.PM-Datenbanken vorhanden. Das kann
insbesondere dann der Fall sein, wenn Sie mehrere Filialen unterhalten, deren Daten in
separaten Datenbanken geflihrt werden. Nur eine der verfiigbaren Datenbanken kann Master
sein. Wahlen Sie also als Master diejenige Datenbank, mit der Sie am haufigsten arbeiten.

3. Auf dem Register ,,Speicherort” klicken Sie ,,global“.
Klicken Sie dann Datei — Speichern.
Ihre Einstellungen sind nun im globalen Speicher eingetragen.

4. Die Datei, in der bisher die lokalen Einstellungen gespeichert wurden ([PM]\CLIENT32.MDB),
kann nun geldéscht oder umbenannt werden.

Die Schritte 1. und 2. missen auf jedem Arbeitsplatz einmalig durchgefihrt werden.
Globale Einstellungen haben Vorrang vor lokalen Einstellungen. Nachdem also globale
Einstellungen abgespeichert und eine Master-Datenbank definiert worden ist, werden die lokalen
Werte aus der Datei CLIENT32.MDB ignoriert!

Lokaler Datenspeicher
Sie kdnnen anstelle des globalen auch den lokalen Datenspeicher verwenden. Opti.PM bis Version
6.20 hat alle Einstellungen ausschliesslich im lokalen Datenspeicher verwaltet.

Um vom globalen in den lokalen Datenspeicher zu wechseln, gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie das Programm ,Einstellungen“. Auf dem Register ,,Allgemein* wird LOKAL
angezeigt.

2. Wechseln Sie auf das Register ,Speicherort* und klicken Sie auf Master aus.

Allgemeine Einstellungen

Arbeitstage pro Woche
Bundesland

Lohn / Schnittstellen

Zeitkontomodi

Zeitkonto Lohnart splitten
Uberstundenmodi

Standardwerte K/ U/ F
Durchschnittsberechnung unterdriicken
Pramie prod. Tatigkeitscodes / Pramie unprod. Tatigkeitscodes
Teilnahme am Umlageverfahren
Voks-Lohn-Ubergabeverzeichnis
Voks-Fibu-Ubergabeverzeichnis

Datev Beraternummer

Datev Mandantennummer

Arbeitsagentur / BG

Betriebsnummer
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Zweigbetrieb

Betriebszweck

Nummer der zustéandigen Regionaldirektion der BA
Bezeichnung der zustéandigen Regionaldirektion der BA
BG Bezeichnung

BG Adresse

BG Mitgliedsnummer

BG Betriebsnummer

BG Gefahrengruppe ..g"

BG gefahrengruppe k"

Arbeitnehmeriberlassung

Dateiablage

Dokumente-Verzeichnis
Dokumente-Management: AU-Vertr. ablegen
Verzeichnis Seriendruck Vorlagen
Verzeichnis Seriendruck Datenquelle

ODBC-String

Finanzdaten

Ausgleichsabgabe — Geforderter Anteil Behinderter, Ausgleichsabgabe

Programmeinstellungen

SMS

Provision der Disponenten

Nur fur den globalen Datenspeicher verfigbar!

Lexikon Opti.PM

Die Parameter des SMS-Gateways werden auf dem Register ,,SMS* erfasst. Die konkreten

Eigenschaften erfragen Sie bitte bei Ihrem SMS Anbieter.

In den Zeilen 1 — 12 steht der Text der SMS-Nachricht, so wie er als Standard im Auftrag

erscheinen soll. In den Texten sind folgende Platzhalter zuléssig:

<EINSATZBEGINN>
<EINSATZENDE>
<SCHICHT=>
<DIENSTBEGINN>
<DIENSTENDE>
<MELDEN BEI>
<MELDEN UM>
<ARBEITSORT>
<DISPONENT>
<KUNDEBEZ1>
<KUNDEBEZ2>
<ABTEILUNG>
<STRASSENR>
<PLZ>

<ORT>

<NAME>
<VORNAME>
<ANREDE> (weiblich: ,Frau“, mannlich: ,Herr")

Sonstiges
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Hier konnen folgende Eingaben getatigt werden:
- Google-Account fiir die Kalender-Synchronisation.

Portal

Nur fur den globalen Datenspeicher verfiigbar!
Hier finden Sie die Grunddaten fir das Bewerberportal.

Eingabefeld Inhalt Beispiel
Bewerberportal PHP-Skript zum http://myhomepage.com/scripts/queryBPortall.php
Skript 1 Abruf der Daten
Bewerberportal PHP-Skript zur http://myhomepage.com/scripts/queryBPortal2.php
Skript 2 Rickmeldung
Bewerberportal FTP Adresse des ftp. myhomepage.com
Adresse FTP-Servers
Bewerberportal FTP Benutzername userl
Benutzer des FTP-Servers
Bewerberportal FTP Passwort des
Passwort FTP-Benutzers
Verzeichnis der Verzeichnis, in /ANHAENGE/
Anhénge dem die
Anhénge

gespeichert sind,
die die Bewerber
hochladen (es
handelt sich um
ein Verzeichnis
des FTP-
Servers)

Verzeichnis der Bilder | Verzeichnis, in /images/comprofiler/
dem das Bild
gespeichert ist,
das die
Bewerber
hochladen (es
handelt sich um
ein Verzeichnis
des FTP-
Servers)

Feld Benutzername Feld in der username
lokalen
Datenbank des
Webservers, das
den
Benutzernamen
beinhaltet
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Hauptmenu zurick zum Wegweiser
Funktionen

Filiale wechseln
Benutzer wechseln

Kopfzeile

Online-Unterstiitzung
Online-Update

Personalmenu zuriick zum Wegweiser

Modi

Mitarbeiter / Bewerber / Klienten

Eingabefelder

Name, Vorname

Tatigkeitsmerkmal

Tatigkeitsgruppe

Eintrittsdatum / Austrittsdatum

Befristet / 1. Bis 5. Befristung

Grund der Befristung

Angaben zur Beendigung des Beschaftigungsverhéltnisses (ELENA) (bis 31.12.2011)
Kostenstelle

Organisationseinheit

Beruf / einsetzbar auch als

Beruf Statistik

Schlussel extern (Beruf)
Tatigkeitsschlissel

Tatigkeitsbereich SID

Berufskennziffer (BKZ)

Qualifikationen (Q-Kat)

Fihrt Zeitkonto

Limit Zeitkonto

Urlaubsanspruch

Urlaubsanspruch zusatzlich

Stelle

Arbeitszeit wdchentlich

Arbeitszeit monatlich

Individuelle monatliche Arbeitszeit tiberschreibt tarifliche monatliche Arbeitszeit
Arbeitszeit taglich

Arbeitszeit téglich an den Wochentagen
Probezeit bis

Tarifbindung

Grund des Austritts

Historie — vorher beschéaftigt als
Stunden-Grundlohn, Stunden-Prouktiviohn
Aussertarifliche Zulage (produktiv)
Aussertarifliche Zulage (unproduktiv)
Monats-Grundgehalt, Monats-Produktivgehalt

Zahlungen
Wiederkehrende Zahlungen
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Steuerklasse

eTIN

Steuer-I1D

Lohnsteuerkarte

Krankenkasse

SV-Schlissel
Versicherungsnummer

Europaische Versicherungsnummer
Verzicht auf RV-Pflicht ab (Minijob)
Personengruppenschlissel (PGS)
SV-Meldungen

Zeitkonto — Uberstunden ab Std
Zeitkonto — Samstag 2 ab Std
Auftragsbezogene Lohnbestandteile: VMA ab Stunden

Auftragsbezogene Lohnbestandteile: Fahrgeld ab Kilometer

Auftragsbezogene Lohnbestandteile: Pramie pro Tag
Auftragsbezogene Lohnbestandteile: Pramie pro Stunde

VWL

Pass / Aufenthaltserlaubnis / Arbeitserlaubnis
Nummer des Personaldokumentes
Transponder-Nummer

Behinderungen

Abweichender AV (Dokument4)

Export

Hinweisfelder

Urlaubsanspruch tats.
Urlaubsanspruch erarb.

Funktionen

Neu anlegen
Ubernehmen

AV (Arbeitsvertrag)

Suchen

Zeitkonto

Arbeits- / Aufenthaltserlaubnis
Abschlage / Wohnungsiiberlassung
Jobticket

Zeitkonten Planung

Ausgabeliste / Kautionen
Unfallanzeige
Gesundheitsuntersuchungen
Profil

Arbeitsbescheinigung

Disposition: Schichtplanung
Disposition: Planungsliste

Entgelt: Umgruppieren

Extras: Export fiir alle ausschalten
Extras: Filiale wechseln (oder Personalnummer &ndern)
Extras: Konsistenz prifen

Extras: Markieren aus Liste
Extras: Synchronisieren
Belehrungen / Zertifikate

Austritt prifen

Urlaubsanspruch anzeigen
Urlaubskonto neu berechnen
Tarifgebiet wechseln
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Individuelle Lohnarten anlegen
ATZ an Tariferh6hung anpassen
Individuelle auftragsspezifische Pramien

Notizen
Auswertungen

Lohnarten-Summenliste
Lohnarten-Summenliste extern
Arbeitsstunden bei Kunden
VMA-Liste

Ruckstellungsliste

Bruttokarte 1

Bruttokarte 2
Stammdatenanderungsliste
Telefonliste

Vorgénge

Termine

Auftrége
Zahlungen

Besonderes

Historien

Anderungen des Namens oder Vornamens

Urlaubskonten
Tarife

Bewerberportal
Kassenbuch
Kassenbuchung durchfiihren

Journal
Kassenbuchungen Iéschen

Kundenmenu
Modi

Kunden / Interessenten

Eingabefelder

Tarifbranche
Branche

Status

Grosse
Hausadresse
Telefonnummer Zentrale
Geschaftsstelle
Suchschliissel
Rechnungsadresse
AUV-Adresse
AUV-Formular
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Debitorennummer
Ansprechpartner (Name, Vorname usw.)

Sicherheitsbeauftragter

Rechnungstyp

Emailadresse flir Rechnungsversand
Betreff der Email flir Rechnungsversand
Texte fiir Mahnungen

Kreditlimit / Kreditlimit gilt bis

Rechnungslauf

Einzelrechnung
Anzahl der Rechnungskopien

Keine USt.

Text unter Rechnung
Schichten
Leistungskategorien
Samstag von / Samstag bis
Samstagsarbeit 2 ab der ... Stunde
Sonntag von / Sonntag bis
Uberstundenmodus
Branchenzulagen

Bem. Rechnung

Basissatz

Basissatz anwenden auf...
Uberstunden zum Basissatz

Rechnungsdaten nicht automatisch ibertragen

Uberstunden auf Mitarbeiter anwenden

Fiur Samstagsarbeit keine Uberstunden berechnen

Fiur Sonntagsarbeit keine Uberstunden berechnen

Flr Samstagsarbeit keine Spatzulage berechnen

Fir Sonntagsarbeit keine Spatzulage berechnen

Fur Samstagsarbeit keine Nachtzuschlage berechnen

ElUr Sonntags-/Feiertagsarbeit keine Nachtzuschlage berechnen

Samstagszuschlag nicht wahrend Nachtzuschlag berechnen

Lexikon Opti.PM

Samstagszuschlag auch an Feiertagen berechnen, Sonntagszuschlag auch an Feiertagen berechnen

Vorgaben fur mitarbeiterseitige Konditionen

Mitarbeiter-Auftragspramien
Adaptive Schichten
Maximale Uberlassungsdauer

Equal Pay Nach
An Unternummern Ubertragen

Funktionen

Suchen

Karteikarte

Aktionen

Klicktel Gbernehmen
Datenimport von CD-Katalogen
Datenimport von vCard
Ubernehmen

Kommissionen

Angebote

Listen / Auswertungen

Karteikarte
Monatsliste

Mitarbeiter-Stundenliste (Monat oder Jahr)

Angebotslisten
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Disponentenliste
Planungsliste

Besonderes

Angebotserstellung

Korrespondenz (Serienbrief-Schnittstelle)

Serienbrief-Schnittstelle (Microsoft Word)
Serienmails versenden
Serienbrief-Schnittstelle (OpenOffice)

Auftragsmeniu
Modi

Auftrag / Bestellung / Interne Uberlassung

Eingabefelder

Beginn / Ende der Uberlassung

Kommission

Schichten

Stundenverrechnungssatz

Spéatarbeit von / Spatarbeit bis / min / max
Nachtarbeit von / Nachtarbeit bis / min / max
Leistungskategorien

Samstagsarbeit 1 / Samstagsarbeit 2
Sonn-/Feiertag 1, 2, 3

Basissatz

Uberstundenberechnung

Einsatzort

PLZ Einsatzort

Entfernung

Melden bei / Melden um

Berufliche Auswartstéatigkeit

Friiherer Einsatz dieses MA bei diesem Kunden
Geplante Wochenstunden

Abweichender Stundenlohn

Deckelungslohn

Vergleichslohn
Mindestlohn

Auslése maximal

EBZ / TBZ

Mitarbeiterleistungen — Fahrgeld pro Tag
Mitarbeiterleistungen — Fahrgeld pro Kilometer
Mitarbeiterleistungen — Ubernachtungsgeld
Pramie (produktiv)

Préamie (unproduktiv)

Basislohn (zu Préamie produktiv pro Stunde)
Aufzehrung

Fahrzeit taglich
Pausenzeit taglich

Lexikon Opti.PM

zuriick zum Weqgweiser

zuriick zum Weqgweiser

Mitarbeiterleistungen — Spéatzulage des Kunden anwenden / Nachtzulage des Kunden anwenden
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Mitarbeiterleistungen — Spéatzulage abweichend / Nachtzulage abweichend / Samstagszulage
abweichend / Sonntagszulage abweichend

Mitarbeiterleistungen — Dauernachtschicht

Mitarbeiterleistungen — Zulage zu Arbeitsbeginn durchgangig
Mitarbeiterleistungen — Lohnartenmodi

Mitarbeiterseitige Konditionen aus den Kundenvorgaben tibernehmen
Maximale Uberlassungsdauer

Maximale Uberlassungsdauer / Equal Pay bestétigt

Letzter mdglicher Einsatztag

Text auf Rechnung

Interne Uberlassungen mit Delegierungen

VU / PSA

QM Bewertung

QM Note
Ersthelfer

Auftrag beginnt mit Schicht
Dienstzeiten
Storniert

Anzeigefelder

Stundenlohn

Druckfunktionen
Arbeitnehmeriberlassungsvertrag
Einsatzanweisung

Auftragsinformation
Betriebsbegehung

Funktionen

Neu anlegen

Duplizieren
Ubernehmen

Teilumwandlung

Historie (kundenseitige Konditionen)
Historie (mitarbeiterseitige Konditionen)
Info

Preisassistent

Angebote

Matching
Arbeitsplatzbegehungen (,,Baustellenbesuche*)

Arbeitsplatzdaten

Stundenerfassung vorbelegen (!-Funktion)
Extras — Dispokarte drucken

Extras — Einsatzdaten an App senden
SMS versenden

Vorlagen

Auswertungen / Listen

Einsatzlisten
Bestellliste (Mitarbeiter)
Entgeltliste

Zuschlagslisten
Verrechnungssétze
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Besonderheiten

Beschreibung der auftragsbezogenen Zulagen
Sammel-AUV

Tagesubersicht
Allgemein

Funktion der Tagesiibersicht

Funktionen

Stichtagsliste
Statusliste

Kostenstellenliste
Monatsliste

Dispoliste

Stundenerfassungsment

Allgemeines
Schnellerfassung

Eingabefelder

Abschlag

Lohndaten

Tatigkeitscodes und Grundlagen der Erfassung
Von / bis / Pause [/ ist

Spalte ,Konto*

Spalte ,Lohn“
Sonntag 0 / Sonntag 7

Pause

Schichtbeginn Sonntag

Gleichzeitige Auftrdge

Ubernachtung

L6éschen der Erfassung

Abéndern von automatisch gebuchten Lohnarten
Léschen von automatisch gebuchten Lohnarten
Manuelles Hinzufiigen von Lohnarten

EBZ / TBZ Information anzeigen

Durchschnitt Stundenfaktor (Durchschnittsstunden)
Durchschnitt Geldfaktor (Durchschnittslohn)
Durchschnitt Geldfaktor fiir Uberstunden
Zulagen

Zulagen: Feiertagszulage

Zulagen: Sonntagszulage

Zulagen: Samstags-Zulage

Zulagen: Spatarbeit steuerpflichtig / steuerfrei
Zulagen: Nachtschicht-Zulage

Zulagen: Uberstunden-Zulage

Zulagen: EBZ
Zulagen: TBZ
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Zulagen: Lohnzulage allgemein
Zulagen: Freie Zulagen
Entgeltfortzahlung an Feiertagen
Urlaubsabgeltung

VMA

Fahrgeld

Ubernachtungsgeld

Weitere Lohnarten (abweichende Stundenléhne)
Wochensummen-Felder
Minderung ATZ (Aufzehrung)
Zeiterfassung einlesen
Batch-Verarbeitung
Schnell-Verarbeitung

Rechnungsdaten

Rechnungsdaten

Rechnungsdaten: Fahrgeld, Faruhrzeit, Ausldse, Ubernachtung

Rechnungsdaten: Samstags-Zulage
Rechnungsdaten: Spatzulage
Rechnungsdaten: Uberstundenzulagen
Rechnungsdaten: Freie Leistungen 1 - 3

Rechnungssplitting oberhalb von Auftrdgen (Kommissionen)

Rechnungssplitting unterhalb von Auftragen (Zusétze)

Zusatze

Rechnungsdaten abweichend von Lohndaten
Abziehen

Beleg (elektronischer Tatigkeitsnachweis)

Auswertungen

Lohnartenliste
Lohnarten-Summenliste
Lohnarten-Summenliste extern
Fehlstundenliste
Stundenliste
Stunden-Vergleichsliste
L/R-Liste

Monatsubersicht
Monatsiibersicht erweitert
Nicht bestéatigte Stunden
Arbeitsstunden bei Kunde

Funktionen

Details

Bestatigt

Ausléserechner

L-Funktion

R-Funktion

Kostenstellen

Schichtplanung

Details — Urlaubskonto neu berechnen
Stundenmodelle laden / bearbeiten
Vortagsmodus

Rechnung erstellen
Jahressonderzahlungen tibernehmen
Beleg (elektronischer Tatigkeitsnachweis)
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Automatische Zeiterfassung

Funktionsweise
Webserver

Sonstiges

Kurzarbeit

Rechnungsmenu

Einleitung
Rechnungstypen

Rechnungsnummern
Rechnungszeitraum KW / Monat
Mitarbeiter

Buchungsdatum

Bemerkung (intern)

Bemerkung (extern)

Kopien
Gutschriften

Funktionen

Rechnung erstellen
Elektronischer Rechnungsversand
Anhédngen von Belegen

Extras — Schnellerfassung

Im Zeitraum...
Stapelverarbeitung

Abgelegte ansehen
Summenvorschau

Abrechnungsment

Mitarbeiter auswahlen

Alle Zeitkonten abstimmen
Handhabung der Zeitkonten
Berechnung von Uberstunden
Lohnarten

Soll-Arbeitszeit
Schéatz-Abrechnung

Kostenstellen trennen
Schnittstelle SBS-Lohn
Schnittstelle Voks-Lohn
Schnittstelle LohnXL/XXL
Schnittstelle Datev Lohn & Gehalt
Schnittstelle Datev Lodas
Schnittstelle S+P / KHK Officeline
Schnittstelle TPO (Taylorix)
Schnittstelle Varial

Schnittstelle KHK

Schnittstelle UBM

Schnittstelle Lexware
Schnittstelle Addison

Erstellen von SV-Meldungen in Voks-Lohn

Lexikon Opti.PM
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Versteuerung Minijob

Funktionen

Urlaubsliste / Zeitkonto
Monat abstimmen

Zeitkonto abstimmen

Monat abrechnen

Extras — Zeitkonten anlegen
Zwischenabrechnung

Auswertungen

Lohnartenliste

Terminemeni

Allgemeines
Eigenschaften eines Termins

Grafische Ansicht

Listenansicht

Dokument

Neuer personlicher Termin
Google Kalender Synchronisation

Funktionen

Kalender ausblenden
Unerledigte sammeln
Wochentermine-Liste

Bereinigen

Disposition (Dispotafel)

Allgemeines
Elemente

Funktionen

Disposition (Matching)

Durchfiihren des Matching

Verwaltungsmenu

Statistik (AUG)
Statistik (SID)

Schwerbehinderten-Liste (Ausgleichsabgabe)

VBG-Liste (Entgeltnachweis der Berufsgenossenschaft)

Stammdaten — Tarife
Monatliche Arbeitszeiten
Monatliche Uberstundengrenzwerte

Monatl. Uberstundenzuschlag wird unterdriickt

EBZ
Tarifliche Branchenzulagen (TBZ)
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Jubildumszahlungen

Entgeltgruppen

Urlaub
Stammdaten — Konten
Stammdaten — Kostenstellen
Stammdaten — Krankenkassen
Stammdaten — Geschéftsstellen
Stammdaten — Bankverbindungen

Offene Posten (Buchen, Mahnen, Ausbuchen, Stornieren)

Rechnungen stornieren
Rechnungen ausbuchen
Lohnartentabelle
Buchungsschliissel
Rechnungsausgangsbuch
Fibu-Export

Datev

Datev neues Verfahren ab 2014

Voks

KHK
Rechnungsdaten freigeben
Rechnungsstorni zuriicknehmen
Abschlage bestatigen
Auswertungen
Disponenten-spezifische Auswertungen
Export-Funktionen
Léschen von Daten

Besondere Funktionen

Dokumenten-Management
Lohnartentabelle
Vergabe von Benutzerrechten

Sonstiges

Tariftabelle

Auswertungen
Registry-Eintrage
Rechnungsversand per Email

Benutzer- und Arbeitsplatzverwaltung

Benutzerverwaltung
Arbeitsplatzverwaltung

Fehlermeldungen

Sie sind nicht berechtigt, diese Datei auszufiihren (1)
PMMaster kann nicht ge6ffnet werden

Stichwortverzeichnis
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Stichwortverzeichnis
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Begriffe

In diesem Dokument ist von Zeitarbeitnehmern die Rede. Damit sind méannliche oder weibliche
Arbeitnehmer gemeint, die vom Personaldienstleister in externen Kundenbetrieben eingesetzt werden.

Abrechnung

Mit Abrechnung ist immer die Lohn- bzw. Gehaltsabrechnung gemeint. Themen, die mit der
Abrechnung zu tun haben, beziehen sich also immer auf die Lohnseite, nicht auf die Kundenseite.

Lohn
Grundlohn

Stundenlohn, der fir produktive und unproduktive Zeit gezahlt wird.
Produktiviohn

Stundenlohn, der fur produktive Arbeitszeit gezahlt wird. Der Produktiviohn kann gleich dem
Grundlohn sein oder hoher als dieser.

Differenziohn
Differenz zwischen Produktiv- und Grundlohn.
Ecklohn

Der Ecklohn ist der Teil des Grund- oder Produktiviohns, der als Basis fir prozentuale Zuschlage
dient. Der Ecklohn ist meistens fir niedrige Entgeltgruppen gleich dem Produktiviohn, steigt aber
bei héheren Entgeltgruppen nicht weiter an. Dadurch werden Zuschlage (z.B. fir Nacht- oder
Feiertagsarbeit) bei hbheren Entgeltgruppen begrenzt.

Neben dem Ecklohn kdnnen aber regelmafig weitere Betrége in die Berechnungsgrundlage fur
prozentuale Zuschlage einflieen. Die Summe dieser Betrage ist der Bas/slohn.

Basislohn

Als Basislohn wird derjenige Lohn bezeichnet, auf den prozentuale Zuschlage berechnet werden.
Héaufig ist der Basislohn gleich dem Ecklohn. Der Basislohn kann aber auch um die TBZ (tarifliche
Branchenzulage) oder die EBZ (einsatzbezogene Zulage) enthalten und dadurch Gber dem Ecklohn
liegen.

Fiktiver Stundenlohn

Der fiktive Stundenlohn ist das Stundenaquivalent fiir Gehaltsempfanger. In mehreren Fallen kann
es notwendig sein, fir Gehaltsempfénger ein Stundenaquivalent auszurechnen, z.B. bei der Frage
der Vergiitung von Mehrarbeit. Ublicherweise wird dazu der fiktive Stundenlohn benutzt, der sich
wie folgt errechnet:

[fiktiver Stundenlohn] = [Monatsgehalt] / ( 4,33333 * [Wochenarbeitszeit] )

Das Monatsgehalt ist das Tarifgehalt plus ATZ.

Effektiviohn
Der Effektivlohn ist derjenige Stundenlohn, den der Mitarbeiter tatsachlich pro Stunde erhélt. In
den Effektivlohn fliessen solche Zulagen ein, die permanent und unabhéngig von besonderen

Arbeitsleistungen oder besonderen Arbeitszeiten gezahlt werden. Der Effektiviohn setzt sich i.d.R.
aus einem tariflichen Grundlohn und tariflichen oder aussertariflichen Zulagen zusammen.
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Vergleichslohn

Der Vergleichslohn ist das im Einsatzbetrieb laufend regelmassig gezahlte Stundenentgelt eines
vergleichbaren Arbeitnehmers der Stammbelegschaft. Sofern tarifvertraglich geregelt, ist der
Deckelungslohn das um einen ,Eingliederungsabschlag” (meistens 10%) reduzierte regelmassig
gezahlte Stundenentgelt gemass vorstehender Definition.

Der Vergleichslohn wird festgelegt entweder

- im Verwaltungsmenii — Tarife — Branchenzulagen (als Wert zu der jeweiligen Zulagenstaffel),
oder

- im Auftragsmend als einsatzspezifischer Wert.

Durchschnittslohn

Der Durchschnittslohn ist der arithmetische Durchschnitt aus dem tariflichen Grundlohn plus den
tariflichen Zulagen (EBZ / TBZ) und den Zulagen fir besondere Arbeitszeiten (aufler
Uberstunden), berechnet {iber einen bestimmten Referenzzeitraum. Als Referenzzeitraum dienen
13 Wochen oder die letzten 3 abgerechneten Monate vor einem Stichtag, wenn nichts anderes
angegeben ist.

Die Berechnung des Durchschnittslohnes erfolgt nach folgendem Prinzip:

Durchschnittslohn = [Summe der Entgelte] / [Summe der Stunden]

In die Entgelte flieRen ein: Tariflohn, EBZ, TBZ, Zuschlage fiir Nacht-, Samstags-, Sonntags-,
Spét- und Feiertagsarbeit.

Mindestlohn

Ein Stundenlohn, den der Mitarbeiter mindestens erhalten soll.

Beim Mindestlohn handelt es sich um einen nicht-tariflichen, manuell festgelegten Lohn. Die
Angabe eines Mindestlohnes beruht i.d.R. auf einer Forderung des Kunden.

Der Mindestlohn gilt auch fir Zeiten der Entgeltfortzahlung

Siehe auch:

Monatsgehalt
Verwaltungsmenu — Tarife

Auftragsmeniu — Basislohn

Auftragsmenii — Zulagen

Auftragsmenii — Mindestlohn

Auftragsmeni — Lohnberechnung

Stundenerfassung — Durchschnittswerte

Verwaltung — EBZ/TBZ Lohnarten

Einstellungen — Durchschnittsberechnung unterdriicken

Zum Inhaltsverzeichnis

ATZ

Die ATZ (auBertarifliche Zulage) ist eine Zulage auf Lohn oder Gehalt, die zusatzlich zum
tariflichen Lohn oder Gehalt gezahlt wird. Fir die ATZ sind folgende Merkmale wesentlich:

- Die ATZ ist nicht auftragsabhéangig, d.h. sie wird immer gezahlt.

- Die ATZ kann individuell festgesetzt werden und ist nicht tariflich geregelt.

- Die ATZ kann separat fur produktive und fur unproduktive Zeiten festgelegt werden.

- Die ATZ kann durch die EBZ aufgezehrt werden.

- Die ATZ wird in EUR pro Stunde eingegeben (fir Lohnempfanger) bzw. in EUR pro Monat

(fur Gehaltsempfanger).

Siehe auch:
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Personalmenii — ATZ
Stundenerfassung — Minderung ATZ

EBZ

Die EBZ (einsatzbezogene Zulage) ist eine Zulage auf Lohn oder Gehalt, die zuséatzlich zum
tariflichen Lohn oder Gehalt gezahlt wird. Fir die EBZ sind folgende Merkmale wesentlich:

- Die EBZ ist auftragsabhangig und wird nur fiir die Dauer eines bestimmten Auftrages
bezahlt, sobald bestimmte Bedingungen (Betriebszugehorigkeit und Uberlassungssdauer)
erfullt sind.

- Die EBZ ist tariflich definiert und kann nicht individuell festgesetzt werden, gilt also fur
alle Mitarbeiter desselben Tarifes und derselben Entgeltgruppe einheitlich.

- Die EBZ kann die ATZ und die Pramie aufzehren.

Siehe auch:
Stundenerfassung — EBZ

Stammdaten — Tarife

Stammdaten — EBZ Unterbrechung

Lohnarten
Tarifdaten — Basislohn

TBZ

Die TBZ (tarifliche Branchenzulage) ist eine Zulage auf Lohn oder Gehalt, die zuséatzlich zum
tariflichen Lohn oder Gehalt gezahlt wird. Fir die TBZ sind folgende Merkmale wesentlich:

- Die TBZ gilt nur fiir den Einsatz in bestimmten Branchen. Massgeblich ist die
Branchenzugehdrigkeit des Einsatzbetriebes.

- Die TBZ ist auftragsabhangig und wird nur fiir die Dauer eines bestimmten Auftrages
bezahlt, sobald bestimmte Bedingungen (Uberlassungsdauer) erfiillt sind.

- Die TBZ ist tariflich definiert und kann nicht individuell festgesetzt werden, gilt also fir
alle Mitarbeiter desselben Tarifes bei Einsatzen in derselben Branche einheitlich
(Ausnahme: kundenspezifische Vereinbarungen).

- Die TBZ kann die ATZ, die Prémie und die EBZ aufzehren.

Die TBZ wird im Verwaltungsmeni beschrieben. Wéahlen Sie einen Manteltarif aus (linke Liste,

Doppelklick) und klicken Sie dann auf dem Register Zulagen EBZ/TBZ auf TBZ.
Es offnet sich dieses Mend:
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_k Branchenzulagen l = &J

kundenspezifische Branchenzulagen

Kunde Set Nr Entgeltgruppe  Gebiet Tatigkeit Tarifdatum gilt von gilt bis

tarifliche Branchenzulagen

Branche Set Nr Entgeltgruppe  Gebiet Tatigkeit Tarifdatum gilt von

Kautschuk verarb. Industrie 60654 E5 0 G 01.01.2013 01.01.2013
Kautschuk verarb. Industrie 60654 ES 0 G 01.01.2013 01.01.2013
Kautschuk verarb. Industrie 60654 ES 0 G 01.01.2013 01.01.2013
Kautschuk verarb. Industrie 60654 ES 0 G 01.01.2013 01.01.2013
Kautschuk verarb. Industrie 60661 E6 W L 01.01.2013 01.01.2013
Kautschuk verarb. Industrie 60661 E6 w L 01.01.2013 01.01.2013

3

Informationen zu Equal Pay und zur maximalen Uberlassungsdauer finden Sie im Verwaltungsmenii
unter Stammdaten — Branchentarife.

Opti.PM berticksichtigt automatisch die Unterbrechungen und die mdglicherweise einsetzende
Hemmung der Einsatzdauer.

Weitere Informationen zur TBZ finden Sie im Auftragsmenu.
Eine Beschreibung des Menis und der méglichen Eingaben finden Sie

- im Kapitel ,,Verwaltungsmeni“ (fiir die branchenbezogenen Erfassungen), und
- im Kapitel ,,Kundenmeni* (fur die kundenbezogenen Erfassungen).

Siehe auch:

Verwaltungsmeni — Tarifliche Branchenzulagen
Kundenmenii — Branchenzulagen

Tarifdaten — Basislohn

Stundenerfassung — TBZ

Auftragsmeni — Beschreibung der Lohnzulagen
Auftragsmenlu — Auftragsbeginn und —ende

Pramie

Die Pramie ist eine Zulage auf Lohn oder Gehalt, die zuséatzlich zum tariflichen Lohn oder Gehalt
gezahlt wird. Fur die Pramie sind folgende Merkmale wesentlich:
- Die Pramie ist auftragsabhangig, aber nicht an bestimmte Bedingungen geknipft. Sie
wird fUr die gesamte Dauer eines Auftrages gezahlt.
- Die Pramie kann separat fur produktive und fur unproduktive Zeiten festgelegt werden.
- Die Pramie ist individuell und nicht tariflich geregelt.
- Die Pramie kann durch die EBZ aufgezehrt werden.

Siehe auch:
Auftragsmeni — Pramie

Zum Inhaltsverzeichnis
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Nummernkreise

Daten und Vorgénge werden an vielen Orten Gber Nummern identifiziert und gespeichert. Hier wird
kurz erlautert, welche Nummern es gibt und wie sie gehandhabt werden.

Personalnummer, Bewerbernummer, Klientennummer
Kundennummer, Interessentennummer
Auftragsnummer, Bestellnummer, Interne Uberlassungsnummer

Diese Nummern kénnen automatisch (Uber die jeweilige Funktion ,,Neu“) oder manuell (durch Eingabe
in das Nummernfeld des jeweiligen Menus) vergeben werden. Fur die Nummern kénnen im
Verwaltungsmenu (Extras — Einstellungen — Nummernkreise) Nummernkreise definiert werden.
Wenn dies der Fall ist, kdnnen nur Nummern vergeben werden, die in dem definierten Nummernkreis
liegen.

Bei der automatischen Nummernvergabe wird, ausgehend von der héchsten Nummer, die
nachsthéhere Zahl vorgeschlagen. Liicken in der Nummerierung werden nicht automatisch gefillt.

Bei der manuellen Nummernvergabe kann eine beliebige Zahl eingegeben werden. Sowohl fir die
automatische, als auch fur die manuelle Nummernvergabe gilt: Wenn Nummernkreise definiert sind,
dann muss die Nummer im Nummernkreis liegen. Wenn ein definierter Nummernkreis so aufgefullt ist,
dass keine neue Nummer mehr frei ist, dann kann kein neuer Datensatz automatisch angelegt
werden. In diesem Fall kann der Datensatz

- manuell durch Vergabe einer Nummer aus einer Licke angelegt werden, oder

- der Nummernkreis muss erweitert werden.

Wichtig:

Beachten Sie beim Festlegen von Nummernkreisen auch eventuelle Anforderungen externer
Programme, mit denen Sie arbeiten wollen! So unterstitzt z.B. Datev Lohn & Gehalt nur maximal 5-
stellige Personalnummern, Datev PC-REWE maximal 12-stellige Belegnummern.

Buchungsnummer

Buchungsnummern (Kassenbuch) werden immer automatisch fortlaufend vergeben und kénnen nicht
manuell gesteuert werden.
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Rechnungsnummer

Bei Rechnungsnummern gilt es, zwischen interner und externer Nummer zu unterscheiden.
Rechnungsnummern werden nur automatisch vergeben und kénnen nicht manuell beeinflusst werden.

Externe Rechnungsnummern werden benutzt, um Buchstaben oder Sonderzeichen in der
Rechnungsnummer darzustellen, um die Jahreszahl oder besondere Nummern (z.B. fiir Filialen)
einzubeziehen.

Die externe Rechnungsnummer wird gebildet aus einer in den Opti.PM-Einstellungen hinterlegten
Formel.

In der Formel kdnnen, auller beliebigen Zahlen und Ziffern, Ausdriicke als Platzhalter benutzt werden.
Dies sind:

<Jahr,2> = Jahreszahl des Rechnungsdatums, 2-stellig

<Jahr,4> = Jahreszahl des Rechnungsdatums, 4-stellig

<Monat> = Monat des Rechnungsdatums, 2-stellig

<ReNr,4> = fortlaufende Rechnungsnummer (beginnt jedes Jahr bei 1), 4-stellig

<ReNr,5> = fortlaufende Rechnungsnummer (beginnt jedes Jahr bei 1), 5-stellig

<ReNr,6> = fortlaufende Rechnungsnummer (beginnt jedes Jahr bei 1), 6-stellig

<ReNrLfd,5> = fortlaufende Rechnungsnummer (ohne jéhrliches Zurtlicksetzen), 5-stellig
<ReNrLfd,6> = fortlaufende Rechnungsnummer (ohne jahrliches Zuriicksetzen), 6-stellig
<ReNrLfd,7> = fortlaufende Rechnungsnummer (ohne jéhrliches Zurticksetzen), 7-stellig
<ReNrLfd,8> = fortlaufende Rechnungsnummer (ohne jéhrliches Zurticksetzen), 8-stellig
<ReNrLfd,9> = fortlaufende Rechnungsnummer (ohne jahrliches Zuriicksetzen), 9-stellig

<KdNr,3> = Kundennummer, 3-stellig
<KdNr,4> = Kundennummer, 4-stellig
<KdNr,5> = Kundennummer, 5-stellig
<KdNr,6> = Kundennummer, 6-stellig
<KdNr,7> = Kundennummer, 7-stellig
<KdNr,8> = Kundennummer, 8-stellig
<KdNr,9> = Kundennummer, 9-stellig

<KdUNr,1> = Kundenunternummer, 1-stellig
<KdUNr,2> = Kundenunternummer, 2-stellig
<KdUNr,3> = Kundenunternummer, 3-stellig

<KdReNr,3> = fortlaufende Rechnungsnummer dieses Kunden (beginnt jedes Jahr bei 1), 3-stellig
<KdReNr,4> = fortlaufende Rechnungsnummer dieses Kunden (beginnt jedes Jahr bei 1), 4-stellig
<KdReNr,5> = fortlaufende Rechnungsnummer dieses Kunden (beginnt jedes Jahr bei 1), 5-stellig
<KdReNr,6> = fortlaufende Rechnungsnummer dieses Kunden (beginnt jedes Jahr bei 1), 6-stellig
<KdReNr,7> = fortlaufende Rechnungsnummer dieses Kunden (beginnt jedes Jahr bei 1), 7-stellig
<KdReNr,8> = fortlaufende Rechnungsnummer dieses Kunden (beginnt jedes Jahr bei 1), 8-stellig
<KdReNr,9> = fortlaufende Rechnungsnummer dieses Kunden (beginnt jedes Jahr bei 1), 9-stellig

<KngNrLfd,4> = fortlaufende Rechnungsnummer dieses Kunden (ohne jahrliches Zurticksetzen),
i_lf;el?lg?\lrLfd,5> = fortlaufende Rechnungsnummer dieses Kunden (ohne jahrliches Zurticksetzen),
i_}i;??lg?\lrLfd,6> = fortlaufende Rechnungsnummer dieses Kunden (ohne jahrliches Zurticksetzen),
6<§$!?\|rLfd,7> = fortlaufende Rechnungsnummer dieses Kunden (ohne jahrliches Zuriicksetzen),
Zzg??lg?\lrud,8> = fortlaufende Rechnungsnummer dieses Kunden (ohne jahrliches Zuriicksetzen),
8<E$2?\|rLfd,9> = fortlaufende Rechnungsnummer dieses Kunden (ohne jahrliches Zuriicksetzen),
9-stellig

Die ,fortlaufende Rechnungsnummer dieses Kunden* ist eine Zahl, die fir die erste Rechnung an den
Kunden mit 1 beginnt und mit jeder neuen Rechnung an denselben Kunden hochgezahlt wird. Bei
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Verwendung dieser Variablen ist darauf zu achten, dass die dabei entstehende Rechnungsnummer
unbedingt noch eindeutig sein muss, d.h. in der Formel sollte unbedingt auch die Kundennummer
enthalten sein!

Die fortlaufende Rechnungsnummer ist filialibergreifend, wenn keine Formel fur die Ableitung einer
externen Rechnungsnummer eingegeben ist. Dies ist notwendig, um die Eindeutigkeit einer jeden
externen Rechnungsnummer zu gewahrleisten, insbesondere dann, wenn Rechnungen aus
verschiedenen Filialen in einer anderen Filiale erstellt werden. Wenn hingegen eine Formel fur die
Herleitung der externen Rechnungsnummer eingegeben ist, dann wird die fortlaufende Nummer
jeweils nur aus den Rechnungen des gewahlten Mandanten ermittelt. In diesem Fall muss Uber die
Formel sichergestellt sein, dass die externe Rechnungsnummer immer eindeutig ist.

Beispiel fir eine Formel:

Formel = K<Jahr,2>/<Monat>/<ReNr,6>

ergibt die Rechnungsnummer K04/06/000022 fir die 22. Rechnung im Jahr 2004 im Monat 6. Die
Kennung "K" kénnte z.B. fur eine Niederlassung stehen.

Hinweis zur Abfolge von Rechnungsnummern:

Unter bestimmten Umstanden kann es vorkommen, dass eine Rechnungsnummer nicht vergeben
wird. Dies soll an folgendem Beispiel erlautert werden:

Zwei Bunutzer A und B erstellen auf Ihren Arbeitsplatzen Rechnungen. Benutzer A erhélt fur seinen
Vorgang die Rechnungsnummer 100 und hat die Rechnung in der Vorschau zur Ansicht auf dem
Bildschirm. Benutzer B erhélt die Rechnungsnummer 101. Benutzer B druckt seine Rechnung mit der
Nummer 101 aus. Benutzer A verwirft danach seine Rechnung. Dadurch wird die Rechnung mit der
Rechnungsnummer 100 nicht gedruckt. Sie gilt weder als gedruckt, noch als storniert. Die Nummer
100 ist nicht vergeben und wird durch nachfolgende Rechnungslaufe auch nicht wieder vergeben!

Siehe auch: Rechnungen — Rechnungsnummern.

Urlaub

Siehe dazu:
Urlaubskonto

Begriffe

Zum Inhaltsverzeichnis
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Programmbenutzung

Programmsteuerung

Die Programmsteuerung wendet die neuesten ergonomischen Standards an.

Abweichend davon kann der Anwender festlegen, dass die Eingabetaste zum Fortbewegen innerhalb
eines Formulars benutzt werden soll (zusétzlich zur standardmafigen Tab-Taste). Diese Vorgabe kann
im Bereich ,Programmsteuerung” gemacht werden.

Tastaturbelegung (F-Tasten)

Das Navigieren innerhalb der Menuis kann mit Maus oder Tastatur erfolgen. Die TAB-Taste dient zum
Wechseln in das nachste Eingabefeld.

Die F-Tasten sind wie folgt belegt:

Taste Funktion Taste Funktion

F1 Hilfe UMSCH+F1

F2 Bildschirm verdunkeln (Sichtschutz) UMSCH+F2 Verwaltungsmend
F3 Hauptmeni UMSCH+F3 Einstellungsmenii
F4 Zurick zum vorigen Menu UMSCH+F4 SQL-Direkt

F5 Personalmeni UMSCH+F5 Adressenmenti

F6 Kundenmenii UMSCH+F6

F7 Auftragsmeni UMSCH+F7 Tagesubersicht
F8 Stundenerfassungsmenii UMSCH+F8

F9 Kassenbuch UMSCH+F9

F10 Rechnungsmeni UMSCH+F10 | Abrechnungsmeni
F11 Terminemeni UMSCH+F11

F12 Dispositionsmenti UMSCH+F12

Zum Inhaltsverzeichnis

Hinzufliigen / Speichern / Léschen

Diese Funktionen werden in den meisten Menis durch einheitliche Symbole auf den Buttons
dargestellt:

= Hinzufiigen

= Speichern

= Loschen

= Dokument erstellen

= Liste erstellen

Zum Inhaltsverzeichnis
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Seriennummer

Hier kdnnen Sie lhre Seriennummer erkennen:

Lexikon Opti.PM

. Adr o 12 Rechnungen
iy

i X
= 7 %y
i 7 a 3
=y, o ]
I b
TagesObersicht S Abrechnung s Disposition
Datum Hinweis Erled
v TR o e Rechneng 200510196,100000 st ungiki, da se kenem Zetraum nugeordnet st
Wetwoch, 20. Ma 2015 Fir den Auftrag 997.100000 exstieren Ubesppenda Kondtionent
i 30 yns
Onine Update
630 | Lanz GmbH | Berwtzer ikh | Datenkankc FIL1 (DB Vernon 12) | Fliale 100000 || F [ Rokal | Serverzet 1215 Uhr

Ba W a@ S e

Die Seriennummer ist immer eine vierstellige Zahl.

Startparameter

Opti.PM wird tber den Aufruf der Datei PM.EXE gestartet.
Folgende Startparameter kdnnen ubergeben werden:

Hinweis:

DSN= Name des ODBC-Objektes, das auf die Datenbank verweist.

Wenn nicht angegeben, dann wird der Name des ODBC-Objektes aus dem
Eintrag , Dateiablage” — ,,ODBC-String“ in den Opti.PM-Einstellungen
ermittelt. Der ODBC-String ist in der Form
ODBC;;UID=PM;PWD=GYA17;DSN=FIL1

einzugeben, wobei DSN=FIL1 bedeutet, dass sich Opti.PM mit der Datenbank
des ODBC-Objektes FIL1 verbindet.

Fur verschiedene Filialen (Mandanten) kénnen verschiedene ODBC-Strings
eingegeben sein, somit kénnen verschiedene Mandanten auch in
verschiedenen Datenbanken laufen.

ODBC Startet den ODBC Administrator (32 Bit)
CONF Startet die Opti.PM Einstellungen
USER Startet die Opti.PM Benutzer- und Arbeitsplatzverwaltung

GroR- oder Kleinschreibung spielt keine Rolle, ebenso wenig die Reihenfolge der Parameter.

Beispiel:
PM.EXE DSN=FIL2

Beim Starten kdnnen folgende Meldungen auftreten:

Der Datenbankserver ist nicht verfigbar.
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Die Datenbank konnte nicht erreicht werden.
Mdgliche Ursachen:

- Netzwerkfehler

- Konfigurationsfehler im ODBC-Verbindungsobjekt.

Die diesem Rechner zugewiesene Lizenznummer Ist bereits vergeben.

Die Lizenznummer des Arbeitsplatzes wird von einem anderen Arbeitsplatz verwendet.
Siehe: Arbeitsplatzverwaltung.

Die diesem Rechner zugewiesene Lizenznummer Ist nicht aktiviert.

Die Lizenznummer des Arbeitsplatzes ist nicht aktiv.

Ursache: Der Arbeitsplatz (Computername) ist in der Liste der Arbeitsplatze enthalten, aber die
ihm zugewiesene Lizenznummer ist nicht aktiv (das Hakchen ,aktiv* ist nicht gesetzt) oder es
sind fir diesen Arbeitsplatz mehrere Lizenznummern aktiv.

Siehe auch: Arbeitsplatzverwaltung.

Siehe auch:
Einstellungen — ODBC-String

Dokumentenmanagement

Alle Dokumente werden als PDF-Dateien bereitgestellt. Bitte installieren Sie das Programm Adobe
Reader (kostenfrei) oder eine aquivalente App, um PDF-Dateien lesen zu kdnnen.
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Grundeinstellungen

Die Einstellungen zu Opti.PM sind Uber das separate Programm ,,Opti.PM Einstellungen* (tUber Start —
Programme — Opti.PM — Opti.PM Einstellungen) oder alternativ Uiber das Verwaltungsmeni (tUber
Extras — Einstellungen) zu erreichen.

Register Allgemeine Einstellungen
Arbeitstage pro Woche

Die Eingabe legt fest, ob eine 5-Tage-Woche oder eine 6-Tage-Woche Anwendung findet. Ohne
Eingabe wird von einer 5-Tage-Woche ausgegangen. Wenn im Unternehmen die tagliche Arbeitszeit
vorwiegend unregelmassig oder ungleichmassig verteilt ist, dann geben Sie bitte 7 Arbeitstage pro
Woche an. Dies bewirkt,

- dass immer der individuelle Urlaubsanspruch anstelle des tariflichen herangezogen wird, und

- dass niemals Wartezeit aufgefillt wird.

Siehe auch:
Urlaubsanspruch
Wartezeit

Bundesland
Wabhlen Sie das Bundesland, in dem sich lhr Betriebssitz befindet.
Siehe auch:

Stundenerfassung
Schnitttselle SBS-Lohn

Register Lohn / Schnittstellen
Zeitkontomodi

Das Zeitkonto kann in den Modi:
T

M1

M2

M3

M4

w

betrieben werden.

Zeitkontomodus T

In diesem Modus erfolgen Einstellungen in das und Entnahmen aus dem Zeitkonto nur tageweise.
Opti.PM schlagt aufgrund der tatsachlichen téglichen Arbeitszeit, die in der Stundenerfassung (Spalte
,Ist*) eingetragen wird, vor, ob und wieviel dieser taglichen Arbeitszeit in das Zeitkonto fliessen soll.
Dabei wird eine tagliche Regelarbeitszeit zugrunde gelegt, die sich aus der arbeitsvertraglichen
Wochenarbeitszeit ableitet. Zeiten, die die tagliche Regelarbeitszeit Giberschreiten, werden
vorschlagsweise in das Zeitkonto eingestellt. Fiir jeden Tag kann der Benutzer entscheiden, sich
entweder dem Vorschlag des Programms anzuschliessen oder eine andere (manuelle) Aufteilung
vorzunehmen.

Zeitkontomodus M1 und M2
Im Zeitkontomodus M1 werden keine taglichen Zeitkontoeinstellungen durch das Programm

vorgenommen. Gleichwohl kann der Benutzer wie auch im Modus T tageweise Einstellungen in das
Zeitkonto vornehmen. Die automatische Behandlung des Zeitkontos erfolgt erst beim Abstimmen der
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Zeitkonten (Menu Abrechnung). Hier werden die anzurechnenden Zeiten (Arbeit, Krankheit, Urlaub,
Wartezeit, Feiertag u.a.) mit einem monatlichen Sollwert verglichen. Uberschreitet der Mitarbeiter die
monatliche Regelarbeitszeit (festgelegt gemass Tarifvertrag oder gemass Personalstammdaten), dann
wird der Teil der Arbeitszeit, der Uber der monatlichen Regelarbeitszeit liegt, ins Zeitkonto eingestellt.
Erreicht der Mitarbeiter die monatliche Regelarbeitszeit nicht, so wird sein monatlicher Lohn unter
Inanspruchnahme des Zeitkontos aufgefullt. Dies geschieht solange, bis das Zeitkonto des Mitarbeiters
den tariflichen Mindestwert erreicht. Wenn das Zeitkonto den tariflichen Mindestwert erreicht, dann
wird die monatliche Entlohnung des Mitarbeiters mit Garantiestunden aufgefullt, allerdings nur in dem
Masse, wie das Manko an Arbeitsstunden nicht durch unentgeltliche Zeiten entstanden ist.

Es werden die beiden Monatsmodi "M1" und "M2" unterschieden.

Im Modus "M1" wirken sich unentgeltliche Zeiten erst dann aus, wenn wegen Nichterreichens der
monatlichen Soll-Arbeitszeit Garantiestunden des Arbeitgebers zu leisten sind.

Im Modus "M2" hingegen werden unentgeltliche Zeiten auch in dem Sinne bericksichtigt,

dass sie zu einer Erhdhung des in das Zeitkonto einzustellenden Stundenbetrages fiihren, und zwar zu
Lasten des Lohnkontowertes.

Gegentiberstellung der Zeitkonto-Modi M1 und M2

Sollarbeitszeit = 140 h Modus M1 Modus M2

(alle Stunden* pro Monat) [Sollarbeitszeit] <> AWKUFS [Sollarbeitszeit] — [UE] <> AWKUFS

Fall 1: 140 < 160 140 - 0 < 160

AWKUFS = 160 h 140 — Lohnkonto 140 — Lohnkonto

UE=0 20 — Zeitkonto 20 — Zeitkonto

Fall 2: 140 < 155 140 -5 < 155

AWKUFS = 155 h 140 — Lohnkonto 135 — Lohnkonto

UE=5h 15 — Zeitkonto 20 — Zeitkonto

Fall 3: 140 > 70 140 -90 < 70

AWKUFS =70 h 70 — Lohnkonto 50 — Lohnkonto

UE =90 h 70 < Entnahme aus dem 20 — Zeitkonto
Zeitkonto

Fall 4: 140 > 30 140 - 20 > 30

AWKUFS =30 h 30 — Lohnkonto 30 — Lohnkonto

UE=20h 110 < Entnahme aus dem 90 < Entnahme aus dem Zeitkonto
Zeitkonto

Fall 5: 140 > 30 140-0> 30

AWKUFS =30 h 30 — Lohnkonto 30 — Lohnkonto

UE=0 110 « Entnahme aus dem 110 « Entnahme aus dem
Zeitkonto Zeitkonto

Fall 6: 140 > 30 140 - 20 > 30

AWKUFS =30 h 30 — Lohnkonto 30 — Lohnkonto

UE=20h 90 mit Garantiezeit aufftllen 90 mit Garantiezeit auffillen

Negatives Limit des

Zeitkontos ist erreicht, keine

Entnahmen mdéglich.

* AWKUFS: Summe der Arbeits-, Garantie-, Krankheits-, Feiertags-, Urlaubs- und
Sonderurlaubsstunden.
UE: Unentgeltliche Stunden

HINWEIS:
Wenn manuelle Lohnarten im Zeitkonto berticksichtigt werden sollen, dann ist in der Lohnarten-
Verwaltung der Haken ,,AZK* bei der betreffenden Lohnart einzuschalten.

Bei der Berechnung der monatlichen Sollzeit wird das Feld Stelle bertcksichtigt!

Die Einstellung des Zeitkontomodus erfolgt in den Opti.PM-Einstellungen (Register
,Lohnschnittstelle®).
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Zeitkontomodus M3 und M4

Der Modus M3 entspricht dem Modus M1, der Modus M4 dem Modus M2 mit jeweils einer Ausnahme:
In den Modi M1 und M2 wird die monatliche Sollarbeitszeit aus den Tarifdaten entnommen und ist fur
jeden Mitarbeiter gleich.

In den Modi M3 und M4 wird die monatliche Sollarbeitszeit den Personalstammdaten entnommen, hier
dem Feld ,Arbeitszeit monatlich“. Daher kann jeder Mitarbeiter eine unterschiedliche monatliche
Sollarbeitszeit haben, aus der sich natirlich — bei gleichen tatséachlichen Arbeitszeiten —
unterschiedliche Werte als Einstellung in das Zeitkonto ergeben.

Siehe auch:
Handhabung der Zeitkonten
Stundenerfassung — Spalte ,.Lohn* und Spalte .Konto*

Zum Inhaltsverzeichnis

Zeitkonto Lohnart splitten
Es bestehen folgende Wahlimaoglichkeiten:

1. Das Zeitkonto wird in 2 Lohnarten ausgewiesen (Zeitkonto splitten = N)
- Zeitkontobewegung (Veranderung im laufenden Monat kumuliert) in Lohnart X/KWert
- Zeitkontostand (in Stunden)

2. Das Zeitkonto wird in 3 Lohnarten ausgewiesen (Zeitkonto splitten = J)

- Zeitkontoentnahmen in Form der Inanspruchnahme (Stundenerfassung Code ,.Z*) in Lohnart
X/ZWert

- Zeitkontobewegung aufgrund Mehr- oder Minderarbeit in Lohnart X/KWert

- Zeitkontostand (in Stunden)

Im Fall 1 (Zeitkonto splitten = N) werden die Bewegungen des Zeitkontos in einem Monat, die sowohl
aus der Inanspruchnahme (,,zu Hause bleiben®) resultieren kénnen wie auch aus in der Periode
geleisteter Mehr- oder Minderarbeit, in einer Summe zusammengefasst. Diese Methode ist einfacher in
der Abrechnung, aber eventuell weniger aufschlussreich auf der Mitarbeiterabrechnung.

Im Fall 2 (Zeitkonto splitten = J) werden die Bewegungen des Zeitkontos in zwei Lohnarten aufgeteilt,
und zwar

- die Inanspruchnahme durch den Mitarbeiter in Form von Stunden (,,zu Hause bleiben*)

- Einstellungen in das oder Entnahmen aus dem Zeitkonto durch Uber- oder Unterschreiten der
Sollarbeitszeit.

Fur einige Schnittstellen zu externen Lohnprogrammen kdnnen Beschrankungen bei der Wahl des
Split-Modus bestehen!

Siehe auch:
Lohnarten
Schnittstelle zu LohnXL/XXL

Zum Inhaltsverzeichnis

Uberstundenmodi
Der Uberstundenmodus legt fest, nach welchem Modus den Mitarbeitern Uberstunden vergiitet

werden. Er betrifft nur die Lohnseite der Abrechnung, nicht die Kundenseite. Der Uberstundenmodus
ist fur alle Mitarbeiter gleich und kann nur einheitlich fir einen Mandanten eingestellt werden.
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Der Uberstundenmodus wird in den Opti.PM-Einstellungen (Verwaltungsmenii — Extras —
Lohnschnittstelle — Uberstundenmodus) eingestellt. Folgende Einstellungen sind moglich:

W/ W2 (Wochenmodus)

Uberstunden werden auf Basis der wichentlichen Arbeitszeit des Mitarbeiters berechnet. Es stehen
zwei gestaffelte Uberstundengrenzwerte zur Verfiigung. Die wochentliche Arbeitszeit, ab der dem
Mitarbeiter Uberstundenzuschlage gezahlt werden (Vergleichswert), richtet sich nach den Werten
,Uberstunden ab 1* (erste Zuschlagslohnart) bzw. ,Uberstunden ab 2 (zweite Zuschlagslohnart) wie
in den Personalstammdaten festgelegt. In die zur Berechnung herangezogene wdchentliche Arbeitszeit
(Stundenwert) fliessen Arbeits-, Garantie-, Krank-, Urlaubs-, Sonderurlaubs- und Feiertagsstunden
(Modus ,W*) oder nur die Arbeitsstunden (Modus ,W2“) ein. Zeiten, fir die Zuschlage fir Samstags-,
Sonntags- oder Feiertagsarbeit gezahlt werden, sind aus der Berechnung ausgenommen (unabhéngig
von der Héhe der Zuschlage).

Die Uberstunden werden an die Lohnarten X/ANleist19 (erste Zuschlagslohnart) bzw. X/ANleist20
(zweite Zuschlagslohnart) Gibergeben.

Siehe auch:

Tarife — tarifliche Uberstundengranzwerte
Stundenerfassung — Uberstundenberechnung
Lohnarten

Abrechnung — Uberstunden

M (Monatsmodus 1)

Uberstunden werden auf Basis der monatlichen Arbeitszeit des Mitarbeiters berechnet. Der
Vergleichswert ist die monatliche Arbeitszeit gemal Personalstammdaten. Der Stundenwert wird nur
aus den Arbeitsstunden gebildet. Die Lohnarten X/ANleist19 und X/ANleist20 werden nicht belegt,
statt dessen erfolgt die Ubergabe an die Lohnart X/OTStunden.

Hinweis: Der Modus M existiert nur aus Griinden der Abwértskompatibilitat und wird selten benutzt.

M1 (Monatsmodus 1)

Uberstunden werden auf Basis der monatlichen Arbeitszeit des Mitarbeiters berechnet, ansonsten
gleicht der Modus M1 dem Modus W.

M2 (Monatsmodus 2)

Uberstunden werden auf Basis der monatlichen Arbeitszeit des Mitarbeiters berechnet, ansonsten
gleicht der Modus M2 dem Modus W. Der Stundenwert wird aber nur aus Arbeitsstunden gebildet.

S1 (Sondermodus 1)

Uberstunden werden auf Basis der monatlichen Arbeitszeit des Mitarbeiters berechnet. Es stehen zwei
gestaffelte Uberstundengrenzwerte zur Verfiigung. Die monatliche Arbeitszeit, ab der dem Mitarbeiter
Uberstundenzuschlage gezahlt werden (Vergleichswert), richtet sich nach den Werten ,,Uberstunden
ab 1 (erste Zuschlagslohnart) bzw. ,,Uberstunden ab 2 (zweite Zuschlagslohnart) wie in den
Personalstammdaten festgelegt, die jeweils mit der Anzahl der Werktage im Abrechnungsmonat
multipliziert werden. Die Werte ,,Uberstunden ab 1“ und ,,Uberstunden ab 2“ werden im Modus S2 pro
Tag bezogen. In die zur Berechnung herangezogene monatliche Arbeitszeit (Stundenwert) fliessen
Arbeits-, Garantie-, Krank-, Urlaubs-, Sonderurlaubs- und Feiertagsstunden ein. Die Uberstunden
werden an die Lohnarten X/ANleist19 (erste Zuschlagslohnart) bzw. X/ANleist20 (zweite
Zuschlagslohnart) Gbergeben.

S2 (Sondermodus 2)

Uberstunden werden auf Basis der monatlichen Arbeitszeit des Mitarbeiters berechnet. Es steht nur
ein Uberstundengrenzwert zur Verfiigung. Die monatliche Arbeitszeit, ab der dem Mitarbeiter
Uberstundenzuschlage gezahlt werden (Vergleichswert), wird aus den tarifvertraglichen Daten
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LArbeitszeit mtl. 20“ (bzw. 21/22/23) gewonnen, je nhachdem, ob der Abrechnungsmonat 20, 21, 22
oder 23 Werktage hat (Ausnahme: Beim Mitarbeiter ist das Merkmal Individuelle monatliche
Arbeitszeit Gberschreibt tarifliche monatliche Arbeitszeit eingeschaltet). Die Werte
»Uberstunden ab 1“ und ,,Uberstunden ab 2“ im Personalstamm haben im Modus S2 keine Bedeutung
(Ausnahme: Beim Mitarbeiter ist das Merkmal Individuelle monatliche Arbeitszeit Uberschreibt
tarifliche monatliche Arbeitszeit eingeschaltet). In die zur Berechnung herangezogene monatliche
Arbeitszeit (Stundenwert) flieBen nur Arbeitsstunden ein. Die Uberstunden werden an die Lohnart
X/ANleist19 ubergeben.

S3 (Sondermodus 3)

Uberstunden werden auf Basis der monatlichen Arbeitszeit des Mitarbeiters berechnet. Es steht nur
ein Uberstundengrenzwert zur Verfiigung. Die monatliche Arbeitszeit, ab der dem Mitarbeiter
Uberstundenzuschlage gezahlt werden (Vergleichswert), wird aus den tarifvertraglichen Daten
LArbeitszeit mtl. 20“ (bzw. 21/22/23) gewonnen, je nachdem, ob der Abrechnungsmonat 20, 21, 22
oder 23 Werktage hat (Ausnahme: Beim Mitarbeiter ist das Merkmal Individuelle monatliche
Arbeitszeit Gberschreibt tarifliche monatliche Arbeitszeit eingeschaltet). Die Werte
»Uberstunden ab 1“ und ,,Uberstunden ab 2" im Personalstamm haben im Modus S3 keine Bedeutung
(Ausnahme: Beim Mitarbeiter ist das Merkmal Individuelle monatliche Arbeitszeit tUberschreibt
tarifliche monatliche Arbeitszeit eingeschaltet). In die zur Berechnung herangezogene monatliche
Arbeitszeit (Stundenwert) flieBen Arbeits-, Garantie-, Krank-, Urlaubs-, Sonderurlaubs- und
Feiertagsstunden ein. Die Uberstunden werden an die Lohnart X/ANleist19 ibergeben.

Ubersichtstabelle der Uberstundenmodi

Modus | Stundenwert Staffeln Vergleichswert Lohnarten
w A+W+K+U+S+F 2 Uberstunden 1 X/ANleist19
Uberstunden 2 X/ANleist20
W2 A 2 Uberstunden 1 X/ANleist19
Uberstunden 2 X/ANleist20
M A 1 Monatl. Arbeitszeit X/OTStunden
M1 A+W+K+U+S+F 2 Uberstunden 1 X/ANleist19
Uberstunden 2 X/ANleist20
M2 A 2 Uberstunden 1 X/ANleist19
Uberstunden 2 X/ANleist20
S1 A+W+K+U+S+F 2 Uberstunden 1 * Werktage | X/ANleist19
Uberstunden 2 * Werktage | X/ANleist20
S2 A 1 Uberstunden-Grenzwert X/ANleist19

gemass Tarifvereinbarung
fur 20/21/22/23 Tage

oder

individuelle monatliche Soll-
Arbeitszeit des Mitarbeiters
multipliziert mit dem
tariflichen Uberstundenfaktor

S3 A+W+K+U+S+F 1 Uberstunden-Grenzwert X/ANleist19
gemass Tarifvereinbarung
fir 20/21/22/23 Tage

oder

individuelle monatliche Soll-
Arbeitszeit des Mitarbeiters
multipliziert mit dem
tariflichen Uberstundenfaktor

Siehe auch:
Personalmenii — Individuelle monatliche Arbeitszeit anwenden

Zum Inhaltsverzeichnis

Seite 35




Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

Standardwerte K/ U/ F

Hier kbnnen Vorgabewerte fir die Entgeltstunden bei Krankheit, Urlaub und Feiertag eingetragen
werden.

ACHTUNG:

Die Anwendung von Standardwerten wurde zum Teil fur rechtswidrig erklart. Beachten Sie die
Informationen im Tarifvertrag und in Protokollnotizen!

Siehe auch:

Urlaubskonten

Stundenerfassung — Durchschnittsberechnung
Entgeltfortzahlung an Feiertagen

Durchschnittsberechnung unterdricken

Die Durchschnittsberechnung von Zeit- und Geldfaktor findet regelméaRig bei der Entgeltfortzahlung
fur Krankheit und Urlaub Anwendung, bedarfsweise auch fiir Feiertage. Die Berechnung des
Geldfaktors als Durchschnittswert kann unterdriickt werden. Wenn dieses Merkmal eingeschaltet ist,
dann wird anstelle des Durchschnittswertes nur der Produktiviohn ausgewiesen.

Siehe auch:
Stundenerfassung — Durchschnittswerte

Pramie prod. Tatigkeitscodes / Pramie unprod. Tatigkeitscodes

Hier wird festgelegt, fiir welche Tatigkeitscodes die auftragsbezogenen Leistungen ,,Pramie
(produktiv)“ bzw. ,Pramie (unproduktiv)*“ gezahlt werden sollen. Wenn keine Eingabe vorhanden ist,
wird gezahilt:

Pramie (produktiv) fir Arbeit und Feiertag

Pramie (unproduktiv) fir Wartezeit, Krankheit, Arbeitsunfall, Schulung, Urlaub, Sonderurlaub
Die Eingabe in die Felder erfolgt in Form der Téatigkeitscodes in beliebiger Reihenfolge ohne
Trennzeichen.

Beispiele:

A

AKF

Siehe auch:

Auftrdge — Pramien

Teilnahme am Umlageverfahren

Die Teilnahme am Umlageverfahren Ul (U2 ist fur alle Arbeitgeber Pflicht und nicht veranderbar) wird
bei einigen externen Lohnprogrammen (z.B. Voks-Lohn) als Parameter verlangt. Geben Sie hier ,,J*
ein, wenn Sie am Umlageverfahren U1 teilnehmen.

Voks-Lohn-Ubergabeverzeichnis

Das Basisverzeichnis der Voks-Lohn Daten.

Die Angabe wird fiir die Schnittstelle benétigt (Personalstammdaten und Bewegungsdaten).

Beispiel:

Bei einer Einzelplatzinstallation liegen die Daten standardmaRig im Verzeichnis
C:\Programme\voks\Daten\MOO\00\10\00\OO\LOHNDat

wenn die Mandantennummer 100000 ist.
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Die Eingabe im Feld ,Ubergabeverzeichnis* muss dann lauten
C:\PROGRAMME\VOKS\DATEN

Der Verweis auf den Mandantenpfad MOO\OO\10\0O\OO\LOHNDat ist nicht mit anzugeben und wird
von Opti.PM automatisch bertcksichtigt!

Voks-Fibu-Ubergabeverzeichnis

In dieses Verzeichnis wird die Buchungsstapel-Datei eingestellt.

Datev Beraternummer

Die Bedeutung dieses Eingabefeldes ist abhangig von der verwendeten Schnittstelle:

Schnittstelle Bedeutung
Datev Lodas Beraternummer
Datev Lohn & Gehalt Beraternummer
Exact LohnXL/XXL Firmennummer
TPO Betriebsnummer

Datev Mandantennummer

Die Bedeutung dieses Eingabefeldes ist abhangig von der verwendeten Schnittstelle:

Schnittstelle Bedeutung
SBS Lohn Plus Firmennummer
Datev Lodas Mandantennummer
Datev Lohn & Gehalt Mandantennummer
TPO Betriebskennzahl
Varial Mandantennummer
Exact LohnXL/XXL Mandantennummer
Register Dateiablage

Dokumente-Verzeichnis

Legt den Pfad fest, unter dem die Dokumente (Kopien von Rechnungen, AUV usw.) gespeichert
werden. Eingabe ohne abschlieBenden Backslash (\).

Eingabe z.B.:
C:\PM\Dokumente

Siehe auch:
Dokumente-Management
Angabe von Verzeichnissen

Dokumente-Management: AU-Vertr. ablegen
Folgende Einstellungen sind mdglich:

- ,hicht archivieren*
Arbeitnehmeriiberlassungsvertrage werden nicht archiviert.

- Mitarbeiter
Bei jedem Druckvorgang wird automatisch eine Kopie des AUV als PDF-Datei abgelegt.
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Die Datei wird gespeichert:

Verzeichnis:

{Dokumenteverzeichnis}\MITARBEITER\[Filialnummer 6-stellig]\[Personalnummer
8-stellig]\AUV

Datei:

AUV_K[Auftragsnummer 8-stellig].[Filialnummer 6-stellig].[MM.TT.JJJJ
Druckdatum].[HH.MM.SS Druckuhrzeit].PDF

- Kunde

Bei jedem Druckvorgang wird automatisch eine Kopie des AUV als PDF-Datei abgelegt.
Die Datei wird gespeichert:

Verzeichnis:

{Dokumenteverzeichnis}\KUNDEN\[Kundennummer 8-stellig].[Unternummer 6-
stellig]\AUV

Datei:

AUV_M[Auftragsnummer 8-stellig].[Filialnummer 6-stellig].[MM.TT.JJJJ
Druckdatum] .[HH.MM.SS Druckuhrzeit].PDF

Siehe auch:
AUV
Dokumente-Verzeichnis

Zum Inhaltsverzeichnis

Verzeichnis der Seriendruck Vorlagen

Hier wird festgelegt, auf welches Verzeichnis Opti.PM standardméafig zugreift, wenn die Serienbrief-
Funktion aufgerufen wird. Das Verzeichnis sollte das Basis-Verzeichnis der Word-Vorlagen sein.

Hinweise zur Angabe von Verzeichnissen:
- Keine abschlieRenden ,\*
- Kein abschlielender Doppelpunkt ,,:*
- URL-Pfade sind erlaubt.

Beispiele:

Gultig: D:\VORLAGEN
X:\DATEN\VORLAGEN
\\SERVER\VORLAGEN

Ungiltig: D:\VORLAGEN\

X:

Siehe auch

Serienbriefe

Zum Inhaltsverzeichnis

Verzeichnis der Seriendruck Datenquelle

Analog zum Verzeichnis der Seriendruck-Vorlagen handelt es sich bei der Eingabe ,,Seriendruck
Datenquelle* um dasjenige Verzeichnis, in dem die Seriendruck-Quelldatei SERBRIEF.TXT gespeichert
wird.

Hinweis:
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AuBer in einer Terminalserver-Umgebung, wird die Seriendruck-Quelldatei immer auch im Verzeichnis
der Seriendruck-Vorlagen gespeichert.

Siehe auch
Serienbriefe

ODBC-String

Im Feld ,,ODBC-String“ werden die Parameter der Datenbankverbindung eingetragen.

Fur Verbindungen zum Sybase Adaptive Server Anywhere lauten die Parameter:
ODBC; ; UID=PM;PWD={Passwort des Datenbankbenutzers};DSN={Name des ODBC-
Objektes}

Genauere Informationen zu diesem Thema erhalten Sie im Installationshandbuch.
Ausgleichsabgabe — Geforderter Anteil Behinderter, Ausgleichsabgabe
Tragen Sie die Daten aus der Gesetzesgrundlage hier ein (SGB 1X).

Stand August 2006:

Geforderter Anteil Behinderter = 6%

Ausgleichsabagbe = 105 EUR

Kostenstelle der Filiale

Wird benutzt als Kostenstelle, wenn Kassenbuchungen auf den Empféanger 0 gebucht werden (also
keinen Mitarbeiter betreffen).

Provision der Disponenten
In der Auswertung Umsétze der Disponenten wird errechnet, welchen Umsatz jeder einzelne

Disponent in einem Zeitraum erwirtschaftet hat. Dabei werden die Umséatze mit einem Faktor
multipliziert, der Angibt, welchen Anteil am Umsatz der Disponent als Provision erhalten soll.

Zu den Grundeinstellungen
Zum Inhaltsverzeichnis

Register Arbeitsagentur / BG
BG Mitgliedsnummer

Die Mitgliedsnummer lhres Unternehmens in der Berufsgenossenschaft.

ACHTUNG:

In Datev Lodas werden die Berufsgenossenschaften (,,Unfallversicherungen®) seit Januar 2017 mit
fortlaufenden Nummern versehen, die in der Schnittstelle bergeben werden muissen. Da es in der
Zeitarbeit i.d.R. nur eine zustéandige Berufsgenossenschaft gibt, ist die an Datev Uibergebene Nummer
immer die 1.

Siehe auch:
Abrechnung — Schnittstelle Datev Lodas

BG Betriebsnummer

Die Betriebsnummer der fiir Ihr Unternehmen zusténdigen Berufsgenossenschaft.

HINWEIS:

Fur die meisten Zeitarbeitsunternehmen ist die Verwaltungs-Berufsgenossenschaft zustandig. Die
Betriebsnummer der Verwaltungs-Berufsgenossenschaft ist 15250094.
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Siehe auch:
Abrechnung — Schnittstelle Datev Lohn & Gehalt
Abrechnung — Schnittstelle SBS

Zu den Grundeinstellungen

BG Gefahrengruppe ,,k*“ 7 ,,g“

Die Zugehorigkeit zu einer Gefahrengruppe (auch als ,,Gefahrentarif* oder
Lunfallversicherungsgruppe” bezeichnet) wird tber das Feld Tatigkeitsgruppe im Personalmeni
definiert. Die tatsachliche Gefahrengruppe ergibt sich dann aus der Tatigkeitsgruppe und der
Berufsgenossenschaft, der Ihr Unternehmen angehdért. Fur die Verwaltungs-Berufsgenossenschaft
beispielsweise gelten (Stand 08/2011) folgende Gefahrengruppen:

gewerblich: 0021

kaufmannisch: 0020.

Abweichende Gefahrengruppen sind in den Opti.PM-Einstellungen einzutragen.

ACHTUNG:

In Datev Lodas werden die Gefahrengruppen (,GTS", ,,Gefahrtarifstellen*) seit Januar 2017 tber
fortlaufende Nummern adressiert. Die jeweilige Nummer ist in den Opti.PM Einstellungen einzugeben.
Welche Nummern das konkret sind, erfahren Sie von lhrem Steuerberater.

Siehe auch:
Einstellungen — BG Betriebsnummer

Personalmenii — Tétigkeitsgruppe

Zu den Grundeinstellungen
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Hauptmenu

Zum Inhaltsverzeichnis

g Opti.PM® 6.50.30 (100000)
Datei WechselnZu  Aktuell Formulare Extras  Individuell Hilfe

Hinweise (23.06.2019 04:08 Uhr)
» Der Bewerber Panzer, Paul muss am 20.04.2019 geldscht werden! Bewerber 4162 100000 O
Dienstag, 9. April 2019 | Auftrag 1104.100000; Equal Pay erreicht am 29.04.2019 Auftrag 1104 100000 O
Freitag, 22. Februar 2019 | Die Rechnung 200510211 ist ungilltig, da sie keinem st Rechnung 200510211 ... O
Freitag, 2. November 2... | Auftrag 1101.100000: Equal Pay erreicht am 01.12.2018 Auftrag 1101 100000 m]
Freitag, 2. ber 2... Auftrag 1098.100000: Equal Pay erreicht am 01.12.2018 Auftrag 1098 100000 O
D 4. Oktobe... Der Bewerber Maier, de muss am 04.10.2018 geldscht werden! Bewerber 4158 100000 O
Freitag, 31. August 2018 | Auftrag 1045.100000: Hochstiiber: dauer ereicht am 30.09.2018 Auftrag 1045 100000 ]
Freitag, 31. August 2018 | Auftrag 1097.100000: Hochstiiberia dauer erreicht am 30.09.2018 Aul 7 10001 O .

Das Hauptmeni dient zum Ansteuern der einzelnen Teilbereiche des Programms und enthalt
zusatzlich einige Ubergeordnete Funktionen:

- Online-Update

- Tarif-Update

- Online-Unterstitzung anfordern

- Supportticket erstellen

- Anzeige von aktuellen Meldungen.

In der Fusszeile des Hauptmenus werden einige Statusinformationen angezeigt:

BB D D &0 &5 &5 &

i
Opti.PM® B30E7

"

1144

@ 2003-2011 13.07.201

72 Perzonaldienstleistungen GrbH v 100000 FIL1 Bond, James

Die aktuellen Meldungen bieten eine Ubersicht (iber tatséchliche oder potentielle Fehler bei der
Datenerfassung, die infolge mdglicherweise zu widerspruchlichen oder falschen Informationen fihren
kénnen. Solche Meldungen kénnen zum Beispiel sein:
- Manuelle Entgelte, die sich zeitlich mit tariflichen Entgelten tGberlappen,
- Auftragskonditionen, die an demselben Tag beginnen oder enden,
- Abgestimmte aber nicht schliissige Zeitkonten (hier werden die letzten 90 Tage vor dem
aktuellen Datum ausgewertet).
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Tages- / Wochentermine

Wenn am aktuellen Tag Termine féllig sind, dann erscheint der Schriftzug ,, Tagestermine* in rot:

1 Termin heute

Klicken Sie auf den Button, um die Liste der Tagestermine zu 6ffnen.
Als Termine werden ausgewertet:
- Geburtstage von Mitarbeitern
- Austritte von Mitarbeitern
- Ende von Probezeiten von Mitarbeitern
- Auslaufende Gesundheitsuntersuchungen von Mitarbeitern
- Auslaufende Aufenthaltserlaubnisse von Mitarbeitern
- Auslaufende Arbeitserlaubnisse von Mitarbeitern
- Auslaufende Gultigkeit von Personaldokumenten von Mitarbeitern
- Geburtstage von Kunden oder Interessenten
- Auslaufende Steuerfreiheit von Fahrgeld in Auftragen
- Auslaufende Befristung von Behinderungen von Mitarbeitern
- Benutzerspezifische Termine, bei denen das Merkmal ,,Erscheint auf Wochenliste®
eingeschaltet ist.
Siehe auch: Termine

HINWEIS:
Wochentermine enthalten auch solche Termine, die auf den Samstag oder Sonntag der Woche fallen.

Filiale wechseln

Wenn Sie ein Filialnetzwerk eingerichtet haben, kénnen Sie hier die Filiale (bzw. den Mandanten)
wechseln.

Benutzer wechseln

Wenn Sie Ihre Benutzeranmeldung verlassen und sich unter einem anderen Namen anmelden wollen,
licken Sie auf ,Benutzer wechseln“. Sie missen Opti.PM nicht neu starten.

Online-Unterstitzung

Die Online-Unterstitzung stellt eine einfache und komfortable Mdglichkeit dar, Hilfestellung bei der
Anwendung von Opti.PM direkt an IThrem Bildschirm zu gewéhren. Einzige technische Voraussetzung
ist ein Internet-Zugang.
Bitte schlieBen Sie vertrauliche Anwendungen, bevor Sie Online-Unterstiitzung anfordern. Unser
Support-Mitarbeiter schaltet sich dann direkt auf Ihren Bildschirm auf und kann gemeinsam mit lhnen
Arbeitsschritte durchfiihren und Ergebnisse besprechen.

1. Starten Sie die Online-Unterstlitzung.

2. Rufen Sie unsere Support-Hotline an.

3. Nennen Sie dem Support-Mitarbeiter die Verbindungs-ID (7-stellige Zahl) und danach das

Passwort (4-stellige Zahl oder eine Kombination aus Zahlen und Kleinbuchstaben).
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Online-Update

Uber das Online-Update kdnnen kurzfristige Programm-Aktualisierungen aus dem Internet bezogen
werden. Voraussetzung fur ein erfolgreiches Online-Update ist eine Verbindung in das Internet.

Das Online-Update priift, ob fir die momentane Software-version Aktualisierungen verfugbar sind.
Wenn ja, wird angeboten, die neueste verflighare Aktualisierung zu installieren. Dies geschieht in drei
Schritten:

1. Opti.PM wird beendet
2. Die Aktualisierung wird geladen und installiert
3. Opti.PM wird wieder gestartet.

Das Laden und Installieren der Aktualisierung kann einige Sekunden bis zu wenigen Minuten dauern,
je nachdem, wie groR die zu ladende Datei ist und wie schnell Ihr Internetzugang.

HINWEIS:
Sie kdnnen das zuletzt installierte Online-Update wiederholen, indem Sie im Hauptmeni unter Extras
— Letztes Update wiederholen auswahlen.

Tarif-Update

Die Entgelte werden Uber das Internet aktualisiert. Dabei werden die zum Stichtag guiltigen Entgelte
des fur Ihre Filiale aktiven Manteltarifes aktualisiert.

Formulare aktualisieren

Es werden allgemeine Formulare (das sind z.B. alle ,,amtlichen“ Formulare fir Statistiken usw.) und
alle kundenspezifischen Formulare aktualisiert. Kundenspezifische Formulare werden von lhrem
Dienstleister vorher eingerichtet und auf dem Formular-Server hinterlegt.

Das Aktualisieren der Formulare kann — je nach Bandbreite Ihrer Internetverbindung und der Anzahl
der Formulare — etwa 10 bis 60 Sekunden lang dauern. Die Aktualisierung findet jeweils nur fir den
Arbeitsplatz statt, auf dem sie ausgefuhrt wird.

Zum Inhaltsverzeichnis
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Personalmeni

Personalmenu

Zum Inhaltsverzeichnis

& Persona
Datei  WechselnZu  Listen Disposition  Entgelte  Extras
Personal 4| |3 Auswail | Fillale |100000 - ® Metarbeiter () Bewerber ) Mlienten
w | Referenz
Vorname Namensvorsate
Geburtsname Geschlacht Status
Geburtsdatum Geburtsort
Staatsangehirig. | | Tatigkeit
Adresse | Adresse 2 Bereich
bei [i= | Tarifbindung [ Stelle
Strafe Hausnr Entgeltgruppe 53 w
Land | mz | o | Stunden-Grundiohn
Talefon ] £ Fax Stunden-Produktiviohn
Telefon altern. 2] Email aussertar. Zul, prod.
Eintritt / Austritt Befristungen Historie Austritt Datenschutz BBl AT G
Eintrittsdatum 3~ | befristet (] Mo Grndganee
o = m-l’mduhng::nk
itszeit monatlich §
Acsirytyioin - — ol Individuelle Mnnamrbgsudt O
Kostenstelle Arbaitszeit wochentl.
Beruf  BA Urlaub SV Zahlungen Bem. Zedtkonto auftragsbez. VWL  Steuer Erlaubnisse Dokumente
Beruf .| M@  bendtigte Qualifikationen (fir AV)
einsetzbar auch als .
einsetzbar auch als -
Schlissel extern | besondere Merkmale der Tatigkeit (fiir AV)
Fuhrerschein « |Kfz-Kennz.
Org.-Einhait ?

Mitarbeiter / Bewerber / Klienten

Das Personalmeni kann in den Modi

- Mitarbeiter (Personal),
- Bewerber,

- Klienten

betrieben werden.

Termine Aufirige Zshlungen

Tl X

Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag

Samstag

Sonntag
Status
Kataloge

P Mo-Fr

HNotizen

Quaifikabionen

gilt ab

Meu ardegen Suchen
av Cheddste
Steckbref Profi
Unfalianz, Arb.-Besch.
Ausgaban Jobbickets
G-Unters. Vors, Karte
Senenbrief Abschlage
Pers. Lliste Hestorie:
Bruttok. 1 Bruttok. 2
Zeitontn Zeitkto. Plan
Iwischenbesch, Erlaubrisse
Ubernehmen
Speichern
Beenden

Mitarbeiter sind Personen, mit denen ein Beschaftigungsverhaltnis besteht oder bestand.
Bewerber sind Personen, die zuklnftig in ein Beschaftigungsverhaltnis ibernommen werden kénnen
und aufgrund ihrer Eignung als Bewerber gespeichert werden sollen.

Klienten sind Personen, die fiir die Arbeitsvermittlung vorgesehen sind.

Neuanlage

Um einen neuen Datensatz anzulegen,
- klicken Sie entweder auf ,,Neu anlegen®, oder
- geben Sie eine Personalnummer in das Feld Personalnummer ein, die noch nicht vergeben ist.

Siehe auch:
Personalmenii — Neuanlage

Name, Vorname

Nachname (Familienname) und Vorname des Mitarbeiters.

Hinweise:

- Bei der Neuanlage werden diese beiden Eingabefelder ausgewertet, um frihere
Beschéftigungsverhéltnisse dieses Mitarbeiters zu finden und die Ubernahme der Daten anzubieten.

- Spatere Anderungen dieser Felder sind an eine Sicherheitsfunktion gekoppelt, bei der ,,OK*
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Personalmeni

eingegeben werden muss, um die Anderung zu bestétigen. Dies dient dazu, um ein versehentliches
Andern des Namens zu verhindern.

Email-Adresse
Sie kdnnen unter den Registern ,Adresse 1“ und ,,Adresse 2“ jeweils eine Email-Adresse eingeben.

HINWEIS:
Die Email-Adresse dient zur Identifizierung des Mitarbeiters, wenn Sie die mobile Zeiterfassung
einsetzen.

Tatigkeitsmerkmal

Das Tatigkeitsmerkmal bestimmt, ob der Mitarbeiter als Lohnempfanger (L), Gehaltsempfanger (G)
oder Mini-Job (A) gefiihrt wird. Das Tatigkeitsmerkmal ist notwendig fur:

- die Einordnung in eine Entgeltgruppe

- die Einordnung in einen Abrechnungskreis

- die Bestimmung von Lohnarten fiir die Abrechnung und fiir die Zuschlagsberechnung in der
Stundenerfassung.

Mussfeld!

Siehe auch:

Monatsgehalt

Tatigkeitsgruppe

Die Tatigkeitsgruppe bestimmt, ob der Mitarbeiter als kaufméannischer (k) oder gewerblicher (g)
Mitarbeiter eingestellt wird. Die Tatigkeitsgruppe hat Einfluss auf die Auswertungen fir die

Berufsgenossenschaft und auf die Ubergabe von Lohndaten im Zuge der Abrechnung.

Siehe auch:
Einstellungen — BG Gefahrgruppe

Eintrittsdatum / Austrittsdatum

Das Eintrittsdatum ist das Datum, an dem das Beschaftigungsverhaltnis beginnt. Ohne Eintrittsdatum
gilt der Mitarbeiter als nicht beschaftigt.
Mussfeld!

Das Austrittsdatum wird erst dann eingegeben, wenn das Beschéftigungsverhéltnis endet. Ein leeres
Feld Austritt bedeutet also, dass der Mitarbeiter im Unternehmen beschaftigt ist.

Wenn das Austrittsdatum in der Vergangenheit liegt, dann werden die Stundenléhne zum Zeitpunkt
des Austritts angezeigt und rot markiert.

Siehe auch:
Personalmeni — Austritt prifen
Personalmenii — Stundenléhne

Zum Inhaltsverzeichnis

Befristet / 1. Bis 5. Befristung
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Personalmeni

Wenn es sich um ein befristetes Arbeitsverhéltnis handelt, dann geben Sie das Ende der Befristung
unter Befristet 1 ein. Sollte diese Befristung spéater verlangert werden, dann darf Befristung 1 nicht
durch ein neues Datum ersetzt werden! Die neuen Befristungen sind in die Felder Befristet 2 ...
Befristet 5 einzugeben. Nur so stellen Sie sicher, dass die Abfolge der Verlangerungen der Befristung
revisionssicher nachvollziehbar ist. Nach der funften Befristung ist das Arbeitsverhéltnis in ein
unbefristetes Arbeitsverhaltnis umzuwandeln oder der Arbeitsvertrag muss beendet werden.
Auslaufende Befristungen werden auch in der Wochen-Termineliste dargestellt.

Hinweis:
Das Hakchen befristet darf auch nach Beendigung des Arbeitsverhaltnisses keinesfalls entfernt
werden! Die Angabe ist z.B. fur die Ausgleichsabgabe (SGB IX) wichtig.

Grund der Befristung

Nennen Sie den Grund der Befristung.

Achtung:

Grundlose Befristungen sind nur dann zuldssig, wenn nachweislich ist, dass die Befristung auf Wunsch
des Arbeitnehmers erfolgte!

Angaben zur Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses (ELENA)

HINWEIS: Die ELENA-Funktionen stehen ab 01.12.2012 nicht mehr zur Verfigung, da das ELENA-
Verfahren durch Beschluss des Bundestages vom 05.12.2011 eingestellt wurde.

Klicken Sie auf den Button L I, um das Eingabefenster fur die Erfassung der ELENA-Daten zu
offnen (ELENA = Elektronischer Entgeltnachweis).

Sie kdnnen die Daten zum Austritt des Mitarbeiters jederzeit erfassen, auch dann, wenn noch kein
Austrittsdatum eingetragen ist. Die Eingabefelder Kiindigung /7 Entlassung am und Befristung
werden automatisch aufgrund der im Personalstamm gemachten Angaben vorbelegt.

Hinsichtlich der Bedeutung der Eingabefelder wird auf die Informationen zu ELENA verwiesen.

Erstellen einer ELENA-Meldung

Bitte beachten Sie, dass Sie sv.net Classic benétigen, um ELENA-Meldungen zu erstellen. Naheres zu
diesem Programm erfahren Sie im Bereich SV-Meldungen.

Opti.PM unterstitzt das Erstellen von ELENA-Meldungen mit dem Meldegrund 69
(Bescheinigungsangaben bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses). Diese Meldung wird in Zukunft die
Arbeitsbescheinigung ersetzen (voraussichtlich ab 2012).

- Klicken Sie auf das ELENA-Symbol.

- Machen Sie alle notwendigen Angaben zur Beendigung des Arbeitsverhéltnisses.

- Auf dem letzten (rechten) Register ergénzen Sie die Eingaben zum Ansprechpartner (Name,
Telefonnummer, Emailadresse).

- Klicken Sie dann auf ELENA.
Die Meldung wird automatisch in den Postausgang von sv.net Ubertragen.

Sie kénnen pro Tag und Mitarbeiter nur eine Meldung mit demselben Meldegrund abgeben.
Falls also eine bereits erstellte Meldung zu korrigieren ist, dann léschen Sie die Meldung aus
dem Postausgang in sv.net und erstellen Sie eine neue Meldung in Opti.PM.

Siehe auch:

Schnittestelle Lodas (zu ELENA)
Schnittstelle Lohn & Gehalt (zu ELENA)
Schnittstelle SBS (zu ELENA)

SV-Meldungen
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Personalmeni

Zum Inhaltsverzeichnis

Kostenstelle

Jeder Mitarbeiter kann einer Kostenstelle zugeordnet werden. Die Kostenstellenzuordnung gestattet
es, interne Profitcenter zu definieren. Dabei ist es vollig dem Anwender Uberlassen, nach welchen
Kriterien Mitarbeiter in Kostenstellen eingeordnet werden.

Kostenstellen werden im Verwaltungsment (Stammdaten — Kostenstellen) angelegt und verwaltet.

Neben der Festlegung der Kostenstelle fir den Mitarbeiter kdnnen fur die Kommissionen, in denen der
Mitarbeiter im Einsatz war, abweichende Kostenstellen eingetragen werden. Diese Eingaben ersetzen
die generelle Kostenstellen-Zuordnung des Mitarbeiters fuir die Dauer der jeweiligen Einsatze.

Kostenstellen spielen eine Rolle bei:

- Rechnungslauf

Die in einer Rechnung fakturierten Leistungen werden fir die Fibu-Schnittstelle auf Ebene der
Kostenstellen zusammengefasst und in Form von Buchungssatzen exportiert. Pro in der Rechnung
vertretener Kostenstelle entsteht dabei ein Buchungssatz. Wenn als Exportformat das Datev-Format
verwendet wird, dann enthalt der Buchungssatz die Datev-Kostenstelle.

- Lohnabrechnung

Bei der Lohnabrechnung kann nach Kostenstellen getrennt werden. Dabei werden fir den Export der
Lohndaten separate Buchungssétze pro Kostenstelle bereitgestellt. Dies gilt fir Kostenstellen, die als
»abweichende Kostenstelle* in den Kommisionen der Auftrage definiert worden sind.

Der als Beschreibung eingegebene Hinweistext zur Kostenstelle kann bei einigen Lohnprogrammen
(z.B. Datev Lohn & Gehalt) als Hinweistext auf der Verdienstbescheinigung angedruckt werden.

Wenn keine Kostenstelle angegeben ist, so ist der Mitarbeiter der Standardkostenstelle 8400
zugehorig. Diese Kostenstelle kann nicht geléscht werden.

Siehe auch:
Kostenstellen

Fibu-Export
Abrechnung — Kostenstellen trennen

Organisationseinheit

Das Eingabefeld Organisationseinheit erfillt folgende Zwecke:
- In bestimmten Lohn-Schnittstellen (z.B. Datev L&G, Lexware) kdnnen Organisationseinheiten
dem Mitarbeiter zugewiesen werden.
- Fur interne Zwecke kdnnen Mitarbeiter eigenen Organisationseinheiten unterstellt werden.
Dies darf aber nicht mit Kostenstellen verwechselt werden.
- Bei der Verwendung des Bewerberportals erscheint im Feld Organisationseinheit der
Anmeldename des Bewerbers, wie er ihn im Portal verwendet.

Zum Inhaltsverzeichnis

Beruf / einsetzbar auch als

Fur die Eingabe des Berufes stehen insgesamt drei Felder zur Verfigung:

Beruf

Hier wird der arbeitsvertragliche Beruf erfasst. Die Eingabe kann auch tber den Katalog (Liste der

Berufe der BA) erfolgen, in diesem Fall wird auch die 5-stellige Berufskennziffer tibernommen.
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Personalmeni

einsetzbar auch als 1
Eingegeben werden kann ein alternativer Beruf oder eine bestimmte Qualifikation. Optional kann eine
Berufsgruppe uUber die Auswahlliste gewahlt werden.

einsetzbar auch als 2
Eingegeben werden kann ein zusatzlicher alternativer Beruf oder eine Qualifikation.

Hinweis:
Bei der Suche nach ,,Beruf* tber die Such- oder die Serienbrief-Funktion werden alle drei Felder
gleichermalien ausgewertet.

Zum Inhaltsverzeichnis

Beruf Statistik

(Das Eingabefeld ist entfallen, da die AUG-Statistik seit 2012 aus den Berufskennziffern aufgebaut
wird.)

Siehe auch:
Verwaltungsmenii — Statistik (AUG)

Schlussel extern (Beruf)

Die Personalnummer des Mitarbeiters in extenen Systemen.
Das Feld dient beispielsweise beim Import von Zeiterfassungsdaten dazu, die Personalnummer des
Mitarbeiters im Zeiterfassungssystem des Kunden aufzunehmen.

In einigen Lohnabrechnungssystemen werden bestimmte Schliissel fiir Berufe verlangt.

Dieser Schliissel kann in das Feld Schlussel extern eingegeben werden.

Fur Datev-Lohnprogramme (Lodas, Lohn & Gehalt) kann hier die ,dreistellige laufende Nummer* als
Ergadnzung zum 5-stelligen Tatigkeitsschlissel (ab 01.12.2011) eingegeben werden. Diese ,dreistellige
laufende Nummer* ist eine Datev-spezifische Erweiterung des 5-stelligen Tatigkeitsschlissels und
ermoglicht die exaktere Zuweisung des Berufes.

Siehe auch:

Abrechnung — Schnittstelle LohnXL/XXL
Abrechnung — Schnittstelle Datev Lodas
Abrechnung — Schnittstelle Datev Lohn & Gehalt

Tatigkeitsschlussel

Der Tatigkeitsschlissel ist ein 5-stelliger (ab 01.12.2012: 9-stelliger) Wert, der Angaben zum Beruf
und zur Ausbildung des Mitarbeiters enthélt. Der Tatigkeitsschlissel dient statistischen Zwecken der
Bundesagentur fur Arbeit.

Stelle Tétigkeitsschldssel Tétigkeitsschldssel
bis 30.11.2011 ab01.12.2011

1 Beruf Beruf

2

3

4 Stellung im Beruf (B1)

5 Ausbildung (B2)

6 - Schulabschluss

7 - Ausbildungsabschluss

8 - Leiharbeitsverhaltnis
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| 9 | - | Vertragsform
Naheres zu den Feldern 6 bis 8 siehe unten.
Schulabschluss
Schlusselzahl Bedeutung Erklarung
1 Ohne Schulabschluss Kein Schulabschluss: Vorzeitiger

Abbruch der Schule bzw. Abgang von
Schule ohne erfolgreichen Abschluss.

Haupt-/Volksschulabschluss

Abschlusszeugnis der Hauptschule.
Gleichwertig sind Abschliisse von:
Sonderschule; Berufsvorbereitungsjahr
(BVJ); 8. oder 9. Klasse an einer
allgemeinbildenden polytechnischen
Oberschule der ehemaligen DDR.

Mittlere Reife oder gleichwertiger
Abschluss

Abschlusszeugnis der Real-
/Mittelschule, Realschulzweig der
Gesamtschule, Abendrealschule.
Gleichwertig: Versetzungszeugnis i. d.
11. Kl. d. Gymnasiums;
Abschlusszeugnis Berufsaufbau- oder
teilqualif. Berufsfachschule, 10. KI.
polytechn. Oberschule (DDR).

Abitur / Fachabitur

Erwerb der allgem. Hochschulreife
(Abitur) an Gymnasium oder
integrierter Gesamtschule.
Gleichwertig: Abschluss der erweiterten
Oberschule (DDR). Fachabitur: u.a.
durch Abschluss a.d. Fachober-,
Berufsober-, Hoheren Handelsschule,
Berufskolleg.

Abschluss unbekannt

Die Schliisselzahl 9 sollte nur gewahlt
werden, wenn Uberhaupt keine
Informationen zum Schulabschluss
vorliegen. In Fallen, in denen
Unsicherheit zwischen zwei
Alternativen besteht, ist die
wahrscheinlichere der Alternativen zu
wahlen.

Ausbildungsabschluss

Schliisselzahl

Bedeutung

Erklarung

1

Ohne beruflichen
Ausbildungsabschluss

Kein Ausbildungsabschluss liegt vor bei:
Abbruch der Ausbildung; betrieblichen
Anlerntatigkeiten; Abschluss eines
Berufsgrundbildungsjahres (BGJ);
Weiterbildungskursen

Abschluss einer anerkannten
Berufsausbildung

Betriebliche/auRerbetriebliche
Ausbildung gemal BBiG oder HWO oder
auch eine Berufsausbildung an einer
vollqualifizierenden Berufsfachschule
(z.B. Altenpflege, Assistenten in
unterschiedlichen Bereichen) bzw. an
entsprechenden Berufskollegs.

Meister-/Techniker- oder
gleichwertiger Fachschulabschluss

Abschluss durch Meisterpriifung vor
einer Kammer; an einer Fach-
/Technikerschule. Gleichwertig sind u.a.
Fachwirte (z.B. Fachwirt in der Alten-
und Krankenpflege, Fachwirt
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Controlling) oder Abschliisse an den
Fachschulen der ehemaligen DDR.

4 Bachelor Erster akademischer Grad nach
Abschluss einer wissenschaftlichen
Ausbildung.

Erwerb z.B. an einer Hochschule,
Universitat, Technischen Hochschule,
Fachhochschule oder Berufsakademie.
Beispiele: Bachelor of Arts (B.A.),
Bachelor of Engineering (B. Eng.).

5 Diplom/Magister/Master/Staatsexa | Abschluss z.B. an einer Hochschule,
men Universitat, Technischen Hochschule,
Fachhochschule, Kunsthochschule,
Padagogischen Hochschule, an
ehemaligen Ingenieursschulen.

6 Promotion Erwerb eines Doktortitels; auch
Habilitation.
9 Abschluss unbekannt Die Schliisselzahl 9 sollte nur gewahlt

werden, wenn Uberhaupt keine
Informationen zum
Ausbildungsabschluss vorliegen. In
Fallen, in denen Unsicherheit zwischen
zwei Alternativen besteht, ist die
wahrscheinlichere der Alternativen zu
wahlen.

Leiharbeitsverhaltnis
Dieser Wert steht normalerweise immer auf 2 (,,ja*) und wird so auch automatisch vorbelegt.

Siehe auch:
Personalmenii — Berufskennziffer

Tatigkeitsbereich SID

Fur die ,,Strukturerhebung im Dienstleistungsbereich* (SID) werden spezielle Merkmale benétigt, die
die Tatigkeit des Mitarbeiters beschreiben. Geben Sie hier die zutreffenden Werte ein, damit die SID-
Statistik korrekt erstellt werden kann.

Siehe auch:
Verwaltung — Statistik SID
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Berufskennziffer

Die Berufskennziffer (BKZ) ist ein numerischer Wert, der von der Bundesagentur fir Arbeit fur jeden
Beruf festgelegt ist. Sie bildet den ersten Teil des Tatigkeitsschliissels und stammt aus der ,Liste der
Berufe®. Sie ist in Opti.PM Uber den Katalog der Berufe abrufbar oder kann von Hand eingegeben
werden. Opti.PM arbeitet grundsatzlich mit dem fiinfstelligen Nummernsystem (bis 30.11.2011:
vierstelliges Nummernsystem). Vorgange, bei denen nur die ersten zwei oder drei Stellen benétigt
werden, erkennen die vollstdéndige Nummer automatisch und wandeln diese in eine zwei- oder
dreistellige Nummer um, so z.B.

- das SV-Meldewesen,

- die Entgeltnachweise der Berufsgenossenschaft,

- die AUG-Statistik.

Das Feld ist ein Mussfeld fur die Lohnabrechnung und fiir die Berufsgenossenschafts-Liste!

Fur die Eingabe der Berufskennziffer existieren zwei unabhéngige Eingabefelder:
- vierstelliger Wert (giltig bis 30.11.2011), und
- finfstelliger Wert (guiltig ab 01.12.2011).

Das Feld Berufskennziffer (5-stellig) bietet eine selbstlernende Kurzwahl. Jede getroffene Auswahl
aus der Gesamtliste steht in der Kurzwahl in Form der Drop-Down-Liste zur Verfiigung.

Das Feld Berufskennziffer (5-stellig) wird automatisch eingetragen, wenn der Beruf Uber den
Katalog ausgewahlt wird.

Siehe auch:
Personalmenii — Beruf
Tatigkeitsschlissel
Verwaltung — VBG-Liste

Zum Inhaltsverzeichnis

Qualifikationen (Q-Kat)

Im Men( ,,Qualifikationen* kénnen Sie hinterlegen, tUber welche Qualifikationen der Mitarbeiter
verflgt.

Quialifikationen sind in Oberbegriffe (,,Kataloge*) und Einzelqualifikationen unterteilt. Zu jeder
Einzelqualifikation kann eine Benotung gegeben werden.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Qualifikation zuzuweisen:

1. Wahlen Sie den Mitarbeiter im Personalmeni aus.

2. Klicken Sie auf ,Q-Kat.“.

3. Klicken Sie in der linken Fensterhélfte auf einen Katalog, dann auf das Pluszeichen davor.
Dabei 6ffnet sich die zu diesem Katalog gehérende Liste von Einzelqualifikationen.

4. Ziehen Sie aus der rechten Fensterhélfte eine Benotung mit Drag&Drop in die linke
Fensterhélfte Uber die Einzelqualifikation. Der Mauszeiger zeigt ein Pluszeichen.

5. Wenn die Einzelqualifikation die Farbe der Benotung tbernimmt, dann ist die Quualifikation
zugewiesen.

Um die Zuweisung einer Qualifikation zu l6schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Einzelqualifikation in der linken Fensterhalfte.

Qualifikationen folgen einem hierarchischen Aufbau, der notwendig ist, um Profil-Ausdrucke in
gewlnschter Form erzeugen zu kdnnen:
--- Kapitel
-------- > Kategorien
---------- > Qualifikationen
—————————— > Bewertungen
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% %
Zuordnung zu Personen (Mitarbeiter / Bewerber / Klienten)

Die oberste Gliederungsebene bilden die Kapitel. Beispiele fur Kapitel kdnnen sein:
wfachliche Qualifikationen*

,Fremdsprachen”

~EDV-Kenntnisse*

Hinweis:
Qualifikations-Kategorien, die keinem Kapitel zugeordnet sind, erscheinen u.U. nicht auf dem Profil-
Ausdruck. Dies hangt davon ab, wie der Profil-Ausdruck aufgebaut ist.

Sie kdnnen Kapitel, Kategorien, Qualifikationen und Bewertungen selbst einrichten, um das
Qualifikations-Menii Ihren Bedurfnissen anzupassen. Offnen Sie dazu das Qualifikationsmenii fiir einen
beliebigen Mitarbeiter oder Bewerber.

Pflege von Kapiteln

Klicken Sie auf ,Kapitel...“. Die vorhandenen Kapitel werden angezeigt. Kapitel werden durch eine
Kapitelnummer Nr. gekennzeichnet. Der Bezeichnungstext Kapitel kann in Profil-Vorlagen als
Oberbegriff (Uberschrift) zu den Qualifikations-Kategorien benutzt werden. Eine Angabe im Feld
Reihenfolge gestattet es, die Kapitel im Profil-Ausdruck in einer bestimmten Reihenfolge anzuordnen.
Sie kdnnen neue Kapitel anlegen und vorhandene Kapitel I6schen.

Pflege von Kategorien

Klicken Sie auf ,Kategorien...“. Die vorhandenen Kategorien werden angezeigt. Die Bezeichnungen
und Kapitelnummern der Kategorien kdnnen jetzt bearbeitet werden. Neue Kategorien kénnen
angelegt und vorhandene geldscht werden.

Hinweise:

- Die Kapitelnummer entspricht der Spalte Nr. in der Liste der Kapitel. Es ist nicht zwingend
erforderlich, dass eine Kategorie zu einem existierenden Kapitel gehort. Allerdings kann das bedeuten,
dass solche Kategorien (und die zugehérigen Qualifikationen) nicht in einem Profil gedruckt werden
kdnnen, das nach Kapiteln aufgebaut ist.

- Wenn Sie eine Kategorie I6schen, dann werden alle zu dieser Kategorie existierenden Eintragungen
(Qualifikationen, Bewertungen und Zuordnungen zu Personen) gel6scht!

Pflege von Qualifikationen

Klicken Sie auf ,,Qualifikationen...”. Da Qualifikationen immer zu Kategorien zugehérig sind, missen
Sie zuné&chst eine Kategorie auswéhlen. Benutzen Sie dafir die Drop-Down-Liste im Qualifikations-
Menu. Nach Auswahl einer Kategorie kdnnen Sie die zugehdrigen Qualifikationen bearbeiten.

Pflege von Bewertungen

Klicken Sie auf ,,Bewertungen...“. Wahlen Sie die Qualifikation, fiir die Sie die Bewertungen bearbeiten
wollen, Uber die Drop-Down-Liste.
Sie kdnnen Bewertungen fir vorhandene Qualifikationen selbst anlegen und verandern.

1. Klicken Sie auf ,Bewertungen®, um das Bearbeitungsfenster zu 6ffnen.
2. Wabhlen Sie eine Kategorie, zu der Sie Bewertungen verandern mdchten.

Bei der Bearbeitung von Bewertungen kdnnen Sie den Bewertungstext eingeben. Die am rechten
Rand zu vergebende Benotung steht fir die Qualitat der Bewertung. Je besser die Bewertung, umso
hdher die Note. Die Skala reicht von —1 bis 100 und ist wie folgt unterteilt:

| Note | Bewertung * | Farbe der Darstellung |
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-1 schlecht / nicht vorhanden / nicht méglich | rot

0 neutral grau
1-20 vorhanden schwarz
21 -40 ausreichend bis zufriedenstellend blau

41 - 60 gut blau-grin
61 —-90 sehr gut dunkelgriin
> 90 perfekt / hervorragend hellgriin

* Die Bewertung ist sinngemaf, lhr Bewertungstext kann beliebig anders lauten.

Siehe auch:
Profile
Disposition (Matching)

Zum Inhaltsverzeichnis

Fuhrt Zeitkonto

Wenn eingeschaltet, fuhrt der Mitarbeiter ein Zeitkonto.Das heif3t, er kann Stunden in ein Zeitkonto
einstellen, Stunden aus diesem entnehmen und erscheint im Menii ,,Abrechnung” in der Liste zum
Abstimmen der Zeitkonten (Funktion ,,Monat abstimmen*).

Siehe auch:
Abrechnung - Monat abstimmen

Limit Zeitkonto

Es kann ein individuelles Limit fir das Zeitkonto gesetzt werden. Wenn hier eine Eingabe erfolgt, dann
wird das Zeitkonto zum Monatsende auf die eingegebene Anzahl von Stunden limitiert. Falls das
Zeitkonto mehr Stunden enthélt als laut Limit erlaubt sind, dann werden die Uberschiissigen stunden
ausbezahlt.

ACHTUNG:

Das personliche Zeitkonto-Limit kann durch einen Planwert ausser Kraft gesetzt werden! Wenn ein
gultiger Zeitkonten-Plan fur den Mitarbeiter existiert, dann wird ein eventuell eingegebenes Limit nicht
beachtet!

Siehe auch:
Personalmenii — Zeitkonto-Planung

Urlaubsanspruch

Hier ist der jahrliche Urlaubsanspruch des Mitarbeiters einzugeben ohne Beriicksichtigung eines
eventuell nur anteilig bestehenden Anspruches im Jahr des Ein- oder Austritts. Die Erfassung erfolgt
also immer in Form des gesamten Jahresanspruches!

Hinweise:

- Der Urlaubsanspruch ergibt sich bei Tarifbindung aus der tariflichen Festlegung. Der Wert im Feld
Urlaubsanspruch wird aber auch bei vorhandener Tarifbindung herangezogen, wenn ein Wert
eingegeben ist, der hoher ist als der sich aus der tariflichen Regelung ergebende Urlaubsanspruch, der
u.U. von der Betriebszugehdrigkeit abhangig sein kann. So ist es mdglich, fur Mitarbeiter einen vom
Tarif abweichenden, héheren Urlaubsanspruch zu hinterlegen. Dieser Anspruch kann sich z.B. aus
Altvertragen ergeben. Ein geringerer als der tariflich festgelegte Anspruch wird aber nicht
bertcksichtigt! Ausnahme: Es handelt sich um ein Arbeitsverhaltnis mit unregelmassiger oder
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ungleichméssiger Verteilung der taglichen Arbeitszeit (Arbeitstage pro Woche = 7). Fur solche
Arbeitsverhaltnisse wird immer der individuelle Urlaubsanspruch herangezogen, niemals der tarifliche.

- Der Urlaubsanspruch ohne Tarifbindung ist immer der individuelle Urlaubsanspruch gemass
Personalstammdaten im Feld Urlaubsanspruch.

- Der Urlaubsanspruch gilt fir Lohnempféanger und fur Mini-Job-Beschaftigte. Bei Gehaltsempfangern
wird der Urlaubsanspruch zusatzlich mit dem Beschéftigungsanteil (Stelle %) multipliziert, so dass fur
Gehaltsempféanger, die in Teilzeit beschaftigt sind, ein geringerer Urlaubsanspruch automatisch
berucksichtigt wird.

- Der so errechnete Urlaubsanspruch setzt eine Gleichverteilung der taglichen Arbeitszeiten voraus:

Beispiele:
(A) wochentagliche Sollarbeitszeit bei Vollzeit-Arbeit 40 Wochenstunden
Mo Di Mi Do Fr Sa So
8,00 8,00 8,00 8,00 8,00

Jahrlicher Urlaubsanspruch = 24 Tage (als Beispiel)

(B) wochentagliche Sollarbeitszeit bei Teilzeit-Arbeit 20 Wochenstunden mit Gleichverteilung

Mo Di Mi Do Fr Sa So

4,00 4,00 4,00 4,00 4,00

Jahrlicher Urlaubsanspruch = 24 Tage (als Beispiel)

(C) wochentégliche Sollarbeitszeit bei Teilzeit-Arbeit 20 Wochenstunden mit unregelmassiger oder
ungleichmassiger Verteilung der taglichen Soll-Arbeitszeit

Mo Di Mi Do Fr Sa So

8,00 8,00 4,00

Jahrlicher Urlaubsanspruch = 12 Tage (als Beispiel)

Fur Arbeitsverhéltnisse, bei denen die tégliche Arbeitsverpflichtung nicht vertraglich geregelt ist (z.B.
Arbeit auf Abruf, rollierende oder unregelmassige Schichtsysteme) kann der jahrliche Urlaubsanspruch
nicht direkt tariflich bestimmt werden. Der Grund liegt darin, dass fir einen konkreten Tag, an dem
Urlaub genommen werden soll, nie klar ist, ob eine Arbeitsverpflichtung bestanden hatte und somit
die Freizeit als bezahlter Urlaub zu entlohnen wére. Die gesetzliche Regelung sieht vor, dass die
tatsachliche Jahres-Arbeitszeit zu der allgemeinen oder tariflichen Jahres-Arbeitszeit ins Verhaltnis zu
setzen wére und sich aus diesem Verhaltnis der Jahres-Urlaubsanspruch des Mitarbeiters bemisst. In
der Praxis der Arbeitnehmertuberlassung fuhrt dies regelmassig zu der Schwierigkeit, dass die Jahres-
Arbeitszeit (noch) nicht bekannt ist. Wir empfehlen daher folgende Vorgehensweise:
-- Legen Sie fest, dass in Ihrem Unternehmen die taglichen Soll-Arbeitszeiten unregelmassig oder
ungleich verteilt sind (Opti.PM-Einstellungen — Allgemein — Arbeitstage pro Woche = 7). Dadurch
stellen Sie sicher, dass stets der individuelle jahrliche Urlaubsanspruch gilt; auch dann, wenn dieser
kleiner ist als der tarifliche Urlaubsanspruch.
-- Geben Sie bei jedem Mitarbeiter einen individuellen Urlaubsanspruch ein, der sich nach folgender
Formel bemisst:

[durchschnittliche Anzahl von Arbeitstagen pro Woche] X

[tariflicher Urlaubsanspruch im Jahr] /7 5
Den sich so ergebenden Wert sollten Sie stets aufrunden.
Wenn z.B. an durchschnittlich 2,2 Tagen pro Woche gearbeitet wird, dann wiirde sich bei einem
aquivalenten tariflichen Urlaubsanspruch von 24 Tagen im konkreten Fall
2,2 x24 /5 =10,56; aufgerundet 11
ein individueller jahrlicher Urlaubsanspruch von 11 Tagen einstellen.

- Ein sich aus Ein- oder Austritt wahrend des Jahres ergebender verminderter Urlaubsanspruch wird
automatisch berechnet und muss bei der Eingabe im Feld Urlaubsanspruch nicht bertcksichtigt
werden.

- Wenn sich der individuelle Urlaubsanspruch im Verlauf des Kalenderjahres dndert, dann wird der

Seite 54



Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

Personalmeni

Durchschnittswert berechnet.

Beispiel:

Eintritt 10.05.2013,

individueller Urlaubsanspruch Monate 5 bis 9 jeweils 24 Tage, Monate 10 bis 12 jeweils 30
Tage.

Die Berechnung des Urlaubsanspruchs zum 30.11.2013 erfolgt in zwei Schritten:

1. Berechnung des Durchschnittswertes

((5 Monate x 24 Tage) + (2 Monate x 30 Tage)) / 7 Monate = 25,71 Tage

2. Berechnung des erarbeiteten Anspruchs zum 30.11.2013

(25,71 Tage / 12 Monate) x 6 Monate = 12,85 Tage, gerundet auf 13,00 Tage.

- Der Urlaubsanspruch kann sich verandern, wenn der Mitarbeiter auf Kurzarbeit gesetzt ist. Konkret
bedeutet das, dass wahrend der Kurzarbeit die Fortschreibung des monatlichen Urlaubsanspruches
ausgesetzt ist. Der MA erhélt also wahrend Kurzarbeit keinen Urlaub.

Eine eventuelle Kirzung des monatlichen Urlaubszuwachses wird im Feld ,Abgegolten” ausgewiesen,
analog zu in Geld abgegoltenem Urlaub beim Austritt des Mitarbeiters.

Siehe auch:

Tarife

Urlaubsmodi

Personalmenii — Urlaubsanspruch anzeigen
Stundenerfassung — Urlaubskonto neu berechnen
Stundenerfassung — Urlaub

Opti.PM Einstellungen — Arbeitstage pro Woche

Zum Inhaltsverzeichnis

Urlaubsanspruch zusatzlich

Der Wert Urlaubsanspruch zusatzlich wird bei jeder Urlaubsermittlung auf den jéhrlichen Anspruch
hinzugerechnet. Dies kann z.B. fir zusatzlichen Urlaub fir behinderte Arbeitnehmer verwendet
werden. Wenn der individuelle Urlaubsanspruch héher ist als die Summe aus tariflichem und
zusatzlichem Urlaubsanspruch, dann gilt der individuelle Urlaubsanspruch. Der zusatzliche
Urlaubsanspruch bleibt dann unbericksichtigt. Der zusatzliche Urlaubsanspruch wird erst nach Ablauf
der Probezeit bericksichtigt.

Urlaubsanspruch tats.

Der tatsachliche Urlaubsanspruch des Mitarbeiters wird angezeigt.

Urlaubsanspruch erarb.

Der erarbeitete Urlaubsanspruch des Mitarbeiters wird angezeigt.

Stelle

Die Stelle gibt an, ob der Mitarbeiter in Vollzeit (100%) oder in Teilzeit (weniger als 100%) beschaftigt
ist. Die Stelle wirkt sich auf die Berechnung von Uberstunden aus (bei Modus S3) und auf die Anzahl
von Stunden, die in das Zeitkonto eingestellt werden (bei Modi M1, M2).

F‘.’:

Der Inhalt des Feldes kann mit Hilfe des Buttons E# berechnet werden, wobei folgende Formel
benutzt wird:
[Stelle] = [durchnittliche tarifliche Sollzeit im Monat] / [vertragliche Sollzeit im Monat]
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Die durchschnittliche tarifliche Sollzeit im Monat ist der Durchschnitt der Werte der monatlichen
Sollzeiten bei 20, 21, 22 und 23 Arbeitstagen.

Siehe auch:

Tarife

Urlaubskonto Stundenerfassung

Stundenerfassung — Jahressonderzahlungen dbernehmen

Arbeitszeit wochentlich

Die wochentliche Regelarbeitszeit des Mitarbeiters.
Wird benutzt fir:
— die Berechnung der Urlaubsabgeltung
(Resturlaub * Wochenstunden * Stundenlohn / Arbeitstage pro Woche)
— die Blockbelegung der Stundenerfassung mit ,K' oder ,U’" aus der Disposition
(Wochenstunden / Arbeitstage pro Woche)
— die Berechnung des Urlaubs pro Tag
(Wochenstunden / Arbeitstage pro Woche / 2)
— die Berechnung des fiktiven Stundenlohnes von Gehaltsempfangern
(Gehalt / (Wochenstunden * 4,3333))

HINWEIS:
Fur tariflich angestellte Mitarbeiter ist die Soll-Arbeitszeit grundsatzlich immer auf Monatsbasis
definiert. Die Festlegung einer Soll-Arbeitszeit auf Wochenbasis ist nicht moglich.

Siehe auch:
Personalmenii — Wochentagliche Arbeitszeiten

Zum Inhaltsverzeichnis

Arbeitszeit monatlich

Die monatliche Regelarbeitszeit des Mitarbeiters.

Wird benutzt fir:

- Festlegung des Sollwertes (,,IRMAZ*) zur Berechnung des Zeitkontos wenn das Merkmal
Individuelle monatliche Arbeitszeit Uberschreibt tarifliche monatliche Arbeitszeit
eingeschaltet ist, oder

- Festlegung des Sollwertes (,,IRMAZ*) zur Berechnung des Zeitkontos (bei Zeitkontomodi M3, M4)

Zu beachten ist, dass bei Tarifbindung die tarifliche monatliche Soll-Arbeitszeit massgeblich ist.

Siehe auch:

Personalmenii — Individuelle monatliche Arbeitszeit Gberschreibt tarifliche monatliche Arbeitszeit
Abrechnung — Sollarbeitszeit

Kurzarbeit

Zum Inhaltsverzeichnis

Individuelle monatliche Arbeitszeit Uberschreibt tarifliche monatliche Arbeitszeit

Die monatliche Soll-Arbeitszeit (auch als ,,IRMAZ" = Individuelle Regelméassige Monatliche Arbeitszeit
bezeichnet) ergibt sich bei Tarifbindung normalerweise aus den tariflichen Vorgaben. Diese sind im
Verwaltungsment hinterlegt und gelten fiir alle tarifgebundenen Mitarbeiter. In bestimmten Fallen
sollen aber individuelle Soll-Arbeitszeiten angewendet werden, z.B.:

- wenn Arbeitszeitvorgaben aus Altvertragen Gbernommen werden,

- wenn arbeitsvertraglich abweichende Arbeitszeiten geregelt sind.

Seite 56



Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

Personalmeni

Folgendes ist zu beachten:

1. Die individuelle monatliche Soll-Arbeitszeit kann nicht (wie in manchen Tarifvertrdgen) nach
Monaten mit unterschiedlich vielen Werktagen gestaffelt werden.

2. Eine Staffelung nach Betriebszugehdrigkeit ist ebenso nicht méglich, allerdings sind die monatliche
Soll-Arbeitszeit und auch die dazugehérenden Uberstunden-Grenzwerte Bestandteil der Historien, so
dass eine zeitliche Staffelung tber Historien erreicht werden kann.

3. Wenn Sie mit individuellen monatlichen Soll-Arbeitszeiten arbeiten, muss auch das Eingabefeld
Uberstunden-Grenzwert bestiickt werden!

4. Individuelle monatliche Soll-Arbeitszeiten sind nicht mit Teilzeitarbeit zu verwechseln. 1.d.R. liegen
die individuellen Arbeitszeiten, sofern anwendbar, Uber den tariflichen Arbeitszeiten. Es handelt sich
sozusagen um eine , Teilzeitarbeit groRer als 100%".

Siehe auch:
Verwaltungsmeni — Tarife
Personalmenii — Uberstunden-Grenzwert

Arbeitszeit taglich

Die Angabe der taglichen Arbeitszeit ist nur dann notwendig, wenn diese von dem aus der Wochen-
Arbeitszeit abgeleiteten Wert abweicht.

Die tégliche Arbeitszeit spielt eine Rolle bei:

- Der Berechnung von Zeitkontoeinstellungen, falls dies auf Tagesbasis geschieht.

Die tagliche Sollarbeitszeit wird in der Stundenerfassung angezeigt.
Hinweis:

Falls wochentégliche Arbeitszeiten eingegeben sind, haben diese Vorrang vor der allgemeinen
taglichen Arbeitszeit!

Siehe auch:
Arbeitszeit taglich an den Wochentagen
Stundenerfassung — Spalte ,,Konto*

Arbeitszeit taglich an den Wochentagen

Falls die tagliche Arbeitszeit nicht gleichmassig auf die Tage der Woche (Montag bis Sonntag) veteilt
ist, empfiehlt es sich, die genauen Arbeitszeiten pro Wochentag anzugeben. Klicken Sie dazu auf den

Button rechts neben dem Eingabefeld Arbeitszeit wochentlich. Tragen Sie die Arbeitszeiten in
das Fenster ein. Die Eingaben werden automatisch beim Schliessen des Fensters gespeichert.

Hinweise:

- Die Angabe von wochentéglichen Arbeitszeiten hat stets Vorrang vor der Angabe einer
allgemeinen téglichen Arbeitszeit. Wenn also wochentégliche Arbeitszeiten eingegeben sind,
dann verliert das Eingabefeld Arbeitszeit taglich an Bedeutung!

- Wenn Eingaben fiir die wochentéagliche Arbeitszeit gemacht werden, dann missen diese
vollstandig sein, d.h. es missen alle Wochentage, an denen regelmassig gearbeitet wird,
belegt werden. Angaben nur zu einzelnen Tagen sind unzulassig!

- Wenn die Eingaben zu den wochentéglichen Arbeitszeiten unterbleiben, so wird eine
regelmassige tagliche Arbeitszeit entsprechend der Eingabe tégliche Arbeitszeit fur die Tage
Montag bis Freitag (bei 5-Tage-Woche) bzw. Montag bis Samstag (bei 6-Tage-Woche)
angenommen.
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- Zu beachten sind die Erfordernisse zur wochentéglichen Soll-Arbeitszeit hinsichtlich des
ELENA-Verfahrens.

- Bei der Erfassung der wochentaglichen Arbeitszeiten wird automatisch gepriift, ob die
resultierende Wochenarbeitszeit der Summe der wochentéglichen Arbeitszeiten entspricht.
Wenn nicht, wird diese nach Ruckfrage automatisch korrigiert.

Siehe auch:
Stundenerfassung — Spalte . Konto*

Probezeit bis

Die Eintragung in ,,Probezeit bis* wird automatisch vorgenommen, wenn das Eintrittsdatum
eingegeben wird. Sie folgt der Regel (Eintrittsdatum + 6 Monate). Die automatische Eingabe kann
manuell abgeéndert werden.

Die Angabe ,,Probezeit bis* hat Auswirkung auf die Urlaubsberechnung. Wéhrend der Probezeit erwirbt
der Mitarbeiter pro vollem Kalendermonat des Bestehens des Beschéaftigungsverhaltnisses 1/12 seines
jahrlichen Urlaubsanspruches.

Tarifbindung

Setzen Sie den Haken, wenn fur den Mitarbeiter Tarifbindung besteht. Fur aufRertariflich beschéftigte
Mitarbeiter lassen Sie den Haken weg.

Die rechtlichen Bedingungen fiir die auRertarifliche Beschaftigung von Mitarbeitern bei Tarifbindung
des Unternehmens (Verbandsmitgliedschaft oder Allgemeinverbindlichkeitserklarung) sind zu beachten
(gemén BetrVG).

Siehe auch:
Tarife
Urlaubsanspruch

Grund des Austritts

Geben Sie ein, warum der Mitarbeiter aus dem Unternehmen ausgeschieden ist. Sie kdnnen einen
Austrittsgrund aus der Liste wahlen oder von Hand eingeben (max. 50 Zeichen).

Zum Inhaltsverzeichnis

Historie — vorher beschaftigt als

Geben Sie an, als was der Mitarbeiter vor Beginn des Beschéftigungsverhéltnisses tat. Die méglichen
Optionen stehen zur Auswahl. Diese Angabe ist zwingend erforderlich fiir die Erstellung der Statistik
AUG!

Siehe auch:
Verwaltungsmenil — Statistik (AUG)

Zum Inhaltsverzeichnis

Stunden-Grundlohn, Stunden-Prouktiviohn

In diesen Feldern wird der Stundenlohn des Mitarbeiters eingegeben.

Wichtig:

Bei Tarifbindung kann der Stundenlohn nicht gedndert werden, da er immer der gewahlten
Entgeltgruppe entspricht. Bei Tarifbindung des Mitarbeiters sind die Felder Stunden-Grundlohn und
Stunden-Produktivliohn also reine Hinweisfelder!
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Der Stundenlohn ist Teil der Mitarbeiter-Historie, kann also mit Zeitbezug abgespeichert werden.

Die im Personalmeni angezeigten Stundenléhne sind immer die des aktuellen Tages, solange keine
bestimmte Zeitreihe aufgerufen wird.

Ausnahme: Fir ausgeschiedene Mitarbeiter werden die Stundenléhne zum Zeitpunkt des Austritts
angezeigt, wenn der Austritt in der Vergangenheit liegt. In diesem Fall werden die Stundenléhne (wie
auch die Entgeltgruppe) rot markiert. Das soll darauf hinweisen, dass die angezeigten Stundenléhne
keine aktuellen Werte sind, sondern sich auf das zurtickliegende Austrittsdatum beziehen.

Siehe auch:

Tarife

Auftrag — Abweichender Stundenlohn
Personalmenii — Austrittsdatum

AuBertarifliche Zulage (produktiv)

Die ATZ (produktiv) wird gezahlt bei Arbeit oder Feiertag. Sie wird in der Stundenerfassung mit der
,L“-Funktion berechnet und in Lohnart ,LZulage” gebucht. Die ATZ kann (wie die auftragsbezogene
Zulage) durch die EBZ/TBZ aufgezehrt werden. Siehe auch: Auftragsbezogene Pramie (produktiv).

Siehe auch:
Tarife
ATZ

AuBertarifliche Zulage (unproduktiv)

Die ATZ (unproduktiv) wird gezahlt bei Urlaub, Sonderurlaub, Krankheit, Arbeitsunfall, Wartezeit,
Schulung. Krankheit gilt (trotz des Entgeltfortzahlungsgesetzes) insofern als unproduktiv, da das
Entgeltfortzahlungsgesetz ausdriicklich tariflich bestimjmte Abweichungen von
Entgeltfortzahlungsprinzip zuldsst. Die ATZ (unproduktiv) wird in der Stundenerfassung mit der ,L“-
Funktion berechnet und in Lohnart ,LZulageUP* gebucht. Die ATZ kann (wie die auftragsbezogene
Zulage) durch die EBZ/TBZ aufgezehrt werden. Siehe auch: Auftragsbezogene Pramie (unproduktiv).

Siehe auch:
ATZ

Monats-Grundgehalt, Monats-Produktivgehalt
Fur Gehaltsempfanger (Tatigkeitsmerkmal = ,G*) sind die Felder fir die Eingabe des Monatsgehaltes

aktiviert. Bei Tarifbindung wird das Gehalt automatisch aus dem tariflichen Gehalt bestimmt und in die
Felder tbernommen.

Hinweis1:

Das angezeigte Gehalt weicht vom tariflichen Gehalt ab, wenn die wdchentliche Arbeitszeit von der
tariflichen Arbeitszeit abweicht. Die Umrechnung auf ein abweichendes Monatsgehalt nimmt Opti.PM
automatisch vor.

Beispiel:

Das tarifliche Gehalt betragt EUR 2.261,35 und bezieht sich auf die 35-Stunden-Woche. Die
individuelle wéchentliche Arbeitszeit des Mitarbeiters betragt aber 40 Stunden. Das angezeigte Gehalt
wird wie folgt berechnet:

2.261,35 * (40 / 35) = 2.584,40

Hinweis2:

Fur Gehaltsempfanger wird auch ein fiktiver Stundenlohn angezeigt. Der fiktive Stundenlohn ist fur
verschiedene Auswertungen von Bedeutung (z.B. die Rickstellungsliste). Der fiktive Stundenlohn
errechnet sich wie folgt:

Tarifgehalt ATZ
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[Stundenlohn] = +
4,3333 * tarifliche Wochenarbeitszeit 4,3333 * individuelle Wochenarbeitszeit
Siehe auch:
Tatigkeitsmerkmal
Lohn

Zum Inhaltsverzeichnis

Zahlungen

Auf dem Register ,Zahlungen* werden die Daten zur Bankverbindung des Mitarbeiters eingetragen.
Angaben zur Bankverbindung gehéren zu den historischen Daten, werden also in Zeitreihen
gespeichert!

Auszahlungsart

Bar / Uberweisung / Scheck / SEPA

SEPA-Uberweisungen (Single Euro Payments Area) sind nur bei Eingabe von IBAN und SWIFT
maglich. Sie ersetzen ab 2012 die bis dahin Ublichen EU-Standardiberweisungen.

Bankverbindung

Name der Bank.

Sie kdnnen die Bank aus der Liste der bei anderen Mitarbeitern hinterlegten Banken wéhlen, indem
Sie die Auswahlliste aktualisieren (Katalog-Button).

Alternativ wahlen Sie die Bank Uber die Bankleitzahl aus dem Gesamtkatalog. Der Gesamtkatalog
bietet den Vorteil, dass alle Banken Deutschlands zur Auswahl angeboten werden. Aufgrund der
Datenmenge dauert die Auswahl aber mdglicherweise langer, als die Auswahl aus den Banken der
Mitarbeiter.

Kontonummer
Die Kontonummer des Mitarbeiters.

SWIFT
Der SWIFT-Coder der Bank. Muss nur bei ausléandischen Bankverbindungen angegeben werden.

1BAN
Die Bankverbindung im IBAN-Standard. Muss nur bei auslandischen Bankverbindungen angegeben
werden.

Kontoinhaber
Ist nur dann einzutragen, wenn der Kontoinhaber nicht identisch mit dem Mitarbeiter ist.

Siehe auch:
Abschlagszahlungen

Wiederkehrende Zahlungen

Unter Wiederkehrende Zahlungen kénnen solche Zahlungen erfasst werden, die sich regelmassig
wiederholen. Das kdnnen z.B. Wohnungsiiberlassungen sein. Zu einer wiederkehrenden Zahlung
gehoren folgende Angaben:
- Typ der Zahlung;

WU fir Wohnungsiiberlassung,

~JTME" fur Jobticket mit Erstattung,

LJTOE" fuir Jobticket ohne Erstattung;

,DARL" flr Darlehensriickzahlungen;

»,PFND*“ fUr Pfandungszahlungen;
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.VORS" fur Vorschusse;
LMIETZ" fur Mietzuschiisse des Arbeitgebers (doppelte Haushaltsfihrung);
Modus der Wiederholung;
.KDTG" kalendertaglich,
LABTG" arbeitstaglich,
-M001“, ,MO15“, ,MO31" monatlich anteilig zum Ersten, zum Fiinfzehnten, zum Monatsletzten;
-~MEO1“, ,ME15“, ,ME31“ monatlich anteilig nur im Eintrittsmonat zum Ersten, zum Fiinfzehnten, zum
Monatsletzten, monatlich Gesamtbetrag im Austrittsmonat zum Ersten, zum Flnfzehnten, zum
Monatsletzten;
-MOJT* monatlich nicht anteilig (immer voller Monatsbetrag);
- gilt von;
- gilt bis; (Wenn das Feld gilt bis leer ist, dann gilt die Zahlung unbefristet!)
- Bezeichnung;
- Betrag.

Hinweise:

- Die Verbuchung der Zahlungen erfolgt mit der Lohnabrechnung, kann aber auf den Lohnarten-
Summenlisten eingesehen werden.

- Wiederkehrende Zahlungen sind auch vor dem Eintrittsdatum und nach dem Austrittsdatum mdglich,
Ein- und Austritt werden also bei der Verbuchung der Zahlungen nicht abgeprift. Das ist z.B. dann
hilfreich, wenn Wohnungsiiberlassungen bereits gezahlt werden, bevor das Arbeitsverhdltnis formell
begonnen hat.

- Die Bezeichnung ist nur fir interne Zwecke gedacht und hat auf die Ausfiihrung der Zahlung keinen
Einfluss.

- Wenn mehrere Zahlungen eingetragen sind, die sich zeitlich tberlappen, dann werden alle
Zahlungen ausgefihrt.

- Monatliche Zahlungen werden anteilig geklrzt, wenn der Zahl-Zeitraum nicht den gesamten Monat
umfasst.

- Vorschisse werden als unbestétigt in die Liste der monatlichen Vorschiisse Ubernommen. Sie
erscheinen in der Abrechnung erst dann, wenn sie in der Verwaltung bestétigt worden sind.

Steuerklasse

Tragen Sie die Steuerklasse des Mitarbeiters ein. Wenn der Mitarbeiter pauschal besteuert wird,
tragen Sie 0 ein.

Zum Inhaltsverzeichnis

eTIN

(- Nicht mehr verwendet ab 01.11.2010 -)

Die eTIN (Electronic Taxpayer Identification Number) wird fiir die Lohnsteuermeldungen an die
Finanzamter bendétigt. Sie wird vom Programm automatisch aus dem Nachnamen, Vornamen und dem
Geburtsdatum ermittelt. Uber die eTIN identifiziert die Finanzverwaltung jeden Steuerzahler. Aufgrund
ihrer Eindeutigkeit und Unveranderlichkeit wird die eTIN auch fir andere Zwecke benutzt, z.B. fur die
Mitarbeiterzahlung nach der ,Kopfmethode” (also ohne Mehrfachbeschaftigungen) beim
Entgeltnachweis der Berufsgenossenschaft.

Zum 01.10.2010 wurde die eTIN durch die Steuer-ID ersetzt. Die eTIN wird von der Finanzverwaltung
im Rahmen des ELSTER-Verfahrens noch akzeptiert, wenn keine Steuer-ID erfasst worden ist. Die
eTIN wird von Opti.PM bei der Aufbereitung der Stammdaten fir die Lohniibergabe automatisch
ermittelt. Eine Erfassung von Hand ist nicht notwendig.
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Steuer-1D
Die individuelle, lebenslange Steuer-ldentifikationsnummer jedes Birgers (10 Stellen).
Die Steuer-ID ersetzt die bis 31.10.2010 benutzte eTIN.
Lohnsteuerkarte
Gibt an, fir welches Jahr der Mitarbeiter zuletzt eine Lohnsteuerkarte abgegeben hat.
Wenn dieses Feld leer gelassen wird oder die Jahreszahl in der Vergangenheit liegt und es sich um
einen Mini-Job-Mitarbeiter handelt, dann bedeutet dies, dass der Mitarbeiter pauschal versteuert wird.
Siehe auch:
Minijob
Krankenkasse
Krankenkassen werden Uber Kirzel verwaltet, jedes Kiirzel ist einer Krankenkasse eindeutig
zugeordnet. Im Eingabefeld ,Krankenkasse* kénnen Sie
- einem Mitarbeiter eine Krankenkasse zuweisen, wenn diese in der Liste der Krankenkassen
(Drop-Down-Box) enthalten ist,
- eine neue Krankenkasse anlegen,
- weitergehende Daten zu der Krankenkasse bearbeiten.
Zuwelsen einer Krankenkasse
Das Zuweisen der Krankenkasse geschieht tUber die Auswabhl, die im Eingabefeld ,,Krankenkasse*
angeboten wird.

Bearbeiten der Krankenkassendaten

Wahlen Sie die Krankenkasse aus. Klicken Sie dann auf Offnen.

Anlegen einer neuen Krankenkasse

Geben Sie ein zutreffendes Kiirzel in das Eingabefeld ,Krankenkasse® ein. Die Krankenkasse wird nach
Rickfrage angelegt und es 6ffnet sich automatisch das Bearbeitungsmenti.

Siehe auch:
Verwaltungsmenui - Krankenkassen

Zum Inhaltsverzeichnis
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SV-Schlissel

Der SV-Schlissel (auch Beitragsgruppenschlissel genannt) gibt an, in welchen gesetzlichen
Versicherungen welche Form der Beitragpflicht besteht. Er wird aus vier Ziffern gebildet:
Krankenversicherung

Rentenversicherung

Arbeitslosenversicherung

Pflegeversicerung

Fur voll versicherungspflichtige Arbeitnehmer lautet der SV-Schlissel 1111.

Im einzelnen sind folgende Schlussel festgelegt:

1. Stelle KV

0 = beitragsfrei

1 = allgemeiner Satz

2 = erhohter Satz

3 = verminderter Satz

4 = Beitrag zur landwirtschaftl. KV

5 = AG-Beitrag zur landwirtschaftl.KV

6 = Pauschalbeitrag fur ger. Besch.

9 = Beitrag zur freiw. KV (Firmenzahler)

2. Stelle RV

0 = beitragsfrei

1 = Arbeiter (K)

2 = Angestellter (L)

3 = Arbeiter (K/2)

4 = Angestellter (L/2)

5 = Pauschalbetrag fur geringfugig beschéaftigte Arbeiter

6 = Pauschalbetrag fur geringfligig beschéaftigte Angestellte

3. Stelle AV

0 = kein Beitrag

1 = voller Beitrag
2 = halber Beitrag

4. Stelle PV

0 = kein Beitrag

1 = voller Beitrag
2 = halber Beitrag

Versicherungsnummer

Die Versicherungsnummer (friher: ,Rentenversicherungsnummer* oder ,,RV-Nummer®) des
Mitarbeiters. Diese Eingabe ist fur die Lohnabrechnung erforderlich und wird syntaktisch gepruft.

Siehe auch:
Personalmenii — Europaische Versicherungsnummer

Europaische Versicherungsnummer

Die Europaische Versicherungsnummer tritt an die Stelle der Versicherungsnummer, wenn der
Mitarbeiter die Staatsangehdrigkeit eines EU-Mitgliedsstaates besitzt.

Die Versicherungsnummer des Mitgliedstaates der européischen Union oder eines Staates, fir den das
Abkommen Uber den européischen Wirtschaftsraum gilt, dem der Versicherte

angehort. Die Nummer wird bei erstmaliger Aufnahme einer Beschaftigung von nichtdeutschen
Angehorigen des Europaischen Wirtschaftsraumes im Rahmen der DUVO (ibermittelt.

Seite 63



Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

Personalmeni

Verzicht auf RV-Pflicht ab (Minijob)

Aufgrund von Gesetzeséanderungen besteht Versicherungspflicht in der Rentenversicherung

fur eine geringfiigig entlohnte Beschéaftigung, die ab dem 1. Januar 2013 aufgenommen wird und

fir eine bereits vor dem 1. Januar 2013 aufgenommene geringfiigig entlohnte Beschaftigung, wenn
das monatliche Arbeitsentgelt auf einen Betrag von 400,01 Euro bis maximal 450,00 Euro angehoben
wird.

Bezieher einer Vollrente wegen Alters, Ruhestandsbeamte, Bezieher einer berufsstandischen
Altersversorgung und Arbeitnehmer, die bis zum Erreichen der Regelaltersgrenze nie rentenversichert
waren, unterliegen nicht der Versicherungspflicht. Flr diesen Personenkreis besteht
Versicherungsfreiheit in der Rentenversicherung. Es ist kein Eigenanteil zur Rentenversicherung zu
entrichten. Die Meldung zur Sozialversicherung erfolgt hier mit der Beitragsgruppe "5" in der
Rentenversicherung.

Minijobber, die nicht der Versicherungspflicht in der Rentenversicherung unterliegen méchten, kénnen
sich jederzeit - auch wahrend des laufenden Beschaftigungsverhaltnisses - von der
Versicherungspflicht in der Rentenversicherung befreien lassen. Ausgenommen von dieser Mdglichkeit
sind Minijobber, die bereits vor dem 1. Januar 2013 Rentenversicherungsbeitrage aufgestockt haben.
In diesem Fall bleibt der Minijobber weiterhin versicherungspflichtig und ihm steht kein
Befreiungsrecht zu.

Die Befreiung von der Rentenversicherungspflicht ist vom Beschaftigten schriftlich beim Arbeitgeber zu
beantragen. Der Arbeitgeber zahlt dann weiterhin den Pauschalbeitrag zur Rentenversicherung in
Hbéhe von 15 Prozent bzw. 5 Prozent (bei Minijobs in Privathaushalten). Der Eigenanteil des
Minijobbers féllt mit der Befreiung von der Rentenversicherungspflicht weg. Der Minijobber erhalt
dann nur anteilige Beitragsmonate fur die Erfullung der verschiedenen Wartezeiten und auch das
erzielte Arbeitsentgelt wird bei der Berechnung der Rente nur anteilig berucksichtigt.

Personengruppenschliussel (PGS)

Der Personengruppenschlissel ist ein SV-Merkmal des Mitarbeiters und kann wie folgt belegt werden:
101 = SV - pflichtig Beschaftigter

102 = Auszubildender

103 = Beschéftigter in Altersteilzeit

104 = Hausgewerbetreibender

105 = Praktikant

106 = Werkstudent

107 = Person in Werkstatten fir Behinderte
108 = Bezieher von Vorruhestandsgeld

109 = Geringfugig Beschéftigter

110 = Kurzfristig Beschaftigter)

111 = Rehabilitand

112 = Mitarbeitender Angehdriger In der Landwirtschaft
113 = Nebenerwerbslandwirt

114 = Nebenerwerbslandwirt saisonal

116 = Ausgleichsgeldempfanger FELEG

118 = Unstandig Beschaftigter

119 = Altersvorruhestand Versorgungsbezieher
120 = Scheinselbsttandiger

900 = Beamter

901 = Geschaftsfuhrender Gesellschafter

902 = Student mit Besitzstand

903 = KVDR nicht meldepflichtig

910 = sonstiger sv-freier Arbeitnehmer

920 = Sonstige

Zum Inhaltsverzeichnis
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SV-Meldungen

Bis 31.12.2005 konnten die SV-Meldungen direkt aus Opti.PM heraus erstellt werden. Der
entsprechende Menupunkt befindet sich Personalmen, Register ,,SV*“, Funktion ,,SV-Meldung...“.

Mit Einfihrung des elektronischen Meldewesens zum 01.01.2006 kénnen SV-Meldungen nicht mehr in
Papierform erstellt werden. Das Meldewesen wrd jetzt mit Hilfe des Programms ,sv.net classic*
durchgefiihrt. Opti.PM Ubertragt die Personal- und Krankenkassendaten nach sv.net classic und stellt
die Meldung zum Versand bereit. Der eigentliche elektronische Versand erfolgt aus sv.net classic
heraus.

Installation von sv.net classic

Sie kdnnen sv.net classic Uber die Internetseite des Herstellers ITSG GmbH beziehen. Bei der
Installation sind keine Besonderheiten zu beachten.

Nach der Installation mussen Sie sich bei der ITSG registrieren. Dieses Verfahren ist in der Hilfe zu
sv.net classic beschrieben. Nach erfolgreicher Registrierung kénnen Sie SV-Meldungen versenden.
Bitte beachten sie, dass sv.net regelmassig aktualisiert wird. Sie sollten immer die aktuellste Version
installiert haben, da auch Opti.PM sich dieser Version immer anpasst.

Einrichten der Firma

Klicken Sie ,,Neu“, dann ,Firma“. Legen Sie lhre Firma mit den notwendigen Angaben an. Es miissen
die Betriebsnummer, die Firmenbezeichnung und der Rechtskreis (Ost oder West) eingegeben
werden.

Durchfiihren von Meldungen

Dieses Verfahren gilt fir Anmeldung, Abmeldung, An- und Abmeldung (gleichzeitig),
Unterbrechungsmeldung, Sondermeldung, Jahresmeldung, Anderungsmeldung:

Nach der Erstellung der Meldung aus Opti.PM erscheint diese in der Ubersicht ,Elektronischer
Versand“ und kann von dort aus versendet werden. Die aus Opti.PM Ubertragenen Meldungen kénnen
zuvor auch tiber die Funktion ,Journal“ — ,Andern* eingesehen und bearbeitet werden.

Stornieren von Meldungen

Das Stornieren von Meldungen geschieht direkt in sv.net classic.

Siehe auch:
ELENA-Meldung

Zum Inhaltsverzeichnis

Zeitkonto — Uberstunden ab Std

Bei Berechnung der lohnseitigen Uberstunden auf Wochenbasis konnen die Grenzwerte fir die
Stundenzahl hier eingegeben werden. Es kénnen zwei separate Grenzwerte benutzt weden, die
unabhangig voneinander verarbeitet werden.

Wenn das Merkmal Individuelle monatliche Arbeitszeit Uberschreibt tarifliche monatliche
Arbeitszeit eingeschaltet ist, dann muss zumindest ein Uberstunden-Grenzwert eingegeben sein, der
dann als monatlicher Grenzwert interpretiert wird.

Die Uberstunden-Grenzwerte sind bestandteil der Historien.

Siehe auch:
Stundenerfassung — Uberstundenzulage
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Personalmenii — Individuelle monatliche Arbeitszeit anwenden

Zeitkonto — Samstag 2 ab Std

Zulagen fir Arbeit am Samstag kdnnen Uber ein Stundenlimit so aufgeteilt werden, dass
- Stunden bis zum Wert Samstag 2 ab Std der Lohnart Samstagl zugewiesen werden,
- Stunden ab dem Wert Samstag 2 ab Std der Lohnart Samstag2 zugewiesen werden.

Siehe auch:
Stundenerfassung — Samstagszulage

Auftragsbezogene Lohnbestandteile: VMA ab Stunden

VMA wird nur an solchen Tagen gezahlt, an denen der Mitarbeiter mindestens die angegebene Anzahl
von Stunden am Tag produktiv arbeitet. Die Eingabe wirkt sich sowohl auf die VMA selbst, als auch
auf die Ausldse (innerhalb der Auslése aber nur auf die VMA) aus.

Siehe auch:

Stundenerfassung VMA

Auftrag - Ausldse
Stundenerfassung - Ausldserechner

Auftragsbezogene Lohnbestandteile: Fahrgeld ab Kilometer

Fahrgeld pro Kilometer wird nur fur diejenigen Kilometer gezahlt, die die angegebene Anzahl
Uberschreiten. Die Angabe der Kilometer-Grenze wird ignoriert, wenn das Fahrgeld als Bestandteil der
Auslése mit Hilfe des Ausléserechners berechnet wird.

Siehe auch:
Stundenerfassung Fahrgeld

Zum Inhaltsverzeichnis

Auftragsbezogene Lohnbestandteile: Pramie pro Tag

Pramie, die fur diesen Auftrag gezahlt wird. Wird bei der Ubernahme des Mitarbeiters in einen Auftrag
in diesen unter ,Pramie (produktiv) / Tag“ eingetragen, wenn die Frage ,Mitarbeiterleistungen durch
Mitarbeiter-Stammdaten ersetzen?" mit ja beantwortet wird.

Siehe auch:
Auftrag — Pramie produktiv

Auftragsbezogene Lohnbestandteile: Pramie pro Stunde

Pramie, die fur diesen Auftrag gezahlt wird. Wird bei der Ubernahme des Mitarbeiters in einen Auftrag
in diesen unter ,Pramie (produktiv) / Stunde” und ,Pramie (unproduktiv) / Stunde” eingetragen, wenn
die Frage ,Mitarbeiterleistungen durch Mitarbeiter-Stammdaten ersetzen?" mit ja beantwortet wird.
Achtung:

Die Eingabe wird eventuell durch eine kundenspezifische Pramie des Mitarbeiters tberschrieben!

Siehe auch:
Auftrag — Pramie produktiv
Personal — Entgelte — Individuelle auftragsspezifische Pramien
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VWL

Erfassen Sie hier die vermdgenswirksamen Leistungen und die Direktversicherungen des Mitarbeiters.
Es kénnen beliebig viele Vorgédnge pro Mitarbeiter eingegeben werden. Zu jedem Vorgang gehéren
folgende Angaben:

- Typ (VWL / DV)

- Vertragsnummer

- Empfanger

-BLZ

- Name der Bank

- Kontonummer fiir die Uberweisung

- Betrag (EUR)

- gilt von (Datum)

- gilt bis (Datum)

Die Angaben gilt von und gilt bis kdnnen entfallen, der Vertrag gilt dann ohne zeitliche
Einschrankung.

Neu anlegen

o
Klicken Sie auf den '~ Hinzufiigen-Button. In der Tabelle ,,VWL" wird eine neue Zeile

angelegt. Nehmen Sie die weiteren Eintragungen direkt in dieser Tabelle vor.

Speichern
_ _ = .
Klicken Sie auf den Speichern-Button.
Léschen
Markieren Sie den zu léschenden VWL-Vertrag und klicken Sie auf den X Léschen-Button.
Siehe auch:

Lohnartenliste

Pass / Aufenthaltserlaubnis / Arbeitserlaubnis

Die Eingabefelder sind nur fur Personen relevant, die nicht die deutsche Staatsangehdrigkeit besitzen
(Ausnahme: Die Giiltigkeit des Personaldokumentes wird auch fiir deutsche Staatsangehorige
ausgewertet, wenn ein Gultigkeitsdatum eingegeben ist). Einzugeben sind

- das Datum der Befristung des jeweiligen Dokumentes, oder

- der Buchstabe ,U" fiir unbefristet.

Die Eingaben werden mit Hilfe der Funktion , Arbeits- / Aufenthaltserl.” gepruft.

Hinweise zu den Eingaben:

- Fir Staatsbirger von Nicht-EU-Staaten sind alle Angaben zwingend. Ohne gultige
Eintragungen kann fiir den entsprechenden Mitarbeiter kein AUV erstellt werden!

- Fir Staatsbirger von EU-Staaten (,,alte” 10 EU-Staaten ohne Beitrittsstaaten) sind die
Angaben ebenfalls vorgesehen. Diese Mitarbeiter bendtigten allerdings nur bis 2013 eine
JFreiziigigkeitsbescheinigung®, die als Aufenthalts- und Arbeitserlaubnis galt. Die
Freizuigigkeitsbescheinigung ist nur im Zusammenhang mit einem gultigen Personaldokument
wirksam. Die Freizlgigkeitsbescheinigung wurde Anfang 2013 ersatzlos abgeschafft, so dass
fur alle EU-BUrger die volle Freiziigigkeit gilt.

- Deutsche Staatsangehdrige benétigen keine Erlaubnisse und kein Personaldokument. Sie
kénnen aber optional ein Giltigkeitsdatum fiir das Personaldokument eingeben. Dieses wird
dann genauso geprift wie bei nicht-deutschen Staatsangehérigen.
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Siehe auch:
Personalmenii — Erlaubnisse priifen

Zum Inhaltsverzeichnis

Nummer des Personaldokumentes

Geben Sie die Nummer des gultigen Personaldokumentes des Mitarbeiters ein. Diese Eingabe ist dann
notwendig, wenn der Mitarbeiter nicht die deutsche Staatsangehorigkeit besitzt.

Transponder-Nummer

Die Transpondernummer ist die Nummer des fir die automatische Zeiterfassung benutzten
Transponders.
Jedem Mitarbeiter kbnnen beliebig viele Transponder zugeordnet werden. Die zeitliche Gultigkeit der
Zuordnungen darf sich nicht tberlappen!
Klicken Sie im Personalmeni unter ,,Auftragsbezogen” auf den Button , Transponder” und geben Sie
ein:

Transpondernummer,

Gilt von,

Gilt bis.
Wenn der Transponder unbefristet gilt, lassen Sie das Feld Gilt bis leer.

Hinweise:

- Sie kbnnen die Eingabe von Transpondernummern vereinfachen, wenn Sie zum Einlesen der
Transpondernummern ein Lesegeréat benutzen.

- Das Feld SynclID kénnen Sie leer lassen.

- Das Feld Bemerkung kénnen Sie flr beliebige Bemerkungen benutzen, z.B. Gber den Grund der
Neuzuweisung eines Transponders (Verlust usw.).

Siehe auch:
Automatische Zeiterfassung

Zum Inhaltsverzeichnis

Abweichender AV (Dokument4)

Als Arbeitsvertrag wird normalerweise die Vorlage [PM]\FORMULARE\REPARBEITSVERTRAG.PDF
verwendet. Alternativ kann aber fiir bestimmte Mitarbeiter eine abweichende Vorlage definiert
werden. Dies kann z.B. dann sinnvoll sein, wenn Sie mit verschiedenen Arbeitsvertragen fir Vollzeit-
und Teilzeitmitarbeiter oder mit unterschiedlichen Tarifvertragen arbeiten. Das Erstellen und
Ausdrucken des individuellen Arbeitsvertrages geschieht tber den Button AV.

Zum Inhaltsverzeichnis

Export

Das Feld Export kann verschiedene Funktionen erfiillen.

Es dient dazu, einen oder mehrere Mitarbeiter fur eine nachfolgende Operation auszuwéhlen. Dies
kann die Auswertung AuBenumsatze sein.

Das Feld Export steuert zudem die Art der Bereitstellung von Personalstammdaten im Format , Datev
Lohn & Gehalt“. Dieses Format unterscheidet zwischen Neuanlage und Bestandspflege. Bereits
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exportierte Mitarbeiter sind am eingeschalteten Merkmal Export zu erkennen. Das Merkmal wird beim
Export automatisch eingeschaltet, kann aber auch manuell gesetzt werden.

Siehe auch:
Personalmeniu — Export fir alle ausschalten

Profil

Uber den Button ,,Profil“ gelangen Sie in das Menii ,Mitarbeiterprofil“.
Unter Profil ist zu verstehen:

- ein Lebenslauf, verbunden mit

- Daten zur Qualifikation

des Mitarbeiters.

Im MenU ,Mitarbeiterprofil“ werden Daten zum Lebenslauf erfasst. Jeder Eintrag gilt einem
Zeitabschnitt, bestimmt durch Jahr von, Monat von, Jahr bis, Monat bis. Die Reihenfolge der Erfassung
ist beliebig. Zu den einzelnen Zeitabschnitten kénnen Angaben zur Art der Tatigkeit, Arbeitgeber,
Entlohnung, Weiterbildung u.a. gemacht werden.

Im Men( ,Mitarbeiterprofil“ kdnnen diese Zeitabschnitte in Form eines Lebenslaufes ausgedruckt
werden. Alternativ kann ein ,,echtes” Profil erstellt werden. Im Profil-Ausdruck werden die Angaben
zum Lebenslauf zusatzlich kombiniert mit Angaben zur Qualifikation des Mitarbeiters. Die Angaben zur
Quialifikation werden generiert aus den Eintragungen unter ,,Q-Kat.“

Anlegen eines neuen Profileintrages

.|
Klicken Sie auf den =~ Hinzufligen-Button. Nehmen Sie lhre Eintragungen vor. Klicken Sie dann

=

auf den Speichern-Button.

Ausdrucken eines Profils

Klicken Sie auf den Dokument-Button.

Hinweis:

Um ein Profil zu erstellen, muss

- mindestens eine Qualifikation zugewiesen sein, und
- mindestens ein Lebenslauf-Eintrag vorhanden sein!

Ldschen eines Profil-Eintrags

Wabhlen Sie den zu I8schen Eintrag aus, indem Sie ihn in der Liste der Eintrdge am linken Rand durch

X

Anklicken markieren. Klicken Sie dann auf den Loschen-Button.
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Beispielausdruck
Qualifikationsprofil
Persénliche Daten Mame Hubert Meier
eh. Datum 12.08.1972
Familienstand verheiratet
M ationalitat simbawisch
Schul- und 0702 - 0205  Aushildung als Fachinfonnatiker (Systemintegration) bei
Berufsausbildung Firma proEDY in Lauf bei Narmberg
Berufspraxis 06/05 - heute Fachinformatiker fir Systemintegration
——|Kapitel |
VEachliche Kenntnisse
und Fahigkeiten —[Kategarien |

alen/T apezieren

\H—|Qua|iﬂkati0nen
] apEZiEI’En

EDV-Kenntnisse

Microsoft Windows

B Programmierung Visual Basic
Linux
Microsoft Windos NT
Microsoft Windows 2000
Programrmierundg HThL
hicrosoft Word
Microsoft Excel

Sprachen

Fremdsprachen

B frarzosisch
B englisch

Beurteilung Herr Meier ist ein engagierter Mitarbeiter...

Verflugbarkeit Im Ein=satz bei proEDY

Siehe auch:
Qualifikationen (Q-Kat)

Zum Inhaltsverzeichnis
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Arbeitsbescheinigung

Die Arbeitsbescheinigung wird erstellt, wenn Sie im Personalmeni auf ,,Arb.-Besch* klicken. Im
folgenden Menl muissen Sie Angaben machen, die fir die Arbeitsbescheinigung von Bedeutung sind.
Die auf der Arbeitsbescheinigung auszuweisenden Bruttoentgelte und Fehlzeiten werden wie folgt
bestimmt:

- die Fehlzeiten aus der Stundenerfassung,

- die Bruttoentgelte der Abrechnungszeitraume aus den Lohnkonten des Lohnprogrammes:

Die Bruttoentgelte und Fehlzeiten werden ermittelt, wenn Sie auf die Funktion ,Entgelte ermitteln”
(Seite 3 des Menis) klicken.

Hinweis:

Nur einige Lohnprogramme ermdglichen den Zugriff auf die Lohnkonten (z.B. Voks-Lohn). Wenn Sie
keinen Zugriff auf die Lohnkonten haben, mussen Sie die Bruttoentgelte von Hand eintragen.

Sie kdnnen die Angaben der Arbeitsbhescheinigung dann abspeichern und die Bescheinigung
ausdrucken. In der Bildschirmansicht der Arbeitsbescheinigung haben Sie die Mdglichkeit,
Anderungen oder Ergéanzungen vorzunehmen.

Disposition: Schichtplanung

Siehe Stundenerfassung — Schichtplanung.

Disposition: Planungsliste

Siehe Kundenmeni — Planungsliste
Bei der fiur einen einzelnen Mitarbeiter erstellten Planungsliste bleiben Bewertungen des Mitarbeiters
durch Kunden (einzugeben als Bestellung) unberticksichtigt!

Entgelt: Umgruppieren

Einige Tarifvertrage sehen fir bestimmte Entgeltgruppen fest vorgeschriebene
Umgruppierungsregeleungen vor. Z.B. verlangt der IGZ-Tarif fir Mitarbeiter in der EG3 eine
Umgruppierung in die EG4 nach 12 Monaten Betriebszugehdrigkeit. Diese Umgruppierungen kénnen
Sie mit Hilfe der Funktion Umgruppieren in einem automatisierten Verfahren vornehmen.

Zu Beginn werden Sie nach folgenden Angaben gefragt:

- Entgeltgruppe, die geprift werden soll (d.h. fir die die Umgruppierungen durchzufiihren sind),

- Entgeltgruppe, in die umgruppiert werden soll (i.d.R. ist das die nachsthéhere Entgeltgruppe),

- Monat, der geprift werden soll (alle Umgruppierungen, die zu Beginn dieses Monats anstehen),

- Anzahl von Monaten der Betriebszugehorigkeit, die eine Umgruppierung erfordern.

Das Verfahren prift dann die in Frage kommenden Mitarbeiter und bietet individuell pro Person an,
die Umgruppierung zum Ersten des gewahlten Monats auszufiihren.

Das Verfahren kann jederzeit abgebrochen und beliebig of wiederholt werden. Bereits umgruppierte
Mitarbeiter, auch solche, fur die die Umgruppierung zuvor manuell vorgenommen wurde, werden nicht
wiederholt verarbeitet.

Extras: Export fur alle Mitarbeiter ausschalten
Das Merkmal Export wird fir alle Mitarbeier ausgeschaltet.

Die Funktion kann hilfreich sein, wenn man z.B. bestimmte Mitarbeiter in einer Auswertung
zusammenfassen will, anschliefend die Auswahl [6schen und eine neue erstellen will.

Seite 71



Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

Personalmeni

Extras: Filiale wechseln

Benutzen Sie die Funktion ,Filiale wechseln“, wenn Sie einen Mitarbeiter / Bewerber / Klienten aus
einer bestimmten Filiale in eine andere Filiale Gbernehmen wollen oder wenn Sie nur die
Personalnummer andern wollen.

Zum Inhaltsverzeichnis

Extras: Konsistenz prifen

Mit Hilfe der Funktion ,Konsistenz priifen” kann die Vollstandigkeit der Personalstammdaten in Hinblick
auf eine bevorstehende Lohnabrechnung geprift werden.

Folgende Felder sind dabei als Muss-Felder definiert:

Name, Geburtsdatum, Tatigkeitsmerkmal (L/A/G), Eintrittsdatum, Gemeinde der Lohnsteuerkarte, SV
Schlussel, Krankenkasse, Finanzamt, Urlaubsanspruch, Konfession, Steuerklasse, Lohnsteuerkarte
(aktuelles Ausgabejahr), alle Bestandteile des 9-stelligen Tatigkeitsschlissels).

Zum Inhaltsverzeichnis

Extras: Markieren aus Liste

Das Merkmal Export kann mit Hilfe einer zu importierenden Textdatei auf ,ja“ gesetzt werden.

Die Textdatei muss dieses Format aufweisen:
[Personalnummer]; [Filialnummer]

Trennung der Felder durch Semikolon (;).
Mindestens die zwei Felder [Personalnummer] und [Filialnummer] sind in jeder Zeile erforderlich,
weitere Felder werden ignoriert.

Extras: Synchronisieren

Die Stammdaten der gerade gewahlten Mitarbeiters oder der Mitarbeiter eines frei wahlbaren Monats
werden gemass der auf lhrem System eingerichteten Schnittstelle exportiert. Diese Funktion dient der
Bereitstellung der Daten an ein externes Lohnprogramm zum Zwecke der Uberpriifung oder

ausserplanmassigen Abrechnung des Mitarbeiters.

Zum Inhaltsverzeichnis
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Belehrungen / Zertifikate

Unter dem Menupunkt ,Belehrungen/Zertifikate* kénnen allgemein Belehrungen, Zertifikate, aber auch
Prifungen, Bescheinigungen oder andere Ereignisse eingegeben werden.

Diesen ist gemein, dass

- die Eingabe eines Freitextnamens moglich ist,

- mit einem Gilt-Von Datum,

- einem Gilt-Bis Datum, und

- der Moglichkeit eines Erinnerungstermins.

Im Unterschied zu Gesundheitsuntersuchungen ist fir Belehrungen / Zertifikate die freihandige
Eingabe des Titels moglich.

Siehe auch:
Gesundheitsuntersuchungen

Austritt prufen

Die Funktion ,Austritt prifen
Eintritt / Austritt Befristungen Historie Austritt Datenschutz

Eintrittsdatum |£E-10.2014 3+ | befristet [
Probezeit bis [ [ 1 |
Austrittsdatum | O~ [ prifen ] Kaindigungsfist

erflllt folgende Aufgaben:
- Auftrage oder Dispo-Vorgange, die zum oder nach dem Austrittsdatum aktiv sind, werden angezeigt.
- Termine nach dem Austrittsdatum werden bei Bedarf geldscht.

Siehe auch:
Personalmenii — Ein-/Austrittsdatum
Termine

Urlaubsanspruch anzeigen

Der Urlaubsanspruch eines Mitarbeiters im Jahresverlauf wird angezeigt, dazu auch die
Berechnungsgrundlage.

Siehe auch:
Urlaubskonten

Urlaubskonto neu berechnen

Siehe: Stundenerfassung — Urlaubskonto neu berechnen.
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Tarifgebiet wechseln

Normalerweise stehen bei der Festlegung der Entgeltgruppe eines Mitarbeiters nur diejenigen
Entgeltgruppen zur Auswahl, die fir das Tarifgebiet, das dem Mandanten zugeordnet ist, gultig sind.
In besonderen Fallen kann es aber notwendig sein, einem Mitarbeiter eine Entgeltgruppe eines
anderen Tarifgebietes zuzuweisen. Dies ist z.B. dann der Fall, wenn der Mitarbeiter dauerhaft im
anderen Tarifgebiet eingesetzt ist.

Durch Betatigen der Funktion ,Tarifgebiet wechseln* wird die Auswabhlliste der Entgeltgruppen
entsprechend umgeschaltet.

Individuelle Lohnarten anlegen

Normalerweise gelten die Im Verwaltungsmeni — Lohnarten angelegten Lohnarten fur jeden
Mitarbeiter. In bestimmten Féallen kann es aber erforderlich sein, fur einzelne Mitarbeiter abweichende
Lohnarten anzulegen. Dies gilt etwa dann, wenn der Mitarbeiter in Gastronomie, Bewachungsgewerbe
oder im medizinischen Bereich eingesetzt ist, wo abweichende Zuschlagssatze fiir Nachtarbeit gelten.
Es kénnen auch individuelle Zuweisungen an externe Lohnarten (also fir das
Lohnabrechnungssystem) vorgenommen werden.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine individuelle Lohnart zuzuweisen:

- Rufen Sie den Mitarbeiter im Personalment auf.

- Klicken Sie (im Kopfment) auf Extras — Individuelle Lohnarten.

- Es erscheint das Formular ,,Individuelle Lohnarten®. Klicken Sie auf , um eine neue
individuelle Lohnart anzulegen.
- Wéhlen Sie in der ersten (linken) Spalte aus, welche Lohnart Sie individualisieren méchten.
Achten Sie darauf, dass
-- unter ,,Wert" die richtige Lohnart ausgewahlt wird,
-- das Tatigkeitsmerkmal, das der Lohnart unter ,Wert“ vorangestellt ist,
mit dem Tatigkeitsmerkmal des gewahlten Mitarbeiters tUbereinstimmt
(z.B. fur Lohnempféanger ,L“ muss der Wert mit ,L/* beginnen).
- Unter ,,Multiplikator* kann nun der Faktor
(in Prozent, z.B. Nachzuschlag 20% bedeutet Multiplikator = 20),
unter ,Summand”“ der Summand (Ublicherweise 0) eingegeben werden.
- Unter ,Lohnart Voks“ und ,Lohnart“ kdnnen nun die Schlissel der Lohnart, die im externen
Lohnsystem verwendet werden, eingegeben werden.
Alle Eingaben entsprechen den Eingaben im Verwaltungsmeni — Lohnarten.

ATZ an Tariferhéhung anpassen

Haufig wird arbeitsvertraglich festgelegt, dass eine etwaige Erhéhung des tariflichen Entgelts zu einer
entsprechenden Verringerung der aussertariflichen Zulage (ATZ) fuhren soll. Dadurch bleibt der
effektive Stundenlohn (bzw. das Gehalt) gleich, auch wenn eine Tariferh6hung in Kraft tritt.

Die Anpassung der ATZ wird durch die Funktion ,,ATZ an Tariferh6hung anpassen” unterstuitzt.

Beim Starten der Funktion muss zunachst ein Stichtag festgelegt werden. Dieser Stichtag sollte
identisch sein mit dem Stichtag der Tariferh6hung. Es werden sodann alle Mitarbeiter geprift, die an
diesem Stichtag beschéftigt sind. Fur jeden einzelnen Mitarbeiter werden ermittelt:

- das tarifliche Entgelt einen Tag vor dem Stichtag und am Stichtag,

- die ATZ produktiv und unproduktiv,

- die vorgeschlagene Anderung der ATZ produktiv und unproduktiv.

Der Benutzer kann die vorgeschlagene Anderung der ATZ bestatigen oder ablehnen. Bei Bestatigung
wird fir den jeweiligen Mitarbeiter ein neuer Historieneintrag erstellt oder, falls ein solcher bereits
existiert, abgeandert. Alle Anderungen werden in einem Vorgangsprotokoll festgehalten.

Fir Mitarbeiter, auf die mindestens eines der folgenden Merkmale zutrifft, werden keine Anderungen
der ATZ durchgefihrt:

- der Mitarbeiter unterliegt nicht der Tarifbindung,

- der Mitarbeiter tritt am Stichtag ein oder aus,
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- die Entgeltgruppe des Mitarbeiters &ndert sich am Stichtag (Umgruppierung).

Falls die Erhéhung des tariflichen Entgelts nicht vollstandig durch eine entsprechende Reduzierung der
ATZ ausgeglichen werden kann, dann wird die ATZ auf Null gesetzt und im Vorgangsprotokoll wird ein
besonderer Vermerk eingetragen.

Zum Inhaltsverzeichnis

Individuelle auftragsspezifische Pramien

Im Auftrag kénnen Préamien definiert werden, die der Mitarbeiter nur im Rahmen des konkreten
Einsatzes erhélt. Solche Pramien kdnnen im Auftrag freihdndig eingegeben oder aus einer
vorbestimmten Liste ausgewahlt werden. Diese Liste wird im Personalmenii zu dem bestimmten
Mitarbeiter erfasst.

Achtung:

Die Erfassung von auftragsspezifischen Pramien ist sowohl

- mit Glltigkeit fir alle Kunden, oder

- mit Gultigkeit fur spezielle Kunden

moglich.

Wenn die Felder Kundennr. / Unternr. leer sind oder auf keinen Kunden verweisen, dann werden
die Pramien bei jedem Auftrag in einer Auswabhlliste angeboten. Der Eintrag im Feld Bemerkung soll
dem Anwender die Auswahl der richtigen Pramie in einem Auftrag erleichtern.

Wenn die Felder Kundennr. / Unternr. auf einen existierenden Kunden verweisen, dann wird die
Pramie zusatzlich in jedem neuen Auftrag, der den gewahlten Mitarbeiter und den entsprechenden
Kunden vereint, sofort als Pramie eingetragen. Eine Auswahl aus der Liste braucht dann im Auftrag
nicht mehr zu erfolgen. Die Ubertragung findet auch bei Teilumwandlungen einer Bestellung statt.
Hinweise:

- Wenn fir denselben Kunden mehrere Pramien eingetragen sind, dann wird im Auftrag die Summe
aller Pramien Ubernommen.

- Auch der Wert 0 (Null) ist ein glltiger Eintrag.

Zulage: Auftragsspezifische Pramie in EUR / Stunde

Bemerkung: Die Bemerkung soll bei der spateren Verwendung der Liste im Auftrag helfen, zu
entscheiden, ob oder welche Pramie fir einen konkreten Einsatz auszuwdhlen ist.

Das Menu ,Individuelle auftragsspezifische Pramien* befindet sich im Personalmeni unter ,Entgelte”.

HINWEIS:
Sie kdnnen wiederkehrende auftragsspezifische Pramien bei dem fiktiven Mitarbeiter O als
Vorgabewerte hinterlegen. Diese werden dann bei jeder Neuanlage eines Mitarbeiters tibernommen.

Kopieren

Da das Erfassen vieler auftragsspezifischer Pramien fir alle Mitarbeiter sehr zeitaufwéndig sein kann,
existiert im Meni eine Kopierfunktion. Diese ist nur fir den fiktiven Mitarbeiter 0 (Vorgabewerte) aktiv
und funktioniert wie folgt:

- Alle kundenbezogenen (also mit eingetragenem Kunden) auftragsspezifischen Pramien des
Mitarbeiters 0 werdne in ALLE Mitarbeiter desselben Mandanten kopiert.

- Bereits erfasste Pramien zu demselben Kunden werden NICHT Uberschrieben.

- Der Kopiervorgang kann sehr viele Datensétze betreffen und deshalb sollte vor Ausldsen der
Kopierfunktion sorgféltig gepruft werden, ob alle bei Mitarbeiter O eingegebenen auftragsspezifischen
Pramien korrekt sind.

Siehe auch:
Personalmeni — Neuanlage
Personalmeni — Pramie

Auftragsmenii — Pramie
Auftragsmeni — Teilumwandlung
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Notizen

Klicken Sie auf dem Register ,,Dokumente” auf den Notizen-Button i] Es 6ffnet sich das Menu
zum Bearbeiten von Notizen.

Notizen E“E E]

E =i

Introdu... Testno...

Notizen sind formatierbare Texte, die zu Mitarbeitern, Bewerbern oder Klienten (analog auch im
Kundenbereich) eingegeben werden kdnnen. Es kdnnen zu jeder Person beliebig viele Notizen verfasst
werden. Anders als Termine, verfligen Notizen aber nicht Gber eine zeitliche Zuweisung.

Zum Inhaltsverzeichnis

Lohnarten-Summenliste
Lohnarten-Summenliste extern

Siehe:
Stundenerfassung — Lohnarten-Summenliste, Lohnarten-Summenliste extern

Arbeitsstunden bei Kunden

Siehe:
Stundenerfassung — Arbeitsstunden bei Kunden

VMA-Liste

Die VMA-Liste gibt an, in welcher Hohe ein Mitarbeiter im Kalenderjahr Aufwendungen fiir Einsétze
vom Arbeitgeber steuerfrei oder pauschalversteuert erstattet bekommen hat. Ausgewiesen werden
VMA, Ubernachtungsgeld und Fahrgeld.

Siehe auch:
Stundenerfassung — VMA
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Ruckstellungsliste

Die Rickstellungsliste enthalt die Guthaben der im Auswertungsmonat beschaftigten Mitarbeiter in
Form von

- Zeitkonten

- Urlaubskonten.

Die Zeitwerte werden dabei
- mit dem Effektiviohn (Produktiviohn + ATZ) fur Rickstellungen aus Urlaubsguthaben, bzw.
- mit dem Grundlohn fiir Rickstellungen aus Zeitkontoguthaben

bewertet.

Zum Inhaltsverzeichnis

Bruttokarte 1

Die Bruttokarte 1 stellt den Verlauf der Stundenerfassung eines Mitarbeiters im Laufe eines
Kalenderjahres grafisch dar, wobei den verschiedenen Tatigkeitscodes unterschiedliche Farben
zukommen:

Tatigkeit Farbe
Arbeit Gelb
Kurzarbeit

Unentsch. Fehlen Schwarz
Entschuldigtes Fehlen
Urlaub

Unbezahlter Urlaub Dunkelgrin
Krank Blau
Unbezahlt krank Dunkelblau
Wartezeit Dunkelgrau
Pause Violett
Feiertag

Zeitkonto Inanspruchnahme

Elternzeit / Mutterschutz Blaugrau
Wehr- / Ersatzdienst Blaugrau
Sonderurlaub

Gleichzeitig wird dargestellt, ob ein Einsatz fur den Mitarbeiter aktiv war (rot + schwarz schraffiert)
oder eine interne Uberlassung (gelb + schwarz schraffiert).

Zum Inhaltsverzeichnis

Bruttokarte 2
Die zweiseitige Bruttokarte 2 stellt dar

Auf Seite 1:

Alle Tatigkeiten eines Jahres mit Anzahl der Stunden am Tag und Tatigkeitscode, sowie auszugsweise
Stammdaten und Auftragsdaten des Mitarbeiters fiir das Betrachtungsjahr.

Hinweis:

Pro Tag wird nur eine Eingabe dargestellt. Wenn an einem Sonntag sowohl eine Tagschicht
(Erfassung unter Tag 7), als auch eine Nachtschicht (Erfassung unter Tag O der Folgewoche) geleistet
wurden, dann werden die Stunden aufsummiert und hinter dem Tétigkeitscode erscheint ein
Ausrufezeichen (1).
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Auf Seite 2:

Angaben zu erhaltenen Vorschissen im Betrachtungsjahr.

Zum Inhaltsverzeichnis

Stammdatenanderungsliste

Die Stammdatenénderungsliste zeigt an,
- welche Daten

- wann

- durch wen

- wie

geéndert wurden.

Aufgrund der grossen Anzahl von mdéglichen Daten werden nicht alle Eingabefelder tiberwacht.
Folgende Felder werden in der Stammdatenénderungsliste ausgewertet:

Feld Kurzbezeichnung Bedeutung

PGS Personengruppenschlissel

Bl Schlussel B1 (ab 2011: 4.Stelle Tatigkeitsschlissel)
B2 Schlissel B2 (ab 2011: 5.Stelle Tatigkeitsschlissel)
B6 Schlissel B6 (ab 2011: 6.Stelle Téatigkeitsschlissel)
B7 Schlussel B7 (ab 2011: 7.Stelle Tatigkeitsschlissel)
B8 Schlissel B8 (ab 2011: 8.Stelle Tatigkeitsschlissel)
B9 Schlissel B9 (ab 2011: 9.Stelle Téatigkeitsschlissel)
SAZTagl ... SAZTag7 Tagliche Soll-Arbeitszeiten Mo — So

kz Tatigkeitsschlissel (Beruf)

sv Sozialversicherungsschlissel

Elternsch Elternschaft (ermassigter PV-Beitrag)

kk Krankenversicherung Kurzbezeichnung

stklasse Steuerklasse

kinder Kinderfreibetrag

konfess Konfession

konfesse Konfession Ehegatte

stdlohn Stundenlohn

gehalt Gehalt

TarBindung Tarifbindung ja/nein

TarZulage ATZ produktiv

TarZulageUP ATZ unproduktiv

std individuelle monatliche Soll-Arbeitszeit

wostd Individuelle wéchentliche Soll-Arbeitszeit

BeschAnt Beschaftigungsanteil (bei Teilzeit)

AZKtoJN Arbeitszeitkonto ja / nein

AZKtoLimit Individuelle tagliche Soll-Arbeitszeit

urlanspr Individueller Urlaubsanspruch

ausz Auszahlungsmodus

bank Bankverbindung (Name der Bank)

BLZ Bankverbindung (BLZ)

kto Bankverbindung (Kontonummer)

inhaber Bankverbindung (Kontoinhaber)

SWIFT Banklverbindung (SWIFT)

IBAN Bankverbindung (IBAN)

fb_monat Freibetrag monatlich

fb_jahr Freibetrag jéhrlich

name Nachname
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vorname Vorname

adresse Adresse (Strasse und Hausnummer)
adrbei Wohnt bei

Landl Land

plz PLZ

ort Ort

tel Telefonnummer

geb Geburtsdatum

famstand Familienstand

staat Staatsangehdrigkeit

ein Eintrittsdatum

aus Austrittsdatum

GekAm Kindigung am

km_ab Fahrgeld ab (Kilometer)

ttg Tatigkeitsmerkmal

rv_nr Versicherungsnummer
BefristetBis .... BefristetBis5 Befristungen

ther Tatigkeitsbereich (gewerblich / kaufmannisch)
SteuerlID Steuer-ID

LStKarte Lohnsteuerkarte (Jahr)

auferl Aufenthaltserlaubnis

arbeitserl Arbeitserlaubnis

pass Nummer des Personaldokumentes

Telefonliste

Die Telefonliste ist eine verkiirzte Personalliste, die neben Personalnummer und Name nur die
Telefonnummern enthalt.

Vorgange: Termine

Termine Auftrage Zahlungen
iz 4 B3

Datum
02.11.2018

Text erl
1. Abmahnung streng N

\—JWN

Hier kénnen die Termine mit dem Mitarbeiter / Bewerber / Klienten in chronologischer Reihenfolge
angesehen werden. Es kdnnen Termine angelegt werden (Funktion Hinzufiigen) oder eine Termine-
Liste aufgerufen werden.

Vorgange: Auftrage

Hier werden die Auftrage mit dem Mitarbeiter angezeigt.
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Vorgange: Zahlungen

Hier erscheinen Vorschuss-Zahlungen an den Mitarbeiter.

Neu anlegen

Neue Mitarbeiter kénnen auf dreierlei Art und Weise angelegt werden:

- Durch die Funktion ,Neu anlegen“. Dabei wird eine neue Personalnummer vorgeschlagen, die
durch Aufwartszahlen innerhalb des Nummernkreises gebildet wird.

- Durch direkte Eingabe einer Nummer in das Feld Personalnummer. Dabei wird tberprift,
ob ein Mitarbeiter mit dieser Nummer vorhanden ist. Wenn ja, wird er angezeigt. Wenn nein,
wird angeboten, einen Mitarbeiter mit genau dieser Nummer anzulegen.
Hinweis:
Wenn Sie eine Personalnummer manuell vergeben, ist zu beachten, dass die Funktion ,,Neu
anlegen” immer von der héchsten Nummer ausgeht. Wenn Sie also eine Nummer vergeben,
die groRer als die hochste letzte Personalnummer + 1 ist, dann wird die Funktion ,Neu
anlegen“ beim néchsten Aufruf von der manuell angelegten Nummer ausgehen und Sie haben
im Ergebnis eine Lucke im Nummernkreis. Solche Liicken kénnen nur durch manuelle
Nummernvergabe geschlossen werden.

- Durch Ubernahme aus dem Bewerber- oder Klienten-Status.

Wenn Sie einen Mitarbeiter / Bewerber / Klienten neu anlegen, wird nach Eingabe des Nachnamens
und des Vornamens automatisch gepriift, ob eine Person mit demselben Namen bereits einmal
gespeichert worden ist. Wenn ja, dann bietet Opti.PM an, die Personaldaten aus dem vorigen
Beschaftigungsverhaltnis (aus dem letzten, wenn es mehr als ein voriges Beschaftigungsverhaltnis
gab) zu Ubernehmen. Dabei werden

- das Eintrittsdatum auf den aktuellen Tag,

- die Probezeit und das Austrittsdatum auf leer

gesetzt. AuRerdem wird ein Verweis auf das vorige Beschaftigungsverhaltnis eingetragen, der
ausgewertet wird, wenn auf Daten des Mitarbeiters wahrend des vorigen Beschaftigungsverhaltnisses
zuzugreifen. Es werden auch die Historien des friiheren Beschéaftigungsverhéltnisses bertcksichtigt.
Diese werden allerdings nicht als Historien Glbernommen, sondern es wird die letzte giltige Historie in
die Grunddaten des neuen Beschéaftigungsverhaltnisses eingetragen.

Bei der Neuanlage eines Mitarbeiters werden Vorgabewerte, die zu der fiktiven Personalnummer 0
eingegeben sind, in den neuen Datensatz Ubernommen. Dazu z&hlen auch die Zeitkontoplanung und
individuelle auftragsspezifische Pramien.

Siehe auch:
Personalmenii — Name / Vorname
Nummernkreise

Ubernehmen

Die Funktion ,Ubernehmen* dient dazu, Bewerber oder Klienten als Mitarbeiter zu ibernehmen. Die
h&ufigste Situation durfte die sein, dass eine als Bewerber angelegte Person eingestellt und somit als
Mitarbeiter GUbernommen wird.

Bei der Ubernahme erhélt die Person eine neue Personalnummer aus dem Nummernbereich der
Mitarbeiter. Alle Daten, die fur den Bewerber eingegeben wurden, werden in den Mitarbeiter
tibernommen. Nach der Ubernahme kénnen die Bewerberdaten geléscht werden oder erhalten
bleiben. In der Regel ist es sinnvoll, die Bewerberdaten zu léschen.

Es ist auch mdglich, einen Mitarbeiter zum Bewerber ,,zuriickzustufen®. Dies ist dann denkbar, wenn
- die Ubernahme zum Mitarbeiter versehentlich erfolgte, oder

- nach einem nicht wirksam zustande gekommenen Beschéftigungsverhaltnis (z.B. Arbeit wurde nicht
angetreten) die Personalakte erhalten bleiben soll.
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Hinweise:

1) Bei der Ubernahme eines Mitarbeiters zum Bewerber kann der Mitarbeiter im Anschluss
geldéscht werden. In diesem Fall gehen alle Mitarbeiter-Historien verloren, da es zu Bewerbern
keine Historien gibt. Der letzte aktuelle Historien-Eintrag wird in die Stammdaten des
Bewerbers tbernommen.

2) Der neu angelegte Mitarbeiter erhélt die unter Personalnummer O (Vorgabewerte)
hinterlegten Zeitkontoplanungen und individuellen auftragsspezifischen Pramien automatisch.

Siehe auch:
Historien

Zum Inhaltsverzeichnis

AV (Arbeitsvertrag)

Uber diese Funktion wird der Arbeitsvertrag fiir den Mitarbeiter erstellt.

Sie kdnnen Arbeitsvertrage aus dem Status Mitarbeiter, Bewerber oder Klient heraus drucken.
Zunéachst wird ein Druckdatum abgefragt, das u.U. (abhéngig von lhrem Formular) auch auf dem
Arbeitsvertrag erscheint.

Sofern zeitbezogene Daten (z.B. Entgelte) auf dem Arbeitsvertrag gedruckt werden, entspricht dieser
Zeitbezug entweder dem Eintrittsdatum (bei Mitarbeitern) oder dem Druckdatum (bei Bewerbern oder
Klienten).

Suchen

Die Suchmaske wird tber die Funktion ,Suchen“ aufgerufen. Die Suche bietet die Méglichkeit,
Mitarbeiter, Bewerber oder Klienten nach bestimmten Merkmalen aufzufinden und das Ergebnis
- am Bildschirm zum Durchblattern oder
- in Form einer druckbaren Liste
zu erhalten.
In der Suchmaske kénnen bis zu drei Filter definiert und tber die Bedingungen UND oder ODER
kombiniert werden. Jeder einzelne Filter besteht aus einem Suchfeld, einem Bedingungsfeld und
einem Wert.
Z.B.:

Suchfeld Bedingungseld Wert

Name enthalt mann
sucht nach allen Mitarbeitern/Bewerbern/Klienten, die im Feld ,Name* ein Wort haben, das ,mann*
enthalt.

Die Bedingungsfelder kénnen folgende Werte annehmen:

Bedingungsfeld | gilt fur Bedeutung

= alle Felder exakte Ubereinstimmung Wert = Suchfeld
enthalt Textfelder Wert ist im Suchfeld enthalten

enthalt nicht Textfelder Wert ist nicht im Suchfeld enthalten
ahnlich Textfelder Suchfeld klingt &hnlich wie Wert

ungleich Textfelder Suchfeld ist nicht gleich Wert

< Zahlenfelder Suchfeld ist kleiner als Wert

> Zahlenfelder Suchfeld ist gréRer als Wert

<> Zahlenfelder Suchfeld ist ungleich Wert

Textfelder sind Eingabefelder, in denen Zahlen, Buchstaben und zum Teil Sonderzeichen eingegeben
werden kdnnen. Zahlenfelder sind Eingabefelder, in denen nur Zahlen eingegeben werden kénnen.
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Spezielle Opratoren:

* bedeutet ,ist nicht leer”

- bedeutet ,ist leer*

J bedeutet ,ja“ (bei Ja/Nein-Feldern)

N bedeutet ,nein“ (bei Ja/Nein-Feldern)

Siehe auch:
Suche im Kundenstamm

Zum Inhaltsverzeichnis

Zeitkonto

Die Zeit- und Urlaubskonten eines Mitarbeiters fur ein Jahr werden ausgedruckt.
Hinweise zur Liste:

Zeitkonto

Es wird zwischen dem Zeitkonto vor Abstimmung und dem Zeitkonto nach Abstimmung
unterschieden.

Urlaubskonto

Das Urlaubskonto weist die Werte fur das Konto des Vorjahres und des laufenden Jahres separat aus.
Beide Werte beziehen sich jeweils auf das Monatsende, d.h. die Verdnderungen des laufenden Monats
sind in den Zahlen bereit senthalten.

Hinweis:
Eine entsprechende Liste, die alle aktiven Mitarbeiter enthélt, kann im Meni Abrechnung erzeugt
werden.

Siehe auch:

Urlaubskonto

Urlaubskonto neu berechnen
Zeitkonto abstimmen

Zum Inhaltsverzeichnis

Arbeits- / Aufenthaltserlaubnis

Uber diese Funktion wird eine Liste generiert, die die innerhalb einer Vorlauffrist von 60 Tagen
ablaufenden Erlaubnisse aufgelistet werden. Konkret werden gepriift:

- Aufenthaltserlaubnis bei allen nicht-deutschen Staatsangehdrigen,

- Arbeitserlaubnis bei allen nicht-deutschen Staatsnagehdrigen, und

- Personaldokument bei allen Mitarbeitern (fir deutsche Staatsangehdrige wird die Gultigkeit des
Persoanaldokumentes nur dann gepriift, wenn ein Datum eingegeben ist. Leere Felder sind fir
deutsche Staatsangehérige zuldssig und verhindern eine Priifung.)

Siehe auch:
Personalmenii — Erlaubnisse

Abschlage

Seite 82



Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

Personalmeni

Bei den in diesem Abschnitt behandelten Abschléagen handelt es sich um unbar auszuzahlende
Abschléage, im Gegensatz zu Barabschlagen, die ausschlieflich Uber das Kassenbuch ausgezahlt
werden.

Unbare Abschlage werden in zwei Stufen verwaltet:

1. Abschlag disponieren (zusagen),

2. Abschlag auszahlen (bestatigen).

Einen Abschlag zu disponieren bedeutet, dem Mitarbeiter die Auszahlung zuzusagen. Diese Zusage
kann aber solange widerrufen werden, bis der Abschlag tatséchlich gezahlt (Uberwiesen) worden ist.
Das Disponieren von Abschlagszahlungen findet im Personalmeni statt. Der eigentliche
Zahlungsvorgang ist die zweite Stufe der Abschlagsverwaltung. Dieser Arbeitsschritt findet im
Verwaltungsmenu statt. Die Trennung zwischen Disponieren und Auszahlen ist deshalb sinnvoll, weil
die beiden Arbeitsgdnge haufig organisatorisch (rdumlich, zeitlich, personell) getrennt ablaufen.

Beim Erfassen der Abschlage kann zwischen zwei Typen von Abschlagen unterschieden werden:

- Abschlage (d.h. Vorauszahlungen auf das zu erwartende Arbeitsentgelt), und

- Wohnungsuberlassung.

Wohnungsliberlassungen sind Zahlungen, die der Arbeitgeber vorab an Dritte (z.B. Vermieter)
geleistet hat und spéater vom Arbeitsentgelt des Mitarbeiters einbehalten werden.

Beide Typen werden identisch gehandhabt, der einzige Unterschied ist die angesprochene Lohnart bei
der Aufbereitung der Bewegungsdaten.

Disponieren von unbaren Abschldgen

Im Personalmenti, rufen Sie den Mitarbeiter auf, fir den unbarer Abschlag eingegeben werden soll.
Dann
- klicken Sie auf ,,Abschlage”,
- im Formular , Abschlage” klicken Sie auf Hinzufiigen,
- geben Sie den Monat ein, in dem der Abschlag lohnseitig (als Nettoabzug) verarbeitet werden
soll,
- geben Sie den Abschlagsbetrag in der neuen Zeile mit dem aktuellen Datum der Tabelle unter
,Betrag“ ein,
- klicken Sie auf Speichern.
Hinweise:
1. Sie kénnen Abschlag lohnseitig nur in solche Monate buchen, die noch nicht abgerechnet sind!
2. Die lohnseitige Zuordnung in einen bestimmten Monat kann nicht mehr geéndert werden.
Gegebenenfalls missen Sie einen disponierten (noch nicht ausbezahlten) Abschlag l6schen und neu
eingeben, um ihn einem anderen Lohnmonat zuzuordnen.

Léschen einer Abschlagszahlung

Diponierte, aber noch nicht ausbezahlte Abschlage kénnen im Menl ,,Abschlage” geléscht werden. Das
Loschen bereits bezahlter Abschlage ist nicht mdoglich.

Im Personalmenti, rufen Sie den Mitarbeiter auf, fiir den unbarer Abschlag geléscht werden soll.
Dann

- klicken Sie auf ,,Abschlage”,

- klicken Sie auf Loschen.
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Eintragen vorgemerkter (regelméliger) Abschldge

Fur Mitarbeiter, die regelmaRig Abschlage erhalten, kénnen Sie entsprechende Vormerkungen
machen. Dies geschieht im Personalmeni unter ,Zahlungen®. Bis zu vier wiederkehrende
Abschlagszahlungen kénnen vorgemerkt werden. Zu jeder Vormerkung gehort

- der Betrag,

- das Datum (als Tag des Monats).
Sie mussen auf ,Abschlage eintragen“ klicken, um die vorgemerkten Abschlagszahlungen in die Liste
der disponierten Abschlage eines Monats zu ibernehmen.
Hinweis: Mehrmaliges Ausfiihren der Funktion ,Abschlage eintragen” fihrt nicht zu mehrfacher
Ubernahme, jeder vorgemerkte Abschlag wird trotzdem nur einmal disponiert.

Siehe auch:

Mitarbeiter — Bankverbindung
Kassenbuch Vorschuld

Stundenerfassung Abschlag
Verwaltungsmenii: Abschléage bestatigen

Zum Inhaltsverzeichnis

Jobticket

Jobtickets
Als ,Jobtickets” werden Fahrausweise fur den 6ffentlichen Personenverkehr bezeichnet, die der
Arbeitgeber erwirbt und dem Mitarbeiter fur Fahrten zur und von der Arbeitsstatte Uberlasst. Der
Arbeitgeber kann die Kosten fiir das Jobticket alleine tragen oder vom Nettoverdienst des Mitarbeiters
einbehalten. Innerhalb der steuerlichen Grenzen sind Jobtickets steuerfrei.

Hinweis:
Jobtickets kdnnen auch unter Wiederkehrende Zahlungen erfasst werden!

Klicken Sie auf Jobticket, um das Eingabemenu fiir Jobtickets zu 6ffnen:
% obtickets fur Mitarbeiter ;«m_ﬂi_u

gilt von gilt bis Bezeichnung Belegnummer | Tarif (Wert) ausgegeben am |zuriickerhalten |Erstattung
} (01.01.2013 31.01.2013 AB 40,00 € 29.01.2013 Ja
Gilt von / gilt bis

Jobtickets sind immer fir einen ganzen Kalendermonat giiltig. Bei der Neuanlage muss deshalb ein
Monat eingegeben werden, die Werte gilt von und gilt bis werden aus den Monatsdaten
automatisch ermittelt.

Hinweis:

Jahres-Fahrausweise kénnen i.d.R. nicht als Jobticket anerkannt werden, weil sie den steuerlichen
Richtlinien (Maximalbetrag pro Monat) nicht entsprechen.

Bezeichnung

Bezeichnung des Tickets, z.B. Tarifzone 0.4.

Bei der Neuanlage wird die Bezeichnung des zuletzt an den Mitarbeiter ausgegebenen Jobtickets
Ubernommen.

Belegnummer
Nummer eines Jobtickets (nur fiir buchhalterische Zwecke, Eingabe optional)

Tarif (Wert)

Der Preis, der fur das Jobticket bezahlt wurde und ggf. vom Mitarbeiter einbehalten wird. Es ist der
Brutto-Endpreis einzugeben.

Hinweis:

Die Umsatzsteuer von Jobtickets kann nicht als Vorsteuer geltend gemacht werden (Abschnitt 195
Abs. 1 UStR 2008).

Seite 84



Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

Personalmeni

Ausgegeben am
Der Tag, an dem das Jobticket an den Mitarbeiter ausgegeben wurde.

Zurtickerhalten am

Der Tag, an dem das Jobticket vom Mitarbeiter zurtickerhalten wurde.

(Dieses Feld ist zur Zeit ohne Funktionalitat, da Jobtickets als nicht Ubertragbar gelten. Eine Riickgabe
an den Arbeitgeber hat deshalb keine Bedeutung.)

Erstattung

Wenn der Preis fur das Jobticket vom Arbeitgeber getragen wird (Erstattung = ja), dann wird die
Lohnart X/ANIeis56 angesprochen. Wenn aber der Mitarbeiter das Jobticket selbst bezahlt, dann ist
dies die Lohnart X/ANleist57.

Siehe auch:
Lohnarten
Personalmenii — Wiederkehrende Zahlungen

Zeitkonten Planung

I Zeitkto. Plan ]

Die Planung von Zeitkonten ermdglicht es dem Benutzer, fir jeden Mitarbeiter einen individuellen
Zeitkonto-Plan zu erstellen. Die planerische Vorgabe bezieht sich dabei auf die gewiinschte Anzahl von
Stunden im Zeitkonto zum Monatsende. Entsprechend kdnnen 12 Werte fir die Monate Januar bis
Dezember eingegeben werden. Der Plan gilt dann entwerder jedes Jahr, sobald er erfasst wurde, oder
fur bestimmte Jahre. Wenn ein Plan fur ein bestimmtes Jahr eingegeben wurde, dann wird der
fortwahrende Plan damit fiir dieses Jahr ausser Kraft gesetzt, an seiner Stelle gilt dann der Plan des
bestimmten Jahres. Damit ein bestimmter Jahres-Plan gilt, ist es ausreichend, mindestens fiir einen
Monat einen Wert zu erfassen. Falls nicht alle Monate eines Planes belegt sind, wird fuir die nicht
belegten Monate kein Plan angewendet. Leere Felder bei der Eingabe bewirken also, dass kein Plan
angewendet wird, wahrend Nullwerte (Zahl 0) bedeuten, dass das Zeitkonto mit dem Wert 0 Stunden
abgeschlossen werden soll.

Wenn ein Zeitkonto-Plan eingegeben ist, dann ist das Zeitkonto-Limit ausser Kraft gesetzt!

Das Eingabeformular speichert alle Werte automatisch beim Schliessen oder beim Wechseln des
Jahres.
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| & Zeitkonts

| Jahr jedes Jahr vl X

; Januar ' 25,00| Std.

E Februar ’W‘ Std. ,
| Marz Std.

- April \E Std.

| Mai | 25,00| Std. !
' Juni | 25,00/ Std.

Juli | 25,00] Std. |
: August @ Std.

| September| 25,00| Std.

| Oktober | 25,00| Std.

i November m‘ Std. |
: Dezember I_—H,DD‘ Std.

Hinweis:

Die Zeitkonto-Planung kann zu Personalnummer 0 als Vorgabe fir ,jedes Jahr* erfasst werden und
wird dann automatisch auf jeden neu angelegten Mitarbeiter angewendet. Individuelle Ab&dnderungen
sind fir jeden Mitarbeiter nattrlich mdglich. Plane fir bestimmte Jahre werden nicht als Vorgaben fir
neue Mitarbeiter bernommen.

Siehe auch:
Personalmenii — Neuanlage

Personalmenii — Limit Zeitkonto

Abrechnung — Zeitkonten abstimmen

Ausgabeliste / Kautionen

Benutzen Sie die Funktion ,,Ausgabeliste”, wenn Sie Sachen an Mitarbeiter ausleihen. Sie kdnnen
Datum und Wert der Ausgabe eingeben und die Riickgabe erfassen. Sie kdnnen eine Kaution
einbehalten un diese zuriickzahlen.

Erfassen einer Ausgabe

Wabhlen Sie einen Mitarbeiter aus. Klicken Sie auf ,,Ausg.-Liste*.
- Im oberen Teil des Menis sehen Sie die bereits erfassten Ausgaben (sofern vorhanden).
- Links unten sehen Sie die Liste der hinterlegten Sachen (Sachen, die mit Bezeichnung und
Wert hinterlegt werden kdnnen).
- Rechts unten sehen Sie die bereitgestellten Funktionen.
Klicken Sie auf den Hinzufligen-Button (rechts).
Es wird eine neue Ausgabe erstellt.
Tragen Sie nun ein
- die ausgegebene Sache unter ,,Sache" (Sie kdnnen entweder aus der angebotenen Liste
wahlen oder eine beliebige Bezeichnung von Hand eingeben),
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- den Wert unter ,Wert“ (wenn Sie eine Auswahl aus der Liste getroffen haben, dann wird der
Wert automatisch eingetragen),
- das Ausgabedatum unter ,ausgegeben am®“.
Klicken Sie auf den Speichern-Button.

Sie k6nnen eine Ausgabequittung erstellen, indem Sie auf ,,Quittung drucken* klicken.
Buchen einer Kaution

Markieren Sie in der Ausgabeliste die Zeile, fur die Sie die Kaution buchen wollen. Der Datensatz muss
zuvor gespeichert worden sein!

Klicken Sie auf ,,Kaution buchen®.

Geben Sie den Lohnmonat in das Abfragefenster ein.

Sie erhalten die Meldung ,,Kaution gebucht*”.

Erfassen der Riickgabe

Markieren Sie in der Ausgabeliste die Zeile mit der Sache, die zurtickgegeben wird.

Tragen Sie das Riuickgabedatum unter ,,zurlickgegeben” ein.

Klicken Sie auf den Speichern-Button.

Buchen einer Rtickgabe

Markieren Sie in der Ausgabeliste die Zeile mit der zu buchenden Riickgabe.

Das Ruckgabedatum muss eingetragen und gespeichert sein.

Klicken Sie auf ,Kaution buchen®.

Organisieren der Liste der Sachen

Sachen, die Sie haufiger ausgeben, kénnen Sie fest hinterlegen. Dadurch stehen diese Sachen in der
Auswabhlliste der Sachen zur Verfiigung und der Wert wird bei der Ausgabe automatisch Glbernommen.
Klicken Sie auf den linken Hinzufligen-Button, um eine neue Sache in die Liste aufzunehmen. Tragen

Sie nun deren Bezeichnung und den Wert ein. Klicken Sie dann auf den linken Speichern-Button.

Zum Inhaltsverzeichnis

Unfallanzeige

Rufen Sie einen Mitarbeiter auf und klicken Sie auf den Button ,Unfallanzeige“. Es 6ffnet sich das
Menu ,,Unfallanzeigen®.

Anlegen einer neuen Unfallanzeige

Klicken Sie auf den Hinzuftigen-Button. In der Liste der Unfallanzeigen links oben erschein ein neuer
Eintrag mit dem aktuellen Datum. Der Eintrag ist rot markiert. Tragen Sie die Angaben zum Unfall in
die Felder auf den Registern ,,0rt, Zeit, Hergang“, ,,Art, Umfang der Verletzungen* und
LArbeitsverhaltnis® ein. Klicken Sie auf den Speichern-Button. Die rote Markierung verschwindet.

Drucken und Andern einer Unfallanzeige

Klicken Sie auf die Unfallanzeige, die Sie ausdrucken wollen, in der Liste der gespeicherten
Unfallanzeigen links oben. Die Daten zu der Unfallanzeige erscheinen in den Bearbeitungsfeldern. Sie
kénnen jetzt Anderungen vornehmen. Speichern Sie Ihre Anderungen vor dem Ausdrucken mit de
Speichern-Button.

Klicken Sie auf den Dokument-Button, um die Unfallanzeige zu drucken.

Ldschen einer Unfallanzeige
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Hinweis: Sie sollten Unfallanzeigen nur dann l6schen, wenn diese versehentlich oder zu Testzwecken
erstellt wurde. Tatsachliche Vorgéange sollten keinesfalls geléscht werden!

Klicken Sie auf die Unfallanzeige, die Sie léschen wollen, in der Liste der gespeicherten Unfallanzeigen
links oben. Klicken Sie dann auf den Loschen-Button.

Zum Inhaltsverzeichnis

Gesundheitsuntersuchungen

Die fur einen Mitarbeiter durchgefiihrten Gesundheitsuntersuchungen (G-Untersuchungen) kdnnen
hier verwaltet werden.

Eingeben einer Neuen G-Untersuchung

Klicken Sie auf den Hinzufligen-Button. Ersetzen Sie den Eintrag ,,[Neue Gesundheitsuntersuchung]“
durch einen Eintrag aus der Drop-Down-Liste. Geben Sie des weiteren ein:

- durchgefihrt am,

- Ergebnis,

- gilt bis,

- Arzt.

Setzen eines Erinnerungstermins

Klicken Sie auf den Pin-Button rechts neben dem Datum im Feld gilt bis. Opti.PM schlagt Ihnen ein
Datum vor, an dem der Erinnerungstermin gesetzt werden soll. Die Vorgabe ist ein Monat vor dem
Ablaufen der G-Untersuchung.

Léschen einer G-Untersuchung

Markieren Sie die G-Untersuchung, die Sie I6schen wollen. Klicken Sie auf den Léschen-Button.
Siehe auch:

Belehrungen / Zertifikate

Auftrag — Vorsorgeuntersuchungen
Auftrag — Arbeitsplatzdaten

Zum Inhaltsverzeichnis

Behinderungen

Angaben zu Behinderungen des Mitarbeiters finden Sie auf dem Register ,,Status*:

Beruf BA Urlaub SV Zahlungen Be

Behinderung % I ISD,UD‘
Behinderung befristet von | kg |
Behinderung befristet bis | 3 |

Befristete Behinderungen sind als solche einzugeben. Die Befristung erscheint automatisch in der
Wochentermine-Liste.

Historien

Seite 88



Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

Personalmeni

Anderungen im Personalstamm, die einen zeitlichen Bezug besitzen, sollen in Form von Zeitreihen
(Historien) eingegeben werden. Zeitreihen bedeuten, dass bestimmte Werte fir bestimmte ZeitrAume
gelten. Z.B. kann ein Mitarbeiter bis zu einem Zeitpunkt die Steuerklasse 1 besitzen, ab diesem
Zeitpunkt dann die Steuerklasse 3. Es handelt sich also um zwei Zeitrdume, zu denen jeweils andere
Daten giiltig waren. Analog dazu kdnnen viele der Daten im Personalstamm zeitlichen Abhangigkeiten
unterliegen, die auch als solche einzugeben sind. Alle blau angezeigten Werte lassen sich in Form von
Zeitreihen abspeichern. Nur so ist es mdglich, fur einen beliebigen Stichtag immer auf die jeweils
glltigen Daten zuriickzugreifen. Wenn im obigen Beispiel eine Riickrechnung durchgefiihrt werden
musste, die in die Zeit hineinreicht, in der der Mitarbeiter noch Steuerklasse 1 hatte, dann wird dies
auch korrekt bericksichtigt, wenn mit Zeitreihen gearbeitet wird.

Anlegen eines neuen Eintrages

Klicken Sie auf ,Neu“unterhalb des Feldes gilt ab. Geben Sie den Monat ein, ab dem der
Historieneintrag gultig sein soll. Es wird nach dem Monat gefragt, denn Historien gelten immer
ab dem Monatsbeginn.

Der neue Historieneintrag wird im Personalmeni in den blauen Feldern angezeigt. Er stellt
zunéchst eine Kopie der zeitlich zuletzt giltigen Werte dar (falls solche existieren) oder der
Werte ohne Zeitreihe (falls iberhaupt keine oder keine zeitlich weiter zurlickliegenden Zeitreihen
existieren).

Auflisten der Eintrdge

Sie erhalten eine Liste der aktuellen zeitabhangigen Werte und der dazu existierenden Zeitreihen
Uber die Funktion ,Historie“.

Ldschen eines Eintrages

Im Personalmenii unter Extras — Historieneintrag I6schen. Der aktuell ausgewahlte Eintrag wird
geldscht.

Siehe auch:

Personalmeni — Mitarbeiter zum Bewerber libernehmen
Personalmenii — Neuer Eintrag

Personalmeni - Stundenlohn

Tarife

Verwaltungsmeni — Tarife

Zum Inhaltsverzeichnis

Anderungen

Sie kénnen Personalstammdaten dndern, indem Sie Ihre Anderung in das entsprechende Feld
eintragen und dann auf ,Speichern* klicken.
Zwei Besonderheiten sind zu beachten:

- Anderungen des Namens oder des Vornamens miissen durch die Eingabe von ,,0K“ besonders
bestétigt werden. Es reicht nicht, auf ,,OK* zu klicken, sondern die Buchstaben ,,0K“ missen
eingegeben werden. Diese besondere MalRnahme soll verhindern, dass Name oder Vorname
versehentlich Uberschrieben werden.

- Anderungen, die nur die GroR- oder Kleinschreibung betreffen, werden nicht erkannt.
Sie kénnen folgenden Trick anwenden, um solche Anderungen durchzufiihren:
-- Geben Sie die Anderung der GroR-/Kleinschreibung ein, nehmen Sie aber zusétzlich eine
weitere Anderung vor (z.B ,bahnhofstraRe” dndern Sie in ,,BahnhofstraRex").
-- Speichern Sie die Anderung.
-- Machen Sie die zusatzliche Anderung riickgéngig (z.B. ,,Bahnhofstralex* in
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»,Bahnhofstrale*).
-- Speichern Sie die Anderung.

Urlaubskonten
Grundsétzliches

Urlaubskonten werden von Opti.PM automatisch angelegt und fortgeschrieben.

In den nachfolgenden Erklarungen werden unterschieden der

- Jahresanspruch und die

- Urlaubsmodi.

Der Jahresanspruch legt fest, an wievielen Tage im Kalenderjahr ein Mitarbeiter Anspruch auf
bezahlten Erholungsurlaub hat. Neben der grundlegenden Festlegung im Tarifvertrag, ggf. abhéangig
von der Betriebszugehdrigkeit, kann dieser Jahresanspruch durch Faktoren wie Ein- oder Austritt,
Teilzeitarbeit, Urlaubskorrektur nach einem vorherigen Beschéftigungsverhéltnis oder Probezeit
beeinflusst werden.

Die Modi legen fest, wie der Mitarbeiter den zuvor fur das Kalenderjahr ermitteleten Urlaubsanspruch
im Jahresverlauf erwirbt.

Jahresanspruch

Anders als die Urlaubsmodi, bei denen es ausschliesslich um die Fortschreibung des Urlaubsanspruchs
von Monat zu Monat geht, regelt der Jahresanspruch die Frage, wieviele Tage Urlaub einem
Mitarbeiter in einem Kalenderjahr insgesamt zustehen. Wichtig ist die Betonung auf Kalenderjahr, weil
sich alle Rechtsnormen bei der Urlaubsberechnung am Kalenderjahr orientieren.

Bei der Berechnung des Jahresanspruches wird zwischen dem Modell ,,KJ“ (Kalenderjahr) und ,J“ (Jahr
aus 12 Monaten) unterschieden. Die Festlegung erfolgt im Verwaltungsmeni unter Stammdaten —
Tarife.

Das Modell ,KJ“ geht davon aus, dass der Mitarbeiter seinen jeweiligen jahrlichen Urlaubsanspruch —
der eventuell gemindert oder anteilig sein kann — immer nach Absolvierung eines ganzen
Kalenderjahres der Betriebszugehdrigkeit erhalt.

Das Modell ,,J“ hingegen legt das Eintrittsdatum als jahrlich wiederkehrenden Stichtag zugrunde und
berechnet anteilig aus der Betriebszugehorigkeit der Tage vor und nach dem Stichtag einen
Urlaubsanspruch fiir das Kalenderjahr.

Beiden Modellen ist gemeinsam, dass sich der Urlaubsanspruch wahrend des Kalenderjahres nicht
andert. Der verminderte Anspruch wéhrend der Probezeit gilt modelltbergreifend.

Beispiel:

Der Mitarbeiter ist am 01.06.2007 in das Unternehmen eingetreten.

Der tarifliche jahrliche Urlaubsanspruch soll im Beispiel einheitlich so geregelt sein:
1. Beschaftigungsjahr = 24 Tage

2. Beschéftigungsjahr = 25 Tage

3. Beschaftigungsjahr = 26 Tage

4. Beschaftigungsjahr = 28 Tage

ab dem 5. Beschaftigungsjahr = 30 Tage

Modell ,,J*
Jahr | Beschaftigungsjahr Berechnung resultierender
Urlaubsanspruch
fur das
Kalenderjahr
2008 | 1 (bis 31.05.2008) (5/12) x 24 + (7/12) x 25 25
2 (ab 01.06.2008)

2009 | 2 (bis 31.05.2009) (5/12) x 25 + (7/12) x 26 26
3 (ab 01.06.2009)

2010 | 3 (bis 31.05.2010) (5/12) x 26 + (7/12) x 28 27
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4 (ab 01.06.2010)
2011 | 4 (bis 31.05.2011) (5/12) x 28 + (7/12) x 30 29
5 (ab 01.06.2011)
2012 | 5ab 01.01.2012 (5/12) x 30 + (7/12) x 30 30
Modell ,KJ*

Jahr | Beschéftigungsjahr Berechnung resultierender
Urlaubsanspruch
fur das
Kalenderjahr

2008 | 1 (12/12) x 24 24

2009 | 2 (12/12) x 25 25

2010 | 3 (12/12) x 26 26

2011 | 4 (12/12) x 28 28

2012 |5 (12/12) x 30 30

Es ist leicht zu erkennen, dass die Werte im Modus ,KJ* von denen im Modus ,J* abweichen, wobei
der Mitarbeiter im Modus ,KJ* tendenziell weniger Urlaub erhélt.

Zur Frage, welches der Modelle ,,KJ“ oder ,,J* das ,richtige* sei, kann nur auf die jeweils gultigen
Tarifvertrage verwiesen werden.

Stand 03/2012:

Die Tarifvertrage des IGZ setzen das Modell ,,J“ ein, die des BAP (AMP/BZA) das Modell ,KJ“.

Die unterschiedliche Betrachtung der Modi ,,KJ“ und ,,J“ soll zuséatzlich anhand dieser Grafik
verdeutlicht werden (Beispiel: Eintrittsdatum = 01.09.2008):

1.J 2.J 3.J 4. 5.J

Im Falle von Elternzeit ist zu beachten, dass fur jeden vollen Kalendermonat der Elternzeit 1/12 des
jahrlichen Urlaubsanspruches abzuziehen ist.

Siehe auch:

Urlaubsanspruch

Liste Urlaubskonto

Personalmenii — Urlaubsanspruch anzeigen
Stundenerfassung — Urlaubskonto neu berechnen
Meni Abrechnung — Urlaubsisite
Verwaltungsmeni — Tarife

Zum Inhaltsverzeichnis

Modi

Fur das Fuhren der Urlaubskonten stehen in Opti.PM zwei unterschiedliche Modi zur Verfligung. Die
unterschiedlichen Modi entsprechen unterschiedlichen Rechtsauffassungen tber den Urlaubsanspruch
und unterschiedlichen tarifvertraglichen Regelungen. Die Modi sind

-- der Blockmodus bzw.
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-- der Zwolftelmodus.
Die Modi beschreiben die Art und Weise, wie ein Urlaubskonto von Monat zu Monat fortgeschrieben
werden soll.

Im Blockmodus geht man davon aus, dass dem Mitarbeiter nach absolvierter Probezeit bei
ungekiindigtem Beschaftigungsverhaltnis grundsatzlich der gesamte Jahresanspruch an Urlaub
zusteht. Dieses Verfahren stiitzt sich auf das Bundesurlaubsgesetz, wonach eine Zwélftelung des
Urlaubsanspruches nach absolvierter Probezeit nur bei Eintritt in der zweiten Jahreshélfte in Frage
kommt.

Im Zwdlftelmodus erwirbt der Mitarbeiter auch nach absolvierter Probezeit pro Monat jeweils nur ein
Zwolftel des jahrlichen Urlaubsanspruches.

Der Zwolftelmodus wird automatisch nicht mehr im Kalenderjahr des Austritts angewendet, da der
Mitarbeiter ja gehalten ist, seinen Urlaub vor dem Austritt vollstandig zu nehmen. Dem wirde der
Zwolftelmodus im Wege stehen, denn der Urlaub kdnnte dann ja immer nur tageweise genommen
werden.

Fur alle Urlaubsmodi gilt:
= Bei der Berechnung der gesetzlichen Wartezeit (Probezeit) zéhlen nur ganze Kalendermonate.
= Wahrend der gesetzlichen Wartezeit besteht immer nur ein Teilanspruch am Jahresurlaub.
= Nach erfillter Wartezeit und Austritt in der zweiten Jahreshélfte besteht Anspruch auf den
gesetzlichen Mindesturlaub (20 Arbeitstage).

Beispiele

In den folgenden Beispielen sind immer zwei aufeinanderfolgende Jahre dargestellt. Die Frage, ob
Urlaub aus dem Jahr 1 zum 31.03. des Jahres 2 verfallt, wurde aul3er Betracht gelassen.
In den Beispielen betragt der Jahres-Urlaubsanspruch
- wahrend der Probezeit 20 Tage,
- wahrend des ersten Kalenderjahres 24 Tage,
- wahrend des zweiten Kalenderjahres 25 Tage.
Es zéhlen nur ganze Kalenderjahre.
Das Beschaftigungsverhaltnis wird als nicht beendet angenommen.

(A) Blockmodell

Der Urlaubsanspruch wird in voller Hohe des Jahresanspruchs dem Mitarbeiter in dem Monat
gutgeschrieben, in dem er die Probezeit beendet.

Beispiele (A).1 bis (A).3

(B) Zwdlftelmodell
Der Urlaubsanspruch berechnet sich zu jeweils einem Zwolftel des Jahresanspruchs pro Monat.
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Beispiel (A).1: Eintritt am 01.01.

Urlaubsanspruch (Tage)

B Urlaubsanspruch Jahr 1 | O | 2 | 3 | 5| 7 | 8 |24|24|24|24|24|24|24|24|24|24|24|24|24|24|24 |24|24|24
@ Urlaubsanspruch Jahr2| 0/ 0] 0|0 0|0/ 0| 0|0 ]| 0| 0| 0)25/25/25|25|25|25|25|25|25|25|25|25

Beispiel (A).2: Eintritt am 01.04.

Urlaubsanspruch (Tage)

30

25

20

15

10

B Urlaubsanspruch Jahr 1 |0 | O | O |0 | 2| 3| 5| 7| 8 |24|24|24|24|24|24|24|24|24|24|24|24 |24|24|24
E Urlaubsanspruch Jahr2 | 0| 0|0 |0 0| 0| 0| 0| 0| 0| 0|0 |24|24|24|24|24|24|24|24|24|24|24|24

Beispiel (A).3: Eintritt am 01.10.

Urlaubsanspruch (Tage)

30

25

20

15

10

B Urlaubsanspruch Jahr01 |0 000|000/ O0O|O0O|0|2|3|5|5|5|5|5|5/5|/5|5|/5|5|5
E Urlaubsanspruch Jahr2 |0 0| 00| 0| 0|0/ 0| 0| 0|0|0| 0] 2] 3|24|24|24|24|24|24|24|24|24
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Beispiel (B).1: Eintritt am 01.01.

Urlaubsanspruch (Tage)

30

25

20

15

10

B Urlaubsanspruch Jahr 1 | 0| 2| 3 | 5| 7| 8 |12|14(16|18|20|22|24|24|24 |24|24|24|24|24|24|24|24|24
@ Urlaubsanspruch Jahr2| 00|00 |00/ 0| 0|0|O0|0|0|0|0|2|4|6|8|10|13|15/17|19|21|23

Beispiel (B).2: Eintritt am 01.04.

Urlaubsanspruch (Tage)

30

25

20

15

10

B Urlaubsanspruch Jahr1 | 00| 0| 0| 2|3 |5|7|8|12/14/16/18/18/18|18/18|18/18/18|18|18|18|18
@ Urlaubsanspruch Jahr2| 0| 0|0 | 0|0/ 0|0|0|O0|0|0|0|0|2|4|6|8|10/12|14|/16|18|20(22

Beispiel (B).3: Eintritt am 01.10.

Urlaubsanspruch (Tage)

30

25

20

15

10

B Urlaubsanspruch Jahr1 | OO0 O0O|O0O| OO/ OO0/ O0O|0|2|3/5/5/5|5/5|5|5/5/5|5|5|5
@ Urlaubsanspruch Jahr2, 0 0] 0] 0] 0|00/ 0]0]0|]0|]0|0|2|3|6|8|10/12/14|/16|18|20|22
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Begriffe
Folgende Begriffe sollen naher erlautert werden:

Rechnerischer Urlaubsanspruch = der aus den tariflichen / gesetzlichen Regelungen errechnete
Urlaubsanspruch zu einem bestimmten Zeitpunkt innerhalb eines Jahres. Ubertragswerte aus dem
Vorjahr sind ebenso wenig bertiicksichtigt, wie die Anzahl bereits genommener Urlaubstage. Der
rechnerische Urlaubsanspruch wird wesentlich aus BUrIG § 5 in Verbindung mit dem jeweiligen
Tarifvertrag abgeleitet.

Tatséchlicher Urlaubsanspruch = rechnerischer Urlaubsanspruch plus Ubertrag aus dem Vorjahr
abzuglich bereits genommene Urlaubstage. Der rechnerische Urlaubsanspruch ergibt sich aus der
tariflichen Urlaubsregelung, ggf. unter Bertcksichtigung einer Staffelung und einer noch bestehenden
Probezeit.

Der tatsachliche Urlaubsanspruch wird im Personalmen unter Urlaub — Urlaubsanspruch tats.
angezeigt.

Erarbeiteter Urlaubsanspruch = tatsachlicher Urlaubsanspruch (s.o0.) unter der theoretischen
Annahme, dass der Mitarbeiter heute aus dem Unternehmen austreten wirde.

Der erarbeitete Urlaubsanspruch ist wichtig fiir die Uberlegung, wieviel Urlaub einem Mitarbeiter zu
gewahren ist. Dabei muss schlieBlich immer von der Vorstellung ausgegangen werden, dass der
Mitarbeiter das Unternehmen am néchsten Tag verlassen kdnnte.

Der erarbeitete Urlaubsanspruch wird im Personalmeni unter Urlaub — Urlaubsanspruch erarb.
angezeigt.

Der erarbeitete Urlaubsanspruch kann vom tatsachlichen Urlaubsanspruch abweichen, wenn z.B.
durch den angenommenen Austritt des Mitarbeiters sich fiir das aktuelle Jahr nur ein Teilanspruch am
Jahresurlaub ergébe.

Urlaubskonto = Guthaben des Mitarbeiters an Urlaubstagen aus dem aktuellen Jahr zu einem Stichtag.

Urlaubskonto Vorjahr = Guthaben des Mitarbeiters an Urlaubstagen aus dem Vorjahr zu einem
Stichtag. Wenn Urlaub genommen wird, so versucht Opti.PM zunéchst eine Entnahme aus dem
Vorjahreskonto. Wenn das Vorjahreskonto aufgebraucht ist, wird das Jahresonto in Anspruch
genommen.

Vorgaben fiir den Urlaubsanspruch

Der Urlaubsanspruch ist tariflich (bei Tarifbindung) vorgegeben. Eventuell ist der Urlaubsanspruch

- nach Beschaftigungsjahren gestaffelt

- wahrend der Probezeit abweichend.

Die Vorganen finden Sie Im Verwaltungsmeni unter Stammdaten — Tarife. Klicken Sie auf den fir Sie
glltigen Tarif rechts oben. Prifen Sie die Eintragungen unter ,Urlaub“.

Wenn keine Tarifbindung besteht, so ist der Urlaubsanspruch im Personalstamm einzugeben.
Bezuglich Teilzeitbeschaftigung sei darauf verwiesen, dass Teilzeitbeschéftigte denselben
Urlaubsanspruch (in Tagen) wie Vollzeitbeschéaftigte haben. Allerdings verringert jeder genommene
Urlaubstag das Urlaubskonto eines Teilzeitbeschéaftigten um (1/{Stelle}) Tage. Bei einem
Halbtagsbeschaftigten ({Stelle} = 50%) also um 2 Tage.

Fortschreibung des Urlaubskontos

Wenn in der Stundenerfassung als Tatigkeitscode ,,U“ eingegeben wird, so wird vom Urlaubskonto des
Mitarbeiters ein Tag Urlaub abgebucht. Wenn die fir den Urlaub gewahrte Zeit weniger als die halbe
tagliche Soll-Arbeitszeit betragt, dann wird ein halber Tag Urlaub abgebucht. Das Urlaubskonto kann
nur in ganzen oder halben Tagen gefiihrt werden, kleinere Einheiten sind nicht méglich.

Entgeltstunden

Die fur den Urlaub zu zahlenden Entgeltstunden sind in der Stundenerfassung unter Ist einzugeben.
Dabei kdnnen zwei besondere Methoden angewendet werden:
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- Vorgabewert

Die in den Opti.PM-Einstellungen hinterlegte Anzahl von Stunden wird bei der Eingabe von Urlaub als
Entgeltstunden eingetragen. Dies ist dann vorteilhaft, wenn die Anzahl der Entgeltstunden z.B. tariflich
festgelegt ist.

- Durchschnittsberechnung

Durch einen Doppelklick auf das Ist-Feld kann eine Durchnittsberechnung angestofen werden. Dabei
wird der Durchschnitt der Entgeltstunden der vergangenen 13 Wochen errechnet und als Ist-Wert
eingetragen.

Hinweis:

Bei Gehaltsempfangern spielt die Anzahl der Entgeltstunden keine Rolle!

Korrektur des Urlaubskontos

- Manuelle Korrektur eines einzelnen Monats
Als Folge von fehlerhaften Eingaben kann es vorkommen, dass das Urlaubskonto eines Monats nicht
stimmt. Z.B. kdnnte ein bereits erfasster Urlaubstag (mit entsprechender Abbuchung eines Tages aus
dem Urlaubskonto) zu einem spateren Zeitpunkt als Krankheit umgeschrieben werden, wenn der
Mitarbeiter am Urlaubstag erkrankt war. Dann wirde das Urlaubskonto nicht stimmen. Gehen Sie wie
folgt vor, um das Urlaubskonto des Monats zu korrigieren:
1. Gehen Sie in die Stundenerfassung.
2. Rufen Sie den Mitarbeiter im zu korrigierenden Monat auf.
3. Klicken Sie auf ,Details...“. Korrigieren Sie die Werte Urlaubskonto Vorjahr, Urlaubskonto
und Urlaub im Monat. Der Wert Urlaub im Monat muss auf jeden Fall korrigiert werden.
Von den anderen beiden Werten nur derjenige, der sich verandern soll und nur dann, wenn
Sie keine Jahreskorrektur (siehe unten) mehr durchfihren.
Hinweis:
Eine Jahreskorrektur ist auf jeden Fall dann notwendig, wenn durch Ihre Anderung die
Urlaubswerte der folgenden Monate betroffen sind. Diese werden durch die Jahreskorrektur
berichtigt!
4. Klicken Sie auf ,Speichern®“.

- Automatische Korrektur eines Jahres

Um ein gesamtes Jahr zu korrigieren, ist zunachst sicherzustellen, dass

- der Wert Urlaubskonto aus dem Dezember des Vorjahres stimmt, und

- dass die Werte Urlaub im Monat in den Urlaubskonten aller Monate des aktuellen Jahres stimmen.
Wenn diese Voraussetzungen erfullt sind, kdnnen Sie den gesamten Jahresverlauf ,mit einem Klick’
korrigieren. Benutzen Sie dazu bitte die Funktion ,Urlaubskonto neu berechnen® in der
Stundenerfassung (Stundenerfassung — Details) oder im Personalmend (Urlaub). Die Korrekturwerte
werden zunachst am Bildschirm angezeigt und kdnnen dann in die Urlaubskonten ibernommen
werden (siehe Bild).

Die Funktion ,Korrektur Urlaubskonto” sorgt auch dafiir, dass genommener Urlaub immer zuerst aus
dem Urlaubskonto des Vorjahres (sofern vorhanden) entnommen wird.
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Opti.PM Vorgangsprotokoll n
Protokoll Urlaubskorrektur 13.02.2020 08:59

3: 0,00 Tage Urlaub wurden zum 31.03.2019 geléscht.
Urlaubsmodus: Z

Das Urlaubskonto 2019 wird wie folgt korrigiert:

(Anspruch jeweils zum MONATSBEGINN)

Monat  |gen. [Vorj.alt Vorj.neu |Anspr. |Jahralt Jahr neu
1 |0,00 |48,00 48,00 |0,00 |0,00 0,00
2 |0,00 |48,00 48,00 |3,00 |2,00 3,00
3 |0,00 0,00 0,00 5,00 0,00 3,00
4 |0,00 |0,00 0,00 |8,00 |0,00 3,00
5 |0,00 |0,00 0,00 |10,00 |13,00 5,00
[ |0,00 |0,00 0,00 |13,00 |13,00 8,00
7 |0,00 0,00 0,00 |15,00 |13,00 10,00
8 |0,00 |0,00 0,00 |18,00 |15,00 13,00
9 |1,00 |0,00 0,00 |20,00 |17,00 14,00

10 |0,00 |0,00 0,00 |23,00 |17,00 17,00
11 |0,00 |0,00 0,00 |25,00 |17,00 19,00
12 |0,00 |0,00 0,00 |28,00 |19,00 22,00
Ende|

Beispiel fur die Korrektur des Urlaubskontos (in diesem Fall Zwélftelmodus).

Siehe auch:
Stundenerfassung — Urlaubskonten korrigieren

Anzeigen der Urlaubskonten

Sie kdnnen sich den Jahresverlauf des Urlaubs eines Mitarbeiters ansehen, indem Sie die Funktion
Zeitkonto“ im Personalmeni ausfiihren.

Die aktuellen Werte fiir die beiden Urlaubskonten (Vorjahr und Jahr) werden im Personalment
angezeigt.

Siehe auch:
Personalmenii — Urlaubsanspruch ansehen

Zum Inhaltsverzeichnis

Tarife
Wenn ein Mitarbeiter der Tarifbindung unterliegt, dann gelten folgende Regeln:

- Alle tariflich geregelten Anspriiche (insbesondere Entgelt, Arbeitszeiten, Urlaub, Einmalzahlungen)
werden den tariflichen Festlegungen entnommen.

- Der individuelle Stundenlohn (bzw. das Gehalt) kénnen nicht beliebig festgelegt werden.
Abweichungen von den tariflichen Werten sind nur in Form von auRertariflichen Zulagen méglich.

- Der individuelle Urlaubsanspruch im Personalment wird nur dann bericksichtigt, wenn er tber dem
tariflichen Wert liegt.

Durch die Tarifbindung wird dem Mitarbeiter eine Entgeltgruppe zugeordnet. Im Laufe der Zeit kann
sich das Entgelt des Mitarbeiters &ndern. Hier ist es wichtig, drei verschiedene Félle zu unterscheiden:

1. Eine Anderung aufgrund einer individuellen Vereinbarung.
Diese Anderung erfolgt durch Eingabe einer ATZ (auRertarifliche Zulage), eventuell in Form einer
Zeitreihe. Die Anderung hat individuellen Charakter und betrifft i.d.R. nur einen einzelnen Mitarbeiter.

2. Eine Anderung aufgrund einer tariflichen Lohnénderung.
Diese Anderung erfolgt unter Beibehaltung der Entgeltgruppe des Mitarbeiters in den Eigenschaften
der Entgeltgruppe selbst. Dort kénnen die Entgelte in zeitlicher Abfolge eingetragen werden. Die
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Zeitreihe des Mitarbeiters selbst erhalt keinen neuen Eintrag!

Die Anderungen der tariflichen Entgelte werden i.d.R. automatisch mit den Programmupdates
durchgefiihrt und brauchen nicht manuell eingegeben zu werden. Die Anderungen gelten fir alle
Mitarbeiter, die in der betreffenden Entgeltgruppe sind.

3. Eine Anderung aufgrund einer Umgruppierung.

Bei der Umgruppierung verlasst der Mitarbeiter eine Entgeltgruppe und tritt einer anderen bei. Da die
Eingruppierung mit der Qualifikation des Mitarbeiters zusammenhangt, ist eine Umgruppierung
normalerweise durch eine Anderung der persénlichen Qualifikation des Mitarbeiters verursacht oder
tariflich vorgegeben. Mit dem Zeitpunkt der Umgruppierung gelten die Entgelte der neuen Gruppe. Die
Umgruppierung sollte normalerweise durch eine Zeitreihe erfolgen.

Siehe auch:
Tarifbindung
Verwaltung — Tarife
Personal-Historien

Zum Inhaltsverzeichnis

Bewerberportal

Ag L} . .. . .
Zu diesem Thema existiert auch ein Video.

Das Bewerberportal ist ein in die Webseiten Ihres Unternehmens integriertes Frontend. Es ermdglicht
potenziellen Bewerbern die Erfassung von Erst-Daten, die die Grundlage fur eine Bewerbung um einen
Arbeitsplatz sind. Diese Erst-Daten sind im Wesentlichen

- Kontaktinformationen (Name, Wohnort, Telefonnummern usw),

- Berufsspezifische Informationen (erlernter Beruf, zusatzliche Qualifikationen),

- Anhéange (Bewerbungs-Anschreiben, Zeugnisse usw.),

- evtl. ein Bild.
Diese Daten kénnen von jedermann im Internet eingegeben werden. Voraussetzung ist die einmalige
Registrierung in IThrem Bewerberportal. Durch die Registrierung hat jeder Bewerber nicht nur die
Mdoglichkeit, seine Daten einmalig zu erfassen, sondern auch, diese zu pflegen.
Fur das Bewerberportal stellen wir ein Beispiel uber folgende Webseite bereit:
http://bewerberportal.ehgedv.com/

Die Schnittstelle zu Opti.PM kann entweder

- alle Bewerber einlesen, oder

- einen bestimmten Bewerber einlesen.
Wenn der Bewerber in Opti.PM noch nicht existiert, dann wird automatisch ein neuer Datensatz
angelegt, wobei eine Bewerbernummer generiert wird. Wenn der Bewerber schon existiert, dann
werden seine Daten aufgrund der Erfassungen im Portal aktualisiert. Dabei werden Eingaben in
Opti.PM Uberschrieben, sofern dieselben Felder im Portal verknupft sind.

Hinweise:

- Es ist nicht moéglich, einen in Opti.PM bereits bestehenden Bewerber mit einem im Portal
existierenden Bewerber zu verkniipfen. Die Aktualisierung von Bewerberdaten Uber das Portal
greift also nur fur diejenigen Bewerber, die auch Uber das Portal angelegt worden sind.

- Es werden keine Daten an das Bewerberportal zurtickgeschrieben. Die Hoheit der
Datenerfassung liegt also immer auf Seiten des Portals. Diese Festlegung stellt sicher, dass
die verkniupften Felder tatsachlich durch den Bewerber selbst eingegeben worden sind.

Um Daten aus dem Bewerberportal abzurufen, stehen Ihnen drei Funktionen zur Verfiigung:
- Abruf aller Bewerber (Extras — Portaldaten abrufen [alle Bewerber]),
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- Abruf der Daten eines einzelnen Bewerbers (Extras — Portaldaten abrufen [ein

Anmeldename]), dazu muss der Anmeldename, den der Bewerber im Portal benutzt, bekannt
sein,

- Abruf der Daten des gerade aufgerufenen Bewerbers (neben Organisationseinheit der

Button i])

Bitte wenden Sie sich an uns, um weitere Informationen zum Bewerberportal zu erhalten.

Siehe auch:
Opti.PM Einstellungen — Bewerberportal
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Kassenbuch

Das Kassenbuch dient der Verbuchung von baren Ein- und Auszahlungen. Es bietet die spezielle
Behandlung von Vorschiissen, kann aber auch universell fiir beliebige Kassenvorgénge eingesetzt
werden.

& Kassenbuch, EUR — O X
Buchungen

Kassenbestand, EUR 998,62 Auszahlung

Buchungsnummer Einzahlung

Empfénger -y

Bead. EUR s Journal Abschisge

Buchungsdatum 23.06.2019 Beleg drucken

Buchungstext Speichern + Beleg

Konto | " ‘ Abbrechen

| 1 Liste unbare

DTA SEPA Export

2019 “| [s

D SN Betrag Datum Empfanger Filiale Buchungstext

Kassenbuchung durchfihren

Klicken Sie zunachst auf ,,Auszahlung” oder ,Einzahlung“. Der gewéahlte Modus wird durch ein rotes
Rechteck Uber der Funktion kenntlich gemacht. Es wird automatisch eine Buchungsnummer vergeben
(siehe auch: Nummernkreise).

Empfanger

Bei Einzahlungen ist der Empfanger immer 0.
Bei Auszahlungen kann der Empfénger ein Mitarbeiter sein, dann ist dessen Personalnummer
einzutragen. Benutzen Sie hierfir am einfachsten die Auswahl-Funktion.

Hinweis:

In der Auswabhlliste der als Zahlungsempfénger angebotenen Mitarbeiter sind alle Personen
enthalten, die im Zeitraum

- von einem Tag vor dem Datum der Auszahlung,

- bis zu einem Monat nach dem Datum der Auszahlung

im Unternehmen beschéftigt sind oder waren. So ist sichergestellt, dass auch an
ausgeschiedene Mitarbeiter noch Zahlungen aus der Kasse vorgenommen werden kénnen.

Wenn Sie einen Mitarbeiter als Zahlungsempfanger auswahlen wollen, dessen Austritt in der
Vergangenheit liegt, benutzen Sie bitte die Funktion erweitert. Diese bietet lhnen alle
Mitarbeiter, die innerhalb der letzten 12 Monate beschéftigt waren. Dies kann z.B. dann hilfreich
sein, wenn Sie Auszahlungen von Restlohn vornehmen. Beachten Sie aber, dass in keinem Fall
Vorschusszahlungen mdglich sind, wenn der Buchungsmonat bereits abgerechnet worden ist.

Wenn der Empfanger einer Auszahlung kein Mitarbeiter ist (z.B. Bareinkauf von Briefmarken
usw.), dann ist die Empfangernummer 0.

Erklarung:

Opti.PM bietet keine Kreditorenbuchhaltung. Lieferanten von Waren oder Dienstleistungen
werden also nicht erfasst. Zahlungen an Kreditoren werden unter der Empfangernummer 0
zusammengefasst.
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Betrag

Geben Sie den Betrag der Ein- oder Auszahlung in EUR ein. Alle Betrage werden als positive
Zahlen erfasst.

Datum

Das Datum der Zahlung.

Buchungstext

Als Buchungstext kénnen Sie ein beliebige Erklarung zu der aktuellen Buchung eingeben. Wenn
es sich um eine VorschuRzahlung handelt, muss der Buchungstext ,VorschuB3’ lauten (siehe
unten).

Konto

Tragen Sie hier das Konto fir die Buchung ein. Die angebotene Kontenliste kann im
Verwaltungsmeni (Stammdaten — Konten) abgeandert oder erganzt werden.

Beleg drucken

Bei Auszahlungen wird standardmaRig ein Beleg gedruckt. Sie kénnen den Belegdruck
unterbinden, indem Sie den Haken ausschalten.

Wenn Sie alle Angaben fur die Kassenbuchung eingegeben haben, kénnen Sie auf ,,Speichern+Beleg*
klicken, um die Buchung durchzufuhren, oder auf ,Abbrechen”, um den Vorgang abzubrechen.

Ubertrag in die Lohnabrechnung

Kassenbuchungen, deren Buchungstext VorschuB lautet, werden in die Lohnabrechnung als
erhaltener Vorschu3 (Nettoabzug) Ubertragen. Siehe unten: ,VorschuR“.

Ubertrag in die FiBu

Kassenbuchungen werden (ebenso wie Ausgangsrechnungen) in die FiBu tbertragen. Dabei
spielen eine besondere Rolle:

- das Konto,

- das Gegenkonto,

- die Kostenstelle.

Konto und Gegenkonto werden beim Buchungsvorgang festgelegt. Die Liste der angebotenen
Konten kann im Verwaltungsmeni bearbeitet werden (Stammdaten — Konten).

Die Kostenstelle ist gleich

- der Kostenstelle des Mitarbeiters, wenn die Kassenbuchung einen Mitarbeiter betrifft
(Empfanger = Personalnummer),

ODER

- der in den Opti.PM-Einstellungen hinterlegten Kostenstelle der Filiale (Einstellungen —
Finanzdaten).

Siehe auch:
Opti.PM Einstellungen

Vorschuss

Wenn die Kassenbuchung ein Vorschuf? ist, muss im Buchungstext eines der Worte ,Vorschu3’ oder
,Abschlag’ enthalten sein. ,Vorschuss’ wird auch erkannt. GroR- oder Kleinschreibung spielt keine Rolle.
Beispiele fur zuléssige Buchungstexte:

Vorschul
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VorschuR 05/2005
Abschlag fir Juni 2005
Desweiteren missen folgende Voraussetzungen fiir das Durchfiihren einer Abschlagsbuchung erfillt
sein:
1. Es muss sich um eine Auszahlung handeln.
2. Der Zahlungsempfénger muss ein Mitarbeiter sein.
3. Der Mitarbeiter muss im Abrechnungsmonat beschéftigt sein (mindestens 1 Tag).
4. Der Abrechnungsmonat darf noch nicht abgerechnet sein.

Die Vorschussbuchung wird wie jede andere Kassenbuchung vorgenommen. Anhand des
Buchungstextes erkennt Opti.PM, dass es sich um eine Vorschusszahlung handelt. Dann ist ein Lohn-
Buchungsmonat einzugeben. Ublicherweise ist der Lohn-Buchungsmonat derselbe Monat, in dem auch
die Kassenbuchung stattfindet. Es ist aber genauso gut moglich, dass die Vorschusszahlung
lohntechnisch den Vormonat betrifft. Der Lohnmonat ist dann entsprechend abzuandern. AnschlieBend
werden die oben genannten Voraussetzungen 1 bis 4 abgepruft. Wenn alle Voraussetzungen
vorliegen, dann wird der VorschuR in die Abrechnung gebucht. Anderenfalls kann der Benutzer einen
anderen Lohn-Buchungsmonat wahlen oder den Vorgang abbrechen. Im Falle eines Abbruches bleibt
die Kassenbuchung bestehen, erscheint aber nicht automatisch im Lohn als Abzug!

Hinweis:

Wenn eine als Vorschuf} geplante Kassenbuchung abgebrochen wurde und somit nicht in den Lohn
Ubernommen wird, kann wie folgt vorgegangen werden:

- Die Kassenbuchung kann storniert und mit geanderten Daten erneut ausgeftihrt werden.

- Der Abschlag fiur Vorschufy kann manuell in der Stundenerfassung eingetragen werden.

Siehe auch:
Stundenerfassung Abschlag
Personalmenii Abschlége

Journal

Das Kassenjournal stellt eine lickenlose Aufstellung aller Kassenbuchungen, getrennt nach
Buchungstagen und mit Tagesabschluf3, dar.

Um das Journal zu erstellen, missen Sie das Anfangsdatum und das Endedatum des Zeitraumes
angeben, der im Journal abgebildet werden soll.

Zum Inhaltsverzeichnis

Kassenbuchungen léschen

Das Loschen von Kassenbuchungen ist nur im Verwaltungsment méglich. Bevor Sie eine
Kassenbuchung l6schen, bendétigen Sie zwei Nummern, Uber die die Buchung beim Ldschen
identifiziert werden muss.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Im Kassenmendu, klicken Sie auf ,,JJournal“. Geben Sie den Zeitraum (Tag von, Tag bis) an, fir
den Sie das Journal einsehen wollen. Der Tag mit der zu Idschenden Buchung muss innerhalb
dieses Zeitraumes liegen.

2. Im Kassenjournal, suchen Sie nach der zu l6schenden Buchung. Notieren Sie sich die zwei
relevanten Nummern:
Buchungsnummer
AP-Nummer

3. Im Verwaltungsmeni klicken Sie unter ,Loschen* auf ,Kassenbuchung“. Geben Sie die zu
I6schende Buchung ein:
Buchungsnummer.AP-Nummer
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Kundenmenu

Kundenmeni

Zum Inhaltsverzeichnis

B Kuncen / Interessenten

| Iin\Tu-] Wechseln Zu  Alktionen  Angebote  Auftrige  Disp Dubl Einzitze  Kundenk: Mitarbe M I Mitarbeiter-Auft Partner  Extras
gl |G s @) Kinden O I |gm| |
Hausadresse Rechnung AUV Partner 1 Fartner 2 Qualifikationen Bemerkungen Steuer Termine Aufirsge Sammelaufirsge  Rechnungen
Firma  shnliche.. ) angelegt am | |
DS - = = =
Strafe und Hausnr.
Land- P2 | ] | on
Figle | | websatte
Geschaftsstelle
Telefon Zentrale | kein Mailing (]
Scec e B | Kantakte,..
Arb g Uberl d | Equal Pay L 1L 2L 3 1L 4 1 5 Suchen
Obérstunden ~| | Oberstunden 1 | | s eaocion
wochentl, AZ1 | | wochent. AZ2 | | | Oversunden2 | | v mr‘t‘t"
tagliche AZ 1 | thgliche AZ 2 Spatarbeit | v o =
Arbettszeiten | v | Schichten... | Nachtarbeit I = v
Adaptwe Schichten e J ¥ Imoort
Spatarbait von | Spatarbeit bis beit 2 | Il Serienbrief
Sorbekmae | | Spstarbeitmin, | | Semstagsarbeit 2 ab der ... Stunde | s Netizen
Nachtarbeit von | Nachtarbeit bis B el | | d ;::::;
nachtarbeit max.| | Nachtarbeitmin, | |  Sonn/Feiertag2 | | 52 Kommissionen
Samstag von Somsmghis | ||| Couniteles=os il ad Ubernehmen
Sonntag von Sonntag bis |; Spelcharn
— Akkordzulage ] Beenden

Kunden 7/ Interessenten

Das Kundenment kann in den beiden Modi

- Kunden

- Interessenten

betrieben werden.

Als Interessenten sind diejenigen Daten anzusehen, die als Kunden gewonnen werden sollen.
Nummernkreise fur Kunden und Interessenten sind autark (d.h. es kann dieselbe Nummer fiir einen
Kunden und fir einen Interessenten vergeben werden). Das Umschalten der Modi geschieht rechts
oben im Kundenmenu.

Monatsliste

Die Monatsliste zeigt
- alle Kunden, mit denen im gewahlten Monat mindestens ein Auftrag ausgefihrt wurde,
- die auf die einzelnen Mitarbeiter erfassten Arbeits-, Garantie-, Urlaubs- und Krankheitsstunden.

Siehe auch:
Stundenerfassung - Fehlstundenliste

Zum Inhaltsverzeichnis

Mitarbeiter-Stundenliste

Die Mitarbeiter-Stundenliste enthalt alle erfassten Arbeitsstunden pro Mitarbeiter und Zeitraum (Monat
oder Jahr). Es wird nicht zwischen fakturierten und nicht fakturierten Stunden unterschieden.
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Angebotslisten

Diese Listen enthalten die Angebote (Konditionen) an den gewahlten bzw. an alle Kunden mit
Gultigkeit innerhalb eines Jahres.

Disponentenliste

Die Dispoenentenlisten zeigen an, wieviele erledigte Termine die Disponenten mit den einzelnen
Kunden und insgesamt in einem bestimmten Zeitraum haben. Als ZTeitraum kann ein Tag oder eine
Kalenderwoche gewahlt werden.

Planungsliste

Die Planungsliste enthélt die Mitarbeiter, fir die eine Schichtplanung vorgenommnen wurde. Sie
ermdglicht die Bereitstellung von Angeboten der entsprechenden Qualifikationen und geplanten
Schichten. Die Planungsliste kann anonym (ohne Nennung der Namen der Mitarbeiter) oder nicht
anonym (mit Namen) erzeugt werden.

In der Planungsisite sind solche Mitarbeiter nicht enthalten, die bei dem aufgerufenenKunden eine
schlecht bewertete Bestellung haben. Als ,;schlecht bewertet” gilt eine Bestellung dann, wenn der
Durchschnitt der QM-Benotungen aller Bestellungen des Kunden an diesen Mitarbeiter den Wert 5
oder mehr aufweist. Eine einzelne Bestellung mit negativer Bewertung (5 oder schlechter) reicht also
aus, um den Mitarbeiter aus der Planungsliste fir den entsprechenden Kunden zu entfernen.

Siehe auch:
Personalmeni — Schichtplanung
Auftragsmenii — QM-Bewertung

Angebotserstellung

Als Angebot wird hier bezeichnet,

- an einen bestimmten Kunden oder Interessenten

- eine bestimmte Qualifikation

- zu einem bestimmten Preis

anzubieten. Auch Konditionen, die ein Kunde hat, sollten in Form von Angeboten erfasst werden. So
ist sichergestellt, dass die fir den betreffenden Kunden geltenden Preise einheitlich festgelegt sind.
Zu jedem Angebot gehdren weiterhin ein Datum, ein Ersteller und (wahlweise) ein Bemerkungstext.

Der im Angebot eingegebene Preis (Verrechnungssatz) kann im Rechnungslauf den Preis des
Auftrages ersetzen, wenn

- fir den Auftrag kein Preis eingegeben ist, und

- fir den Kunden nur ein einziges Angebot existiert.

Um ein Angebot zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie einen Kunden oder Interessenten aus.

2. Klicken Sie auf ,,Angebote*.

3. In diesem Menu kénnen Sie

- neue Angebote erstellen,

- Angebote loschen,

- Angebote von einem Kunden zu einem anderen Kunden kopieren,
- Angebote drucken.

Drucken von Angeboten
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Kundenmeni

Fur die Druckausgabe stehen zwei grundsatzlich verschiedene Verfahren zur Verfligung:
- als Access-Bericht
- als Word-Dokument.

Als Access-Bericht

- Markieren Sie das oder die Angebot(e), die gedruckt werden sollen, indem Sie auf ,,Drucken* klicken.
Die zu druckenden Angebote sind mit einem Kreuz markiert. Wenn Sie mehrere Angebote markieren,
so erscheinen sie zusammengefasst in einem Angebotsschreiben.

- Wabhlen Sie das von Ihnen gewiinschte Angebotsformular aus der Liste aus. Die Liste enthalt den
Namen des Berichtsobjektes (linke Spalte) und, sofern vorhanden, eine Beschreibung (rechte Spalte).
- Klicken Sie auf ,,Drucken”.

Als Word-Dokument

- Markieren Sie das oder die Angebot(e), die gedruckt werden sollen, indem Sie auf ,,Drucken* klicken.
Die zu druckenden Angebote sind mit einem Kreuz markiert. Wenn Sie mehrere Angebote markieren,
so werden entsprechend mehrere Datenséatze fur den Word-Serienbrief erstellt.

- Klicken Sie auf ,Word".

- Sie befinden sich im Menu ,,Sereinbrief (Schritt 1)“. Wenn Sie sich bereits im Menl ,,Serienbrief
(Schritt 2)* befinden, kénnen Sie Uber die Funktion ,,Zurtick” in das Menu ,,Schritt 1* zurlickspringen.
Wahlen Sie die gewiinschte Vorlage aus. Klicken Sie auf ,\Weiter”.

- Sie befinden sich im Menu ,,Serienbrief (Schritt 2)“. Klicken Sie auf ,,Serienbrief”.

Siehe auch:

Kundenmeni - Angebote
Serienbrief-Schnittstelle
Auftrag — Leistungskategorien

Zum Inhaltsverzeichnis

Tarifbranche

Die Tarifbranche (Hinweis: Nicht zu verwechseln mit der Branche!) legt fest, zu welcher tariflichen
Branche der Kunde gehdért. Tarifliche Branchen sind im System vorhandene und nicht editierbare
Grundlagen. Zur Zeit (Stichtag 01.08.2012) existieren folgende Tarifbranchen:

Metall- und Elektroindustrie
Abfall- und Entsorgungswirtschaft
Gebéaudereinigung

Maler- und Lackiererhandwerk
Chemie

Kunststoffverarbeitende Industrie
Kautschukverarbeitende Industrie

Die Tarifbranche dient dazu, tariflich vorgeschriebene, branchenbezogene Zulagen (TBZ) zu ermitteln.
Diese werden im Verwaltungsmenu aufgelistet.

Siehe auch:

Kundenmenii — Branchenzulagen
Verwaltungsmenii — TBZ
Auftragsmenii — Zulagen

Branche
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Hier kann der Kundenbetrieb einer Branche zugeordnet werden. Im Unterschied zum Feld
Tarifbranche handelt es sich bei den Branchen um freidefinierbare Eingaben. Die Branchenzuordnung
hat keine Auswirkungen auf die Berechnung tariflicher Branchenzulagen.

Status

Das Status-Feld kann vdllig frei belegt werden.

Grosse

Betriebsgrésse des Kundenunternehmens (Anzahl der Arbeitnehmer der Stammbelegschaft).

Zum Inhaltsverzeichnis

Hausadresse

Hausadresse bestehend aus
- Firma (Firmenbezeichnung,
- Firma 2 (2. Zeile der Firmenbezeichnung, kann leer sein),
- StralRe + Hausnummer (hier kann auch eine Postfachnummer eingegeben werden),
- Land,
- Postleitzahl,
- Ort.

Telefonnummer Zentrale
Unabhangig von den Kontaktdaten der Ansprechpartner kann eine zentrale Telefonnummer zum

Kunden / Interessenten eingetragen werden. Diese wird Ublicherweise fiir eine zentrale Einwahl
vergeben.

Rechnungsadresse

Die Adressfelder dienen der Eingabe einer abweichenden Adresse fir die Versand der Rechnungen.
Wenn das Feld Firma leer ist, wird auf die Eingabe unter ,Hausadresse* zurtickgegriffen.

Wenn das Feld Strasse und Hausnr leer ist, wird auf die Adressfelder unter ,Hausadresse*
zuriickgegriffen.

Nutzen Sie den Ubernahme-Button ‘7, um die Firma und Adresse aus der Unternummer 0 in andere
Unternummern desselben Kunden zu tbernehmen.

AUV-Adresse

Die Adressfelder dienen der Eingabe einer abweichenden Adresse fiir die Versand der AUV.
Wenn das Feld Firma leer ist, wird auf die Eingabe unter ,Hausadresse* zurlickgegriffen.
Wenn das Feld Strasse und Hausnr leer ist, wird auf die Adressfelder unter ,Hausadresse*
zuriickgegriffen.

Nutzen Sie den Ubernahme-Button "'), um die Firma und Adresse aus der Unternummer 0 in andere
Unternummern desselben Kunden zu tibernehmen.
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Geschaftsstelle

Kunden und Interessenten kdnnen Geschaftsstellen zugeordnet werden. Unter Geschaftsstelle wird
dabei nicht eine Geschéftsstelle des Kundenunternehmens, sondern eine des Zeitarbeitsunternehmens
verstanden (z.B. Niederlassung, Filiale). Die Zuordnung zu Geschéftsstellen hat zum Ziel, dass
bestimmte Kunden / Interessenten von bestimmten Geschéftsstellen betreut werden. Durch die
Rechtevergabe kann gesteuert werden, dass Geschaftsstellen auf die Kunden / Interessenten anderer
Geschaftsstellen keinen Zugriff haben. So lasst sich eine Art ,Kundenschutz“ realisieren.

Als Vergleich kann die Zuordnung von Mitarbeitern zu Filialen herangezogen werden. Wahrend diese
aber zwingend ist (d.h. es kann keinen Mitarbeiter geben, der zu keiner Filiale gehort), basiert die
Zuordnung von Kunden / Interessenten zu Geschaftsstellen auf einem optionalen Modell. Nicht
zugeordnete Kunden / Interessenten sind also fiir alle Geschaftsstellen verfligbar.

Siehe auch:
Verwaltungsmeni — Geschaftsstellen

Suchschlussel

Der Suchschlissel kann benutzt werden, um einer Firma einen zutreffenden Begriff zu verleihen, tiber
den sie in der Kundenubersicht schnell aufgefunden werden kann. Die Verwendung eines
Suchschliissels empfiehlt sich insbesondere dann, wenn die Firmenbezeichnung nicht einpragsam oder
nicht signifikant ist oder wenn andere Angaben zu dem Unternehmen (z.B. Namen von
Ansprechpartnern) fir die Suche herangezogen werden sollen.

AUV-Formular

Sie kénnen individuell einem Kunden ein abweichendes AUV-Formular zuweisen. Dies kann in zwei
verschiedenen Situationen hilfreich sein:

- der Kunde stellt eigene Vertragsformulare bereit und erwartet, dass der Dienstleister diese
verwendet, oder

- Sie selbst arbeiten mit verschiedenen Versionen des AUV, weil Sie z.B. Vordrucke mit
unterschiedlichen Rahmenvereinbarungen haben, oder weil Sie ,,komplette” Vertrage fir Kunden ohne
Rahmenvertrag und ,verkirzte* Vertrage fur Kunden mit Rahmenvertrag vorhalten.

Wenn Sie das Feld AUV-Formular leer lassen, dann wird immer das Standard-Formular verwendet.
Eingaben in das Feld AUV-Formular werden wie folgt ausgewertet:

- Wenn nur ein Formularname eingegeben wird, dann nimmt Opti.PM an, dass es sich um ein
internes Formular aus der Formulardatei PMREP.MDB handelt. Sollte dieses Formular
(Berichtsobjekt) nicht vorhanden sein, dann wird beim Drucken des AUV eine Fehlermeldung
ausgegeben und es wird das Standard-Formular benutzt.

- Wenn ein kompletter Pfad mit einem Dateinamen eingegeben wird, dann wird diese Datei als
Formulardatei benutzt. Es muss sich um eine PDF-Datei handeln! Sollte diese Datei nicht
vorhanden sein, dann wird beim Drucken des AUV eine Fehlermeldung ausgegeben und es
wird das Standard-Formular benutzt.

Siehe auch: )
Auftrdge — AUV drucken

Debitorennummer

Die Debitorennummer spielt eine Rolle bei der Ubernahme von Buchungen aus Opti.PM in ein externes
Finanzbuchhaltungsprogramm. Buchungen, die den Kunden betreffen (z.B. Ausgangsrechnungen)
erhalten die Debitorennummer als Konto.

Die Debitorennummer kann beim Anlegen eines neuen Datensatzes automatisch aus einer in den
Opti.PM-Einstellungen hinterlegten Formel ermittelt werden. Sie wird neu ermittelt, wenn ein
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Interessent zum Kunden umgewandet wird.
Die Debitorennummer ist gleichzeitig Kostentragernummer beim Datev-Bewegungsdatenexport.

Siehe auch:

FiBu Export
Datev Lohn & Gehalt

Zum Inhaltsverzeichnis

Ansprechpartner

Zu jedem Kunden / Interessenten kénnen beliebig viele Ansprechpartner eingetragen werden. Fir
jeden Ansprechpartner werden folgende Eingabefelder bereitgestellt:
- Name

- Vorname

- Geschlecht

- Abteilung

- Position

- Telefon

- Telefax

- Mobiltelefon

- Email

- Berechtigung

- kein Brief

- Geburtstag

- Anrede

- Bemerkungen.

Die ersten zwei Ansprechpartner werden im Kundenmeni unter den Registern ,Partnerl” und
LPartner2* angezeigt. Alle weiteren Ansprechpartner befinden sich in einem separaten Men, das Uber
die Funktion ,weitere” aufgerufen wird.

Erklarungen zu einzelnen Eingabefeldern:

Geschlecht

Das Geschlecht steuert bei der Erstellung von Anschreiben die Formulierung ,Herr...* oder ,Frau...”.
Lassen Sie das Feld Geschlecht leer, wenn als Ansprechpartner keine natirliche Person eingetragen
ist, wie z.B. ,Personalabteilung".

Berechtigung
Legt fest, ob der Ansprechpartner berechtigt ist, Personal zu bestellen.

Kein Brief

Ansprechpartner, fur die kein Brief markiert ist, erhalten standardméagig keine Rundschreiben. Sie
sind in der Auswahl bei der Serienbrieferstellung zwar enthalten, dort aber als Empfanger nicht
aktiviert.

Geburtstag
Die Eingabe des Geburtstages kann in den Formaten TT.MM.JJJJ oder TT.MM. erfolgen. Die
Aswertung der Geburtstage findet in der Wochen-Termineliste statt.

Anrede
Die Anrede wird als Anrede in der Korrespondenz verwendet und beim Verlassen de Feldes Geschlecht
automatisch in der Form ,.Sehr geehrter Herr..." oder ,Sehr geehrte Frau...“ eingetragen

Bemerkungen
Hier kénnen Sie beliebige Bemerkungen zum Ansprechpartner ohne Langenbegrenzung eingeben.
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Siehe auch:
Aktionen

Zum Inhaltsverzeichnis

Sicherheitsbeauftragter

Geben Sie den Namen des Sicherheitsbeauftragten des Kunden ein. Das Feld steht zum Druck in den
AUV zur Verfugung.

Zum Inhaltsverzeichnis

Rechnungstyp

Unter ,,Rechnungstyp” kann eingestellt werden, welche Vorlage fiir den Rechnungsbeleg zu
verwenden ist. Uber die Wahl der geeigneten Vorlage kénnen das Layout, aber auch die inhaltliche
Gliederung und die Detailtiefe des Rechnungsformulars bestimmt werden.

Es gibt Rechnungstypen, die nicht fur die Erstellung von Wochenrechnungen geeignet sind. In diesen
Fallen werden beim Rechnungslauf im Rechnungsmenu die Eingabefelder KW von und KW bis
automatisch ausgeblendet.

Unter folgenden System-Rechnungstypen kann gewahlt werden:

e 0 Standardrechnung
Wochen, Mitarbeiter, Auftrage separat.

e 1 Sammelrechnung
Nur Auftrage separat.

e 2 ohne Wochen
Mitarbeiter, Auftrage separat. Wochen werden nicht ausgewiesen.
Mit diesem Rechnungstyp kénnen nur Monatsrechnungen erstellt werden!

e 3 mit Gesamtsummen
wie Standardrechnung Typ 0, aber mit Ausweis der Gesamtsummen am Ende.

e 4 wie 2, Sonderformularl
kundenspezifisch.

e 5 mit Staffelung
Wie Standardrechnung, aber
fur Auftrage mit tageweise abweichenden Konditionen geeignet.
e 6 wie Typ O (Standardrechnung), aber Kommissionen als Gruppierung.
e 7 wie 6, aber als Monatsrechnung ohne Wochen.
e 8 kundenspezifisches Sonderformular
e 0 tageweise
Tage, Mitarbeiter, Auftrage separat.

Far Auftrage mit tageweise abweichenden Konditionen geeignet.

e 10 wochenweise zusammengefasst
Mitarbeiter, Auftrage separat, aber Wochen zusammengefasst.
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e 11 tageweise Querformat
Tageweise Rechnung, in der die Positionen nicht zeilen-, sondern spaltenweise aufgefiihrt
werden.

e 12 tageweise Querformat mit Zusammenfassung Samstag / Sonntag
Entspricht dem Rechnungstyp 11, aber abweichend von diesem werden die Leistungen fur
-- Samstag (Leistung 10 und 11) und fir Sonntag (Leistung 12) , und
-- Feiertag 2 (Leistung 13) und Feiertag 3 (Leistung 14)
jeweils in derselben Spalte ausgewiesen.

e 13 wie 9, aber kundenspezifisch.

e 14 wie 9, aber kundenspezifisch.

e 15 wie 9, aber kundenspezifisch.

e 16 wie 1, aber kundenspezifisch.

e 17 wie 12, aber kundenspezifisch.

e 18 wie 6, aber kundenspezifisch.

e 19 wie 0, aber kundenspezifisch.

e 20 wie 2, Sonderformular8
kundenspezifisch.

e 21— 25 wie 0, aber kundenspezifisch.

Bei folgenden Rechnungstypen werden die Wochen zu Monatssummen zusammengefasst:
2,4, 7, 10. In diesen Rechnungstypen kénnen keine einzelnen Wochen ausgewiesen werden!
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Folgende Rechnungstypen sind fur tageweise Darstellung vorgesehen:

9,11, 12, 17.
Rechnungstyp | Tagesrechnung Wochenrechnung Monatsrechnung
0 v
1 v
2 v
3 v
4 v
5 v
6 v
7 v
8 v
9 v
10 v
11 v
12 v
13 v
14 v
15 v
16 v
17 v
18 v
19 v
20 v
21 v
22 v
23 v
24 v
25 v
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Rechnungstyp 11:
Tageweise spaltenorientiert.
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Informationen zur Gestaltung von Rechnungsvorlagen sind nicht Gegenstand dieses Lexikons.

Siehe auch:
Stundenerfassung — Rechnungsdaten

Rechnungslauf
Auftragshistorien

Zum Inhaltsverzeichnis

Emailadresse fur Rechnungsversand

Wenn Sie lhre rechnungen elektronisch versenden wollen, dann muss in dieses Feld die Emailadresse
eingegeben werden, an die die Rechnungen zu senden sind.

Siehe auch:
Rechnungsversand per Email
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Betreff der Email fir Rechnungsversand

Wenn Sie eine Rechnung als Email versenden, wird in den Betreff automatisch die Formulierung:
»lhre Rechnung [Rechnungsnummer]“ eingefugt, bzw. bei gleichzeitigem Versand mehrerer
Rechnungen ,,lhre Rechnungen...”.

Sie kdnnen eine von dieser Standardformel abweichende Formulierung als Betreff festlegen. Geben
Sie diesen Text in das Feld ,Betreff der Email fiir Rechnungsversand“ ein. Folgende Platzhalter knnen
verwendet werden:

<ReNr> Rechnungsnummer
<AufNr> Auftragsnummer

<BestNr> Bestellnummer (im Auftrag)
<KdNr> Kundennummer

<KdUNr=> Kunden-Unternummer

<Abteilung>  Abteilung (des Kunden)
<ReAbteilung> Rechnungsabteilung (des Kunden)
<Jahr> Jahr (der Rechnung)

<Monat> Monat (der Rechnung).

Das Eingabefeld kann bis zu 60 Zeichen aufnehmen.

Textfelder fur Zahlungserinnerungen

Beim elektronischen Versenden von Mahnungen wird derselbe Betreff wie flir Rechnungen verwendet,
auch konnen dieselben Platzhalter benutzt werden. Allerdings werden dem Betreff automatisch
folgende Texte angeflgt:

1. Mahung: »(Zahlungserinnerung)*“
2. Mahnung: ,,(Erste Mahnung)*“
3. Mahnung: ,,(Zweite Mahnung)*.

Der eigentliche Inhalt der Email (Textkérper) wird fur die drei Mahnstufen hier festgelegt:

Zahlungsformalitaten Uberlassungsdauer/Equal Pay Mahntexte 74

1. Mahnung Sehr geehrter Kunde, wir bitten héflich um
iberpriifung unserer Rechnung <ReNr=>, fiir die wir

keinen Zahlungseingang feststellen konhten.
Vialan Nankl

2. Mahnung Sehr geehrter Kunde, unsere Rechnung <ReNr>
war am <FaelligDatum> zur Zahlung fallig. Wir

bitten, den Ausgleich alsbald zu veranlassen.
Vfialan Nanlkl

3. Mahnung Sehr geehrter Kunde, ungeachtet unserer beiden d\
vorangegangenen Zahlungserinnerungen ist unsere

Rechnung <ReNr> noch nicht ausgeglichen.
Wir hahzaltan nne war dia Erhrinannn waitarar

Dabei sind folgende Platzhalter mdoglich:

<ReNr> Rechnungsnummer
<FaelligDatum> Falligkeitsdatum.
Siehe auch:

Rechnungsversand per Email

Zum Inhaltsverzeichnis
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Kreditlimit / Kreditlimit gilt bis

Wenn beim Kunden ein Kreditlimit eingegeben ist, dann wird bei der Anlage eines Auftrages mit
diesem Kunden uberprift, inwieweit das Kreditlimit des Kunden bereits ausgeschopft ist. Dabei
werden beriicksichtigt

- unbezahlte Rechnungen des Kunden, und

- erfasste, aber noch nicht in Rechnung gestellte Leistungen.

Die dabei errechnete ,,Schuld” des Kunden wird mit dem Kreditlimit verglichen.

Wenn die Schuldsumme grésser oder gleich dem Kreditrahmen des Kunden ist, dann kann der Kunde
nicht in den Auftrag tbernommen werden. Eine entsprechende Meldung wird im Auftragsmeni
angezeigt. Soll der Kunde dennoch beliefert werden, muss zuvor das Kreditlimit des Kunden erhdht
werden.

Wenn die Schuldsumme 75% des Kreditlimits erreicht, wird im Auftrag eine Hinweismeldung erzeugt.

Das Kreditlimit kann mit einem Giltigkeitsdatum versehen werden. Ist dieses leer, dann gilt das
Kreditlimit unbefristet. Wenn ein Datum eingegeben ist, dann gilt das Kreditlimit bis zu dem
entsprechenden Tag. Wenn die Gultigkeit des Kreditlimits abgelaufen ist, aber ein Kreditlimit erfasst
wurde, gilt der Kunde als nicht kreditwirdig und es kann ebenfalls kein Auftrag erstellt werden.
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Rechnungslauf

Sie kdnnen angeben, ob Rechnungen an den Kunden

- wochentlich

- 2-wdchentlich oder

- monatlich

gestellt werden sollen.

Die Einabe bewirkt eine Warnmeldung im Rechnungsmend, falls versucht wird, eine Rechnung Uber
abweichende Zeitraume zu erstellen. Die Warnmeldung kann Gibergangen werden.

Siehe auch:
Rechnungserstellung — Zeitraum

Einzelrechnung

Wenn Einzelrechnung auf ja steht, dann werden Rechnungen an den Kunden immer nur Uber einen
einzelnen Mitarbeiter gestellt. Dieser ist beim Rechnungslauf aus einer Auswahlliste zu wahlen.

Siehe auch:
Rechnungsstellung — Mitarbeiter

Anzahl der Rechnungskopien

Gibt an, wie viele Exemplare jeder Rechnung gedruckt werden sollen (ohne Angabe: 1 Exemplar). Bei
mehr als einem Exemplar erscheint auf den Folgedrucken jeweils der Text ,,1. Kopie®, ,,2. Kopie“ usw.

Siehe auch:
Rechnungserstellung
Rechnungskopien

Keine USt.

Wenn dieses Merkmal auf ja gesetzt ist (Haken eingeschaltet), dann wird auf Rechnungen an diesen
Kunden keine Umsatzsteuer ausgewiesen (z.B. bei Firmen im Ausland oder bei Umkehr der
Steuerschuldnerschaft gem. § 13b UStG).

Text unter Rechnung

Der hier vordefinierte Text erscheint beim Rechnungslauf als externe Bemerkung, kann dort bei
Bedarf abgeéndert werden und wird dann auf die Rechnung gedruckt.

Siehe auch:
Rechnung, externe Bemerkung
Auftrag — Rechnungstext

Schichten

Schichtmodelle kdnnen einem Kunden zugeordnet werden, um

- die Arbeitszeiten der Einsatze vorzubelegen,

- die Uhrzeit Melden um im Auftrag zu bestimmen,

- beim Einlesen von Stundenerfassungsdaten Karenzzeiten der Kommen-Gehen-Buchungen
berucksichtigen zu kénnen.

Siehe auch:
Schichten (Auftrag)
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Zum Inhaltsverzeichnis

Leistungskategorien

An den Kunden abrechenbare Leistungen heillen Leistungskategorien. Leistungskategorien sind z.B.
Normalstunden, Nachtarbeit, Uberstunden usw.

Leistungskategorien unterscheiden sich nach:

- Berechnungsmodus
Leistungskategorien kénnen in EUR pro Stunde, EUR pro Tag, EUR pro Einheit, Prozent, Kilometer
oder anderen frei wéahlbaren Einheiten berechnet werden.

- Abhangigkeit

Abhéangige Leistungskategorien sind Zuschlage fir Feiertags-, Sonntags- oder Samstagsarbeit, sowie
fur Spéat- und Nachtarbeit. Diese Leistungskategorien beeinflussen sich gegenseitig, so dass i.d.R. nur
eine der Leistungen zur gleichen Zeit abgerechnet werden kann. Dabei wird automatisch die ,teurere”
Leistungskategorie zuerst berechnet. Zu Frage der Abhangigkeiten siehe auch ,fir Samstagsarbeit
keine Spatzulage berechnen” und weitere Abhéngigkeitsregelungen.

Alle anderen Leistungskategorien sind unabhéngig, beeinflussen sich also nicht gegenseitig. Eine
Sonderstellung nehmen nur die Uberstunden ein, bei denen festgelegt werden kann, ob Arbeitszeiten
an Samstagen oder an Sonntagen in die Uberstundenberechnung einflieRen sollen.

Siehe auch:
Leistungskategorien im Auftrag

Zum Inhaltsverzeichnis

Samstag von / Samstag bis

Durch Eingabe von Uhrzeiten kann erreicht werden, dass Zuschlage fir Samstagsarbeit an den
Kunden nicht fiir die Zeit von 0 — 24 Uhr, sondern fiir ein abweichendes Zeitfenster berechnet werden.

Hinweis:

Bei Uhrzeitangaben gilt: Wenn die Uhrzeitangabe ,,von* grof3er oder gleich der Uhrzeitangabe ,bis*
ist, dann kann sich die Uhrzeit ,von“ entweder auf den Freitag oder auf den Samstag beziehen, die
Uhrzeit ,,bis” entsprechend entweder auf den Samstag oder auf den Sonntag. Die Uhrzeit ,,von*
bezieht sich auf Freitag, wenn die Uhrzeitangabe gréBer ist als 12:00 Uhr, ansonsten auf Samstag. Die
Uhrzeit ,,bis* bezieht sich auf Samstag, wenn die Uhrzeitangabe ,von* gréier ist als 12.00 Uhr,
ansonsten auf Sonntag.

Wenn die Uhrzeitangabe ,von“ kleiner ist als die Uhrzeitangabe ,bis", bezieht sich der von den
Uhrzeitangaben eingeschlossene Zeitraum immer auf den Samstag.

Beispiele:

(1) von = 22:00 Uhr und bis = 22:00 Uhr

bedeutet, dass Samstagszuschlag fir die Zeit von Freitag 22 Uhr bis Samstag 22 Uhr
berechnet wird.

(2) von = 6:00 Uhr und bis = 6:00 Uhr

bedeutet, dass Samstagszuschlag fur die Zeit von Samstag 6 Uhr bis Sonntag 6 Uhr
berechnet wird.

(3) von = 14:00 Uhr und bis = 20:00 Uhr

bedeutet, dass Samstagszuschlag fir die Zeit vonSamstag 14 Uhr bis Samstag 20 Uhr
berechnet wird.

Die aus den Vorgaben von — bis resultierende maximale Zulagendauer fur den Samstag wird in der
Stundenerfassung auch dann angewendet, wenn fir den Samstag keine Uhrzeiten erfasst wurden
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(siehe hierzu Beispiele fir Sonntag von / Sonntag bis).

Siehe auch:

Sonntag von / Sonntag bis

Auftragsmenl Samstagszuschlag 1 / Samstagszuschlag 2
Stundenerfassung Rechnungsdaten Samstagszuschlag

Samstagsarbeit 2 ab der ... Stunde

In einigen Fallen sehen die Konditionen mit einem Kunden so aus, dass der Zuschlag fur
Samstagsarbeit zweistufig aufgeteilt wird, ndmlich einen (meist geringeren) Zuschlag fir die ersten
Stunden und einen anderen (meist héheren) Zuschlag fiir folgende Stunden. Opti.PM nimmt diese
Aufteilung automatisch vor. Samstagsarbeit, die den im Feld Samstagsarbeit ab der ... Stunde
eingegebenen Wert Ubersteigt, wird automatisch auf die Leistungskategorie Samstag 2 umgebucht.

Siehe auch:
Stundenerfassung Rechnungsdaten Samstagszuschlag

Zum Inhaltsverzeichnis

Sonntag von / Sonntag bis

Zeitraum, fir den Sonntagszuschlag berechnet wird. Eingabe analog zu Samstag von / Samstaqg bis.
Zu bericksichtigen ist, dass Sonntagsarbeit eventuell auch fur Tag 0 (Sonntag der Vorwoche)
berechnet wird.

Beachten Sie die Regeln fir die Eingabe der Uhrzeiten ,von* / ,bis":

Eingaben im Feld ,von" gréRer als 12:00 bedeuten, dass sich die Zuschlagszeiten auf den Zeitraum
Samstag — Sonntag beziehen. Eingaben von weniger als 12:00 bedeuten, dass sich die
Zuschlagszeiten auf den Zeitraum Sonntag — Montag beziehen!

Wenn die Zeit, fur die Sonntagszuschlag berechnet wird, mit dem kalendarischen Sonntag
Ubereinstimmt (also 0:00 Uhr bis 24:00 Uhr), dann kénnen die Uhrzeitangabem leer bleiben oder auch
auf von ,,0:00" bis ,0:00" eingestellt werden.

Beispiele:

(1) Sonntag von = 22:00 Uhr und Sonntag bis = 22:00 Uhr

bedeutet, dass Sonntagszuschlag fur die Zeit von Samstag 22 Uhr bis Sonntag 22 Uhr
berechnet wird.

(2) Sonntag von = 6:00 Uhr und Sonntag bis = 6:00 Uhr

bedeutet, dass Sonntagszuschlag fir die Zeit von Sonntag 6 Uhr bis Montag 6 Uhr berechnet
wird.

Die maximale Zulagendauer, die durch die Angaben von - bis bestimmt wird, findet auch dann
Anwendung, wenn fir einen Sonntag in der Stundenerfassung keine Uhrzeiten eingegeben werden.

Beispiele:

(3) Sonntag von = 12:00 Uhr und Sonntag bis = 12:00

Wenn in der Stundenerfassung fur den Sonntag keine Uhrzeiten eingegeben werden, dann
betragt die maximal mogliche Dauer der berechneten Sonntagszulage 12 Stunden.

(4) Sonntag von = 4:00 Uhr und Sonntag bis = 10:00
Wenn in der Stundenerfassung fur den Sonntag ke/ine Uhrzeiten eingegeben werden, dann
betragt die maximal mégliche Dauer der berechneten Sonntagszulage 6 Stunden.

(5) Sonntag von = 6:00 Uhr und Sonntag bis = 6:00

Wenn in der Stundenerfassung fur den Sonntag ke/ne Uhrzeiten eingegeben werden, dann
betragt die maximal mogliche Dauer der berechneten Sonntagszulage 18 Stunden.
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Fur die Beispiele (3) bis (5) gilt, dass die zuschlagspflichtigen Zeiten bei Eingabe der
Uhrzeiten in der Stundenerfassung korrekt berechnet werden.

Siehe auch:
Stundenerfassung — Schichtbeginn am Sonntag

Zum Inhaltsverzeichnis

Uberstundenmodus

Der Uberstundenmodus gibt an, nach welcher Regel dem Kunden Uberstunden berechnet werden Hier
kommen folgende Regeln in Betracht:
e téglich fest
Uberstunden ab einer bestimmten taglichen Arbeitszeit.
taglich geman Schichtl
Uberstunden ab einer taglichen Arbeitszeit, die im Schichtmodell des Kunden unter Schicht 1
definiert ist.
e wochentlich fest
Uberstunden ab einer bestimmten wochentlichen Arbeitszeit.
Bei geteilten Wochen erfolgt die Zurechnung immer dem zweiten Wochenteil!
e wdchentlich gemaR Schichtl
Uberstunden ab einer bestimmten wochentlichen Arbeitszeit, die im Schichtmodell des Kunden
unter Schichtl definiert ist.
Bei geteilten Wochen erfolgt die Zurechnung immer dem zweiten Wochenteil!
e wochentlich dynamisch
Uberstunden ab einer wochentlichen Arbeitszeit. Der Uberstunden-Grenzwert verringert sich
aber automatisch (dynamisch), wenn der Mitarbeiter in einer Woche weniger als die normale
Anzahl von Werktagen in dem Auftrag gearbeitet hat. Die normale Anzahl von Werktagen
(Bezugstage) betragt:

~fur Samstagsarbeit ~fur Sonntagsarbeit Bezugstage
keine Uberstunden berechnen“ |keine Uberstunden berechnen" maximal

JA JA 5

JA NEIN 6

NEIN NEIN 7

Der Faktor, um den sich die wochentliche Soll-Arbeitszeit verringert, errechnet sich nach der
Formel
Faktor = (tatsachliche Arbeitstage in diesem Auftrag) / (belegte Tage in dieser Woche)

Der Faktor ist kleiner oder gleich 1, so dass der Uberstunden-Grenzwert gleich bleiben oder
sich verringern kann.

Die Bezugstage (belegte Tage in dieser Woche) sind die im Bezugszeitraum (Mo-Fr, Mo-Sa
oder Mo-So) belegten Tage. Der Grund fiir die im Vergleich zur normalen geringere
tatséachliche Anzahl von Arbeitstagen spielt keine Rolle (z.B. Unterbrechung durch Pause,
Fehlen am Arbeitsplatz oder regulérer Auftragsbeginn oder regulares Auftragsende innerhalb

der Woche).

Bei geteilten Wochen erfolgt die Zurechnung immer dem zweiten Wochenteil!
Beispiel:

dynamische Wochenarbeitszeit = 38,5 Std. (eingegeben im Auftrag als Limit)
Fall 1:

Mitarbeiter arbeitet 40 Std. an 5 Tagen der Woche, der Auftrag dauert die ganze Woche
dynamisches Limit = 5/5 * 38,5 Std. = 38,5 Std.

Uberstunden = 1,5 Std.

Fall 2:

Mitarbeiter arbeitet 27 Std. an 3 Tagen der Woche, der Auftrag dauert die ganze Woche
dynamisches Limit = 3/5 * 38,5 Std. = 23,1 Std.
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Uberstunden = 3,9 Std.

Fall 3:

Mitarbeiter arbeitet 9 Std. an 1 Tag der Woche, der Auftrag dauert nur diesen einen Tag
dynamisches Limit = 1/5 * 38,5 Std. = 7,7 Std.

Uberstunden = 1,3 Std.

Weitere Beispiele:

(Der Faktor gibt an, um wie viel sich der Uberstunden-Grenzwert verringert.
A’ steht fur Arbeit, |F stellvertretend fur alle anderen Tatigkeiten.)

fur Samstagsarbeit keine Uberstunden berechnen” = JA

fur Sonntagsarbeit keine Uberstunden berechnen" = JA

Tag Fall 4 Fall 5 Fall 6 Fall 7 Fall 8 Fall 9
So (0) A

Mo A F A A A A

Di A A A A A A

Mi A A A F A A

Do A A A F A A

Fr A A A F A

Sa A A

So A

Faktor 5/5 4/5 5/5 2/5 5/5 5/5

fur Samstagsarbeit keine Uberstunden berechnen* = NEIN
Lfur Sonntagsarbeit keine Uberstunden berechnen” = NEIN

Tag Fall 10 Fall 11 Fall 12 Fall 13 Fall 14 Fall 15
So (0) A

Mo A F A A A A

Di A A A A A A

Mi A A A F A A

Do A A A F A A

Fr A A A F A

Sa A A

So A

Faktor 5/5 5/6 6/6 2/5 6/6 5/5

e wdchentlich dynamisch Mo — Fr
e wdchentlich dynamisch Mo — Sa
e wdchentlich dynamisch Mo — So

Die Modi ,wdchentlich dynamisch von-bis* umfassen drei Rechenmodelle:
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Modell WOAZ ISTAZ FAKTOR (Dynamik)
Spalte (A) (B) ©
Mit Ohne
Uhrzeiterfassung Uhrzeiterfassung
DynWoAZ | GemaR Angabe Produktive Anzahl der Tage Anzahl der , A“-
Mo.Fr im Auftrag Arbeitszeit Mo - im Auftrag / 5 Tage
Fr
DynWoAZ | GemaR Angabe Produktive Anzahl der Tage Anzahl der , A“-
Mo-Sa im Auftrag Arbeitszeit Mo - im Auftrag / 6 Tage
Sa
DynWoAZ | GemaR Angabe Produktive Anzahl der Tage Anzahl der , A“-
Mo-So im Auftrag Arbeitszeit Mo - im Auftrag / 7 Tage
So

(A) ist die Angabe im Feld wo. 1 im Auftrag, gibt also den Uberstunden-Grenzwert in der
Woche an.

(B) ist die produktive Arbeitszeit im betrachteten Wochenteil (Mo — Fr, Mo — Sa oder Mo-So).
Sie wird bei Uhrzeiterfassung uhrzeitgenau gegen den Sonntag (am Anfang) und gegen den
Samstag, Sonntag oder Montag (am Ende) abgegrenzt. In (B) werden nur die Zeiten
hineingerechnet, die auf den gegebenen Auftrag entfallen. Wenn ein Auftrag im betrachteten
Wochenteil beginnt oder endet, dann werden nur die Stunden beriicksichtigt, die wahrend der
Laufzeit des Auftrages diesem eindeutig zugeordnet werden kdnnen. Der Sonntag der
Vorwoche (Tag 0) wird nur insoweit bertcksichtigt, als dass der Montag eventuell nicht erst
um 0 Uhr, sondern bereits friiher am Sonntag Abend beginnt, wenn dies als ,,Sonntag von /
bis“ so eingegeben ist.

(C) ist die Anzahl der produktiven Tage dieses Auftrages im betrachteten Wochenteil (Mo — Fr,
Mo — Sa oder Mo-So). Als produktiv z&hlt ein Tag dann, wenn er mit ,,A“ belegt ist und wenn
wahrend des Tages (zwischen 0 Uhr und 24 Uhr) eine Schicht endet. Die Dauer der Schicht
oder die Dauer der Arbeit an diesem Tag spielen keine Rolle. Wenn keine Uhrzeiten
angegeben sind, dann zahlt jeder Tag als produktiv, an dem ,A" eingegeben wurde. Der
Sonntag der Vorwoche (Tag 0) findet Berlicksichtigung nur dadurch, dass eine Schicht, die am
Montag endet, eventuell bereits am Sonntag begonnen hat.

Als Uberstunden werden die Stunden aus der ISTAZ (Spalte (B)) berechnet, die die
dynamische Wochentliche Arbeitszeit (DynWoAZ) Uberschreiten. Die DynWoAZ berechnet sich
wie folgt:

DynWoAZ = [WOAZ] * [FAKTOR]

Der FAKTOR ist gleich oder kleiner als 1 und berechnet sich als:

FAKTOR = (Anzahl der Tage im Auftrag) / 5

Anstelle 5 steht 6 im Modell DynWoAZ Mo-Sa, 7 im Modell DynWoAZ Mo-So.

Die Gesamtformel lautet also:

[Uberstunden] = [ISTAZ] — [WOAZ] * [Anzahl der Tage im Auftrag] /7 5

(anstelle 5 steht 6 oder 7 entsprechend dem Modell).

Da Uberstunden nicht negativ sein kénnen, ist die Formel nur anzuwenden bei [ISTAZ] >
[WOAZ] * [Anzahl der Tage im Auftrag] / 5.

e monatlich fest

Uberstunden ab einer bestimmten monatlichen Arbeitszeit. Die Uberstunden werden in diesem
Fall anteilig in den Wochen berechnet, in denen sie anfielen.
Hinweise:
- Von der zur Uberpriifung herangezogenen Arbeitszeit im Monat werden im selben Monat
bereits berechnete Uberstunden abgezogen! Dadurch ist sichergestellt, dass
Uberstundenzuschlage nicht mehrfach berechnet werden.
- Die Grenzwerte, ab denen monatliche Uberstunden berechnet werden, kénnen auf zweierlei
Art und Weise eingegeben werden:

-- in die Felder wochentl. 1 / wbchentl. 2, dann werden diese Werte als monatliche feste
Grenzwerte herangezogen, oder

-- in die Felder tagl. 1 / tagl. 2, dann werden die monatlichen Grenzwerte durch
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Multiplikation der taglichen Grenzwerte mit der Anzahl der Arbeitstage im jeweiligen Monat
errechnet. So kénnen kundenseitige Uberstunden in einem Modus berechnet werden, der dem
mitarbeiterseitigen Tarif angelehnt ist (wobei natirlich die Grenzwerte zahlenmassig
abweichen kdnnen, sich aber je nach Anzahl von Arbeitstagen pro Monat unterschiedliche
Grenzwerte ergeben).

e keine Berechnung
Uberstunden werden nicht automatisch berechnet.

Siehe auch:

Auftrag — Leistungskategorien fiir Uberstundenberechnung
Kundenmenii — Fiir Samstag keine Uberstunden berechnen
Kundenmenii — Fiir Sonntag keine Uberstunden berechnen
Kundenmenii — Uberstunden zum Basissatz
Stundenerfassung — Uberstunden

Zum Inhaltsverzeichnis

Branchenzulagen

x Das Pflegen von kundenspezifischen Branchenzulagen setzt weitgehende Kenntnisse tiber
Branchenzulagen voraus und sollte nur von erfahrenen Anwendern vorgenommen werden.

Branchenzulagen werden Ublicherweise als tarifliche Branchenzulagen (TBZ) definiert und auch als
solche angewendet. Die von tariflicher Seite vorgeschriebenen Definitionen kénnen im
Verwaltungsmenu eingesehen werden. Wahrend der Tarif bei der Beschreibung der Branchenzulagen
auf die Zugehdrigkeit des Kundenunternehmens zu einer bestimmten Branche abstellt, gibt er
gleichzeitig die Freiheit, kundenspezifische Vereinbarungen zu treffen, die von den tariflichen
Regelungen abweichen. Solche Vereinbarungen sind Gegenstand des MenUs ,,Branchenzulagen®.

Klicken Sie auf Leistungen 4, dann Branchenzulagen.

Kunde Entgeltgruppe |Gebiet Tatigkeit |Tarifdatum | gilt von gilt bis Zulage Ab  |vergleichslohn
} |UNIMONT Zeitarbeit GmbH 6000 01.11.2012 |01.11.2012 15 % 5] W

UNIMONT Zeitarbeit GmbH 6000 01.11.2012 |01.11.2012 20 % 3 M

UNIMONT Zeitarbeit GmbH 6000 01.11.2012 |01.11.2012 30 % 5 M

UNIMONT Zeitarbeit GmbH 6000 01.11.2012 |01.11.2012 45 % 7 M

UNIMONT Zeitarbeit GmbH 01.11.2012 |01.11.2012 50 Yo 9 M

Branche Entgeltgruppe |Gebiet Tatigkeit |Tarifdatum | gilt von gilt bis Zulage Ab  |Ab  |Vergleichslohn
» |Metall- und Elektroindustrie 6000 01.11.2012 |01.11.2012 15 k) 6 W
Metall- und Elektroindustrie 6000 01.11.2012 |01.11.2012 20 %o 3 M
Metall- und Elektroindustrie 6000 01.11.2012 |01.11.2012 30 %o 3 M
Metall- und Elektroindustrie 6000 01.11.2012 |01.11.2012 45 k) 7 M
Metall- und Elektroindustrie 6000 01.11.2012 |01.11.2012 50 %o 9 M
Chemie 6500 |E1 W L 01.11.2012 |01.11.2012 15 o 5] W
Chemie 6500 |E1 8] G 01.11.2012 |01.11.2012 15 k) 6 W
Chemie 6500 |E1 0 L 01.11.2012 |01.11.2012 15 %o [ W
Chemie 6500 |E1 W G 01.11.2012 |01.11.2012 15 %o G W
mie A5 A Iy

In der unteren Halfte des Menus sind die tariflichen Branchenzulagen aufgelistet. Erklarungen hierzu
finden Sie im Kapitel ,Verwaltungsmeni*.

Um kundenspezifische Branchenzulagen anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
- Wahlen Sie eine tarifliche Branchenzulage aus, die Sie fiir den aktuellen Kunden Gbernehmen wollen.

- Klicken Sie dann auf i . Dabei wird das Set der tariflichen Branchenzulagen in den Kunden
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Ubernommen.

Hinweis:

Es wird immer das komplette Set kopiert, da dieses die gestaffelten Definitionen der Zulagen in
Abhangigkeit von der Uberlassungsdauer beinhaltet.

- Geben Sie nun Ihre kundenspezifischen Anderungen ein.

Hinsichtlich der Bedeutung der Spalten lesen Sie bitte im Kapitel ,Verwaltungsmenid* nach.

Einer besonderen Erklarung bedtrfen eventuell die Eingabefelder Stichtag und Beginn:

Beginn

Wenn in das Feld Beginn ein Datum eingetragen ist, dann beginnt die Frist zur Berechnung der
ersten und der folgenden Stufen der Zulagen mit dem Datum Beginn. Wenn das Feld leer ist,
dann beginnt die Frist mit dem Datum gilt ab.

Stichtag

Wenn in das Feld Stichtag ein Datum eingegeben ist, dann erhalten die Mitarbeiter, deren
effektiver Einsatzbeginn am oder vor dem Stichtag liegt, die erste Stufe der Zulagen mit dem
Datum gilt ab (Ubergangszeit). Wenn das Feld leer ist, dann gibt es keine Ubergangszeit.

Hinweis:
Kundenspezifische Branchenzulagen setzen die tariflichen Branchenzulagen fur diesen Kunden ausser
Kraft. Siehe hierzu auch: Auftragsspezifische Zulagen.

Siehe auch:

Kundenmeni — Tarifbranchen
Verwaltungsmenii — Branchenzulagen
Auftragsmenii — Preisassistent

Zum Inhaltsverzeichnis

Bem. Rechnung

»,Bemerkung zum Rechnungslauf* oder auch als ,,Fakturahinweis” bezeichnet.

Wenn in dieses Feld etwas eingegeben wird, dann erscheint dies als Hinweis bei jeder Fakturierung an
den Kunden und bei jedem Rechnungslauf.

Wahrend die Rechnungsbemerkung nur angezeigt wird, erscheinen die Rechnungstexte (siehe unten)
tatséchlich auf den Belegen.

Siehe auch:
Rechnungslauf

Auftrag — Rechnungstext
Kunde — Rechnungstext

Basissatz

Zuschlage, die einem Kunden in Rechnung gestellt werden, beziehen sich normalerweise auf den
Stundenverrechnungssatz. Anders verhélt es sich, wenn ein Basissatz festgelegt wird. In diesem Fall
werden prozentuale Zuschlage nicht auf den Verrechnungssatz, sondern auf den Basissatz bezogen.
Der Basissatz wird beim Kunden in Prozent hinterlegt und beim Anlegen eines Auftrages in diesen
Ubernommen. Im Auftrag wird die Prozentzahl dann auf den Verrechnungssatz in EUR / Stunde
angewendet, woraus sich ein Basissatz in EUR / Stunde ergibt.

Siehe auch:
Auftrag, Basissatz

Basissatz anwenden auf...
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Der Basissatz wird tiblicherweise nur auf Zuschlage fiir Uberstunden angewendet, kann aber alternativ
auch

- auf alle prozentualen Zuschlage oder

- nur auf Spat- oder Nachtzuschlage

angewendet werden.

Uberstunden zum Basissatz
Der Basissatz dient Ublicherweise nur als Bezugsgréf3e fur die Berechnung prozentualer Zuschléage.
Abweichend hiervon kann aber auch festgelegt werden, dass die Berechnung von Leistungen, auf die

prozentuale Zuschlage angesetzt werden, zum Basissatz anstelle des Verrechnungssatzes erfolgt.

Beispiel 1 ,normale* Berechnung:

Leistung Anzahl Wert % Summe
Normalstunden 45,0 15,00 EUR/Std 675,00 EUR
Uberstunden 5,0 15,00 EUR/Std 25% 18,75 EUR

Beispiel 2 ,Basissatz" Berechnung:

Leistung Anzahl Wert % Summe
Normalstunden 45,0 15,00 EUR/Std 675,00 EUR
Uberstunden 5,0 12,00 EUR/Std 25% 15,00 EUR

Beispiel 3 ,Basissatz und Uberstunden zum Basissatz“ Berechnung:

Leistung Anzahl Wert % Summe
Normalstunden 40,0 15,00 EUR/Std 600,00 EUR
Uberstunden 5,0 12,00 EUR/Std 60,00 EUR
Uberstunden 5,0 12,00 EUR/Std 25% 15,00 EUR

Den Beispielen liegt zugrunde: 45 Stunden gearbeitet, ab der 41. Stunde werden Uberstunden
berechnet. Stundenverrechnungssatz = 15,00 EUR, Basissatz = 12,00 EUR.

Hinweis:

Die Frage, welche der prozentualen Zuschlage zum Basissatz abgerechnet werden sollen, wird
folgendermafen geregelt: Wenn die Bezeichnung der Leistung (wie im Auftrag angegeben)

- mit ,,Uber“ oder ,,UStd“ beginnt (GroR- oder Kleinschreibung spielt keine Rolle), oder

- ,,(B)“ enthalt,

dann wird diese Leistung zum Basissatz abgerechnet. Zusatzlich muss natirlich im Auftrag das
Merkmal ,,Uberstunden zum Basissatz“ eingeschaltet sein.

In allen anderen Fallen werden prozentuale Leistungen zum Verrechnungssatz abgerechnet.

Siehe auch:
Auftrag, Basissatz

Rechnungsdaten nicht automatisch tbertragen

Wenn diese Option eingeschaltet ist, dann Ubertragt die R-Funktion keine Daten aus der
Stundenerfassung in die Rechnung. Diese Mdglichkeit sollte nur dann in Betracht gezogen werden,
wenn die Kundenkonditionen so komplex sind, dass eine automatische Ubertragung zu Fehlern fiihrt
und die manuelle Korrektur der automatisch Ubertragenen Daten aufwéandiger ist als das komplette
manuelle Eintragen.

Uberstunden auf Mitarbeiter anwenden
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Die fiir den Kunden errechneten Uberstunden werden lohnseitig riickwirkend auf den Mitarbeiter
angewendet.

Achtung:

Diese Funktion wirkt nur bei wochentlichen Uberstundenmodi!

Siehe auch:
Uberstundenmodi

Fur Samstagsarbeit keine Uberstunden berechnen

Arbeitsstunden, fur die Samstagszuschlage berechnet werden, flieRen nicht in die Berechnung von
Uberstunden ein. Im Uberstundenmodus ,wéchentlich dynamisch* z&hlt der Samstag nicht als
Bezugstag mit, wenn dieses Merkmal angekreuzt ist.

Achtung:

Diese Funktion wirkt nur bei den Uberstundenmodi, die auf die wochentliche Arbeitszeit abstellen
(wdchentlich fest, wochentlich gemal Schicht, wochentlich dynamisch)!

Siehe auch:
Uberstundenmodi

Fur Sonntagsarbeit keine Uberstunden berechnen

Arbeitsstunden, fur die Sonntagszuschlage berechnet werden, flieen nicht in die Berechnung von
Uberstunden ein. Im Uberstundenmodus ,wdchentlich dynamisch“ zahlt der Sonntag nicht als
Bezugstag mit, wenn dieses Merkmal angekreuzt ist.

Achtung:

Diese Funktion wirkt nur bei den Uberstundenmaodi, die auf die wochentliche Arbeitszeit abstellen
(wochentlich fest, wochentlich geméan Schicht, wéchentlich dynamisch)!

Siehe auch:
Uberstundenmodi

Fur Samstagsarbeit keine Spatzulage berechnen

Fur Zeiten, fur die Samstagszuschlag berechnet wird, soll gleichzeitig kein Spatzuschlag berechnet
werden.

FUr Sonntagsarbeit keine Spatzulage berechnen

Fur Zeiten, fur die Sonntagszuschlag berechnet wird, soll gleichzeitig kein Spatzuschlag berechnet
werden.

Fur Samstagsarbeit keine Nachtzuschlage berechnen

Fur Zeiten, fur die Samstagszuschlag berechnet wird, soll gleichzeitig kein Nachtzuschlag berechnet
werden.

Fur Sonntags-/Feiertagsarbeit keine Nachtzuschlage berechnen

Far Zeiten, fir die Sonntags- oder Feiertagszuschlag berechnet wird, soll gleichzeitig kein
Nachtzuschlag berechnet werden.

Samstagszuschlag nicht wahrend Nachtzuschlag berechnen
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Samstagszuschlag wird um die Zeiten gekurzt, fur die gleichzeitig Nachtzuschlag berechnet wird. Die
Funktion wirkt unabhangig davon, wie hoch die Zuschléage fur Nacht- und Samstagsarbeit sind.

Siehe auch:
Samstag von / Samstag bis
Stundenerfassung — Rechnungsdaten — Samstags-Zuschlag

Zum Inhaltsverzeichnis

Samstagszuschlag auch an Feiertagen berechnen,
Sonntagszuschlag auch an Feiertagen berechnen

Standardmassig werden Arbeitsleistungen, die an einem Samstag oder Sonntag erbracht werden, nur
dann mit einem Zuschlag beaufschlagt, wenn dieser Tag nicht gleichzeitig ein Feiertag ist. Fur Arbeit
an gesetzlichen Feiertagen wird normalerweise nur der Feiertagszuschlag berechnet.

Dies kann mit Hilfe der beiden Hakchen abgeéndert werden:

Wenn das Hakchen eingeschaltet ist, dann werden Samstags- bzw. Sonntagszuschlag auch dann
berechnet, wenn der Samstag bzw. Sonntag zugleich ein Feiertag ist.

Siehe auch:
Stundenerfassung Rechnungsdaten — Samstagszuschlag

Vorgaben fur mitarbeiterseitige Konditionen

Wahrend sich die Auftragsvorgaben eines Kunden i.d.R. auf die kundenseitigen Konditionen
(Zuschlagsséatze, Zuschlagszeiten usw.) beziehen, kann es auch Mitarbeiterkonditionen im Auftrag
geben, die man beim Kunden vordefinieren mochte.

Auf dem Reiter ,Leistungen 5 des Kunden findet sich dafiir das Icon 2 . Uber dieses Icon erreichen
Sie das Menu zur Erfassung mitarbeiterseitiger Auftragskonditionen.

Siehe auch:
Auftrag — Mitarbeiterseitige Konditionen aus den Kundenvorgaben ibernehmen

Mitarbeiter-Auftragspramien

Mitarbeiter-Auftragspramien sind
- mitarbeiterseitige Pramien in Auftragen, die
- kundenseitig definiert werden.

Haufigste Anwendung sind tarifliche Vorgaben, wie z.B. diese:

-Fur Uberlassungen in die Metall- und Elektroindustrie wird ab 01.01.2011 auf das jeweilige
tarifliche Entgelt ein Zuschlag von 0,40 EUR je Stunde in allen Entgeltgruppen gezahlt. Die
Zahlung setzt eine ununterbrochene Uberlassungsdauer von drei Monaten bei demselben
Kundenunternehmen voraus.*“

(aus: BAP AMP-CGB Tarifvertrag § 5 vom 30.09.2011)

Mitarbeiter-Auftragspramien werden zunéachst als Modell mit folgenden Eingenschaften definiert:
- Héhe der Zulage in EUR / Std.,

- Modus der automatischen Gewahrung (ab ... Tage / Wochen / Monate des Einsatzes).

Fur jeden Kunden kann dann ein solches Modell zugewiesen werden. Pro Kunde ist nur eine
Zuweisung mdoglich, da verschiedene Modelle zwangsléaufig zu widerspruchlichen Konstellationen
fuhren wirden.

Die Definition der Modelle und die Zuweisung zum Kunden geschieht im Kundenmeni unter Extras —
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Mitarbeiter-Auftragspramien. Eingaben erfolgen dann in diesem Fenster:

Kundennr.  |Unter |Kunde Abteilung Zulage

1 0 Firma Schiessmichtot Abt. 51 55,00
4 1 UNIMONT Zeitarbeit Gmk |Abt. 2f 5,00

Tage/Wochen/Mona |Bemerkung

[Neue Prémienbesch
tertert

shgk

Der untere Teil (,Pramienbeschreibungen®) ist den Modellen gewidmet. Es kénnen beliebig viele
Modelle angelegt werden. Jedes Modell kann dann beliebig vielen Kunden zugewiesen werden. Ein
Kunde kann aber nur maximal ein Modell erhalten.
Ein Modell besteht aus folgenden Angaben:

- Hohe der Zulage in EUR / Std. (Wert muss grosser als 0 sein),

- Zu gewahren ab (Anzahl der Tage / Wochen / Monate, Wert 0 bedeutet ab Einsatzbeginn),

und

- Zeiteinheit Tage / Wochen / Monate,

- Bemerkungsfeld.
Unvollstandig erfasste Modelle werden im Auftrag nicht verarbeitet. Das Bemerkungsfeld ist optional
und dient nur der Information fir den Anwender.

Die Zuweisung des Modells zum Kunden geschieht tiber den Button I
Zuweisungen kénnen auch wieder geléscht werden.

Hinweis:

Das Loschen von Zuweisungen beeinflusst NICHT laufende oder abgeschlossene Auftrage! Wenn Sie
die Mitarbeiter-Pramien eines laufenden oder abgeschlossenen Auftrages &ndern wollen, dann rufen
Sie den Auftrag auf und folgen den Hinweisen zum Thema , Historie (mitarbeiterseitig)“.

Siehe auch:
Auftrag — Historie (mitarbeiterseitiq)
Auftrag — Pramie

Adaptive Schichten

Adaptive Schichten haben folgende Funktion:

Es gibt Falle, bei denen die auf einem Tatigkeitsnachweis ausgewiesenen Kommen- und Gehen-Zeiten
nicht den tatsachlichen Arbeitszeiten entsprechen, wie sie dem Mitarbeiter vergiitet und an den
Kunden abzurechnen sind. Oft ist das damit begriindet, dass elektronische Zutrittskontrollsysteme
beim Kunden eingesetzt werden, die die Kommen- und Gehen-Buchungen aufzeichnen, aber den
tatsachlichen Schichtverlauf nicht wiedergeben, weil z.B. Wege- oder Ristzeiten abzuziehen sind.
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Ohne die Zuhilfenahme adaptiver Schichten mussten die erfassten Zeiten durch den Anwender an die
jeweils zugrundeliegenden Arbeitszeitmodelle des Kunden manuell angepasst werden.

Mit adaptiven Schichten wird diese Arbeit enorm vereinfacht.

Die eingegebenen Zeiten in der Stundenerfassung werden sofort (wahrend der Eingabe) an das
nachstmogliche Schichtmodell angepasst. Wenn Sie z.B. 6:10 als Arbeitsbeginn eingeben und ein
adaptives Schichtmodell hat eine Uhrzeit von 6:15 Uhr als Arbeitsbeginn, dann wird Ihre Eingabe
automatisch auf 6:15 umgestellt.

Ablauf:
1. Legen Sie fest, welche der beim Kunden gultigen Schichtmodelle als adaptive Schicht benutzt
werden sollen. Setzen Sie dazu den Haken unter JA/NEIN:

B Adaptive Schichten -

m:;h:- L e WL 0 sv.gr;cm ;h-:htl 3::::“ sv&hcm scsnm: g;ru:cemz f;:mj z;hchﬂ gcwh;rm
v [u] 6:15 14:00 05 14:00 22:15 05 22:00 6:15 0.5

AMA [u] 1:10 1:20 1:30

ABC m] 06:00 14:18 05 13:42 22:00 0,5 22:00 06:00 0,5

DEF [u] 06:00 14:15 05 14:15 122:20 05

Lucent [u] 06:00 14:00 los 14:00 122:00 05 |22:00 |06:00 0,5

2. In der Stundenerfassung geben Sie die gebuchten Uhrzeiten ein und verfolgen die
automatische Anpassung lhrer Eingaben an die bestmdgliche adaptive Schicht.

Die Funktionalitat der adaptischen Schichten kann in der Stundenerfassung ein- und ausgeschaltet
werden (Erfassung — Adaptive Schichten).

Zum Inhaltsverzeichnis

Maximale Uberlassungsdauer

Die maximale Uberlassungsdauer betragt laut AUG (Stand: 01.01.2020) 18 Monate.

Das AUG regelt aber auch, dass der Entleiher unter bestimmten Voraussetzungen (Tarifvertrag,
Betriebsrat) eine abweichende maximale Uberlassungsdauer festlegen kann. Wenn das der Fall ist,
dann tragen Sie diese bitte hier ein (in Monaten).

Ohne Eintrag gilt die gesetzliche Regelung.

Siehe auch:
Auftrag — Maximale Uberlassungsdauer

Equal Pay nach

Das AUG schreibt vor, dass nach Ablauf von neun Monaten Equal Pay zu gelten hat, also der
Leiharbeitnehmer einem gleich qualifizierten Arbeitnehmer der Stammbelegschaft des Entleihers
gleichzustellen ist. Von diesem gesetzlichen Equal Pay kann durch Tarifvertrag abgewichen werden,
was (Stand: 01.01.2020) z.B. in der Metall- und Elektrobranche der Fall ist.

Jede Equal Pay-Regelung wird von Opti.PM automatisch bertcksichtigt, besondere Eingaben sind
hierzu nicht erforderlich.

Von der gesetzlichen Equal-Pay-Frist kann im Betrieb des Entleihers durch Betriebsvereinbarung bei
bestehender Tarifbindung abgewichen werden. Sollte eine solche abweichende Vereinbarung
vorliegen, gen Sie diese in das Eingabefeld Equal Pay nach ein.

Siehe auch:
Auftrag — Equal Pay nach
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Zum Inhaltsverzeichnis

An Unternummern Ubertragen

Sie kdnnen die Leistungseinstellungen eines Kunden mit Unternummern von den fur Unternummer O
hinterlegten Daten auf alle anderen Unternummern derselben Hauptnummer kopieren. Dabei werden
eventuell abweichende Daten uUberschrieben.

Leistungen 1 Leistungen 2 Leistungen 3 Leistungen 4 Leistungen >
Samstagszuschlag auch an Feiertagen berechnen
Sonntagszuschlag auch an Feiertagen berechnen

Samstagszuschl. nicht wahrend Nachtzuschl. ber.

24.12./31.12. Feiertag ab 14 Uhr \

Branchenzulagen...

HID 0o

Zum Inhaltsverzeichnis

Suchen

Die Suchmaske wird tber die Funktion ,Suchen“ aufgerufen. Die Suche bietet die Méglichkeit, Kunden
oder Interessenten nach bestimmten Merkmalen aufzufinden und das Ergebnis

- am Bildschirm zum Durchblattern oder

- in Form einer druckbaren Liste

zu erhalten.

In der Suchmaske kénnen bis zu drei Filter definiert und tber die Bedingungen UND oder ODER
kombiniert werden. Jeder einzelne Filter besteht aus einem Suchfeld, einem Bedingungsfeld und
einem Wert.

Z.B.:
Suchfeld Bedingungseld Wert
Ort enthalt weiler

sucht nach allen Kunden/Interessenten, die im Feld ,,Ort* eine Ortsbezeichnung haben, die ,weiler*
enthalt.

Die Bedingungsfelder kénnen folgende Werte annehmen:

Bedingungsfeld | gilt fir Bedeutung

= alle Felder exakte Ubereinstimmung Wert = Suchfeld
enthalt Textfelder Wert ist im Suchfeld enthalten

enthdlt nicht Textfelder Wert ist nicht im Suchfeld enthalten
ahnlich Textfelder Suchfeld klingt &hnlich wie Wert

ungleich Textfelder Suchfeld ist nicht gleich Wert

< Zahlenfelder Suchfeld ist kleiner als Wert

> Zahlenfelder Suchfeld ist groRer als Wert

<> Zahlenfelder Suchfeld ist ungleich Wert

Textfelder sind Eingabefelder, in denen Zahlen, Buchstaben und zum Teil Sonderzeichen eingegeben
werden kdnnen. Zahlenfelder sind Eingabefelder, in denen nur Zahlen eingegeben werden kénnen.

Spezielle Opratoren:

=* bedeutet ,ist nicht leer”
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- bedeutet ,ist leer*
J bedeutet ,ja“ (bei Ja/Nein-Feldern)
N bedeutet ,nein“ (bei Ja/Nein-Feldern)

Nach Klicken auf die Funktion ,Suchen* wird die Abfrage ausgefuhrt. Das Suchergebnis wird in Form
einer Auswabhlliste am Bildschirm angezeigt.

Hinweis:

In der Auswabhlliste ist die Funktion Nach Auswabhl schliessen standardmafig deaktiviert. Dies
bedeutet, dass die Auswahlliste nach Anklicken eines Eintrages gedffnet bleibt. So ist ein
,Durchblattern“ der Eintrage nacheinander moglich, ohne dass die als Suchergebnis am Bildschirm
entstandene Auswahlliste geschlossen wird.

Bei Bedarf kann das Suchergebnis als Ausdruck in Listenform dargestellt werden. Benutzen Sie hierfir
die Funktion ,Liste“.

Siehe auch:
Suche im Personalstamm

Zum Inhaltsverzeichnis

Karteikarte

Die Karteikarte kann in zwei Versionen gedruckt werden:
(1) als Karteikarte fur einen einzelnen Kunden / Interessenten,
(2) als Karteikarte fir mehrere Kunden / Interessenten.

Entsprechend ergeben sich unterschiedliche Inhalte:

(1) Die Karteikarte fiir einen einzelnen Kunden / Interessenten stellt dar:
- alle Ansprechpartner des Kunden / Interessenten,
- alle Kontakte mit dem Kunden / Interessenten.

Diese Karteikarte wird benutzt, um Informationen zu dem Kunden / Interessenten
zusammenzustellen, z.B. in Vorbereitung eines Besuchstermins.

(2) Die Kartekarte fir eine Auswahl stellt dar:
- Stammdaten des Kunden / Interessenten,

- leere Felder fur manuelle Eintragungen,

- Konditionen dieses Kunden / Interessenten.

Diese Karteikarte dient tblicherweise dazu, Gesprachsnotizen in Papierform aufzunehmen. Sie wird
z.B. dann benutzt, wenn externe Akquisekrafte mit der Kantaktpflege beauftragt werden.

Zum Inhaltsverzeichnis

Aktionen

Unter dem Begriff ,,Aktionen” werden Vorgange zusammengefasst, die

- sich auf einen Ansprechpartner bei einem Kunden / Interessenten beziehen,

- eine Sache oder ein Ereignis zum Inhalt haben, das einen Wert verkorpert, und

- einem Datum zuzuordnen sind.
Typische Aktionen sind z.B. Prasente anlasslich von Feier- oder Namenstagen oder Events, zu denen
Ansprechpartner eingeladen werden.

Sie kdnnen solche Aktionen in Opti.PM abspeichern, um sie
- fur wiederkehrende Ereignisse zu verfolgen,
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- ihre Durchfiihrung zu planen,
- die Ergebnisse auszuwerten.

Erfassen von Aktionen

Wahlen Sie einen Kunden / Interessenten aus und klicken Sie auf ,Aktionen“. Es 6ffnet sich das
Aktionen-Menu. Dieses besteht aus
- den Ansprechpartnern (obere Hélfte),
- den Eingabefeldern fur neue Aktionen (Mitte),
- der Liste wiederkehrender Aktionen oder Prasente (unten links), und
- der Liste der durchfihrten Aktionen fir einen Ansprechpartner (unten rechts).

Klicken Sie auf einen Ansprechpartner aus der Liste. Sie kdbnnen diesem Ansprechpartner nun

eine Aktion zuweisen

- durch Markieren einer vorhandenen Aktion und Klicken auf den Hinzufligen-Button unten in
der Mitte, oder

- durch Eingabe einer neuen Aktion (Bezeichnung und Wert) und Klicken auf den Hinzufligen-
Button unten rechts.

Sie kdnnen die Aktion in die Liste wiederkehrender Aktionen aufnehmen, indem Sie den
Hinzuflgen-Button unten links klicken. Dies ist dann empfehlenswert, wenn es sich um eine
Aktion handelt, die Sie mit mehreren Personen durchfiihren wollen.

In der Liste der Ansprechpartner wird rechts auch das Bemerkungsfeld angezeigt, dessen Inhalt
Sie durch Klicken auf den Bearbeiten-Button am rechten Rand in einem kleinen, separaten
Fenster auch bearbeiten kénnen.

Erfassen des Feedbacks

Wahlen Sie einen Kunden / Interessenten aus und klicken Sie auf ,Aktionen“. Es 6ffnet sich das
Aktionen-Menu.

Klicken Sie einen Ansprechpartner an.

Unten rechts sehen Sie die mit diesem Ansprechpartner durchgefiihrten Aktionen.

Klicken Sie die betreffende Aktion an und tragen Sie Ihr Feedback in der rechten Spalte neben der
Aktion ein.

Listen

Listen Gber Aktionen kdnnen Sie sowohl direkt aus dem Kundenmeni (Kundenmeni — Listen),
oder Uber das Aktionen-Menl erzeugen. Im Aktionen-Meni kénnen Sie die Listen

— alle Aktionen in Bezug auf ein Prasent,

— alle Aktionen in Bezug auf einen Kunden / Interessenten und

— alle Aktionen innerhalb eines Zeitraumes (Datum von — bis), sortiert nach Postleitzahlen
abrufen.

Die Excel-Exportfunktion gestattes es weiterhin, aus Ihren Aktionen-Listen Adressetiketten zu
drucken.

Klicktel Gbernehmen

Sie kdnnen einzelne Datenséatze aus KlickTel direkt nach Opti.PM Gbernehmen.

In KlickTel:

Wahlen Sie den gewiinschten Datensatz aus und klicken Sie auf Ubergeben — Opti.PM.

Wenn in KlickTel dieser Menipunkt nicht angezeigt wird, dann vergewissern Sie sich, dass Sie die
richtige Version von KlickTel einsetzen. Es werden folgende Versionen unterstttzt: 01/2004, 01/2008.
In Opti.PM:

Im Kundenmend, klicken Sie auf Extras — KlickTel ibernehmen.

Zum Inhaltsverzeichnis
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Datenimport von CD-Katalogen

Sie kdnnen auf einfache Art und Weise lhre Interessentendatenbank vergleichen und
vervollstéandigen, indem Sie Datensatze von handelsiiblichen Verzeichnissen tbernehmen. Solche
Verzeichnisse werden i.d.R. auf CD-ROM angeboten. Die aktuelle Version von Opti.PM unterstiitzt
die Ubernahme von Daten folgender CD’s:

- Gelbe Seiten
- D-Info
- Klicktel

Die Datenliibernahme von CD besteht aus zwei Arbeitsschritten:
1. Selektion und Export der Datensatze aus der Software der CD-ROM,
2. Ubernahme der exportierten Datensétze in Opti.PM.

Selektion und Export von CD-ROM

Das Verfahren ist unterschiedlich sowohl zwischen verschiedenen Herstellern der CD-ROM'’s, als
auch zwischen verschiedenen Ausgaben eines Verzeichnisses desselben Herstellers. Bespielhaft
werden hier die Verfahren fur die unterstitzten CD-ROM's beschrieben.

Hinweise:

- ,Gelbe Seiten fur Deutschland”, herausgegeben von DeTeMedien.

- ,D-Info", herausgegeben von TopWare CD-Service GesmbH.

Alle Rechte an diesen Produkten liegen bei den Herstellern. Hier gezeigte Verfahren sind eine
Empfehlung.

Gelbe Seiten:

1. Starten Sie die “Gelben Seiten”.

2. Wabhlen Sie im Feld “Branche” eine Branche aus, nach der Sie suchen wollen. Klicken Sie dazu
auf das gelbe Radiergummi-Symbol neben dem “Branche”-Feld und anschliessend doppelt auf
eine Branche der rechts angezeigten Liste.

3. Wabhlen Sie im Feld “Ort” einen Ort aus, in dem die Suche durchgefuhrt werden soll.Klicken Sie
dazu auf das gelbe Radiergummi-Symbol neben dem “Ort"-Feld und anschliessend doppelt auf
einen der rechts gezeigten Orte.

4. Klicken Sie auf “Finden”. Das Suchergebnis wird angezeigt.

5. Klicken Sie auf “Export”. Exportieren Sie das Suchergebnis mit folgenden Einstellungen:
Exportbereich = Alles,

Anwendung = CSV-Datei,
Ausgabe = alle Felder markiert,
Klicken Sie “OK”.

6. Es offnet sich ein Fenster, das Sie dazu auffordert, die Exportdatei zu speichern. Prinzipiell
kdnnen Sie die Exportdatei in einem beliebigen Verzeichnis speichern. Empfehlenswert ist aber,
ein besonderes Verzeichnis fir Exportfunktionen zu benutzen. Dies kann z.B. das Verzeichnis
C:\PM\IMPORT sein. Wéhlen Sie im “Speichern unter’-Fenster also das Verzeichnis
C:\PM\IMPORT.

Der Dateiname ist ebenfalls beliebig. Die Dateiendung muss .csv lauten. Wéhlen Sie
beispielsweise GELBE .CSV.
Klicken Sie auf “Speichern”.

D-Info:
1. Starten Sie D-Info.
2. Wahlen Sie einen Ort, indem Sie auf den Ortsnamen in der linken Fensterhalfte doppelklicken.
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Es offnet sich das Fenster “Adressanzeige” mit den Telefonbucheintragen des gewéhlten Ortes.

Klicken Sie auf das Register “Branchen”.
Wabhlen Sie eine Branche, indem Sie auf die gewilinschte Branchenbezeichnung doppelklicken.
Sie sehen die Liste der Brancheneintrage des gewahlten Ortes.

Selektieren Sie in der Kopfzeile “Adressen” — “Exportieren”. Im Fenster “Datenexport” stellen Sie
ein:

Exportvorlagen = ANSI-Datei (fir Windows)

Datenumfang = alle Datensatze

Alle Felder = JA

Klicken Sie “OK”.

Es offnet sich ein Fenster, das Sie dazu auffordert, die Exportdatei zu speichern. Prinzipiell
konnen Sie die Exportdatei in einem beliebigen Verzeichnis speichern. Empfehlenswert ist aber,
ein besonderes Verzeichnis fur Exportfunktionen zu benutzen. Dies kann z.B. das Verzeichnis
C:\PM\IMPORT sein. Wahlen Sie im “Speichern unter”-Fenster also das Verzeichnis
C:\PM\IMPORT.

Der Dateiname ist ebenfalls beliebig. Die Dateiendung muss .txt lauten. Wéahlen Sie
beispielsweise DINFO . TXT.

Klicken Sie auf “Speichern”.

KlickTel:

1.

2.
3.
4

Starten Sie KlickTel.
Waéhlen Sie die zu exportierenden Datensétze aus.
Klicken Sie auf ,Ubergeben* — ,Export*.

Wabhlen Sie

walle Felder” = ja

Format = ,ANSI-Datei (fur Windows)"
und klicken Sie auf ,OK".

Import in Opti.PM

Um die exportierten Daten von einer CD zu Ubernehmen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

A wnh PR

Offnen Sie das Kundenmenii, wechseln Sie in den Interessentenmodus.
Klicken Sie auf “Import”. Es 6ffnet sich das Import-Menu.
Wabhlen Sie den CD-Typ im Feld “CD-Typ” (rechts oben) aus: “Gelbe Seiten” oder “D-Info”.

Klicken Sie auf “Datenquelle 6ffnen”. Bewegen Sie sich in das Verzeichnis, in das Sie die
Exportdatei von CD abgespeichert haben. Das Verzeichnis C:\PM\IMPORT ist voreingestellt. Die
Exportdatei (z.B. GELBE.TXT) wird angezeigt. Markieren Sie die Exportdatei und klicken Sie auf
“Offnen”.

Pfad und Dateiname werden in das Feld neben “Datenquelle 6ffnen” eingetragen.

Klicken Sie auf “Einlesen”.

Die Datensatze von CD werden jetzt angezeigt. Im linken Fensterteil erscheinen die neuen
Datensétze, im rechten Fensterteil erscheinen zu jedem neuen Datensatz bis zu flunf gleiche
oder ahnliche Datensatze aus der vorhandenen Kunden- oder Interessentendatei. Die Anzeige
im rechten Fensteteil soll dazu dienen, bereits vorhandene Eintrage aufzuzeigen. Damit sollen
Dubletten in der Interessentendatei vermieden werden.

Die Suche nach bereits vorhandenen Eintragen geschieht unter Verwendung eines Schlissels,
der zu jedem neuen Eintrag erzeugt wird. Der Schlissel wird aus der Firmenbezeichnung
gewonnen und rot bei jedem neuen Datensatz angezeigt. Der Schlissel besteht aus einem Wort,
das fur die Firmenbezeichnung mdéglichst charakteristisch sein soll. Der beim Einlesen erzeugte
Schlissel ist nicht immer ideal fur jeden Eintrag. Deshalb kénnen Sie den Schlissel von Hand
andern und die Suche nach &hnlichen Eintrdgen wiederholen.

Das Feld “Ubernahme Ja/Nein” bei jedem neuen Datensatz ist dann angekreuzt, wenn keine
ahnlichen vorhandenen Eintrage gefunden wurden. Sie kénnen dieses Feld von Hand ein- und
ausschalten.
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Wenn Sie die Suche nach ahnlichen Datenséatzen nicht wiederholen wollen, fahren Sie mit
Schritt 7 fort.

6. Rollen Sie die Anzeige der neuen Datensétze durch. Uberpriifen Sie, ob fur jeden Eintrag der
Schliissel zutreffend definiert ist. Beispiele:
Miiller GmbH Schlussel = MULLER
XYZ Gebaudereinigung Schlissel = XYZ
Fahrzeugbau Meier GmbH & Co.  Schliissel = MEIER
Lehmann Spedition und Lagerei Schlissel = LEHMANN
Unzutreffende Schlissel Uberschreiben Sie von Hand. Schliissel unterscheiden nicht zwischen
Gross-und Kleinschreibung.
Klicken Sie “Ahnliche neu suchen”, um &hnliche Datensétze entsprechend den korrigierten
Schlisseln aufzuspiren.

7. Wahlen Sie diejenigen neuen Datensatze aus, die Sie in die Interessentendatei von Opti.PM
Ubernehmen wollen. Markieren Sie dazu das Kastchen “Ubernahme Ja/Nein”, um den
betreffenden Datensatz zu tibernehmen.

8. Wahlen Sie eine Branche aus. Diese Branche wird fir alle Interessenten dieses Importes
einheitlich Ubernommen.

9. Starten Sie die Ubernahme, indem Sie auf “Ubernehmen” klicken.
Bei jedem einzelnen Datensatz werden Sie zusatzlich nach der Ubernahme gefragt. Erst wenn
Sie mit JA bestétigen, wird ein neuer Interessent angelegt.
Die Interessentennummern werden bei der Ubernahme fortlaufend vergeben.
Jeder Glbernommene Interessent wird aus der Anzeige der neuen Datensatze geldscht.
Sie kdnnen das Kommando “Ubernehmen” abbrechen und neu starten.

Hinweis:

Von CD-ROM Ubernommen werden nur die Daten, die von dem Verzeichnis bereitgestellt werden.
I.d.R. sind dies: Firmenbezeichnung, Ort, Postleitzahl, Strasse, Hausnummer, Telefonnummer.

Zum Inhaltsverzeichnis

Datenimport von vCard

Das vCard-Format ist ein aus Microsoft Outlook stammendes Format zur Ubertragung von
Kontaktdaten. Es kann in Outlook direkt eingelesen werden. Opti.PM bietet die Mdglichkeit, vCard-
Daten in den Interessentenstamm zu Ubernehmen. Um eine vCard-Datei in Opti.PM zu Ubernehmen,
ziehen Sie die Datei aus einer beliebigen Anwendung (z.B. Microsoft Outlook, einem anderen Email-
Programm oder dem Windows Explorer) mit Drag and Drop (also mit gedriickter linker Maustaste)
Uber die ,Landeplatze” in Opti.PM: Das sind der Button ,Kunden“ im Hauptmenu

& oder
die Uberschrift ,Kundenstamm® im Kundenmeni

Die in der vCard-Datei enthaltenen Daten werden dann in den Interessentenstamm eingetragen. Zu
diesen Daten gehoéren Firmenname, Firmenadresse, Name des Ansprechpartners, Telefonnummern,
Emailadressen und Internetadresse.

Weil das vCard-Format nicht formal eindeutig definiert ist, kann es vorkommen, dass Teile von Daten
nicht tbernommen werden.

Da beim Einlesen von vCard-Daten kein Dublettenabgleich stattfindet, werden Kontaktdaten mehrfach
angelegt, wenn dieselbe vCard mehrfach auf einem Landeplatz abgelegt wird.
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In das Bemerkungsfeld von Ansprechpartner 1 wird immer ,von vCard“ eingetragen, dadurch ist
erkenntlich, dass der Datensatz aus einer vCard stammt.

Ubernehmen

Ein Interessent wird zum Kunden ibernommen. Dabei wird eine neue Nummer (Kundennummer)
vergeben und die Debitorennummer neu ermittelt.

Hinweis:

Ein Interessent wird auch dann als Kunde Gibernommen, wenn er einer Bestellung zugeordnet ist und
diese Bestellung in einen Auftrag umgewandelt wird.

Zum Inhaltsverzeichnis

Kommissionen

Kommissionen werden ublicherweise im Auftragsmeni angelegt. Dort werden Auftrdge dann den
Kommissionen zugeordnet. Uber die Funktion ,Kommissionen® im Kundenmneii kann

- die Liste der fiir einen Kunden existierenden Kommissionen eingesehen werden,

- den Kommissionen eine abweichende Kostenstelle eingetragen werden.

Die abweichende Kostenstelle findet Anwendung beim Export der Bewegungsdaten in externe
Lohnsysteme, wenn die Abrechnung nach Kostenstellen getrennt durchgefihrt wird.

Siehe auch:

Abweichende Kostenstelle (Stundenerfassung)
Kostenstelle (Personalmenii)

Abrechnung — Schnittstelle Datev Lodas

Zum Inhaltsverzeichnis

Angebote

Es werden die fur diesen Kunden / Interessenten erstellten Angebote angezeigt.
Angebote kénnen gedruckt, kopiert und umgewandelt werden. Angebote kénnen in einen Auftrag
Ubernommen werden.

Sie kdnnen zu jedem Angebot eine Giltigkeitsfrist eingeben. Wenn die Werte gilt von und / oder gilt
bis belegt sind, dann werden im Auftrag nur diejenigen Angebote zur Ubernahme angeboten, die am
ersten Tag des Auftrages gultig sind. Sie kdnnen einen oder beide der Werte gilt von und gilt bis
leer lassen, in diesem Falle ist die Giltigkeit des Angebotes in der Vergangenheit bzw. in der Zukunft
nicht eingeschrankt.

Drucken von Angeboten

Markieren Sie diejenigen Angebote, die auf dem Ausdruck erscheinen sollen, indem Sie sie
durch Klicken auf ,,Drucken* markieren. In der Spalte Drucken erscheint ein X.

Kopieren von Angeboten
Sie kdnnen Angebote von einem Kunden / Interessenten an einen anderen kopieren, wenn Sie
z.B. dieselben Leistungen an mehrere Unternehmen anbieten.
Wahlen Sie den Kunden, dem Sie Angebote kopieren wollen, tber den ,,Auswahl“-Button aus.
Die zu kopierenden Angebote wahlen Sie wie zum Drucken (siehe oben) aus. Klicken Sie dann
auf ,Kopieren“.

Umwandeln von Angeboten

Seite 137



Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

Kundenmenu

Sie kdnnen einzelne Angebote in Bestellungen umwandeln, indem Sie ein Angebot auswéhlen
und dann auf ,Bestellung” klicken. Es wird daraufhin eine neue Bestellung von diesem Kunden
angelegt mit den Parametern (Preis, Qualifikation) des Angebotes. Die Bestellung wird sofort
aufgerufen.

Diese Funktion ist Teil der durchgangigen Datenkette

Kunde — Angebot — Bestellung — Auftrag — Leistungserfassung — Leistungsabrechnung —
Zahlungstiberwachung

Die Daten von Angeboten kdnnen auch in bestehende Auftrége tbernommen werden.

Siehe auch:

Bestellungen
Erstellen von Angeboten

Zum Inhaltsverzeichnis
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Korrespondenz (Serienbrief-Schnittstelle) Microsoft Word

Hinweis:

Opti.PM erkennt automatisch, ob Microsoft Word oder OpenOffice installiert ist und stellt die
entsprechende Schnittstelle bereit. Wenn auf demselben Rechner sowohl Microsoft Word, als auch
OpenOffice installiert sind, dann wird OpenOffice der Vorzug gegeben.

Zu OpenOffice sie hier: Korrespondenz tber OpenOffice.

Die Serienbrief-Schnittstelle greift auf die Funktion ,,Serienbrief* aus Microsoft Word zurtick und
ermoglicht es, Dokumente direkt aus Opti.PM zu erstellen und innerhalb dieser Dokumente
Stammdaten des Adressaten zu verwenden. Dabei spielen zwei Dateien eine Rolle:

- das Seriendruck-Hauptdokument (der eigentliche Brief), und

- die Datenquellen-Datei.

Der Serienbrief-Vorgang erzeugt eine neue Datenquellen-Datei, in der die Empfangerdaten enthalten
sind und erstellt ein oder mehrere neue Word-Dokumente auf der Grundlage einer bestehenden
Word-Vorlage. Da bereits die Vorlage mit der Datenquellen-Datei verbunden ist, werden im
enstandenen Word-Dokument die Inhalte der Datenquellen-Datei wiedergegeben.

Bei eingeschalteter Protokoll-Funktion und wenn mehr als ein Empfanger adressiert wird, dann
werden nach Ausfihren der Serienbrief-Funktion zwei Word-Dokumente gedffnet bleiben:

- Das Seriendruck-Hauptdokument, und

- das letzte aus dem Hauptdokument entstandene individuelle Dokument.

Dieses kann manuell verandert und abgespeichert werden, was die Dokumentation des Serienbrief-
Vorganges vereinfacht.

Wenn nur ein einzelner Empféanger adressiert wird, dann wird das Seriendruck-Hauptdokument
geschlossen. Das vereinfacht die Handhabung, da der Benutzer dann nicht zwischen zwei geéffneten
Dateien wéahlen muss.

Ohne eingeschaltete Protokoll-Funktion bleibt nur das Seriendruck-Hauptdokument gedffnet.

Das im folgenden beschriebene Verfahren bezieht sich auf das Programm Microsoft Word. Es ist aber
genauso auch auf andere Textverarbeitungsprogramme (z.B. Open Office) Ubertragbar.

Vorbereitung: Erstellen der Word-Vorlagen (Beschreibung fiir Office 2000/XP, Office 2003 und Office
2007 siehe unten)

Office 2000/XP:

1. Erstellen der Datei

Um eine Word-Vorlage (.DOT-Datei) zu erstellen, kdnnen Sie in Word iber den Dialog Datei —
Neu... (Neu erstellen = Vorlage ) eine neue Datei anlegen. Alternativ kénnen Sie ein
bestehendes Word-Dokument 6ffnen und dieses Uber den Dialog Datei — Speichern unter...
(Dateityp = Dokumentvorlage) abspeichern. Speichern Sie die Datei in demjenigen Verzeichnis, das
in den Opti.PM-Einstellungen unter ,Dateiablage” — ,Pfad von Verzeichnis der Word-Vorlagen“
angegeben ist oder in einem Unterverzeichnis dieses Verzeichnisses. Wichtig ist, dass es sich um
eine Dokumentvorlage (Dateiendung .DOT) handelt und nicht um ein Dokument (Dateiendung
.DOC).

Wichtiger Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass Sie eine Word-Vorlage NICHT DURCH EINEN DOPPELKLICK auf die Datei
offnen kdnnen. Ein Doppelklick auf eine Word-Vorlage fihrt immer dazu, dass ein neues Word-
Dokument auf der Basis dieser Vorlage erstellt wird! Sie kdnnen eine Vorlage nur aus Word heraus
iiber den Dialog Datei — Offnen bearbeiten.

Eine weitere Moglichkeit, eine Word-Vorlage zu erstellen, bietet sich Uber die Funktion ,Vorlage
bearbeiten” bei Schritt 2 (siehe unten). Sie kdnnen so eine bestehende Vorlage 6ffnen und unter
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einem anderen Namen abspeichern. Die so entstandene Kopie kénnen Sie editieren. Sie wird unter
dem neu vergebenen Namen in der Auswabhlliste bei Schritt 1 (siehe unten) zur Verfigung stehen.

2. Verbinden mit der Datenquelle

Verbinden Sie nun die so entstandene Vorlagendatei mit der Datenquelle. Benutzen Sie den Dialog
Extras — Seriendruck. Zunachst mussen Sie definieren, dass die aktuelle Word-Vorlage das
Hauptdokument fur Seriendruck-Dokumente sein soll. So legen Sie das Hauptdokument (= der
eigentliche Brief) fest:

Hauptdokument erstellen — Serienbriefe — Aktives Fenster.

Nun bestimmen Sie, was die Datenquelle fiir den Seriendruck sein soll:

Extras — Seriendruck — Datenquelle — Uber Auswahlliste: Datenquelle 6ffnen...

Dateityp = Textdatei

Datei = C:\PM\WWTEMPL\SERBRIEF.TXT

Quittieren Sie die Meldung, dass Word keine Seriendruckfelder in Threm Hauptdokument gefunden
hat, mit ,Hauptdokument bearbeiten®.

lhre Vorlagendatei ist nun eine Serienbrief-Vorlage und mit der richtigen Datenquelle verbunden.

Wichtige Hinweise:

- Eventuell ist Ihr Pfad fiir Word-Vorlagen in den Opti.PM-Einstellungen abweichend vom Standard
auf ein anderes Verzeichnis eingestellt. Benutzen Sie dieses Verzeichnis, um lhre Vorlagen dort zu
speichern. Auch die Datenquelle SERBRIEF.TXT wird sich dann in diesem Verzeichnis befinden.
Falls Sie in einem Netzwerk arbeiten, sollten Sie als Datenquelle immer die lokale Datei
C:\PM\WWTEMPL\SERBRIEF . TXT benutzen, um Interferenzen mit anderen Benutzern im
Netzwerk auszuschlieBen, wenn diese gleichzeitig Seriendruck-Vorgénge ausfihren.

- Eventuell erkennen Sie in der Datenquelle die Seriendruckfelder fir Personal, wollen aber ein
Kundenanschreiben bearbeiten. Oder umgekehrt wollen Sie ein Mitarbeiterschreiben bearbeiten,
finden in der Datenquelle aber die Seriendruckfelder fir Kunden vor. In diesen Féallen fihren Sie
bitte einmal die Funktion ,Serienbrief* aus dem bendgtigten Bereich heraus aus. Erstellen Sie einen
beliebigen Serienbrief an einen beliebigen Adressaten. Dabei wird die Datenquelle in dem
entsprechenden Format neu erstellt.

3. Gestalten des Hauptdokumentes
Sie kénnen nun die Word-Vorlage entsprechend Ihren Winschen gestalten. Wenn Sie sich auf
variable Felder beziehen, verwenden Sie bitte die Funktion ,,Seriendruckfeld einfligen®.

Vorbereitung: Erstellen der Word-Vorlagen (Beschreibung fiir Office 2003)
Office 2003:

1. Erstellen der Datei

Um eine Word-Vorlage (.DOT-Datei) zu erstellen, kdnnen Sie in Word Gber den Dialog Datei —
Neu..., Leeres Dokument dann Datei — Speichern unter... Dateityp = Dokumentvorlage)
eine neue Datei anlegen. Alternativ kdnnen Sie ein bestehendes Word-Dokument 6ffnen und dieses
Uber den Dialog Datei — Speichern unter... (Dateityp = Dokumentvorlage) abspeichern.
Speichern Sie die Datei in demjenigen Verzeichnis, das in den Opti.PM-Einstellungen unter
»Dateiablage” — ,,Pfad von Verzeichnis der Word-Vorlagen“ angegeben ist oder in einem
Unterverzeichnis dieses Verzeichnisses. Wichtig ist, dass es sich um eine Dokumentvorlage
(Dateiendung .DOT) handelt und nicht um ein Dokument (Dateiendung .DOC).

Wichtiger Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass Sie eine Word-Vorlage NICHT DURCH EINEN DOPPELKLICK auf die Datei
offnen kdnnen. Ein Doppelklick auf eine Word-Vorlage fiihrt immer dazu, dass ein neues Word-
Dokument auf der Basis dieser Vorlage erstellt wird! Sie kdnnen eine Vorlage nur aus Word heraus
tiber den Dialog Datei — Offnen bearbeiten.

Eine weitere Moglichkeit, eine Word-Vorlage zu erstellen, bietet sich Uber die Funktion ,Vorlage
bearbeiten” bei Schritt 2 (siehe unten). Sie kdnnen so eine bestehende Vorlage 6ffnen und unter
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einem anderen Namen abspeichern. Die so entstandene Kopie kénnen Sie editieren. Sie wird unter
dem neu vergebenen Namen in der Auswabhlliste bei Schritt 1 (siehe unten) zur Verfigung stehen.

2. Verbinden mit der Datenquelle

Verbinden Sie nun die so entstandene Vorlagendatei mit der Datenquelle. Benutzen Sie den Dialog
Extras — Briefe und Sendungen — Serienbrieferstellung. Zunéchst missen Sie definieren,
dass die aktuelle Word-Vorlage das Hauptdokument fiir Seriendruck-Dokumente sein soll. So legen
Sie das Hauptdokument (= der eigentliche Brief) fest:

Folgen Sie dem Assistenten Schritt 1 = Briefe, Schritt 2 = Aktuelles Dokument verwenden, Schritt
3 = Vorhandene Liste verwenden.

Nun bestimmen Sie, was die Datenquelle fiir den Seriendruck sein soll:

Durchsuchen

Dateityp = Textdatei

Datei = C:\PM\WWTEMPL\SERBRIEF.TXT

Schliel3en Sie das Fenster, das die Empfangerdaten anzeigt.

Ihre Vorlagendatei ist nun eine Serienbrief-Vorlage und mit der richtigen Datenquelle verbunden.

Wichtige Hinweise:

- Eventuell ist Ihr Pfad fur Word-Vorlagen in den Opti.PM-Einstellungen abweichend vom Standard
auf ein anderes Verzeichnis eingestellt. Benutzen Sie dieses Verzeichnis, um lhre Vorlagen dort zu
speichern. Auch die Datenquelle SERBRIEF.TXT wird sich dann in diesem Verzeichnis befinden.
Falls Sie in einem Netzwerk arbeiten, sollten Sie als Datenquelle immer die lokale Datei
C:\PM\WWTEMPL\SERBRIEF . TXT benutzen, um Interferenzen mit anderen Benutzern im
Netzwerk auszuschlieBen, wenn diese gleichzeitig Seriendruck-Vorgénge ausfihren.

- Eventuell erkennen Sie in der Datenquelle die Seriendruckfelder fur Personal, wollen aber ein
Kundenanschreiben bearbeiten. Oder umgekehrt wollen Sie ein Mitarbeiterschreiben bearbeiten,
finden in der Datenquelle aber die Seriendruckfelder fir Kunden vor. In diesen Féllen fihren Sie
bitte einmal die Funktion ,Serienbrief“ aus dem bengtigten Bereich heraus aus. Erstellen Sie einen
beliebigen Serienbrief an einen beliebigen Adressaten. Dabei wird die Datenquelle in dem
entsprechenden Format neu erstellt.

3. Gestalten des Hauptdokumentes

Sie kdnnen nun die Word-Vorlage entsprechend Ihren Winschen gestalten. Wenn Sie sich auf
variable Felder beziehen, verwenden Sie bitte die Funktion ,,Seriendruckfeld einfiigen“. Eventuell ist
es sinnvoll, die Seriendruck-Symbolleiste tUber Extras — Anpassen — Symbolleisten
einzublenden.

In bestimmten Seriendruck-Vorlagen kann es sinnvoll sein, alle Datenséatze in einem einzelnen
Dokument zur Verfigung zu haben. Typischerweise trifft dies z.B. auf Angebote zu, in denen mehr
als eine Angebotsposition enthalten sein kann. Benutzen Sie in diesem Fall das spezielle
Seriendruckfeld «<Nachster Datensatz», um mehrere Angebotszeilen darzustellen. Dieses
Verfahren entspricht im Ubrigen dem Erstellen von Etiketten.

Vorbereitung: Erstellen der Word-Vorlagen (Beschreibung fiir Office 2007)
Office 2007:

1. Erstellen der Datei

Um eine Word-Vorlage (.DOT-Datei) zu erstellen, kdnnen Sie in Word Uber den Dialog Datei
(Office-Schaltflache) — Neu..., Leeres Dokument dann Datei — Speichern unter...
Dateityp = Word97-2003-Vorlage) eine neue Datei anlegen. Alternativ kdnnen Sie ein bestehendes
Word-Dokument 6ffnen und dieses lber den Dialog Datei — Speichern unter... (Dateityp =
Word97-2003-Vorlage) abspeichern. Speichern Sie die Datei in demjenigen Verzeichnis, das in den
Opti.PM-Einstellungen unter ,Dateiablage” — ,,Pfad von Verzeichnis der Word-Vorlagen“
angegeben ist oder in einem Unterverzeichnis dieses Verzeichnisses. Wichtig ist, dass es sich um
eine Dokumentvorlage (Dateiendung .DOT) handelt und nicht um ein Dokument (Dateiendung
.DOC). Vorlagen im Office 2007-Format (Dateiendung .DOTX) sind nicht geeignet!
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Wichtiger Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass Sie eine Word-Vorlage NICHT DURCH EINEN DOPPELKLICK auf die Datei
offnen kdnnen. Ein Doppelklick auf eine Word-Vorlage fiihrt immer dazu, dass ein neues Word-
Dokument auf der Basis dieser Vorlage erstellt wird! Sie kdnnen eine Vorlage nur aus Word heraus
iiber den Dialog Datei — Offnen bearbeiten.

Eine weitere Moglichkeit, eine Word-Vorlage zu erstellen, bietet sich tiber die Funktion ,Vorlage
bearbeiten” bei Schritt 2 (siehe unten). Sie kdnnen so eine bestehende Vorlage 6ffnen und unter
einem anderen Namen abspeichern. Die so entstandene Kopie kdnnen Sie editieren. Sie wird unter
dem neu vergebenen Namen in der Auswabhlliste bei Schritt 1 (siehe unten) zur Verfligung stehen.

2. Verbinden mit der Datenquelle

Verbinden Sie nun die so entstandene Vorlagendatei mit der Datenquelle. Benutzen Sie den Dialog
Sendungen — Seriendruck starten — Seriendruck-Assistent. Zunachst miussen Sie
definieren, dass die aktuelle Word-Vorlage das Hauptdokument fiir Seriendruck-Dokumente sein
soll. So legen Sie das Hauptdokument (= der eigentliche Brief) fest:

Folgen Sie dem Assistenten Schritt 1 = Briefe, Schritt 2 = Aktuelles Dokument verwenden, Schritt
3 = Vorhandene Liste verwenden.

Nun bestimmen Sie, was die Datenquelle fiir den Seriendruck sein soll:

Durchsuchen

Dateityp = Textdatei

Datei = C:\PM\WWTEMPL\SERBRIEF.TXT

SchlieBen Sie das Fenster, das die Empfangerdaten anzeigt.

lhre Vorlagendatei ist nun eine Serienbrief-Vorlage und mit der richtigen Datenquelle verbunden.

Wichtige Hinweise:

- Eventuell ist Ihr Pfad fur Word-Vorlagen in den Opti.PM-Einstellungen abweichend vom Standard
auf ein anderes Verzeichnis eingestellt. Benutzen Sie dieses Verzeichnis, um lhre Vorlagen dort zu
speichern. Auch die Datenquelle SERBRIEF.TXT wird sich dann in diesem Verzeichnis befinden.
Falls Sie in einem Netzwerk arbeiten, sollten Sie als Datenquelle immer die lokale Datei
C:\PM\WWTEMPL\SERBRIEF . TXT benutzen, um Interferenzen mit anderen Benutzern im
Netzwerk auszuschlieBen, wenn diese gleichzeitig Seriendruck-Vorgange ausfiihren.

- Eventuell erkennen Sie in der Datenquelle die Seriendruckfelder fir Personal, wollen aber ein
Kundenanschreiben bearbeiten. Oder umgekehrt wollen Sie ein Mitarbeiterschreiben bearbeiten,
finden in der Datenquelle aber die Seriendruckfelder fir Kunden vor. In diesen Fallen fiihren Sie
bitte einmal die Funktion ,Serienbrief* aus dem bendétigten Bereich heraus aus. Erstellen Sie einen
beliebigen Serienbrief an einen beliebigen Adressaten. Dabei wird die Datenquelle in dem
entsprechenden Format neu erstellt.

- Wenn Sie auf einem Terminalserver arbeiten, dann wird die Datenquelle SERBRIEF.TXT immer
nur in demjenigen Verzeichnis erzeugt, das in den Opti.PM-Einstellungen unter ,Dateiablage” —
»vereichnis Seriendruck Datenquelle” angegeben ist. Dies ist notwendig, um in einer
Mehrbenutzer-Umgebung gegenseitige Beeinflussungen der Benutzer auszuschliel3en.
Sinnvollerweise ist dieses Verzeichnis der Verweis auf ein Benutzer-Laufwerk, das denselben
Laufwerksbuchstaben fir alle Benutzer aufweist, gleichzeitig aber fiir jeden Benutzer in einen
anderen physischen Speicherort verweist.

3. Gestalten des Hauptdokumentes

Sie kdnnen nun die Word-Vorlage entsprechend Ihren Winschen gestalten. Wenn Sie sich auf
variable Felder beziehen, verwenden Sie bitte die Funktion ,.Seriendruckfeld einfiigen“. Eventuell ist
es sinnvoll, die Seriendruck-Symbolleiste tUber Extras — Anpassen — Symbolleisten
einzublenden.

In bestimmten Seriendruck-Vorlagen kann es sinnvoll sein, alle Datensatze in einem einzelnen
Dokument zur Verfiigung zu haben. Typischerweise trifft dies z.B. auf Angebote zu, in denen mehr
als eine Angebotsposition enthalten sein kann. Benutzen Sie in diesem Fall das spezielle
Seriendruckfeld «<Nachster Datensatz», um mehrere Angebotszeilen darzustellen. Dieses
Verfahren entspricht im Ubrigen dem Erstellen von Etiketten.
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Anwendung: Erstellen eines Dokumentes

Aus einem der MenUs

- Personalmeni

- Kundenmeni

wahlen Sie die Funktion ,Serienbrief*.

Im folgenden Fenster (Schritt 1) markieren Sie diejenige Word-Vorlage, die Sie flir das Dokument
verwenden wollen. Klicken Sie auf ,,Weiter...“. Im nun folgenden Fenster (,,Schritt 2“) klicken Sie

auf ,,Auswahl”“. Dadurch wird der im Hintergrundmeni (Personal, Kunden) geladene Datensatz in
die Empféngerliste tbernommen.

Alternativ kénnen Sie mit Hilfe der Such- und Kombinationsfelder einen Filter definieren und eine
umfangreichere Empfangerliste Ihrer Wahl zusammenstellen.

Beispiel:
Wenn Sie die am 10.04.2007 beschaftigten Mitarbeiter selektieren wollen, geben Sie ein:
Eintritt < 11.04.2007
UND
Austritt > 10.04.2007
ODER
Austritt = -

Aus der einmal generierten Empfangerliste kdnnen Sie einzelne Empfanger ausschlielfen, indem Sie
den Haken am rechten Rand ausschalten.

Hinweis:

Falls bei einem Ansprechpartner das Merkmal ,Kein Mailing* aktiviert ist, dann erscheint dieser
Empfanger zwar in der Empféangerliste, der Haken am rechten Rand ist aber standardméRig
ausgeschaltet, so dass dieser Empfanger nicht in die Datenquelle aufgenommen wird.

Klicken Sie jetzt auf ,Serienbrief“. Automatisch wird ein neues Word-Dokument auf der Basis der in
Schritt 1 gewahlten Vorlage erstellt. Word wird gestartet.

Es erscheint die Frage, ob der Serienbrief-Vorgang protokolliert werden soll.
Wenn Sie ,Ja"“ wahlen, dann wird in den Kontakten des betreffenden Datensatzes (Kunde /
Interessent / Mitarbeiter / Bewerber / Klient) automatisch eine Terminnotiz erstellt.

Wenn Sie auf ,Zurtick” klicken, dann gelangen Sie wieder in das Fenster zur Auswahl der Word-
Vorlage (Schritt 1).

Das Verfahren der Serienbrief-Funktion steht auRer in den Bereichen Personal und Kunden auch in
den Menus Auftradge und Angebote zur Verfligung.

Hinweis:

Das Anfuhrungszeichen (") kann in Textfeldern fur Serienbriefe nicht verwendet werden. Microsoft
Word kann keine Serienbrief-Felder verarbeiten, in denen das Anflihrungszeichen im Text enthalten
ist, weil das Anfuihrungszeichen Bestandteil der Format-Beschreibung ist. Opti.PM entfernt deshalb
automatisch alle Anflihrungszeichen aus den Texten.

Siehe auch:

Einstellungen — Pfad der Word-Vorlagen

Einstellungen — Verzeichnis der Seriendruck-Datenquelle
Beschreibung flir Office 2000/XP

Beschreibung fir Office 2003

Angebotserstellung

Zum Inhaltsverzeichnis
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Serienmails versenden

Um Serienmails zu versenden, ist die Zusatzsoftware Supermailer (http://www.supermailer.de/)
notwendig. Sie kdnnen diese Software direkt Giber das Internet beziehen.

Um Serienmails zu erstellen und zu versenden, gehen Sie wie folgt vor:

1.

In Opti.PM:

Gehen Sie die Schritte zum Erzeugen eines Serienbriefes (Kundenmeni — Serienbrief), wobei
Sie eine beliebige Vorlage auswahlen kénnen. Der Inhalt der spateren Emails wird in
Supermailer definiert.

In Opti.PM:
Erzeugen Sie eine Empféangerauswahl und klicken Sie auf ,,Auswahl”.
Sie sehen nun die Empféngerliste.

In Supermailer:
Legen Sie in Supermailer ein Projekt an oder 6ffnen Sie ein bestehendes Projekt.
Gestalten Sie den Emailtext und eventuelle Anhange.

In Supermailer:
Stellen Sie eine Verknupfung mit Opti.PM her
- Bearbeiten — Empféanger — Importieren.
- Wahlen Sie als Quelle ,,aus Datenbank®.
- Klicken Sie auf ,,Neue Vernipfung“ und wahlen Sie
-- Provider = Microsoft Jet 4.0 OLE DB Provider
-- Verbindung = C:\PM\DATA\TEMPOR.MDB
-- Benutzername = Admin, Kein Kennwort = ja
- SchlieRen Sie die Verkniupfungseinstellungen mit OK.
- Klicken Sie auf ,Verknipfung aktivieren®.
Unter ,Enthaltene Tabellen“ sehen Sie nun eine Auflistung der von Opti.PM bereitgestellten
Tabellen.

In Supermailer:
Ordnen Sie die Felder zu
- Wahlen Sie aus der Liste der enthaltenen Tabellen
-- ExportPersonal (fur Mitarbeiter / Bewerber / Klienten), oder
-- ExportFirmen (fur Kunden / Interessenten)
- Sie sehen die zu importierenden Felder. Sie kdnnen beliebige Felder zuweisen, je nachdem,
welche Empféngerdaten fir Ihr Projekt notwendig sind.
Mindestens zuweisen mussen Sie
-- Anrede = Anrede
-- Name = Name
-- Vorname = Vorname
-- Partner_Email = Email
- Wenn lhr Projekt Empféangergruppen enthélt, wahlemn Sie eine Empfangergruppe aus.
- Klicken Sie auf ,Jetzt importieren®.
- Sie werden aufgefordert, das Feld mit der Emailadresse festzulegen. Weisen Sie das Feld
~EmMail” zu.

In Supermailer:
Sie kénnen lhr Projekt nun zu Ende gestalten und die Emails versenden.
Die Verknupfungseinstellungen werden im Projekt gespeichert, so dass Sie die
Empfangergruppe jederzeit aktualisieren kdnnen. Dazu muss
- in Opti.PM ein neuer Serienbrief-Vorgang ausgefuihrt werden (Schritte 1. — 2.),
- in Supermailer die Empfangerliste neu importiert werden
(Bearbeiten — Empfanger — Importieren — aus Datenbank — Jetzt importieren).
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Zum Inhaltsverzeichnis

Korrespondenz (Serienbrief-Schnittstelle) OpenOffice
Die folgende Beschreibung bezieht sich auf OpenOffice ab Version 3.2.

Hinweis zu Unterschieden im Korrespondenz-Verfahren zwischen Microsoft Word und OpenOffice:

- Wenn Sie mit Microsoft Word arbeiten, dann wird nach Erstellen der Datenquell-Datei auf der Basis
der gewahlten Vorlage eine Microsoft Word-Datei ge6ffnet, die selbst eine Serienbrief-Datei ist. Das
eigentliche Erstellen der einzelnen Schreiben geschieht also nach dem Serienbrief-Vorgang von Hand
direkt aus Word heraus. Der Vorteil dieses Verfahrens ist, dass VOR dem Erstellen der Schreiben
Korrekturen im Hauptdokument vorgenommen werden kénnen.

- Wenn Sie mit OpenOffice arbeiten, dann wird die aus der gewahlten Vorlage ein Dokument (ODT-
Datei) erzeugt. Die Datenquell-Datei ist die Datei SERBRIEF.ODB und ist in der ODT-Datei bereits
registriert.

Vorbereitung Schritt 1: Erstellen der Datenquellen-Datei

OpenOffice realisiert den Seriendruck immer tber eine OpenOffice-Datenbank, eine ODB-Datei.
Der Seriendruck in Opti.PM benutzt eine universelle ODB-Datei, die tber ein ODBC-Objekt
dynamisch mit den Daten des Anschreibens verbunden ist.

1. Anlegen des ODBC-Objektes fiir den Seriendruck
- Starten Sie den ODBC-Manager (Systemsteuerung — ODBC).
- Wahlen Sie ,,System-DSN*“. Prifen Sie, ob in der Liste der Systemdatenquellen ein Eintrag
»Serienbriefl* vorhanden ist.
Wenn ja, dann wurde lhr Seriendruck-ODBC-Objekt bereits angelegt. Gehen Sie tber zu Schritt 2.
Wenn nein:

Klicken Sie ,Hinzufligen®“.

Treibername = Microsoft Access Treiber (.mdb)

JFertigstellen®.

Datenquellenname = Serienbriefl

Datenbank: ,Auswéhlen...”

Waébhlen Sie die Datei C:\PM\DATA\TEMPOR.MDB aus.

Systemdatenbank = keine.

Klicken Sie auf ,,OK“. Das ODBC-Objekt ist nun angelegt.

2. Erstellen der universellen Datenquellen-Datei

- Starten Sie OpenOffice — Datenbank.

-, Verbindung zu einer bestehenden Datenbank herstellen* — ODBC, ,,Weiter".

- Klicken Sie ,,Durchsuchen” und wahlen Sie das ODBC-Objekt ,,Serienbriefl".

- Klicken Sie ,Fertigstellen®.

- Speichern Sie die ODB-Datei an einem Ort Ihrer Wahl, z.B. im Vorlagen-Verzeichnis
C:\PM\WWTEMPL.

Vorbereitung Schritt 2: Erstellen der Writer-Vorlagen

1. Erstellen der Datei

Um eine Writer-Vorlage (.OTT-Datei) zu erstellen, konnen Sie in Writer tber den Dialog Datei —»
Neu — Textdokument zunéchst ein leeres Dokument erstellen und dieses dann im Dialog Datei
— Speichern unter... (Dateityp = ODF Textdokumentvorlage (.ott)) im gewunschten Zielordner
abspeichern. Speichern Sie die Datei in demjenigen Verzeichnis, das in den Opti.PM-Einstellungen
unter ,Dateiablage” — ,Pfad von Verzeichnis der Word-Vorlagen“ angegeben ist oder in einem
Unterverzeichnis dieses Verzeichnisses. Wichtig ist, dass es sich um eine Dokumentvorlage
(Dateiendung .OTT) handelt und nicht um ein Dokument (Dateiendung .ODT).

Wichtiger Hinweis:
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Bitte beachten Sie, dass Sie eine OpenOffice-Vorlage NICHT DURCH EINEN DOPPELKLICK auf die
Datei 6ffnen kdnnen. Ein Doppelklick auf eine OpenOffice-Vorlage fuhrt immer dazu, dass ein
neues OpenOffice-Dokument auf der Basis dieser Vorlage erstellt wird! Sie kénnen eine Vorlage nur
aus OpenOffice heraus uiber den Dialog Datei — Offnen bearbeiten.

Eine weitere Mdglichkeit, eine OpenOffice-Vorlage zu erstellen, bietet sich Uber die Funktion
LVorlage bearbeiten” bei Schritt 2 (siehe unten). Sie kénnen so eine bestehende Vorlage 6ffnen
und unter einem anderen Namen abspeichern. Die so entstandene Kopie kénnen Sie editieren. Sie
wird unter dem neu vergebenen Namen in der Auswahlliste bei Schritt 1 (siehe unten) zur
Verfligung stehen.

2. Verbinden mit der Datenquelle
Verbinden Sie nun die so entstandene Vorlagendatei mit der Datenquelle. Benutzen Sie den Dialog
Extras — Serienbrief-Assistent. Gehen Sie wie folgt vor:
1. Ausgangsdokument wahlen = Aktuelles Dokument verwenden
2. Dokumenttyp wéhlen = Brief
3. Adressblock einfligen
Andere Adressenliste auswahlen — Hinzufligen
Nun bestimmen Sie, was die Datenquelle fiir den Seriendruck sein soll:
Offnen
Dateityp = OpenOffice.org Base (*.odb)
Waébhlen Sie die unter Schritt 2 erstellte ODB-Datei aus.
Tabelle auswéahlen
Wahlen Sie
tblExportO1 fur Schreiben an Mitarbeiter / Bewerber / Klienten,
tblExport02 fir Schreiben an Kunden / Interessenten

4. Briefanrede erstellen
Falls Sie eine Briefanrede erstellen wollen, anstatt das Feld , Anrede” zu benutzen,
dann kdnnen Sie dies hier vornehmen.
5. Layout anpassen
Passen Sie das Layout nach lhren Bedurfnissen an.
. Dokument vorbereiten
. Dokument personalisieren
. Speichern, Drucken, Versenden
Klicken Sie auf Ausgangsdokument speichern

0 N O
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Die OpenOffice-Vorlage sollte z.B. so aussehen:
2 Unbenannt 1 - OpenOffice.org Writer == =
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe
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Wichtige Hinweise:

- Eventuell ist Ihr Pfad fir Word-Vorlagen in den Opti.PM-Einstellungen abweichend vom Standard
auf ein anderes Verzeichnis eingestellt. Benutzen Sie dieses Verzeichnis, um lhre Vorlagen dort zu
speichern. Auch die Datenquelle SERBRIEF.TXT wird sich dann in diesem Verzeichnis befinden.
Falls Sie in einem Netzwerk arbeiten, sollten Sie als Datenquelle immer die lokale Datei
C:\PM\WWTEMPL\SERBRIEF . TXT benutzen, um Interferenzen mit anderen Benutzern im
Netzwerk auszuschlieBen, wenn diese gleichzeitig Seriendruck-Vorgange ausfiihren.

- Eventuell erkennen Sie in der Datenquelle die Seriendruckfelder fir Personal, wollen aber ein
Kundenanschreiben bearbeiten. Oder umgekehrt wollen Sie ein Mitarbeiterschreiben bearbeiten,
finden in der Datenquelle aber die Seriendruckfelder fur Kunden vor. In diesen Féllen fihren Sie
bitte einmal die Funktion ,Serienbrief* aus dem bendétigten Bereich heraus aus. Erstellen Sie einen
beliebigen Serienbrief an einen beliebigen Adressaten. Dabei wird die Datenquelle in dem
entsprechenden Format neu erstellt.

- Wenn Sie auf einem Terminalserver arbeiten, dann wird die Datenquelle SERBRIEF.TXT immer
nur in demjenigen Verzeichnis erzeugt, das in den Opti.PM-Einstellungen unter ,Dateiablage” —
»vereichnis Seriendruck Datenquelle” angegeben ist. Dies sit notwendig, um in einer
Mehrbenutzer-Umgebung gegenseitige Beeinflussungen der Benutzer auszuschliel3en.

3. Gestalten der Vorlage

Sie kdnnen nun die OpenOffice-Vorlage entsprechend Ihren Wiinschen gestalten. Wenn Sie sich
auf variable Felder beziehen, verwenden Sie die Funktion Einfiigen — Feldbefehl — Andere...
— Datenbank — Feldtyp=Seriendruck-Feld

Anwendung: Erstellen eines Dokumentes
Aus einem der Menls
- Personalmenti

- Kundenmeni
wahlen Sie die Funktion ,,Serienbrief.
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Im folgenden Fenster (Schritt 1) markieren Sie diejenige OpenOffice-Vorlage, die Sie fur das
Dokument verwenden wollen. Klicken Sie auf ,Weiter...“. Im nun folgenden Fenster (,Schritt 2*)
klicken Sie auf ,,Auswahl“. Dadurch wird der im Hintergrundmenii (Personal, Kunden) geladene
Datensatz in die Empfangerliste tbernommen.

Alternativ kénnen Sie mit Hilfe der Such- und Kombinationsfelder einen Filter definieren und eine
umfangreichere Empfangerliste Ihrer Wahl zusammenstellen.

Beispiel:
Wenn Sie die am 10.04.2007 beschaftigten Mitarbeiter selektieren wollen, geben Sie ein:
Eintritt < 11.04.2007
UND
Austritt > 10.04.2007
ODER
Austritt = -

Aus der einmal generierten Empfangerliste kdnnen Sie einzelne Empfanger ausschlieffen, indem Sie
den Haken am rechten Rand ausschalten.

Hinweis:

Falls bei einem Ansprechpartner das Merkmal , Kein Mailing“ aktiviert ist, dann erscheint dieser
Empfanger zwar in der Empfangerliste, der Haken am rechten Rand ist aber standardméafig
ausgeschaltet, so dass dieser Empfanger nicht in die Datenquelle aufgenommen wird.

Klicken Sie jetzt auf , Serienbrief. Automatisch wird ein neues OpenOffice-Dokument auf der Basis
der in Schritt 1 gewahlten Vorlage erstellt. OpenOffice Writer wird gestartet.

Es erscheint die Frage, ob der Serienbrief-Vorgang protokolliert werden soll.
Wenn Sie ,Ja* wahlen, dann wird in den Kontakten des betreffenden Datensatzes (Kunde /
Interessent / Mitarbeiter / Bewerber / Klient) automatisch eine Terminnotiz erstellt.

Wenn Sie auf ,,Zurtick” klicken, dann gelangen Sie wieder in das Fenster zur Auswahl der Vorlage
(Schritt 1).

Das Verfahren der Serienbrief-Funktion steht aufler in den Bereichen Personal und Kunden auch in
den Menis Auftrdge und Angebote zur Verfligung.

Aus OpenOffice heraus drucken Sie Ihre Serienbriefe tGber die Funktion Extras — Serienbrief-
Assistent — 8. Speichern, Drucken, Versenden.

Zum Inhaltsverzeichnis
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Auftragsment

Auftragsmentu

Zum Inhaltsverzeichnis

h Aufrrage
Datei  WechseinZu  Ricklauf  Listen  Extras  Dokumente  Vorlagen
(®) Auftrage () il _) interne Uberl q K-l 1 K-L 2 ML 1 ML 2 Uberl dauer / Equal Pay
Auftragsnr. & | 13 Auswahl | laufend Filiale | 100000 R i
Kunde 3 Bemeringen T :
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erteilt durch <| am 3~ - 1
Fahrgeld L | - || &
~ ' Fahrzeit | |l
Bestellnummer r 1 !
Aushose ol L
Kommission v New Loschen a . 'l o %
= 2 bernachtung v || &
Arbeitezaitan | Schichten... | Wo.1f2 @ "
| J L ! (Uberstunden 1 | ~ | 5
Uberstunden .| wo.1f2 [:l o | ]
! - Uberstunden 2 | | ll | L.
Spatarbeit von Spatarbeit bis min max . | 1
Wachtarbeit von Wachtarbeit bis min max . 7 1 1
Nachtarbeit | | - |l &
dieser Auftrag  friherer Einsatz dieses Mitarbeiters bei diesem Kunden 1
: " Samsiag 1 k | J |54
Beginn 27| Ende = | 4| Samstag 2 [ﬁ ol L
Mitarbeiter | Auswahi | Delsgerte... | Matching... o e s L L = =
L = - - Sonn-/Feiertag 2 | il G
i Sonn-[Feiertag 3 | |5
Qualifikation - i i =
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melden bei um Disponent < | Akquiss - |RL ] '
Tatigkeit gebung |
Verenbarungen ey Dupizeren
ALY Word = Dispo = Seamm.
VU/PSA Arbeitssicherhelt Status QM rberterbemerk Schichtbetrieb Rechnung ANURE ok ][] Lol i
arbeits i M &l perstol 0 el ? Rijcdauf Bnsatzanw. | 5]
= S Begehung
Vorsorge- - fwie [ ausriistung v [ [ ] 7
untersuchungen -~ wir [ ? ~| wir [ ? Basnden

Auftrage / Bestellungen / Interne Uberlassungen

Im Auftragsment werden folgende Modi unterschieden:
- Auftrage

- Bestellungen

- Interne Uberlassungen

Auftrage sind Arbeitnehmeriberlassungsvorgéange, die dadurch gekennzeichnet sind, dass
- ein bestimmter Mitarbeiter

- bei einem bestimmten Kunden

- fir einen bestimmten Zeitraum (oder ab einem bestimmten Tag)

- zu bestimmten Konditionen

im Einsatz ist.

Wesensmerkmal eines Auftrages ist vor allem der Vertragscharakter.
Aus einem Auftrag kdnnen folgende Dokumente erstellt werden:

- Arbeitnehmeriiberlassungsvertrag (AUV)

- Einsatzanweisung

- Auftragsinfo.

Bestellungen sind — abweichend von Auftragen — dadurch gekennzeichnet, dass Mitarbeiter, Kunde,
Zeitraum und Konditionen nicht festgelegt sein missen. Die Bestellung ist insofern als Vorstufe des
Auftrages zu verstehen. Eine Bestellung wird dann angelegt, wenn ein Kunde eine Anfrage an Sie
richtet, Sie aber noch nicht wissen,

- ob Sie diesen Kunden beliefern wollen,

- mit wem Sie den Auftrag besetzen kénnen,

- ob Sie mit den Konditionen einverstanden sind.
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Bestellungen kénnen in Auftrage umgewandelt werden, allerdings mussen spéatestens dann der Kunde
und der Mitarbeiter eingetragen sein. Falls die Bestellung auf einen Interessenten zuriickgeht, so wird
dieser im Zuge der Umwandlung der bestellung zum Auftrag auch als Kunde Gibernommen.
Bestellungen kénnen sowohl von Hand angelegt, als auch aus Angeboten generiert werden.

Interne Uberlassungen (1U) sind eine spezielle Konstruktion, die es gestattet, Uberlassungen von
Zeitarbeitnehmern innerhalb des eigenen Unternehmens abzubilden. An die Stelle des Entleihers
(Kunden) tritt bei der internen Uberlassung eine Kostenstelle.

Fir interne Uberlassungen werden genauso wie auch fiir Auftrage Leistungen erfasst. Die Abrechnung
erfolgt nicht Uber Rechnungen, sondern tber Verrechnungsbelege, die keine AuBenumsétze
generieren. Verrechnungsbelege dienen der internen Kosten- und Leistungsrechnung.

Gegeniiberstellung Auftrag / Bestellung / Interne Uberlassung:

Merkmal Auftrag Bestellung U
Kunde definiert ja nein ja (= Kostenstelle)
Mitarbeiter definiert ja nein ja
Leistungserfassung ja nein ja
Leistungsabrechnung ja nein ja

Auftrage kénnen wahlweise Uber die direkte Eingabe einer Auftragsnummer aufgerufen werden oder
mit Hilfe der Auswahlfunktion. Die Auswahlfunktion bietet Mdglichkeiten der Eingrenzung nach Kunde,
Mitarbeiter oder Zeitraum. Wenn beim Zeitraum nur ein Datumswert eingegeben wird, dann werden
die Auftrage mit exakter Ubereinstimmung des Start- oder Endedatums zur Auswahl angeboten. Wenn
zwei Datumswerte eingegeben werden,dann erscheinen diejenigen Auftréage zur Auswabhl, deren
Beginn oder Ende im so definierten Zeitfenster liegt.

Siehe auch:
Kundenmenii — Angebote
Interne Uberlassung mit Delegierung

Zum Inhaltsverzeichnis

Beginn / Ende der Uberlassung

Das Beginndatum legt fest, an welchem Tag die Uberlassung beginnt. Dies entspricht der Angabe im
AUV. Das Endedatum bleibt leer, solange der Auftrag offen (unbefristet) ist. Tragen Sie aber
unbedingt das Endedatum ein, wenn der Auftrag zu Ende ist. Anderenfalls bildet sich eine Menge
scheinbar offener Auftrage, was zu Erschwernissen bei der Stundenerfassung fihrt.

Mit Einflihrung der EBZ / TBZ kommen dem Auftragsbeginn und -ende eine zusatzliche, besondere
Bedeutung zu: Wahrend der Dauer eines Auftrages wird die Einsatzdauer fortgeschrieben, nach
Beendigung eines Auftrages ist sie gehemmt. Eine Hemmung der Einsatzdauer hat zur Folge, dass
sich wahrend der Dauer der Hemmung die Einsatzdauer nicht erhoht, was heisst, dass eventuell fallige
tarifliche Zulagen um die Dauer der Hemmung verzdgert werden. Bei der TBZ gilt das fir den Fall,
dass

- der Mitarbeiter mindestens 2 mal bei demselben Kunden im Einsatz war, und

- zwischen den Einsatzen eine Unterbrechung von nicht mehr als 3 Monaten liegt.

Diese Unterbrechungen sollen zu einer Hemmung der Einsatzdauer fiihren, wenn

- der Mitarbeiter in einem Einsatz bei einem anderen Kunden war, oder

- der Mitarbeiter keinen Einsatz hatte, oder

- unentgeltliche Zeiten (Fehlzeiten, Krankheit nach Ende der Entgeltfortzahlung) hatte.

Die Hemmung darf aber nicht einsetzen, wenn

- fur den Mitarbeiter Entgeltfortzahlung (Krankheit, Urlaub, Feiertag) gilt, oder

- an den Tagen des Nicht-Einsatzes regular keine Verpflichtung zur Arbeit bestanden hatte
(Wochenenden, Schichtpausen).

Eine Hemmung darf aber dann stattfinden, wenn der Einsatz aus objektiven oder kundenspezifischen
Grinden wahrend der Entgeltfortzahlung nicht geplant oder nicht méglich war.

Seite 150




Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

Auftragsmentu

Setzen Sie also den Auftragsbeginn und das Auftragsende so, dass Zeiten, die die Einsatzdauer nicht
hemmen dirfen, noch innerhalb des Auftrags liegen.

Beispiel 1:

Der Mitarbeiter X ist vom 01.02.2013 bis 11.02.2013 in einem Kundeneinsatz. Am 12.02.2013 wird der
Mitarbeiter arbeitsunfahig krank, bis er am 15.02.2013 die Arbeit wieder aufnimmt und der Einsatz am
28.02.2013 regular zu Ende geht.

Richtig:

Auftragsbeginn = 01.02.2013, Auftragsende = 28.02.2013.

Falsch wére es, den Einsatz in zwei Auftrdge aufzuteilen und wéhrend der Entgeltfortzahlung zu
unterbrechen, da dies eine Hemmung der Einsatzdauer zur Folge hétte, die tarifvertraglich in diesem
Fall nicht zulassig ware.

Beispiel 2:

Der Mitarbeiter Y ist vom 01.12.2012 bis 20.12.2012 in einem Kundeneinsatz. Ab dem 21.12.2012 bhis
zum 31.12.2012 fehlt der Mitarbeiter unentschuldigt.

Richtig:

Beenden Sie den Auftrag zum 20.12.2012. Die Fehlzeit wird dem Mitarbeiter nicht als Einsatzdauer
angerechnet. Falls der Mitarbeiter zu einem spateren Zeitpunkt einen anderen Einsatz bei demselben
Kunden beginnt, dann wird die eventuell notwendige Berechnung von tariflichen Branchenzulagen um
die Dauer der Hemmung (21.12.2012 — 31.12.2012) verzdgert.

Siehe auch:
Stundenerfassung — TBZ

Begriffe —» TBZ

Zum Inhaltsverzeichnis

Kommission

Kommissionen werden benutzt, um

- Auftrage zusammenzufassen und gemeinsam abzurechnen (externe Bedeutung), oder

- Leistungen der Mitarbeiter auf bestimmte Kostenstellen zu buchen (interne Bedeutung).

Dabei spielt keine Rolle, was das verbindende Merkmal der Auftrage ist (Kostenstelle oder
Kostentrager des Kunden, Projekt, Abteilung usw.).

Kommissionen werden auch als ,Baustellen“ benutzt. In diesem Sinne stellt eine Kommission einen
Arbeitsplatz (,,Baustelle®) dar (siehe hierzu: Auftrége — Arbeitsplatzbegehungen).

Kommissionen
- haben einen Namen, der aus bis zu 50 Zeichen (Buchstaben oder Zahlen mit Sonderzeichen)
bestehen kann,
- sind fr einen Kunden einheitlich (dieselbe Kommission kann fir einen Kunden nur einmal
existieren, fir einen anderen Kunden aber vergeben werden).
Jeder Kommission kénnen ein oder mehrere Auftrage zugeordnet werden.

Neuanlegen von Kommissionen
- Auftragsmeni: Wahlen Sie den Auftrag aus, den Sie in eine neue Kommission einordnen
wollen.
- Rechts neben der Kommissionsauswabhl klicken Sie auf ,Neu“.
- Vergeben Sie eine Bezeichnung fur die neue Kommission. Beachten Sie dabei, dass diese
Bezeichnung fir denselben Kunden nicht schon vergeben sein darf.

Zuordnen von Kommissionen

- Auftragsmenii: Wahlen Sie den Auftrag aus, den Sie in eine vorhandene Kommission
einordnen wollen.
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- Klicken Sie die Auswabhlliste der Kommissionen an und wahlen Sie aus der Liste die
gewtunschte Kommission aus.

Ldschen von Kommissionen

- Auftragsmenii: Wahlen Sie den Auftrag aus, dessen Kommission Sie I6schen wollen.

- Sie kdnnen
-- die Kommission sofort I6schen, dabei wird diesem und allen anderen Auftréagen, die
derselben Kommission zugeordnet waren, die Kommission entzogen (vorher werden Sie durch
eine Liste daruber informiert, welche Auftréage dies sind);
oder
-- diesem Auftrag zunéchst eine andere Kommission zuweisen (aus der Liste der vorhandenen
oder durch Anlegen einer neuen) und danach die zu I6schende Kommission aus der Liste
wahlen und I6schen.

- Loschen Sie die Kommission durch Klicken auf ,Ldschen®.

Siehe auch:

Auftragsmenlu — Einsatzlisten

Abrechnung — Kostenstellen trennen
Kundenmeni — Kommissionen
Personalmenii — Kostenstellen
Rechnungssplitting oberhalb von Auftragen

Zum Inhaltsverzeichnis

Schichten

Schichten werden mit Hilfe von Schichtmodellen verwaltet. Ein Schichtmodell kann aus bis zu 4
Schichten bestehen:

- F (Frihschicht)

- S (Spatschicht)

- N (Nachtschicht)

- Z (Zusatz oder Zwischenschicht).

Mindestens eine Schicht (Schicht F) muss belegt werden, alle anderen Schichten sind optional.

Sie kdnnen festlegen, nach welchem Schichtmodell in diesem Einsatz gearbeitet wird. Das
Schichtmodell wird vom Kunden in den Auftrag Gbernommen, kann hier aber geéndert werden.

Uber das Schichtmodell werden auch die wochentlichen Soll-Arbeitstage definiert. Tage, fur die die
tégliche Arbeitszeit in Schicht 1 Null Stunden (Eingabe als Zahl 0) betragt, sind definitionsgeman keine
Soll-Arbeitstage. Alle anderen Wochentage gelten als Soll-Arbeitstage, auch solche, fur die die Angabe
der taglichen Arbeitszeit leer ist.

Besonderheiten der Schicht 1:

Die Schicht 1 (Frihschicht) des Schichtmodells dient als Referenzschicht fir folgende Informationen:

- Pausendauer in der Stundenerfassung

Die tagliche Pausendauer wird bei der Stundenerfassung verwendet, um (wenn Uhrzeiten erfasst
werden) die Erfassungsmaske mit den Werten fiir jeden Wochentag vorzubelegen. Die arbeitstéagliche
Pausendauer wird nur dann aus Schicht 1 entnommen, wenn im Auftrag kein Wert fur die tagliche
Pausendauer eingegeben ist.

- Definition der Soll-Arbeitstage pro Woche

Es gelten nur diejenigen Wochentage als Soll-Arbeitstage, fur die im Feld Zeit ein Wert gréRer als 0O
eingegeben ist oder bei denen das Feld Zeit leer ist. Wochentage mit Arbeitszeit = 0 sind
definitionsgemal keine Soll-Arbeitstage.

Sonstige Einbafelder:

Kommen +/-, Gehen +/-

Seite 152



Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

Auftragsment

Karenzzeiten fur die Verarbeitung von Kommen-Gehen-Buchungen tber die automatische
Zeiterfassung. Uhrzeiten, die im Zeitfenster

([Schichtbeginn] - [Karenzzeit Kommen]) bis ([Schichtbeginn] + [Karenzzeit Kommen])
liegen, werden als Kommen-Buchungen erkannt.
Uhrzeiten, die im Zeitfenster

([Schichtende] — [Karenzzeit Gehen]) bis ([Schichtende + [Karenzzeit Gehen])
liegen, werden als Gehen-Buchungen erkannt.
Damit soll gewahrleistet werden, dass Kommen-Gehen-Buchungen immer der richtigen Schicht
zugeordnet werden.

Beispiel 1:

Frihschicht

Beginn = 6:00 Uhr, Ende = 14:00 Uhr, Kommen+/- = 1 Stunde, Gehen+/- = 1 Stunde

Mitarbeiter bucht Kommen = 5:52 Uhr, Gehen = 14:11 Uhr.

Beide Buchungen werden der Frilhschicht zugeordnet, weil sie innerhalb der Karenzzeiten fir Kommen
und Gehen liegen.

Beispiel 2:

Spatschicht

Beginn = 14:00 Uhr, Ende = 22:00 Uhr, Kommen+/- = 1 Stunde, Gehen+/- = 1 Stunde
Mitarbeiter bucht Kommen = 15:05 Uhr, Gehen = 22:19 Uhr.

Die Buchung wird nicht der Spatschicht zugeordnet, sondern als fehlerhaft markiert, weil der
Mitarbeiter nicht innerhalb der Karenzzeit fur den Arbeitsbeginn (13:00 Uhr bis 15:00 Uhr) die
Kommen-Buchung ausgefiihrt hat.

Arbeitszeit +, Arbeitszeit —

Diese Werte geben die Toleranzgrenzen fir Abweichungen von der taglichen Soll-Arbeitszeit an.
Arbeitszeiten, die innerhalb der Toleranzgrenzen liegen, werden als ,,in Ordnung“ erkannt, alle
anderen als ,fehlerhaft".

Beispiel 1:

Fruhschicht

Beginn = 6:00 Uhr, Ende = 14:00 Uhr, Kommen+/- = 1 Stunde, Gehen+/- = 1 Stunde,

Arbeitszeit+ = 1 Stunde, Arbeitszeit- = 0,25 Stunden (15 Minuten)

Mitarbeiter bucht Kommen = 5:52 Uhr, Gehen = 14:11 Uhr.

Die Buchung ist in Ordnung, weil die resultierende Arbeitszeit (8 Stunden 19 Minuten = 8,32 Stunden)
innerhalb des Toleranzfensters (7,75 Stunden bis 9 Stunden) liegt.

Beispiel 2:

Nachtschicht

Beginn = 22:00 Uhr, Ende = 6:00 Uhr, Kommen+/- = 1 Stunde, Gehen+/- = 1 Stunde,
Arbeitszeit+ = 1 Stunde, Arbeitszeit- = 0,25 Stunden (15 Minuten)

Mitarbeiter bucht Kommen = 21:20 Uhr, Gehen = 6:38 Uhr.

Die Buchung ist nicht in Ordnung, weil die resultierende Arbeitszeit (9 Stunden 18 Minuten = 9,30
Stunden) nicht innerhalb des Toleranzfensters (7,75 Stunden bis 9 Stunden) liegt.

Schichten kénnen auch als adaptive Schichten fir die Stundenerfassung verwendet werden, wo dann
die erfassten Uhrzeiten automatisch an eine Schicht angepasst werden.

Siehe auch:

Auftrag beginnt mit Schicht
Auftrag — Pausendauer
Melden um

Schichten (Kunden)

Adaptive Schichten
Fehlstundenliste
Stundenerfassung vorbelegen
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Automatische Zeiterfassung

Normalstunden (Stundenverrechnungssatz)

Der Stundenverrechnungssatz ist sicherlich eines der wesentlichen Merkmale eines Auftrages.

Er wird stets in Euro pro Stunde angegeben.

Sofern kein Basissatz definiert ist, dient der Stundenverrechnungssatz auch als Basis fur die
Berechnung verschiedener Zuschlage.

Der Stundenverrechnungssatz kann tber Historien im Zeitverlauf geandert werden. Falls Historien
existieren, wird der Button Historie rot angezeigt.

K-Leistungenl K-Leistungen 2 M-Leistungen 1 M-Leistungen 2 Uberlassungsdauer / Equal Pay
Normalstunden Normalstunden | 25,50[ |EUR/Std

3,97 Preisassistent Historie 27,00 Angebote
Fahrgeld Fahrgeld EUR | 25,00 |EUR I

Zum Inhaltsverzeichnis

Spatarbeit von / Spatarbeit bis / min / max

Hier wird festgelegt, innerhalb von welchem Zeitfenster Zuschlage fur Spatarbeit berechnet werden
sollen. Die Eingabe hat als Uhrzeit zu erfolgen.

Beispiel:

Spétarbeit von = 18:00

Spatarbeit bis = 20:00

Die Zeitgrenzen fur Spatarbeit finden Anwendung auf die Berechnung der Spéatzulage an den Kunden.
Sie werden nur dann auch lohnseitig angewendet, wenn in den Tarifdaten keine Zeitgrenzen
eingegeben sind, obwohl dort Samstagszuschlage aktiviert sind. Der allgemeine Fall auf der Lohnseite
ist naturlich der, dass die Zeitgrenzen in den Tarifdaten hinterlegt sind.

min

Spéatzuschlage werden nur dann berechnet, wenn der Mitarbeiter fir mindestens min Stunden in der
Spatschicht gearbeitet hat.

max

Spatzuschlage werden pro Schicht nur fir maximal max Stunden berechnet.

Siehe auch:

Auftrag — Spatarbeit des Kunden anwenden
Lohn — Spatarbeit

Leistungskategorien

Zum Inhaltsverzeichnis

Nachtarbeit von / Nachtarbeit bis / min /7 max

Die Bedeutung dieser Eingabefelder entspricht denen fur Spatarbeit von / bis / min / max.

Siehe auch:
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Auftrag — Nachtarbeit des Kunden anwenden
Auftrag — Dauernachtschicht
Leistungskategorien

Leistungskategorien

Als Leistungskategorien werden die Leistungen bezeichnet, die im Rahmen eines Auftrages erbracht
und an den Kunden verrechnet werden. Die erste Leistungskategorie sind ,,Normalstunden®, d.h.
Arbeitsstunden, die zum Stundenverrechnungssatz abgerechnet werden. AuRer den ,,Normalstunden*
kann es noch eine Vielzahl anderer Leistungskategorien geben. Sie werden in ,Euro pro Stunde”, in
»Euro pro Tag“, in ,Prozent”, als Festbetrag oder in Form individueller Einheiten abgerechnet.

Die Standard-Leistungskategorien sind folgende:

Leistungskategorie | Bezeichnung Abrechnungs- | Automatik **
Nr. modus *

1 Normalstunden EUR / Std ja

2 Fahrgeld EUR / Tag ja

3 Fahrzeit EUR / Tag ja

4 Auslose EUR / Tag ja

5 Ubernachtung EUR / Tag ja

6 Uberstunden 1 % ja

7 Uberstunden 2 % ja

8 Spétarbeit % ja

9 Nachtarbeit % ja

10 Samstagsarbeit 1 % ja

11 Samstagsarbeit 2 % ja

12 Sonn- / Feiertag 1 % ja (Sonntag)
13 Sonn- / Feiertag 2 % ja (,normaler” Feiertag)
14 Sonn- / Feiertag 3 % ja (“hoher” Feiertag)
15 Festbetrag (Werkleistung) 1 EUR nein **

16 Festbetrag (Werkleistung) 2 EUR nein **

17 Schmutzzulage % nein **

18 Akkordzulage % nein **

19 Zuschlag 1 EUR / Std nein **

20 Zuschlag 2 EUR / Std nein **

21 Zuschlag 3 EUR / Std nein **

22 Zuschlag 4 EUR / Std nein **

23 Freier Zuschlag 1 *** beliebig ja

24 Freier Zuschlag 2 *** beliebig ja

25 Freier Zuschlag 3 *** beliebig ja

* Abrechnungsmodus:

Der Abrechnungsmodus kann grundsatzlich frei gewahlt werden. Es stehen folgende Modi zur
Auswahl: EUR/Std, EUR/Tag, %, EUR, EUR/km, EUR/Stck, EUR/Einheit. Es muss aber beachtet
werden, dass Automatik-Leistungskategorien eventuell zu unzutreffenden Berechnungen fuhren
kénnen, wenn der Abrechnungsmodus nicht zu der Leistung passt.

** Automatik:

Berechnung dieser Leistungskategorie erfolgt automatisch in der Stundenerfassung tber die R-
Funktion. Wenn der Abrechnungsmodus gleich EUR/km ist, dann erfolgt immer eine automatische
Berechnung in der Form Anzahl = (Entfernung in Kilometern * 2).

*** Ereie Zuschlage:
Diese Zuschlage werden automatisch sowohl in die Stundenerfassung, als auch in die Faktura
Ubernommen.

Siehe auch:
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Stundenerfassung — Freie Zulagen (schrittweise Anleitung)

Leistungen, fur die entweder keine Bezeichnung oder kein Preis angegeben ist, sind deaktiviert. Diese
Leistungen werden nicht berechnet.

Wenn im Rechnungslauf versucht wird eine Leistung abzurechnen, fur die kein Preis angegeben ist, dann
erscheint dort eine Fehlermeldung mit dem Hinweis, dass die Rechnung nicht korrekt erstellt werden kann.
Dabei gelten folgende Regeln:

Bezeichnung der Preis der Resultat Stundenerfassung Rechnungslauf
Leistungskategorie Leistungskategorie R-Funktion
Nicht leer Nicht leer OK Leistungen werden Leistungen werden
verarbeitet berechnet
Nicht leer Leer Fehler Leistungen werden Fehlermeldung
verarbeitet ,Preis fehlt flr
Leistung...”, keine
Berechnung der
Leistungen ohne
Preis.
Leer Nicht leer Fehler Fehlermeldung, Keine Berechnung
keine Verabeitung der Leistungen
der Leistungen. ohne Bezeichnung.
Leer Leer OK Keine Verarbeitung Keine Berechnung
der Leistungen ohne | der Leistungen
Bezeichnung und ohne Bezeichnung
Preis. Hinweis bei und Preis.
,R?“-Funktion.

Die wichtigste Preisangabe im Auftrag ist i.d.R. der Verrechnungssatz (,Normalstunden®). Auf die
Angabe des Verrechnungssatzes kann verzichtet werden, wenn der Preis aus dem Kundenangebot
entnommen werden soll. Dies ist nur dann mdglich, wenn es zu dem Kunden nur genau ein Angebot
gibt.

Siehe auch:

Kunden-Angebote
Uberstundenberechnung
Stundenerfassung: Rechnungsdaten

Zum Inhaltsverzeichnis

Samstagsarbeit 1 / Samstagsarbeit 2

Samstagszulagen kdnnen als % (prozentualer Zuschlag zum Verrechnungssatz), EUR/Tag oder
EUR/Std abgerechnet werden. Der Abrechnungsmodus fir die Leistungen Samstagl und Samstag2
muss gleich sein.

Zuschlage fur Samstagsarbeit kbnnen im %-Modus ein- oder zweistufig berechnet werden. Bei
zweistufiger Berechnung kann ab einer bestimmten Stundenanzahl, die auf den Samstag entfallt, ein
hoherer Zuschlag berechnet werden. Diese Stundenanzahl ist im Kundenmeni unter Samstag 2 ab
der ... Stunde einzutragen.

Siehe auch:
Kundenmenl Samstag von / Samstag bis
Stundenerfassung Rechnungsdaten Samstags-Zulage
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Sonn-/Feiertag 1, 2, 3

Sonntags- und Feiertagszulagen kénnen als % (prozentualer Zuschlag zum Verrechnungssatz),
EUR/Tag oder EUR/Std abgerechnet werden.

Sonn-/Feiertag 1: Arbeit an Sonntagen
Sonn-/Feiertag 2: Arbeit an normalen Feiertagen
Sonn-/Feiertag 3: Arbeit an hohen Feiertagen

Die Abrechnungsmodi fur die Leistungen Sonn-/Feiertag2 und Sonn-/Feiertag3 missen gleich sein.
Basissatz

Der Basissatz ist eine optionale Angabe, die dann angewendet wird, wenn bestimmte
Zuschlagsleistungen an den Kunden in Prozent berechnet werden, die Berechnung aber nicht auf dem
normalen Stundenverrechnungssatz basiert, sondern auf einem abweichenden Wert, eben dem
,Basissatz”. Der Bassissatz ist in der Regel niedriger als der Stundenverrechnungssatz.

Der Bassisatz kann im Auftragsmeni als prozentualer Wert vom Stundenverrechnungssatz oder direkt
in Euro pro Stunde eingegeben werden. Bei der Eingabe einer Prozentzahl wird der Euro-Wert
automatisch ausgerechnet und eingetragen.

Fur die Anwendung des Basissatzes kann zwischen drei Modi unterschieden werden:
- Bassisatz wird nur auf Uberstundenzuschlage angewendet,

- Basissatz wird nur auf Spat- und Nachtzuschlage angewendet,

- Basissatz wird auf alle Zuschlage angewendet.

Weiterhin kann mit Hilfe des Parameters ,,Uberstunden zum Basissatz* festgelegt werden, dass
Uberstunden und andere Zuschlage zum Basissatz und nicht — wie normalerweise uiblich — zum
Stundenverrechnungssatz abgerechnet werden.

Verhalten des Basissatzes bei Neuanlage / Anderung eines Auftrages

Wenn ein Auftrag neu angelegt wird, dann
- erscheint der Basissatz in Prozent des zugewiesenen Kunden,
- ist das Feld Basissatz in EUR leer.

Wenn der Kunde eines Auftrages gedndert wird und die Frage "Leistungsdaten Ubernehmen..." mit ja
beantwortet wird, dann

- werden der Basissatz in Prozent und in EUR entfernt, wenn der neue Kunde keine Angabe im Feld
Basissatz 26 hat,

oder

- wird der Basissatz in Prozent vom Kunden Gilbernommen und der Basissatz in EUR entfernt, wenn der
neue Kunde einen Eintrag im Feld Basissatz % hat.

Wird in einem Auftrag der Verrechnungssatz gedndert, dann fragt das Programm, ob der Basissatz in
EUR auf der Grundlage des eingebenen Basissatzes in Prozent neu berechnet werden soll. Wird
hingegen der Prozentwert im Auftrag geandert, muss der Euro-Wert manuell korrigiert werden.

Es ist also zu beachten:

-- Beim Kunden kann nur der Basissatz in Prozent hinterlegt werden, dieser wird bei Neuanlage oder
Anderung eines Auftrages in das Feld Basissatz % des Auftrages bernommen, wenn die
Leistungskategorien des Kunden tibernommen werden.

-- Anderungen des Verrechnungssatzes im Auftrag erzeugen eine Riickfrage, ob der Basissatz in EUR
neu berechnet werden soll. Nur wenn die Riickfrage bejaht wird, dann wird auch der Basissatz in EUR
an den neuen Verrechnungssatz gemaR der Vorgabe im Feld Basissatz % angepasst.

-- Bei jeder Anderung des Kunden werden der Verrechnungssatz und dadurch auch der Basissatz in
EUR entfernt.

Wenn ein prozentualer Basissatz eingegeben ist, dann erfolgt die automatische Neuberechnung des
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Basissatzes in EUR/Std. auch bei der Anwendung des Preisassistenten.

Siehe auch:

Kunde, Basissatz

Uberstunden zum Basissatz

Auftrag — Stundenverrechnungssatz
Auftrag — Preisassistent

Zum Inhaltsverzeichnis

Uberstundenberechnung

Uberstunden werden in der Stundenerfassung automatisch entsprechend dem gewahiten
Uberstundenmodus errechnet wenn die ,,R* Funktion betétigt wird. Fiir eine korrekte
Uberstundenberechnung sind folgende Eingaben notwendig:

- Uberstundenmodus,

- Uberstunden ab 1 (Eingabefeld , w6 1/2" linkes Feld fiir wochentliche Uberstunden, Eingabefeld
Ltagl. 1/2" linkes Feld fir tagliche Uberstunden;

im Modus ,,monatlich fest” bewirkt eine Eingabe in die Felder ,tagl. 1/2, dass der monatliche
Grenzwert aus dem téaglichen Grenzwert multipliziert mit der Anzahl der Arbeitstage pro Monat
berechnet wird),

- Eingabe einer Bezeichnung fiir die Leistungskategorie ,,Uberstunden 1%,

- Eingabe eines Preises fiir die Leistungskategorie ,,Uberstunden 1,

und zusatzlich wenn mit zweistufiger Berechnung gearbeitet wird:

- Uberstunden ab 2 (Eingabefeld ,w6 1/2" rechtes Feld fiir wéchentliche Uberstunden, Eingabefeld
Jtagl. 1/2" rechtes Feld fir tagliche Uberstunden),

- Eingabe einer Bezeichnung fiir die Leistungskategorie ,,Uberstunden 2“,

- Eingabe eines Preises fiir die Leistungskategorie ,,Uberstunden 2.

Einstufige Berechnung bedeutet, dass nach Uberschreiten eines bestimmten Zeitlimits Uberstunden in
einer bestimmten Héhe an den Kunden berechnet werden.

Zweistufige Berechnung bedeutet, dass es nach dem ersten Zeitlimit ein zweites Zeitlimit gibt, dessen
Uberschreitung einen hoéheren Zuschlag als den ersten bewirkt.

Siehe auch:
Kundenmenii — Uberstunden
Stundenerfassung — Rechnungsdaten — Uberstunden

Zum Inhaltsverzeichnis

Einsatzort

Der Einsatzort wird im Auftragsmend definiert in Form von
- Staat (z.B. Bundesrepublik Deutschland)

- Bundesland (fur Deutschland z.B. NRW)

- Ort

Der Einsatzort ist wichtig fiir die Bestimmung der steuerlichen Uberlassungsdauer. Die steuerliche
Uberlassungsdauer ist diejenige Zeit, die der Mitarbeiter am selben Einsatzort tétig ist. Die steuerliche
Uberlassungsdauer kann durch die Funktion , Ermitteln“ automatisch bestimmt werden. Sie
entscheidet z.B. daruber, ob fir einen bestimmten Zeitraum VMA steuerfrei gewéhrt werden kann.
Fur die steuerliche Uberlassungsdauer ist es nicht relevant, bei welchem Kunden der Mitarbeiter im
Einsatz ist. Auch Einsatze bei verschiedenen Kunden am selben Einsatzort gelten steuerlich als ein
Einsatz.
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Weiterhin spielt der Einsatzort (Staat und Bundesland) eine Rolle bei der Ermittlung der Feiertage.
Diese richten sich grundsatzlich nach dem Einsatzort. Nur wenn der richtige Einsatzort eingetragen ist,
kénnen Feiertage in der Stundenerfassung korrekt erkannt werden.

Siehe auch:
VMA
Stundenerfassung: Feiertag

Zum Inhaltsverzeichnis

PLZ Einsatzort

Die Postleitzahl des Einsatzortes dient beim Matching zur Berechnung der Entfernung zwischen
Einsatzort und Wohnort der Mitarbeiter. Es kdnnen nur geografische Postleitzahlen (keine Postfach-
oder Groltkunden-Postleitzahlen) innerhalb der Bundesrepublik Deutschland ausgewertet werden. Die
Entfernung zwischen Einsatzort und Wohnort des Mitarbeiters kann zudem mit Hilfe der ,,?“-Funktion
berechnet und in das Feld Entfernung Ubernommen werden.

Siehe auch:
Matching

Zum Inhaltsverzeichnis

Entfernung

Im Feld Entfernung wird die Entfernung zwischen Wohnort des Mitarbeiters und Einsatzort
eingetragen. Verwendung des Feldes:
- Bestimmung der Steuerfreiheit bei Fahrtkosten des Mitarbeiters (Regelung bis 31.12.2007),
- Berechnung von Fahrgeld pro Kilometer fiir den Mitarbeiter bei beruflicher Auswartstatigkeit,
- Berechnung von Fahrtkostenzuschuss fur den Mitarbeiter ohne berufliche Auswaértstatigkeit,
- Berechnung von Fahrtkosten an den Kunden fir Leistungskategorien

mit dem Abrechnungsmodus EUR/km,
- Auswahl von Mitarbeitern in der Matching-Funktion.

Hinweis:

Als Entfernung ist die einfache Entfernung zum Einsatzort einzugeben, massgeblich ist die kiirzeste
Strallenverbindung. Die Entfernung wird

- bei beruflicher Auswartstéatigkeit doppelt beriicksichtigt (Fahrgeld pro gefahrenem Kilometer),

- ohne berufliche Auswartstatigkeit einfach berticksichtigt (Fahrtkostenzuschuss pro
Entfernungskilometer).

Siehe auch:
Auftrag — Berufliche Auswaértstatigkeit
Ausldse

Zum Inhaltsverzeichnis

Melden bei / Melden um

Bei wem bzw. wo und um wie viel Uhr hat sich der Mitarbeiter beim Einsatz zu melden?
Hinweis:

Das Feld Melden um wird automatisch belegt, wenn fur den Auftrag

- ein Schichtmodell eingestellt ist, und

- das Eingabefeld Auftrag beginnt mit Schicht belegt wird.

Die Uhrzeit wird dann ermittelt, indem die Schicht (Frih-, Spat- oder Nachtschicht) und der
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Wochentag des Auftragsbeginns im Schichtmodell abgefragt werden. Die im Schichtmodell fur die
betreffende Schicht und den betreffenden Wochentag eingegebene Uhrzeit (Schichtbeginn) wird als
Uhrzeit fir Melden um vorgeschlagen.

Siehe auch:

Schichtbeginn
Schichten

Berufliche Auswartstatigkeit

Seit 01.01.2008 sind die Begriffe ,Einsatzwechseltatigkeit“ und der ,Dienstreise” entfallen und wurden
durch die einheitliche Definition der ,Beruflichen Auswartstatigkeit* ersetzt.

Wenn keine berufliche Auswartstatigkeit vorliegt, kdnnen keine Reisekosten (Fahrgeld,
Verpflegungsmehraufwand und Ubernachtungsgeld) steuerfrei erstattet werden.

Wenn Berufliche Auswartstatigkeit eingeschaltet ist (Haken gesetzt), dann kann fir Einsatze ab
dem 01.01.2008:

- Fahrgeld unbefristet steuerfrei gewahrt werden, Berechnung pro gefahrenem Kilometer,

- VMA fur die ersten drei Monate eines Einsatzes steuerfrei gewahrt werden und

- Ubernachtungsgeld im Rahmen der Pauschbetriage oder nach Beleg steuerfrei erstattet werden.

Wenn Berufliche Auswaértstatigkeit nicht eingeschaltet ist (Haken nicht gesetzt), dann werden die
Fahrten als Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstatte betrachtet. Fiir diese Fahrten gilt:

- Der Arbeitgeber kann Fahrtkostenzuschuss in Hohe von 0,30 EUR pro Entfernungskilometer ab dem
21. Entfernungskilometer gewahren, der pauschal zu versteuern ist.

Seit 01.01.2008 ist das neue Reisekostenrecht (in Form des EStG 83(16)) in Kraft. RegelmaRig steht
der Anwender vor der Frage, ob ein bestimmter Einsatz eines Zeitarbeitnehmers eine berufliche
Auswartstéatigkeit — mit entsprechenden Steuervergunstigungen — darstellt oder nicht. Zu dieser Frage
gibt es bis heute (31.10.2015) von der Finanzverwaltung keine verbindliche Aussage. Wir empfehlen
daher eine vergleichende Methode:

- lIst der Einsatz des Zeitarbeitnehmers auf einen bestimmten Kundenauftrag ausgerichtet, bei
dem auch Arbeitnehmer des Kunden (,,Vergleichsmethode*) an einem festen Arbeitsort
dauerhaft tatig sind, so liegt keine berufliche Auswartstatigkeit vor.

Berufliche Auswértstatigkeit = nein

- Sucht der Zeitarbeitnehmer eine betriebliche Einrichtung des Arbeitgebers an mindestens 46
Tagen pro Jahr (egal aus welchem Grunde, zusammenhangend oder nicht) auf, so gilt dieser
Ort als regelméRige Arbeitsstatte.

Berufliche Auswaértstatigkeit = nein

- Inallen anderen Fallen darf berufliche Auswartstatigkeit angenommen werden.

Berufliche Auswaértstatigkeit = ja

Siehe auch:

VMA

Fahrgeld

Ubernachtungsgeld
Stundenerfassung — Ausléserechner

Zum Inhaltsverzeichnis

Friherer Einsatz dieses MA bei diesem Kunden

Fruhere Einsatze dieses Mitarbeiters bei diesem Kunden (gemeint sind Einsatze durch einen anderen
Verleiher oder denselben Verleiher bei Umfirmierung des Kunden) spielen eine Rolle, wenn es um die
Berechnung der EBZ / TBZ geht. Die EBZ / TBZ stellen darauf ab, wie lange der Mitarbeiter bereits bei
einem bestimmten Kunden eingesetzt wird. Dabei kommen auch Zeiten in Betracht, zu denen der
Mitarbeiter noch bei einem anderen Arbeitgeber (Verleiher) beschaftigt war. Diese kdnnen natirlich
nicht als Auftrag angelegt sein, weil diese Zeiten aulierhalb der Beschaftigungsdauer (Eintritt /
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Austritt) des Mitarbeiters liegen. Deshalb muissen solche zeiten im Auftrag unter “friiherer Einsatz
dieses MA bei diesem Kunden“ angegeben werden. Sinnvollerweise geschieht dies im ersten Auftrag
des Mitarbeiters.

Ebenfalls relevant sind solche Félle, bei denen ein Kunde in zwei Unternehmen aufgeteilt wird, z.B. im
Falle von Unternehmensaufkdufen von Betriebsteilen. In diesen Fallen werden die laufenden Auftrage
bei dem alten Unternehmen zum Tag vor dem Stichtag beendet und neue Auftrdge mit dem neuen
Unternehmen mit Stichtagsbeginn angelegt. Auch in diesen Fallen haben die Mitarbeiter Anspruch auf
Fortzahlung der EBZ.

Beispiel:

Mitarbeiter A ist seit 01.03.2010 bei Kunde X im Einsatz und erhélt eine EBZ.

Zum 01.07.2011 wird der Kunde X in die Unternehmen X und Y aufgeteilt. Daher werden die
entsprechenden Auftrage mit Kunde X zum 30.06.2011 beendet und zum 01.07.2010 neu mit
Kunde Y angelegt. Der nunmehr bei Kunde Y eingesetzte Mitarbeiter A wiirden nun keine EBZ
mehr erhalten.

In diesem Fall muss in den neuen Auftrag mit Kunde Y eingegeben werden:

friherer Einsatz bei demselben Kunden Beginn = 01.03.2010

friherer Einsatz bei demselben Kunden Ende = 30.06.2011

HINWEIS:

Zeitraume, die in den Eingabefeldern friherer Einsatz dieses MA bei diesem Kunden erfasst
sind, werden NICHT hinsichtlich mdglicher Unterbrechungsfristen Uberprift. Diese Zeitraume werden
so interpretiert, dass sie mit dem dazugehdorigen Auftrag einen einheitlichen Einsatzzeitraum bilden.

Siehe auch:
Stundenerfassung — EBZ
Stundenerfassung — TBZ

Geplante Wochenstunden
Im AUV kann eine Regel-Wochenarbeitszeit festgelegt werden, die hier einzugeben ist.

Kurzarbeit:
Bei Kurzarbeit kann das Eingabefeld Geplante Wochenstunden verwendet werden, um die Kurzarbeit-
Wochenstunden auf einen Sollwert (die geplanten Wochenstunden) aufzufillen.

HINWEIS:
Wenn in einer Woche mehrere Auftrage fir denselben Mitarbeiter existieren, dann wird der héchste
eingegebene Wert der geplanten Wochenstunden als Sollwert zum Auffillen benutzt.

Siehe auch:
Stundenerfassung — KUG auffiillen

Abweichender Stundenlohn

Wenn der Mitarbeiter fiir die Dauer eines bestimmten Auftrages einen abweichenden (vom tariflichen
oder individuellen) Stundenlohn erhélt, ist dieser unter ,,Abweichender Stundenlohn* einzugeben. Ein
abweichender Stundenlohn ist z.B. dann gegeben, wenn ein Mitarbeiter aus dem Tarifgebiet Ost im
Tarifgebiet West eingesetzt wird und dadurch Anspruch auf den ,Westlohn“ erhalt. Der
auftragsspezifische Stundenlohn tritt fir die Dauer des Auftrages an die Stelle des tariflichen oder
individuellen Stundenlohns. Auf ihn werden auch alle Zuschlage (einschlieBlich EBZ / TBZ) bezogen, er
wirkt also als Basislohn.

Bei der Stundenerfassung werden abweichende Stundenldhne unter ,Weitere Lohnarten“ errechnet.

Der abweichende Stundenlohn kann auch in Historien zeitlich gestaffelt werden.
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Ein abweichender Stundenlohn im Auftrag bewirkt auch folgendes:

- Die Wirkung des Vergleichslohns bezieht sich auf den abweichenden Stundenlohn zuzlglich EBZ/TBZ
und auftragsbezogene Pramien.

- Der tarifliche Grundlohn und die aussertarifliche Zulage werden durch den abweichenden
Stundenlohn ersetzt.

Siehe auch:
Auftrag — Beschreibung der Zulagen

EBZ — Begriff

Auftrag — EBZ

Auftrag — Ablauf bei der Ermittlung des Stundenlohnes
Auftrag — Basislohn

Auftrag — Historien (mitarbeiterseitiq)
Stundenerfassung — EBZ

Personalmenii — Stundenlohn

Deckelungslohn

Der Deckelungslohn ist der Stundenlohn, den der Mitarbeiter im Rahmen des Einsatzes maximal
erhalten kann. Er ergibt sich aus dem Vergleichslohn (siehe unten). Der Deckelungslohn stellt das
rechnerische Maximum dar, das bei der Ermittlung des einsatzbezogenen Stundenlohnes nicht
Uberschritten wird.

Der Deckelungslohn ist auch Bestandteil der Gefahrdungsbeurteilung (Arbeitsplatzdaten) des
Arbeitsplatzes und kann aus dieser heraus in die Auftragsdaten ibernommen werden.

Die Frage, ob sich eine eventuelle Deckelung nur auf die TBZ oder auf TBZ und auf EBZ auswirkt,
kann duch das Merkmal im Tarifvertag gesteuert werden.

Siehe auch:
Tarife = EBZ unterliegt Deckelung

Vergleichslohn

Der Vergleichslohn ist derjenige Stundenlohn, den ein Beschéftigter der Stammbelegschaft des
Kundenbetriebes an einem vergleichbaren Arbeitsplatz und bei vergleichbarer Qualifikation erhélt oder
erhalten wirde. Der Vergleichlohn darf eventuell um einen Eingliederungsabschlag gekiirzt werden,
das Ergebnis ist der Deckelungslohn (siehe oben). Der einsatzbezogene Stundenlohn leitet sich aus
dem tariflichen Grundlohn und der aussertariflichen Zulage (ATZ), erhéht um tarifliche Branchen- oder
Einsatzzulagen (TBZ oder EBZ), ab. Der Vergleichslohn wird auch dann bertcksichtigt, wenn ein
auftragsbezogen abweichender Stundenlohn gezahlt wird.

Siehe auch:

Auftrag — Lohnzulagen

Auftrag — Abweichender Stundenlohn
Auftrag — Arbeitsplatzdaten

Begriffe — Vergleichslohn

EBZ

TBZ

Mindestlohn
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Uber die Eingabe eines Mindestlohnes kann sichergestellt werden, dass der Mitarbeiter zu jeder Zeit
mindestens diesen Stundenlohn erhélt. Sollte der Gesamtlohn (Tariflohn plus Zulagen) un ter dem
Mindestlohn liegen, dann wird die fehlende Differenz Giber die Lohnart ANleist67 aufgestockt.
Mindestlbhne gehen meistens auf Forderungen des Kundenbetriebes zurtick.

HINWEIS:
Der Mindestlohn gilt auch fir Zeiten der Entgeltfortzahlung mit Durchschnittslohn. Wenn der
Durchschnittslohn unter dem Mindestlohn liegt, wird auch hier entsprechend aufgestockt.

EBZ

EBZ (einsatzbezogene Zulage, tariflich) wird als Zulage auf den Tariflohn (oder den
auftragsspezifischen Stundenlohn) gezahlt.

TBZ und EBZ werden fur einen Auftrag nur dann automatisch berechnet, wenn dieses Merkmal
eingeschaltet ist.

Erklarung:

Die Vergltung der TBZ / EBZ kann auftragsspezifisch ausgeschaltet werden, wenn z.B. ein
abweichender Stundenlohn gezahlt wird, der so hoch ist, dass die zuséatzliche Vergultung einer TBZ /
EBZ nicht vorgenommen werden muss. Dies kdnnte z.B. bei gesetzlich geregelten Branchentarifen
(Maler etc.) der Fall sein.

Achtung:

Ein Einsatz, fur den keine TBZ / EBZ gezahlt wird, wirkt nicht als Unterbrechung bei der Berechnung
der TBZ / EBZ fiir zukiinftige Auftrage und bewirkt auch keine Hemmung der Einsatzdauer, wenn der
Einsatz bei demselben Kunden erfolgt.

Siehe auch:
Auftrag — abweichender Stundenlohn

Auftrag — Vergleichslohn
Auftrag — Ubersicht iiber Lohnzulagen

Stundenerfassung — EBZ

Zum Inhaltsverzeichnis
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Auslose maximal

Aufwendungen fir Einsatze, die der Mitarbeiter im Rahmen der beruflichen Auswartstatigkeit (bis
31.12.2007: Dienstreisen) erstattet bekommt, werden allgemein unter dem Begriff ,,Ausltse”
zusammengefasst. Eine berufliche Auswartstatigkeit liegt vor, wenn der Arbeitnehmer aus beruflichen
Grinden auf3erhalb seiner Wohnung und seiner regelmafigen Arbeitsstatte tatig ist. Auslése setzt sich
zusammen aus

- Ubernachtungsgeld,

- Verpflegungsmehraufwand (VMA) und

- Fahrgeld.

Grundsatzlich kann der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer Aufwendungen in beliebiger Hohe erstatten.
Steuerfrei oder steuerbegunstigt sind diese Erstattungen aber nur in bestimmten Grenzen.

Opti.PM berechnet Ausldse fiir solche Tage, an denen ,,A” (Arbeit) oder ,,G* (Kurzarbeit) als Tatigkeit
eingegeben wurden.

Opti.PM kann Ausldse auf zwei verschiedene Methoden handhaben:
A) in Form der direkten, separaten Zuweisung der Auslose-Bestandteile, oder
B) in Form der steueroptimierten, automatischen Aufteilung der Auslésesumme.

Methode A

Wenden Sie diese Methode an, wenn Sie Ubernachtungsgeld, VMA und Fahrgeld selbst definieren
wollen. Opti.PM Ubernimmt fiir Sie die Aufteilung von Fahrgeld (steuerfrei / pauschalversteuert /
steuerpflichtig) und die Aufteilung von VMA.

Um Methode A anzuwenden, geben Sie in den mitarbeiterseitigen Auftragsdaten die geplanten Werte
fiir VMA, Fahrgeld und Ubernachtungsgeld ein. Die Verarbeitung der Werte erfolgt in der
Stundenerfassung uber die L-Funktion.

Methode B

Methode B bietet sich an, wenn Sie lediglich einen Festbetrag im Auftrag definieren wollen und es
Opti.PM Uberlassen, diesen Festbetrag auf die Bestandteile der Auslése steueroptimiert aufzuteilen.
Methode B tritt in Kraft, wenn Sie in den mitarbeiterseitigen Auftragsdaten einen Wert im Feld
Ausldse max eingeben. Dadurch werden die Eingaben in VMA, Fahrgeld und Ubernachtungsgeld
automatisch auBer Kraft gesetzt (Ausnahme bis 31.12.2007: Fahrgeld téglich, da dieses nicht
steuerfrei gezahlt werden kann, unterliegt es nicht der Ausléseberechnung).

Methode B schopft die steuerfrei zahlbaren Betréage aus, bis die Auslésesumme erreicht ist. Erst
danach werden pauschalversteuerte und steuerpflichtige Bestandteile belegt.

Ubersicht (iber die Methoden A und B (Regelung bis 31.12.2007):

Ausldsebestandteil Methode A Methode B
(ohne Auslose) (mit Auslose)
Ubernachtungsgeld Gemald Auftrag ohne steuerliche | Steuerfreier Maximalbetrag bis
Prufung. zur Hohe der Auslésesumme.

Abhéngig von:
- Ubernachtung ja / nein

VMA Gemal Auftrag, automatische Steuerfreier Maximalbetrag bis
Aufteilung in steuerfrei / zur Hohe der Auslésesumme.
pauschalversteuert / Pauschalversteuert /
steuerpflichtig. steuerpflichtig werden nur

herangezogen, wenn sich die
Auslésesumme aus steuerfreien
Bestandteilen nicht erreichen
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lasst.

Abhéngig von:
- Arbeit

- Abwesenheitsdauer (Arbeit + Pause + Fahrzeit)
- Frist (max. 3 Monate am selben Einsatzort)

Fahrgeld pro Kilometer

Gemald Auftrag mit steuerlicher
Aufteilung in steuerfrei /
pauschalversteuert /
steuerpflichtig.

Steuerfreier Maximalbetrag bis
zur Hohe der Auslésesumme.

Abhéngig von:
- Arbeit

- Entfernung zum Einsatzort x 2 = gefahrene Kilometer

~ab..km“ gemaf
Personalstammdaten wird
berucksichtigt.

»ab...km“ gemal
Personalstammdaten wird nicht
berucksichtigt.

Fahrgeld pro Tag

Gemal Auftrag.

Steuerfrei wenn die Entfernung
zum Einsatzort mehr als 30 km
betragt, sonst steuerpflichtig.

Gemal Auftrag.

Steuerfrei wenn die Entfernung
zum Einsatzort mehr als 30 km
betragt, sonst steuerpflichtig.

Abhéngig von:
- Arbeit

- Entfernung zum Einsatzort

Ubersicht iiber die Methoden A und B (Regelung ab 01.01.2008):

Auslosebestandteil

Methode A
(ohne Ausloése)

Methode B
(mit Ausloése)

Aufteilung in steuerfrei /
pauschalversteuert /
steuerpflichtig.

Ubernachtungsgeld Gemal Auftrag. Steuerfreier Maximalbetrag bis
zur Hohe der Ausldsesumme.
Abhéngig von:
- Berufliche Auswartstatigkeit ja / nein
- Ubernachtung ja / nein
VMA Gemald Auftrag, automatische Steuerfreier Maximalbetrag bis

zur Hohe der Auslésesumme.
Pauschalversteuert /
steuerpflichtig werden nur
herangezogen, wenn sich die
Auslésesumme aus steuerfreien
Bestandteilen nicht erreichen
lasst.

Abhéngig von:
- Arbeit

- Berufliche Auswartstatigkeit ja / nein
- Abwesenheitsdauer (Arbeit + Pause + Fahrzeit)
- Frist (max. 3 Monate im selben Einsatz)

Fahrgeld pro Kilometer

Gemal Auftrag mit steuerlicher | Steuerfreier Maximalbetrag bis

Seite 165




Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

Auftragsmentu

Aufteilung in steuerfrei / zur Hohe der Auslésesumme.

steuerpflichtig. Wenn Abrechnung pro km,
dann keine Abrechnung nach
Beleg!

Abhéngig von:
- Arbeit
- Berufliche Auswartstatigkeit ja / nein
- Entfernung zum Einsatzort x 2 = gefahrene Kilometer

Wenn berufliche Auswartstatigkeit = nein, dann wird Fahrgeld pro
Kilometer nach den Regeln fir Fahrten zwischen Wohnung und
Arbeitsstatte berechnet.

~ab..km“ gemaf »ab..km“ gemaf
Personalstammdaten wird Personalstammdaten wird nicht
berucksichtigt. berucksichtigt.
Fahrgeld pro Tag Gemal Auftrag. Gemal Auftrag. Berechnung
Steuerfrei nur gegen Beleg! nur wenn kein FG pro km
angegeben ist.
Steuerfrei nur gegen Beleg!

Abhéngig von:
- Arbeit
- Berufliche Auswartstatigkeit ja / nein

Anmerkungen zu Ubernachtungsgeld

Bei mehrtagigen Dienstreisen kann fir den steuerfreien Ubernachtungskostenersatz zwischen dem
Pauschbetragsverfahren und dem Nachweisverfahren gewechselt werden; es ist also zulassig, fur eine
Ubernachtung den Pauschbetrag und fiir eine andere Ubernachtung die nachgewiesenen
Ubernachtungskosten steuerfrei zu ersetzen. Das hier besprochene Verfahren stellt auf das
Pauschbetragsverfahren ab. Um das Nachweisverfahren anzuwenden, geben Sie die nachgewiesenen
Ubernachtungskosten in der Stundenerfassung unter Ubernachtungsbeleg ein. Opti.PM fiihrt keine
Gegenrechnung der pauschalen Ubernachtungskosten durch, wenn nachgewiesene
Ubernachtungskosten eingegeben werden.

Bei nicht taglicher Riickkehr und auswartiger Ubernachtung an der auswértigen Téatigkeitsstatte sind
ab 2006 die Regelungen fiir doppelte Haushaltsfiihrung nicht mehr anzuwenden; die Ubernachtungs-
und Fahrtkosten kdnnen nach Dienstreisegrundsatzen (ab 01.01.2008: berufliche Auswartstatigkeit)
zeitlich unbegrenzt angesetzt werden.

Anmerkungen zu VIMA

Verpflegungskosten bei einer Inlands- oder Auslandsreise kénnen nur pauschal angesetzt werden. Fur
jeden Kalendertag, an dem eine Inlandsreise durchgefiihrt wird, gelten folgende
Verpflegungspauschalen (Stand: 01.01.2020):

- 28 EUR bei einer Abwesenheit von 24 Stunden,

- 14 EUR bei einer Abwesenheit von weniger als 24 Stunden, aber mehr als 8 Stunden,

Dabei ist die Abwesenheitsdauer von der Wohnung und der regelméaBigen Arbeitsstatte maflgebend.
Die Abwesenheitsdauer berechnet Opti.PM aus der Produktivzeit + Pausendauer + Fahrzeit.

Anmerkungen zu Fahrgeld
Entscheidend ist, ob eine berufliche Auswartstatigkeit vorliegt.

Fahrtkosten werden bei einer beruflichen Auswartstatigkeit (bis 31.12.2007: Dienstreise) in
tatsachlicher Hohe anerkannt. Das gilt auch fiir Kosten fiir die Benutzung eines eigenen
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Kraftfahrzeugs zu Dienstreisen; ohne Einzelnachweis der tatsdchlich angefallenen Kosten kénnen
steuerlich fur jeden dienstlich gefahrenen Kilometer pauschal bis zu 0,30 EUR fir Kraftwagen (Pkw),
0,13 EUR fur Motorrader und Motorroller, 0,08 EUR fuir Mopeds oder Mofas und 0,05 EUR fir
Fahrrader angesetzt werden. Die gefahrenen Kilometer errechnen sich aus der doppelten Entfernung
zum Einsatzort.

Stellt der Arbeitgeber fiir die Auswartstatigkeit ein Kraftfahrzeug zur Verfligung, diirfen die pauschalen
Kilometerséatze nicht steuerfrei erstattet werden.

Mit den Kilometerséatzen sind alle tblichen Aufwendungen fiir die Fahrzeugbenutzung abgegolten,
jedoch ohne Parkgebihren.

Fahrtkosten mussen pro gefahrenem Kilometer berechnet werden, nur dann kommt eine steuerfreie
Erstattung (innerhalb der o0.g. Grenzen) in Betracht. Pauschale Betrage fur Fahrtkosten (pro Tag, pro
Woche usw.) sind nicht steuerfrei.

Nach Beleg (Fahrkarte, Flugticket usw.) abgerechnete Fahrtkosten sind Erstattungen des Arbeitgebers
zugunsten des Arbeitnehmers aufgrund tatsachlich entstandener Kosten. Solche Erstattungen sind
steuerfrei. Zu beachten ist, dass solche Erstattungen ebenfalls an das Vorliegen einer beruflichen
Auswartstatigkeit gebunden sind.

Erstattungen fir Beférderungskosten mit gemischter Nutzung (beruiflich und privat, z.B. BahnCard,
Monatskarten des 6ffentlichen Nahverkehrs, Jobtickets usw.) kénnen steuerfrei sein, wenn die
betriebliche Kostenersparnis durch die Nutzung des Verkehrsmittels héher ist als die Kosten der
BahnCard, Monatskarte, Jobtickets usw. Im Einzelfall ist eine Anfrage beim zustandigen Finanzamt
angebracht.

Liegt keine berufliche Auswartstéatigkeit vor, sind Beférderungskosten keine Fahrtkosten (im
steuerlichen Sinne), sondern Aufwendungen fur Fahrten zwischen Wohnort und Arbeitsplatz (,,erste
Tatigkeitsstatte®), die der Mitarbeiter selbst zu tragen hat. Diesbeziigliche Aufwendungen kann der
Mitarbeiter steuerlich als Werbungskosten geltend machen, wobei das Finanzamt nur Betrége bis zu
4.500 Euro jahrlich anerkennt. Arbeitgeberzuschiisse zu Aufwendungen fur Fahrten zwischen Wohnort
und erster Tatigkeitsstatte unterliegen der Pauschalsteuer von 15%.

Siehe auch:

Personalmeni — VMA ab
Personalmenii — km ab

Auftrag — Fahrzeit

Auftrag — Fahrgeld pro Kilometer
Stundenerfassung — Ausldserechner

Zum Inhaltsverzeichnis

Mitarbeiterleistungen - Fahrgeld pro Tag

Fahrgeld pro Arbeitstag, das dem Mitarbeiter gezahlt werden soll.
Wird verwendet:
- in der Stundenerfassung (L-Funktion).

Mitarbeiterleistungen - Fahrgeld pro Kilometer

Fahrgeld pro gefahrenem Kilometer, das dem Mitarbeiter gezahlt werden soll.
Wird verwendet:

- im Ausl6serechner

- in der Stundenerfassung (L-Funktion).

Siehe auch:
Auftragsmeni - Entfernung
Stundenerfassung - Fahrgeld
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Mitarbeiterleistungen - Ubernachtungsgeld

Ubernachtungsgeld, das dem Mitarbeiter fiir Ubernachtungen gezahlt werden soll.

ACHTUNG:

Die steuerlichen Regelungen sind zu bertcksichtigen!

8 Stand 01.09.2007:

Steuerfreie Pauschalbetrage fiir Ubernachtungen sind nur bei Reisen ins Ausland zuléssig. Bei
Inlandstibernachtungen erkennt das Finanzamt bis zu 20 EUR als steuerfrei erstattungsfahigen
Aufwand ohne Vorlage von Belegen an.

Ubernachtungsgeld kann alternativ in der Stundenerfassung tiber den Ausléserechner ermittelt
werden.

Siehe auch:
Auslose

Zum Inhaltsverzeichnis

Pramie (produktiv)

Die Pramie (produktiv) wird — zuséatzlich zum tariflichen oder individuellen Lohn — firr die Dauer des
bestimmten Auftrages gezahlt. Sie wirkt bei Arbeit und Feiertag. Alternativ kann in den Opti.PM-
Einstellungen unter "Lohn / Schnittstellen” — "Préamie prod. Tatigkeitscodes" eine Kombination aus
Tatigkeitscodes eingegeben werden, fur die Pramie produktiv zu zahlen sind.

Beispiel:
A Pramie produktiv wird nur fiir Arbeit gezahlt
AT Pramie produktiv wird fur Arbeit und Schulung gezahlt

Bei der Definition der Tatigkeitscodes ist zu beachten:

- Eingabe als GroRBbuchstaben in beliebiger Reihenfolge ohne Trennzeichen.

- Keine Uberschneidungen mit der Pramie unproduktiv.

Die Pramie kann auf Tages- oder auf Stundenbasis definiert werden. Die Prémie kann durch die EBZ
aufgezehrt werden. Die Berechnung erfolgt in der Stundenerfassung uber die ,L“-Funktion, gebucht
wird in Lohnart ANleist11.

Die Pramie kann im Auftragsmenu freihdndig eingegeben oder aus einer Liste ausgewahlt werden.
Der Wert wird automatisch vorbelegt, wenn im Personalmeni eine individuelle auftragsspezifische
Pramie fur den gewéhlten Kunden erfasst wurde.

Pramien kdnnen Teil des Effektiviohnes werden, d.h. sie wirken wie ein auftragsspezifischer
Stundenlohn. In diesem Fall werden auch Zuschlage auf den um die Préamie erhdéhten Stundenlohn
berechnet.

Préamien kdnnen in Historien zeitlich gestaffelt werden.

Pramien kénnen in Ihr Lohnprogramm wahlweise

- als Euro-Summe (kumuliert Giber den Monat), oder

- in der Form [Stunden] x [Pramiensatz] = [Pramie]

Ubertragen werden. Die entsprechende Festlegung erfolgt tber den Buchungsschlissel in der
Lohnartentabelle.

Die Ubergabe der Pramie erfolgt wie nachstehend beschrieben:

Buchungsschliissel | Prémie ist Effektiviohn | Ubergabe als

2 (EUR) Nein Euro-Summe

2 (EUR) Ja Keine Ubergabe, da die Pramie Bestandteil des
Stundenlohnes ist.

8 oder 13 (Std) Nein [Pramie pro Std] x [Anzahl der Stunden]

8 oder 13 (Std) Ja Keine Ubergabe, da die Pramie Bestandteil des
Stundenlohnes ist.
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Siehe auch:

Pramie

Auftrag — Historien (mitarbeiterseitig)

Personal — auftragsbezogene Lohnbestandteile, Pramie
Kunden — Mitarbeiter-Auftragspramien

Einstellungen — Téatigkeitscodes

Personalmeni — Individuelle auftragsspezifische Pramien

Lohnarten
Vergleiche im Gegensatz auch: ATZ (produktiv).

Basislohn (zu Pramie produktiv pro Stunde)

Eine im Auftrag vergebene Pramie hat normalerweise keine Auswirkung auf den Basislohn.

Das heisst, die einem Mitarbeiter moglicherweise gezahlten Zulagen wie z.B. Nacht- oder
Feiertagszulage werden unabhéngig von der Pramie nur auf den tariflichen Grundlohn berechnet. Eine
Abweichung von diesem Prinzip ist dann gegeben, wenn im Auftrag

- entweder ein abweichender Stundenlohn definiert ist, oder

- Prémie den Basislohn erhoht.

Wenn die Pramie den Basislohn erhéhen soll, dann ist das Hékchen ,Basislohn* einzuschalten.
Unproduktive Pramien oder Pramien pro Tag erhéhen den Basislohn in gleicher Weise.

Beachten Sie, dass Leistungen in der Stundenerfassung fir die Dauer des entsprechenden Auftrages
zu einem abweichenden Stundenlohn berechnet werden und unter ,Abweichender Stundenlohn*
erscheinen.

Die Wirkung ,,Pramie erhéht Basislohn* ist mit der eines abweichenden Stundenlohnes vergleichbar.
Wenn sowohl ein abweichender Stundenlohn eingegeben ist, als auch ,Pramie erhéht Basislohn*
eingeschaltet ist, dann wird die Pramie dem abweichenden Stundenlohn hinzugerechnet und die
Summe aus beiden Werten ergibt den effektiven Stundenlohn.

Hinweis:

Wenn ,Pramie erhdht den Basislohn* eingeschaltet ist und damit die Pramie Teil des Basislohns ist,
dann wird diese nicht mehr von einer méglichen Aufzehrung erfasst.

Ausnahme: , Aufzehrung*” ist explizit fir diesen Auftrag eingeschaltet.

Siehe auch:
Auftrag — Aufzehrung

Stundenerfassung — Weitere Lohnarten

Lohnarten
Aufzehrung

Aufzehrung

Bei der Aufzehrung werden freiwillige (auRertarifliche) Lohnbestandteile wie z.B. ATZ oder Pramie
durch tarifliche Lohnbestandteile (EBZ, TBZ) ,aufgezehrt”, also reduziert. Grundsatzlich ist die Frage
der Aufzehrung in den Tarifdaten geregelt. Wenn es laut Tarifdaten keine Aufzehrung gibt, dann kann
die Aufzehrung fur einzelne Auftrdge trotzdem eingeschaltet werden. Sie gilt dann nur fir den
betreffenden Auftrag. Aufgezehrt werden die ATZ und die auftragsbezogene Pramie.

Hinweis:

Wenn im Auftrag sowohl ,,Basislohn®, als auch ,Aufzehrung” eingeschaltet sind, dann obsiegt die
Aufzehrung. Es wird also der Basislohn durch eine EBZ/TBZ solange reduziert, bis die im Basislohn
enthaltene Pramie auf Null gesunken ist.

Siehe auch:
Tarifdaten

Aufzehrung
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Pramie (unproduktiv)

Die Pramie (unproduktiv) wird — zuséatzlich zum tariflichen oder individuellen Lohn — fir die Dauer des
bestimmten Auftrages gezahlt. Sie wirkt bei Krankheit, Arbeitsunfall, Wartezeit, Urlaub, Sonderurlaub
und Schulung. Alternativ kann in den Opti.PM-Einstellungen unter “Lohn / Schnittstellen” — " Pramie
unpr. Tatigkeitscodes" eine Kombination aus Tatigkeitscodes eingegeben werden, fir die Pramie
unproduktiv zu zahlen sind.

Beispiel:

WKUSF Pramie unproduktiv wird fr Wartezeit, Krankheit, Urlaub, Sonderurlaub, Feiertag gezahlt
Bei der Definition der Tatigkeitscodes ist zu beachten:

- Eingabe als GroRRuchstaben in beliebiger Reihenfolge ohne Trennzeichen.

- Keine Uberschneidungen mit der Pramie produktiv.

Die Pramie kann auf Tages- oder auf Stundenbasis definiert werden. Die Pramie kann durch die EBZ
augzehrt werden. Die Berechnung erfolgt in der Stundenerfassung utber die ,L“-Funktion, gebucht
wird in Lohnart ANleist44.

Siehe auch:

Pramie

Einstellungen — Téatigkeitscodes

Vergleiche im Gegensatz auch: ATZ (unproduktiv).

Zum Inhaltsverzeichnis

Fahrzeit taglich

Die tégliche Fahrzeit zum Einsatzort.

Die Fahrzeit wird (zusammen mit der Arbeitszeit und der Pausenzeit) bertcksichtigt, wenn die
arbeitstagliche Abwesenheitszeit berechnet wird. Diese ist Grundlage der maximalen Hoéher der
steuerfreien VMA.

Hinweis:

Geben Sie bei Fahrzeit 24 h ein, wenn der Mitarbeiter arbeitstéglich 24 Stunden abwesend ist. Das
fuhrt in der Berechnung Arbeitszeit + Pausenzeit + Fahrzeit = Abwesenheitszeit zu einem Wert von
mindestens 24 Stunden und somit zur Gewéahrung des steuerlichen Maximalwertes der VMA.

Siehe auch:
Auftrag — Ausldse
Stundenerfassung — VMA

Pausenzeit taglich

Die tagliche Pausenzeit dient als Vorgabewert (Eingabehilfe) bei der Stundenerfassung. Ist sie nicht
eingegeben, wird die Pausenzeit aus Schicht 1 des im Auftrag angegebenen Schichtmodells verwendet
(wenn z.B. die vorgegebene Pausenzeit fur verschiedene Wochentage unterschiedlich ist).

Siehe auch:
Auftrag — Schichtmodell

Zum Inhaltsverzeichnis

Mitarbeiterleistungen — Spatzulage des Kunden anwenden / Nachtzulage des Kunden
anwenden

Zulagen fir Spéat- und Nachtarbeit auf der Lohnseite werden in der Regel tber die tariflichen
Vorgaben bestimmt. Es kann aber erforderlich sein, dem Mitarbeiter im Rahmen eines Einsatzes
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Zulagen dieser Art zu gewahren, die sich nach den Bestimmungen des Kundenbetriebes richten. Aus
rechtlicher Sicht ist dies dann zulédssig, wenn der Mitarbeiter dadurch

- nicht schlechter gestellt wird als der (Zeitarbeits-) Tarifvertrag es vorsieht, oder

- die Arbeitsbedingungen des Mitarbeiters denen des Einsatzbetriebes angepasst werden.

Wenn das Merkmal Nachtzulage des Kunden anwenden eingeschaltet ist, dann

- gelten fir diesen Einsatz die Uhrzeitgrenzen des Auftrages fur die Gewahrung von Nachtzulagen,

- gilt das im Auftrag eingegebene Minumum fur Nachtzulagen.

Tarifliche Vorgaben werden dabei ausser Kraft gesetzt.

Die Regelung gilt analog auch fiir Spatzulage. Hier ist zusatzlich zu bertcksichtigen, dass Spatzulage
(anders als Nachtzulage) im Tarif génzlich ausgeschaltet werden kann. Auch diese Einstellung wird
ausser Kraft gesetzt, d.h. der Mitarbeiter erhalt Zulagen fur Spatarbeit auch dann, wenn diese geman
Tarifvertrag ausgeschlossen ware, im Auftrag aber eingeschaltet ist.

Wenn ein Merkmal Nachtzulage des Kunden anwenden oder Spatzulage des Kunden
anwenden aktiviert ist, ohne dass im Auftrag entsprechende Uhrzeiten hinterlegt sind, dann wird auf
der Lohnseite keine Zulage berechnet!

HINWEIS:

Die Anwendung der kundenseitigen Definitionen bezieht sich auf die Uhrzeiten und eventuelle Min- /
Max-Werte, nicht auf die Hohe der Zuschlagssatze. Diese wird den entsprtechenden Lohnarten
entnommen bzw. kann pro Mitarbeiter individuell festgesetzt werden. Abweichende Zuschlagsséatze
kénnen zudem im Auftrag unter Mitarbeiterleistungen — Zulagen abweichend definiert werden.

Siehe auch:

Auftraqg: Spatarbeit von / Spatarbeit bis

Stundenerfassung: Spatzulage

Stundenerfassung: Nachtzulage

Auftragsmeni — Mitarbeiterleistungen — Zulagen abweichend
Personalmeni — individuelle Lohnarten

Zum Inhaltsverzeichnis

Mitarbeiterleistungen —» Spatzulage abweichend / Nachtzulage abweichend /
Samstagszulage abweichend /7 Sonntagszulage abweichend / Feiertagszulage
abweichend

Die Hohe der lohnseitigen Zulagen fur Spat-, Nacht-, Samstags- und Sonntags- und Feiertagsarbeit ist
standardmassig in den Tarifdaten festgeschrieben. Fir bestimmte Einsatze kann aber von diesen
Werten abgewichen werden. In diesem Fall sind die Zulagensétze in die Eingabefelder im
Auftragsmeni einzugeben.

Die Eingaben beziehen sich nur auf die Hohe der Zulagen, nicht auf die Uhrzeiten, fiir die die Zulagen
gewahrt werden.

HINWEIS:

Die Eingabe von Zulagen im Auftrag hat hdhere Prioritat als die entsprechenden Werte in den
Tarifdaten oder in der Lohnartentabelle. Zudem werden Zulagen, die laut Tarif moglicherweise
ausgeschlossen sind (haufig z.B. Samstags- und Spétzulage) durch die Eingabe eines Zulagensatzes
im Auftrag zwangsweise aktiviert, allerdings nur fir den betreffenden Mitarbeiter im Rahmen des
betreffenden Einsatzes.

Siehe auch:
Auftragsmenii — Spéatzulage des Kunden anwenden / Nachtzulage des Kunden anwenden
Auftragsmenl — Dauernachtschicht
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Dauernachtschicht

Wenn der Tarifvertrag bei Dauernachtschicht einen abweichenden Zuschlagssatz vorschreibt, dann
kann dieser im Auftrag durch das Merkmal Dauernachtschicht aktiviert werden. Bei
Dauernachtschicht gilt z.B. im 1GZ Tarifvertrag ein Zuschlagssatz von 20%, wahrend fiir ,normale*
Nachtschicht 25% gezahlt werden.

Hinweis:

Eine im Auftrag eingetragene abweichende Nachtzulage setzt die Dauernachtschicht aufler Kraft. In
diesem Fall gilt der im Auftrag eingegebene Zuschlagssatz.

Siehe auch:
Auftragsmenl — Spatzulage des Kunden anwenden / Nachtzulage des Kunden anwenden
Auftragsmenii — Nachzulage abweichend

Zulage zu Arbeitsbeginn durchgangig

Zulagen fir Spat- und Nachtarbeit werden normalerweise anhand der tatsachlichen Arbeitszeiten und
der in den Tarif- oder Auftragsdaten bestimmten zuschlagspflichtigen Zeiten ermittelt. In einem davon
abweichenden Verfahren wird nur festgestellt, ob zum Zeitpunkt des Schichtbeginns ein bestimmter
Zuschlag (fur Spat- oder Nachtarbeit) gliltig war. Dieser Zuschlag wird dann fur die gesamte Dauer
der Schicht gezahlt, und zwar unabhéangig davon, ob

- ein Teil der Arbeitszeit nach Ende der zuschlagspflichtigen Zeit stattfand, oder

- fur einen Teil der Arbeitszeit ein anderer Zuschlag herangezogen werden musste.

Dieser abweichende Modus kann durch das Hakchen Zulage zu Arbeitsbeginn durchgangig
aktiviert werden.

Zum Inhaltsverzeichnis

Mitarbeiterleistungen — Lohnartenmodi

Wahrend im Normalfall keine auftragsspezifischen Anpassungen am Berechnungsmodus der
Lohnarten vorgenommen werden muissen, so kann es dennoch Falle geben, wo dies notwendig ist.
Beispiel:

Feiertagszuschlage werden als Prozentwert auf den Basislohn errechnet, wobei der Basislohn i.d.R.
der um etwaige EBZ oder TBZ erhohte Tariflohn ist. In Sonderféllen kénnen andere
Zuschlagsregelungen zur Anwendung kommen, wo Feiertagszuschlage auf die Summe aus Basislohn
und freier Zulage errechnet werden sollen. Die freie Zulage entspricht im Beispiel der ,,Schichtzulage*
des BCE-Tarifvertrages.

Um die Berechnungsmodus einer Lohnart zu andern gehen Sie wie folgt vor:

- Rufen Sie den gewtinschten Auftrag auf.

- Die wéhlbaren Modi befinden sich auf dem Reiter ,M-Leistungen 2“. Klicken Sie auf einen der Button
»,Modus* rechts neben der betreffenden Iohnart.

- In dem sich dann 6ffnenden Fenster kénnen Sie den Berechnungsmodus aus einer Liste auswahlen.
- Ihre Anderungen werden beim SchlieRen des Fenster nach Riickfrage gespeichert.

Hinweise:

- Der Modus ,,% vom Basislohn* ist identisch mit dem normalen Berechnungsmodus ohne
abweichenden Modus. Da Berechnungsmodi nicht geldscht werden kénnen, wahlen Sie diesen Modus,
um den Ursprungszustand wiederherzustellen.

- Das Eingabefeld Wert wird nur dann beriicksichtigt, wenn der Modus ,,% von Wert" gewahlt wurde.
Wert tritt dann an die Stelle des Basislohns.

- Der geénderte Modus wird im Auftrag erst dann angezeigt, wenn der Auftrag neu aufgerufen wurde.
- Im Falle der Lohnarten ,,freie Zulage 1“ ... ,freie Zulage 3" kann es zu Konflikten mit den
kundenseitig definierten Zuschlagsmodi kommen. Im Falle einer Abweichung obsiegt der lohnseitig
definierte Modus.

Seite 172



Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

Auftragsment

Abweichende Lohnartenmodi kénnen definiert werden flr:
- Auftrage,

- interne Uberlassungen, und

- Vorlagen.

Siehe auch:
Vorlagen

Zum Inhaltsverzeichnis

Mitarbeiterseitige Konditionen aus den Kundenvorgaben tibernehmen

Neben den typischen Kundenkonditionen kénnen auch Konditionen des Mitarbeiters aus
Kundenvorgaben in den Auftrag ibernommen werden.

Klicken Sie den Button ,Kundenvorgaben tibernehmen* im Auftragsmeni auf Reiter ,M-Leistungen 2“.
Es wird gepruft, ob es beim Kunden Vorgaben fiir mitarbeiterseitige Konditionen gibt. Wenn ja,
werden diese einzeln prasentiert und Sie kénnen jeden Wert entweder tGbernehmen oder die
Ubernahme ablehnen.

HINWEIS:
Wenn Feldinhalte aus den Kundenvorgaben Gilbernommen werden, zu denen es Historien gibt, dann
wird die zum aktuellen Stichtag gultige Historie Uberschrieben, aber genauso auch alle zukinftigen
Historien.

Siehe auch:
Kunde — Mitarbeiterseitige Vorgaben fiir den Auftrag definieren

Maximale Uberlassungsdauer

Die maximale Uberlassungsdauer fiir einen Einsatz ergibt sich aus den Regelungen des AUG (Stand
01.01.2020: maximal 18 Monate). Diese maximale Uberlassungsdauer wird von Opti.PM automatisch
Uberwacht und beriicksichtigt. Besondere Eingaben sind dazu nicht erforderlich, insbesondere auch
NICHT in das Eingabefeld maximale Uberlassungsdauer.

In seltenen Fallen kann es dennoch erforderlich sein, die maximale Uberlassungsdauer eines einzelnen
Einsatzes anzupassen. Zum Beispiel, wenn
- Die maximale Uberlassungsdauer zuvor falsch kommuniziert und nun davon nicht mehr
abgewichen werden soll (und diese nicht tber dem gesetzlichen Wert liegt).
- Der Mitarbeiter bei diesem Kunden zuvor bereits im Einsatz war, dieser friihere Einsatz aber
nicht eingetragen wurde.
- Es eine tarifvertragliche Regelung im Unternehmen des Entleihers gibt, die Abweichungen von
der gesetzlichen maximalen Uberlassungsdauer zuldsst und diese im Kunden nicht eingegeben
wurde.

Siehe auch:
Kunde — Maximale Uberlassungsdauer

Letzter moglicher Einsatztag
Alternativ zur maximalen Einsatzdauer (siehe oben) kann auch ein letzter mdglicher Einsatztag

eingegeben werden. Der vom System ermittelte letzte mdgliche Einsatztag wird immer neben dem
Auftragende angezeigt:
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dieser Auftrag friiherer Einsatz dieses Mitarbeiters bei diesem Kunden

Beginn 04.03.2019 [~ | gnde [+ || 03.09.2020

Dieser Wert kann durch manuelle Eingabe in das Feld Letzter moglicher Einsatztag abgeéndert
werden.
Equal Pay nach

So wie im Kundenstamm, kann auch im Auftrag der Wert Equal Pay nach erfasst werden. Die
gesetzliche bzw. tarifliche Equal-Pay-Regelung wird durch die Eingabe auller Kraft gesetzt.

Siehe auch:
Kunde — Equal Pay nach

Maximale Uberlassungsdauer / Equal Pay bestatigt

Obwohl die Umsetzung der Regelungen hinsichtlich der maximalen Uberlassungsdauer und des Equal
Pay in Opti.PM automatisch erfolgt, ist es in manchen Unternehmen Ublich, die Verantwortlichkeit fur
die Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen namentlich zu verfolgen. Wenn Sie in Threm
Unternehmen eine solche Verantwortlichkeit durchsetzen wollen, dann kdnnen Sie die Namen der
Disponenten (oder anderer Verantwortlicher) in die beiden Felder eintragen.

Interne Uberlassungen mit Delegierung

Eine spezielle Form der internen Uberlassung (10) ist die interne Uberlassung mit Delegierung. Die
Besonderheit besteht darin, dass die entleihende Kostenstelle eine Filiale (= ein Mandant) ist. Die
interne Uberlassung wird deshalb auch als Delegierung bezeichnet, weil Mitarbeiter, die von einer
Filiale aus auf dem Wege der IU an eine andere Filiale ,ausgeliechen* werden, im Auftragsmeni unter
.delegierte Mitarbeiter* abrufbar sind. Die 1U mit Delegierung findet dann Anwendung, wenn eine
Filiale einen Auftrag mit einem Mitarbeiter aus einer anderen Filiale besetzen will. Dieser Mitarbeiter
muss zunéchst von seiner eigenen (lohnzahlenden) Filiale aus an die andere (umsatzgenerierende)
Filiale delegiert werden, damit diese dann den externen Auftrag mit ihm besetzen kann.

Um mit Delegierungen zu arbeiten, mussen zunéchst die empfangenden (entleihenden) Filialen als
Kostenstellen angelegt werden (Verwaltungsmenii — Kostenstellen). Die Nummer der Kostenstelle
muss gleich der Nummer der Filiale sein.

Der eigentliche Vorgang der Delegierung folgt diesem Schema:

1. Die gebende (verleihende) Filiale A legt eine 10 an. Als empfangende (entleihende) Kostenstelle
wird die Filiale B eingetragen, von wo aus der Mitarbeiter in einem externen Auftrag eingesetzt
werden soll. Der Beginn der IU muss spatestens der Tag sein, an dem die Filiale B beabsichtigt, den
Mitarbeiter extern einzusetzen.

2. Die Filiale B legt einen Auftrag an. Kunde ist ein externer Entleiher. Der Mitarbeiter wird tber die
Funktion ,,delegierte Mitarbeiter” im Auftrag ausgewahlt. In der Auswahl erscheint der Mitarbeiter, der
zuvor von Filiale A auf dem Wege der 1U an die Filiale B delegiert wurde.

Die Erfassung der Leistungen erfolgt zun&chst bei Filiale A. Diese erhdlt die Stundenzettel von Filiale B
und erstellt die Lohn- und Rechnungsdaten. Im Zuge der Rechnungslegung entsteht ein
Verrechnungsbeleg (das Gegenstiick zur Rechnung fiir die 1U), der der Filiale B als Eingangrechnung
zugestellt wird. Die bei Filiale A erfassten Rechnungsdaten missen der 1U zugerechnet werden.
Hinweis:

Da die Kostenstelle bei der U in die Rolle des Kunden tritt, ihr aber keine Konditionen wie einem
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Kunden zugewiesen werden kdnnen, bezieht sich die Leistungserfassung in Filiale A auf die
Konditionen des Kunden des externen Auftrages. Dies gilt fir diejenigen Konditionen, die nicht im
Vorgang der 1U selbst definiert werden kénnen. Dies sind:

,Uberstunden auf Mitarbeiter anwenden®,

Jfur Samstagsarbeit keine Uberstunden berechnen,

fir Sonntagsarbeit keine Uberstunden berechnen®,

Lfur Samstagsarbeit keine Spatzuschlage berechnen®,

Lfur Sonntagsarbeit keine Spéatzuschlage berechnen®,

Lfur Samstagsarbeit keine Nachtzuschlage berechnen®,

Lfur Sonntagsarbeit keine Nachtzuschlage berechnen®,

».Samstagszuschl. nicht wahrend Nachtzuschl. ber.”.

Filiale B kann ihrerseits ebenfalls Stunden erfassen. Die Auswahl des Mitarbeiters in der
Stundenerfassung geschieht Gber die Funktion ,,Delegierte Mitarbeiter”, da der Mitarbeiter sonst nicht
erkannt wird. Lohndaten werden hier aber nicht generiert, da der Mitarbeiter nicht zur eigenen Filiale
gehort. Die Rechnungsdaten miissen dem externen Auftrag zugeordnet werden. Auf der Grundlage
dieser Rechnungsdaten erstellt Filiale B eine Rechnung an den externen Kunden.

Obwohl die Reihenfolge der Stundenerfassung grundséatzlich beliebig ist, muss beachtet werden, dass
bei der ersten Erfassung immer auch die Lohndaten mit aufgenommen werden. Sollte also die
Stundenerfassung bei Filiale B vor der in Filiale A stattfinden, so muss Filiale B den Lohnteil mit
eingeben.

Alternativ konnte die Stundenerfassung in Filiale A oder B (oder in einer beliebigen anderen Filiale) im
konsolidierten Modus erfolgen. Bei der Stundenerfassung wird dann angezeigt, dass der Mitarbeiter
sowohl in der 10 (von Filiale A an Filiale B) im Einsatz ist, als auch in einem externen Auftrag.

Sowohl fiir die 10 von Filiale A an Filiale B, als auch fiir den Auftrag von Filiale B an den externen
Kunden, sind jeweils Stundenverrechnungssatze und eventuell Zuschlagsleistungen definiert, die zu
ihren Verrechnungssatzen abgerechnet werden, im ersten Fall in Form eines Verrechnungsbeleges von
Filiale A an Filiale B, im zweiten Fall in Form einer Rechnung von Filiale B an den externen Kunden.

Siehe auch:
Auftrag / Interne Uberlassung

Zum Inhaltsverzeichnis

VU /7 PSA

Tragen Sie hier die Angaben zu Vorsorgeuntersuchungen (VU) und zu personlicher Schutzausriistung
(PSA) ein, die der Mitarbeiter flr den gegebenen Auftrag benétigt.

Sie kdnnen fir jeden Auftrag bis zu drei verschiedene Vorsorgeuntersuchungen und bis zu drei
verschiedene Schutzausristungen definieren. Die Vorsorgeuntersuchungen lassen sich tber das Drop-
Down-Menul auswahlen. AuBerdem kénnen Uber die ?-Funktion die Untersuchungen eingesehen
werden, die fur den Mitarbeiter durchgefuihrt wurden. Mit Doppelklick lassen sich die Untersuchungen
in den Auftrag Gbernehmen.

Das Merkmal wir gibt an, ob Sie als Verleiher fir die Durchfiihrung der Vorsorgeuntersuchung
verantwortlich sind, oder ob diese Verantwortung beim Kunden (Entleiher) liegt.

Unter PSA tragen Sie die fur den Auftrag erforderliche personliche Schutzausriistung ein.
Analog zur Vorsorgeuntersuchung legt wir wiederum fest, ob Sie (Verleiher) oder der Kunde
(Entleiher) die PSA bereitstellen.

Siehe auch:
Personal — Gesundheitsuntersuchungen
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QM Bewertung

Fur das Qualitatsmanagementsystem (QM) relevante Eintragungen kénnen in das Feld QM
Bewertung vorgenommen werden.

QM Note

Die Bewertung des Einsatzes durch den Kunden erfolgt im Feld QM Note. Negative Bewertungen
kénnen zum Ausschluss des Mitarbeiters von der Planungsliste fiihren. Die Benotung steuert weiterhin
die Praferenz des Mitarbeiters beim Matching.

Die Funktion alle Kunden tUbernimmt eine Bewertung, die flir einen bestimmten Kunden
(Hauptnummer und Unternummer) eingegeben wurde, in alle tGbrigen Unternummern derselben
Hauptnummer. So kann ein Mitarbeiter einfach aus der Planungsliste eines ganzen Hauptkunden
ausgeschlossen werden.

Siehe auch:
Kundenmenii — Planungsliste
Disposition — Matching

Ersthelfer

Tragen Sie den Namen des am Arbeitsplatz des Mitarbeiters zustéandigen Ersthelfers ein.

Auftrag beginnt mit Schicht

Beim Matching wird nach Mitarbeitern / Bewerbern recherchiert, die fir einen vorgegebenen Auftrag
eingesetzt werden kénnen. Dabei wird uch bertcksichtigt, ob die Schichtplanung des Mitarbeiters mit
dem Schichtbeginn des Auftrages vereinbar ist. Dazu dient im Auftrag die Angabe ,Auftrag beginnt
mit Schicht”.

AuBerdem wird das Feld ,,Auftrag beginnt mit Schicht* dazu benutzt, um mit Hilfe des fiir den
Auftrag eingestellten Schichtmodells die Uhrzeit Melden um zu belegen.

Beim Festlegen der Schicht wird Uberpriift, ob diese Festlegung mit anderen Einsatzen kollidieren
kénnte. Wenn ein am Vortag aktiver Auftrag in Nachtschicht (Schicht = ,N“) ausgefihrt wird und der
aktuelle Auftrag eine Friih- oder Spatschicht vorsieht, dann wird ein Warnhinweis ausgegeben.

Siehe auch:

Melden um

Schichten (Auftrag)
Stundenerfassung vorbelegen

Zum Inhaltsverzeichnis

Dienstzeiten

Die Eingabe von Dienstzeiten (Dienstzeit von, Dienstzeit bis, Dienstzeit Pause) dient der Vorbelegung
der Stundenerfassung mit den entsprechenden Uhrzeiten. Es wird keine Berechnung von Zulagen
ausgefuhrt, diese erfolgt ausschliesslich in der Stundenerfassung mit Hilfe der L-Funktion.

Siehe auch:
Auftrag — Ubernahme in die Stundenerfassung
Stundenerfassung — L-Funktion
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Text auf Rechnung

Neben der Méglichkeit, kundenspezifische Textbausteine in Rechnungsformulare einzubauen, besteht
diese Mdglichkeit auch auf Auftragsebene. Die dort eingetragenen Texte werden in Abh&ngigkeit vom
gewahlten Rechnungsformular zu den dort aufgeflhrten Auftrdgen einzeln angedruckt.

Siehe auch:
Kunde — Rechnungstext

Storniert

Setzen Sie den Haken storniert auf ja, wenn der Auftrag vom Kunden storniert wurde.

Fur stornierte Auftrage kénnen keine Leistungen erfasst oder abgerechnet werden. Mitarbeiter mit
stornierten Auftrdgen erscheinen bei der Stundenerfassung in der Mitarbeiteriibersicht, aber die
Auftrage selbst werden nicht angezeigt.

Siehe auch:
Stundenerfassung

Stundenlohn

Hier wird der Stundenlohn des Mitarbeiters angezeigt.

Der Stundenlohn ist grundsétzlich stichtagsbezogen. Bei der Anzeige dient als Stichtag
- der letzte Tag des Auftrages, wenn dieser in der Vergangenheit liegt, oder
- der erste Tag des Auftrages, wenn dieser in der Zukunft liegt, anderenfalls
- das aktuelle Tagesdatum.

Arbeitnehmeriberlassungsvertrag
Begriffsbestimmungen

Es wird unterschieden zwischen
- dem .normalen“ (Einzel-) AUV, auf dem ein Mitarbeiter und ein Einsatz enthalten ist,
- dem zusammengefassten AUV, auf dem ein Mitarbeiter mit mehreren Einsatzen (Auftragen)
enthalten ist, und
- dem Sammel-AUV, auf dem beliebig viele Mitarbeiter mit jeweils ihren Einsatzen (Auftragen)
enthalten sein kdnnen.

Das nachfolgend beschriebene Verfahren beschreibt den Ausdruck eines Einzel-AUV.
Einzel-AUV

Rufen Sie einen Auftrag auf. Klicken Sie auf ,AUV“. Der AU-Vertrag wird gedruckt.
Gleichzeitig mit dem Ausdruck wird eine elektronische Kopie des AUV in Form einer PDF-Datei

angelegt.

Bedeutung in den Modi:

Auftrag Arbeitnehmeriberlassungsvertrag
Interne Uberlassung nicht verfigbar
Bestellung nicht verfigbar

Beachten Sie, dass im Kundenmenii abweichende AUV-Formulare eingerichtet werden kénnen.

Zusammengefasster AUV
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Der ,,zusammengefasste AUV“ enthalt alle noch nicht gedruckten Auftrage eines Kunden mit
demselben Mitarbeiter. Tatsachlich wird nur der gerade aufgerufene Auftrag als AUV gedruckt. Der
Hinweis auf die anderen Auftrage dieses Mitarbeiters bei demselben Kunden findet sich nur in dem
Feld [Abrechnungstage] (siehe hierzu: Variablenliste), das eine Auflistung aller Tage wiedergibt, an
denen Auftrage aktiv waren.

Hinweis:

Abweichende Konditionen der anderen Auftrage werden nicht gedruckt! Wenn z.B. fiir einen der in
einem zusammengefassten AUV enthaltenen Auftrage ein anderer Verrechnungssatz eingetragen ist,
dann ist dieser im Ausdruck nicht ersichtlich!

Rufen Sie einen Auftrag auf. In der Kopfzeile, klicken Sie auf Extras — Zusammengefasster AUV.
Der Ablauf ist dann identisch zum Einzel-AUV.

Arbeitnehmeriberlassungsvertrage kdnnen auch nachtraglich (nach Erstellen der Rechnung an den
Kunden) als zusammengefasste AUVs gedruckt werden. Siehe hierzu: Rechnungen im Zeitraum
anzeigen oder Rechnungsmeni — Stapelverarbeitung.

Das Verfahren zum Erstellen und Ausdrucken von Sammel-AUVs ist im Kapitel Sammel-AUV
beschrieben.

Siehe auch:

Auftrage — Sammel-AUV

Kundenmenii — AUV-Formular
Einstellungen Dokumentenmanagement

Zum Inhaltsverzeichnis

Einsatzanweisung

Rufen Sie einen Auftrag aus. Klicken Sie auf ,Einsatza.“. Die Einsatzanweisung wird gedruckt.
Bedeutung in den Modi:

Auftrag Einsatzanweisung
Interne Uberlassung nicht verfigbar
Bestellung Arbeitsplatzbeschreibung

Auftragsinformation

Rufen Sie einen Auftrag aus. Klicken Sie auf , Auftr.Info“. Die Auftragsinformation wird gedruckt.
Bedeutung in den Modi:

Auftrag Auftragsinformation
Interne Uberlassung Auftragsinformation
Bestellung Bestellformular

Betriebsbegehung

Rufen Sie einen Auftrag aus. Klicken Sie auf ,,Begehung“. Die Betriebsbegehung wird gedruckt.
Bedeutung in den Modi:

Auftrag Betriebsbegehung
Interne Uberlassung nicht verfigbar
Bestellung Betriebsbegehung
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Neu

Es wird eine neue Auftragsnummer vorgeschlagen und nach Rickfrage ein Auftrag mit dieser Nummer
angelegt.

Hinweis:

In dem neuen Auftrag stehen der Mitarbeiter 0 und der Kunde 0, der Auftrag ist also mit den
Vorgabewerten besetzt. Legen Sie nach dem Anlegen des Auftrages fest:

- den Kunden,

- den beginn der Uberlassung,

- den Mitarbeiter.

Weitere Eigabefelder kénnen Uber den fiktiven Auftrag mit der Nummer 0 (Null) vorbelegt werden.
Legen Sie dazu zunéachst einen Auftrag mit der Auftragsnummer 0 an und machen Sie Ihre Eingaben
in diesem Auftrag. Die dort erfassten Werte dienen als Vorbelegung fir alle neu anzulegenden
Auftrage.

Folgende Felder kénnen so vorbelegt werden:

Feld Belegung tiber

Dienstzeit Beginn

Auftrag Nummer 0

Dienstzeit Ende

Auftrag Nummer 0

Dienstzeit Pause

Auftrag Nummer 0

Qualifikation Auftrag Nummer 0
Arbeitsort Auftrag Nummer 0
Land Auftrag Nummer 0
PLZ Auftrag Nummer 0
Bundesland Auftrag Nummer 0

Umgebungseinfluss

Auftrag Nummer 0

Sonstige Vereinbarungen

Auftrag Nummer 0

Vorsorgeuntersuchungen 1 — 3

Auftrag Nummer 0

PSA1-3

Auftrag Nummer 0

Arbeitssicherheit: Einweisung

Auftrag Nummer 0

Arbeitssicherheit: Kontrollen

Auftrag Nummer 0

Arbeitssicherheit: Ersthelfer

Auftrag Nummer 0

MA-Leistungen: EBZ

Auftrag Nummer 0

MA-Leistungen: Basislohn

Auftrag Nummer 0

MA-Leistungen: Spatzulage d. Kunden

Auftrag Nummer 0

MA-Leistungen: Nachzulage d. Kunden

Auftrag Nummer 0

Fahrzeit

Auftrag Nummer 0

Geplante Wochenstunden

Auftrag Nummer 0

Auftrag beginnt mit Schicht

Auftrag Nummer 0

Duplizieren

Einen Auftrag zu duplizieren heif3t, eine Kopie des Auftrages mit einer neuen Auftragsnummer
anzulegen. Der neue Auftrag enthélt alle Daten des urspringlichen Auftrages, allerdings ist die
Personalnummer 0. Das Duplizieren von Auftrdgen dient als Arbeitserleichterung beim Anlegen, wenn
mehrere Einséatze bei demselben Kunden mit denselben oder dhnlichen Daten erzeugt werden
missen. In dem duplizierten (neuen) Auftrag ist dann nur noch der richtige Mitarbeiter einzutragen,
indem die Personalnummer O durch die fir den Einsatz zutreffende Personalnummer ersetzt wird.
Natirlich kénnen in dem neuen Auftrag auch alle anderen Daten beliebig angepasst werden.

Mit einem Duplizier-Vorgang kannn nicht nur eine, sondern beliebig viele Kopien des urspringlichen
Auftrages erzeugt werden.

Eventuell vorhandene Historien des urspringlichen Auftrages werden in alle Duplikate ebenfalls
Ubertragen.

Auftrage kénnen auch in der Tagesubersicht dupliziert werden.
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Zum Inhaltsverzeichnis

Ubernehmen

Diese Funktion wandelt eine Bestellung in einen Auftrag um. Die Bestellung wird dabei geléscht.

Teilumwandlung

Bei der Teilumwandlung kdnnen aus einer einzelnen Bestellung mehrere Auftrage erzeugt werden.
Dieses Verfahren bietet sich dann an, wenn eine Kundenbestellung nicht sofort Giber den gesamten
Zeitraum mit einem einzelnen Mitarbeiter besetzt werden kann. Bei der Teilumwandlung werden Teil-
Zeitraume der Bestellung jeweils mit einem Mitarbeiter besetzt und als Auftrag abgespeichert. Die
weiteren Besonderheiten der Teilumwandlung sind diese:

- Es werden keine auftragsspezifischen Mitarbeiterleistungen in den Auftrag ibernommen, bis auf die
Pramie (individuelle auftragsspezifische Pramie). Die Bestellung sollte also so erfasst sein, dass die
mitarbeiterbezogenen Leistungen bereits eingegeben sind. Diese sind dann fur alle aus der Bestellung
auf dem Wege der Teilumwandlung entstehenden Auftrage identisch, es sei denn Anderungen werden
nachtraglich in diesen Auftragen vorgenommen.

- Die Bewertung des Mitarbeiters beim Kunden wird angezeigt.

- Es werden keine automatischen Erinnerungstermine gesetzt, wenn beim Mitarbeiter ein
Austrittsdatum eingetragen ist oder Erlaubnisse in der Zukunft ungtiltig werden.

So werden Teilumwandlungen durchgefiihrt:

1. Rufen Sie im Auftragsmeni eine Bestellung auf.
Der Bestellung muss ein Kunde zugeordnet sein.

2. Klicken Sie dann auf ,Teilumwandlung*
| Hst.bes. | Kom.Liste P

Es o6ffnet sich das Menu ,,Teilumwandlun%“
'h Teilumwandlung

Taubmanns Stahlhandel & Service GmbH

16.01.2012 22.01.2012

=
Donnerstag, 19, Januar 2012 [~ Sonntag , 22. Januar 2012 [@-

100000 D'Wissmann, Roswitha
Auﬂragsnummer Filiale Personalnummer Filiale Mitarbeiter Beginn Ende
Maar ,Sabine 16.01.2012 18.01.2012

Hier sehen Sie die Daten der zugrundeliegenden Begellung (Kunde, Beginn und Erﬁe der
Bestellung).

4. Sie kénnen nun einen neuen Auftrag zu der Bestellung anlegen.
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Klicken Sie dazu auf - =" |. Es wird ein Vorschlag fir den Einsatzbeginn und das -ende des
Auftrages erstellt. Dabei werden eventuell bereits zuvor angelegte Auftrdge zu derselben
Bestellung beriicksichtigt. Beginn- und Ende-Datum kénnen mit den Pfeil-Buttons um jeweils
einen Tag vor- oder zurlickgeschaltet werden. Wenn der gesamte Zeitraum der Bestellung
bereits mit Auftrdgen belegt ist, dann werden keine Vorschlage unterbreitet. Wenn Sie
trotzdem einen neuen Auftrag erstellen wollen, dann missen Sie Einsatzbeginn und -ende von
Hand eintragen. Wenn das Ende-Datum der Bestellung leer ist (unbefristete Bestellung), dann
wird als Vorschlag das aktuelle Tagesdatum eingetragen.

Wabhlen Sie nun einen Mitarbeiter aus, der den Auftrag besetzen soll. Dies kann entweder der
Mitarbeiter sein, der bereits in der Bestellung eingetragen war (falls vorhanden) oder ein
beliebiger anderer Mitarbeiter. Sie kdnnen

- die Personalnummer direkt in das Mitarbeiter-Feld eingeben oder

- die Auswahlfunktion benutzen. In der Auswahlfunktion werden nur diejenigen Mitarbeiter
angezeigt, die zum Einsatzbeginn im Unternehmen beschéftigt sind und im Besitz gultiger
Aufenthaltstitel (Personaldokument, Aufenthaltserlaubnis, Arbeitserlaubnis) sind.

Wenn sowohl Einsatzbeginn und -ende, als auch der Mitarbeiter bestimmt sind, dann kann der

J
Auftrag angelegt werden. Klicken Sie dazu auf ,,Auftrag anlegen” .
Sie kénnen so zu jeder Bestellung beliebig viele Auftrage anlegen.

Das Menu ,, Teilumwandlung* bietet auch die Mdglichkeit, die zugrundeliegende Bestellung zu Idschen.
Das ist aber nur dann mdglich, wenn der gesamte Zeitraum der Bestellung durch entsprechende
Auftréage belegt wurde. Davon unberuhrt ist nattrlich die Moglichkeit, Bestellungen Uber die
Loschfunktion des Verwaltungsmends zu I6schen.

Die aus einer einzelnen Bestellung gebildeten Auftrage werden in der Tagesubersicht speziell durch
zusammenhangende Pfeile markiert:

Siehe auch:
Personalmenii — Aufenthaltserlaubnis

Historie (kundenseitige Konditionen)

Ahnlich wie zu Mitarbeitern Historienwerte eingegeben werden kénnen, um Daten, die sich im
Zeitverlauf &ndern, mit Zeitbezug abspeichern zu kénnen, ist dies auch im Auftrag moéglich. Wéahrend
beim Personal zeitabhéngige Daten immer auf einen Kalendermonat bezogen werden (Giltigkeit eines
neuen Historieneintrages ist immer der Erste des Monats), kdnnen beim Auftrag diese Zeitbezlige auf
beliebige Tage hergestellt werden. Solange keine Auftragshistorien eingegeben sind, gelten die im
Auftrag eingegebenen Konditionen unverandert wahrend der gesamten Dauer des Einsatzes. Nur
wenn Historien angelegt werden, wird auf zeitabhangige Werte Bezug genommen. Historien wirken
sich aus auf:

- die Rechnungserstellung

- betriebwirtschaftliche Auswertungen.

Historien eignen sich besonders dann, wenn wahrend der Dauer eines Auftrages fiir einen bestimmten
Zeitraum verénderte Konditionen gelten. Ein typischer Einsatzfall wére z.B. ein reduzierter
Verrechnungssatz fur eine bestimmte Zeitdauer von Beginn des Auftrages an.
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Zu jedem Auftrag kdnnen beliebig viele Historien-Eintrage angelegt werden, d.h. es kann beliebig viele
Zeitabschnitte geben, fiur die abweichende Konditionen gelten. Diese Zeitabschnitte dirfen sich nicht
Uberlappen, es kann also fir jeden Tag der Dauer des Auftrages entweder

- kein (dann gelten die Konditionen des Auftrages), oder

- maximal ein Historien-Eintrag (dann gelten die Konditionen des Historien-Eintrages)

glltig sein.

Historieneintrage konnen fiir Auftrage und fiir interne Uberlassungen angelegt werden, nicht aber fir
Bestellungen.

Historieneintrage kénnen auch tber den Preisassistenten erstellt werden.
Historieneintrag anlegen

Klicken Sie auf ,Historie®, dann im Historien-Menu auf ,,Neu“. Es wird sofort ein neuer Datensatz
angelegt, nachdem Sie das Beginn-Datum der Gultigkeit eingegeben haben. Dieser Datensatz enthalt
- eine Kopie der Konditionen des Auftrages, wenn noch keine Historien existieren, oder

- eine Kopie des zeitlich letzten Historien-Eintrages, wenn ein solcher existiert.

Historieneintrag loschen

Wabhlen Sie den zu Idschenden Historien-Eintrag aus der Liste aus und klicken Sie auf ,Ldschen®.
Wenn ein Historien-Eintrag geldéscht wird, dann gelten fiir die Dauer des geléschten Eintrages wieder
die Konditionen des Auftrages. Das Léschen von Konditionen ist auch dann mdéglich, wenn
Rechnungen tber die entsprechenden Leistungen bereits geschrieben wurden. Die zum Zeitpunkt der
Rechnungstellung eventuell existierenden Historien werden mit der Rechnung gesondert gespeichert.

Beim Duplizieren von Auftrégen werden Historieneintrdge mit dupliziert.

Anderungen an den kundenseitigen Konditionen, die direkt im Auftrag vorgenommen werden, haben
keine Auswirkung auf bereits existierende Konditionen, gleich ob diese fiir die Vergangenheit oder fir
die Zukunft gelten. Es kann die Ubernahme dieser Anderungen in zukiinftige Konditionen aber mit

Hilfe der Funktion Ubertragen "'>I angestossen werden.

Hinweis:

Folgende Voraussetzungen mussen erfullt sein, damit Auftrdge mit Historien korrekt abgerechnet
werden:

- Die Historie muss zu dem jeweiligen Auftrag angelegt sein.

- In der Stundenerfassung missen die Leistungen erfasst und mit der ,R“-Funktion in die
Rechnungsdaten tbertragen worden sein, oder die Rechnungsdaten missen manuell erfasst und auf
die Wochentage verteilt worden sein.

- Der Rechnungstyp (Kundenmeni — Rechnungstyp) muss auf ,,5 — mit Staffelung” stehen. Nur so
werden mehrere Zeitabschnitte fur eine Abrechnungswoche getrennt wiedergegeben.

Siehe auch:

Auftrag — Stundenverrechnungssatz
Auftrag — Preisassistent

Auftrag — Liste der Verrechnungssatze
Rechnungstypen

Rechnung abweichend von Lohn

Zum Inhaltsverzeichnis
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Historie (mitarbeiterseitige Konditionen)

Neben den kundenseitigen Konditionen kénnen auch fiir die mitarbeiterseitigen Konditionen Historien
angelegt werden. Diese wirken sich entsprechend auf die Stundenerfassung und die Lohnverarbeitung
aus. Das Anlegen und Verwalten der mitarbeiterseitigen Konditionen erfolgt genauso wie bei den
kundenseitigen Konditionen.

Info
Klicken Sie auf Info, um den stichtagsbezogenen effektiven Lohn und seine Bestandteile zu sehen.

Zum Inhaltsverzeichnis

Preisassistent

Preisassistent

Der Preisassistent unterstitzt Sie bei der Findung und Staffelung des Stundenverrechnungssatzes.
Der Preisassistent geht dabei von einem vorgegebenen Verrechnungssatz aus und bestimmt

- die Datumswerte der zu erwartenden Lohnerhéhungen (TBZ),

- die korrespondierenden prozentualen Lohnerhéhungen, und

- die sich daraus ergebenden notwendigen Preisanpassungen.

Der Preisassistent Uberprift auch den zum Stichtag (Auftragsbeginn) anzuwendenden Stundenlohn
und wendet die entsprechenden Erhéhungen durch die TBZ auf diesen Stundenlohn an, um den dabei
ermittelten Lohn dem Vergleichslohn gegeniiberzustellen. Sobald der resultierende Stundenlohn den
Vergleichslohn Ubersteigt, wird der Wert ,,EUR/Std.“ mir grauem Hintergrund angezeigt. Das soll den
Anwender darauf hinweisen, dass der Vergleichslohn tberschritten ist und die entsprechenden
Lohnerhéhungen keine Anwendung finden. Die dazugehdrigen Anpassungen des Verrechnungspreises
sind dann mdoglicherweise nicht notwendig, was aber dem Anwender Uberlassen ist.

Daruiber hinaus bietet der Preisassistent die Mdglichkeit, mit verschiedenen Faktoren zu kalkulieren.
Als ,Faktor* wird hier der Quotient aus Stundenverrechnungssatz und Stundenlohn bezeichnet. Die
Ausgangswerte (Stundenverrechnungssatz und Stundenlohn) und der resultierende Faktor werden
oben rechts im Preisassistenten eingeblendet. Der Faktor kann dann variiert werden und durch klicken

auf B -werden die neuen Preisvorschlage errechnet und angezeigt. Die urspriinglichen Vorschlage
kénnen durch die Reset-Funktion . & Jwiederhergestellt werden.

Der Preisassistent ermdglicht auch die direkte Ubernahme der ermittelten Staffelpreise in die Preis-
Historie des Auftrages. Wenn ein prozentualer Basissatz eingegeben ist, dann wird der tatsachliche
Basissatz in EUR/Std. ebenfalls automatisch neu berechnet und zusammen mit dem Verrechnungssatz

in die Historie eingetragen.
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Samstag, 15. September 2012 Metall- und Elektroindustrie 20,00 m

EUR / Std. und Datum im Auftrag
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Im Preisassistenten werden auch die tatsachlichen Auftragspreise und die dazugehdérigen
Datumswerte der Giltigkeit angezeigt. Diese Preise, sowie auch die Datumswerte, kdnnen im
Preisassisten direkt verandert und abgespeichert werden.

Hinweis:

Um eine Preisstufe zu léschen, rufen Sie die kundenseitige Historie des Auftrages auf.

Der Preisassistent bietet auch die Mdglichkeit, Staffelpreise als Modell abzuspeichern. Jedes Modell
muss einen (pro Kunde) eindeutigen Namen besitzen. Es werden im Preisassistenten nur diejenigen
Modelle angezeigt, die zu dem Stundenverrechnungssatz des Auftrages passen. Dabei liegt die
Annahme zugrunde, dass zu einem einmal vereinbarten Stundenverrechnungssatz auch eine
Staffelung der Preise flr die Zukunft vereinbart wird. Staffelpreis-Modelle kdnnen hinzugefligt oder

geléscht werden. Uber den Button . ™ werden die im gewahlten Staffelmodell hinterlegten Preise in
den Preisassistenten eingetragen. Von dort aus kénnen sie dann in den Auftrag ibernommen werden.

Allgemeine Hinweise zu Preisstaffeln im Auftrag:

1) Der Preisassitent soll dazu dienen, die durch die TBZ ausgeldsten Lohnerhéhungen auf die
kundenseitigen Verrechnungssatze anzuwenden. Falls im Auftrag andere Preiserhéhungen in
der Historie vorgesehen sind, die nicht mit der TBZ korrellieren, dann ist es ratsam, einen
neuen Auftrag anzulegen. Der Preisassistent berticksichtigt den am Stichtag des effektiven
Einsatzbeginns gultigen Verrechnungssatz als Ausgangspreis (Startpreis). Zwischenzeitliche
Preisveranderungen, die nicht durch die TBZ veranlasst wurden, werden im Preisassistenten
zwar dargestellt, aber nicht in Form einer veranderten Preisabfolge bericksichtigt. Ohnehin
wurde in einem solchen Fall die Frage entstehen, wie eine andere Preisanderung die durch die
TBZ vorgegebenen Stufen veréndern sollte. Eine solche Korrektur erfordert eine manuelle
Festlegung der Preisstufen.

2) Wenn der preis fiir einen bestimmten Stichtag veréndert wird, so fuhrt das dazu, dass der
neue Preis den alten Uberschreibt. Wird hingegen das Datum verandert, so wird ein neuer
Historieneintrag mit dem neuen Datum und dem neuen Preis angelegt.

3) Bei den Datumswerten fiir die Preisanpassungen werden der effektive Einsatzbeginn, die
tariflichen Staffeln fur die lohnseitigen Zulagen und die Hemmung der Einsatzdauer
berucksichtigt.

Siehe auch:

Auftrége — Preishistorie

Auftrdge — Basissatz

Auftrdge — Liste der Verrechnungssatze
Stundenerfassung — TBZ

Zum Inhaltsverzeichnis
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Angebote

Die bei dem betreffenden Kunden hinterlegten Angebote werden aufgelistet. Sie kdnnen mit Hilfe der
Funktion ,,Ubernehmen*

- den Stundenverrechnungssatz und

- die Qualifikation

aus dem gewahlten Angebot direkt in den Auftrag Gbernehmen.

Beachten Sie, dass im Auftrag nur diejenigen Angebote aufgelistet werden, die zum ersten Tag des
Einsatzes gultig sind, falls zu dem jeweiligen Angebot eine Guiltigkeitsfrist eingegeben ist. Angebote,
bei denen die Eingabefelder gilt von und gilt bis leer sind, gelten unbefristet.

Matching

Beim Auftrags-Matching werden, ausgehend von dem im Auftrag / in der Bestellung vorgegebenen
Kunden, die fur den Einsatz passenden Mitarbeiter ausgesucht.

Die Beschreibung des Matchings finden Sie im Kapitel Disposition.

Die Besonderheit des Auftrags-Matchings besteht nur darin, dass bestimmte Kriterien fiir den
Suchvorgang aus den Daten des Auftrags / der Bestellung vorgegeben sind. Dies sind:

- die Qualifikationen (aus den beim Kunden hinterlegten Katalog-Qualifikationen),

- der Beginn des Einsatzes,

- der Ort des Einsatzes (Postleitzahl),

- Kundenbetrieb.

Weiterhin kann aus der Ergebnisliste des Matchings ein Eintrag selektiert und direkt in den Auftrag / in
die Bestellung ilbernommen werden.

Siehe auch:
Disposition

Arbeitsplatzbegehungen (,,Baustellenbesuche*)

Als Arbeitsplatz i.S. der Begehungen gilt eine Kommission.
Sie kénnen fur jeden Arbeitsplatz (also fur jede Kommission) beliebig viele Begehungen oder
Kontrollen protokollieren.

Siehe auch:
Kommissionen

Arbeitsplatzdaten

Arbeitsplatzdaten dienen der Qualifikations- und Geféhrdungsbeurteilung des jeweiligen Arbeitsplatzes
und beinhalten

- die Beschreibung der Umgebungseinflisse am Tatigkeitsort,

- notwendige Gesundheitsuntersuchungen,

- notwendige PSA (personliche Schutzausristung),

- den Vergleichslohn,

- Namen der fiir Einweisungen und Kontrollen am Tatigkeitsort zustandigen Personen, und

- Namen des Ersthelfers am Tatigkeitsort.

Diese Arbeitsplatzdaten kénnen — unabhangig vom Auftrag — pro Kunde in beliebiger Anzahl

abgespeichert und dann einzelnen Auftragen zugeordnet werden. Zu jedem Arbeitsplatz kénnen
zudem Termine (Arbeitsplatzbegehungen) eingegeben werden.
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Arbeitsplatzdaten

Im Auftragsmend, klicken Sie auf[ ] , um das Meni ,Arbeitsplatzdaten” zu

offnen:

g Gefahrdungsbeurteilung fiir Ark

aus Auftrag 1040.100000
aus Auftrag 1040.100000
Neuer Arbeitsplatz

Neuer Arbeitsplatz2
Neuer Arbeitsplatz3333

Im oberen Teil ist eine Liste der zu dem jeweiligen Kunden bisher angelegten Arbeitsplatze zu sehen.
Dabei wird eine Kurzbezeichnung angezeigt, die den Arbeitsplatz zutreffend beschreiben sollte.

Im Menu ,Arbeitsplatzdaten” kénnen Sie

- eine Arbeitsplatzbeschreibung aus der oberen Liste auswéahlen (klicken Sie in die Liste),

- die Daten des gewahlten Arbeitsplatzes bearbeiten und speichern E ,
- den gewahlten Arbeitsplatz I6schen L
- Arbeitsplatzbegehungen erfassen 2 . und

- die Daten des Arbeitsplatzes in den Auftrag bernehmen ] L

Um einen neuen Arbeitsplatz anzulegen, kénnen Sie entweder

- einen leeren Datensatz erzeugen | oder

- einen neuen Arbeitsplatz aus dem gewahlten Auftrag erstellen e .
Siehe auch:

Personalmeni — Gesundheitsuntersuchungen
Auftrag — Vergleichslohn
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Stundenerfassung vorbelegen (I-Funktion)

Es gibt zwei Moglichkeiten, die Daten eines Auftrages in die Stundenerfassung zu tGibernehmen:
- aus den Schichtmodellen,
- aus den Eingabefeldern Dienstzeit von, Dienstzeit bis und Dienstzeit Pause.

Ubernahme aus Schichtmodellen

dieser Auftrag friiherer Einsatz dieses Mitarbeiters bei diesem Kunden

Beginn 04.03.2019 [~ | Ende B~ || 03.09.2020
Mitarbeiter [ 7026 | [100000 | Auswahi | Delegerte... | Matching...
Pohl, Christian
Qualifikation v| ﬁ_ﬁ_

Sie kdnnen die Schichtdaten des Auftrages vorab in die Stundenerfassung Ubertragen.
Folgende Voraussetzungen mussen im Auftrag erflllt sein, damit die Vorbelegung ausgefiihrt werden
kann:
- das Beginn-Datum (Start) muss ausgefillt sein,
- ein Schichtmodell muss vollstéandig hinterlegt sein (d.h. mit Arbeitsbeginn, Arbeitsende,
Pausendauer und Istzeit),
- der Schichtbeginn muss eingetragen sein.

Bei Vorliegen dieser Voraussetzungen werden
- die Uhrzeiten Arbeitsanfang fiir die Tage 1 bis 7 (Montag bis Sonntag),
- die Uhrzeiten Arbeitsende fiir die Tage 1 bis 7 (Montag bis Sonntag),
- die Pausenzeiten fur die Tage 1 bis 7 (Montag bis Sonntag) und
- die Produktivzeiten (Ist) fir die Tage 1 bis 7 (Montag bis Sonntag)
in die Stundenerfassung Ubertragen.
Falls bereits Daten in der Stundenerfassung vorhanden sein sollten, werden diese Uberschrieben.

Folgende Schichten werden bei der Ubertragung herangezogen:

Einsatz beginnt mit Schicht verwendete Schicht

F Frihschicht (Schicht 1)
S Spatschicht (Schicht 2)
N Nachtschicht (Schicht 3)
z Zusatzschicht (Schicht 4)

Es werden die genannten Werte Uibertragen, und

- Zulagen fur Spat- und Nachtarbeit werden automatisch berechnet, aber

- keine Fakturaberechnungen
ausgefuhrt. Die L- und die R-Funktion mussen also nach der Vorbelegung trotzdem ausgefiihrt
werden!

Tag 0 (Sonntag Vorwoche) wird nicht belegt.

Die Vorbelegungs-Daten werden dem gewahlten Schichtmodell enthnommen, wobei auf die Daten der
Fruh-, Spat- oder Nachtschicht zurtickgegriffen wird, je nachdem welcher Schichtbeginn im Auftrag
eingegeben ist.

Wenn im Auftrag ein Ende-Datum eingetragen ist, dann kann maximal der Zeitraum von
Auftragsbeginn bis Auftragsende vorbelegt werden. Wenn kein Auftragsende eingetragen ist, dann
kann der Zeitraum von Auftragsbeginn bis zu einem beliebigen Datum in der Zukunft vorbelegt
werden.
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Ubernahme aus den Dienstzeiten

VU / PSA Arbeitssicherheit Status QM Mitarbeiterbemerkungen Schichtbetrieb Rechnung Arbeitsplatzdaten

Auftrag beginnt mit Schicht |
Dienstzeit Beginn | Dienstzeit Ende 1 Dienstzeit Pause | e

Sie kdnnen Dienstzeiten im Auftrag eingeben (Dienstzeit von, Dienstzeit bis und Dienstzeit
Pause) und diese Zeiten mit Hilfe der !-Funktion in die Stundenerfassung Gbernehmen.

Bei der Ubernahme aus den Dienstzeiten werden in der Stundenerfassung eventuell bereits
vorhandene Daten Uberschrieben!
Zulagen werden nicht berechnet.

Alle Daten, die aus einem Auftrag in die Stundenerfassung bernommen worden sind, erscheinen dort
zunéchst als ,nicht bestatigt”. Sollten bereits Daten in der Stundenerfassung vorhanden gewesen sein
und diese durch die Ubernahme aus einem Auftrag iberschrieben werden, so wird eine
moglicherweise zuvor erfolgte Bestatigung zuriickgenommen.

Beim Testen der Funktion muss beachtet werden, dass die Stundenerfassung gesperrt ist, wéhrend
ein Mitarbeiter in einer Woche aufgerufen ist. Solange also die Stundenerfassung eines Mitarbeiters
fir eine bestimmte Woche gedffnet ist, kbnnen in dieselbe Woche desselben Mitarbeiters keine Daten
Ubertragen werden!

Siehe auch:
Auftrag — Dienstzeiten
Stundenerfassung — Bestatigung

Zum Inhaltsverzeichnis

Extras —» Dispokarte drucken

Die Dispokarte ist ein kundenspezifisches Formular, das einen Strichkode enthélt und fur die Pflege
von Dispotafeln genutzt werden kann.

Zum Inhaltsverzeichnis

Einsatzdaten an App senden

Bei Benutzung der Zeiterfassungs-App kdnnen Sie optional diese mit den téglichen Einsatzdaten
versorgen, so dass der Anwender der App zwischen verschiedenen Einséatzen desselben Tages
auswahlen kann, wenn die Zeitbuchungen durchgefiihrt werden.

Siehe auch:
Stundenerfassung — App einlesen

SMS versenden =

Sie kdnnen direkt aus dem Auftrag heraus SMS an den Mitarbeiter versenden, um ihm seine
Einsatzdaten mitzuteilen. Die Mobilfunknummer wird aus den Stammdaten des Mitarbeiters
entnommen. Falls mehrere Nummern zur Verfligung stehen, kénnen Sie eine der Nummern
auswahlen.

Der Text der Nachricht kann beliebig sein und ist wie folgt vorbelegt:
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IHR EINSATZ BEI

KUNDE: {Firma des Kunden}
{Abteilung des Kunden}
{Adresse des Kunden}
EINSATZORT: {Einsatzort}
DATUM: {Einsatzbeginn}
SCHICHT: {Schicht}
DIENSTBEGINN: {Dienstbeginn}
DIENSTENDE: {Dienstende}
MELDEN BEI: {Ansprechperson}
UM: {Uhrzeit}

{Grussformel}

Hinweis:

Um diese Funktion nutzen zu kdnnen, bendétigen Sie Zugang zu einem ,SMS-Gateway". Dies ist ein —
in der Regel kostenpflichtiger — Dienst, der es Ihnen ermdglicht, von IThrem PC aus SMS zu versenden.
Solche Dienste werden im Internet angeboten. Als Beispiel sei der Dienst SMSkaufen.com erwéahnt
(http://www.smskaufen.com/sms/index.php). Die Kosten, die mit dem Versand jeder einzelnen SMS
entstehen, werden von diesem Dienst an Sie abgerechnet.

Jede versendete SMS kann im Anschluss an den erfolgreichen Versand als Terminnotiz abgespeichert
werden.

Die Zugangsparameter zu dem Dienst missen in Opti.PM hinterlegt werden. Wenden Sie sich dazu
bitte an Ihren Vertragspartner.

Siehe auch:
Einstellungen — SMS

Vorlagen

Mit Hilfe von Vorlagen kdnnen Sie bestimmte Felder von Auftragen in Form einer Vorlage abspeichern
und danach beliebigen Auftrdgen zuweisen.

Es wird unterschieden zwischen

- Systemvorlagen und

- Benutzervorlagen.

Systemvorlagen werden durch das System bereitgestellt und kénnen durch den Anwender nicht
verandert oder geléscht werden. Systemvorlagen betreffen Zuschlagsregelungen besonderer
Tarifvertrage, die nicht durch die Zeitarbeitstarife abgebildet werden kénnen.

Benutzervorlagen kénnen vom Anwender erstellt, geladen und geléscht werden.
Anlegen einer Benutzervorlage

- Offnen Sie das Auftragsmenii, ohne einen Auftrag aufzurufen. Wenn das Auftragsmenii
bereits getffnet war, schlieRen Sie es zuvor. Alle Eingabefelder sind im Ausgangszustand leer.

- Machen Sie Ihre Eingaben in diejenigen Felder, die Sie als Vorlage speichern wollen.
Eine Liste der zur Verfiigung stehenden Felder sehen Sie unten.

- Klicken Sie ,Vorlagen* — ,Speichern“. Sie werden aufgefordert, eine Bezeichnung fir die
Vorlage einzugeben.
Wenn es keine Vorlage mit dieser Bezeichnung gibt, dann wird eine solche jetzt angelegt.
Anderenfalls wird die bestehende Vorlage mit derselben Bezeichnung tGberschrieben.
Speichern Sie Ihre Anderungen.
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Hinweis:
Die Bezeichnung der neu erstellten Vorlage erscheint im Meni unter ,Vorlagen“ — ,Laden* bzw.
LVorlagen“ — ,Léschen”, nachdem das Auftragsmeni geschlossen und neu gedffnet wurde.

Anwenden (Laden) einer Vorlage

- Um einen existierenden Auftrag mit den Daten einer Vorlage zu Uberschreiben, rufen Sie
diesen Auftrag auf.

- Klicken Sie dann auf ,Vorlagen* — ,Laden" — ,eigene Vorlagen“ und die entsprechende
Vorlage.
ACHTUNG:
Im Auftrag werden alle Felder, die durch die Vorlage belegt sind, durch die Vorlagenwerte
Uberschrieben. Felder, die in der Vorlage nicht belegt (also leer) sind, werden im Auftrag
nicht Gberschrieben. Es ist also nicht méglich, leere Felder aus einer Vorlage zu tibernehmen.

Verédndern einer Vorlage

- Offnen Sie das Auftragsmenii, ohne einen Auftrag aufzurufen (analog zum Anlegen einer
Vorlage, siehe oben).

- Klicken Sie auf ,Vorlagen“ — ,laden“ — ,eigene Vorlagen“, dann auf die gewiinschte Vorlage.
Die Daten der Vorlage erscheinen im Auftragsmen.

- Nehmen Sie die gewiinschten Veranderungen vor.

- Klicken Sie auf ,Vorlagen“ — ,speichern“. Bestatigen Sie die erste Meldung. Es wird der Name
der Vorlage zum Speichern angeboten. Sie kénnen den namen unverandert lassen, dann wird
die bestehende Vorlage verandert. Sie kdnnen einen neuen Namen eingeben, dann wird eine
neue Vorlage angelegt.

Lohnmodli in Vorlagen speichern

Auch Lohnmodi kénnen als Teil einer Vorlage gespeichert werden.

Laden Sie zunachst die Vorlage wie oben unter ,Verandern* beschrieben.
- Nehmen Sie die gewiinschen Anderungen an den Lohnmodi vor.
Speichern Sie dann die Vorlage.

Ldéschen einer Vorlage

- Klicken Sie ,Vorlagen* — ,léschen®™ und dann auf die zuléschende Vorlage. Nach Riickfrage
wird die Vorlage geldscht.

Liste der Vorlagenfelder

- Alle Felder im Auftrag kénnen als Vorlage gespeichert werden, bis auf diese:
-- Mitarbeiter,
-- Kunde,
-- zeitbezogene Daten wie Beginn und Ende des Einsatzes,
-- PSA, Vorsorgeuntersuchungen, Ersthelfer,
-- Kommissionen, Schichten.

Siehe auch:
Lohnartenmodi

Einsatzlisten

Die Einsatzlisten (wochentlich oder monatlich) beinhalten alle Mitarbeiter, die beim gewéhlten Kunden
oder in der gewahlten Kommission innerhalb eines Zeitraumes eingesetzt sind oder waren.
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Siehe auch:
Kommissionen

Zum Inhaltsverzeichnis

Bestellliste (Mitarbeiter)

In der Bestellliste (Mitarbeiter) sind diejenigen Bestellungen eines Zeitraumes enthalten, die nicht mit
einem Einsatz besetzt werden konnten.

Merkmale:

- Mitarbeiter ist eingetragen,

- Kunde ist nicht eingetragen.

Massgeblich fiir die Zuordnung zum Auswertungszeitraum ist das Ende-Datum des Bestellung.
Bestellisten kdnnen fur einen Monat oder fir einen Tag erstellt werden.

Zum Inhaltsverzeichnis

Entgeltliste

In der Entgeltliste sind alle Einsétze eines Jahres enthalten, separat nach Filialen und innerhalb einer
jeden Filiale sortiert nach Mitarbeitern. Zu jedem Einsatz werden aufgefihrt:
- Qualifikation und ausgeibte Tatigkeit,
- effektiver Gesamtlohn zu Beginn des Einsatzes,
- der Stundenlohn zu Beginn des Einsatzes (geméss Personal-Stammdaten oder abweichend
gemass Auftrag),
- Pramien, VMA, Fahrgeld und sonstige Lohnzulagen gemass Auftrag.
Tagesbezogene Zulagen werden auf der Grundlage von 8 Arbeitsstunden taglich
umgerechnet. Fahrtkosten und VMA fliessen nicht in den effektiven Gesamtlohn ein.

1102 Chasan Oglu, Sali Tzan Eintritt: 24.12.20086
| 1030] 01.08.2010] 04.05.2011 |EHeine Quali.
eff. Gesamiiohn: 14,31 | Tiiten kleben und andere Verrichtungen.
Std.Lohn: 5,09
AT Zulage: a0, 00 [VMA 0, 75| Prémien prod.: 4,00 0,31
akb: Tarifl. Zul. 1: 0,00 |Fahrgeld: 0, 00| Prémien unprod.: 0,00 0, 00
akb: 02.02 2011 Tarifl. Zul. 2 0,02 |Ubem.-Geld: 2, 50| Freie Zulagen: 0,91
| 1034| 05.05.2011 Nix besonderews
eff. Gesamiiohn: 14,31 | Tiiten kleben und andere Verrichtungen.
Std.Lohn: 5,09
AT Zulage: 0,00 [WVMA 0, 75( Prdmien prod.: 4. 00 0,31
ah: Tarifl. Zul. 1: 0,00 |Fahrgeld: 0, 00| Prémien unprod.: 0,00 a, 00
ak: 06.11.2011 T_Eriﬂ.ZuI.Z 0,00 |Ubem.-Geld: Z, 50| Freie Zulagen: ‘O,EI:L
N . "‘“‘\’ e pensnen VT il T g ———.

Zuschlagslisten

Die Zuschlagsliste kann wahlweise

- fiir einen (also den gerade gewahlten) Auftrag, oder

- fur alle innerhalb eines Zeitraumes gulltigen Auftrage

erstellt werden.

Die Zuschlagsliste stellt die chronologische Entwicklung des effektiven Lohnes und aller seiner
Bestandteile dar. Die Zuschlagsliste eignet sich besonders gut, um die bevorstehenden Erhéhungen
des effektiven Lohnes zu erkennen.

Der effektive Lohn setzt sich zusammen aus

a) dem tariflichen Grundlohn oder den auftragssprzifischen Lohn,

b) der aussertariflichen Zulage (ATZ),

c¢) der einsatzbezogenen Zulage (EBZ),

d) der tariflichen Branchenzulage (TBZ),
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e) der aussertariflichen auftragsbezogenen Zulage (Préamie).

Der effektive Lohn kann reduziert werden durch

f) die Aufzehrung von b) und e) durch c) oder d),

e) die Festsetzung eines Vergleichslohnes, der nicht tberschritten werden soll.
Verrechnungssétze

Die Liste bildet die Verrechnungssatze des aktuellen Auftrages in zeitlicher Reihenfolge ab.

Siehe auch:
Auftrage — Historie (kundenseitig)

Beschreibung der auftragsbezogenen Zulagen

Auftragsbezogene Zulagen (lohnseitig) konnen tariflicher oder aussertariflicher Natur sein. In jedem
Fall werden diese Zulagen nur wahrend der Dauer des jeweiligen Auftrages gezahlt. Nachstehend
finden Sie eine Ubersicht:

Zulage Definition Verfiigbare Modi

EBZ tariflich % auf den tariflichen Grundlohn oder

(Einsatzbezogene Zulage) EUR/Std auf den tariflichen Grundlohn

TBZ tariflich % auf den tariflichen Grundlohn

(Tarifliche Branchenzulage) Andere Modi sind mdéglich, aber uniblich.

Pramie aussertariflich | EUR/Std oder EUR/Tag
Andere Modi sind mdglich, aber uniblich.
Kann separat fur produktive und fir unproduktive Zeiten
festgelegt werden.

Bei der Frage, wie der effektive Lohn wahrend eines Auftrages letztendlich bestimmt wird, gilt
folgender Ablauf:

Prioritdt | Zulage | bestimmt durch
Manteltarif | Entgeltgruppe | Kunde | Tarifbranche | Beschéftigungs- | Uberlassungs-
des Kunden | dauer dauer
Zuerst wird versucht, die TBZ anzuwenden:
1 TBZ v v v v
2 TBZ v v v
3 TBZ v v v v
4 TBZ v v v
Wenn keine TBZ festgelegt ist, dann wird versucht, die EBZ anzuwenden:
5 EBZ v v v v

Sowohl die TBZ, als auch die EBZ kdnnen allerdings auf Auftragsebene deaktiviert werden. Wenn
deaktiviert, dann wird keine der tariflichen Zulagen angewendet. Ein Deaktivieren der Zulagen ist z.B.
dann angebracht, wenn ein auftragsspezifischer Lohn festgelegt ist, der bereits oberhalb der
tariflichen Lohne (Grundlohn einschliesslich Zulage) liegt. In diesem Falle ist das zusatzliche Zahlen
der Zulage nicht erforderlich.

Die Ermittlung der TBZ folgt den Regeln, die in den Branchentarifvertrégen und den dazugehdrigen
Protokollnotizen festgeschrieben sind. Besondere Bedeutung kommt der Frage der Unterbrechungen
zu. Als Unterbrechung wird ein Zeitraum zwischen zwei Einsatzen desselben Mitarbeiters in demselben
Kundenbetrieb verstanden. Es wird zwischen folgenden Unterbrechungen unterschieden:
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- kurze Unterbrechungen (bis zu 3 Monate), die die Einsatzdauer nicht hemmen,

- kurze Unterbrechungen (bis zu 3 Monate), die die Einsatzdauer hemmen, und

- lange Unterbrechungen von mehr als 3 Monaten.

»~Hemmung der Einsatzdauer“ bedeutet, dass die Einsatzdauer wéhrend der Unterbrechung nicht
weiterlauft.

Kurze Unterbrechungen, die die Einsatzdauer nicht hemmen sind:

- Zeiten der Entgeltfortzahlung (Krankheit, Feiertag, Urlaub),

- Zeiten, an denen regelmassig keine Verpflichtung zur Arbeitsleistung besteht (Wochenenden,
Schichtpausen).

Kurze Unterbrechungen, die die Einsatzdauer hemmen sind:

- Zeiten, wahrend derer der Mitarbeiter bei einem anderen Kunden eingesetzt war,

- Nichteinsatzzeiten,

- unentgeltliche Fehlzeiten (unentschuldigtes oder entschuldigtes Fehlen, unbezahlter Urlaub,
Krankheit nach Ende der Entgeltfortzahlung).

Die Protokollnotizen zu den Branchentarifvertrdgen lassen gewisse Spielrdume bei der Bewertung von
kurzen Unterbrechungen zu. So kann beispielsweise darauf abgestellt werden, ob ein Einsatz seitens
des Kunden beendet worden ware, auch wenn ein Mitarbeiter nicht krank geworden waére. Diese
Speilrdume kann der Anwender durch entsprechende Eingab bei Auftragsbeginn und —ende
ausnutzen.

Unterbrechungen von mehr als 3 Monaten (lange Unterbrechungen) fihren immer zu einem Verlust
der angesammelten Einsatzdauer. Der Mitarbeiter beginnt seinen nachsten Einsatz bei demselben
Kunden nach einer langen Unterbrechung also mit Null.

Besondere Bedeutung bei der korrekten Ermittlung der TBZ kommt der Frage zu, ab wann die Frist
zur Berechnung der TBZ zu laufen beginnt. Gemass den Branchentarifvertragen und den
Protokollnotizen (vgl. ,Erlauterungen zum Tarifvertrag Gber Branchenzuschlage fur
Arbeitnehmertberlassungen in der Metall- und Elektroindustrie (TV BZ ME) mit Anhang zum TV BZ
Chemie*) werden drei Félle unterschieden (Beispiel Metall- / Elektroindustrie):

Fall | Effektiver Stufe 1 Stufe 2 Stufe 3 Stufe 4 Stufe 5
Nr. | Einsatzbeginn

1 vor dem 21.09.2012 | 01.11.2012 | 15.12.2012 | 15.02.2013 | 15.04.2013 | 15.06.2013

(festes Datum) | (festes Datum) | (festes Datum) | (festes Datum) | (festes Datum)

2 21.09.2012 - 13.12.2012 | 01.02.2013 | 01.04.2013 | 01.06.2013 | 01.08.2013
31.10.2012 (6 Wochen) (3 Monate) (5 Monate) (7 Monate) (9 Monate)

3 ab dem 01.11.2012 | 6 Wochen 3 Monate 5 Monate 7 Monate 9 Monate
nach eEB * | nach eEB * | nach eEB * | nach eEB * | nach eEB *

* eEB: effektiver Einsatzbeginn, d.h. Beginn des Einsatzes unter Beriicksichtigung mdoglicher
Unterbrechungszeiten.

Verallgemeinern lasst sich diese Auswertung fur die Falle 2 und 3, indem man einen Stichtag
annimmt, von dem an die TBZ zu laufen beginnt. Ab diesem Stichtag gelten die tarifvertraglichen
Fristen von 6 Wochen, 3 Monaten, 5 Monaten, 7 Monaten und 9 Monaten. Fir Fall Nummer 1 gilt
dieser Stichtag nur fir die Stufen 2 bis 5.

Fall | Effektiver Stichtag
Nr. | Einsatzbeginn

1 vor dem 21.09.2012 | 15.09.2012

2 21.09.2012 — 01.11.2012
31.10.2012

3 ab dem 01.11.2012 | eEB *
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* eEB: effektiver Einsatzbeginn, d.h. Beginn des Einsatzes unter Beriicksichtigung mdoglicher

Unterbrechungszeiten.

Die gegenwartig (Stichtag: 01.01.2015) gultigen Branchentarifvertrage sind nachfolgend

zusammengestellt:

Branche gliltig ab Stichtag fir den TBZ Stichtag
eEB*
Metall- / Elektroindustrie 01.11.2012 20.09.2012 15.09.2012
Chemische Industrie 01.11.2012 20.09.2012 15.09.2012
Kautschukverarbeitende Industrie 01.01.2013 20.11.2012 15.11.2012
Kunststoffverarbeitende Industrie 01.01.2013 20.11.2012 15.11.2012
Eisenbahn 01.04.2013 18.02.2013 15.02.2013
Textilindustrie 01.04.2013 18.02.2013 15.02.2013
Holz- / Kunststoffindustrie 01.04.2013 18.02.2013 15.02.2013
Tapetenindustrie 01.05.2013 03.04.2013 01.04.2013
Papier, Pappe und Kunststoffe 01.05.2013 03.04.2013 01.04.2013
Druckindustrie 01.07.2013 03.06.2013 01.06.2013
Kali- / Steinsalzindustrie 01.07.2014 03.06.2014 01.06.2014
Papiererzeugende Industrie 01.07.2014 03.06.2014 01.06.2014

* eEB: effektiver Einsatzbeginn, d.h. Beginn des Einsatzes unter Beriicksichtigung mdoglicher

Unterbrechungszeiten.
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Beispielhafter Ablauf bei der Ermittlung des auftragsspezifischen Zuschlags:

Ablauf Beispiel 1 Beispiel 2
Mit Ohne
Aufzehrung: Aufzehrung:
[ Tariflicher Grundlohn ]
GL = 10,00 GL = 10,00
auﬂ?ézg:;e?i?izghen Auftragsspezifischen Lohn anwenden nein nein
Lohn?
TBZ ermitteln
TBZ = 3,00 TBZ = 3,00
v
TBZ anwendbar? ja ja
[ EBZ ermitteln ]
ia
EBZ anwendbar?
p \ 4 ATZ = 5,00 ATZ = 5,00
Aufzehrung von ATZ / Pramie berechnen Aufzehrung Aufzehrung
nein L = 3,00 = 0,00
Y GL GL
e +ATZ +ATZ
Mit Vergleichslohn vergleichen +TBZ +TBZ
(nur wenn kein auftragsspezifischer Lohn gilt) -Aufzehrung -Aufzehrung
N\ =15,00 =18,00
VL VL
= 20,00 = 20,00
A 4 \ 4
[ Keine Zulagen anwendbar. ] [ Zulage bestimmit. fi , %00—0 3,00 Ci , %00—0 0,00

Hinweise:

- Der Vergleichslohn liegt in beiden Beispielen Uber dem Gesamtlohn und wird demzufolge nicht

berucksichtigt.
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Lohnberechnung in verschiedenen Féllen — eine Ubersicht

Fall * Basislohn ** Beispiel **
GL = 9,09 EUR/Std
TBZ = 20%
ATZ @abw. [Pramie Pramie VL
Lohn [ohne |mit
Bassis [Basis
GL x TBZ 9,09x1,2=10,91
5,00 GL x TBZ 9,09x 1,2 =10,91
5,00 [GL + Pramie] x TBZ [9,09 + 5,00] x 1,2 =
16,91
Die TBZ wird aus dem
Grundlohn + Pramie
errechnet!
12,00 Abw. Lohn x TBZ 12,00 x 1,2 = 14,40
Die TBZ wird aus dem
abweichenden Stundenlohn
errechnet!
10,60 | Wenn [GL x TBZ] > VL: 10,60
VL (weil 10,91 > 10,60)
Wenn [GL x TBZ] <= VL:
[GL x TBZ]
3,00 [GL x TBZ] + ATZ [9,09 + 1,82] + 3,00 =
13,91
Die TBZ wird aus dem
Grundlohn errechnet!
3,00 [GL x TBZ] + ATZ — [9,09 + 1,82] + 3,00 —
iaked Aufzehrung 1,82 = 12,09
Die TBZ wird aus dem
Grundlohn errechnet!
*
ATZ: ATZ (aussertarifliche Zulage) im Personalstamm
Abw. Lohn: abweichender Stundenlohn im Auftrag

Pramie ohne Basis:
Pramie mit Basis:

VL:

*%*

GL:

TBZ:

*x*k

auftragsbezogene Pramie, erhdht den Basislohn nicht
auftragsbezogene Pramie, erhdht den Basislohn
Vergleichslohn

tariflicher Grundlohn
tarifliche Branchenzulage

Mit Aufzehrung, im Beispiel wird die TBZ 1,82 EUR vollstandig aufgezehrt.
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Allgemeine Gegentiberstellung der Handhabung von Lohnzulagen

*

TBZ: Tarifliche Branchenzulage

ATZ: Aussertarifliche Zulage

Basislohn: Der Lohn, der fiir die Berechnung prozentualer Zuschlage als Basis dient.
AbwsStL: Abweichender Stundenlohn im Auftrag

VgL: Vergleichslohn (Lohn fir gleichwertige Tatigkeit im Entleihbetrieb)
Uberschreitung: Uberschreitung des Vergleichslohnes

* WENN: Tariflicher | ATZ Prdmie Prdmie Abweichender
Vergleichs- | Grundlohn [Pramie] | [Prdmie] Stundenilohn
lohn [GL] (erhéht (erhéht [AbwStL]
[Vol] Basislohn | Basislohn =

= nein) Jja)
[TBZ]= [GL] x [GL] x [GL] x ([GL]+[Pramie]) | [AbwStL] x
[TBZ%] [TBZ%] | [TBZ%] X [TBZ%] [TBZ%]

[Basis- [GL] + [GL] + | [GL] + [GL] + [Pramie] | [AbwStL] +

lohn]= [TBZ] [TBZ] [TBZ] + [TBZ] [TBZ]
Keiner 0 0 0 0 0

%
} [VaL]>= | O 0 0 0 0

[Uber- | [Basislohn]

schrei- -

tung]=
[VaL] < [vaL] - [voL] - | [vol] - [voL] - [GL]- | O
[Basislohn] | [GL] - [GL] - [GL] - [Pramie] -

— | [TBZ] [TBZ] [TBZ] [TBZ]
Erklarung:

Zuerst wird die TBZ berechnet.

Dann wird der Basislohn berechnet.

Dann wird der sich ergebende Basislohn mit dem Vergleichslohn verglichen und ggf.
angepasst.

Grundsétzliche Schlussfolgerungen:

- Die ATZ wirkt sich nicht auf die TBZ oder auf den Basislohn aus.

- Ein abweichender Stundenlohn ersetzt den Grundlohn und wirkt sich auch auf die TBZ aus.

- Wenn sowohl ein Vergleichslohn, als auch ein abweichender Stundenlohn eingegeben sind,
dann wirkt der Vergleichslohn auf den abweichenden Stundenlohn nur dann, wenn der um die
TBZ erhdhte abweichende Stundenlohn den Vergleichslohn Uberschreitet. Der abweichende
Stundenlohn selbst wird durch den Vergleichslohn nicht gekiirzt (genauso wie auch ein
tariflicher Grundlohn durch den Vergleichslohn nicht gekirzt wird).

Siehe auch:

Begriffe > TBZ

Auftrag — abweichender Stundenlohn
Auftrag — Vergleichslohn
Verwaltungsmenii — TBZ
Verwaltungsmenii — EBZ
Kundenmenii — Branchenzulagen
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Zum Inhaltsverzeichnis

Sammel-AUV

Ein Sammel-AUV ist ein Arbeitnehmeriiberlassungsvertrag, der mehrere (beliebig viele) einzelne
Auftrage auf einem Formular zusammenfasst und ausdruckt. Sammel-AUVs werden vor allem dann
benutzt, wenn es einen Rahmenvertrag mit dem Kunden gibt, der alle regelungsbedirftigen Punkte
bereits enthalt und fiir den die Sammel-AUVs nur noch Konkretisierungen in der Form darstellen, dass
die konkreten Einsatzdaten (Mitarbeiternamen, Qualifikation, Einsatz von / bis und ggf. weitere Daten)
in bestimmten Zeitabstanden bereitgestellt werden. Hierbei ist die juristische Bedeutung des sammel-
AUV zu beachten, dieser ist namlich Vertragsbestandteil und muss die Formerfordernisse des AUG
erfillen!

Sammel-AUVs sollten nicht mit zusammengefassten AUVs verwechselt werden.
Vorgehensweise beim Erstellen eines Sammel-AUV

Ausgangssituation ist die, dass alle einzelnen Auftrage, die Bestandteil des Sammel-AUV werden
sollen, bereits angelegt sind.

1. Rufen Sie im Auftragsmenii einen der Auftrage auf, die zum Sammel-AUV gehéren sollen.

2. Klicken Sie auf Sammel.

3. Im Fenster, das sich nun 6ffnet, sehen Sie
links:

- die Auftrage, die in den Sammel-AUV aufgenommen werden kénnen und
rechts:
- die bereits exitierenden Sammel-AUVs dieses Kunden mit den dazugehorigen Auftragen.

4. Legen Sie nun einen neuen Sammel-AUV an, indem Sie auf Neu anlegen klicken.
Vergeben Sie einen beliebigen Namen.

Der neue Sammel-AUV erscheint in der rechten Fensterhalfte.

5. Ziehen Sie nun mit ,Drag and Drop*“ (also mit gedriickter linker Maustaste) diejenigen AUVs
von links nach rechts, die Bestandteil dieses Sammel-AUVs werden sollen. Die
Auftragsnummern erscheinen dabei unterhalb der Bezeichnung des Sammel-AUVs.

6. Um den Sammel-AUV zu drucken, markieren Sie diesen und klicken dann auf AU-Vertrag.

Sie kénnen einzelne Auftrage aus dem Sammel-AUV wieder entfernen, indem Sie diese mit der
rechten Maustaste anklicken.

Die Gestaltung des Sammel-AUV ist nicht Gegenstand dieses Handbuches. Im Allgemeinen besteht ein
Sammel-AUV nur aus einer Auflistung der Mitarbeiter und deren Einsatzdaten.

Siehe auch:
Auftrage — AUV drucken

Zum Inhaltsverzeichnis
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Im MenU , Tagesubersicht* wird die Moglichkeit geboten, den aktuellen Status der Mitarbeiter in
verschiedenen Ubersichten abzurufen.

dadds Rk

Wechseinzu  Uvscken  Listen

Tagesibersicht anzeigen Tem  23.06.2019 i~ nach Datum o[ mur freie Mitarbeiter =4 |10 23.06.2019
28.06.2019 @~ o

[~
(]

Firma Start Step KNe | I T T T T 1 | 1z | | | 1 | I 1 I | | I | | I | 1 | | I 1 I 21 ] 22

+ [Vorgabewer 000000009, '

+ Bemstein Sis -,

w20z, i i il ;' >-o-..... ————————
dEUENE & ————————————
R al e ————————————_—_—@BB§B——oo
! & i ——————————————ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss—————
04.03.2019 (&)

S Deteni (4 ooocoocor. |

+ Firma Hasmst 000001014,

+ Firma Haste e b e e ]

4 Fitma Schies S _———

S Ml (10500200, —————————————————————

+ Taubmanns 000002003

+| UNIMONT 28 e BEE S—>>>>>>>>->> >~

+ Waggershau 000002000,

+ Zeller Presen

+ Standardicost 8400.0

Funktion der Tagesubersicht

Die Tagesulibersicht enthalt alle Kunden mit den jeweiligen Auftragen (rot) und Bestellungen
(margenta), sowie alle internen Uberlassungen ( ) im Betrachtungszeitraum. Der
Betrachtungszeitraum umfasst drei Monate und reicht vom Monatsersten des Vormonats bis zum
Monatsletzten des Folgemonats. Das Stichtagsdatum ist standardméagig der aktuelle Tag, kann aber
auf ein beliebiges anderes Datum eingestellt werden. Durch Anklicken eines Vorganges werden die
dazugehdorigen Details angezeigt.

Nur freie Mitarbeiter

Wenn das Hakchen nur freie Mitarbeiter angekreuzt ist, dann enthélt die Tagesubersicht

- nur diejenigen Kunden, die im Betrachtungszeitraum mindestens einen Auftrag, an Stichtag aber
keinen Auftrag haben, und

- nur diejenigen Mitarbeiter, die zum Stichtag eingestellt sind (Ein- / Austritt), aber keinen Auftrag
haben.

Anderungen zulassen

In der ,normalen” Ansicht der Tagesibersicht kbnnen die dargestellten Vorgange nicht verandert
werden. Wenn die Option Anderungen zulassen angekreuzt ist, dann ist es moglich:

- Auftrage, Bestellungen und interne Uberlassungen léschen,

- das Beginn- und Endedatum von Vorgéngen verandern,

- Vorgange duplizieren.

Siehe auch:
Auftragsmeni — Auftrag duplizieren

Zum Anfang des Tagesubersichtsmenus
Zum Inhaltsverzeichnis

Stichtagsliste

Die Stichtagsliste enthélt den auf den Stichtag bezogenen Status jedes Mitarbeiters.

Statusliste
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Die Statusliste entspricht vom Aufbau her der Abrechnungsliste, kann aber unabhéngig vom Zustand
der Stundenerfassung und ohne eine Abrechnung durchzufiihren jederzeit erstellt werden.

Kostenstellenliste

Die Kostenstellenliste zeigt die Verteilung der (lohnseitig) erfassten Leistungen auf Kostenstellen. Die
Kostenstellen werden in dieser Auswertung definiert Gber die Kommissionen der Auftrage (nicht zu
verwechseln mit den Kostenstellen der Mitarbeiter)!

Siehe auch:
Stundenerfassung - Kostenstellen

Zum Inhaltsverzeichnis

Monatsliste

Die Monatsliste enthélt alle im gewahlten Monat beschaftigten Mitarbeiter. Sie dient als Grundlage
einer manuellen Erfassung von Stunden oder anderen Lohnarten. Deshalb ist die Liste aufgebaut wie
eine Abrechnungsliste, allerdings sind die Inhalte der Lohnarten leer, damit manuelle Eintragungen
vorgenommen werden kénnen.

Zum Inhaltsverzeichnis

Dispoliste

In der Dispoliste sind alle Mitarbeiter enthalten, die am gewahlten Stichtag oder in der gewahlten
Kalenderwoche beschaftigt sind. Zu jedem Mitarbeiter werden die in diesem Zeitraum aktiven Auftrage
angezeigt, falls es mehrere Auftrdge zu demselben Mitarbeiter gibt, werden diese untereinander
aufgelistet.
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Stundenerfassungsmenu
Allgemeines

Zum Inhaltsverzeichnis

h Stwmdenerfassung

Wechseln Zu  Batch-Verarbeitung  Erfassung  Extras  Listen

Juni 2019 » | | EE ~|i | al ] | X
3 M‘:" Di Mi Do Fr S‘: S: _5 o ——— & rsonalnr. il Name Eintritt Austritt Mo Di Mi Do Fr Sa So
#l3 4 s 67 8 9 25 T 1 100000 von der Meier Freddi 08.11.2004
240123 = 3 100000 von und Zu Meier-Form... 14.08.2004 A A A A A A
SN 1920 3 2] e ol RRNES = 6 100000 Meier Dieter 06.12.2004 A A A A A A A
H6l24 B3 W T B BN
7 >3 45 6 7 Detads 7 100000 Lehmann Diana 02.03.2004
erte [] st vt 9 100000  Bellacher Silke 15.01,2005
10 100000  D'Wissmann Roswitha  21.09.2009 A A A A A A A v
i ) i ) O B nacheung emales 2 1=l kein Auftrag
von  bis Pause  Ist Soll  Kente Lohn UN
So |16.06.2019 e L %
Mo |17.06.2019 | | | DOe | | +
Di |18.06.2019 | e [ ] +
Mi | 19.06.2019 | | | | | Llie +
Do (2006201 | [ T 1T T 1T 1 (e +
Fr |21.06.2019 | i | (e +
sa [22.06.2019 | Oe | +
So |23.06.2019 | | | I ] Lle | L
T e | | [R#7| X 4 Beleg J e H
g LA Beschreibung  Stunden  Lohn Proz. Wert Beschreibung Auftrag Letstung Anzahl Einheit Zusatz
B
.)g
€
(]
Allgemeines

Zuerst muss der Zeitraum (Jahr, Monat, Kalenderwoche KW) eingegeben werden, anschlieBend die
Personalnummer.

Gelegentlich bestehen Unsicherheiten hinsichtlich der Frage, welche KW am Ende oder Anfang eines
Jahres einzugeben sei. Opti.PM richtet sich nach der offiziellen Regelung in Deutschland: Die erste
Kalenderwoche (KW 1) ist immer diejenige Woche, zu der 4 oder mehr Tage im neuen Jahr gehdren.
Beispiele:

Jahr | 28.12. | 29.12. | 30.12. | 31.12. | 01.01. | 02.01. | 03.01. | 04.01. | 05.01. | 06.01. | 07.01. | Jahr

2007 | Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo 2008
KW52 | KW52 | KW52 | KW53 | KW1 KW1 KW1 KW1 KW1 KW1 KW2

2008 | So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi 2009
KW52 | KW53 | KW53 | KW53 | KW1 KW1 KW1 KW1 KW2 KW2 KW2

2009 | Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do 2010
KW53 | KW53 | KW53 | KW53 | KW53 | KW53 | KW53 | KW1 KW1 KW1 KW1

2010 | Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr 2011
KW52 | KW52 | KW52 | KW52 | KW53 | KW53 | KW1 KW1 KW1 KW1 KW1

2011 | Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa 2012
KW52 | KW52 | KW52 | KW52 | KW53 | KW1 KW1 KW1 KW1 KW1 KW1

2012 | Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo 2013
KW52 | KW52 | KW52 | KW53 | KW1 KW1 KW1 KW1 KW1 KW1 KW2

2013 | Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di 2014
KW52 | KW52 | KW53 | KW53 | KW1 KW1 KW1 KW1 KW1 KW2 KW2

Eingabehilfen:

Der Zeitraum kann Uber den Kalender gewahlt werden, der sich durch Doppelklick auf eines der
Zeitraumfelder 6ffnet.

Der Mitarbeiter kann Uber die Auswahlfunktion eingegeben werden. In der Auswahlliste sind nur
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diejenigen Mitarbeiter enthalten, die im gewéhlten Zeitraum beschéftigt sind! Die Auswahlliste zeigt:
- Mitarbeiterpersonalnummer, Filiale, Name,
- Eintritt, Austritt,

& rsonalnr.  Fil Name Eintritt Austritt Mo Di Mi Do Fr Sa So =
1 100000 von der Meier Freddi 08.11.2004
3 100000 wvon und zu Meier-Form.. 14.08.2004
-!_-------
7 100000 Lehmann Diana 02.03.2004
9 100000 Beilacher Silke 19.01.2005
10 100000 D'wissmann Roswitha 21.09.2009 A A A A A A A v
Hinweis:

Wenn fur den Mitarbeiter im gewéhlten Zeitraum stornierte Auftrédge vorliegen, dann wird der
Mitarbeiter angezeigt, aber die Auftrage sind ausgeblendet. Fir stornierte Auftrage kdnnen keine
Leistungen erfasst werden.

Auswahl eines Mitarbeiters zur Stundenerfassung.

Variante 1:
Klicken Sie zuerst auf die Woche des Kalenders, dann auf die Zeile des Mitarbeiters in der
Auswahlliste.

Variante 2:

Klicken Sie zuerst auf die Woche des Kalenders, dann engen Sie die Auswahl der Mitarbeiter Giber
eingabe der Personalnummer oder des Namens ein und klicken anschlieBend auf den gesuchten
Mitarbeiter.

HINWEIS:

=
Sie kdnnen die Auswahl des Mitarbeiters fixieren, indem Sie auf den Button ' klicken. Wenn ein
Mitarbeiter in der Auswahl fixiert ist, dann kénnen Sie mit dem Kalender auf beliebige andere
Zeitraume umschalten, wahrend der Mitarbeiter in der Auswahl erhalten bleibt. Der Mitarbeiter wird in
der Auswahlliste dann mit einem Stern * gekennzeichnet.

Wenn in der Auswabhlliste nur ein einzelner Mitarbeiter aufgelistet ist (zum Beispiel weil die komplette
Personalnummer als Filter eingegeben wurde) und die Funktion ,,Autolock® (Erfassung — Autolock)
eingeschaltet ist, dann wird dieser eine Mitarbeiter automatisch fixiert.

Wenn kein Mitarbeiter fixiert ist, dann fihrt ein Wechsel der Woche dazu, dass dann auch der
Mitarbeiter neu auszuwéhlen ist.

Uber den Button kdnnen Sie direkt in das Personalmeni des Mitarbeiters wechseln.

Sie kénnen die Bemerkungen zur Stundenerfassung dieses Mitarbeiters in der gewahlten Woche Uber
den @—Button einsehen und bearbeiten.

Es kénnen nur Daten fir solche ZeitrAume eingegeben werden, an denen der Mitarbeiter beschaftigt
war (Tag des Eintritts bis Tag des Austritts). Daten, die Zeitraume betreffen, an denen der Mitarbeiter
nicht beschaftigt war (z.B. bei nachtraglicher Anderung des Ein- oder Austrittsdatums) werden bei der
Monatsabrechnung automatisch geldscht (siehe hierzu: Abstimmen der Zeitkonten).

Nach der Eingabe der Personalnummer werden mdglicherweise schon erfasste Daten angezeigt oder
es wird gefragt, ob Daten erfasst werden sollen.

AnschlieBend wird die Woche (Sonntag Vorwoche bis Sonntag) angezeigt. Dabei

- wird in dem Karteikasten der Einsatze pro Einsatz in der Woche ein Registerblatt angezeigt,
wobei die Auftragsnummer im Kopf des Registerblattes steht;
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- werden Feiertage unter Berucksichtigung des Bundeslandes des Betriebssitzes oder der
Einsatzorte (wenn Einsétze definiert sind) farblich gekennzeichnet.

1108.100000

| Taubmanns Stahihandel & Service GmbH  |[1108 || 2550 | +
|'Taubmanns Stahlhandel & Service GmbH 1 _“11(]8 H—-"ZS,SD | +
| Taubmanns Stahlhandel & Service GmbH | |1108 H _‘25,50 | +
| Taubmanns Stahihandel & Service GmbH 108 || [2550] 4
| Taubmanns Stahlhandel & Service GmbH | 1108 || [25,50] 4
| Taubmanns Stahihandel & Service GmbH 1108 I 25,50 |+
| Taubmanns Stahlhandel & Service GmbH | |1108 | |2s50]+
| Taubmanns Stahihandel & Service GmbH | [1108 || 25,50 |/ 4

Falls im gewahlten Zeitraum Tage mit mehreren zeitgleichen Einsatzen vorhanden sind, muss der
Auftrag ausgewahlt werden, fur den erfasst werden soll. Klicken Sie dazu auf das Registerblatt mit der
jeweiligen Auftragsnummer, um es in den Vordergrund zu holen. Wenn nur ein Einsatz in der Woche
aktiv ist, dann brauchen Sie diesen nicht auszuwahlen. Er wird vom System als einziger in Frage
kommender Einsatz erkannt und automatisch ausgewahilt.

Die Zuordnung der erfassten Daten zum richtigen Einsatz ist deshalb wichtig, weil sich aufgrund des
Einsatzes besondere Bedingungen fiir die Lohndaten ergeben kénnen, wie z.B.:

- abweichende Feiertage am Einsatzort,

- erstattungsféhige Verpflegungsaufwendungen fir den Mitarbeiter,

- auftragsbezogene Pramien u.a.

Die Erfassung kann mit oder ohne Uhrzeiten erfolgen.

Die uhrzeitgenaue automatische Berechnung von Zuschlagen fir

- Spatarbeit

- Nachtarbeit

- Samstagsarbeit

- Sonntagsarbeit

- Feiertagsarbeit

kann allerdings nur dann erfolgreich sein, wenn die Uhrzeiten von und bis sowie die Pausendauer
erfasst werden.

Neben der tageweisen Erfassung ist auch die blockweise Belegung tber die Dispotafel mdglich. Dazu
kénnen Dispovorgange angelegt und anschliefend in die Stundenerfassung lbertragen werden.

Uhrzeiten

Uhrzeiten kénnen im Format hh:mm oder als Dezimale eingegeben werden. Bei der Eingabe als
Dezimale muss das Dezimalzeichen ein Komma sein. Jedes andere Trennzeichen wird als
Trennzeichen zwischen Stunden und Minuten interpretiert.

Wenn die Eingabe kein Trennzeichen enthalt, dann werden die letzten beiden Ziffern automatisch als
Minuten gewertet.

Beispiele fiir zuléssige Eingaben:
6:15 / 06:15 / 615 / 6,25
20:45 / 2045 / 20,75

20:00/ 2000/ 20/ 20,0
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Pausendauer

Die Pausendauer wird als Dezimale in Stunden eingegeben.
Wenn aufgrund der erfassten Uhrzeiten Zulagen errechnet werden, dann wird die Pause immer bei
der Zulage als Abzug bericksichtigt, die mindestens die Halfte der Schicht ausmacht.

Beispiell:

Von = 22:00 Uhr bis = 6:00 Uhr; Pause = 0,5 Stunden.

Nachtschicht (23:00 Uhr bis 06:00 Uhr) wird errechnet zu 6,5 Stunden, da die 0,5 Stunden Pause in
den Gberwiegenden Teil der mit Nachtschichtzulage beaufschlagten Arbeitszeit fallen.

Beispiel2:

Von = 14:00 Uhr bis = 23:30 Uhr; Pause =0,5 Stunden.

Nachtschicht (23:00 Uhr bis 06:00 Uhr) wird errechnet zu 0,5 Stunden, da die 0,5 Stunden Pause
sicherlich nicht in der letzten halben Stunde Arbeit genommen wurden.

Siehe auch:
Pause

Zum Inhaltsverzeichnis

Spalte ,,Lohn*

In die Spalte Lohn werden automatisch diejenigen Stunden eingetragen, die an diesem Tag direkt ins
Lohnkonto eingestellt werden, also im Zuge der Monatsabrechnung auf jeden Fall ausbezahlt werden
sollen.
Hierbei werden folgende Falle unterschieden, die abhéngig vom gewahlten Zeitkontomodus sind:
- Tageweise Steuerung des Zeitkontos

Stunden, die die tagliche Sollarbeitszeit tUbersteigen, werden in das Zeitkonto eingestellt.

Dies findet automatisch bereits wahrend der Stundenerfassung statt.

Manuelle Anderungen der Aufteilung sind mdglich.

- Monats- oder wochenweise Steuerung des Zeitkontos
Es erfolgt keine tageweise Einstellung in das Zeitkonto, da dieses auf Monats- oder Wochenbasis
gefuhrt wird.
Die Zeitkonto-Stunden werden im Zuge der Monatsabrechnung ermittelt und das Zeitkonto wird
entsprechend bebucht.
Es konnen trotzdem tageweise Stunden in das Zeitkonto eingestellt werden.

Spalte ,,Konto*

Hier werden diejenigen Stunden angezeigt, die pro Tag (siehe Spalte ,,Lohn®) in das Zeitkonto
eingestellt werden.

Abweichend bei Tatigkeitscode ,,G":

In der Spalte ,Konto“ werden nicht die Zeitkontostunden angezeigt, sondern die unbezahlten
Kurzarbeits-Stunden. Bei Erfassung von ,,G* werden die tatsachlich gearbeiteten Stunden als Istwert
erfasst. Opti.PM bildet dann aus dem Istwert und dem téglichen Sollwert eine Differenz. Dabei handelt
es sich um diejenigen Stunden, die infolge der Kurzarbeit ,zu wenig“ gearbeitet worden sind. Diese
Stunden werden nicht in die Aufsummierung der wochentlichen Zeitkontoeinstellungen einbezogen, da
es sich nicht um Werte des Zeitkontos handelt!

Siehe auch:

Stundenerfassung — Kurzarbeit

Personalstammdaten — Tagliche Soll-Arbeitszeit
Personalstammdaten — Wochentéagliche Sollarbeitszeit

Zum Inhaltsverzeichnis

Seite 204



Ausi;abe: 6.50 Letzte Anderuni: 11.03.2021 Lexikon Oiti.PM

Schnellerfassung

Die Schnellerfassung gestattet es, eine Woche von Montag bis zu einem beliebigen Tag der Woche mit
der Werten Tatigkeitscode, Uhrzeiten, Pausendauer und Istzeit zu belegen und alle Berechnungen
automatisch auszufihren.
Fur die Schnellerfassung stehen die gelb unterlegten Eingabefelder oben links im menu
Stundenerfassung zur Verfligung.
Eingaben (Felder von links nach rechts):

Anzahl der Wochentage ab Montag (z.B.: 5 = Mo — Fr; 6 = Mo — Sa)

Tatigkeitscode

Uhrzeit von

Uhrzeit bis

Pausendauer

Istzeit
Uhrzeiten und Pausendauer kdnnen leer gelassen werden.
Durch Klicken auf den Ausfiihren-Button werden die Werte in Woche eingetragen und die Lohn- und
Faktura-Berechnungen werden ausgefuhrt. Alle Daten werden gespeichert.

Abschlag

Abschlag (Abzug fir erhaltenen Vorschul) wird normalerweise nicht in der Stundenerfassung
eingegeben. Abschlage werden automatisch ermittelt und in der Lohnabrechnung bertcksichtigt,
wenn der Vorschuf}

- in bar Uber das Kassenbuch, oder

- unbar Uber das Personalmeni

gezahlt wurde. Eine Eingabe in der Stundenerfassung ist nur dann geboten, wenn

- keine der vorgenannten Methoden angewendet wird, oder

- eine der vorgenannten Methoden eine Buchung im Lohn nicht zulieR (z.B. wegen Eingabefehlern).
Als Abschlag kénnen nur negative Werte eingetragen werden. In der Stundenerfassung eingetragene
Werte werden bei der Lohnabrechnung mit automatisch aus baren und unbaren Vorschusszahlungen
ermittelten Werten zusammengefasst.

Siehe auch:
Kassenbuch Vorschuss
Personalment Abschléage

Zum Inhaltsverzeichnis

Tatigkeitscodes

Die Tatigkeitscodes geben an, was der Mitarbeiter am betreffenden Tag getan hat:

Tatikeitscode|Beschreibung der Tétigkeitl
A Arbeit

B unentschuldigtes Fehlen

U Urlaub

X unbezahlter Urlaub

K |Krankheit

W Wartezeit

P Pause

F Feiertag

z Inanspruchnahme Zeitkonto
M |Mutterschutz/Erziehungsurl.
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Tatikeitscode|Beschreibung der Tétigkeitl
N entschuldigtes Fehlen

- unbezahlt krank

E |Wehr-/Ersatzdienst

S Sonderurlaub

T Schulung/Training

\ Arbeitsunfall

G Kurzarbeit

H Krank bevor Kurzarbeit

L Krank wahrend Kurzarbeit

J Feiertag wahrend Kurzarbeit

‘Q |Quarantane

Pro Tag kann nur ein Tatigkeitscode vergeben werden. Mehrere Tatigkeiten an einem Tag kénnen
Uber die Wochensummen-Felder erfasst werden.

Wenn das Feld fiir die Erfassung des Tatigkeitscodes grau hinterlegt ist, dann ist der betreffende Tag
kein Soll-Arbeitstag im Sinne des im Auftrag definierten Schichtmodells (Soll-Arbeitszeit an diesem Tag
ist 0).

Diskussion der Tétigkeitscodes

Code | Erkldrung Entgelt
A Jede Form tatsachlicher produktiver Tatigkeit. Ja

B Unentschuligtes Fehlen (,Bummeln®). Nein

U Urlaub (tariflicher oder arbeitsvertraglicher Urlaub). Ja

X Unbezahlter Urlaub. Nein

K Krankheit (mit Lohnfortzahlung). Ja

Auch bei Beschaftigungsverbot gemald Mutterschutzgesetz.
Krankheit infolge on Arbeitsunféllen ist unter V zu erfassen!

w Wartezeit (Garantiezeit). Ja
P Schichtpause. P ist fiir Zeiten zu verwenden, an denen fiir den Mitarbeiter keine Nein
Arbeitspflicht, und fur den Arbeitgeber keine Entgeltpflicht besteht. P steht fir
Zeiten, die dem Wochenende gleichgesetzt sind. Im Unterschied zu anderen
unentgeltlichen Tatigkeitscodes fiihrt P nicht zu einer Verringerung der Soll-
Arbeitszeit im Monat.

P entspricht der Lohnart ANleist40 bei manueller Erfassung.

F Feiertag, an dem nicht gearbeitet wird. Die Unterscheidung zwischen ,,normalen* Ja
und ,hohen* Feiertagen ist dann nicht relevant. Wenn an einem Feiertag
gearbeitet wird, muss A eingegeben werden (siehe auch: Feiertagszulagen).

z Entnahme von Stunden aus dem Zeitkonto. Der Wert in der Spalte Ist kann nur 0 | Ja
sein. Das Zeitkonto reduziert sich um die Anzahl der eingegebenen Stunden.

M Elternzeit oder vergleichbare Zeiten. Nein

N Entschuldigtes Fehlen (z.B. zur Wahrnehmung von Ehrenéamtern, Vorladung bei Nein
Gericht 0.4.).

- Krankheit ohne Lohnfortzahlung (nach Ablauf der gesetzlichen Lohnfortzahlung). Nein

E Wehr- oder Ersatzdienst. Nein

S Sonderurlaub (z.B. tariflicher Sonderurlaub bei bestimmten Anlassen wie Ja
Eheschlieung oder Sonderurlaub bei behinderten Arbeitnehmern).

T Jede Art betrieblicher Weiterbildung, wenn fiir die Dauer der Weiterbildung das Ja
normale Arbeitsentgelt (Lohn unproduktiv) gezahlt wird.

\ Arbeitsunfall Ja

G Kurzarbeit (KUG) siehe auch Kurzarbeit Nein

H Krank bevor Kurzarbeit Nein
Erklarung:
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Wenn ein Arbeitnehmer arbeitsunféhig krank ist und wahrend dieser Zeit
Kurzarbeit fur ihn eintritt, dann ist wie folgt zu erfassen:

,K* fur die Tage vor Eintritt der Kurzarbeit

»H" fur die Tage ab Eintritt der Kurzarbeit

H wird als Krankengeld abgerechnet.

J Feiertag wahrend Kurzarbeit Nein
J ist zu erfassen, wenn sich der Arbeithehmer bei Eintritt der krankheitsbedingten
Arbeitsunfahigkeit bereits in Kurzarbeit befand.

J wird als Entgeltfortzahlung durch die Arbeitsagentur abgerechnet.

Q Quarantane Ja
Zum Zeitpunkt der Verodffentlichung dieses Handbuches (22.04.2020) lag noch
keine rechtliche Einordnung von Quaranténe vor. Bitte erfassen Sie Q dann, wenn
ein Arbeitnehmer wegen hauslicher Quarantane nicht arbeiten kann. Bis auf
weiteres erfolgt die Abrechnung als krankheitsbedingte Entgeltfortzahlung.

Siehe auch:
Lohnarten — Buchungsschlissel

Uhrzeiterfassung

Grundsatzlich kdnnen fir jeden Tag Uhrzeiten (Arbeitsbeginn, Arbeitsende, Pausendauer) eingegeben
werden oder auch nicht. Die Eingabe der Uhrzeiten ist notwendig

- fur die Berechnung der Zuschlage fiir Spat-, Nacht-, Samstags-, Sonntags- und Feiertagsarbeit.
Wenn diese Zuschlage berechnet werden sollen (lohn- und kundenseitig), dann missen mit dem
entsprechenden Tétigkeitscode (i.d.R. ,,A”) auch die Uhrzeiten fir Arbeitsbeginn und —ende, sowie die
Pausendauer eingegeben werden;

- fir die Berechnung derselben Zuschlage, wenn an einem Tag mit Entgeltfortzahlung keine
Durchschnittsberechnumng stattfindet (z.B. bei Feiertag). Da die Zuschlage ohne
Durchschnittsberechnung nicht im Geldfaktor repréasentiert sind, mussen sie fur den Tag der
Entgeltfortzahlung berechnet werden.

Entgelt = Nein (unbezahlte Zeiten)

Unbezahlte Zeiten bewirken eine Verkirzung des tariflichen monatlichen Entgeltanspruches. Als
unbezahlt sind also nur solche Zeiten einzugeben, fur die diese Auswirkung gewinscht ist.

Beispiel 1:

Mitarbeiter X arbeitet an einem Tag anstatt der normalen 8 Stunden nur 6 Stunden. Es handelt sich
dabei um variable Arbeitszeit. Eine Eintragung unter ,unbezahlte Zeiten“ darf nicht erfolgen, weil der
tarifliche Entgeltanspruch nicht verkirzt wird! Der Ausgleich der zu wenig gearbeiteten Zeit geschieht
automatisch Uber das Zeitkonto.

Beispiel 2:

Mitarbeiter Y hat eine Vorladung zu einem Gerichtstermin und muss 2 Stunden friher als sonst den
Arbeitsplatz verlassen. Diese Zeit gilt als entschuldigt, aber unbezahlt. Es sind 2 Stunden unter
L,unbezahlte Zeiten“ einzutragen! Die 2 zu wenig gearbeiteten Stunden werden nicht Gber das
Zeitkonto ausgeglichen.

Bei der Erfassung einiger Tatigkeitscodes werden weitergehende Funktionen ausgelést:

Urlaub

Bei Auslésen der ,L’-Funktion wird eine Abbuchung vom Urlaubskonto vorgenommen. Die Anzahl von
Tagen, die abgebucht wird, richtet sich nach

- der Anzahl quivalenter Stunden (Entgeltstunden) fur den Urlaubstag,

- der Wochenarbeitszeit, und

- der Anzahl der Arbeitstage pro Woche.

Aus der Wochenarbeitszeit und der Anzahl der Arbeitstage pro Woche wird eine tagliche Soll-
Arbeitszeit ermittelt. Wenn die Entgeltstunden mehr als die Halfte der taglichen Soll-Arbeitszeit
betragen, dann wird ein Tag abgebucht. Wenn die Entgeltstunden gleich oder unterhalb der halben
Soll-Arbeitszeit des Tages liegen, dann wird 2 Urlaubstag angerechnet.
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Daruber hinaus wird gepruft, ob es in den vergangenen 13 Wochen einen abweichenden Stundenlohn
gab, z.B. durch eine EBZ oder TBZ. Wenn ja, dann wird aus diesem Zeitraum der 13-Wochen-
Durchschnitt des Stundenlohnes berechnet und die Urlaubsstunden erscheinen im Bereich
»abweichender Stundenlohn®.

Siehe auch:
Urlaubskonto
Wochenarbeitszeit

Unbezahlte Stunden bei Gehaltsempifangern

Unbezahlte Stunden bei Gehaltsempfangern werden bei der Abrechnung automatisch der Lohnart
»Pause” zugerechnet. Damit soll erreicht werden, dass diese Stunden auf jeden Fall bei der Kirzung
des Gehaltes beriicksichtigt werden. Bei Lohnempfangern ist das nicht nétig, weil unbezahlte Stunden
sowieso nicht in den Lohn einflieBen.

Berechnung von Durchschnittswerten
Fur die Tatigkeitscodes ,K“, ,F* und ,,U* kénnen automatisch Durchschnittswerte fir die Ist-Stunden
berechnet werden. Dies geschieht, indem Sie auf das Ist-Feld doppelklicken.

Rechtlicher Hinweis:

Die Heranziehung von Durchschnittswerten stellt immer nur ein ersatzweise anzuwendendes Mittel
dar, wenn

- sich aus dem Verlauf der vorangegangenen Tage desselben Einsatzes kein zwingender oder
logischer Wert fir die anzunehmende Arbeitszeit des Ausfalltages mit Entgeltfortzahlung ergibt, und

- keine tarifvertragliche Regelung tber die Entgeltfortzahlung (gem. 84 Abs. 4 EFZG) anzuwenden ist.
Eine konkrete Rechtsgrundlage fur die Heranziehung von Durchschnittswerten ist nur bei Urlaub
gegeben.

Siehe auch:

Vorgabewerte fur .K*, ,U“, F“

Durchschnittswerte

Durchschnittswerte werden grundsatzlich fiir Entgeltfortzahlung bei Krankheit und Urlaub
angewendet, wahlweise auch bei Feiertag. Bei der Berechnung der Durchschnittswerte werden die
erfassten Stunden der vergangenen 13 Wochen vor dem Monat des Stichtages ausgewertet. Dieser
Auswertungszeitraum umfasst die letzten drei abgerechneten Monate. Wenn der Monat unmittelbar
vor dem Stichtag noch nicht abgerechnet ist (z.B. bei Durchschnittsberechnung fiir den Feiertag 1.
Mai), dann wird der Auswertungszeitraum automatisch um einen Monat zuriickversetzt.

Bei den Durchschnittswerten werden unterschieden der
- Zeitfaktor (Stundenanzahl), und der
- Geldfaktor (Stundenlohn).

Rechenmodell nach dem Entgeltfortzahlungsgesetz:
Die Formel fir die Durchschnittswerte lauten

Zeitfaktor =
(Summe der Entgeltstunden) / (Anzahl der Tage fir die Entgelt gezahit wurde)

Summe der Entgeltstunden:

Alle Stunden, die mit ,,A“, ,U“, ,S“, .K*, ,W*, ,F*“ oder ,Z“ erfasst wurden zuzlglich der als
Wochensummen eingegebene Entgeltstunden. Zeitkontobewegungen werden ebenfalls
berucksichtigt.

Tage, an denen unentschuldigt gefehlt wurde, zahlen als ,, Tage fiir die Entgelt gezahlt wurde
mit und verringern dadurch den Zeitfaktor. Massgeblich ist, ob an den Tagen eine
Arbeitspflicht bestanden hétte.

Geldfaktor =
(Summe aller Entgelte) / (Summe aller Entgeltstunden)
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Summe aller Entgelte:

Alle Lohnbestandteile, die der Mitarbeiter im Auswertezeitraum erhalten hat, aufler:
-- Reisekosten (Fahrgeld, VMA, Ubernachtungsgeld),

-- Uberstundenzuschlage,

-- Einmalzahlungen.

Um genauere Informationen tber den berechneten Durchschnittswert zu erlangen, halten Sie beim

Klicken die ALT-Taste gedruckt!

Siehe auch:

Stundenerfassung — Stundendurchschnitt

Tarifdaten — EBZ Lohnarten

Unterdriickung der Durchschnittsberechnung

Besonderheit.: Entgeltfortzahlung an Feiertagen

Fur Feiertage gilt arbeitsrechtlich vorrangig das ,Was-Ware-Wenn“-Prinzip, das eine
Durchschnittsberechnung dann zulésst, wenn die Arbeitszeit des Mitarbeiters unregelmassig verteilt ist
und eine Abschatzung nach dem ,Was-Ware-Wenn“-Prinzip nicht mdglich ist.

Stundenfaktor =

Geldfaktor =

EBZ Lohnarten = ,AG"
(oder leer)

EBZ/TBZ werden bei
Entgeltfortzahlung am
Feiertag nicht gezahit.

Durchschnitt der
Entgeltstunden der letzten 13
Wochen, wird berechnet durch
Doppelklick in das Ist-Feld der
Stundenerfassung.

Wahlweise freihandige
Eingabe mit oder ohne
Uhrzeiten.

Durchschnitt der Stundenléhne
einschliel3lich Zulagen der
letzten 13 Wochen, wird
berechnet durch ,L“-Funktion.
EBZ/TBZ sind im Geldfaktor
bereits enthalten und durfen
daher fur die Zeit der
Entgeltfortzahlung am Feiertag
nicht gezahlt werden.

EBZ Lohnarten = ,AGF*

EBZ/TBZ werden bei
Entgeltfortzahlung am
Feiertag gezahit.

Durchschnitt der
Entgeltstunden der letzten 13
Wochen, wird berechnet durch
Doppelklick in das Ist-Feld der
Stundenerfassung.

Wahlweise freihandige
Eingabe mit oder ohne
Uhrzeiten.

Als Geldfaktor wird nur der
Produktivlohn herangezogen,
eine Durchschnittsberechnung
findet nicht statt. EBZ/TBZ
werden fir die erfassten
Stunden gezahlt. Andere
Zuschlage werden nur gezahlt,
wenn sie sich aus den
erfassten Uhrzeiten ergeben.

HINWEIS:

Im Geldfaktor sind keine
Zuschlage enthalten! Wenn bei
der Entgeltfortzahlung
Zuschlage beriicksichtigt
werden sollen, dann missen
bei der Erfassung Uhrzeiten
eingegeben werden. Die
Berechnung der Zuschlage bei
Entgeltfortzahlung erfolgt dann
genau so, als hatte der
Mitarbeiter gearbeitet.
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Siehe auch:
Entgeltfortzahlung an Feiertagen
Durchschnittslohn

Gleichzeitige Auftrage

Wenn an einem oder mehreren Tagen der Woche Auftréage gleichzeitig aktiv waren, dann missen die
in der Tageserfassung eingegebenen Stunden einem dieser Auftradge zugewiesen werden. Gehen Sie
wie folgt vor:

Drucken Sie die SHIFT-Taste. Neben den Wochentagen werden Hékchen eingeblendet. Schalten Sie
die Hakchen so ein oder aus, dass fur die Tage, die dem zu berechnenden Auftrag zugewiesen werden
sollen, der Haken eingeschaltet ist. Lassen Sie die SHIFT-Taste los und aktivieren Sie den gewiinschen
Auftrag, indem Sie dessen Register in den Vordergrund holen. Klicken Sie nun auf ,R“ (den rechten
der beiden Buttons).

| ] W P B racrung ewmten j=| 1108.100000 1109.100000

- — von bis Pause  Ist Soll  Konto Lohn OUN =
So 23022020 | (3 [ 7.00] | IC1e Taubmanns Stahihands! & Service GmbH 1108 0,00 2550 | +
Mo |24.02.2020 | -| o6:00] 13:15] 1,000 6.25] 7,00 o0,00] 625 ] Taubmanns Stahithandel & Service GmbH |1108 0,00 |2550 | «
bi (25022020 |(J{k | oe:00] 13:5[ 1000] s25] 700] o00] sz Taubmanns Stahihandel & Service GmbH 1108 0,00 (25,50 ||+
m (26022020 |00k | os:00] 13:5] 1000 625 700] o00] 62508 Taubmanns Stahihandal & Senvice GmbH 1108 0,00 [25,50 |+
Do 27022020 ||k ~| os:00] 1325 1,000 ulzﬁl 700 o000] 6257 s Taubmanns Stahihandel & Service GmbH 1108 6,25 2550 |[+
Fr 28022020 |4 .| os:00| 13:15] 1,000] 5,25| 7000 o000 s625(]8 Taubmanns Stahihandel & Senvice GmbH 1108 6,25 (2530 +
sa (022020 (0| ~| i | -_.-_mﬂ:I Oe Taubmanns Stahihandel & Service GmbH | 1108 l[o,00 T25,50 |+

e - 1 = v 2 .
S0 O | De

ey

HINWEISE:

- Wenn Sie die Verarbeitung auf bestimmte Wochentage eingrenzen, dann werden lohnseitig nur die
ausgewahlten Wochentage verarbeitet. Das ist hilfreich, wenn mit den unterschiedlichen Auftragen
auch unterschiedliche lohnseitige Konditionen (z.B. Entgeltgruppen) verbunden sind.

- Wenn Sie die L-Funktion ausldsen und nur bestimmte (nicht alle) Wochentage zur Verarbeitung
angekreuzt sind, dann wechselt die Berechnung der Lohnarten in den Additions-Modus. Das bedeutet,
dass mit jedem Klick die Daten zu den bereits bestehenden Lohnarten hinzugefiigt werden. Aus
diesem Grund ist es notwendig, zu Beginn alle Lohnarten zu léschen. Benutzen Sie dafur den Léschen-
Button am rechten Rand:

-

X))

-
-

(o)

@

- Kundenseitig werden ebenfalls nur die ausgewéhlten Tage verarbeitet. Hier erfolgt die Zuordnung zu
einem Auftrag Uber die Auswahl des Reiters mit der entsprechenden Auftragsnummer.

Schritt-fur-Schritt Anleitung bei gleichzeitigen Auftragen:

1. Erfassen Sie die Arbeitszeiten des Mitarbeiters pro Tag, unabhangig davon, in welchem
Auftrag an einem Tag gearbeitet wurde.

2. BEVOR Sie auf den L-Button klicken, wahlen Sie die Tage aus, fur die Sie die Lohndaten des
ersten Auftrages berechnen wollen. Halten Sie dazu die SHIFT-Taste gedruickt und kreuzen
Sie die betreffenden Tage an.
Klicken Sie auf das Register des ersten Auftrages, um ihn in den Vordergrund zu holen.

Klicken Sie dann auf den L-Button “‘H .
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3. Halten Sie wiederum die SHIFT-Taste gedriickt, um die Tage des zweiten Auftrages zu
markieren.
Klicken Sie auf das Register des zweiten Auftrages, um ihn in den Vordergrund zu holen.

Klicken Sie wieder auf den L-Button L+ .
Die Lohndaten des zweiten Auftrages werden zusatzlich zu denen des ersten Auftrages
gespeichert. Gleiche Lohnarten mit identischen Betragen werden zusammengerechnet.
4. Die Lohndaten der beiden Auftrage sind fertig berechnet.
5. Klicken Sie auf das Register des ersten Auftrages, um ihn in den Vordergrund zu holen.

Klicken Sie auf den R-Button 2 , um die Rechnungsdaten dieses Auftrages zu speichern.
6. Klicken Sie auf das Register des zweiten Auftrages, um ihn in den Vordergrund zu holen.

Klicken Sie auf den R-Button 2 , um die Rechnungsdaten dieses Auftrages zu speichern.
7. Die Rechnungsdaten der beiden Auftrage sind fertig berechnet.

Kurzarbeit

Fur Tage, an denen Kurzarbeit durchgefiihrt wird, werden nur die Stunden erfasst, die aufgrund der
beantragten und genehmigten Kurzarbeit ausgefallen sind.

Kurzarbeit beeinflusst nicht das Zeitkonto, d.h. an Tagen der Kurzarbeit kann das Zeitkonto weder
durch zu viel geleistete Stunden auf-, noch durch zu wenig geleistete Stunden abgebaut werden.
Stunden, die auf ,G" (Kurzarbeit), ,,H* (Krank wahrend Kurzarbeit) oder ,J* (Feiertag wahrend
Kurzarbeit) gebucht sind, verringern die Sollstunden analog zu unentgeltlichen Zeiten.

Kurzarbeit und infolge von Kurzarbeit nicht gearbeitete Stunden werden lohnseitig nicht bei der
Berechnung von Uberstundenzuschlagen beriicksichtigt.

Benutzen Sie den KUG-Button,

(| X I ey | ]

um die Sollstunden der Woche mit Kurzarbeit aufzuftllen.

Im Normalfall wird auf die tarifliche/vertragliche Sollarbeitszeit aufgefullt.
Halten Sie den SHIFT- oder STRG-Button gedriickt, um anstatt auf die vertragliche auf die
auftragsbezogene Wochenarbeitszeit aufzufiillen.

Siehe auch:

Abrechnung — Lohnarten

Abrechnung — Uberstundenzuschlige
Soll-Arbeitszeit

Stundenerfassung — Berechnung von Auslése
Stundenerfassung — Spalte ,Konto*
Personalstammdaten — Tagliche Sollarbeitszeit
Auftrag — Geplante Wochenstunden

Zum Inhaltsverzeichnis

Von / bis / Pause / ist

Geben Sie die Uhrzeiten des Arbeitsbeginns und des Arbeitsendes ein. Mogliche Eingabeformate:
hmm, hhmm, h:mm, hh:mm (als Stunden:Minuten), oder

h,hh (als Dezimale).

Alle Eingaben werden automatisch in das Format hh:mm umgewandelt.
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Beispiel:
730 7:30 7,5 werden alle in 7:30 (7 Uhr 30 umgewandelt).

Sie kdnnen Stunden auch ohne Uhrzeiten erfassen, geben Sie dann die Anzahl der tatsachlich
angefallenen Stunden als Dezimale in das Feld Ist ein.

Sonntag O / Sonntag 7

Fur Sonntag gibt es in der Wochenerfassung zwei Eingabefelder, einmal als ,, Tag 0 (vor Montag), ein
weiteres mal Is , Tag 7* (nach Samstag). Warum?

Grundsatzlich werden alle Arbeits- oder sonstigen Zeiten, die auf den Sonntag fallen, unter ,Tag 7
eingetragen. Der Sonntag ,,Tag 0“ hat nur in einem ganz bestimmten Fall eine Funktion:

Sonntag ,, Tag 0“

Am Sonntagabend beginnt eine Schicht, die in den Montag reicht. Die in dieser Schicht erbrachten
Leistungen (lohn- und rechnungsseitig) sollen der Woche und dem Monat zugerechnet werden, zu der
der Montag gehort (also in die ,hineingearbeitet” wird). Sie sollen nicht dem Sonntag, also dem
kalendarischen Tag des Schichtbeginns, zugerechnet werden.

Der Sonntag ,,Tag 0“ dient also nur fur Falle der Abgrenzung von Woche oder Monat. Alle Leistungen,
die fur den Sonntag ,,Tag 0“ erfasst werden, gehéren lohn- und rechnungsseitig zum Montag der
Woche.

Um Eingaben fir Sonntag ,, Tag 0“ zu machen, klicken Sie einmal auf das Feld ,,So“. Dadurch wird die
Eingabezeile freigeschaltet.

Hinweis:

Obgleich Leistungen, die fur ,,Tag 0“ erfasst werden, dem folgenden Montag zugerechnet werden,
muss das Beginn-Datum eines Auftrages, der am Sonntag Abend mit einer Nachtschicht beginnt, dem
Sonntag entsprechen und nicht dem Montag! Oder anders: Es ist niemals mdglich Leistungen zu
erfassen, die vor dem Beginn oder nach dem Ende eines Auftrages erbracht werden.

Siehe auch:
Schichtbeginn Sonntag

Zum Inhaltsverzeichnis

Pause

Die Pausendauer (Pause) wird immer als Dezimale eingegeben. Die Pausendauer regelt die Dauer der
unproduktiven Zeit zwischen Arbeitsbeginn (von) und Arbeitsende (bis). Pausenzeiten werden weder
bezahlt (Lohn), noch berechnet (Rechnung). Bei der Eingabe wird die produktive Zeit (ist)
automatisch anhand der Werte von, bis und Pause berechnet.

Die Pausenzeiten kdnnen im Auftrag voreingestellt werden, wodurch sie in der Stundenerfassung
automatisch erscheinen, sobald der Mitarbeiter aufgerufen wird. Geben Sie dazu die Pausenzeiten im
Auftrag unter Arbeitszeiten — Schichten bei 1. Schicht — Pause ein.

Zum Inhaltsverzeichnis

Schichtbeginn Sonntag

Ein Sonderfall tritt ein, wenn eine Arbeitswoche erfasst werden soll, die Sonntag Abend beginnt.
Naturlich wéare es moglich, die Erfassung mit dem Sonntag der Vorwoche zu beginnen. Das wiirde
aber bedeuten, dass die auf den Sonntag entfallenden Stunden der Vorwoche zugerechnet werden.
Normalerweise wird gewinscht, dass diese Stunden der ,,Nachwoche", also der mit dem auf diesen
Sonntag folgenden Woche, zugerechnet werden. Die kalendarisch am Sonntag gearbeiteten Zeiten
werden rechnerisch dem Montag zugeschlagen. Sonntags- und Nachtzuschlage werden natirlich
korrekt bericksichtigt.
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Dies erreichen Sie dadurch, dass Sie

- die Erfassung fur den Tag O freigeben (klicken Sie dazu auf den ,,So* Uber Montag, also Tag 0),
- den Schichtbeginn unter ,von* an diesem Sonntag eingeben.

Das Schichtende wird — wie fir alle anderen Tage auch — unter ,,bis“ eingegeben und liegt
kalendarisch naturlich im Montag.

Auf den Sonntag werden die Auftragsdaten des folgenden Montags angewendet!

Die Zusammenfuhrung des Sonntags mit der darauffolgenden Woche ist nur dann mdglich, wenn der
Sonntag zu demselben Monat gehort.

Siehe auch:
Sonntag ,.Tag 0*

Ubernachtung

Markieren Sie die Tage, an denen der Mitarbeiter auswarts tibernachtet hat.
Die Ubernachtung wird bei folgenden Berechnungen beriicksichtigt:

- lohnseitig beim Ausléserechner,

- lohnseitig in der L-Funktion bei der Berechnung der Ubernachtungspauschale,

- kundenseitig in der R-Funktion bei der Berechnung der Ubernachtungskosten.
Wahrend alle anderen Leistungen, die mit Auswartstatigkeit verbunden sind (VMA und Fahrgeld)
grundsatzlich nur an den Tagen beriicksichtigt werden, an denen auch gearbeitet wurde (Tatigkeit =
LA“ und Iststunden nicht Null), erfolgt die Berechnung von Ubernachtungen unabhéngig von
erbrachten Arbeitsleistungen. Dies ist so zu erklaren, dass eine Ubernachtung vor oder nach einem
Arbeitstag stattgefunden haben kann, z.B. bei Anreise am Sonntag Abend und Arbeitsbeginn am
Montag friih. Bedingung ist allerdings, dass der Auftrag am Tag der Ubernachtung aktiv ist.

Zum Inhaltsverzeichnis

Loéschen der Erfassung

Sie kdnnen die fiir eine Woche des gewéhlten Mitarbeiters erfassten Daten Uber den Loschen-Button

X I6schen. Dabei werden die fiir die Woche (Sonntag Tag 0 bis Sonntag Tag 7) erfassten Eingaben
geldscht, wie auch alle daraus berechneten Lohnarten.

Abandern von automatisch gebuchten Lohnarten

Sie kdnnen automatisch erstellte Lohnarten wie folgt abéndern:

(L2 (X | 36,25] | 0.00] 36,25

Tr LA Beschreibung  Std. Lohn Proz. Wert Bem.

= AStunden | Arbeit 36,25 12,89] 100,0% | 12,89
ANleistil  Pramieprod /... 36,25 500 100,0% 5,00
ANleist52 | TBZ | 3625 348 100,0%| 3,48

o ANleistd5  Aufzehrung 36,25 -348 100,0%  -3,48

- ANleist55 | Uberschreitun... 36,25 -1,89| 100,0% | -1,89 |

€ Alleistl6  VMA steuerpfl. 1,000 1,00 100,0% 100,00

&

- Fdhren Sie einen Doppelklick auf die Bezeichnung der Lohnarte (Spalte ,,LA“) aus.
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- Es offnet sich das Fenster zum Bearbeiten der Lohnart:

% Lohndaten - Details X
Lohnart Stunden  Lohn Prozent  Wert Bemerkung
ANleist52 | EE|[3.48 [ ~|| 100,00%)  3,48]

\TBZ | |Stunden, Basis=Produktiviohn, steuerpfl. | x H

- Hier kénnen Sie die Anzahl der Stunden, den Lohn und den Prozentsatz abandern. Fir
Betrags-Lohnarten kénnen Sie den Betrag abandern.

- Klicken Sie auf den Speichern-Button g , um Ihre Anderung abzuschlieRen und das Fenster
zu schlieflen.

Loéschen von automatisch gebuchten Lohnarten

Gehen Sie analog wie im obigen Fall vor. Klicken Sie dann auf den Léschen-Button X_

Daneben haben Sie die Mdglichkeit,
- alle Lohnarten des Mitarbeiters fiir die Woche zu l6schen:

& x | [

LA Beschreibung  Std. Lohn Proz. Wert Bem. ol
i -stunden PR | 12,50 12,89 100,0%| 12,89 |
AStunden  Arbeit 18,75 11,99 100,0% 11,99 |
IANIei5t52 :TBZ | 18,75 | 3,24 | 100,0% | 3,24 . [

- alle Lohnarten des Mitarbeiters fiir diese Woche und zusétzlich die Tageserfassung zu Idschen:

=) | [

Tr LA Beschreibung  Std. Lohn Proz.  Wert Bem. i
x> EETEI Abei | 1250 12,89 100,0%| 12,89 | |
= AStunden  Arbeit 18,75 11,99 100,0% 11,99 |
a ANleists2 | TBZ | 18,75|  3,24| 100,0% | 3,24 [

Manuelles Hinzufiigen von Lohnarten

Durch die L-Funktion werden alle reguldr zu berechnenden Lohnarten automatisch ermittelt und
tabellarisch angezeigt:
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(LR I | 3625

-‘L';‘- LA Beschreibung  Std. Lohn Proz. Wert Bem.

z AStunden | Arbeit 36,25 12,89 100,0%| 12,80

: ANleistll  Pramieprod /.. 3625 500 100,0% 5,00
ANleists2 | TBZ 36,25 3,48 100,0%| 3,48

% ANleistd5  Aufzehrung 36,25 -348 100,0% 348

- ANleists5 | Uberschreitun... 36,25 -1,89| 100,0% | -1,89

€| ANleistl6  VMA steuerpfl. 1,00 1,00 100,0% 100,00

2

Klicken Sie auf den Hinzufuigen-Button = .

Im sich 6ffnenden Bearbeiten-Fenster wahlen Sie die hinzuzufiigende Lohnart, die Anzahl Stunden,
und den Wert aus (bei Betrags-Lohnarten nur den Wert).

SchlieBen Sie Ihre Eingaben mit dem Speichern-Button ab.

HINWEIS:

Bei manuell hinzugefugten Lohnarten erscheint in der rechten Spalte ,Bem.” Der Name des
angemeldeten Benutzers. So kann jederzeit erkannt werden, ob eine Lohnart automatisch vom System
berechnet oder manuell eingegeben wurde.

Durch die L-Funktion werden manuell eingefligte Lohnarten weder geléscht noch verandert.

Zum Inhaltsverzeichnis

EBZ / TBZ Information anzeigen

Die Berechnung von EBZ und TBZ wirft haufig Fragen auf. Um die BezugsgréfRen und den Rechenweg

zu verstehen, kénnen Sie sich die EBZ/TBZ Informationen detailliert Gber den Button anzeigen
lassen:

Opti.PM Vorgangsprotokall n

auftragsspezifischer Stundenlohn (produktive Zeiten) 15.02.2020 05:56 A
Stichtag: 03.02.2020

aussertarifiche Pramie pro Stunde: 5,00

aussertarifiche Pramie pro Tag: 0,00

EBZ/TBZ Basislohn: 12,89

Prafe TBZ...

TBZ: branchenspez., fir alle Entgeltgruppen

Branche: Textil- und Bekleidungsindustrie

Regelwerk gilt vom 01,01, 2018 bis unbefristet
Unterbrechungsmodus: 3 M

effektiver Einsatzbeginn: 01.03.2010
Hemmung der Einsatzdauer in Tagen: 2
Beginn TBZ Stufe 0: 01.03.2010

27,00 % (min 1,50%) ab 15M (03.01.2018) *
23,00 % (min 1,50%) ab 9M (17.06.2013) =
19,00 % (min 1,50%) ab 7M (17.04.2013) =
15,00 % (min 1,50%) ab 5M (17.02.2013) *
10,00 % (min 1,50%} ab 3M(17. 122012) =
5,00 % (min 1,50%) ab 6 W (29.10.2012) =

N mmmbisimels mild vimes 04 AA WNAT hina 24 47 W4T
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Die mit einem Stern * gekennzeichneten Zeilen sind am Stichtag gultige bzw. bereits erreichte Stufen,
im Beispiel wurde die héchste Stufe der TBZ (15 Monate) am 02.01.2018 erreicht.

Zum Inhaltsverzeichnis

Durchschnitt Stundenfaktor (Durchschnittsstunden)

Der Stundendurchschnitt wird mit Hilfe eines Doppelklicks in das Stundenfeld in die Stundenerfassung
Ubernommen.

Klicken Sie auf den Button 3 , um den Stundendurchschnitt anzeigen zu lassen.

Wenn Sie gleichzeitig die ALT-Taste gedruckt halten, wird der komplette Rechenweg aus der
Betrachtung der letzten drei abgerechneten Monate dargestellt und am Ende das Ergebnis in zwei
Varianten:

a) Stundendurchschnitt (Mo-So)

b) Stundendurchschnitt (Mo-Fr)

Opti.PM Vorgangsprotokoll n

Std=6,85 Gesamttage (Mo-50)=15 Gesamttage (Mo-Fr)=15 Gesamtstunden=104,64 s
Sonntag, 01.12.2019 A:

Std=7,80 Gesamttage (Mo-So0)=16 Gesamttage (Mo-Fr)=15 Gesamtstunden=112,44
Montag, 02.12.2019 A:

Std=7,25 Gesamttage (Mo-50)=17 Gesamttage (Mo-Fr)=16 Gesamtstunden=119,65
Dienstag, 03.12.2019 A:

Std=7,25 Gesamttage (Mo-So)=18 Gesamttage (Mo-Fr)=17 Gesamtstunden=126,94
Mittwoch, 04.12.2019 A:

Std=7,25 Gesamttage (Mo-50)=19 Gesamttage (Mo-Fr)=18 Gesamistunden=134,19
Donnerstag, 05.12.2019 A:

Std=7,25 Gesamttage (Mo-So)=20 Gesamttage (Mo-Fr)=19 Gesamtstunden=141,44
Freitag, 06.12.2019 A:

Std=7,25 Gesamttage (Mo-50)=21 Gesamttage (Mo-Fr)=20 Gesamtstunden=148,69
Montag, 23.12.2019 A:

Std=8,00 Gesamttage (Mo-50)=22 Gesamttage (Mo-r)=21 Gesamtstunden=156,569
Dienstag, 24.12.2019 A:

= samttage (Mo-Fr)=22 Gesamtstunden=156,69
Stundendurchschnitt (Mo-50)=6,81
Stundendurchschnitt (Mo-Fr)=7,12

Endel -~

H

Die beiden Werte unterscheiden sich hinsichtlich der Frage, welche Wochentage in die Berechnung
einbezogen werden sollen. Der Wert ,,Mo-Fr* schlief3t nur Zeiten an den Wochentagen Montag bis
Freitag in die Berechnung ein, der Wert ,Mo-So" hingegen alle Wochentage. Tendenziell liefert der
Wert ,Mo-Fr* hohere, also fiur den Mitarbeiter glinstigere, Durchschnittswerte. Deshalb ist ,,Mo-Fr* der
Standardwert.

Sie kdnnen die Einstellung unter ,Extras”“ — ,Durchschnittsberechnung aus...” anpassen.

Eine weitere Frage betrifft die Einbeziehung der Arbeitszeitkonten.

Die Frage soll anhand eines Beispiels erlautert werden:

Gesetzt den Fall, ein Mitarbeiter wirde in einem Betrachtungsmonat keine einzige Entgeltstunde
vorzuweisen haben und stattdessen den gesamten Monat durch Entnahme aus seinem Zeitkonto
bestreiten.

Die Frage ist nun:

a) Ware der Stundendurchschnitt in diesem Fall gleich Null? (Zeitkontobewegungen werden nicht in
den Durchschnitt einbezogen.)
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b) Wére der Stundendurchschnitt in diesem Fall gleich dem Durchschnitt der téglichen
Zeitkontoentnahmen? (Zeitkontobewegungen werden also in den Durchschnitt einbezogen.)

Das — zugegebnermalien praxisfremde — Beispiel zeigt, um welche Frage es geht. Eine eindeutige
Rechtsauffassung in der Sache fehlt (Stand: 01.02.2020).

In den meisten Fallen werden Zeitkontobewegungen in die Durchschnitte mit eingerechnet (Variante
b), da dies zu einem gleichmaRigeren Durchschnittswert mit weniger monatlichen Schwankungen
fuhrt.

Sie kdnnen die Regel in den Tarif-Stammdaten festlegen (Verwaltung — Stammdaten — Tarife, dort

. . «
das Register ,,Sonstiges*).
Arbeitszeiten Zulagen EBZ/TBZ Kindigung Jubiliumszahlungen Urlaub VWL VAZ  Uberstunden Spit/Nacht Sa/So Sonstiges Equal Pay medizinisch gastronomisch

Lohnumwandiung %

Erschwerniszulage | %

Entgeltfortzahlung an Felertagen folgt dem Modell der besten Ub g O

Bel diesam Modall wird die Entg an 0 Indam g Tage in der selben Woche und (wenn nicht )] =elbe Wochentage (wie
der Feiertag) im selben Monat ausgewertet werden.

Stunden- und Lohndurchschnitt ohne AZK-Bewegungen L1

Die g des und Lo ittes fiir die Entgeltfortzahlung bezieht auch Zeitk in den Auswer mit ein. Wenn dieser Haken eingeschaltet ist, dann

bleiben AZK-Bewegungen unberucksichtigt.

HINWEIS:

Die Stunden-Durchschnittswerte kdnnen auch ber eine Batch-Funktion belegt werden. Diese bewirkt,
dass fiir alle Tage eines Monats,

- an denen ein Durchschnittswert an Stunden gezahlt werden soll (Entgeltfortzahlung), und

- bisher keine Eingabe von Stunden erfolgt ist,

diese mit dem Durchschnittswert automatisch belegt werden.

Nutzen Sie die Funktion

»Batch-Verarbeitung” — ,Tage mit Stundendurchschnitt belegen®

Siehe auch:
Stundenerfassung — Lohndurchschnitt
Stundenerfassung — Durchschnitte

Zum Inhaltsverzeichnis

Durchschnitt Geldfaktor (Durchschnittslohn)

Klicken Sie auf den Euro-Button € , um sich den Durchschnittslohn anzeigen zu lassen.
Genau wie beim Stundendurchschnitt, kdnnen Sie auch beim Lohndurchschnitt durch gleichzeitiges

Drucken der ALT-Taste wahrend des Klicks ein Protokoll der Berechnung einblenden lassen.

Am Ende haben Sie die Mdglichkeit, den berechneten Durchschnittswert in den Durchschnittsspeicher
zu Ubernehmen. Durch Antworten mit NEIN kénnen Sie sogar einen anderen Durchschnittswert
manuell eingeben, der dann so in den Durchschnittsspeicher eingetragen wird.

HINWEIS:

Der Durchschnittslohn, von dem hier die Rede ist, bezieht sich auf den Durchschnitt bei
Entgeltfortzahlung, der die letzten drei abgerechneten Monate vor dem Monat der Berechnung
umfasst (,,Drei-Monats-Durchschnitt*), in den auch Zuschlage einflieRen. Davon abzugrenzen ist der
Durchschnittslohn fiir monatliche Uberstunden, der sich auf den laufenden Monat bezieht und keine
Zuschlage enthalt.
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Siehe auch:

Stundenerfassung — Stundendurchschnitt

Stundenerfassung — Durchschnittswerte

Stundenerfassung — Durchschnitt Geldfaktor fiir Uberstunden

Zum Inhaltsverzeichnis

Durchschnitt Geldfaktor fur Uberstunden

Der Geldfaktor fiir monatliche Uberstunden wird aus dem Durchschnittslohn des laufenden Monats
berechnet. Der Wert ist nicht zu verwechseln mit dem Durchschnittslohn bei Entgeltfortzahlung!

Siehe auch:
Stundenerfassung — Durchschnittswerte

Zulagen

Zulagen fir Arbeiten wahrend zuschlagspflichtiger Zeiten werden automatisch berechnet.

Dabei gilt lohnseitig grundsétzlich das AusschluRprinzip. Das bedeutet, dass fur Zeiten, zu denen
mehrere Zulagen gleichzeitig anzuwenden wéren (z.B. Sonntag Nacht) nur die héhere Zulage gezahlt
wird. Dabei wird folgende Reihenfolge beachtet:

1. Feiertag

2. Sonntag

3. Samstag

4. Nachtarbeit

5. Spéatarbeit

Eine hoherwertige gezahlte Zulage verhindert die Zahlung einer geringerwertigen Zulage fir
denselben Zeitraum. Der Wert der Zulage wird gemaf der Lohnartentabelle ermittelt (Multiplikator).

Siehe auch:
Feiertags-Zulage
Sonntags-Zulage
Samstags-Zulage
Spatarbeits-Zulage
Nachtarbeits-Zulage
Uberstunden-Zulage

Zum Inhaltsverzeichnis

Zulagen: Feiertags-Zulage

Feiertagszulage wird gewéahrt, wenn an einem Feiertag gearbeitet wird. MaRRgeblich fiir die Frage, ob
in Feiertag vorliegt, ist der Einsatzort des Mitarbeiters. Automatisch erkannt werden Feiertage in
Deutschland (auch nach Bundeslandern unterschiedlich) und in fast allen Staaten Europas, in Russland
und in den USA.

Folgendes ist zu beachten:

- der Einsatzort (Staat und ggf. Bundesland) muss im Auftrag eingetragen sein

- als Tatigkeitscode ist ,,A“ einzutragen, also Arbeit.

Wenn ein Feiertag vorliegt, wird dieser farblich angezeigt:

- gelb = ,,normaler” Feiertag

- rot = ,hoher” Feiertag (in Deutschland: 1.05., 25.12., 26.12., 24.12. (ab 14 Uhr), 31.12. (ab 14 Uhr)
- ocker = vielleicht Feiertag

Bei ,vielleicht Feiertag” kann das Vorhandensein eines Feiertages nicht genau bestimmt werden. Dies
trifft in einigen Staaten zu, in denen Feiertage auf kommunaler Ebene festgelegt werden und
einheitliche Regelungen der Uberregionalen Gebietskdrperschaften weitgehend fehlen (Beispiel:
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Schweiz). In diesem Fall ist anhand des konkreten Ortes zu prufen, ob ein Feiertag vorliegt. Wenn ja,
mussen die Feiertagszuschlage manuell eingegeben werden.

Fur ,hohe“ und ,normale“ Feiertage stehen die beiden Lohnarten ,Feiertagszuschlag” und
LFeiertagszuschlag2” zur Verfluigung.

Feiertage werden auch anhand der Uhrzeiten (24.12., 31.12.) richtig erkannt.

Ein Sonderfall gilt dann, wenn an einem Feiertag eine Nachtschicht beginnt und der Mitarbeiter am
Vortag entweder

- nicht gearbeitet hat (z.B. weil der Vortag auf einen Sonntag fiel), oder

- der Mitarbeiter nicht in einer Schicht gearbeitet hat, die in den Feiertag hineinreicht.

In diesem Falle gelten folgende Regeln:

- Wenn mehr als 2 Stunden der am Feiertag beginnenden Nachtschicht auf den kalendarischen
Feiertag entfallen, dann erhalt der Mitarbeiter den Feiertagszuschlag fir die gesamte Dauer der
Schicht, einschliesslich den Teil, der nicht auf den kalendarischen Feiertag entfallt.

- Wenn 2 Stunden oder weniger der am Feiertag beginnenden Schicht auf den kalendarischen Feiertag
entfallen, dann erhlt der Mitarbeiter keine Feiertagszulage, erhalt aber fir den Feiertag ein
vollstandiges Feiertagsentgelt.

Beide Regeln werden nur dann angewendet, wenn der Mitarbeiter nicht in den Feiertag
hineingearbeitet hat. Sie sollen verhindern, dass der Mitarbeiter durch die Arbeitsaufnahme am
Feiertag schlechter gestellt wird als diejenigen Mitarbeiter, die am Feiertag nicht arbeiten.

Die Hohe der Zulage richtet sich nach der Angabe im Tarifvertrag (bei Tarifbindung) oder nach der
Angabe in der Lohnartentabelle (ohne Tarifbindung).

Lohnseitig wird i.d.R. immer nur die h6here Zulage gezahlt, falls sich mehrere Zulagen zeitlich
Uberlappen. Das gilt auch fir Feiertagszulagen. In den Tarifeinstellungen kann allerdings festgelegt
werden, dass Feiertagszulagen unabhéangig von anderen zeitgleichen Zulagen immer gezahlt werden.

Siehe auch:

Tarifdaten — Unabhangige Zulagen
Auftrag — Einsatzort

Lohnarten

Zum Inhaltsverzeichnis

Zulagen: Sonntags-Zulage

Sonntagszulage wird fir Arbeit an Sonntagen gewahrt.

Die Hohe der Zulage richtet sich nach der Angabe im Tarifvertrag (bei Tarifbindung) oder nach der
Angabe in der Lohnartentabelle (ohne Tarifbindung).

Eine Aufteilung in einen steuerfreien Teil (maximal 50% Zulage) und einen steuerpflichtigen Teil
(oberhalb von 50%) wird automatisch vorgenommen.

Siehe auch:

Schichtbeginn Sonntag

Sonntag ,,Tag 0*

Lohnarten

Tarifdaten — Unabhéngige Zulagen

Zum Inhaltsverzeichnis
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Zulagen: Samstags-Zulage

Samstags-Zulage wird ebenfalls Uber die ,,L“-Funktion automatisch berechnet. Dabei kann eine
Aufteilung in Samstagl und Samstag2 vorgenommen werden, wenn fiir Samstagl ein
Stundengrenzwert eingegeben ist. Arbeitszeiten am Samstag, die den Stundengrenzwert Ubersteigen,
werden der Lohnart Samstag2 zugewiesen.

Die Hohe der Zulage richtet sich nach der Angabe in der Lohnartentabelle.

Samstags-Zulagen werden nur berechnet, wenn:

v Samstagszulagen in den Tarifeinstellungen aktiviert sind (gilt nur fur tarifgebundene
Mitarbeiter).

v Der Multiplikator fir Samstagl in der Lohnartentabelle nicht O ist.

v Die Anzahl der Arbeitstage pro Woche 5 ist (in den Opti.PM-Einstellungen).
Siehe auch:
Personalmenii — Samstag 2 ab

Arbeitstage pro Woche
Tarifdaten — Unabhangige Zulagen

Zum Inhaltsverzeichnis

Zulagen: Spéatarbeit steuerpflichtig / steuerfrei

Zulagen fir Spatarbeit werden an Tagen berechnet, fiir die folgende Téatigkeitscodes eingegeben
wurden:
A KV, F

Hinweis: Wenn Zulagen fur Abwesenheitszeiten berechnet werden sollen (K, V, F) missen fur die
Abwesenheitstage trotzdem Uhrzeiten eingegeben werden!

Fur Spatarbeit kann eine Zulage automatisch berechnet werden.
Dafiir mussen folgende Voraussetzungen erfillt sein:

v' Spatarbeit muss in den Tarifeinstellungen aktiviert sein
(Verwaltungsmeni — Tarife — Tarif aus der Liste anklicken — ,Spat/Nacht/Sa/So“ —
~Spatarbeitszulage* Hékchen muss gesetzt sein.)

v' Die Zeiten fiur die Gewahrung der Schichtzulage missen definiert sein, und zwar entweder:
- allgemein fur alle Mitarbeiter in den Tarifdaten
(Verwaltungsmeni — Tarife — Tarif aus der Liste anklicken — ,Spat/Nacht/Sa/So“ —
.Spatarbeit von“, ,,Spatarbeit bis*)
oder
- individuell fir den Auftrag
(Die Vorgabe in den Tarifdaten fir ,Spatarbeit von* und ,Spéatarbeit bis“ muss dann leer sein,
die Definition erfolgt in den Auftragsdaten unter ,Spatarbeit von* und ,Spatarbeit bis®).

v In der Stundenerfassung mussen Uhrzeiten eingegeben werden.

Fur Spatarbeit kdnnen ein Minimum- und ein Maximum-Wert definiert werden.

Minimum-Wert:

Wenn der Minimum-Wert nicht erreicht wird, dann werden keine Zuschlage gezahlt.

Beispiel:

Die zuschlagspflichtige Zeit fur Spatarbeit beginnt um 18:00 Uhr und endet um 22:00 Uhr.

Mitarbeiter A arbeitet von 18:00 Uhr bis 02:00 Uhr und erhélt fur die Zeit von 18:00 Uhr bis 22:00 Uhr
Spétschichtzuschlag.
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Mitarbeiter B arbeitet von 10:00 Uhr bis 18:30 Uhr und wirde fir die Zeit von 18:00 Uhr bis 18:30
Uhr Spétschichtzuschlag erhalten. Dies ist aber wahrscheinlich nicht gewollt, da Mitarbeiter B
eigentlich in der Tagschicht eingesetzt ist und fur 30 Minuten keinen Spatschichtzuschlag erhalten soll.
Wenn nun der Minimum-Wert fur Spatschichtzuschlag auf 1 Stunde gesetzt wird, wiirde Mitarbeiter B
keinen Zuschlag erhalten, da er den Minimum-Wert nicht erreicht.

Maximum-Wert:
Spétschichtzuschlage werden nur bis zu der als Maximum-Wert bestimmten Anzahl von Stunden pro
Tag gewahrt.

Spétarbeit kann steuerfrei (Stand 01/2007: ab 20:00 Uhr) oder steuerpflichtig sein. Die Aufteilung in
steuerfreie und steuerpflichtige Zuschlége erfolgt automatisch.

Die Hohe der Zulagen richtet sich:
- fur Spatarbeitszulage steuerpflichtig nach der Angabe im Tarifvertrag (bei Tarifbindung) oder
nach der Angabe in der Lohnartentabelle (ohne Tarifbindung),
- fir Spatarbeitszulage steuerfrei nach der Angabe in der Lohnartentabelle.

Siehe auch:

Nachtschichtzuschléage

Lohnarten

Auftrag: Spatzulage des Kunden anwenden
Tarifdaten — Unabhéngige Zulagen

Zum Inhaltsverzeichnis

Zulagen: Nachtschicht-Zulage

Uhrzeitabhangige Zulagen (Spat- oder Nachtschichtzulage) werden berechnet, indem die tariflichen
Uhrzeiten fur die entsprechenden Zulagen mit den tatséachlichen Uhrzeiten, wie in der
Stundenerfassung eingetragen, verglichen werden. Arbeitszeiten, die in die Zeitfenster der
Zulagenzeiten fallen, werden als Zulagen uhrzeitgenau berechnet und als Wochensumme in der
unteren Halfte der Stundenerfassung ausgewiesen. Die Berechnung findet mit der L-Funktion statt.
Sie kdnnen alternativ die L?-Funktion benutzen, um sich den Rechenweg der einzelnen Berechnungen
detailliert anzeigen zu lassen.

Die Hohe der Zulage richtet sich nach der Angabe im Tarifvertrag (bei Tarifbindung) oder nach der
Angabe in der Lohnartentabelle (ohne Tarifbindung).

Eine Aufteilung in einen steuerfreien Teil (20:00 Uhr bis 6:00 Uhr, maximal 25% Zulage und 0:00 uhr
bis 4:00 Uhr maximal 40% Zulage) und einen steuerpflichtigen Teil (alles aulRerhalb dieser Uhrzeiten
bzw. oberhalb von 25% / 40%) wird automatisch vorgenommen.

Hinweis:
Wenn im Tarifvertrag keine Uhrzeiten eingetragen sind oder der Mitarbeiter keine Tarifbindung hat,
dann werden fur die lohnseitigen Zulagen die im Auftrag definierten Uhrzeiten des Kunden benutzt.

Siehe auch:

Spatschichtzuschlage

Lohnarten

Auftrag: Nachtzulage des Kunden anwenden
Tarifdaten — Unabhéngige Zulagen

Zum Inhaltsverzeichnis
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Zulagen: Uberstundenzulage

Uberstunden werden in der Stundenerfassung nur dann ermittelt, wenn sie auf der wochentlichen
Arbeitszeit basieren. Uberstunden, die auf der monatlichen Arbeitszeit basieren, werden erst bei der
Abrechnung errechnet. Dies ist abhangig vum Uberstundenmodus.

Uberstunden bei wichentlicher Berechnung kénnen in zwei Stufen aufgeteilt werden, die jeweils
separat berechnet werden. Die entsprechenden Lohnarten sind also kumulativ!

Beispiel:

Uberstunden 1 ab Std = 40

Uberstunden 2 ab Std = 42

Der Mitarbeiter hat in der Woche 45 Arbeitsstunden geleistet.
Dann wird berechnet

Uberstunden 1 = 5,00 Stunden

Uberstunden 2 = 3,00 Stunden

Bei den wochentlichen Uberstunden konnen folgende Zuschlage automatisch abgezogen werden:
Samstagl, Samstag2, Sonntag, Feiertagl, Feiertag2.

Die Zuschldge Samstagl / Samstag2 werden nur dann von den Uberstunden abgezogen, wenn

- in den Tarifdaten Samstagszulage = ja eingegeben ist
und
in der Lohnartentabelle fir Samstagl ein Multiplikator gréR3er als O eingegeben ist
(gilt far Mitarbeiter mit Tarifbindung), bzw.

bzw.

- in der Lohnartentabelle fiir Samstagl ein Multiplikator gréRer als O eingegeben ist
(gilt fur Mitarbeiter ohne Tarifbindung).

Uberstunden, deren Zuschlag auf der Grundlage des normalen Tariflohnes berechnet wird, erscheinen
als Stunden-Werte. Wenn im Abrechnungsmonat abweichende Basisléhne Anwendung finden (z.B.
abweichender Stundenlohn im Auftrag oder TBZ), dann wird aus allen taglichen Stundenléhnen ein
Mittelwert berechnet, der als Lohnfaktor fiir die monatlichen Uberstunden dient. Diese erscheinen in
der Abrechnungsliste dann unter ,abweichender Stundenlohn®.

Siehe auch:

Personalmenii — Uberstunden ab
Uberstundenmodi

Lohnarten

Zum Inhaltsverzeichnis
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Zulagen: Einsatzbezogene Zulage (EBZ)

Die einsatzbezogene Zulage wird auf der Grundlage der tariflichen Festlegungen automatisch
ausgerechnet. Dabei werden zwei Félle unterschieden:

- EBZ erhdht den Basislohn, oder

- EBZ erhdht den Basislohn nicht.

Der Basislohn ist derjenige Stundenlohn, auf den prozentuale Zuschlage (z.B. fir Nachtarbeit usw.)
gerechnet werden. ,,EBZ erh6ht den Basislohn* bedeutet also, dass eine pro Stunde gezahlte EBZ sich
nicht nur auf den Stundenlohn, sondern auch auf tber diesen hinaus gezahltze Zulagen auswirkt.
»,EBZ erhéht den Basislohn nicht* bedeutet hingegen, dass Zulagen immer nur auf den Grundlohn
gezahlt werden und die EBZ bei der Berechnung nicht bericksichtigt wird.

Beispiel:

(1) ,EBZ erhéht den Basislohn*

tariflicher Grundohn (€ / Std.) 8,50
EBZ (€/ Std.) 0,25
Basislohn (€ / Std.) 8,75

Zulage fur Nachtarbeit 25% wird auf 8,75 € / Std. gerechnet 2,19

(2) ,EBZ erhdht den Basislohn nicht*

tariflicher Grundohn (€ / Std.) 8,50
EBZ (€ / Std.) 0,25
Basislohn (€ / Std.) 8,50

Zulage fur Nachtarbeit 25% wird auf 8,50 € / Std. gerechnet 2,13

Wenn die Methode ,EBZ erhdht den Basislohn* angewendet wird, dann werden alle Lohnarten, in die
die EBZ einflieRt, in der Stundenerfassung unter ,Abweichender Stundenlohn* gefiihrt! Die EBZ wirkt
dann genauso wie ein abweichender Stundenlohn im Auftrag. Das Umschalten zwischen den
Methoden erfolgt im Verwaltungsmeni unter Stammdaten — Tarife.

Siehe hierzu auch: Basislohn.

Es wird keine EBZ ausgewiesen?
Beachten Sie bitte die folgenden funf Voraussetzungen, die erfillt sein mussen, damit EBZ fir einen
Mitarbeiter errechnet werden kann:

1. Die tariflich festgelegte Beschéaftigungsdauer des Mitarbeiters muss erreicht sein (Personalstamm —
Eintrittsdatum),

UND

2. die tariflich festgelegte Uberlassungsdauer muss erreicht sein (Auftrag — Beginn der Uberlassung),
UND

3. es durfen keine Unterbrechungen stattgefunden haben, die die durchgangige Einsatzdauer
verkirzen,

UND

4. die EBZ darf im Auftrag nicht ausgeschaltet sein,

UND

5. die EBZ muss im Tarif der H6he nach hinterlegt sein (Stammdaten — Tarife).

Weiterhin wird die EBZ durch die TBZ ausser Kraft gesetzt.

Eine Uberprufung der EBZ kann mit Hilfe des EBZ-Protokolls erfolgen:

[

In bestimmten Fallen kann der Beginn eines Auftrages, der fir die Frage der EBZ relevant ist, vom
tatsachlichen Einsatzbeginn abweichen. Das ist z.B. dann der Fall, wenn ein Kunde in zwei Firmen
aufgeteilt werden muss. Fir diese Falle sind die Eingabefelder friiherer Einsatz dieses MA bei
diesem Kunden vorgesehen.

Beispiel:
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Mitarbeiter A ist seit 01.03.2010 bei Kunde X im Einsatz und erhélt eine EBZ.

Zum 01.07.2011 wird der Kunde X in die Unternehmen X und Y aufgeteilt. Daher werden die
entsprechenden Auftrage mit Kunde X zum 30.06.2011 beendet und zum 01.07.2010 neu mit
Kunde Y angelegt. Der nunmehr bei Kunde Y eingesetzte Mitarbeiter A wiirden nun keine EBZ
mehr erhalten.

In diesem Fall muss in den neuen Auftrag mit Kunde Y eingegeben werden:

friherer Einsatz bei demselben Kunden Beginn = 01.03.2010

friherer Einsatz bei demselben Kunden Ende = 30.06.2011

Wichtig ist auch das Erkennen von Unterbrechungsfristen. Opti.PM verbindet automatisch frihere
Auftrage mit dem aktuellen Auftrag zu einem zusammenhangenden Einsatz und ermittelt das korrekte
Beginn-Datum, wenn
- die friheren Einsatze von demselben Mitarbeiter (Personalnummer) ausgefthrt wurden,
- die friheren Einsatze bei demselben Kunden (Kundennummer und Unternummer)
stattfanden,
- die Einsatze nicht storniert wurden,
- die Unterbrechungsfrist zwischen den Auftréagen nicht grdsser ist als die tarifliche
Unterbrechungsfrist.
Auftrage, fur die das Merkmal EBZ ausgeschaltet ist, wirken nicht als Unterbrechung.
Grund: Ein Ausschalten der EBZ kann nicht als Abweichung von den tariflichen Vorgaben verstanden
werden und ist nur dann zuléssig, wenn der Stundenlohn fiir den konkreten Einsatz so hoch ist, dass
er Uber dem tariflichen Lohn zuzlglich EBZ liegt. Die EBZ ist in diesem Falle im Stundenlohn inkludiert,
so dass fur den Zeitraum des Auftrages de facto EBZ gezahlt wird.

Die fur jeden Tag berechnete EBZ wird in der Stundenerfassung auf dem Reiter ,,Lohndaten*”
angezeigt. Als Hinweistext erscheint zusatzlich jeweils der effektive Einsatzbeginn unter
Beriicksichtigung eventueller friherer Einsatze und der entsprechenden Unterbrechungszeiten.

Siehe auch:
Einsatzbezogene Zulage (EBZ)
Tarifliche Branchenzulage (TBZ)

Stammdaten — Tarife

Stammdaten — EBZ Unterbrechung

Auftrag — EBZ
Auftrag — friherer Einsatz des MA bei demselben Kunden

Zum Inhaltsverzeichnis

Zulagen: TBZ

Ahnlich wie die EBZ basiert auch die TBZ auf tariflichen Vorgaben. Die tariflichen Einstellungen zum
Basislohn gelten gleichermaRen fur EBZ und TBZ.
Wenn TBZ wirksam ist, dann wird die EBZ automatisch unterdrickt.

Hinsichtlich der Unterbrechungen gelten die tariflichen Vorgaben. Bei Unterbrechungen von bis zu drei
Monaten wird die Fortschreibung der Einsatzdauer gehemmt, d.h. diese Unterbrechungen fiihren nicht
zu einer Erhéhung der Einsatzdauer. Unterbrechungen von mehr als drei Monaten haben zur Folge,
dass die Einsatzdauer von Null beginnt.

Siehe auch:

Tarifliche Branchenzulage (TBZ)

Tarifdaten — Basislohn einschliesslich EBZ
Auftragsmenii — Preisassistent
Auftragsmenlu — Auftragsbeginn und -ende
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Zulagen: Lohnzulage allgemein

Dieses Eingabefeld kann zur Erfassung einer beliebigen Lohnzulage genutzt werden. Das Feld wird
nicht automatisch bestickt, somit ist diese Zulage unabhéngig von allen anderen Zulagen tariflicher
oder aussertariflicher Art. Die Verwendung des Feldes hangt auch vom gewéhlten Buchungsschliissel
in der Lohnartentabelle ab. Ublich ist dort Buchungsschliissel 11, so dass die Eingabe in Form von
Stunden erfolgt.

Zulagen: Freie Zulagen

Neben den ,Standard“-Zulagen (Spét-, Nacht-, Wochenend- und Feiertagszulage) kann man auch mit
selbstdefinierten Zulagen arbeiten. Diese kénnen sowohl kunden-, als auch mitarbeiterseitig
angewendet werden.

Im folgenden erhalten Sie eine schrittweise Anleitung, wie
- eine freie Zulage kundenseitig definiert wird,
- diese in den Auftrag ibernommen und auf die Mitarbeiterseite angewendet wird,
- Werte fir die Zulage in der Stundenerfassung eingegeben und verandert werden.

Definition der freien Zulage beim Kunden

Rufen sie den betreffenden Kunden auf und geben Sie unter Leistungen 2 in eines der drei
Eingabefelder Freier Zuschlag 1, Freier Zuschlag 2 oder Freier Zuschlag 3 ein:

-- eine Bezeichnung,

-- einen Wert, und

-- einen Berechnungsmodus.

Anwendung der freien Zulage im Auftrag

Legen Sie den Auftrag mit dem betreffenden Kunden an. Falls der Auftrag schon existiert, dann
missen Sie nachtraglich die — nunmehr veranderten — Kundenleistungen in den bestehenden
Auftrag Ubernehmen. Dazu

-- andern Sie den Kunden im Auftrag in einen beliebigen anderen Kunden. Die Frage
LLeistungen des Kunden ... ibernehmen...” beantworten Sie mit nein.

-- Andern sie dann den Kunden wieder zuriick in den urspriinglichen korrekten Kunden und
beantworten Sie die Frage ,Leistungen des Kunden ... ibernehmen...” mit ja.

Die freie Zulage ist jetzt im Auftrag zu sehen.
Kundenseitig:
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K-Leistungen1 K-Leistungen 2 M-Leistungen1 M-Leistungen2 Uberlassungsdaver / Equal Pay

Mitarbeiterseitig:

| K-Leistungen1 K-Leistungen 2 M-Leistungen 1 M-Leistungen2 (berlassungsdaver / Equal Pay |

Der Berechnungsmodus (im Beispiel %) ist kunden- und mitarbeiterseitig immer identisch.
Der Wert, also die Hohe der Zulage (im Beispiel 25) kann kunden- und mitarbeiterseitig
abweichend definiert werden. Der Wert wird daher mitarbeiterseitig nicht automatisch aus der
Kundenvorgabe tGibernommen. Geben Sie diesen Wert bitte von Hand ein!
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Hinweis:
Freie Zulagen kénnen mit Historien belegt werden.

Anwendung der freien Zulage in der Stundenerfassung

Nachdem die freie Zulage im Auftrag kunden- und mitarbeiterseitig definiert wurde, kann sie
nun in der Stundenerfassung verwendet werden. Selbstverstandlich wird diese Zulage bei der
Lohnabrechnung Uber eine separate Lohnart verarbeitet und an das Lohnmodul tGibergeben.
Genauso wird die freie Lohnart auch in den Rechnungsdaten automatisch abgespeichert.

Die kunden- und mitarbeiterseitigen Werte kdnnen — wenn notwendig — nun in der
Stundenerfassung abgeéandert werden. Dies muss geschehen, bevor die Daten in einem
Rechnungslauf abgerechnet (kundenseitig) bzw. in der Monatsabrechnung des Mitarbeiters
verarbeitet (lohnseitig) werden.

Siehe auch:
Stundenerfassung — Freie Leistungen
Auftrag — Leistungskategorien

Zum Inhaltsverzeichnis

Entgeltfortzahlung an Feiertagen

Fur die Entgeltfortzahlung an Feiertagen kommen zwei Verfahren in Betracht:
- Das Verfahren der Durchschnittsberechnung (wie bei Krankheit und Urlaub), oder
- das Verfahren der ,besten Ubereinstimmung®.

Beim Verfahren der ,besten Ubereinstimmung“ wird der Zeitwert (also die Stundenanzahl fur die
Entgeltfortzahlung) durch folgende Betrachtung ermittelt:

- Schritt 1: Wenn es in der Woche des Feiertages Tage gibt, an denen gearbeitet wurde und diese
identisch sind (Kommen, Gehen, Pause), dann wird der Feiertag so belegt, wie ein solcher Arbeitstag.
Ein einzelner Arbeitstag in der Woche ist bereits ausreichend.

Wenn es mehr als einen Arbeitstag gibt und der Verlauf der Arbeit nicht identisch ist, wird Schritt 2
ausgefihrt.

- Schritt 2: Es werden dieselben Wochentage (wie der zu berechnende Feiertag) des Monats
verglichen, in den der Feiertag fallt. Wenn es selbe Wochentage gibt, an denen gearbeitet wurde, und
diese identisch sind (Kommen / Gehen / Pause), dann wird der Feiertag so belegt, wie ein solcher
Arbeitstag. Ein einzelner Arbeitstag an einem selben Wochentag des Monats ist bereits ausreichend.
Wenn es mehrere Arbeitstage am selben Wochentag gibt und der Verlauf nicht identisch ist, wird
Schritt 3 ausgefihrt.

- Schritt 3: Es wird der Stundendurchschnitt der in Schritt 2 ermittelten Arbeitstage berechnet.
Zuschlage werden so ermittelt, wie an dem Arbeitstag, der dem Feiertag zeitlich am néchsten ist.
Wenn Schritt 3 kein Ergebnis liefert, z.B. weil es keine Arbeitstage im selben Monat gab, wird Schritt 4
ausgefihrt.

- Schritt 4: Die Istarbeitszeit wird gleich der Tages-Sollarbeitszeit gesetzt.

Zuschlage an dem feiertag werden so gezahlt, wie an dem als referenztag ermittelten Arbeitstag.

Das Verfahren der ,besten Ubereinstimmung® kann im Verwaltungsmenii (Tarife — Stammdaten)
aktiviert werden:

Y

Entgeltfortzahlung an Feiertagen folgt dem Modell der monatlichen besten Ubereinstimmung
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Da das Verfahren der ,besten Ubereinstimmung* auf den Daten desselben Monats basiert, in dem
auch der zu berechnende Feiertag liegt, fuhrt eine Berechnung im Zuge der normalen
Stundenerfassung i.d.R. zu falschen Ergebnissen. Deshalb ist das Verfahren in die Batch-Verarbeitung
integriert und kann nur dort zuverlassig angewendet werden (Stundenerfassung — Batch-
Verarbeitung).

Um trotzdem die Berechnung fir einen einzelnen Tag anzustoRen, kann man die Funktion Uber einen
Rechtsklick auf das Tagesdatum der Stundenerfassung aufrufen.

Das Verfahren wird wie folgt angewendet:

- Tragen Sie in der Stundenerfassung an Feiertagen ,,F“ ein, wenn eine Entgeltfortzahlung stattfindet
(also nicht gearbeitet wurde),

- fuhren Sie spater die Batch-Verarbeitung durch.

Siehe auch:
Stundenerfassung — Grundlagen der Erfassung
Stundenerfassung — Durchschnittswerte
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Urlaubsabgeltung

Urlaubsabgeltung in Stunden.

Wird automatisch durch die ,L“-Funktion berechnet (aus dem Restguthaben im Urlaubskonto) oder
kann manuell eingegeben werden.

Die automatische Berechnung von Urlaubsabgeltung kann unterdriickt werden, indem der
Buchungsschlussel der dazugehoérigen Lohnart auf O (Null) gesetzt wird.

VMA (Verpflegungsmehraufwand)
Grundsétzliches zur Frage der Steuerfreiheit
Regelung bis 31.12.2007:

VMA ist fur die Dauer von 3 Monaten eines Einsatzes am selben Einsatzort steuerfrei, wenn es
sich um eine Einsatzwechseltatigkeit handelt. Nach einer Unterbrechung von mindestens
einem Monat beginnt die 3-Monats-Frist von neuem. Fur Arbeitnehmeriberlassung wird
grundsatzlich von Einsatzwechseltatigkeit ausgegangen.

Zu beachten: Das Feld ,Einsatzwechseltatigkeit* im Auftrag muss angehakt sein.

Regelung ab 01.01.2008 bis 31.12.2013:

VMA ist fur die Dauer von 3 Monaten eines Einsatzes steuerfrei, wenn es sich um eine
berufliche Auswartstatigkeit handelt. Die Dreimonatsfrist beginnt mit jedem Einsatz von
neuem. Fur Arbeitnehmertiberlassung wird grundséatzlich von beruflicher Auswartstéatigkeit
ausgegangen.

Zu beachten: Das Feld Berufliche Auswartstatigkeit im Auftrag muss angehakt sein.

Folgende steuerfreien Erstattungen sind maglich:

Abwesenheit bis zu Steuerfreie Tagespauschale in Euro
- 24 Stunden 24 Euro
- 14 bis 24 Stunden 12 Euro
- 8 bis 14 Stunden 6 Euro

Sobald die steuerfreien Grenzen ausgeschopft sind, werden die Betrége, die nicht steuerfrei
sind, automatisch als pauschal zu versteuernde Betrdge gebucht. Pauschal versteuert kénnen
nochmals dieselben Betrage angesetzt werden.

Pauschal zu versteuernde

Abwesenheit bis zu .
Tagespauschale in Euro

- ab 24 Stunden 24 Euro
- 14 bis 24 Stunden 12 Euro
- 8 bis 14 Stunden 6 Euro

Wenn die zu gewahrende VMA auch diesen Wert Ubersteigt, dann ist sie voll
lohnsteuerpflichtig.

Regelung ab 01.01.2014:
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VMA ist fur die Dauer von 3 Monaten eines Einsatzes steuerfrei, wenn es sich um eine
berufliche Auswartstatigkeit handelt. Die Dreimonatsfrist beginnt mit jedem Einsatz von
neuem. Fir Arbeitnehmertberlassung wird nicht grundsatzlich von beruflicher
Auswartstatigkeit ausgegangen. Wesentlich ist die Festlegung einer ,ersten Tatigkeitsstatte®.
Wenn die ,erste Tatigkeitsstatte* der Betrieb des Verleihers ist, dann sind alle Tatigkeiten bei
Kunden auswartige Tatigkeiten i.S. des EStG. Allerdings ist ausdriicklich geregelt, dass die
Lerste Tatigkeitsstatte” nicht zwingend eine Einrichtung des Arbeitgebers sein muss.
Zumindest bei langfristigen Einséatzen darf wohl davon ausgegangen werden, dass der
Einsatzort beim Kunden auch die ,erste Tatigkeitsstatte” ist. Dies gilt aber nur dann, wenn der
Einsatz zum Zeitpunkt der Planung auf eine Dauer von mindestens 48 Monaten angelegt ist.
Das dirfte nur selten der Fall sein, somit kann de facto weiterhin eine berufliche
Auswartstatigkeit angenommen werden.

Zu beachten: Das Feld Berufliche Auswartstatigkeit im Auftrag muss angehakt sein.

Folgende steuerfreien Erstattungen sind moglich (Stand: 01.01.2020):

Abwesenheit bis zu Steuerfreie Tagespauschale in Euro
- ab 24 Stunden 28 Euro

- ab mehr als 8 bis 24

14 Euro
Stunden

Sobald die steuerfreien Grenzen ausgeschopft sind, werden die Betrége, die nicht steuerfrei
sind, automatisch als pauschal zu versteuernde Betrage gebucht. Pauschal versteuert kénnen
nochmals dieselben Betrage angesetzt werden.

Pauschal zu versteuernde

Abwesenheit bis zu .
Tagespauschale in Euro

- ab 24 Stunden 28 Euro

- ab mehr als 8 bis 24

14 Euro
Stunden

Wenn die zu gewahrende VMA auch diesen Wert Ubersteigt, dann ist sie voll
lohnsteuerpflichtig.

Hinweis zur neuen Regelung ab 01.01.2014:

Wahrend bisher VMA grundsatzlich nur dann gewahrt wurde, wenn an dem betreffenden Tag
gearbeitet wurde, so entféllt diese Voraussetzung nun. Damit wird dem Umstand Rechnung
getragen, dass VMA an An- und Abreisetagen ohne Prifung einer Abwesenheitsdauer
steuerfrei gezahlt werden darf. Unter diesen Voraussetzungen wird Opti.PM VMA fiir An- und
Abreisetage berechnen:

-- Das Feld Tatigkeitscode ist leer, und

-- der Haken Ubernachtung ist eingeschaltet, und

-- im Personalstamm ist keine Mindestarbeitszeit fir die Zahlung von VMA eingegeben, und
-- spatestens am folgenden Tag ist ein Auftrag aktiv.

Siehe auch:
Berufliche Auswartstéatigkeit

Die Zahlung von VMA kann an die Erbringung einer Mindest-Produktivzeit pro Tag gebunden sein.
Diese ist im Personalment zu hinterlegen. Wenn keine Mindest-Produktivzeit eingegeben ist, dann
wird VMA fir jeden Tag gezahlt, an dem der Mitarbeiter arbeitet.

VMA wird durch die L-Funktion automatisch in steuerfrei, pauschalversteuert und steuerpflichtig
aufgeteilt. Dabei werden die Fahrzeit im Auftrag und die Pausenzeit in der Stundenerfassung
berucksichtigt.
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Manuelles Andern der VMA

Wie alle anderen Lohnarten auch, kdnnen die von Opti.PM berechneten VMA-Werte nach Ausfiihren
der L-Funktion manuell gedndert werden. Hierbei ist zu beachten:

Nur wenn Sie die auftragsbezogenen Werte dndern, wird die einsatzbezogen gezahlte VMA den
Auftragen korrekt zugeordnet. Das ist wichtig fur die VMA-Liste, in der die dem Mitarbeiter vom
Arbeitgeber erstatteten Reisekosten (u.a. VMA) ausgewiesen werden. Andern Sie hingegen nur die
Wochensummen, erfolgt keine Zuordnung zu Auftrdgen und demzufolge kein Ausweis in der VMA-
Liste!

Ein Auftrag pro Tag

Wenn pro Tag nur ein Auftrag aktiv ist, dann werden alle VMA-Zahlungen diesem Auftrag automatisch
zugeordnet.

Mehrere Auftrdgg Andern Sie hier, wenn Sie VMA / FG / UG
manuell eingeben wollen! Klicken Sie danach
Wenn mehrere A{ auf ,Speichern®. eindeutige Zuordnung der
eingegebenen St mzufolge kann auch VMA nicht
eindeutig berechnet werden. Tn diesem Modus ISt aber trotzdem die Erfassung von VMA mdoglich. Die
VMA wird aufgrund der Einstellungen im Personalstamm berechnet. In der Stundenerfassung
erscheint die Meldung, ob VMA aus den Personalstammdaten zur Berechnung in der Stundenerfassung
herangezogen werden soll:

Am _.. sind mehrere Auftrage aktiv.

Sollen VMA, Ubernachtungsgeld und Pramie (kein Fahrgeld) aus den
Mitarbeiter-Stammdaten errechnet werden?

Fahrzeiten werden bei der Berechnung steuerfreier VMA nicht bericksichtigt.
ACHTUNG: VMA koénnte eventuell nicht mehr steuerfrei sein!

Wenn Sie mit JA antworten, dann werden VMA, Ubernachtungsgeld und Pramie aus den
Mitarbeiterstammdaten, ohne Berlcksichtigung von Auftragsdaten, ibernommen und in der
Stundenerfassung als Leistungen eingetragen.

Zu beachten ist, dass Fristen fur Steuerfreiheit nicht abgeprift werden!

Siehe auch:

Auftrag — Ausldse

Auftrag — Fahrzeit
steuerliche Uberlassungsdauer
Einsatzort

Personalmenu — VMA-Liste

Zum Inhaltsverzeichnis

Fahrgeld

Fahrgeld wird aus den im Auftrag hinterlegten Mitarbeiterleistungen
- Fahrgeld pro Tag

- Fahrgeld pro Kilometer

berechnet. Dabei spielen eine Rolle:

- Berufliche Auswartstéatigkeit ja / nein

- Entfernung zum Einsatzort (nur bis zum 31.12.2007)

- Fahrgeld ab Kilometer (Personalment).

Regelung bis 31.12.2007:
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Fahrgeld wird wie folgt berechnet:

Entfernung zum Einsatzort nicht mehr als 30 km

Liegt die jeweilige Einsatzstelle nicht mehr als 30 km von der Wohnung des Arbeitnehmers
entfernt, werden Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstatte angenommen.

Fahrgeld pro Tag steuerpflichtig
Fahrgeld pro km pauschalversteuert bis Hochstbetrag
steuerpflichtig Gber Héchstbetrag

Entfernung zum Einsatzort mehr als 30 km

Ist die jeweilige Einsatzstelle mehr als 30 km von der Wohnung entfernt, werden die
Fahrtkosten als Reisekosten behandelt, und zwar fiir die gesamte Fahrtstrecke.

Fahrgeld pro Tag steuerfrei
Fahrgeld pro km steuerfrei bis Hochstbetrag pro km
steuerpflichtig Uber Hochstbetrag pro km

Benutzt der Arbeitnehmer den eigenen Pkw, kommt eine steuerfreie Erstattung durch den
Arbeitgeber nur dann in Betracht, wenn Reisekosten angenommen werden, nicht dagegen,
wenn die Grundsatze fur Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstatte gelten. Hier ist lediglich
die Pauschalbesteuerung eines Arbeitgeberzuschusses maoglich (§ 40 Abs. 2 S. 2 EStG).

Der steuerfreie Ansatz von Fahrtkosten ist nur bei Einsatzwechseltatigkeit unbefristet moglich,
ohne Einsatzwechseltatigkeit fur maximal 3 Monate.

Regelung ab 01.01.2008:
Fahrgeld wird wie folgt berechnet:

Die Entfernung zum Einsatzort spielt keine Rolle.

Fahrgeld ist zeitlich nicht befristet.

Fur die gesamte Fahrtstrecke kann der steuerfreie Kilometersatz (Hochstbetrag 0,30 EUR pro
gefahrenem Kilometer) angesetzt werden. Einzige Bedingung ist das Zutreffen der beruflichen
Auswartstatigkeit.

Fahrgeld pro Tag steuerfrei
Fahrgeld pro km steuerfrei bis Hochstbetrag pro km
steuerpflichtig Gber Héchstbetrag pro km

Bei Benutzung 6ffentlicher Verkehrsmittel ist die steuerfreie Erstattung nach Beleg méglich.

Siehe auch:

Auftragsmenil — Berufliche Auswartstatigkeit
Auftragsmeni — Ausldse

Stundenerfassung — Auslése

Personalmeni — Jobticket

Zum Inhaltsverzeichnis

Ubernachtungsgeld

Ubernachtungsgeld wird aufgrund der tatséchlich stattgefundenen Ubernachtungen berechnet,
unabhangig davon, ob am Tag der Ubernachtung eine Arbeitsleistung erbracht wurde oder ein
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anderer Entgeltanspruch besteht. Ubernachtungsgeld wird automatisch mit der L-Funktion aus den
mitarbeiterseitigen Auftragsdaten berechnet. Wahlweise kann Ubernachtungsgeld vorher mit dem
Ausléserechner steueroptimiert verandert werden.

Regelung ab 01.01.2008:

Wie alle anderen steuerfreien Reisekostenbestandteile, so kann auch Ubernachtungsgeld steuerfrei
nur dann gezahlt werden, wenn eine berufliche Auswartstatigkeit vorliegt.

Fir Ubernachtungskosten ist folgendes zu beachten:

Es sollten unbedingt die Ubernachtungsbelege vorgehalten werden. Die tatsachliche Hohe der
Ubernachtungskosten spielt zwar fiir die Gewahrung der Tagespauschale keine Rolle. Sehr wohl aber
kann die Finanzverwaltung priifen, ob tiberhaupt eine Ubernachtung in einer bezahlten Unterkunft
stattfand. Die Tagespauschale darf z.B. nicht gewahrt werden, wenn

- die Ubernachtung in einem Transportmittel stattfand (z.B. Schlafwagen der Bahn), oder

- wenn die Unterkunft kostenfrei zur Verfliigung gestellt wurde (z.B. durch den Arbeitgeber).

Der steuerfrei erstattungsfahige Maximalbetrag liegt bei 20,00 Euro pro Ubernachtung im Inland
(Stand: 30.04.2013).

Siehe auch:
Auftrag — Berufliche Auswartstatigkeit
Auftrag — Ubernachtungsgeld

Zum Inhaltsverzeichnis

Weitere Lohnarten

Leistungen, die

- in Euro

- in Stunden zu festen Stundensétzen (tariflich oder individuell)

abgerechnet werden, erscheinen in Menu ,,Stundenerfassung® in der unteren Halfte als
Wochensumme. Andere Leistungen kdnnen Uber die Funktion ,Weitere Lohnarten* eingesehen (und
bearbeitet) werden.

Dies sind insbesondere:

- Leistungen, die zu abweichenden Stundenléhnen vergutet werden,

- Einsétze, bei denen eine auftragsbezogene Pramie den Basislohn erhoht,

- Uberstundenzuschlage, wenn fiir die Berechnungsperiode ein abweichender Stundenlohn gilt.

Weitere Lohnarten sind dadurch gekennzeichnet, dass sich die Werte fur

- Prozentsatz

- Wert pro Stunde (in Euro)

- Anzahl der Stunden

frei eingeben lassen. Die Eingabe im Feld ,Lohnart“ muss einer in der Lohnartentabelle
(Verwaltungsmen) hinterlegten Lohnart entsprechen (z.B. Anleist04 0.4).

Siehe auch:
L-Funktion
Lohnartenliste

Auftragsmeni — Abweichender Stundenlohn

Auftragsmeniu — Basislohn

Verwaltungsmenil — Tarife — Basislohn
Stundenerfassung — EBZ

Zum Inhaltsverzeichnis
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Wochensummen-Felder

Wochensummen-Felder dienen dazu, Tétigkeiten zu erfassen, die nicht durch einen einzelnen
Tatigkeits-Code an einem Tag darstellbar sind.

Folgende Wochensummen-Lohnarten stehen zur Verfiigung:

Zusatzliche Arbeitszeit
Wartezeit wdchentlich
Krankheit wochentlich
Urlaub wéchentlich

Beispiel:

Ein Mitarbeiter arbeitet an einem Wochentag von 7:00 Uhr bis 12:00 Uhr und ist anschlieBend
arbeitsunfahig erkrankt.

Eingabe:

- ,A“ fir den Wochentag = 5 Stunden

- Krankheit wochentlich = 3 Stunden (wenn die regelmafige Arbeitszeit 8 Stunden betragt).

Zum Inhaltsverzeichnis

Minderung ATZ

»,Minderung ATZ" bedeutet, dass eine eventuell anfallende EBZ oder TBZ sich mindernd auf eventuell
gleichzeitig anfallende ATZ oder Pramie auswirkt. Mit anderen Worten, ATZ und Pramie werden durch
die EBZ/TBZ ,aufgezehrt”.

Beispiel:

Ein Mitarbeiter erhélt 0,50 EUR pro Stunde ATZ. Mit Einsetzen der tariflichen EBZ in H6he von 0,20
EUR wirden sich seine Zulagen auf 0,70 EUR pro Stunde addieren.

Die Minderung ATZ bedeutet nun, dass sich die 0,50 EUR ATZ um die gleichzeitig gezahlten 0,20 EUR
EBZ reduziert, so dass die Summe der Zulagen 0,30 EUR ATZ + 0,20 EUR EBZ gleich 0,50 EUR ist. Die
EBZ fuhrt also nicht zu einer effektiven Lohnerh6éhung.

Die Minderung der ATZ wirkt sich mindernd aus auf

- ATZ (einzugeben im Personalstamm), und

- Pramie (auftragsbezogen, einzugeben im Auftrag).

Die Minderung der ATZ ist nur dann moglich, wenn EBZ / TBZ und ATZ / Pramie gleichzeitig gezahlt
werden.

Die Aufzehrung von Auftragspramien wird unterdriickt, wenn diese Bestandteil des Basislohns sind
(Hakchen ,Basislohn“ ist eingeschaltet). Die ATZ wird aber dennoch aufgezehrt.

Ausnahme:

Wenn im Auftrag das Merkmal ,, Aufzehrung” eingeschaltet ist, dann wird auch der Teil des Basislohns
reduziert, der auf die Pramie entfallt.

Bei der Berechnung der Minderung der ATZ treten regelmassig Fragen nachdem Berechnungsmodus
auf. Wichtig fir das Verstandnis sind folgende Grundlagen:
- Die Minderung der ATZ wird (wie auch die ATZ, die Pramie und die EBZ/TBZ) immer
tageweise berechnet.
- Die Minderung der ATZ ist immer gleich dem kleineren der beiden tageweise berechneten
Werte: Freiwillige Zulagen (ATZ + Pramie) oder EBZ/TBZ.
- Die Wochen- und Monatssumme der Minderung muss keinesfalls gleich der Wochen- oder
Monatssumme der ATZ, Pramie oder EBZ sein. Dies sei an zwei Beispielen, die jeweils eine
Woche wiedergeben, erlautert:
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(1) EBZ = 0,10 EUR/Std, Pramie

produktiv) = 0,15 EUR/Std, 4 Tage Arbeit, 1 Tag Urlaub

Tag EBZ Pramie Aufzehrung
(Stunden * EBZ/Stunde) MIN(EBZ,Préamie)
1A 7,00 * 0,10 =0,70 7,00 * 0,15 =1,05 0,70
2 (A 7,00 * 0,10 =0,70 7,00 * 0,15 =1,05 0,70
3 (A) 7,00 * 0,10 =0,70 7,00 * 0,15 =1,05 0,70
4 (V) 7,00 * 0,10 =0,70 0 0
5 (A) 7,00 * 0,10 = 0,70 7,00 * 0,15 =1,05 0,70
Woche 3,50 4,20 2,80
(2) EBZ = 0,10 EUR/Std, Pramie (produktiv) = 0,05 EUR/Std, 4 Tage Arbeit, 1 Tag Urlaub
Tag EBzZ Pramie Aufzehrung
(Stunden * EBZ/Stunde) MIN(EBZ,Pramie)
1A 7,00 * 0,10 =0,70 7,00 * 0,05 = 0,35 0,35
2 (A 7,00 * 0,10 =0,70 7,00 * 0,05 =0,35 0,35
3 (A) 7,00 * 0,10 =0,70 7,00 * 0,05 = 0,35 0,35
4 (V) 7,00 * 0,10 =0,70 0 0
5 (A) 7,00 * 0,10 =0,70 7,00 * 0,05 = 0,35 0,35
Woche 3,50 1,40 1,40

Die Minderung der ATZ kann in den Tarifdaten (Verwaltungsmenii — Stammdaten — Tarife)
festgelegt werden. Die Eingabe 100% bewirkt, dass die EBZ/TBZ zu 100% in die Zulagen ATZ und
Pramie zurlickwirkt. Die Eingabe 0% bewirkt, dass ATZ und Pramie durch die EBZ/TBZ nicht
vermindert werden.

Zum Inhaltsverzeichnis

Zeiterfassung einlesen

Neben der manuellen Erfassung der Tatigkeitsnachweise bitet Opti.PM verschiedene Formate zum
Import von Stempelbuchungen an. Das Einlesen von Stmepelbuchungen bietet enorme Vorteile
gegenlber der manuellen Erfassung, allen voran die Verarbeitungsgeschwindigkeit und die
Vermeidung von Eingabefehlern.

Sie erreichen die Funktionen unter ,Extras” — ,Zeiterfassung einlesen”.

HINWEIS:
Wenn Sie Daten aus einer Datei in die Stundenerfassung importieren, dann werden alle Daten in der
Stundenerfassung fur die importierten Mitarbeiter und Zeitraume Uberschrieben!

Folgende Formate werden angeboten:
- Mobile App
- Breitenbach
- Time 2000
- Excel
- Csv
- PDF

Die Formate ,Breitenbach” und ,,Time2000“ sind proprietarer Art. Details zu diesen Formaten fragen
Sie bitte bei uns an.

Datenimport aus Excel

Bevor Daten aus einer Excel-Datei importiert werden kénnen, muss eine entsprechende
Formatbeschreibung angelegt werden (,Extras” — ,Zeiterfassung einlesen“ — ,Importformate"). In
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dieser Formatbeschreibung gilt es festzulegen,
- welche Daten

- in welchem Format

- an welcher Position (Spalte)

in der Excel-Datei enthalten sind.

A B C D E F G H | ] K L
1 Datum ~ |Firma Pern ~ | Name ~ Vorname  ~ |Stunden |~ |Kostenstel ~ | Betrieb ~ |Firma ~ |Lohn v |Tag ~ |Kommt |~ |Geht -
2 01.10.15 21811 | e s 8.00'6170 - - 16,70  01.10.15 14:45 23:30
3 02.10.15 21811 | 8,00'5170 - - 16,70  02.10.15 14:45 23:30
4 05.10.15 21811 e el el 8.00'6170 - - 16,70  05.10.15 14:45 23:30
5 06.10.15 21811 i el el 0,66 6170 = = 16,70  06.10.15 14:45 23:30
6 06.10.15 21811 R i mll 7.34 6171 - - 16,70  06.10.15 14:45 23:30
7 07.10.15 ! Opti.PM Vorgangsprotakoll [ CIALAE 14:45 23:30
8 08.10.13 :Smndmerfasung einlesen (Format Excel 2007/2010)... ~ J 08.10.15 14:45 23:30
9 09.10.15  Firma Pernr (auf Position 1)...0K! D 09.10.15 14:45 23:30
10 011015 o e O O 2 01.10.15 7:00 15:30
11 02.10.15 1 g{}'f'rff;f(:.f:s&in%%m D 02.10.15 7:00 12:45
12 05.10.15 | Name (auf Position 2)...0K! D 05.10.15 7:00 15:30
13 06.10.15 { Vorname (auf Position 3)...0K! D) 06.10.15 7:00 15:30
Kostenstelle (auf Position 5)...0K!

14 07.10.15  Format OK! ) 07.10.15 7:00 15:00
15 08.10.15 ; Personalnummer: 21811 (7017)...0K! ) 08.10.15 7:00 15:30
16 01.10.15 fehl ... Aufirag 1086.100000 D 01.10.15 7:00 15:30
17 021015 fehh - 000l oKl 617D geprift O ) 021015 7:00 15:00
18 05.10.15  fehlt ... Uberstundengrenzwert1/2=35,00/38,00 OK! ] 05.10.15 7:00 15:30
19 06.10.15 fehl - Stunden=5,00, ?5;5%?;;{}{5;9-00/0-00 oKt ) 06.10.15 7:00 15:30
20 07.10.15 fehl .. 02.10.2015 i D) 07.10.15 7:00 15:00
21 081015 fen - Aufvag 1086 100000 ) 08.10.15 7:00 15:30
220 091015 fehl " At e e i ¥ 09.10.15 7:00 14:30
23 ]

24

Datenimport aus einer CSV-Datei

Bevor Daten aus einer CSV-Datei importiert werden kénnen, muss eine entsprechende
Formatbeschreibung angelegt werden (,Extras* — ,Zeiterfassung einlesen“ — , Importformate*). In
dieser Formatbeschreibung gilt es festzulegen,

- welche Daten

- in welchem Format

- an welcher Position (Spalte)

in der CSV-Datei enthalten sind.

Beispiel:
— X
| ‘CSV - Einlesen & ‘
! ImpFormat FeldPos FeldFormat OptiFeld Versionsinfo b |
» csv 4 YYYYMMDD Datum B! ‘
|
csv IIJ F Personalnummer extern ~i1 |
| csv 6 HHmmM Geht v|1 |
| csv 5 HHmm Kommt V|1 |
| csv 8 T Kostenstelle Vi1
csv |2 T Nachname ~ |1 ‘
csv 1 N Personalnummer extern vl |
csv |7 HHmm Stunden effektiv ~ 11 |
| Fal=i¥] 2 T AL B v} I
| | & %

Diese Importbeschreibung passt zum Beispiel zu der im Hintergrund dargestellten CSV-Datei.
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A B C D E F G H | ]
1 20 7002003228 Rihumias el b i 20181001 1330 2140 810 913
2 20 7002003228 miuwtid i i e 20181002 1330 2132 802 913
3 20 7002003228 =nowni i 20181004 1330 2135 805 913
4 20 7002003228 Ewomman g 20181005 1330 2145 815 913
5 20 7002003228 Eimmar Wl 1 20181008 530 1346 816 913
6 20 7002003228 i e Tl 20181009 530 1337 807 913
7 20 7002003228 St el 20181010 530 1340 810 913
8 20 k Importbeschreibungen - X
9 20
10 20 CS d Einlesen &
11 20
12 20 ImpFormat FeldPos FeldFormat OptiFeld Versionsinfo ~
= 20 |csv 4 YYYYMMDD Datum v[1
& 20 » |csv 0 F Personalnummer extern v (1
iz ;g |Csv 6 HHmm Geht V(1
17 20 |csv 5 HHmm Kommt V|1
18 20 |csv 8 T Kostenstelle ~|1
19 20 | csv 2 T Nachname ~ |1
20 20 |csv 1 N Personalnummer extern ~|1
& 20 csv 7 HHmMm Stunden effektiv v[1
22 20 ‘rcu 2 - d AL 1 =
23 20 -
24 20 = ¥ | X
25 20 _—— .
Rl m FONINNTTRD dew e Lo an1INNS 12an 212/ 2NA a?2

Beim Einlesen einer Datei wird dann zunachst die Giltigkeit Gberprift:

Opti.PM Vorgangsprotokoll

Datenimport im Format "CSV'.

Priife Format ...

Format Identifier (auf Position 0)...0K!
Personalnummer extern (auf Position 1)...0K!
Nachname (auf Position 2)...0K!

Vorname (auf Position 3)...0K!

Datum (auf Position 4)...0K!

Kommt (auf Position 5)...0K!

Geht (auf Position &)...0K!

Stunden effektiv (auf Position 7)...0K!
Kostenstelle (auf Position 8)...0K!
Stundenerfassung einlesen (Format CSV)...

w&wmmw

Als Trennzeichen sind erlaubt:

- Semikolon ;

- Tabulator.

Das verwendete Trennzeichen wird automatisch erkannt und muss nicht extra festgelegt werden.

Als Personalnummer kann entweder

- die Personalnummer aus Opti.PM, oder

- eine externe Personalnummer, die vom Entleiher vergeben wurde

Benutzt werden. Externe Personalnummern sind im Personalstamm in das Feld Schlissel extern
einzugeben.

Das Format von Zeitstempeln wird mit Hilfe von Platzhaltrern definiert:

- HH = Stunden
- mm = Minuten
- DD = Tag

- MM = Monat

- YYYY = Jahr
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Bei der Erstellung einer korrekten Formatbeschreibung sind wir IThnen gerne behilflich. Bitte wenden
Sie sich an lhren Vertragspartner.

Datenimport aus einer PDF-Datei

Die Ubernahme aus PDF-Dateien setzt einen zuvor durchgefiihrten Trainingsmodus voraus. Im
Trainingsmodus ,lernt* Opti.PM, an welchen Positionen einer PDF-Datei welche Daten zu erwarten
sind. Bitte wenden Sie sich an Ihren Vertragspartner, wenn Sie PDF-Dateien importieren mochten.
Grundsatzlich kénnen beliebige PDF-Dateien in die Zeiterfassung eingelesen werden, solange folgende
Anforderungen erfullt sind:
- Hoch- und Querformat sind mdoglich.
- Auf einer Seite darf nur ein Mitarbeiter und ein Monat enthalten sein.
- Vor- und Nachname, Jahr, Monat, Personalnummer (sofern vorhanden) und die Zeile mit dem ersten
Tag mussen auf jeder Seite an derselben Stelle stehen.
- Die Tagesbuchungen mussen zeilenweise angeordnet sein.

Pro Zeile sind folgende Daten notwendig: Tag (Tag des Monats oder Datum), Uhrzeit Kommen,
Uhrzeit Gehen, Pausendauer und/oder Netto-Arbeitszeit.

Nur tatsachlich bewertete Zeiten werden verarbeitet.
- Optional ist das Prifen einer Kennung (Tagescode) mdglich. Wenn eine Kennung definiert ist, wird
diese tageweise Uberprift und die Tagesdaten werden nur dann verarbeitet, wenn die Kennung mit
der Vorgabe Ubereinstimmt.
- Der Zeilenabstand der tageweisen Daten muss identisch von Tag zu Tag sein, wochenweise
Unterteilungen sind aber zulassig.
- Es durfen beliebig viele Tage zeilenweise auf derselben Seite enthalten sein (maximal 31).
- Pro Tag und Mitarbeiter darf nur ein Eintrag existieren (Arbeitsunterbrechungen am selben Tag
durfen nicht separat gebucht sein).

Datenimport aus der mobilen App
Die fur Opti.PM bereitgestellte mobile App bietet den gré3ten Komfort bei der Zeiterfassung an

beliebigen Orten. Eine Formatbeschreibung muss nicht angelegt werden, da es sich um ein spezielles
Format handelt, das im System fest hinterlegt ist.
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645 & 9 @ @

Opti.PM Zeiterfassung

.\14.12.2019 06:45

Letztes Kommen: 14.12.2019 [Ifji

2 Stunden 30 Minuter

Pausendauer; 0 Minuten

Zur Anwendung der mobilen App: Benutzerhandbuch

Das Einlesen der Daten aus der mobilen App geschieht tiber das Men( ,,Extras* — ,,Zeiterfassung
einlesen* — ,mobile App“. Im Anschluss haben Sie zu entscheiden, ob die Daten nur prasentiert
werden sollen (ohne in die Stundenerfassung tibernommen zu werden), oder tatsachlich verarbeitet
werden sollen. In letzterem Fall werden alle Daten der Stundenerfassung mit den Daten der mobilen
App Uberschrieben.

Es werden immer

- alle Daten eines Monats,

- fur alle teilnehmenden Mitarbeiter

eingelesen.

Es werden nur diejenigen Daten angenommen, die zuvor aus der mobilen App hochgeladen wurden.
Neben der Ubernahme der Kommen-Gehen-Buchungen inklusive Pausenzeiten bietet die mobile App
zusatzlich die besondere Mdglichkeit, auch unterschriebene Tatigkeitsnachweise hochzuladen. Diese
werden ebenfalls in die Stundenerfassung bernommen und kénnen beim Rechnungslauf angehangt
werden.

Die mobile App bietet die Moglichkeit, beim Durchfiihren von Buchungen zwischen verschiedenen
Einsatzen an demselben Tag zu unterscheiden. Dazu missen die tagesaktuellen Einsatzdaten an die
App gesendet werden.

Siehe auch:
Rechnungen — Anhdngen von Belegen
Auftrdge — Einsatzdaten an App senden
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Zum Inhaltsverzeichnis

Batch-Verarbeitung

Zeiten die Lohndaten aufzubereiten. Der L-Button fiihrt dabei eine ganze Reihe von Berechnungen
aus, so werden Spat- und Nachtzulagen, VMA, Fahrgelder und Ubernachtungsgeld errechnet, genauso
wie EBZ, TBZ, Auftragspramien und frei definierte Lohnzulagen. All diese Berechnungen kénnen mit
Hilfe der Stapelverarbeitung automatisiert werden. Der automatisierte Ablauf stellt eine wesentliche
Beschleunigung im Vergleich zum manuellen Ausldsen des L-Buttons dar. Allerdings muss auch
berucksichtigt werden, dass dieser automatisierte Ablauf durch keinerlei Ruckfragen an den Benutzer
unterbrochen wird. Das bedeutet, dass die Lohndaten, die aus der Kombination der erfassten Stunden
mit den dazugehérigen Auftragen berechnet werden, ohne Riickfrage alle Lohndaten Uberschreiben,
die moglicherweise zuvor eingegeben worden waren.

Wahrend das Ausltésen der L-Funktion immer nur die Lohndaten eines Mitarbeiters fur eine Woche
berechnet, kénnen Sie Uber die Batch-Verarbeitung die Lohndaten aller Wochen eines Monats fur
einen oder fir alle Mitarbeiter berechnen lassen. Dadurch ergibt sich eine Zeitersprnis bei der
eigentlichen Erfassung der Daten, da kein zeitgleiches Verarbeiten notwendig ist.

In der Stundenerfassung wird der L-Button benutzt, um aus den eingegebenen Tatigkeitscodes und
Folgen Sie dem MenU ,Batch-Verarbeitung“ in der Stundenerfassung.

Im Batch-Verfahren kdnnen berechnet werden:

- die Durchschnittsléhne (Geldfaktor),

- die Durchschnittsstunden (Stundenfaktor), und

- die Lohnarten aus zuvor erfassten (oder importierten) Daten.

Bei der Stapelverarbeitung wird auch die Feiertagsberechnung nach dem Verfahren der ,besten
Ubereinstimmung* ausgefiihrt.

Die Stapelverarbeitung bietet im Vergleich zur manuellen Verarbeitung mit Hilfe des L-Buttons
folgende Einschrankungen:

- Mehrere Auftrdge an einem Tag werden nicht verarbeitet. Die im manuellen Modus mégliche
Auswahl des Einsatzes, fur den die erfassten Leistungen zugeordnet werden sollen, ist in der
Stapelverarbeitung nicht mdglich. Wenn mehr als ei9n Auftrag an einem Tag aktiv ist, dann wird keine
Berechnung fur diesen Tag durchgefuhrt.

- Alle manuellen Eingaben werden tberschrieben. Lassen Sie also Vorsicht walten, wenn Sie bereits
manuelle Korrekturen an Lohndaten durchgefuhrt haben. Diese werden ohne Riickfrage
Uberschrieben.

Durchschnittsstunden werden im Batch-Modus nur dann eingetragen, wenn an den dafiir geeigneten
Tagen (Tage mit Durchschnittslohn z.B. bei Entgeltfortzahlung) noch keine Stundenanzahl eingetragen
wurde.

Eine Neuberechnung der Durchschnittslohne empfieht sich generell vor jeder Lohnabrechnung, damit
fur die Abrechnung korrekte (aktualisierte) Durchschnittsldhne bereitstehen. Dies ist deshalb wichtig,
weil die fir die Durchschnittsberechnung benétigten Lohndaten aus den Abrechnungen der
Vormonate eventuell erst zum Zeitpunkt der nachsten Lohnabrechnung zur Verfliigung stehen.

Ein Batch-Lauf zur Berechnung aller Lohnarten dauert etwa 30 — 60 Sekunden pro Mitarbeiter, je nach
Anzahl der Lohnarten.
Alle Berechnungen werden protokolliert.

Zum Inhaltsverzeichnis
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Schnell-Verarbeitung

Mit der Schnell-Verarbeitung kdnnen Sie folgende Arbeitsschritte in einem Klick zusammenfassen:
- Belegen der Wochentage mit Kommen-, gehen- und Pausenzeiten,

- Ausfiithren der L-Funktion,

- Ausfiihren der R-Funktion.

s | A | v6:00] 14:45] 0250 BR[N] P Be Rechnung eelen 2
von bis Pause Ist “soll Konto Lohn OUN
So 09.02.2020 | | 7,00 | | miE
Mo (10022020 | @ | | | | | 7,00 | [mE
Di 11.02.2020 | v H | | 7,00 | I e
mi 1202200 | | | Il | I - 7,00 | | mE
Do |13.02.2020 ] H \ | [ 7.00] | 0 s
Fr 14.02.2020 | ] 1 1 1 | 7.00] | Clle
Sa 15022020 | | | H | | | 7,00 | [1e
sofwozzoz0 | | ~] [ I | [ we] | O

Der am linken Rand einzugebende Wert legt fest, fur wieviele Wochentage die Daten Gibernommen
werden sollen.

Rechnungsdaten

Die R-Funktion Ubertragt die in der Stundenerfassung eingegebenen Daten in die Rechnungsdaten.
Die Rechnungsdaten sind sind die Vorstufe zum Rechnungslauf.

Um zu erreichen, dass Rechnungsdaten fur den Rechnungslauf bereitgestellt werden, missen
allgemein folgende Bedingungen erfillt sein:

- im Auftrag muss fiir die betreffende Leistungskategorie eine Bezeichnung eingegeben sein,

- im Auftrag muss fir die betreffende Leistungskategorie ein Preis (je nach Art der Leistung in EUR /
EUR pro Zeit / Prozent usw.) eingegeben sein.

Leistungskategorien, fur die die notwendigen Angaben Bezeichnung und Preis nicht eingegeben sind,
gelten als ,,deaktiviert".

Anders als die Lohndaten, werden die rechnungsseitigen Daten durch Abgleich der Erfassung mit den
im jeweilgen Auftrag oder Kunden hinterlegten Konditionen errechnet.

Rechnungsdaten kénnen, solange die Rechnung nicht gedruckt ist, bearbeitet und geléscht werden.
Dies ist zum Beispiel dann sinnvoll, wenn Leistungen fiir bestimmte Zeitraume mitarbeiterseitig
bezahlt, aber kundenseitig nicht berechnet werden sollen.

Das Ermitteln und Speichern der Rechnungsdaten geschieht Uber einen intelligenten Assistenten, den

Sie durch Klicken auf R+ in der Stundenerfassung starten. Der Assistent prift, ob Daten fur diesen
Zeitraum und diesen Mitarbeiter erstmalig bereitgestellt werden, oder ob bereits Daten aus friiheren
Erfassungen vorhanden sind und ob diese eventuell bereits als Rechnung abgerechnet worden sind. In
Abhangigkeit von dieser Ausgangssituation bietet der Assistent Ihnen Entscheidungsvorlagen an, ob
und wie die aktuellen Daten fiir eine Rechnung aufbereitet werden sollen.
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Sie kdnnen wahlweise die Rechnungsdaten fir

- alle Einséatze in dieser Woche ([RH ) oder

- fir nur einen gewahlten Einsatz

(4

) bereitstellen.

Den gewiinschten Einsatz wahlen Sie aus, indem Sie die Registerkarte mit der entsprechenden
Auftragsnummer in den Vordergrund klicken.

Bei der Ersterfassung werden immer alle erfassten Tage der Woche fiir die jeweiligen Auftrage
kumuliert und unter Zusatz ,leer” (kein Zusatz) abgespeichert. Dies ist das Standardverfahren.

Neben dieser Standardsituation sind aber auch folgende abweichenden Félle denkbar:

Leistungen fur diesen Mitarbeiter
erfasst und abgerechnet.

In der Stundenerfassung werden jetzt
Leistungen fiir neue Tage
(mindestens fir einen neuen Tag)
hinzugefiigt.

Es werden keine Leistungen der
bereits zuvor abgerechneten Tage

geléscht.

Fall | Ausgangssituation Mdoaglichkeiten des Assistenten fiir den Benutzer
2 a | Es wurden bereits einmalig Die vorhandenen Rechnungsdaten kénnen
Leistungen fur diesen Mitarbeiter entsprechend der Korrektur in der
erfasst, aber nicht abgerechnet. Stundenerfassung ebenfalls korrigiert werden.
Jetzt werden diese Daten in der
Stundenerfassung verandert.
ODER
2 b | Es wurden bereits Leistungen fir Die vorhandenen Rechnungsdaten (ob abgerechnet
diesen Mitarbeiter erfasst. Dies oder nicht) werden durch den Assistenten nicht
geschah aber nicht automatisch (tber | veréandert, da sie manuell eingegeben worden sind.
den Assistenten), sondern manuell. Der Assistent bietet aber an, aus den nunmehr
erfassten Daten eine Differenzabrechnung zu
erstellen. Dabei wird nur die Differenz aus den
bereits erfassten und den aktuellen Daten
ODER Ubertragen.
Siehe hierzu: Rechnungsdaten abziehen
3 Es wurden bereits einmalig = 1

Opti.PME 6.10
-

o ) Fir Auftrag 1030100000 waren die Wochentage 1,2,3,4,5 bereits
¥' abgerechnet,

Sollen jetzt nur noch die neu erfassten Tage (6) abgerechnet werden?

Wiahlen Sie JA, dann werden die bereits abgerechneten Tage dieser

Woche jetzt nicht mehr beriicksichtigt. Fir die neu hinzugekommenen
{l Tage wird ein neuer Zusatz automatisch angelegt.

Wahlen Sie MEIN, dann werden alle Tage dieser Woche bericksichtigt

I und Sie kénnen danach entscheiden, ob diese mit einem neuen Zusatz
| abgerechnet werden sollen oder nicht.
(|

‘Wiahlen Sie ABBRECHEN, um keine Rechnungsdaten bereitzustellen,

Die bereits abgerechneten Daten kdnnen nicht
mehr verandert werden.

Der Assistent bietet nun an, entweder

- die gesamte Woche einschliesslich der alten und

neuen Daten in die Rechnungsdaten zu tbergeben,
oder

- nur die neu hinzugekommenen Daten zu
Ubergeben (Differenzabrechnung).
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ODER

Opti.PME 6.10

i _"\-.I Die Leistungen far Auftrag 1030 waren bereits mit Rechnung
" 000001.1.0007.10 (Kein Zusatz)

H ~ fakturiert.

Es werden jetzt nur nech die noch nicht abgerechneten Tage

bereitgestellt.

Dies erfolgt unter dem Zusatz 'Zusatz 1",

QK | Cancel :

—

In beiden Fallen wird automatisch ein neuer Zusatz
nach dem Verfahren ,Zusatz 1%, ,Zusatz 2“,...
angelegt.

Hinweise:

1) Durch mehrfaches Ausfihren der R-Funktion
kénnen Leistungen mehrfach in die
Rechnungsdaten Ubertragen werden! Sie kdnnen
die Ubertragung durch , Abbrechen® unterbinden.

2) Die zuletzt als Differenzabrechnung
Ubergebenen Daten kénnen bei einer erneuten
Differenzabrechnung geéndert werden, sofern
diese noch nicht abgerechnet worden waren.

Besonderheit bei wochentlichen Uberstunden:

Bei der Differenzabrechnung wird angeboten, die
Stunden der zuvor erfassten Tage (auch solcher,
die bereits abgerechnet worden sind) fur die
Uberstundenberechnung mit heranzuziehen.
Sollten auf Wochenbasis berechnete Uberstunden
bereits abgerechnet worden sein, so besteht die
Mdglichkeit der Differenzabrechnung nicht!

4 Es wurden bereits einmalig
Leistungen fur diesen Mitarbeiter
erfasst und abgerechnet.

In der Stundenerfassung werden jetzt
Leistungen fur neue Tage
(mindestens fiir einen neuen Tag)
hinzugefiigt. Gleichzeitig werden
Leistungen zuvor bereits
abgerechneter Tage gel6scht.

Die bereits abgerechneten Daten kdnnen nicht
mehr verandert werden.

Der Assistent bietet nun an,

- die gesamte Woche einschliesslich der alten und
neuen Daten in die Rechnungsdaten zu tbergeben.
Dabei wird automatisch ein neuer Zusatz nach dem
Verfahren ,Zusatz 1, ,,Zusatz 2“,... angelegt.

In dieser Situation ist es i.d.R. erforderlich, die
zuvor erstellte Rechnung zu stornieren, da bereits
fakturierte Leistungen zu &ndern waren.
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Bearbeiten von Rechnungsdaten

Das Bearbeiten von Rechnungsdaten dient dem Zweck, die an den Kunden abzurechnenden Daten
abweichend von den lohnseitig eingegebenen Daten einzugeben oder zu veréandern.

Gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf das Plus am rechten Rand der Rechnungsdaten:

1108.100000

—
0,00 |25,50 |[%]

| Taubmanns Stahlhandel & Service GmbH | 1108

| Taubmanns Stahlhandel & Service GmbH | (1108 |[7,25 [25,50 | + |
| Taubmanns Stahihandel & Service GmbH | [1108 [7.2s | 25,5gﬂ .- 5
| Taubmanns Stahihandel & Service GmbH | 1108 7,25 |25,500| + |
| Taubmanns Stahihandel & Service GmbH | 1108 7,25 |25,50] [+
| Taubmanns Stahihandel & Service GmbH | (1108 7,25 | 25,50ff| :"+ '
| Taubmanns Stahihandel & Service GmbH | [1108  ||0,00 ,st,soj B
| Taubmanns Stahihandel & Service GmbH | |1108 0,00 |25,50 + |

Es 6ffnet sich das Menu zum Bearbeiten von Rechnungsdaten:
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% Auftrag 1108.100000 X
Zusatz
kein Zusatz
Leistung Woche [ So Mo Di Mi Do Fr Sa So ] Modus
Normalstunden 36,25 0,00 7,25 7,25 7,25 7,25 7,25 0,00 0,00|| Stunden E\
Fahrgeld EUR 25,00 o,00/ 2500 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00/ 1x R
Tage | X
Tage | Y|
Tage
Stunden
Stunden
Spét 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00|| Stunden
Nacht 3,75 0,00 0,75 0,75 0,75 0,75 0,75 0,00 0,00||Stunden
Stunden
Stunden
Feiertagl 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00|| Stunden
Feiertag2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00|| Stunden
Feiertag2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00|| Stunden
Provision 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00(/1x
1x
Stunden
Stunden
Stunden
Stunden
Stunden
Stunden
F1 36,25 0,00 7,25 7,25 7,25 7,25 7,25 0,00 0,00||Stunden
Stunden
Stunden
[Basissatz | | | | | | | I | I |
Sie kdnnen:

- neue Zusatze anlegen, um die Rechnungsdaten auf verschiedene Rechnung aufzuteilen,
- einzelne Leistungen der Hbhe nach verandern.

Beachten Sie, dass Sie nur solche Leistungen erfassen kénnen, die im zugrundeliegenden Auftrag
definiert sind!

Um einen neuen Zusatz anzulegen, klicken Sie auf ,,Zusatz* — ,Hinzufligen®.

Schlief’en Sie Ihre Eingaben mit dem Speichern-Button (1) ab.
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=

Stunden

Stunden
0,00||Stunden

Die Funktion (2) léscht einen kompletten Zusatz.

Die Funktion (3) zieht die die Leistungen eines Zusatzes von den Leistungen ohne Zusatz ab (siehe
unten).

Uber die Funktion (4) gelangen Sie direkt in das Rechnungsmenii, um die Rechnung zu erstellen.

HINWEIS:
Sie kdnnen Rechnungsdaten nur fir die Tage erfassen, an denen der Auftrag aktiv war.

Siehe auch:

Auftrag: Leistungskategorien

Rechnungsdaten: Zusatze (hier ist auch das Loschen beschrieben)
Rechnungsdaten — Abziehen

Auftrag: Historien (abweichende Auftragskonditionen)

Zum Inhaltsverzeichnis

Rechnungsdaten einzelner Tage bereitstellen

Im normalen Ablauf werden die Daten aller erfassten Tage fur die Rechnung aufbereitet. Alternativ
besteht die Méglichkeit, einzelne Tage auszuwahlen, fiir die Rechnungsdaten ermittelt werden sollen.
Das kann z.B. dann sinnvoll sein, wenn wahrend der Woche verschiedene Zusétze beim Kunden
erfasst werden sollen, um die Rechnung spéter zu splitten. Gehen Sie wie folgt vor:

- Dricken Sie die SHIFT-Taste und halten Sie die Taste gedruckt.

- Neben den Wochenagen werden Kastchen eingeblendet, die Sie anhaken kénnen. Ein
eingeschalteter Haken bedeutet, dass der Tag in die Berechnung einbezogen wird. Tage ohne Haken
werden nicht in die Berechnung einbezogen.

- Mit weiterhin gedriickter SHIFT-Taste klicken Sie nun auf den R-Button. Sie kdnnen einen Zusatz
eingeben, unter dem die zuvor angehakten Tage berechnet werden.

- Der Vorgang kann fur weitere Tage wiederholt werden, die zuvor noch nicht angehakt waren.

Rechnungsdaten Abziehen

Die Rechnungsdaten werden automatisch aus der Stundenerfassung generiert, indem die Funktion ,R*
aufgerufen wird. Die dabei bereitgestellten Rechnungsdaten werden unter ,Kein Zusatz“ gespeichert.
Unabhangig von diesen automatisch bereitgestellten Daten kénnen Rechnungsdaten manuell
eingegeben werden, um

- Rechnungen aufzuteilen (Rechnungssplitting unterhalb von Auftrédgen), oder

- Zuséatzliche Rechnungen vorzubereiten, fur die keine Lohndaten erfasst worden sind.
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Das manuelle Bereitstellen von Rechnungsdaten geschieht Gber das Erzeugen von Zusétzen. Dabei
werden neue Datensétze erzeugt, die neben den bereits bereitgestellten Daten separat Daten
aufnehmen kénnen und auch separat abgerechnet werden kénnen.

Die Funktion Abziehen bewirkt, dass
- entweder Leistungen, die manuell eingegeben wurden, von den automatisch lbernommenen
Leistungen abgezogen werden,

[KEIN ZUSATZ] = [KEIN ZUSATZ] — [SUMME ALLER UNTER ZUSATZEN ERFASSTEN LEISTUNGEN]
oder

- umgekehrt automatisch tibernommenen Leistungen von manuell eingegebenen abgezogen werden
[EIN ZUSATZ] = [EIN ZUSATZ] — [KEIN ZUSATZ].

Beispiell:
Fur den Mitarbeiter X, beschéftigt in Auftrag Nr. 100, werden fiir eine Woche 35 Arbeitsstunden
erfasst. Durch die R-Funktion werden diese 35 Stunden in die Rechnungsdaten tbertragen und
unter ,Kein Zusatz" abgespeichert.
Anschliessend wird der neue Zusatz ,,Projekt Y* angelegt und es werden dort 5 Stunden
eingegeben.
Ohne weitere Eingriffe wirden nunmehr abgerechnet werden:

35 Stunden ,Kein Zusatz*

5 Stunden ,,Projekt Y*.
Wenn aber die Funktion Abziehen ausgel6st wird, dann werden abgerechnet:

30 Stunden ,Kein Zusatz*

5 Stunden ,,Projekt Y*.

Beispiel2:

Fiir den Kunden Z wurde eine Rechnung geschrieben, in der Uberstunden ab der 43.
Wochenstunde ausgewiesen sind. Im Nachhinein wird festgestellt, dass Uberstunden bereits ab
der 41. Wochenstunde zu berechnen gewesen waren. Im Auftrag wird demzufolge eine
entsprechende Korrektur vorgenommen. Anschlissend wird in der Stundenerfassung die R-
Funktion ausgeldst, wobei automatisch (nach Rickfrage) ein neuer Zusatz ,Zusatz 1" angelegt
wird. In diesem Zusatz sind alle Leistungen der fraglichen Woche enthalten, wobei die
Uberstunden nunmehr abweichend berechnet wurden. Mit Hilfe der Funktion Abziehen kénnen
nun sehr einfach alle Leistungen aus dem Zusatz 1 herausgerechnet werden, die bereist
abgerechnet waren, so dass nur die erhdhten Uberstunden tibrig bleiben.

Voraussetzungen fur die Anwendung der Funktion Abziehen:
- Es existieren Rechnungsleistungen unter ,Kein Zusatz“ (automatisch tbertragen durch R-
Funktion aus der Stundenerfassung oder manuell angelegt), und
- Es existieren Rechnungsleistungen unter mindestens einem Zusatz.

Es ist zu beachten, dass die Funktion Abziehen nicht auf solche Daten angewendet werden kann, die
bereits abgerechnet worden sind.

Siehe auch:

Stundenerfassung — R-Funktion

Zusatze

Stundenerfassung — Rechnungssplitting unterhalb von Auftrdgen

Rechnungsdaten: Fahrgeld, Fahrrzeit, Ausldse, Ubernachtung

Diese Leistungen werden automatisch berechnet, und zwar fur jeden Tag, an dem produktiv
gearbeitet wurde. Der Abrechnungsmodus ist normalerweise EUR/Tag.

Fur Fahrgeld kann nattrlich auch der Abrechnungsmodus EUR/km sinnvoll sein.

Beachten Sie:
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Wenn Sie den Abrechnungsmodus EUR/km wahlen, dann wird die Anzahl der Kilometer aus der
Entfernung zum Einsatzort (Auftragsmeni — Entfernung) bestimmt, die fir die Berechnung
automatisch mit 2 multipliziert wird, da nach ,gefahrenen Kilometern“ abgerechnet wird.

Zum Inhaltsverzeichnis

Rechnungsdaten: Samstags-Zulage

Samstagszulage wird automatisch berechnet, wenn die Arbeitszeit des Mitarbeiters in einen Samstag
fallt. Als Samstag gilt die fir den Kunden festgelegte Zeit Samstag von und Samstag bis oder,
wenn diese Uhrzeiten nicht festgelegt sind, die Zeit von 00:00 Uhr Samstag Morgen bis 24:00
Samstag Nacht (Eingabe von ,,00:00%, Eingabe bis ,,00:00%) .

Wenn ohne Uhrzeiten erfasst wird, dann werden die fir Samstag eingetragenen Stunden als
Samstagsstunden gewertet.

Samstagszuschlage werden u.U. um die Zeiten gekurzt, fur die gleichzeitig Nachtzuschlag berechnet
werden (dies geschieht, wenn im Kundenmeni das Merkmal ,,Samstagszuschl. nicht wahrend
Nachtzuschl. berechnen* eingeschaltet ist).

Samstags-Zulagen kdnnen in folgenden Modi abgerechnet werden:
%, EUR/Tag, EUR/Std

Hinweise:

- Anders als Spéat- und Nachtarbeit, kdnnen die Uhrzeitgrenzen fir Samstag und Sonntag nicht
auf Auftragsebene, sondern nur auf Kundenebene definiert werden.

- Samstagsarbeit wird eventuell in Samstag 1 und Samstag 2 aufgeteilt. Dies geschieht, wenn
im Kundenstamm das Feld Samstagszuschlag 2 ab ... Stunden belegt ist. Die Aufteilung
wird allerdings unterdriickt, falls im Auftrag Samstag 2 als Leistung nicht definiert ist (d.h.
Leistungsbezeichnung leer oder Hohe des Zuschlags leer oder 0).

- Samstagsarbeit wird als Wochensumme betrachtet, d.h. fir eine eventuelle automatische
Aufteilung in Samstag 1 und Samstag 2 werden nicht die Stundenzahlen einzelner Tage
herangezogen, sondern die Wochensumme. (l.d.R. dirfte Samstagsarbeit ohnehin nur am
Samstag anfallen, die Berlcksichtigung von Samstagsarbeit am Freitag ab 24:00 Uhr oder am
Sonntag bis 0:00 Uhr sind seltene Ausnahmen.)

- Samstagszuschlage werden auch dann nicht berechnet, wenn der Samstag ein gesetzlicher
Feiertag ist. In diesem Fall werden nur die Feiertagszuschlage berechnet. Dies kann durch
Einschalten der Option Samstagszuschlag an Feiertagen berechnen geandert werden, so
dass Samstagszuschlage immer berechnet werden.

Siehe auch:
Kundenmenil — Samstag von / Samstag bis

Kundenmenii — Samstagszuschl. nicht wahrend Nachtzuschl. berechnen

Kundenmeni — Samstagsarbeit 2 ab der ... Stunde

Kundenmenii — Samstagszuschlag an Feiertagen berechnen

Auftragsmenl — Leistungskategorien Samstag 1 / Samstag 2

Zum Inhaltsverzeichnis
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Rechnungsdaten: Spatzulage

Spatzulage wird automatisch berechnet, wenn die Arbeitszeit des Mitarbeiters in die als
Spéatzulagenzeiten definierten Uhrzeiten hineinreicht. Die Spatzulagenzeiten werden im Auftrag
festgelegt.

Neben den im Auftrag festgelegten Uhrzeiten spielen noch folgende Werte eine Rolle:

Minimum

Spatarbeitszuschlag wird nur dann berechnet, wenn die Arbeitszeit des Mitarbeiters in der
zuschlagspflichtigen Zeit mindestens min Stunden betragt.

Maximum

Spétarbeitszuschlag wird pro Schicht nur fir maximal max Stunden berechnet.

Desweiteren werden die Spatzulagen durch die produktive Arbeitszeit begrenzt. Die Zeit, fir die
Schichtzulage berechnet wird, kann also nicht gré3er sein als der Eintrag im Feld ist der

Stundenerfassung.

Siehe auch:
Auftragsmenii — Spatarbeit von / Spatarbeit bis

Rechnungsdaten: Uberstundenzulagen

Uberstunden an den Kunden werden aufgrund der im Auftrag definierten Modelle berechnet. Dabei
spielen auch Parameter aus dem Kundenmend eine Rolle, z.B. bei der Frage, ob Arbeit an Samstag /
Sonntag bei der Uberstundenberechnung beriicksichtigt werden soll oder nicht.

Aufgrund der Definition des Modus ,wdchentlich fest” ist folgendes zu beachten:

Uberstunden, die im Modus ,wdchentlich fest* berechnet werden, unterliegen der Bedingung, dass die
Uberstunden immer derjenigen Woche zugerechnet werden, in die der Sonntag der Woche féllt. Dies
ist deshalb zwingend erforderlich, weil Arbeit am Samstag oder am Sonntag Einfluf3 auf die
moglicherweile zu berechnenden Uberstunden hat. Wenn der Monatswechsel am Wochenbeginn oder
in der Wochenmitte liegt, ergeben sich fir dieses Verfahren in der Praxis auch keine Schwierigkeiten.
In Féllen, in denen der Monatswechsel von Freitag auf Samstag oder von Samstag auf Sonntag
erfolgt, ist aber folgende Vorgehensweise zu beachten:

- Rufen Sie den zweiten Teil der Woche in der Stundenerfassung auf.

- Geben Sie als Tatigkeitscode ,,A“, als Stundenanzahl O (oder die tatsachlichen Stunden, wenn der
Mitarbeiter gearbeitet hat) ein.

- Betétigen Sie die ,,R“-Funktion.

Dadurch stolRen Sie die Berechnung fir den Wochenrest an und veranlassen das Programm,
Uberstunden zu berechnen, obwohl in der zweiten Wochenhalfte u.U. tiberhaupt nicht gearbeitet
wurde.

Zu beachten ist weiterhin, dass die Uberstunden erst mit dem zweiten Monat abgerechnet werden.

Im Modus ,monatlich fest“ werden Uberstunden derjenigen Woche zugerechnet, in der sie anfielen.

Beispiel:

MA hat in der vorletzten Woche des Monats bereits die monatliche Uberstunden-Grenze tberschritten
und 20 Uberstunden erarbeitet. Diese werden fiir die vorletzte Woche ausgewiesen. Die automatische
Berechnung erfolgt Gber die ,,R“-Funktion.

In der letzten Woche des Monats arbeitet der MA weitere 16 Stunden, die naturlich allesamt
Uberstunden sind. Diese 16 Stunden werden der letzten Woche zugerechnet.

Siehe auch:
Auftragsmenii —» Uberstunden
Kundenmenii — Uberstunden
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Zum Inhaltsverzeichnis

Rechnungsdaten: Freie Leistungen 1 - 3

Neben den standardméRig abzurechnenden Leistungen (Normalsunden, Zuschlage usw.) kénnen Sie
auch frei definierte Leistungen abrechnen. Wahlen Sie beliebige Abrechnungsmodi. Beachten Sie, dass
der Abrechnungsmodus EUR/km immer zu einer automatischen Berechnung auf der Grundlage der im
Auftrag angegebenen Entfernung zum Einsatzort fiihrt.

Siehe auch:
Auftrag — Leistungskategorien
Stundenerfassung — Freie Zulagen (schrittweise Anleitung)

Rechnungssplitting oberhalb von Auftragen (Kommissionen)
Es gibt grundsatzlich zwei unterschiedliche Moglichkeiten, Rechnungen aufzuteilen (zu ,splitten®):

- Durch Zuweisung von Auftrégen zu Kommissionen.
Diese Methode wird auch als Splitting ,,oberhalb von Auftrdgen* bezeichnet.
Auftrage werden Kommissionen zugewiesen und beim Rechnungslauf kann separat nach
Kommissionen abgerechnet werden, so dass auf der Rechnung nur die Leistungen erscheinen,
die zu den Auftrdgen der gewéahlten Kommission erfasst wurden.
(Siehe unten.)

- Durch Zusétze.
Diese Methode wird auch als Splitting ,,unterhalb von Auftragen” bezeichnet.
Die zu einem Auftrag erfassten Leistungen werden mit Hilfe von Zuséatzen aufgeteilt und
kénnen beim Rechnungslauf auf separate Belege gedruckt werden.
(Siehe Rechnungssplitting unterhalb von Auftrdgen.)

Das Rechnungssplitting unter verwendung von Kommissionen bietet sich an, wenn

- Leistungen dauerhaft

- auf vom Kunden definierte Kommissionen (d.h. Kostenstellen, Kostentrager, Abteilungen 0.4.)
aufzuteilen sind.
Die Aufteilung wird vorgenommen, indem

- der oder die Auftrage (beliebig viele) einer bestimmten Kommission zugewiesen werden,

und dann
- beim Rechnungslauf ebendiese Kommission ausgewahlt wird.

Bei der Stundenerfassung sind keine Besonderheiten zu beachten, da die Zuweisung zur Kommission
bereits auf Ebene der Auftrage stattgefunden hat. Auch nachdem die Stundenerfassung stattfand
kann die Kommission eines Auftrages gedndert werden, wodurch beim Rechnungslauf die neue
Kommission automatisch bericksichtigt wird.

Das Verfahren ist nicht geeignet, um Leistungen
- eines einzelnen Auftrages
- einer einzelnen Woche
aufzuteilen. Hierzu ist das Splitting unterhalb von Auftrdgen anzuwenden.

Siehe auch:
Auftrdge — Kommissionen

Rechnungsmeni — Mitarbeiter

g
» Schulungsvideo
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Rechnungssplitting unterhalb von Auftragen (Zusatze)

Das Verfahren des Rechnungssplitting nach Zusatzen (Splitting ,,unterhalb von Auftrdgen*) ist dazu
geeignet, Leistungen

- eines einzelnen Auftrages

- innerhalb einer Woche
nach beliebigen Kriterien aufzuteilen.

Das Verfahren ist bevorzugt dann anzuwenden, wenn es sich nicht um dauerhafte Aufteilungen
handelt, da der Aufwand bei der Erfassung hoher ist.

Die Aufteilung findet im Zuge der Stundenerfassung statt, setzt also nicht bereits im Auftrag an.
Die Aufteilung wird vorgenommen, indem (siehe auch: Zusétze):
- nach der Eingabe der Stunden und Auslésen der Funktionen ,,L* und ,R“ der Button
Rechnungsdaten angeklickt wird, dann
- im Rechnungsdaten-Menu der Kunde ausgewahlt wird (Auswahl MA in KW...), dann
- der betreffende Auftrag angeklickt wird (links unten), dann
- ein neuer Zusatz angelegt wird durch Klicken auf Neuer Zusatz und diesem Zusatz ein Name
gegeben wird, dann
- die Eingabe von Leistungen zu diesem neuen Zusatz erfolgt.
Beim Rechnungslauf erscheint spéter die Frage, ob die Rechnung nach Zuséatzen aufgeteilt werden
soll. Antworten Sie
- ja, um pro Zusatz einen separaten Beleg zu erzeugen, oder
- nein, um alle Zuséatze auf einem Beleg zusammenzufassen.

Hinweise zur Erfassung von Leistungen flr einen neuen Zusatz:

- Es kdnnen nur solche Leistungen erfasst werden, die fir den zugrundeliegenden Auftrag
definiert sind.

- Es st zu beachten, dass die Erfassung als Wochensumme erfolgen kann oder fiir einzelne
Tage. Um tageweise zu erfassen, ist der betreffende Wochentag vorher anzuklicken. Bei
tageweiser Erfassung wird die Wochensumme der Leistung automatisch korrigiert.

- Leistungen, die unter einem neuen Zusatz erfasst werden, werden unabhangig von den
automatisch aus der Stundenerfassung abgeleiteten Daten gespeichert und verarbeitet. Wenn
es erforderlich sein sollte, dass die aus der Stundenerfassung abgeleiteten Daten nach der
Eingabe von Daten unter einem bestimmten Zusatz korrigiert werden sollen (z.B. so, dass die
Stundensumme wieder der Stundensumme der Lohndaten gleicht),dann
-- kann dies manuell geschehen durch Anklicken von Kein Zusatz und Korrektur der dortigen
Daten, oder
-- automatisch durch Anklicken der Funktion Abziehen.

- Es kénnen maximal 10 Zusatze pro Woche und Auftrag angelegt werden.

Siehe auch:
Stundenerfassung — Rechnungsdaten abweichend von Lohndaten
Stundenerfassung — Funktion ,Abziehen*

g
» Schulungsvideo

Rechnungsdaten: Zuséatze

Zusétze in den Rechnungsdaten dienen dazu, Leistungen eines Rechnungszeitraumes (einer Woche),
die fur ein und denselben Auftrag erbracht worden sind, auf mehrere Rechnungsbelege aufzuteilen.
Zusétze sind anzuwenden, wenn

- der Kunde die Aufteilung auf Kostenstellen, Kostentrager, Projekte, Baustellen 0.4. wiinscht,

- fur bereits abgerechnete Perioden nachtréglich Leistungen zu berechnen oder gutzuschreiben sind.
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Solange Sie keine Zusatze manuell anlegen, werden alle Rechnungsdaten unter ,kein Zusatz*
gespeichert. Dies geschieht insbesondere dann, wenn Sie in der Stundenerfassung auf ,R* klicken.

Anlegen von Zusédtzen

In der Stundenerfassung klicken Sie auf den Plus-Button am rechten Rand der Register-Karte des
jeweiligen Auftrages. Im Meni der Rechnungsleistugen, das sich daraufhin 6ffnet, klicken Sie
»Zusatz“ — | Hinzuflgen“.

Ldschen von Zusdtzen

Im Menl der Rechnungsleistungen (siehe Anlegen von Zusatzen) klicken Sie auf den oberen der
beiden Ldschen-Buttons.

Siehe auch:
Rechnungsdaten

Zum Inhaltsverzeichnis

Rechnungsdaten abweichend von Lohndaten

In der Praxis kann es aus verschiedenen Griinden erforderlich sein, auf der Rechnung andere Daten
auszuweisen als auf der Lohnseite dem Mitarbeiter gezahlt werden. Hier wird ein geeignetes
Verfahren beschrieben:
- Im Auftrag wird eine Leistung mit folgenden Parametern definiert:

Bezeichnung = ,,Gutschrift* (oder ahnlich),

Preis = identisch zum Verrechnungssatz,

Rechenmodus = EUR/Stunde.
- Die tatsachlich erbrachten Leistungen (Stunden und sonstige Leistungen) werden in der
Stundenerfassung wie gewohnt eingegeben.
- Nach der Erfassung und dem Ausldsen der R-Funktion werden auf der Register-Karte eines jeden in
der Woche aktiven Auftrages die dazugehoérigen Rechnungsleistungen angezeigt. Klicken Sie auf den
Plus-Button am rechten Rand.
- Tragen Sie die Korrekturstunden neben der Leistung ,,Gutschrift“ ein. Versehen Sie die Stunden mit
einem Minuszeichen.
- Klicken Sie auf Speichern.
Durch dieses Verfahren Erreichen Sie, dass auf der Rechnung die gesamten Stunden mit plus und die
gutgeschriebenen Stunden mit Minus erscheinen.

Neben dem beschriebenen Verfahren gibt es nattrlich auch die Mdglichkeit, Gber Auftragshistorien
bestimmte abweichende Verrechnungssatze zu definieren, so dass dem Kunden der Rabatt nicht Gber
die Stundenanzahl, sondern Uber den Stundenpreis gewahrt wird.

Siehe auch:
Stundenerfassung — Splitting unterhalb von Auftragen

Zum Inhaltsverzeichnis

Lohnartenliste

Die Lohnartenliste zeigt alle Lohnarten eines Mitarbeiters in einem Monat, wobei die Wochen separat
dargestellt werden. Bei Zuschlagslohnarten sind alle Stunden enthalten, sowohl die zum Grundlohn
abgerechneten Zulagen, als auch die unter ,Weitere Lohnarten“ abgespeicherten Zulagen, die auf
anweichende Stundenléhne berechnet werden.

Die Lohnartenliste ist eine detaillierte, aber umfangreiche Liste. Sie dient der Ubersicht, in welchen
Zeitraumen (Wochen) ein Mitarbeiter welche Leistungen erbracht hat.
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Die Lohnartenliste eignet sich nicht als Grundlage fur die Lohnabrechnung, da sie keine Auskunft tber
verschiedene Stundenléhne gibt.

Siehe auch:
Lohnarten-Summenliste

Lohnarten-Summenliste

Die Lohnartenliste zeigt alle Lohnarten eines Mitarbeiters in einem Monat. Die Wochen des Monats
werden nicht separat dargestellt, sondern sind kumuliert in den Werten enthalten.

Die Lohnarten-Summenliste unterscheidet zwischen Zuschlagen, die zum Grundlohn abgerechnet
werden, und solchen, die zu abweichenden Stundenléhnen (,Weitere Lohnarten®) abgerechnet
werden.

Die Lohnarten-Summenliste eignet sich als Grundlage fur die Lohnabrechnung.
Ein Spezialfall der Lohnarten-Summenliste ist die Abrechnungsliste.

In der Lohnarten-Summenliste wird fur die Berechnung des laufenden Durchschnittswertes fir
Uberstunden / Kurzarbeit ein vereinfachtes Verfahren angewendet, so dass die Lohnfaktoren fiir
Kurzarbeit und monatliche Uberstunden sich leicht von denen in der Abrechnungsliste unterscheiden
kénnen.

Siehe auch:

Lohnartenliste
Lohnarten-Summenliste extern
Durchschnittslohn

Lohnarten-Summenliste extern

Die Auswertung ,Lohnareten-Summenliste extern“ enthdlt alle Lohnarten eines Mitarbeiters fiir einen
gegebenen Monat pro Seite. Im Unterschied zur ,Lohnarten-Summenliste”

- erfolgt die Darstellung tabellarisch (eine Lohnart pro Zeile), und

- werden auch die externen Lohnarten-Bezeichnungen und deren Gewichtungen wiedergegeben.
Diese Auswertung ist besonders gut geeignet, um die Uber ein externes Programm erstellten
Lohnabrechnungen mit den Erfassungen in Opti.PM zu vergleichen.

Siehe auch:
Lohnarten-Summenliste

Zum Inhaltsverzeichnis

Fehlstundenliste

Die Fehlstundenliste ist das erste Kontrollinstrument bei der Uberpriifung der Abrechnung von
erbrachten Leistungen. Die Fehlstundenliste prift alle im Betrachtungszeitraum aktiven und nicht
stornierten Auftrage und vergleicht die Leistungen lohn- und rechnungsseitig. Sie ist speziell darauf
ausgerichtet, folgende Félle zu erkennen:

- Stundenzettel wurden nicht eingegeben,

- Stundenzettel wurden nur lohnseitig eingegeben (,,R“-Funktion nicht ausgeldst),

- Stundenzettel wurden nur rechnungsseitig eingegeben (,,L“-Funktion nicht ausgelést),

- Stunden lohn- und rechnungsseitig weichen voneinander ab.

Die Fehlstundenliste wertet nur solche Wochentage aus, die Soll-Arbeitstage sind. Wochentage, die
keine Soll-Arbeitstage (gemal Schicht 1 des im Auftrag hinterlegten Schichtmodells) sind, werden
nicht als Fehler gewertet, wenn an diesen Tagen keine Daten in der Stundenerfassung eingetragen
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sind. Arbeitsstunden die, fiir solche Tage eingegeben werden, zéhlen allerdings beim Vergleich Lohn —
Faktura mit.

Siehe auch:

Stunden-Vergleichsliste Gegeniberstellung der Listen)
Auftrag — Schichtmodell

Kunden- Monatsliste

Zum Inhaltsverzeichnis

Stundenliste

Die Stundenliste enthélt die tageweise erfassten Stunden aller Mitarbeiter des Auswertemonats. Es
werden nur die lohnseitigen Stunden dargestellt.

Siehe auch:
Stunden-Vergleichsliste (Gegenuberstellung der Listen)

Stunden-Vergleichsliste

Die Stunden-Vergleichsliste stellt fiir einen Monat die lohn- und kundenseitig erfassten Stunden
gegenlber. Es werden nur diejenigen Stunden angezeigt, die einem Auftrag zugeordnet sind.

Siehe auch:
Stundenliste
Fehlstundenliste
L/R-Liste

Gegenuberstellung der Listen

Liste Auswertezeltraum Detail Lohn Kunde
Stundenliste Monat Tag Ja Nein
Stunden-Vergleichsliste Monat Woche Ja Ja
Statusliste, Lohnarten-Summenliste | Monat Monat Ja Nein
Monatstibersicht Monat Tag Ja Nein
Fehlstundenliste Jahr oder Monat Woche Ja Ja
Lohnartenliste Monat Woche Ja Nein
L/R-Liste Monat Woche Ja Ja
L/R-Liste

Die L/R-Liste gibt diejenigen Wochen aus, fiir die zwar Stunden eingegeben wurden, aber die
Lohnibergabe (,L*) oder die Rechnungsiibergabe (,,R*) oder beide nicht ausgefuhrt wurden.
Vollsténdig verarbeitete Wochen sind in der Liste nicht enthalten.

Die Spalte ,L“ ist leer, wenn die Lohniubergabe nicht ausgefuhrt wurde.

Die Spalte ,,R* ist leer, wenn die Rechnungstibergabe nicht ausgefthrt wurde.

Siehe auch:
Gegeniberstellung der Listen

Monatsubersicht

Die Monatsibersicht zeigt die lohnseitige Erfassung fur einen Mitarbeiter und einen Monat pro Seite
einschliesslich der eingegebenen Uhrzeiten.
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Siehe auch:
Gegentberstellung der Listen

Zum Inhaltsverzeichnis

Monatsubersicht erweitert

Diese Auswertung basiert auf der Monatsibersicht, enthélt aber zusatzlich die Wochensummen fiir
Fahrgeld, VMA und auftragsbezogener Pramie. Neben den tatsachlichen werten aus der
Stundenerfassung werden auch die auftragsbezogenen Plandaten wiedergegeben.

Nicht bestatigte Stunden

Die ,Liste der nicht bestéatigten Stunden* enthalt nur diejenigen Stunden, die noch nicht bestéatigt
worden sind. Die Liste in in zwei Arten abrufbar:

- mit Kennzeichnung der Beschaftigungszeiten,

- ohne Kennzeichnung der Beschéftigungszeiten.
In der Auswertung mit Kennzeichnung der Beschéaftigungszeiten werden solche Tage mit einem roten
Fragezeichen hervorgehoben, die nicht belegt, aber innerhalb der Beschaftigungszeit sind. In der
Auswertung ohne die Kennzeichnung erscheien hingegen alle Tage leer, die nicht in der
Stundenerfassung belegt sind oder deren Stunden bereits bestatigt wurden.

Siehe auch:
Auftrdge — Ubernahme in die Stundenerfassung
Stundenerfassung — Bestatigung

Zum Inhaltsverzeichnis

Arbeitsstunden bei Kunde

Diese Liste zeigt

- alle Mitarbeiter, die in dem gewahlten Monat beschéaftigt sind,

- die pro Tag erfassten Stunden,

- den Kunden, wo der Mitarbeiter an jedem Tag eingesetzt ist. Wenn der Mitarbeiter bei mehr als
einem Kunden an demselben Tag eingesetzt ist, dann erscheint ,,>1K" als Kundenangabe. Fir die
Kundenbezeichnung stehen nur 4 Zeichen zur Verfigung, deshalb wird das Feld aus den ersten 4
Zeichen des Suchschlissels gebildet. Wenn kein Suchschlussel angegeben ist, dann aus den ersten 4
Zeichen der Kundenbezeichnung,

- die monatliche Soll-Arbeitszeit,

- den Abschlusswert des Zeitkontos des Vormonats.

Bestéatigt
Die in der Stundenerfassung eingetragenen Werte kénnen bestéatigt werden.

Nicht bestatigte Tage werden rot angezeigt, bestatigte Tage blau.
Die Bestéatigung kann durch Klicken auf das B ein- und ausgeschaltet werden.
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von bis Pause Ist Soll Konto Lohn UN

EOK— T
A ~| sas| 12:45] o250 7,25] 700] o000 7256

So 02.02.2020

l

Mo 03.02.2020 | |

Di (04.022020 | A | s5us| 12:45] o250 725 700 o000 725[]e
mi (05022020 | [a | 5a5| 12:45] 0250] 725 700] o00] 7257
Do (06.022020 | (A | s5:s| 12:45) o2s50] 725 700 o000 7250
Fr 07022020 | (A | s5:s| 12:45) o.250] 725 700] o000 725(]e
Sa 08.02.2020 | | | || | | | 7,00 | e
So 09.02.2020 | vl | | I | 7,00 | O

L2 X | | 36,25 | 0,00] 36,25

Die Bestatigung hat folgende Bedeutung:

Wenn Daten Uber eine Schnittstelle eingelesen werden oder aus Auftragen automatisch in die
Stundenerfassung Ubertragen werden, dann erscheinen diese zunéchst unbestatigt. Die
Bestatigungsfunktion soll dem Benutzer die Mdglichkeit geben, solche Daten zu erkennen und gezielt
zu bestatigen (oder zu l6schen).

Die Bestatigung kann tageweise ein- und ausgeschaltet werden.
Durch Klicken auf die L-Funktion wird die ganze Woche durchgangig bestatigt.

Hinweis zu nicht bestatigten Stunden:

Nicht bestéatigte Stunden werden lohn- und rechnungsseitig genauso verarbeitet, wie bestatigte
Stunden. Das Fehlen der Bestatigung kann aber in einer Liste der nicht bestatigten Stunden
ausgewertet werden.

Siehe auch:
Auftrage — Ubernahme in die Stundenerfassung
Liste der nicht bestatigten Stunden

Ausloserechner

Die Funktion ,Ausléserechner* ermittelt die Aufteilung der im Auftrag hinterlegten Ausldsebestandteile
nach steuerlichen Gesichtspunkten. Die Berechnungen werden gleichermalien bei der L-Funktion
ausgefuhrt, der Ausléserechner dient nur der Veranschaulichung der Daten. Der Ausléserechner kann
Uber den Button ,A ?“ mit begleitendem Protokoll aufgerufen werden.

Der Ausldserechner wirkt nur fir Auftrage, bei denen perufliche Auswartstatigkeit vorliegt.

Siehe auch:

Auftragsmenil — Berufliche Auswartstatigkeit
Auftragsmeni — Ausldse

Auftragsmeni — Fahrgeld pro Kilometer
Personalmeni — VMA ab

Personalmenti — Fahrgeld ab km

Zum Inhaltsverzeichnis

L-Funktion

Die ,L“-Funktion errechnet die Lohnsummen der eingegebenen Woche und zeigt diese in der unteren
Hélfte des Stundenerfassungs-Menis an.
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Automatisch berechnet werden:

Urlaub, Spéat- und Nachtzulagen, Samstags-, Sonntags-, Feiertagszulagen, auftragsspezifische
Pramien, VMA, Fahrgeld, Ubernachtungsgeld, Urlaubsabgeltung.

AuBerdem werden die Geldfaktoren fur Urlaubsstunden errechnet.

Sie kdnnen alternativ die ,L?“-Funktion benutzen, die zusatzlich zur eigentlichen Berechnung noch
Hinweise zu den Berechnungsgrundlagen ausgibt. Greifen Sie auf diese Moglichkeit zurtick, wenn ein
Rechenergebnis unklar zu sein scheint.

Lohnarten, die mit abweichenden Stundenléhnen errechnet werden, sind mit einem * gekennzeichnet.
Bitte beachten Sie, dass diese Lohnarten nicht im Stundenerfassungs-Meni ausgewiesen werden,
sondern Uber ,Weitere Lohnarten einzusehen sind.

Siehe auch:
Stundenerfassung — Durchschnittswerte
Stundenerfassung — Stapelverarbeitung

Zum Inhaltsverzeichnis

R-Funktion

Die ,R“-Funktion erzeugt — analog zur ,L“-Funktion — aus den erfassten Stundendaten die
Rechnungsdaten. Anders als die ,L“-Funktion werden dabei nicht die tariflichen oder
mitarbeiterspezifischen Stammdaten zugrunde gelegt, sondern die im Kunden oder im Auftrag
definierten Kundenkonditionen.

Siehe auch:

Stundenerfassung — Rechnungsdaten
Stundenerfassung — Abweichende Rechnungsdaten
Stundenerfassung — Abziehen

Kostenstellen

Die Funktion ,Kostenstellen* 6ffnet das Men(, in dem die Verteilung der Lohnleistungen der Woche
auf Kostenstellen zu ersehen ist. Bei den Kostenstellen handelt es sich um Kostenstellen, die fur die
Kommisionen, in denen der Mitarbeiter eingesetzt war (als tibergeordnetes Merkmal der Auftrage), als
»,abweichende Kostenstelle* definiert worden sind.

Siehe auch:

Kommissionen

Kundenmenii — Kommissionen
Tagesulbersicht — Kostenstellenliste

Schichtplanung

Klicken Sie auf ,,Schichtplanung”, um die monatliche Schichtplanung einzugeben.
In der Schichtplanung kann fiir den gewahlten Mitarbeiter pro Tag eingetragen werden, in welcher
Schicht er arbeitet. Dabei stehen zur Auswabhl:

- ,F*“ (Frihschicht),

-, 5" (Spatschicht),

- ,N* (Nachtschicht),

- 2" (Zusatzschicht),

- ,,B“ (Bereitschaftsdienst)

- ,FS* (Frih- oder Spatdienst),

-, SN (Spéat- oder Nachtdienst),

- ,FN“ (Fruh- oder Nachtdienst),

-, *" (beliebiger Dienst).

Im Menu Schichtplanung werden fur jeden Tag angezeigt:
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- Der Tag des Monats,

- Die Schicht am Vortag gemass tatsachlichem Einsatz, und

- Die Schicht am Folgetag gemass tatsachlichem Einsatz.
Durch die Anzeige der tatséchlichen Schichten fiir jeweils den Vor- und den Folgetag soll es dem
Benutzer erleichtert werden, ungewollte Arbeitszeitiiberschreitungen (z.B. durch Besetzung einer
Nachtschicht wenn am Folgetag eine Friih- oder Tagschicht stattfindet) zu vermeiden.

Die Eingaben der Schichtplanung sind auch in der Dispotafel als braune Balken sichtbar.

Nach Anklicken eines Tages in der Schichtplanung kann zu diesem Tag ein mitarbeiter-bezogener
Termin gesetzt werden. Geben sie den Text zu dem Termin in das untere Text-Eingabefeld ein. Der
Termin wird gespeichert, wenn Sie auf das Speichern-Symbol klicken. Die Uhrzeit fur den Termin ist
immer 12:00 bis 13:00 Uhr.

Siehe auch:
Termine
Personalmenii — Schichtplanung

Zum Inhaltsverzeichnis

Details

Unter Details werden zusatzliche Angaben zu dem aktuell aufgerufenen Mitarbeiter angezeigt.
Weiterhin besteht die Mdglichkeit, folgende Werte manuell zu veréndern:

- Urlaubskonto Vorjahr

- Urlaubskonto laufendes Jahr

- Urlaub genommen im Monat.

Eingriffe in diese Werte sind nur in Ausnahmeféllen erforderlich, z.B. wenn

- Der Startwert der Urlaubskonten (Vorjahr und laufendes Jahr) einmalig korrigiert werden soll, etwa
wenn vorher mit einer anderen Software gearbeitet wurde, oder wenn

- Urlaub Wegen Verfalls ersatzlos auszubuchen ist.

Einmalige Korrektur der Urlaubs-Startwerte

Rufen Sie den zu korrigierenden Mitarbeiter in der Stundenerfassung auf. Wéahlen Sie als
Zeitraum den Dezember des Vorjahres (beliebige Woche). Klicken Sie auf Details und geben Sie
den Abschlusswert des Urlaubskontos des Vorjahres unter Urlaubskonto ein. Dieser Wert ist
zugleich der Wert fiir das ,,Urlaubskonto des Vorjahres* im laufenden Jahr. Die Ubernahme in
das Feld Urlaubskonto Vorjahr des laufenden Jahres erfolgt durch die Funktion Urlaubskonto
neu berechnen.

Urlaub ausbuchen wegen Verfalls

Wenn Urlaub verfallen soll (typischerweise zum 31. Méarz eines Jahres), dann gehen Sie wie
folgt vor:

Rufen Sie den betreffenden Mitarbeiter in der Stundenerfassung auf. Wahlen Sie als Zeitraum
die letzte Marzwoche. Stellen Sie sicher, dass alle Stunden fur Marz bereits erfasst worden sind.
Klicken Sie auf Details und geben Sie die Anzahl der zu streichenden Urlaubstage unter Urlaub
im Monat ein. Falls dort bereits ein Wert grosser als Null steht (weil der Mitarbeiter im Monat
tatsachlich schon Urlaub genommen hat), dann addieren Sie die gewlinschte Anzahl von Tagen
zu diesem Wert hinzu. Klicken Sie dann auf Speichern.

Hinweis:

Nach dieser Korrektur darf fir diesen Mitarbeiter und diesen Monat nicht mehr die ,L“-Funktion
ausgeltst werden, da diese die Anzahl der tatsachlich genommen Urlaubstage berechnet und
unter Urlaub im Monat eintrégt. Dabei wirde Ihre manuelle Eingabe tberschrieben werden.
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Details - Urlaubskonto neu berechnen

Die Urlaubskonten eines ganzen Jahres werden neu berechnet. Diese Funktion ist dann auszufiihren,
wenn sich nach der manuellen Korrektur eines Monats Anderungen in den Urlaubskonten der
Folgemonate ergeben.

Zum Verstandnis der Funktion: Ausgehend vom Dezember des Vorjahres wird fir jeden Monat das
Urlaubskonto neu berechnet. Dabei werden nur die Eintrage im Feld Urlaub im Monat im Formular
,Details” aus der Stundenerfassung als gegeben angenommen, die Anfangs- und Endwerte der
Monate werden korrigiert. Ebenso wird der Urlaubsanspruch neu berechnet. Dieser kénnte sich z.B.
durch Austritt des Mitarbeiters verédndert haben.

Die Berechnung kann nur dann korrekt erfolgen, wenn die Urlaubskonten von Januar des
Betrachtungsjahres an (oder vom Monat des Eintritts an) angelegt sind. Das Anlegen der
Urlaubskonten geschieht automatisch mit der Stundenerfassung oder ohne Stundenerfassung Uber die

Funktion Konten anlegen.

Der Urlaubsanspruch im Monat richtet sich nach dem Urlaubsmodell (Zwélftel- oder Blockmodell).
Wenn der Mitarbeiter im Kalenderjahr austritt, ermittelt sich der — ggf. anteilige — Urlaubsanspruch mit
Wirkung zum 1. Januar, d.h. das Zwoélftelmodell wird dann nicht mehr angewendet. Statt dessen wird
der fur das Jahr des Austritts feststehende Urlaubsanspruch ab dem 1. Januar giltig.

Der monatliche Zuwachs des Urlaubsanspruches (1/12 des Jahresanspruches) wird ausgesetzt, wenn
der Mitarbeiter auf Kurzarbeit gesetzt ist. Die konkrete Regel lautet wie folgt:

Erhélt der Mitarbeiter an mehr als 15 Werktagen des Monats Kurzarbeitergeld, dann erhalt er fur
denselben Monat keinen Urlaubsanspruch.

Siehe auch:
Urlaubskonten
Urlaubsabgeltung

Zum Inhaltsverzeichnis

Vortagsmodus

Bei eingeschaltetem Vortagsmodus werden die Werte des Vortages in die Werte des zu erfassenden
Tages Ubernommen. Uhrzeiten und Stunden werden nur dann tbernommen, wenn die Tatigkeitscodes
des Vortages und der zu erfassenden Tages gleich sind.

Zum Inhaltsverzeichnis

Rechnung erstellen

Die Funktion ,Rechnung erstellen“ bietet den direkten Ubergang aus der Leistungserfassung in den
Rechnungslauf. Bei Ausldsen der Funktion wird das Rechnungsmeni mit den voreingestellten Werten
fur Kunde und Zeitraum (Jahr, Monat, Woche) gedffnet. Zuvor missen die Rechnungsdaten
bereitgestellt worden sein, was wahlweise durch

- Klicken auf ,R“ oder ,R?",

- die Schnellerfassung,

- das manuelle Erfassen von Rechnungsdaten (Stundenerfassung — Rechnungsdaten), oder

- das Ubernehmen von externen Daten (,freie Rechnungen®)

geschehen kann.

Siehe auch:
Rechnungslauf

Beleg (elektronischer Tatigkeitsnachweis)
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Belegl |0LI?E

Der Téatigkeitsnachweis muss in elektronischer Form vorliegen, namlich als
- PDF oder

- JPEG

Datei.

Zuerst missen Rechnungsdaten bereitgestellt werden. Fiihren Sie dazu eine der R-Funktionen aus.

Wahlen Sie danach die Datei Uiber den Dateidialog-Button m aus und speichern Sie Q .

Hier eingetragene Belegdateien werden beim elektronischen Rechnungsversand an die Rechnung
angehangt. Bei PDF-Dateien wird dazu ein mehrseitiges PDF-Dokument gebildet. JPEG-Dateien
werden als Anhénge an die Rechnungs-Email mitgeliefert.

Belegdateien priifen

Die Funktion ,Extras“ — ,Belegdateien prufen” dient dazu festzustellen, ob alle als Belegdateien
eingebenen Dateien eines Monats auch tatsachlich auf dem Rechner (oder einer Netzwerkressource)
existieren.

Siehe auch:
Rechnungsmeniu — Elektronischer Rechnungsversand
Rechnungsmenii — Belege anhangen

Zum Inhaltsverzeichnis

Jahressonderzahlungen ubernehmen

Die tariflich festgelegten Jahressonderzahlungen (,,Gratifikationen®, also Urlaubs- und
Weihnachtsgeld,) werden in die Stundenerfassung tibernommen.
Vorgehensweise:
- Starten Sie die Funktion aus der Stundenerfassung tber Extras — Jahressonderzahlungen
Ubernehmen.
- Wabhlen Sie den Monat aus.
Die meisten Tarifvertrage sehen Sonderzahlungen in den Monaten Juni (Urlaubsgeld) und
November (Weihnachtsgeld) vor. Falls Sie einen Monat wéhlen, fur den keine
Sonderzahlungen vorgesehen sind, dann erscheint eine entsprechende Meldung.
- Sie werden nun pro aktivem Mitarbeiter gefragt, ob die Sonderzahlung ibernommen werden
soll.
Als ,aktiv* gelten diejenigen Mitarbeiter, die zum Stichtag in Ihrem Unternehmen beschéftigt
sind. Als Stichtag gilt der letzte Tag des gewéahlten Monats.

Jahressonderzahlungen flr die Monate April bis Oktober werden als Urlaubsgeld tbernommen, alle
anderen Jahressonderzahlungen als Weihnachtsgeld.

Die minimal erforderliche Betriebszugehdrigkeit von 6 Monaten wird automatisch bertcksichtigt und
muss nicht extra in den Tarifdaten eingegeben werden.

Hinweise:

- Die Jubilaumszahlung wird auf der Grundlage der individuellen Beschaftigungsdauer ermittelt.
- Bei Teilzeitbeschéaftigung wird die Héhe der Zahlung anteilig angeglichen.

- Wenn der Mitarbeiter nicht tarifgebunden ist, dann erscheint ein entsprechender Hinweis im
Protokoll. Die Zahlung wird dann nicht automatisch tbernommen.
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Siehe auch:

Tarife — Jubilaumszahlungen

Personalmenii — Beschéftigungsanteil (Stelle)
Abrechnung — Lohnarten

Zum Inhaltsverzeichnis

Automatische Zeiterfassung

Funktionsweise

Bei der automatischen Zeiterfassung werden Kommen-Gehen-Buchungen an einem speziellen
Terminal im Kundenbetrieb erfasst und automatisch in die Stundenerfassung von Opti.PM Ubertragen.
Die Funktion basiert auf
— der Identifikation des Mitarbeiters beim Kommen / Gehen an einem Zeiterfassungsterminal;
— der Ubertragung der Kommen-Gehen-Informationen uiber ein GPRS-Modem (Mobilfunknetz)
aus dem Zeiterfassungsterminal an einen Webserver;
— der Ubertragung der Buchungen vom Webserver in Opti.PM.

Zunachst muss jedem teilnehmenden Mitarbeiter ein individueller Transponder ausgehandigt werden.
Die Nummer des Transponders ist im Personalmeni in das Feld Transponder-Nr einzugeben.

Desweiteren missen die Schichtmodelle der Auftrage so angelegt sein, dass sie automatische
Buchungen verarbeiten kénnen.

Ab jetzt kdbnnen Buchungen erfolgen. Die Verarbeitung findet auf dem Webserver statt.

Siehe auch:

Zeiterfassung uber die mobile App
Personalmenii — Transpondernummer
Auftragsmenii — Schichtmodell

Webserver

Auf dem Webserver laufen die an den Zeiterfassungsterminals getéatigten Buchungen zunéchst auf.
Hier werden sie klassifiziert (,,OK" der ,fehlerhaft®), bearbeitet und in die Stundenerfassung von
Opti.PM Ubertragen.

Wabhlen Sie im Hauptmeni Extras — GPRS ZE.
Geben Sie Jahr, Monat und Woche ein und wahlen Sie den Mitarbeiter aus.

Als ,,OK* markierte Buchungen sind in die Stundenerfassung Ubertragen worden. Alle anderen
Buchungen weisen Mangel auf und mussen Uberarbeitet werden. Solche Mangel kdnnen sein:

— ungerade Anzahl von Buchungen pro Schicht
Pro Schicht sind mehrere Kommen-Gehen-Buchungen zuléssig, wenn z.B. flir Pausenzeiten
ausgestempelt wird. Die Gesamtzahl der Buchungen muss aber ein Vielfaches von 2 sein,
anderenfalls ware der Mitarbeiter zum Zeitpunkt der Verarbeitung noch im Kundenbetrieb
anwesend.

— Buchungen auBerhalb der Karenzzeiten
Verfrihter oder verspateter Arbeitsantritt oder Arbeitsende kdnnen als Fehlbuchung
interpretiert werden, wenn die Uhrzeiten auBerhalb der Karenzzeiten liegen, die im
Schichtmodell definiert sind.
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— Arbeitszeit aulierhalb der Toleranz

Die tégliche Arbeitszeit konnte auRerhalb der im Schichtmodell festegelegten Toleranzgrenzen
liegen.

— Stundenerfassung schon belegt

Die Ubertragung in die Stundenerfassung unterbleibt fiir diejenigen Tage, an denen bereits
ein Tatigkeitscode eingegeben ist.

Siehe auch:
Auftragsmeni - Schichtmodell

Zum Inhaltsverzeichnis
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Rechnungsmenu

Zum Inhaltsverzeichnis

Lexikon Opti.PM

'_Q Rechnungen

5 X
Extras  Rechenregeln
|Rechnung v‘
2019} V‘KUW‘ alle Kunden [ ‘ H \,H V| X
Al Juni 2019 L4
Mo Di Mi Do Fr Sa So X
2127 28 29 30 31 1 2 [ m
2313 4 5 6 7 8 9 x
24(10 11 12 13 14 15 16 25 "
25(17 18 19 20 21 2 [BF]
26(24 25 26 27 28 29 30
al1 2 3 45 6 7
<< <
Kunde gewdhit [ | Rechnungsintervall
=N Ansprechpartner ‘ v Einzelrechnung I:I
Kommission [ - | Mitarbeiter v
Bemerkungstext auf Rechnung
Bemerkungstext intern
Skonto (%) bei Zahlung innerhalb von Tagen also bei Zahlung bis zum Suche [
Zahlungsziel (Tage) l:| bereits abgerechnet
Rechnungsdatum ‘ Montag ,24. Juni 2019 jv|
Buchungsdatum [ Montag ,24. Juni 2019 D'| Daten vollstandig?
Sortierreihenfolge ‘ v | Ohne Zusatz?
Zusatz Summenvorschau
Rechnungsnummer Rechnung erst.+vers. 2]

Tag 0 der Folgewoche vorziehen []

Belege zeigen Rechnung erstellen

Das Rechnungsmen ist die Schaltzentrale zum Erstellen Ihrer Ausgangsrechnungen.

Um eine Rechnung zu erstellen, miissen mindestens folgende Eingabefelder ausgefullt werden:
- Kundennummer und —unternummer,

- Jahr, KW von / bis, Monat.

Im Rechnungsmenii werden in der Auswabhlliste immer diejenigen Leistungen angezeigt, die als
Rechnungsdaten in der Stundenerfassung bereitgestellt, aber noch nicht abgerechnet wurden:

|Rechnung \./|
2020 V|Kunde ‘ alle Kunden [] | | | v‘ ‘ v‘
1 Februar 2020 » », =
Mo Di Mi Do Fr Sa So X #-2003.0 Taubmanns Stahlhandel & Service GmbH 42,50 Stunden 3

5127 28 29 30 31 1 2 é
6/ 3 4 5 6 7 8 9§ X

7110 1 12131415 '
8(17 18 19 20 21 22 23

9124 25 26 27 28 29 1

101 2 4 5 6 7 8

Fur KW und Monat kann zwischen diesen Eingabekombinationen ausgewahlt werden:

- Monat > 0, KW von > 0, KW bis > 0:

Es werden Leistungen aus dem Zeitraum KW von — KW bis abgerechnet, die im Monat liegen.

- Monat = 0, KW von > 0, KW bis > 0:

Es werden Leistungen aus dem Zeitraum KW von — KW bis abgerechnet, unabhangig davon, zu
welchem Monat sie gehdoren.

- Monat > 0, KW von = 0, KW bis = 0:

Es werden Leistungen aus dem Monat abgerechnet einschliesslicher aller (Teil-) Wochen des Monats.
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Optional kénnen weiterhin folgende Eingabefelder ausgefullt werden:

- Kommission

Wenn dieses Feld leer gelassen wird, dann werden alle Kommissionen dieses Kunden im gewahlten
Zeitraum abgerechnet. Anderenfalls wird nur die gewahlte Kommission abgerechnet.

- Mitarbeiter

Wenn das Feld leer gelassen wird, dann werden alle Mitarbeiter abgerechnet, die im gewahlten
Zeitraum beim Kunden tétig waren und fur die Leistungen erfasst worden sind. Anderenfalls wird nur
der gewdhlte Mitarbeiter abgerechnet.

Weitere Eingafelder sind

- Ansprechpartner

- Rechnungsdatum

- Buchungsdatum

- Bemerkungstext auf der Rechnung (dieser Bemerkungstext wird auf die Rechnung gedruckt, der
Inhalt kann im Kundenmeni vorbelegt werden)

- Bemerkungstext intern (dieser Bemerkungstext wird nicht auf die Rechnung gedruckt, erscheint aber
in der OP-Verwaltung),

- Skonti.

Sie haben die Moglichkeit, aus den noch nicht abgerechneten Leistungen eines Monats eine Auswahl
zu treffen, die in das Rechnungsmenu bernommen wird. Wéhlen Sie dazu im rechten Teil des
Rechnungsmenis den gewlnschten Monat aus und klicken Sie auf den Kunden, die Kommission oder
die KW.

Wenn Ihre Eingaben vollsténdig sind, klicken Sie auf Rechnung erstellen.
Weiteres zur Rechnungserstellung siehe hier.

Zum Inhaltsverzeichnis

Rechnungstypen

Siehe hierzu: Kundenmenli — Rechnungstypen.

Rechnungsnummern
Es werden interne und externe Rechnungsnummern unterschieden.
Interne (fortlaufende) Rechnungsnummer

Die interne Rechnungsnummer (auch ,Vorgangsnummer" genannt) ist eine fortlaufende Nummer. Sie
kann hinsichtlich des verwendeten Nummernkreises in den Opti.PM Einstellungen definiert werden.
Allgemein gilt fur interne Rechnungsnummern:
- Rechnungsnummern kénnen nicht veréandert werden.
- Rechnungsnummern sind numerisch.
- Rechnungsnummern werden immer fortlaufend vergeben, auch innerhalb eines
Filialnetzwerkes wird jede Rechnungsnummer nur einmal benutzt.
Ausnahme:
Wenn eine Formel fiir die Ableitung der externen Rechnungsnummer eingegeben ist, dann ist
die interne Rechnungsnummer separat fur jeden Mandanten.

Externe (buchhalterische) Rechnungsnummer
Externe (buchhalterische) Rechnungsnummern bieten die Mdglichkeit,
- nicht-numerische Zeichen (Buchstaben, Trennstriche usw.) in der Rechnungsnummer

darzustellen
- Jéhrlich mit 1 beginnende Rechnungsnummern zu bilden.
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Anders als bei internen Rechnungsnummern, ist es bei der externen Rechnungsnummer mdglich, die
Bildung selbst zu bestimmen. Dazu kann in den Opti.PM-Einstellungen (,Nummernkreise*) eine Formel
hinterlegt werden. Opti.PM greift dann auf diese Formel zurtick, um fiir jede gedruckte Rechnung die
externe Rechnungsnummer zu ermitteln.

Laufende Nummer

Die laufende Nummer ist eine fortlaufende Nummer, die jedes Jahr von neuem mit Eins beginnt. Sie
wird intern automatisch gefiihrt und dient als Bezugswert fiir die externe (buchhalterische)
Rechnungsnummer.

Im Rechnungsmen gibt es das Eingabefeld Rechnungsnummer. In diesem Feld werden
Rechnungsnummern eingeblendet, die innerhalb der letzten 60 Tage in der Abfolge fehlen. Fehlende
Rechnungsnummern (also ,Lucken* in der Abfolge) kdnnen unter verschiedenen Umstanden
entstehen. Uber das Eingabefeld Rechnungsnummer ist es maéglich, solche Liicken wieder
aufzufillen. Gehen Sie wie folgt vor:

- Priifen Sie, bevor Sie auf Rechnung erstellen klicken, ob eine fehlende Rechnungsnummer
vorgeschlagen wird. Wenn Sie diese Nummer fur den bevorstehenden Vorgang benutzen wollen,
klicken Sie auf den griinen Haken oder den Text ,Rechnungenummer” links daneben.

- Das Eingabefeld fur die Rechnungsnummer wird dadurch aktiviert. Ein aktiviertes
Rechnungsnummer-Feld bedeutet, dass die dort vorgeschlagene Nummer Vorrang vor der normalen
Vergabefunktion einer neuen Nummer hat. Sie kénnen die vorgeschlagene Rechnungsnummer auch
andern. Vergewissern Sie sich aber, dass die von Ihnen manuell eingetragene Rechnungsnummer
noch nicht vergeben ist.

HINWEIS:
Die manuelle Vergabe von Rechnungsnummer zum Auffillen von Liicken ist nur dann méglich, wenn
es keine Uber eine Formel abgeleitete externe Rechnungsnummer gibt.

Siehe auch:

Dokument ,Variablenliste*
Rechnungsnummern

Begriffe — Nummernkreise
Rechnungen — Schnellerfassung

Zum Inhaltsverzeichnis

Rechnungszeitraum KW / Monat

Der Rechnungszeitraum kann bestimmt werden nach

- Kalenderwoche von — Kalenderwoche bis

- Monat

- Kalenderwoche von — Kalenderwoche bis im Monat.

Bei der Kombination aus Wochen und Monat werden nur die Teile der Wochen von - bis abgerechnet,
die zum gewahlten Monat gehdren.

Wochen und Monat missen zu dem gewdhlten Jahr gehoéren.

Wenn Monat oder Wochen nicht bericksichtigt werden sollen, sind sie im Rechnungsmenti auf 0 zu
setzen. Hier die Ubersicht tiber die Eingabemdglichkeiten:

Rechnungszeitraum KW von KW bis Monat
Kalenderwoche von — Kalenderwoche bis KW von KW bis 0
Monat 0 0 Monat
Kalenderwoche von — Kalenderwoche bis im Monat KW von KW bis Monat

Wichtig ist die Abgrenzung zum Buchungsdatum.
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Im Rechnungsformular (Ausdruck) wird als Zeitraum der Monat angegeben, wenn eine
Monatsrechnung erstellt wird (Kundenmeni — Rechnungstyp = 2), in allen anderen Fallen werden die
einzelnen Wochen als Zeitraum angegeben. Der im Rechnungsformular angegebene Zeitraum verkirzt
sich, wenn der abgerechnete Auftrag im Rechnungszeitraum beginnt oder endet.

Bei bestimmten Rechnungstypen sind nur Monatsrechnungen mdglich. Die Eingabefelder fir Woche
von — bis sind dann deaktiviert.

Der Rechnungszeitraum wird mit der Eingabe im Feld Rechnungslauf des Kunden abgeglichen.
Wenn der fiir die Rechnungserstellung gewahlte Zeitraum der Angabe im Kundenmeni widerspricht,
erscheint eine Warnmeldung.

Bei der Eingabe des Rechnungszeitraumes wird das Feld KW bis automatisch vorbelegt.

Siehe auch:
Kundenmeni Rechnungstyp
Kundenmenii — Rechnungslauf

Zum Inhaltsverzeichnis

Mitarbeiter

Sofern kein Mitarbeiter ausgewadhlt ist, werden alle noch nicht fakturierten Einsdtze des gewdahlten
Zeitraumes auf einer Rechnung abgerechnet (evtl. begrenzt nach Kommission).

Es kann aber kundenseitig definiert werden, dass auf einer Rechnung immer nur ein einzelner
Mitarbeiter abgerechnet werden soll (,Einzelrechnung®). In diesem Fall muss das Mekmal
Einzelrechnung des Kunden auf ja eingestellt sein. Beim Rechnungslauf kann dann der
abzurechnende Mitarbeiter aus der Auswabhlliste gewahlt werden.

Siehe auch:
Kundenmeni — Einzelrechnung
Rechnungssplitting oberhalb von Auftrédgen

Buchungsdatum

Das Buchungsdatum bestimmt, in welchem Monat die abgerechnete Leistung buchhalterisch erfasst
wird. Dies ist i.d.R. der Monat der Leistungserbringung. Im Rechnungsmeni wird dazu das
Buchungsdatum eingegeben. Besondere Bedeutung kommt dem Buchungsdatum bei der Festlegung
der Umsatzsteuer zu. Das Buchungsdatum wird einer logischen Uberpriifung unterzogen. Wenn das
Rechnungsdatum nicht im Leistungsmonat liegt, versucht Opti.PM, das Buchungsmonat auf den
letzten Tag des Leistungsmonat einzustellen und gibt eine entsprechende Hinweismeldung aus.

Zum Inhaltsverzeichnis

Bemerkung (intern)

Interne Bemerkungen kdénnen separat pro Rechnung eingegeben werden. Sie werden nicht auf den
Rechnungsbeleg gedruckt, erscheinen aber in der OP-Liste. Interne Bemerkungen dienen
Verwaltungszwecken und sind nicht fur Mitteilungen an den Kunden gedacht.

Siehe auch:
OP-Verwaltung
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Bemerkung (extern)

Externe Bemerkungen werden auf den Rechnungsbeleg gedruckt und dienen fir Mitteilungen an den
Kunden. Externe bemerkungen kdnnen Uber das Feld , Text unter Rechnung® im Kundenmeni
verbelegt, beim Rechnungslauf aber pro Vorgang abgeéandert werden.

Siehe auch:
Kunde, Text unter Rechnung

Zum Inhaltsverzeichnis
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Rechnung erstellen

Durch Auslésen der Funktion ,,Rechnung erstellen* werden, nach Eingabe der notwendigen Angaben
wie Kunde und Zeitraum, alle im angegebenen Zeitraum erfassten Leistungen zusammengerechnet
und als Rechnungsformular dargestellt (siehe Einleitung zu diesem Thema).

Beachten Sie die Hinweise zum Rechnungssplitting:

- Rechnungssplitting oberhalb von Auftragen
(verschiedene Auftrage sollen auf verschiedenen Belegen erscheinen).

- Rechnungssplitting unterhalb von Auftragen
(ein Auftrag soll auf verschiedenen Belegen erscheinen).

Falls im Kundenmenii ein Fakturahinweis festgelegt wurde, wird dieser beim Starten des
Rechnungslaufes eingeblendet.

Es kommt das Rechnungsformular zum Einsatz, das im Kundenmeni unter Rechnungstyp fir diesen
Kunden eingestellt ist.

Beim Rechnungslauf kdnnen Sie zwischen unterschiedlichen Sortierreihenfolgen wéhlen.

Bitte beachten Sie, dass nicht jeder Rechnungstyp mit jeder Sortierreihenfolge kompatibel ist.

Wenn Sie z.B. nach Kommissionen sortieren wollen, benutzen Sie bitte den Rechnungstyp 6. Unter
Umstanden kann es erforderlich sein, dass Sie ein spezielles Rechnungsformular einrichten lassen, das
Ihren Anforderungen gerecht wird.

Null-Rechnungen

Es kénnen auch sogen. ,Null-Rechnungen* erstellt werden. Unter einer Null-Rechnung versteht man
eine Rechnung, deren Netto-Gesamtsumme Null ist. Null-Rechnungen entstehen, wenn es zu den
abgerechneten Auftragen und den dazu erfassten Leistungen jeweils positive und negative Positionen
gibt, deren Summe Null ergibt.

Wichtig:

Eine Null-Rechnung wird von Opti.PM nur dann als gliltig anerkannt, wenn es mindestens 2
Rechnungspositionen gibt, die ungleich Null sind.

Beispiel einer giiltigen Null-Rechnung:

Pos Anzahl Wert Gesamtwert
1 10,00 25,00 250,00
2 10,00 -25,00 -250,00
ges. 0.00

Beispiel einer ungiltigen Null-Rechnung:

Pos Anzahl Wert Gesamtwert
1 10,00 0,00 0,00
2 10,00 0,00 0,00
ges. 0.00

Bei der Rechnungserstellung werden fur jede Position der Einzelpreis, der Faktor, die Anzahl und der
resultierende Gesamtpreis berechnet.

Einzelpreis
Der Einzelpreis ist
- der Verrechnungssatz oder

- der Basissatz (fur Leistungen, die zum Basissatz abgerechnet werden), oder
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- ein Preis in EUR (fur Leistungen, die in EUR pro Einheit abgerechnet werden).
Der Einzelpreis wird dem abzurechnenden Auftrag entnommen.
Hinweis:
Der Verrechnungssatz kann abweichend auch dem Kundenangebot entnommen werden, wenn
im Auftrag kein Preis eingetragen ist.
Faktor
Der Faktor dient zur Verédnderung des Einzelpreises fir Leistungen, die in Prozent abgerechnet
werden. Der Faktor kann kleiner, gleich oder groRer als 1 sein.
Der Faktor wird dem abzurechnenden Auftrag entnommen.
Anzahl
Die Anzahl der abzurechneden Einheiten (Stunden, Tage, Stiick etc.) wird aus der

Stundenerfassung ermittelt. Dort wurden die Leistungen mit der ,R"“-Funktion fur den
Rechnungslauf bereitgestellt oder manuell eingegeben.

Siehe auch:

Auftrag — Leistungskategorien
Rechnung stornieren
Rechnungsdaten freigeben
Gutschriften

Zum Inhaltsverzeichnis

Die aufbereitete Rechnung wird am Bildschirm in einem Vorschau-Fenster angezeigt.
Wahrend der Vorschau werden die Optionen

Drucken

Probedrucken

Abbrechen
angeboten.

Drucken

- Der Beleg wird gedruckt,

- als Abbild in der Datenbank gespeichert,

- in die Offene-Posten-Liste Ubertragen,

- als Buchungsstapel fur die FiBu gespeichert,

- gesperrt (so dass die auf dem beleg ausgewiesenen Leistungen nicht mehr verandert oder
wiederholt berechnet werden kénnen).

Probedrucken
- Der Beleg wird mit dem Vermerk ,,PROBEDRUCK" ausgedruckt.
- Es wird ein Exemplar gedruckt, die Angabe Anzahl Rechnungskopien im Kundenmeni
wird ignoriert.
Eine buchhalterische Verarbeitung findet nicht statt.

Abbrechen

- Der Vorgang wird abgebrochen, ein Beleg wird nicht gedruckt.
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Rechnungskopien

Eine Rechnung kann standardmaRig in einem Exemplar oder in mehreren Exemplaren ausgedruckt
werden, die dann mit der Aufschrift ,1. Kopie“, ,,2. Kopie* usw. versehen sind. Bei Probedrucken wird
immer nur ein Exemplar gedruckt.

Trotzdem kann es erforderlich sein, eine bereits gedruckte Rechnung noch einmal zu drucken. Daflr
stehen Ihnen zwei Méglichkeiten zur Wahl:

1. Sehen Sie sich die Rechnung im Archiv an (z.B. in der OP-Liste auf die Rechnungsnummer Klicken).
Unten am Rand ist ein Druckersymbol.

2. Jede Rechnung wird automatisch im Dokumenten-Archiv als PDF-Datei abgelegt. Das Dokumente-
Archiv ist C:\PM\DOKUMENTE (oder ein anderes Verzeichnis, wenn in lhren Einstellungen abweichend

eingetragen). Dort liegen die Rechnungen unter
\KUNDEN\[Kundenummer] . [Unternummer]\RECHNUNGEN

Siehe auch:
Kundenmeni — Anzahl der Rechnungskopien
Dokumentenarchiv

Zum Inhaltsverzeichnis

Gutschriften (Korrekturrechnungen)

Seit 2013 darf der Begriff ,,Gutschrift“ nur noch fir ,echte” Gutschriften, also fir Abrechnungen des
Leistungsempfangers gegentiber dem Leistungserbringer, verwendet werden. In allen anderen Fallen
handelt es sich um Korrekturrechnungen. Im nachfolgenden wird dennoch der Begriff ,,Gutschrift*
verwendet. Tatsachlich ist von Korrekturrechnungen die Rede.

In Opti.PM stehen folgende Mdglichkeiten zur Verfigung, Gutschriften zu erstellen:

1. Im Zuge der normalen Rechnungserstellung durch Eingabe negativer Werte,
2. im Zuge des Stornierens einer Rechnung, und
3. im Zuge des Ausbuchens einer Rechnung.

Gutschrift durch Erfassung negativer Werte zu Leistungen

Das Verfahren geht auf die Moglichkeit zuriick, Rechnungsdaten abweichend von Lohndaten zu
erfassen (siehe: Abweichende Rechnungsdaten).

Um auf diesem Wege eine Gutschrift zu erstellen, ist wie folgt vorzugehen:

-- Offnen Sie die Stundenerfassung fiir denjenigen Mitarbeiter und die Woche, fur die die
Gutschrift erstellt werden soll. Das ist i.d.R. die Woche, fir die zuvor die Rechnung erstellt
wurde.

-- Legen Sie in den Rechnungsdaten einen neuen Zusatz an, geben Sie ihm z.B. die
Bezeichnung ,,Gutschrift”.

-- Erfassen Sie zu diesem neuen Zusatz Leistungen mit negativem Vorzeichen,

z.B. Normalstunden = -10.

Beim Rechnungslauf werden Sie gefragt, ob nach Zusétzen getrennt werden soll oder nicht.
Antworten Sie mit ,nein“ (nicht trennen), dann entsteht ein Beleg, auf dem sowohl die
urspriinglichen (positiven) - sofern noch nicht abgerechnet -als auch die zusatzlich erfassten
(negativen) Leistungen erscheinen. Dieser Beleg kann eine Rechnung sein (wenn das Gesamt-
Netto positiv ist) oder eine Gutschrift (wenn das Gesamt-Netto negativ ist).

Wenn Sie mit ,ja“ antworten (Zusatze trennen), dann erhalten Sie zwei Belege, namlich eine
Rechnung mit den positiven Leistungen und eine Gutschrift mit den negativen Leistungen.

Das Verfahren ist besonders dann geeignet, wenn Sie Gutschriften auf bestimmte Leistungen
erzeugen wollen, die mit demselben oder einem anderen Beleg abgerechnet werden oder zuvor
bereits abgerechnet worden sind. Die Gutschriftsbetrage beziehen sich auf jeden Fall auf
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bestimmte Auftrage und bestimmte Zeitrdume.

Das Verfahren kann auch dadurch verfeinert werden, dass Sie bereits im Auftrag eine
Leistungskategorie ,,Gutschrift* anlegen und die abweichenden Rechnungsdaten dann in diese
Leistungskategorie eingeben. Die Leistungskategorie ,,Gutschrift* muss dann den Modus
EUR/Stunde erhalten und denselben Preis wie der normale Stundenverrechnungssatz. So
kénnen auf einem Beleg positive und negative Werte direkt untereinander erscheinen und vom
Kunden sofort zugeordnet werden.

Diese Methode ist z.B. dann empfehlenswert, wenn Sie Mitarbeiter auf Probe arbeiten lassen
und die so gearbeiteten Stunden als Bonus auf dem Rechnungsbeleg erscheinen lassen wollen.

Gutschrift durch Storno

Das Verfahren ist im Kapitel ,OP-Verwaltung“ beschrieben.
Gutschriften im Zusammenhang mit Storni umfassen immer den gesamten Rechnungsbetrag.

Gutschrift durch Ausbuchen

Das Verfahren ist im Kapitel ,OP-Verwaltung“ beschrieben.
Beim Ausbuchen einer offenen Forderung — mit oder ohne Teilzahlung — kann Uber den offenen
Betrag eine Gutschrift erzeugt werden.

Gegenuberstellung der verschiedenen Verfahren zur Erstellung einer Gutschrift:

Methode 1 2 3
Kurzbeschreibung Erfassung von Stornieren einer Ausbuchen einer
negativen Rechnung Rechnung
Rechnungsdaten
Bezug zu einem Ja Nein Nein
bestimmten Auftrag
Bezug zu einer Nein Ja Ja
bestimmten
Rechnung
Gutschriften in Ja Nein, Nein,
beliebiger H6he Gutschriftsbetrag ist Gutschriftsbetrag ist
moglich gleich dem geleich dem
Rechnungsbetrag. Rechnungsbetrag
abzuglich etwaiger
Anzahlungen.
Gutschrift kann Ja Nein, da die Ja
storniert werden Gutschrift selbst
bereits das Ergebnis
eines
Rechnungsstornos ist.
Gutschrift erhalt Ja Ja Ja
eine Belegnummer
Zugang iUber Menl | Rechnungsmeni Verwaltungsmend Verwaltungsmend
Betrag wird erfasst | Netto in den Keine Erfassung. Brutto als Differenz
als Rechnungsdaten. aus Rechnungssumme
und Anzahlung.
Wiederholungsdruck | Ja Nein Ja
aus Archiv méglich
Benutztes Formular | Rechnungsformular Gutschrift Rechnungsformular
wie beim Kunden wie beim Kunden
eingegeben. eingegeben.

Zum Inhaltsverzeichnis
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Elektronischer Rechnungsversand

Unter elektronischem Rechnungsversand versteht man das Versenden der Ausgangsrechnungen per
Email. Das Verfahren kann problemlos mit Opti.PM umgesetzt werden.
Voraussetzungen:

- Vom Kunden (Rechnungsempfénger) wird eine Ziel-Emailadresse benétigt.

- Die technischen Parameter fir den Rechnungsversand (SMTP-Server Zugangsdaten und

Versandoptionen) missen bekannt sein.

Geben Sie die Zieladresse im Kundenmeni unter ,Rechnung” — ,Email Re.-Versand“ ein. Sie kénnen
mehrere Emailadressen eingeben und diese mit einem Semikolon (;) trennen.
Die technischen Versandparameter missen in den Opti.PM-Einstellungen eingetragen werden.

. Rechnung erst.+vers.
Uber den Button g = wird die Rechnung zuné&chst in der Ublichen Vorschau

erstellt, dann nach dem Befehl ,Drucken in eine PDF-Datei umgewandelt, mit eventuellen Belegen
kombiniert und versendet. Vor dem Versand erscheint noch die Frage, ob die hinterlegte Email-
Adresse tatsachlich als Zieladresse benutzt werdne soll.

Daruber hinaus wird gefragt, ob weitere Dateien an die Email anzuhangen sind.

Sie kdnnen auch bereits (auf herkdmmlichem Weg) gedruckte Rechnungen nachttraglich elektronisch
versenden. Siehe hierzu: Abgelegte ansehen

Siehe auch:
Stundenerfassung — Belege

Anhéangen von Belegen

Tatigkeitsnachweise kdnnen als Belege an eien rechnung angehangt werden.

Dabei werden Belege, die als PDF-Dateien vorliegen, mit der eigentlichen Rechnung zu einem
mehrseitigen Dokument zusammengefligt. Belege, die als JPEG-Dateien vorliegen, werden separat als
Anhange an die Rechnung-Email angehangt.

Die Belegdateien mussen in der Stundenerfassung zugewiesen worden sein.

Zum Inhaltsverzeichnis

Extras — Manuelle Erfassung

Die Schnellerfassung dient dazu, Daten von Rechnungen, die mit Hilfe externer Programme erstellt
wurden, in die OP-Liste und das Rechnungsausgangsbuch von Opti.PM zu Gbernehmen. Die Erfassung
der Belege erfolgt manuell.

Sie erreichen die Schnellerfassung im Rechnungsmeni tber Extras — Schnellerfassung.

Folgende Eingaben sind vorzunehmen:

Kunde

Ansprechpartner *
Bemerkungstext *
Rechnungsdatum
Buchungsdatum
Rechnungsnummer (intern)
Rechnungsnummer (extern)
Rechnungenummer (laufend) *
Jahr

Monat

Rechnungssumme, netto
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Rechnungssumme, brutto
Falligkeitsdatum

Skonto % *

Skonto Datum bis *

(* = optionale Felder)
Durch Klicken auf den ,,Speichern“-Button wird der Eintrag gespeichert.

Hinweise:

Rechnungen, die auf diese Art und Weise erfasst werden, haben zwei Besonderheiten:

- Die vergebenen Rechnungsnummern beeinflussen nicht die fortlaufende Vergabe von
Rechnungsnummern bei Erstellen ,normaler* AU-Rechnungen, wenn das Feld ,Rechnungsnummer
(fortlaufend)* nicht belegt ist. Um die auf dem Wege der Schnellerfassung eingegebene Rechnung
in die Abfolge der fortlaufenden Rechnungsnummern aufzunehmen, muss das Feld
»,Rechnungsnummer (fortlaufend)“ mit dem korrekten Wert entsprechend der fortlaufenden
Nummerierung belegt sein.

- Als Bemerkungstext wird automatisch ,manuell eingetragen’ hinterlegt.

Siehe auch:
Rechnungsnummern

Zum Inhaltsverzeichnis

Stapelverarbeitung

Bei der Stapelverarbeitung werden alle noch nicht abgerechneten Leistungen eines gewéhlten
Zeitraumes und einer gewdahlten Menge von Kunden hintereinander abgerechnet.

Bei Starten der Funktion , Stapelverarbeitung” wird zunachst eine Auswahlliste von Kunden angezeigt.
Markieren Sie diejenigen Kunden, die Sie im folgenden abrechnen wollen.

Wenn Sie dann auf ,Verarbeitung starten“ klicken, werden die Rechnungen an die gewahlten Kunden
nacheinander erstellt. Jeder einzelne Beleg erscheint am Bildschirm und kann

- gedruckt,

- als Probedruck gedruckt, oder

- abgebrochen werden.

Wenn Sie ,,Abbrechen* wéhlen, dann werden Sie im Anschluss gefragt, ob Sie die gesamte
Stapelverarbeitung abbrechen wollen oder nur diesen einen Beleg abbrechen.

Im Rahmen der Stapelverarbeitung kénnen auch ,zusammengefasste AUVs* erstellt werden. Dazu
schalten Sie den Haken ,Zusammengefassten AUV drucken* ein.

Siehe auch:
Auftrag — Arbeitnehmeriberlassungsvertrag drucken

Zum Inhaltsverzeichnis

Abgelegte ansehen

Sie haben Zugriff auf bereits gedruckte Rechnungen und kénnen diese
- ansehen, um sie erneut zu drucken, oder

- als Email versenden.

Geben Sie in das Suchfeld eine Rechnungsnummer ein:
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200510217

Montag ,17. Februar 2020 b

Montag , 17. Februar 2020 ;

200510218

In der Liste der angezeigten Belege kdnnen Sie durch Rechtsklick unter folgenden Funktionen wéhlen:
- Ansehen

- Als Email versenden
- Anhang hinzufligen
- Belegdatei zuweisen

Siehe auch:
Rechnungsversand per Email

Summenvorschau

In der Summenvorschau wird keine Rechnung erstellt, sondern es werden nur die
Rechnungspositionen in einem Protokoll aufgelistet.

Zum Inhaltsverzeichnis
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Abrechnungsmenu

Abrechnungsmeni

Zum Inhaltsverzeichnis

2ur
. Summe  ins ins Vormonat/ Monats- Abge-
Bttt | Avtrit  Umk Sol-AZ g"“"’l’}”‘" Entgeltstd, Zeithorto  Lohnkonto  Abstimmer abschiuss stimmt
I : [ aeo|  aee] o0 000 O |
: :

106.12.2004 | 000 o000 000 000 O |

Mitarbeiter auswahlen

Die Monatsabrechnung beginnt mit der Auswahl der Mitarbeiter. In diesem Arbeitsschritt wird
festgelegt, welche Mitarbeiter in die Abrechnung einbezogen werden sollen.

- Legen Sie Jahr und Monat fest.

- Klicken Sie auf ,Mitarbeiter auswahlen®.

- Setzen Sie den Haken im Feld ,Abrechnen®, wenn Sie den Mitarbeiter abrechnen wollen. Um alle
Mitarbeiter zu markieren, benutzen Sie die Funktion ,Alle“. Um keinen Mitarbeiter zu markieren,
benutzen Sie die Funktion ,Keine“.

Beachten Sie, dass folgender Hinweis erscheinen kann: ,Fur Mitarbeiter ... ist kein Zeitkonto
angelegt.” Diese Hinweis bedeutet, dass der betreffende Mitarbeiter im gewéahlten Monat noch nicht in
der Stundenerfassung aufgerufen worden ist. Es wurden also keinerlei Stunden oder sonstige
Leistungen, auch keine Fehlstunden, erfasst. In diesem Zustand kann der Mitarbeiter nicht weiter
bearbeitet werden. Um mit diesem Mitarbeiter fortzufahren, missen Sie ihn in der Stundenerfassung
des gewahlten Monats zumindest einmal ansprechen. Es sit nicht unbedingt notwendig, auch
Leistungen einzugeben.

Wenn Sie die Funktion ,Mitarbeiter auswahlen* nicht ausfiihren und stattdessen sofort mit ,,Monat
abstimmen“ beginnen, dann werden automatisch alle Mitarbeiter in die Abrechnung einbezogen.

Zum Inhaltsverzeichnis

Urlaubsliste / Zeitkonto

Es wird eine Liste der Urlaubs- und Zeitkonten aller im gewahlten Monat beschaftigten Mitarbeiter
ausgegeben.
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Siehe auch:
Personalmeni — Zeitkonto- / Urlaubsliste
Urlaubskonten

Monat abstimmen

Die Funktion ,Monat abstimmen* baut eine Liste aller Mitarbeiter des gewéahlten Monats auf
(Mitarbeiter-Ubersicht) mit der Méglichkeit, die Zeitkonten der Mitarbeiter abzustimmen. In der Liste
sind alle diejenigen Mitarbeiter enthalten, die

- im gewahlten Monat im Unternehmen beschéaftigt waren (mafgeblich sind Eintritt / Austritt), und

- ein Zeitkonto fihren (Personalstammdaten: ,fuhrt Zeitkonto* = ja), und

- im gewahlten Monat in der Stundenerfassung aufgerufen worden sind.

Gleichzeitig mit dem Bilden der Liste am Bildschirm werden eventuell vorhandene ungiltige Eintrage
aus der Stundenerfassung entfernt (Daten vor dem Eintritt oder nach dem Austritt des Mitarbeiters).

Die monatliche Sollarbeitszeit wird in Abhéngigkeit vom gewahlten Zeitkontomodus bestimmt.
Beachten Sie, dass die Sollarbeitszeit auch von der Eingabe im Feld Stelle im Personalstamm
abhangig ist!

Die Mitarbeiter-Ubersicht hat folgendes Format:

. Spalte Mitarbeiter Personalnummer

. Spalte Mitarbeiter Name

. Spalte Mitarbeiter Eintritt

. Spalte Mitarbeiter Austritt

. Spalte Zeitkonto Limit

OO WIN|F-

. Spalte Konto (rot)

Die zur Disposition stehende Anzahl von Stunden im Zeitkonto. Wird beim Aufruf der
Funktion ,Monat abstimmen“ aus den Daten der Stundenerfassung berechnet.

Der Wert umfasst die im Anrechnungsmonat erarbeiteten Zeitkontostunden (+ oder -)
zuziglich der aus dem Vormonat tlbernommenen Stunden. Dieser Wert wird durch das
Abstimmen des Zeitkontos aufgeteilt in

- Stunden, die im Zeitkonto verbleiben sollen und in den Folgemonat tibernommen
werden (Spalte 8), und

- Stunden, die aus dem vorlaufigen Zeitkonto zurtick in das Lohnkonto gebucht und
somit im Abrechnungsmonat ausbezahlt werden sollen (Spalte 9).

7. Spalte Lohn

Der Wert entspricht der Summe der im Abrechnungsmonat erarbeiteten
Entgeltstunden (A, W, K, V, U, S, F) einschlieRlich der als Wochensummen erfassten
Entgeltstunden (siehe auch:Tatigkeitscodes).

8. Spalte Kontowert

Anzahl von Stunden, die im Abrechnungsmonat in das Zeitkonto gebucht werden.

Das Feld wird beim Abstimmen belegt (automatisch oder manuell) und kann veréndert
werden. Spalte 8 + Spalte 9 ist gleich Spalte 6.

9. Spalte Lohnwert

Anzahl von Stunden, die im Abrechnungsmonat in das Lohnkonto gebucht werden.
Das Feld wird beim Abstimmen belegt (automatisch oder manuell) und kann veréndert
werden. Spalte 8 + Spalte 9 ist gleich Spalte 6.

10. Spalte | Vormonat
Anzahl von Stunden, die aus dem Vormonat in den Abrechnungsmonat Glbernommen
wurden.

11. Spalte | Monat

Endwert des Zeitkontos im Abrechnungsmonat.

Das Feld wird beim Abstimmen des Zeitkontos automatisch ausgefullt. Der Wert kann
nach dem Abstimmen verandert werden, um das Zeitkonto fir den Folgemonat zu
beeinflussen (z.B. um Startwerte vorzugeben).
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12. Spalte | Abgestimmt.
Merkmal ,Zeitkonto des Mitarbeiters abgestimmt” (ja / nein).

13. Spalte | Abgerechnet.
Merkmal ,Mitarbeiter ist abgerechnet” (ja / nein).

Zum Inhaltsverzeichnis

Zeitkonto abstimmen

Das Zeitkonto des momentan ausgewahlten Mitarbeiters (Markierung am linken Rand) wird
abgestimmt.

Abstimmung

Unter Abstimmung wird folgendes verstanden: Am Ende eines Monats haben sich im (vorlaufigen)
Zeitkonto des Mitarbeiters Stunden angesammelt. Diese Stunden entstammen entweder direkt der
Stundenerfassung (z.B. bei Inanspruchnahme des Zeitkontos oder aus der tageweisen Erfassung bei
Zeitkontomodus ,, T*), oder werden im Zuge des Monatsabschlusses wahrend der Funktion ,,Monat
abstimmen“ errechnet (monatliche Ermittlung). Nunmehr gilt es, diese vorlaufigen Stunden so
aufzuteilen, dass sie entweder

- im Zeitkonto verbleiben und als Ubertrag in den Folgemonat iibernommen werden (,,Stehenlassen®),
oder

- aus dem vorlaufigen Zeitkonto in das Lohnkonto zur Auszahlung umgebucht werden
(,;Ausbezahlen), wobei das Zeitkonto dann wieder auf Null steht, oder

- teilweise im Zeitkonto verbleiben und teilweise ausbezahlt werden.

Die Stunden im vorlaufigen Zeitkonto kénnen positiv (Guthaben) oder negativ (Manko) sein.

Der Prozess, uber das vorlaufige Zeitkonto zu entscheiden und es in Richtung ,,Stehenlassen* oder
LAusbezahlen* aufzuteilen, wird Abstimmung genannt.

Die Abstimmung ist eine individuelle Entscheidung fir jeden Mitarbeiter.

Beim Abstimmen des Zeitkontos eines jeden Mitarbeiters sind zwei weietre Werte zu beachten:

- ein im Personalment eventuell gesetztes Zeitkonto-Limit, und

- eine eventuell vorhandene Zeitkonto-Planung.

Planwerte setzen das Limit ausser Kraft!

Reglereinstellung

Beim Abstimen der Zeitkonten geht es darum, die Stundenanzahl (,,disponibler Wert*) im vorlaufigen
Zeitkonto in zwei Werte auszuteilen: Zeitkonto und Lohnkonto. Diese Auteilung kann durch die
Reglereinstellung vordefiniert werden. Wenn der Regler (Schiebeelement am oberen Rand des Mends)
auf Linksanschlag steht, dann ist die Voreinstellung fur die Aufteilung ,,Stehenlassen®, bei
Rechtsanschlag ,,Ausbezahlen®.

HINWEIS:

Die Frage, welche Lohnarten in den disponiblen Wert einfliel3en, ist fur die System-Lohnarten
automatisch geregelt. Bei manuellen Lohnarten muss diese Entscheidung in der Lohnartenverwaltung
getroffen werden.

Zeitkontoplanung

Wenn fir den Mitarbeiter, der gerade abgestimmt wird, eine Zeitkontoplanung vorliegt, dann ist die
Stellung des Reglers (s.0.) unbeachtlich. In diesem Fall versucht Opti.PM, den Planwert des
Zeitkontoplanes fiir den gegebenen Monat zu erreichen. Voraussetzung ist, dass ein gultiger
Zeitkontoplan fiir den Mitarbeiter existiert und dass dieser fiir den abzustimmenden Monat einen Wert
enthdlt. Die Zahl Null wird als Wert behandelt und bedeutet, dass das Zeitkonto am Monatsende 0
Stunden beinhalten soll. Ein Zeitkontoplan ist dann giltig, wenn mindestens ein Monat mit einem Wert
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belegt ist.

Planwerte werden nur dann tbernommen, wenn die zur Verfigung stehenden Stunden mindestens
den Planwert erreichen. Wenn der Planwert grdsser ist als die verfligbaren Stunden, dann werden alle
verfugbaren Stunden im Zeitkonto belassen. Planwerte kénnen also nicht benutzt werden, um
Stunden auszuzahlen, die im Zeitkonto gar nicht als Plusstunden vorhanden sind!

Siehe auch:

Handhabung der Zeitkonten
Zeitkontomodus

Alle Zeitkonten abstimmen
Personalmenii — Zeitkontoplanung

Verwaltung — Lohnarten

Zum Inhaltsverzeichnis

Alle Zeitkonten abstimmen

Im Gegensatz zur Funktion ,Zeitkonto abstimmen®, bei der nur das Zeitkonto eines einzigen
Mitarbeiters abgestimmt wird, bietet die Funktion , Alle Zeitkonten abstimmen* die Méglichkeit, die
Zeitkonten aller Mitarbeiter ab der aktuellen Position abwarts bis zum Ende der Liste mit einem
Mausklick abzustimmen.

Siehe auch:
Handhabung der Zeitkonten
Zeitkonto abstimmen

Monat abrechnen
Wabhlen Sie den Abrechnungsmonat aus (Jahr, Monat) und klicken Sie auf ,,Monat abrechnen®.

Wichtige Hinweise fiir die Abrechnung:
- Die Abrechnung kann erst dann durchgefiihrt werden, wenn alle Zeitkonten abgestimmt sind.
- Prufen Sie vor der Abrechnung, ob folgende Daten aufbereitet worden sind:
-- Erfassung aller Tatigkeitsnachweise fur den Abrechnungsmonat,
-- Ubertragung und Bestatigung aller regelméRigen, unbaren Abschlagszahlungen im
Abrechnungsmonat,
-- Eintragung von Jubildumszahlungen anhand der Wochenterminliste.

Im Zuge der Abrechnung werden die Daten aller im Abrechnungsmonat beschéftigten Mitarbeiter
Uberprift und eine Abrechnungsliste erstellt. Die Abrechnungsliste erscheint separat fur die drei
Abrechnungskreise ,L“ (Lohn), ,A* (Mini-Job) und ,,G“ (Gehalt). Wahrend der Aufbereitung der Daten
fur die Abrechnungsliste werden die Stammdaten der Mitarbeiter in die Lohnschnittstelle (wenn
vorhanden) tibertragen. Die Ubertragung der Bewegungsdaten erfolgt nach SchlieRen der
Abrechnungsliste.

Handhabung der Zeitkonten

Die Handhabung der Zeitkonten im Rahmen der monatlichen Abrechnung beinhaltet vor allem den
Prozess des Abstimmens. ,Abstimmen* bedeutet, dass der vorlaufige Zeitkontoinhalt zum Monatsende
in einen definierten Zustand gebracht werden muss, der eine Aufteilung zwischen ,,Ausbezahlen* und
»Stehenlassen” darstellt. Der vorlaufige Zeitkontoinhalt ist das kumulierte Ergebnis

+ eines eventuellen Ubertrags aus dem Zeitkonto des Vormonats,

+ von stundenweisen Einstellungen in das oder Entnahmen aus dem Zeitkonto in der

Stundenerfassung wéhrend des Monats (Aufteilung Lohn / Konto pro Tag),
+ von tageweisen Entnahmen aus dem Zeitkonto in der Stundenerfassung (Tatigkeitscode ,,Z“),
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+ des Vergleichs der Entgeltstunden mit der tariflichen regelméRigen monatlichen Arbeitszeit
(abhangig von Tarifbindung, Tarifvertrag, Stelle, Eintritt und Austritt, Zeitkontomodus).

Ausbezahlen
Die vorlaufigen Zeitkontostunden werden in das Lohnkonto zuriickgebucht, also ausbezahlt. Im Meni
LAbrechnung“ missen die Stunden aus der Spalte Konto in die Spalte Lohn Ubertragen werden.

Stehenlassen

Die vorlaufigen Zeitkontostunden werden im Zeitkonto belassen und bilden den Ubertrag in den
Folgemonat. Im Menu ,Abrechnung* missen die Stunden aus der Spalte Konto in die Spalte Konto
Ubertragen werden.

Das Abstimmen der Zeitkonten wird in diesem Dokument beschrieben.

Der das Zeitkonto betreffende Teil der Abrechnungsliste befindet sich ganz rechts. Die hier
ausgewiesenen Inhalte sollen kurz erlautert werden:

Feld * | Bedeutung Cetanto )
. . . . gestinmt | Kontostand

1 Zeitkonto abgestimmt ja / nein - — .
Entspricht dem Haken ,Abgestimmt* bei der | Stafe | Lomert
Abstimmung der Zeitkonten. Sollte zum Zeitpunkt | Ka“t"’”:uﬂ fontovet

der Abrechnung fiir alle Mitarbeiter auf ,ja“ stehen. Abfindung | Inanspruchn

2 Kontostand 7 Pausch & | Anschiu E7

Der Endwert im Zeitkonto nach Abstimmung in |

Stunden. Ist gleichzeitig der Ubertragswert in den

Folgemonat. 1 @ |2 000
3 Lohnwert 3 opoo
Anzahl von Stunden, die aus dem vorlaufigen 4 000
Zeitkonto beim Abstimmen in das Lohnkonto 5
umgebucht worden sind (also ausbezahlt werden). 6 3050

4 Kontowert

Anzahl von Stunden, die im Abrechnungsmonat in
das Zeitkonto eingestellt wurden (+) oder aus dem
Zeitkonto entnommen wurden (-).

Der Kontowert ist auch der Wert, der fir die
Lohnabrechnung benétigt wird. Er wird dann mit
dem aktuellen Stundenlohn bewertet und erhdht
(bei Entnahmen, also -) oder vermindert (bei
Einstellungen, also +) das Brutto-Arbeitsentgelt.
5 Inanspruchnahme

Entnahmen aus dem Zeitkonto durch ,,.z*
(,Abbummeln®).

6 Abschluss

Das Feld entspricht dem Feld (4) Kontowert und
erscheint nur im Monat des Austritts des
Mitarbeiters. Es wird benétigt, weil der Abschlull
des Zeitkontos bei Austritt auf eine separate
Lohnart gebucht werden muss, da diese Zahlung
steuer- und sv-rechtlich eine Einmalzahlung ist.

* Nummer gemal Abbildung rechts.

In den Vergleichswert (d.h. die Ist-Stunden) flieRen alle Entgeltstunden ein, die in der
Stundenerfassung eingegeben wurden. Dazu gehéren:

- die Ist-Stunden der Tatigkeitscodes A, K, F, U, W, T, V, S;

- Wochensummen fiir Urlaub, Wartezeit und Krankheit;

- Arbeitszeit des Vormonats und zusatzliche wochentliche Arbeitszeit;

- mit abweichenden Stundenléhnen manuell erfasste Lohnarten ANleist21, ANleist22, ANleist24,
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ANleist25, ANleist28, ANleist42.

Entsprechend den tariflichen Vorgaben wird die monatliche Arbeitszeit automatisch durch Wartezeit
aufgefillt, wenn

- die Summe der Entgeltstunden nicht die tarifvertragliche monatliche Sollarbeitszeit (IRMAZ) erreicht,
und

- eine Entnahme von Stunden aus dem Zeitkonto mangels Guthaben nicht mehr mdéglich ist.

Dieses Verfahren wird nur fur Lohnempfanger angewendet (nicht fir Mini-Job-Mitarbeiter).

Das Verfahren findet auch dann keine Anwendung, wenn die Arbeitszeit der Mitarbeiter als
Lunregelmassig” definiert ist.

Siehe auch:

Lohnarten

Abstimmung der Zeitkonten
Zeitkontomodi

Personalmenii — Zeitkontoplanung

Arbeitstage pro Woche

Zum Inhaltsverzeichnis

Berechnung von Uberstunden

Wenn Uberstunden auf der Basis der monatlichen Arbeitszeit errechnet werden (siehe
Uberstundenmodus), so geschieht dies im Zuge der Monatsabrechnung.

Bei der Uberstundenberechnung werden die relevanten Stunden zusammengerechnet und mit den
jeweiligen Uberstunden-Grenzwerten verglichen. Stunden, die (iber den Grenzwerten liegen, werden
als Uberstunden ausgewiesen.

Folgende Tatigkeitscodes sind relevant bei der Berechnung von Uberstunden:

AW K V,USFT

Dies kann (ber die Wahl des Uberstundenmodus variiert werden.

Stunden, die im Zusammenhang mit Kurzarbeit gebucht werden, kénnen nicht als Uberstunden
berucksichtigt werden.

Der als Vergleichswert herangezogene monatliche Grenzwert wird automatisch korrigiert bei
- anteiliger Beschaftigung (Ein- oder Austritt wahrend des Monats),
- Teilzeitbeschaftigung.

Monatlich berechnete Uberstunden unterliegen eigentlich nicht der Aufrechnung gegen andere,
moglicherweise hdherwertige Zuschlage. Wegen der Berechnung auf Monatsbasis ist eine Konkurrenz
zu tageweise berechneten Zuschldgen (Spat-, Nacht-, Samstags-, Sonntags-, Feiertagszuschlage)
nicht maglich. Trotzdem gibt es in der Praxis 2 Modelle die eine Aufrechnung der
Uberstundenzuschlage gegen héherwertige andere Zuschlage vorsehen. Siehe hierzu:
Uberstundenzuschlage kiirzen. Wenn eines der betreffenden Modelle gewanhlt ist, dann werden die
monatlichen Uberstundenzuschlage automatisch entsprechend reduziert.

Siehe auch:
Tarife - Uberstunden kiirzen

Extras —» Zeitkonten anlegen

Zeitkonten werden normalerweise automatisch im Zuge der Stundenerfassung angelegt. Dabei wird
bei jedem erstmaligen Aufruf der Stundenerfassung eines Mitarbeiters im Monat der entsprechende
Eintrag erzeugt. Nun kann es Félle geben, in denen es winschenswert ist, die Zeitkonten aller
Mitarbeiter eines Monats mit einem einzigen Befehl zu initialisieren. Das trifft z.B. dann zu, wenn
Startwerte fur einen Monat in Form von Abschlusswerten des Vormonats erfasst werden sollen.
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Verwenden Sie in diesen Fallen die Funktion ,,Zeitkonten anlegen”, um den Vormonat vollstandig zu

erzeugen.

Siehe auch:
Urlaubskonten neu berechnen

Zwischenabrechnung

Wenn das Hakchen Zwischenabrechnung eingeschaltet ist, dann werden nur diejenigen Mitarbeiter
abgerechnet, deren Zeitkonto abgestimmt ist. Das Hakchen Zwischenabrechnung kann erst dann

eingeschaltet werden, wenn der Monat zur Abstimmung aufgerufen ist. Im Modus

»Zwischenabrechnung” gelten nicht abgestimmte Mitarbeiter nicht als Storfall, sondern nur als vom
Abrechnungslauf ausgeschlossen (anders bei der ,normalen” Abrechnung, wo jeder nicht abgestimmte
Mitarbeiter als Storfall gilt und die Abrechnung blockiert).

Lohnartenliste

Die im Abrechnungsmeni angebotene Lohnartenliste entspricht der ,Lohnarten-Summenliste extern“
aus der Stundenerfassung. Sie dient zum Abgleich der Uber ein externes Programm erzeugten
Lohnabrechnungen mit den in Opti.PM erfassten Daten.

Lohnarten

Folgende System-Lohnarten kdnnen in Opti.PM fiir alle Abrechnungskreise (fir X jeweils: L =
Lohnempfanger, G = Gehaltsempfanger, A = Mini-Job) benutzt werden:

Bezeichnung Lohnart Buchungs- | steuerpfl. | sv-pfl. Hohe der
Opti.PM schlissel Zulage im

* Tarifvertrag
Siehe definiert

Produktiviohn Lohnempféanger | X/AStunden 1 J J N

Aussertarifliche Zulage (auf X/LZulage 8 oder 1 J J N

produktive Stunden)

gemass Personalstamm

Aussertarifliche Zulage (auf X/LZulageUP |13 oder 1 J J N

unproduktive Stunden)

gemass Personalstamm

Krankheitsstunden X/KStunden 1 oder 6 J J N

Urlaubsstunden X/UStunden 1 oder 6 J J N

Feiertagsstunden X/FStunden 1 J J N

Uberstunden monatlich X/OTStunden |9 J J N

(Diese Lohnart yvird nur dann

benutzt, wenn Uberstunden auf

Monatsbasis angerechnet werden.

Dies ist in den Opti.PM-Einstellungen

zu hinterlegen.)

Garantiezeit (Firmenstunden) | X/WStunden |6 J J N

Zeitkontoausgleich X/KWert 14 J J N

- kumuliert bzw.

- Plusstunden durch
Mehrarbeit oder
Minusstunden bei
Minderarbeit bei Splitting 2
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Zeitkonto-Inanspruchnahme | X/ZWert 14 J J N
durch ,,Z* oder manuelle

Aufteilung in der

Stundenerfassung bei

Splitting 2

Zeitkontoeinstellung X/LWert 14 J J N
(Diese Lohnart ist

schnittstellenabhangig, z.B. fir die

Schnittstelle zu LohnXL.)

Zeitkonto Abschluss ¥ X/ANleist47 1 J J N
(Einmalzahlung)

Zeitkontostand X/ZKonto 4 J J N
VWL X/VWL 3 N N N
DV X/DV 3 N N N
VWL AG-Ant. XIVWLAG 2 J J N
Verpflegungsmehraufwand X/ANleist02 3 N N N
(stfrei)

Ubernachtung (stfrei) X/ANleist03 3 N N N
Nachtzuschlag X/ANleist04 5/10/19 Y |N N J
Urlaubsabgeltung X/ANIeist05 1 J J N
Abschlag fir erhaltenen X/ANleist06 3 N N N
VorschuR

Vertragsstrafe X/ANleist07 3 N N N
Kaution X/ANleist08 3 N N N
Sonstige Bezlige (netto) X/ANIeist09 3 N N N
Sonstige Abzige (netto) X/ANleist10 3 N N N
Pramie (produktiv) X/ANleist11 2 oder 8 J J N
aus dem Auftrag

Sonntagszuschlag X/ANleist12 5/10/19Y [N N J
Feiertagszuschlag X/ANleist13 5/10/19 Y |N N J
Spétschichtzuschlag X/ANleist14 9 J J J
steuerpflichtig

Spétschichtzuschlag X/ANleist46 10 N J J
steuerfrei

Samstagszuschlag 1 X/ANleist15 9 J J N
Verpflegungsmehraufwand X/ANleist16 2 J J N
(stpfl)

Fahrgeld (stfrei) X/ANleist17 3 N N N
Fahrgeld (stpfl) X/ANleist18 2 J J N
KfZ-Nutzung privat X/ANleist33 2 J J N
Fahrgeld pauschal X/ANleist34 2 J J N
Fahrtkostenerstattung X/ANleist36 3 N N N
Uberstunden 1 X/ANleist19 1/9/18 J J J
Uberstunden 2 X/ANleist20 1/9/18 Y J J J
Garantiezeit wochentl. X/ANleist21 6 J J N
Krankstunden wdchentl. X/ANleist22 6 J J N
Urlaubsgeld X/ANleist23 1 J J N
Zusatzliche wochentl. X/ANleist24 1 J J N
Arbeitsstunden

Arbeitsstunden Lohn X/ANleist25 1 J J N
Vormonat

Samstagszuschlag 2 X/ANleist26 9 J J N
Feiertagszuschlag 2 X/ANleist27 5/10/19Y |N N J
Reisestunden X/ANleist28 1 J J N
Lohnzulage allgemein X/ANleist29 11 J J N
Gratifikation X/ANIeist30 2 J J N
Verpflegungsmehraufwand X/ANleist31 2 J J N
(pauschalverst)
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Ubernachtungskosten (nach | X/ANleist32 2 N N N
Beleg)

Abfindung X/ANleist35 2 N N N
freie Lohnart 1 X/ANleist37 J oder N Joder N |N
freie Lohnart 2 X/ANleist38 J oder N Joder N |N
freie Lohnart 3 X/ANleist39 J oder N Joder N |N
unentgeltliche Fehlzeiten X/ANleist40 keine Ubergabe an das Lohnprogramm
Lohnumwandlung aus VMA X/ANleist41 1 N N N
Urlaub woéchentl. X/ANleist42 1 J J N
Dauernachtschicht X/ANleist43 5/10/19 Y |N N J
Pramie (unproduktiv) X/ANleist44 2 oder 13 |J J N
aus dem Auftrag

Aufzehrung der X/ANleist45 1 J J N
auBertariflichen Zulagen

durch TBZ / EBZ

Sonderurlaub X/SStunden 6 J J N
unbezahlte Stunden X/PStunden 1 J J N
Arbeitsunfall X/VStunden 1 J J N
Schulung / Weiterbildung X/TStunden 1 J J N
Kurzarbeit X/GStunden 1 J J N
(gearbeitete Stunden)

Kurzarbeit X/HStunden 1 N N N
(nicht gearbeitete Stunden)

Freie Zulage 1 X/ANleist48 2 J J N
Freie Zulage 2 X/ANleist49 2 J J N
Freie Zulage 3 X/ANleist50 2 J J N
Einsatzbezogene Zulage X/ANleist51 1 J J J
(EBZ)

Tarifliche Branchenzulage X/ANleist52 1 J J J
(TB2)

Urlaubsgeld X/ANleist53 2 J J J
Weihnachtsgeld X/ANleist54 2 J J J
Verringerung wegen X/ANleist55 1 J J J
Uberschreitung des

Vergleichslohns

Jobticket (mit Erstattung) X/ANleist56 2 N N N
Jobticket (ohne Erstattung) X/ANleist57 2 N N N
Wohnungsuberlassung X/ANIeist58 2 N N N
Darlehensriickzahlung X/ANleist59 2 N N N
Pfandung X/ANleist60 2 N N N
Equal Pay Aufstockung X/ANleist61 1 J J J
Nachtzuschlag steuerpflichtig | X/ANleist62 5/10/19Y |N N J
Sonntagszuschlag X/ANleist63 5/10/19Y [N N J
steuerpflichtig

Feiertagszuschlag 1 X/ANleist64 5/10/19Y [N N J
steuerpflichtig

Feiertagszuschlag 2 X/ANleist65 5/10/19Y [N N J
steuerpflichtig

Mietzuschuss X/ANleist66 2 N N N
Aufstockung Mindestlohn X/ANleist67 1 J J J
Sonderzahlung steuerfrei X/ANleist68 2 N N N
(Corona-Krise 2020)

Zusatzversicherung X/ANleist69 2 N N N
Urlaubstage X/UTage 0 N N N

D Es ist abhéngig vom Tarifvertrag, ob bei der Berechnung von Zulagen fiir Nacht-, Sonntags- und
Feiertagsarbeit und fur Uberstunden auRertarifliche Zulagen einbezogen werden sollen oder nicht.
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Laut Urteil des BAG vom 21.09.2010 gilt fur Urlaub: Die Entgeltfortzahlung bei Urlaub muss alle
Zulagen (EBZ, ATZ und auftragsspezifische Zulagen) enthalten!

2) Die Verwendung dieser Lohnart ist abhangig von der Einstellung ,.Zeitkonto Lohnart splitten*.

%) Veraltet: Diese Lohnart wird ab Opti.PM Version 6.40 nicht mehr benutzt.

4 Die Lohnart ANleist47 wird angesprochen, wenn ein Zeitkontoguthaben existiert, das auszuzahlen
ist, weil der Mitarbeiter im Abrechnungsmonat austritt. Das Restguthaben, abziglich etwaiger
Entnahmen aus dem Zeitkonto durch Freizeit, wird dann auf die Lohnart ANleist47 gebucht. Es handelt
sich steuerlich um eine Einmalzahlung. Die Lohnart KWert wird gleichzeitig dann bebucht, wenn in
demselben Monat auch ein Freizeitausgleich (Tatigkeitscode ,,Z“) stattfand. Dieser verringert das als
Einmalzahlung zu versteuernde Restguthaben entsprechend.

Wenn die Hohe der Zulage im Tarifvertrag definiert ist, so bedeutet dies, dass bei der in der
Lohnartentabelle angegebene Faktor (,,Multiplikator”) durch die tarifliche Regelung auler Kraft gesetzt
ist.

Folgende Lohnarten kdénnen in Opti.PM fir Gehaltsempfanger eingerichtet werden:

Bezeichnung Lohnart Opti.PM | Buchungs- | steuerpfl. | sv-pfl.
schltssel
Gehalt G/Gehalt 2 J J

Folgende Lohnarten kénnen in Opti.PM fur Gehaltsempfanger oder Mini-Job eingerichtet werden:

Bezeichnung Lohnart Opti.PM | Buchungs- | steuerpfl. | sv-pfl.
schlussel
Gehalt A/Gehalt 2 J J

Fur auftragsbezogene, aussertarifliche Zulagen (Prémien) kdnnen alternativ die Buchungsschlissel 2
oder 8/13 gewahlt werden. Je nachdem, werden die Pramien als Euro-Werte (BS=2) oder als
Stunden-Werte (BS=8 bzw. 13) Ubertragen.

Es kénnen darlber hinaus beliebige weitere Lohnarten angelegt werden, deren Pflege dem Benutzer
obliegt.

Zum Teil sind besondere Bedingungen zu beachten, die fiir einige Exportschnittstellen gelten.
Siehe hierzu:

Schnittstelle LohnXL/XXL

Schnittstelle Datev L&G

Siehe auch:

Stundenerfassung — Tatigkeitscodes
Kurzarbeit

Lohnartentabelle

Abrechnung durchfiihren
Buchungsschlissel

VWL (Personalmenii)

Handhabung der Zeitkonten
Auftragsmenii — Pramie
Personalmeni — Jobtickets
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Welche Lohnarten fiir das Zeitkonto relevant sind siehe hier:
Abrechnung — Zeitkonto

Zum Inhaltsverzeichnis

Soll-Arbeitszeit

Die Soll-Arbeitszeit ist diejenige Arbeitszeit, die der Mitarbeiter vertraglich (tarif- oder
arbeitsvertraglich) zur Erbringung seiner Arbeitsleistung verpflichtet ist. Der Arbeitgeber ist seinerseits
verpflichtet, dem Mitarbeiter das Arbeitsentgelt fur die Soll-Arbeitszeit zu zahlen.

Die Soll-Arbeitszeit spielt bei der Abstimmung der Zeitkonten eine Rolle, weil sich die moglichen
Einstellungen oder Entnahmen in das bzw. aus dem Zeitkonto anhand der Soll-Arbeitszeit bemessen.
So wird die Soll-Arbeitszeit bestimmt:

(Tarifliche Soll-Arbeitszeit) * (Stelle) * (Anzahl der Beschéaftigungs-Werktage) / (Anzahl der Werktage)

Die tarifliche Soll-Arbeitszeit ist tarifvertraglich geregelt und kann u.U. unterschiedlich sein fir Monate
mit 19/20/21/22/23 Werktagen. Die Stelle ist im Personalstamm angegeben. Eine Stelle von weniger
als 100 % bewirkt eine Reduzierung der Soll-Arbeitszeit. Bei Mitarbeitern, die im Abrechnungsmonat
ein- oder ausgetreten sind, ist der Faktor (Anzahl der Beschaftigungs-Werktage) / (Anzahl der
Werktage) kleines als eins. Entsprechend verringert sich auch in diesen Féllen die Soll-Arbeitszeit. Bei
anteiliger Beschéaftigung werden die Werktage (Mo — Fr bei 5-Tage-Woche, Mo — Sa bei 6-Tage-
Woche) gezéhlt, an denen das Beschaftigungsverhaltnis bestand, im Verhaltnis zu der Gesamtanzahl
von Werktagen in diesem Monat.

Die firr das Zeitkonto relevante Soll-Arbeitszeit wird auch dann gekirzt, wenn im Monat Kurzarbeit
durchgefiihrt wurde. An Tagen von Kurzarbeit kann das Zeitkonto weder auf- noch abgebaut werden.
Diese Tage werden anteilig aus der monatlichen Soll-Arbeitszeit herausgerechnet.

Siehe auch:
Monatliche Sollarbeitszeit
Kurzarbeit

Zum Inhaltsverzeichnis

Schéatz-Abrechnung

Die Schéatz-Abrechnung wird durchgefiihrt, um innerhalb der gesetzlichen Fristen (ab 01.01.2006: bis
zum drittletzten Bankarbeitstag des Abrechnungsmonats) eine Abrechnung durchfiihren zu kénnen
und die Beitrage an die gesetzliche Krankenversicherung melden zu kénnen. Da die endglltige
Erfassung der im Abrechnungsmonat erbrachten Leistungen des Mitarbeiters noch aussteht, wird die
Abrechnung geschatzt. Die Schatz-Abrechnung erfordert keine Korrekturabrechnung im Folgemonat.

Sie haben zwei Mdglichkeiten, die Schatz-Abrechnung durchzufihren:

1. Innerhalb lhres Lohnprogrammes in Form einer geschatzten (voraufigen) SV-Meldung. In diesem
Fall wird keine Abrechnung durchgefiihrt, sondern lediglich ein Beitragsnachweis auf der Basis der
Vormonatswerte erstellt.

Vorteile: Verfahren einfach, keie Korrekturabrechnung notig.

Nachteil: Der Inhalt der geschatzten Meldung kann nicht beeinflusst werden.

Der genaue Ablauf des Verfahrens ist nicht Gegenstand dieses Dokumentes.

2. Uber Opti.PM und das Lohnmodul Voks-Lohn durch eine Schatz-Abrechnung. Sie erreichen das
Menl Schatz-Abrechnung tber das Meni Abrechnung, Funktion ,.Schétz-Abrechnung®.
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Grundsétzliches zur Schétz-Abrechnung

- Es werden weder Einstellungen in das noch Entnahmen aus dem Zeitkonto durchgefihrt.

- Die Werte der Schéatz-Abrechnung basieren auf den Abrechnungsdaten des Vormonats oder — wenn
diese nicht vorliegen — auf den tariflichen Regelarbeitszeiten und —I6hnen bzw. Gehéltern. Reine
Netto-Lohnarten (VWL Arbeitnehmer, Vorschul3, Vertragsstrafe, Kaution, Netto Be- oder Abzlige)
werden nicht Gbernommen.

- Mitarbeiter, die im Arbechnungsmonat eintreten, nachdem die Schéatz-Abrechnung durchgefiihrt
wurde, gehen nicht in die Schatz-Abrechnung ein.

Vorgehensweise
Schritt 1 (Vormonat (bertragen und abstimmen)

Klicken Sie auf ,,Schatz-Abrechnung“. Wéhlen Sie das Jahr und den Monat aus.

Um die Abrechnungsdaten des Vormonats zu tbernehmen, klicken Sie ,Vormonat Ubertragen®. Dabei
werden die sv-relevanten Lohndaten des Vormonats Uberprift und als Schatzung in den zu
schatzenden Monat tibernommen. Bei der Ubernahme werden die Stunden- und sonstigen Anzahlen
mit dem Faktor (Arbeitstage laufender Monat) / (Arbeitstage Vormonat) multipliziert, was zur
Erhdhung der Genauigkeit der Schatzung beitragt.

Wenn Sie nun einen Mitarbeiter auswahlen, dann erscheinen die Abrechnungsdaten fiir die Schéatz-
Abrechnung dieses Mitarbeiters. Sie kénnen diese Daten manuell &ndern oder ganze Lohnarten
I6schen. Diejenigen Lohnarten, die in der Schatz-Abrechnung erscheinen sollen, missen von lhnen
abgestimmt (bestétigt) werden. Klicken Sie auf ,,Abstimmen®, um eine Lohnart fir einen Mitarbeiter zu
bestéatigen. Sie kdnnen auch alle Lohnarten auf einmal abstimmen.

Die Lohnarten in der Schatz-Abrechnung sind jeweils mit einem Herkunfts-Merkmal versehen:
T = Transfer aus Schatz-Abrechnung Vormonat (automatisch generiert)

»V“ = Transfer aus End-Abrechnung Vormonat (automatisch generiert)

».M“ = manuell eingefugt.

Das Herkunfts-Merkmal kann nicht verandert werden.

Um den néchsten Mitarbeiter zu wéhlen, blattern Sie vor oder zuriick oder betatigen Sie wiederum die
Funktion ,Mitarbeiter wéhlen®.

Schritt 2 (Schétz-Abrechnung bearbeiten)

Klicken Sie auf ,Monat abrechnen®. Sie erhalten eine Schatz-Abrechnungsliste. Die Schatz-
Abrechnungsliste ist die Grundlage fur Ihre Prifung. Sie kdnnen nach wie vor Lohnarten &ndern, wie
in Schritt 1 beschrieben.

Schritt 3 (vorldufige Beitragsnachweise erstellen / nur fir Anwender von Voks-Lohn)

Wenn Sie in Opti.PM die Schéatz-Abrechnung durchgefuhrt und die Lohnarten Uberprift haben, setzen
Sie das Hakchen ,Lohndaten Gibergeben” und klicken Sie auf ,,Monat abrechnen®. Die fiir die Schéatz-
Abrechnung vorbereiteten Lohnarten werden an Voks-Lohn Ubertragen. Dort kénnen Sie dann die
vorlaufigen SV-Meldungen erstellen (Auswertungen Monatlich — Beitragsnachweis/-abrechnung —
Vorlaufige Monatsabrechnung).

Beachten Sie auch, dass die SV-Meldungen (anders als die Beitragsnachweise) nicht zusammen mit
der Schéatzabrechnung, sondern erst im Zuge der Endabrechnung erstellt werden.

Zum Inhaltsverzeichnis

Kostenstellen trennen

Wenn das Merkmal ,Kostenstellen trennen” eingeschaltet ist, dann erfolgt beim Export der Lohn-
Bewegungsdaten eine Trennung nach Kostenstellen. Zur Zeit (Stand: 02/2012) unterstitzt nur die
Schnittstelle Datev Lodas die Aufteilung nach Kostenstellen.
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Abrechnungsmenu

Bei der Aufteilung nach Kostenstellen werden Lohnleistungen eines Mitarbeiters aufgeteilt, wenn
dieser im Abrechnungsmonat in abweichenden Kostenstellen tatig war.

Hinweis:

Eine abweichende Kostenstelle ist eine Kostenstelle, die in der Kommission, zu der ein bestimmter
Einsatz gehorte, als ,Kostenstelle* eingegeben worde. Die Eingabe erfolgt Uber die Funktion
Kommissionen im Kundenmeni. Wenn keine Eingabe unter Kostenstelle erfolgt ist, dann wird
ersatzweise die Kommissionsbezeichnung als Kostenstelle verwendet.

—=| Kommissionen - — u«]

Die im Personalstamm des Mitarbeiters eingegebene Kostenstelle zahlt beim Aufteilen nicht als
»abweichende" Kostenstelle, daher findet sie in den Bewegungsdaten keine Berlcksichtigung.

Beispiel:
Der Mitarbeiter X hat im Monat 02/2012 insgesamt 82,50 Stunden gearbeitet.
Ohne Kostenstellenaufteilung sdhe die Exportdatei fur Mitarbeiter X z.B. so aus:

20; u_Tlod_bwd_buchung_standard; pnr#bwd; 3
]

s ol e o

20;10;01.02.2012;82,50;1;100:8,89; ; ;

L= T 5 = ' I 0 Pl 0 [ el e ] O e - N ) e L | el

Wenn nun die Arbeitsleistung des Mitarbeiters X auf 2 Kommissionen verteilt wére, denen die
Kostenstellen 4444 (37,50 Stunden) und 5555 (45,00 Stunden) zugewiesen sind, dann wrde sich fur
die Exportdatei folgendes Bild ergeben:

£U5 U_ T DU_DWU_DULTIUTNIY_> LdAnudi a; PrirFUwu; do
[Bewsminnsratanl]

|20;1D?31702.2012;3?,50;1;1&0;;4444;;

20;10;01.02.2012;45,00;1;100;;5555;;

lran] Frr=rrr Lrs A LpTi N bk T rrrr

Siehe auch:

Personalmenii — Kostenstellen
Kundenmeni — Kommissionen
Abrechnung — Schnittstelle Datev Lodas
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Schnittstelle SBS Lohn

Die die Ubergabe der Stammdaten an SBS Lohn plus® stehen zwei Schnittstellen zur Verfiigung:

- Standard-ASCII-Schnittstelle ohne Formatbeschreibung (unidirektional, nur aus Opti.PM nach SBS),
und

- Opti.PM-Schnittstelle mit Formatbeschreibung (Lohn-Portal, bidirektional).

Bewegungsdaten werden immer in der Datei BWAXXXXX.DAT bereitgestellt.

HINWEIS:

Die Lohnartennummer wird 3-stellig tibergeben. Dies ist ggf. in SBS Lohn plus® einzustellen (BEWA-
Format ID 118, Fl 249) und Firmenstamm (1D 119, Fl 93).

Um die Opti.PM-Schnittstelle zu benutzen, muss in SBS Lohn plus® die Formatbeschreibung ,,Opti.PM*“
angelegt sein.

Der Ruckimport aus SBS Lohn plus® nach Opti.PM wird tber den PMIS (Opti.PM Integrationsserver)
realisiert. Informationen Uber dieses Produkt kénnen separat angefordert werden.

Standard-ASCII-Schnittstelle
Die erzeugten Ubergabedateien sind

AIPXXXXX.DAT (Personal-Stammdaten)
ALIC-000.DAT (Krankenkassen)
BWAXXXXX.DAT (Bewegungsdaten)

(XXXXX = funfstellige SBS-Firmennummer, einzugeben als Mandantennummer in den Opti.PM-
Einstellungen)

Zu beachten ist, dass die Stammdatendateien nur in denjenigen SBS-Mandanten importiert
werden kdnnen, dessen Mandantennummer (5-stellig) im Dateinamen enthalten ist. Wenn diese
Daten in einen abweichenden SBS-Mandanten importiert werden sollen, dann muss die Datei
entsprechend umbenannt werden!

Opti.PM-Schnittstelle (LohnPortal)

Um die Opti.PM-Schnittstelle benutzen zu kénnen, muss in SBS Lohn plus® die
Formatbeschreibung ,,OPTI“ angelegt werden. Dies geschieht am einfachsten durch Import der
Beschreibungsdatei LP_OPTI.szp. Die einmal angelegte Formatbeschreibung kann dann fir
jeden Import benutzt werden. Gehen Sie wie folgt vor:

- Mit dem Programm Schnittstellen/GDPdU — LohnPortal — LP-Basis (ID-Nr. 683) lesen Sie
Uber das Menu Datei — Import die Datei ,,LP_OPTI.szp“ ein.

- Im Register ,Auswahl* wahlen Sie die ,LP_OPTI.szp"“ aus.

- Im Register ,,Ubernahme* kénnen Sie den zu importierenden LohnPortal neue Portal-
Nummern zuordnen. Sollte eine LohnPortal-Nummer im SBS Lohn plus® schon vorhanden sein
wird die Portal-Nr. und Bezeichnung in rot dargestellt. Uber die Eingabe in den entsprechenden
Feldern kann eine neue Portal-Nr. zugeordnet werden. Ist die neue Portal-Nummer wiederum
belegt, wird die Portal-Nr. und Bezeichnung weiterhin in rot dargestellt. Beim Import werden
diese Uiberschrieben! Bitte nicht die Bezeichnung verandern!

- Nach dem Import andern Sie die Pfade bitte wie folgt: Import: C:\PM\SBS\FILXXXXXX

Die fiir das LohnPortal erzeugte Ubergabedatei ist

LP_LPEXXXXX.TXT (Personal-Stammdaten)
BWAXXXXX.DAT (Bewegungsdaten)

(XXXXX = funfstellige SBS-Firmennummer, einzugeben als Mandantennummer in den Opti.PM-
Einstellungen)
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Folgende Felder werden Uber die Opti.PM-Schnittstelle transportiert:

werden Ubergeben. Bei Minijob
bleibt das Feld leer.

SBS-Feld Export von Opti.PM nach Import von SBS nach
SBS Opti.PM
Arbeitnehmertyp Lohn- und Gehaltsempfanger Keine Ubernahme.

An die Auswahl Lohn/Gehalt
sind in Opti.PM Funktionen
geknupft, die sich tber die
Schnittstelle nicht realisieren
lassen. Aullerdem gibt es in
Opti.PM auf3er Lohn und
Gehalt noch den
Arbeitnehmertyp "Minijob", der
in SBS anders definiert wird.
Dieses Feld kann also tber die
Import-Schnittstelle nach
Opti.PM nicht geédndert

werden.

Geburtsland Immer 000. Keine Ubernahme, da keine
Entsprechung.

Einsteuerung Immer 1. Keine Ubernahme, da keine
Entsprechung.

Einst. Faktor-Nr. Immer 1. Keine Ubernahme, da keine
Entsprechung.

Faktor 1 Aktueller Stundenlohn Keine Ubernahme, da der

(Produktiviohn) ohne ATZ. Stundenlohn bei Tarifbindung

nur Uber die Entgeltgruppen
geandert werden kann.

Faktor 2 Aktueller Stundenlohn Keine Ubernahme, da der

(Grundlohn) ohne ATZ. Stundenlohn bei Tarifbindung

nur Uber die Entgeltgruppen
geandert werden kann.

Faktor 3 Aktuelle ATZ produktiv. Keine Ubernahme, da der
Stundenlohn bei Tarifbindung
nur Uber die Entgeltgruppen
geandert werden kann.

Faktor 4 Aktuelle ATZ unproduktiv. Keine Ubernahme, da der

Stundenlohn bei Tarifbindung
nur Uber die Entgeltgruppen
geandert werden kann.

Jahres-Urlaub

Gesamt-Jahresanspruch des
aktuellen Jahres.

Urlaubsanspruch.

7 = Niedersachsen

8 = Nordrhein-Westfalen

9 = Rheinland-Pfalz

10 = Saarland

11 = Schleswig-Holstein

12 = Brandenburg

13 = Mecklenburg-Vorpommern

Anrede Wird automatisch aus dem Keine Ubernahme, da keine
Geschlecht generiert. Entsprechung.
M = Herrn“
W = Frau“

Bundesland Wird aus den Mandantendaten | Keine Ubernahme, da die
abgeleitet: Mandantendaten nicht Gber die
1 = Baden-Wrttemberg Personalstammdaten-
2 = Bayern Schnittstelle gedndert werden
3 = Berlin-West kénnen.
4 = Bremen
5 = Hamburg
6 = Hessen
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14 = Sachsen

15 = Sachsen-Anhalt
16 = Thiringen

17 = Berlin-Ost

BG-Gefahrenklasse

Wird bernommen, abgeleitet
aus dem Feld
»Tatigkeitsbereich”.

Wird in das Feld
» T atigkeitsbereich”
Ubernommen.

AN-Krankenkasse

Wird aus dem Feld ,Kassen-

Nummer extern“ lbernommen.

Wird Uber das Feld ,Kassen-
Nummer extern* tlbernommen.

Berufsgruppe

Lohn- und Gehaltsempfanger
werden in Berufsgruppe 3
(,Arbeiter*) bzw. 2
(,Gewerbliche Angestellte*)
Ubernommen. Mini-Job in
Berufsgruppe 19.

Berufsgruppe 2 =
Gehaltsempfanger,
Berufsgruppe 3 =
Lohnempfénger,
Berufsgruppe 19 = Mini-Job

Letzte Anderung

Datum des Exports aus
Opti.PM

Keine Ubernahme, da das
Exportdatum aus SBS uber das
Anderungsdatum der
Exportdatei bestimmt wird.

Faktor 1

Stundenlohn produktiv + ATZ
produktiv

Keine Ubernahme, da tiber
Tarifbindung definiert.

Stammbkostenstelle

Wird Gbernommen.
.Kostenstellennummer extern
aus der
Kostenstellenverwaltung.

Wird Gbernommen.

Uber ,Kostenstellennummer
extern“ aus der
Kostenstellenverwaltung.

KiSt-Schliissel AN

Wird ibernommen unter
Berlcksichtigung des
Bundeslandes.

Wird Gdbernommen unter
Berucksichtigung des
Bundeslandes.

Tatigkeits-Schl.

Wird tibernommen, setzt sich
zusammen aus den Feldenn
.Berufskennziffer”, ,B1“ und
.B2".

(alter Tatigkeitsschlussel bis
11/2011)

Wird in die felder
~Berufskennziffer”, ,B1" und
.B2" eingestellt. Die
Berufskennziffer wird auf 3
Stellen reduziert.

TTS-Schule
TTS-Ausbildung
TTS-Leiharbeit
TTS-Vertragsform
TTS-Téatigkeit

Werden tbernommen in den
neuen 9-stelligen
Tatigkeitsschlissel (ab
12/2011)

Werden Gibernommen.

Elterneig.Nachw.

Elternschaft

Wird nicht ibernommen.

Zus. PV-AN-Anteil

Wird aus den Eingabefeldern
Elternschaft und
Geburtsdatum ermittelt und
Ubernommen.

Wird nicht tlbernommen.

Familienname
Vorname
Geschlecht
Geburtsdatum
StralRe 0. HausNTr.
Hausnummer
Deutsche PLZ
Wohnort
Eintritts-Datum
Beschaftigungsart
Bank-Nr.
Bank-Konto-Nr.
Auszahlungsart
Wochen-Arb.zeit
Familienstand
Steuerklasse
Kinderfreibetrage

Werden tibernommen.

Werden Gbernommen.
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Monats-Freibetrag
Jahres-Freibetrag
Amtl.GemeindeSchl
Finanzamts-Nr.
Sozialversich.Nr.
Personengruppe
Beitragsgruppe
Staatsangehorigk.
Berufskennziffer
Schulabschluss
Ausbildungsabschluss

Vertragsform

Leiharbeiter

BGRindex

Haus-Nr.-Zusatz

Steuer-ID-Nr.

BG-Nummer Ja, aus den Opti.PM- Nein
Einstellungen.

Beschaftigungsverhaltnis | Ja, immer 1 Nein
(Hauptbeschéftigung)

eTIN Ja, wird automatisch ermittelt Nein

VerzichtRV-PflichtAb Ja, Verzichtsdatum gemass Nein
Personalstamm, ansonsten
leer.

VerzichtRV-FreiheitAb Ja, leer wenn Verzichtsdatum Nein
eingegeben, ansonsten das
Eintrittsdatum.

Lander-Key Ja, wird aus der Postleitzahl Nein
des Mitarbeiters automatisch
ermittelt.

BG-Prozentsatz Immer gleich 100 Nein
KZ-Aushilfe PGS=109: 1 Nein
PGS=110: 2

Sonst: 0

Sozialausgleich PGS=109: 2 Nein
PGS=110: 2
Sonst: 0

ELStAM-Sperre Lohnempfanger: 1 Nein
Sonst: 0

KV SV-Schl.=1111: 10010 Nein
SV-Schl.=6500: 10060
SV-Schl.=6100: 10060
SV-Schl.=0000: 10000

RV SV-Schl.=1111: 20010 Nein
SV-Schl.=6500: 20030
SV-Schl.=6100: 20040
SV-Schl.=0000: 20000

AV SV-Schl.=1111: 30010 Nein
SV-Schl.=6500: 30000
SV-Schl.=6100: 30000
SV-Schl.=0000: 30000

PV SV-Schl.=1111: 40010 Nein

SV-Schl.=6500: 40000
SV-Schl.=6100: 40000
SV-Schl.=0000: 40000

Hinweise zu den Personalstammadaten

Die Beitragsgruppe wird Gbertragen, aber seitens SBS werden die Schlussel nicht gesetzt.

Losung:

-- Offnen Sie in SBS-Lohn in den Personalstammdaten ,,SV*“ auf Seite 2.
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-- Betétigen Sie F12 und [Enter].

Die Schlussel werden abgespeichert.

Dieses Verhalten ist ein Fehler von SBS-Lohn, der behoben wird.

Der Stundenlohn (Produktiviohn) wird als ,,Faktor1* importiert.

Der Stundenlohn (Grundlohn) wird als ,,Faktor2* importiert.

Die ATZ (produktiv) wird als ,Faktor3“ importiert.

Die ATZ (unproduktiv) wird als ,Faktor4* importiert.

Die Werte ,,Grundlohn-Faktor* und ,,Stunden-/Monats-Faktor” sind immer 1.

Fur die korrekte Dateniibergabe ist die Angabe des Bundeslandes in den Opti.PM-
Einstellungen erforderlich!

Die Kostenstellennummer wird Uber das Feld ,Kostenstelle extern“ Gibergeben.

Wenn bei der Bankverbindung des Mitarbeiters sowohl eine Kontonummer als auch eine IBAN
eingegeben sind, erzeugt SBS eine Fehlermeldung, weil beide Angaben gleichzeitig nicht
zulassig sind. Achten Sie bei der Eingabe der Bankverbindung in Opti.PM darauf, dass
alternativ BLZ/Kontonummer oder IBAN ausgefullt sind!

SBS bietet zur Zeit (Stand Juni 2010) keine Méglichkeit, ELENA-Daten zu importieren.

Hinweise zu den Krankenkassen

Die Nummer des Bundeslandes muss im Feld ,Geschéftsstelle” eingetragen sein!

Die ,Nummer extern“ muss eingetragen sein. Die ,Nummer extern“ ist gleich der Nummer der
Krankenkasse in SBS Lohn plus® und muss unbedingt fiir jede Krankenkasse eindeutig sein.
Gleiche Nummern diirfen nicht vergeben werden.

Gehen Sie wie folgt vor, um Daten nach SBS Lohn plus® zu importieren:

Krankenkassen-Stammdaten

1.

P

Kopieren Sie die Datei

C:\PM\SBS\FILYYYYYY\ALIC-000.DAT

(YYYYYY = Mandantennummer, 6-stellig in Opti.PM)

in das SBS-Firmenverzeichnis (z.B. C:\SBS\FA10000).

Wabhlen Sie Schnittstellen/GDPdU — ASCII — ASCII-Eingabe/Krankenkassen
Klicken Sie auf ,Weiter"

Waéhlen Sie

Uberschreib-Modus = ja.

Personal-Stammdaten (Standard-ASCII-Schnittstelle)

1.

2.
3.
4

Kopieren Sie die Datei
CAPM\SBS\FILYYYYYY\AIPXXXXX.DAT

(YYYYYY = 6-stellige Opti.PM-Mandantennummer,
XXXXX = 5-stellige SBS-Firmennummer)

in das SBS-Firmenverzeichnis (z.B. C:\SBS\FA10000).
Wahlen Sie Schnittstellen/GDPdU — ASCIl — ASCII-Eingaben
Klicken Sie auf ,Weiter"

Wabhlen Sie

Eingabe = Personalstamm

Leere Felder Ubernehmen = nein

Uberschreib-Modus = ja.

Personal-Stammdaten (Opti.PM-Schnittstelle Gber SBS-LohnPortal)

1.

Mit dem Programm Schnittstellen/GDPdU — LohnPortal — LP-Import (ID-Nr. 686) und
Auswahl der entsprechenden LohnPortal-Nummer (s.0.) sowie der Datei
CAPMASBS\FILYYYYYY\LP_LPEXXXXX.TXT.

(YYYYYY = 6-stellige Opti.PM-Mandantennummer,

XXXXX = 5-stellige SBS-Firmennummer)

HINWEIS:
Die Import-Datei ist mdglicherweise nicht in dem Verzeichnis vorhanden, in dem SBS sie
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2. Importieren Sie den aktuellen Stand aus Opti.PM
Die Angaben in den Feldern ,Fehlende Datei-Inhalte” und ,Undefinierte Daten im Lohn-Portal*
missen leer sein. Anderenfalls wéare die Schnittstelle nicht aktuell. Wenden Sie sich in diesem
Fall an opticonsulting.

3. Bestétigen Sie mit ,OK", dann den Kontrollhinweis ,Import ausfiihren?“ mit ja.

4. Es erscheint das Protokoll ,LP-Import Personalstamm®, das Sie schlie3en kénnen.

5. Anschliel3end ist mit dem Programm Stammdaten — Organisation — Stammdaten prufen (ID-
Nr. 539) der Personalstamm der entsprechenden Firma zu Uberprifen. Wird diese Prifung
nicht durchgefiihrt, ist eine Brutto-Netto-Abrechnung nicht méglich!

6. Empfehlung: Beide Programme lassen sich in der Checkliste setzen und erméglichen so bei
Bedienung des SBS Lohn plus® tber die Checkliste eine einfachere Vorgehensweise.

Bewegungsdaten

1. Kopieren Sie die Datei
C:\PM\SBS\FILYYYYYY\LABWAXXXXX.DAT
(YYYYYY = 6-stellige Opti.PM-Mandantennummer,

XXXXX = 5-stellige SBS-Firmennummer)
in das SBS-Firmenverzeichnis (z.B. C:\SBS\FA10000).

2. Wahlen Sie Erfassung — Berichtsdaten — ASCII-Transfer - BEWA-LORD-Transfer

3. Achten Sie darauf, dass der richtige Monat gewabhlt ist

4. Klicken Sie auf ,Weiter"

5. Wahlen Sie

Lexikon Opti.PM

erwartet. In diesem Fall missen Sie die Datei von Hand in das SBS-Verzeichnis kopieren. Zur
Vereinfachung ist zu empfehlen, das SBS-Verzeichnis in den Opti.PM-Einstellungen als
Ubergabeverzeichnis festzulegen, so dass Opti.PM die Import-Datei von sich aus automatisch
im gewtlinschten Verzeichnis bereitstellt.

Loschung ASCII-Datei = ja
Léschung Berichtsdaten = ja

Angabe Verzeichnis = Firmen-Verzeichnis.

Hinweise zur Verwendung der Lohnarten

Die in SBS Lohn plus® vorhandenen Lohnarten konnen verwendet werden.
Folgende Zuordnung ist zu empfehlen:

Bezeichnung Lohnart Lohnart Formel
Opti.PM SBS in SBS

Produktiviohn Lohnempfénger X/AStunden 100 *

Aussertarifliche Zulage (auf produktive X/LZulage 146 *

Stunden) gemass Personalstamm

Aussertarifliche Zulage (auf unproduktive | X/LZulageUP 185 A*B (2)

Stunden) gemadss Personalstamm

Krankheitsstunden X/Kstunden 160 *

Urlaubsstunden X/Ustunden 165 *

Feiertagsstunden X/Fstunden 130 *

Uberstunden monatlich X/OTStunden

(.Diese Lohnart wird nur dann benutzt, wenn

Uberstunden auf Monatsbasis angerechnet werden.

Dies ist in den Opti.PM-Einstellungen zu hinterlegen.)

Garantiezeit (Firmenstunden) X/Wstunden

Zeitkontoausgleich X/KWert 101 A*B (2)

Zeitkontoeinstellung X/LWert

(Diese Lohnart wird nur in Ausnahmefallen benétigt,

z.B. fur die Schnittstelle zu LohnXL.)

VWL X/VWL

VWL AG-Ant. X/VWLAG 175 *
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Verpflegungsmehraufwand (stfrei) X/ANleist02 180 A
Ubernachtung (stfrei) X/ANleist03

Nachtzuschlag X/ANleist04 124 *
Urlaubsabgeltung X/ANleist05 225 *

Abschlag fiir erhaltenen VorschuR X/ANIeist06 495 *
Vertragsstrafe X/ANleist07 485 *

Kaution X/ANleist08 455 *

Sonstige Bezilige (netto) X/ANIeist09 420 *

Sonstige Abzige (netto) X/ANleist10 450 *

Préamie (produktiv) X/ANleist11 108 * A
Sonntagszuschlag X/ANleist12 127 *
Feiertagszuschlag X/ANleist13 133 *
Spatschichtzuschlag (steuerpflichtig) X/ANleist14

Samstagszuschlag 1 X/ANleist15
Verpflegungsmehraufwand (stpfl) X/ANleist16 181 A
Fahrgeld (stfrei) X/ANleistl7

Fahrgeld (stpfl) X/ANleist18 142 *

KfZ-Nutzung privat X/ANleist33

Fahrgeld pauschal X/ANleist34 140 *
Fahrtkostenerstattung X/ANleist36

Uberstunden 1 X/ANleist19

Uberstunden 2 X/ANleist20

Garantiezeit wéchentl. X/ANleist21

Krankstunden wdchentl. X/ANleist22

Urlaubsgeld X/ANleist23 220 *

Zuséatzliche wochentl. Arbeitsstunden X/ANleist24

Arbeitsstunden Lohn Vormonat X/ANleist25

Samstagszuschlag 2 X/ANleist26

Feiertagszuschlag 2 X/ANleist27

Reisestunden X/ANleist28

Lohnzulage X/ANleist29

Gratifikation X/ANleist30 214 *
Verpflegungsmehraufwand (pauschalverst) | X/ANleist31

Ubernachtungskosten (nach Beleg) X/ANleist32

Abfindung X/ANleist35 240 *
Zeitkontostand X/ZKonto 190 A*0 (27)
freie Lohnart 1 X/ANleist37

freie Lohnart 2 X/ANIeist38

freie Lohnart 3 X/ANleist39

unentgeltliche Fehlzeiten X/ANleist40

Lohnumwandlung aus VMA X/ANleist41

Einsatzbezogene Zulage (EBZ) X/ANleist43 192 A
Pramie (unproduktiv) X/ANleist44

Aufzehrung der auRertariflichen Zulage X/ANleist45

durch EBZ

Spatschichtzuschlag (steuerfrei) X/ANleist46

Sonderurlaub X/SStunden

unbezahlte Stunden X/PStunden

Arbeitsunfall X/VStunden

Schulung / Weiterbildung X/TStunden

"Diese Lohnarten sind in SBS Lohn plus® vordefiniert.

Die SBS-Lohnarten werden in Opti.PM in das Feld ,Lohnart extern 2“ eingegeben.

Fur die Lohnart 190 (Zeitkontostand) muss eine individuelle Berechnungsformel (Berechnungs-Formel

= 27) eingegeben werden. Diese lautet:
A*Q
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Dadurch wird erreicht, dass der Zeitkontostand in der Abrechnung ausgewiesen wird, aber in die
Berechnung nicht einflief3t.

Zum Inhaltsverzeichnis
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Schnittstelle Voks-Lohn

Das Angebot der Firma Voks GmbH wurde zum 31.12.2014 eingestellt. Die nachfolgende
Beschreibung ist rein informell, das Voks-Programme derzeit (Stand: Juni 2015) nicht mehr angeboten
werden.

Uber die Schnittstelle zu Voks-Lohn werden Stamm- und Bewegungsdaten (ibertragen. Anders als bei
den meisten Schnittstellen, erfolgt die Ubertragung hier nicht iiber eine oder mehrere Dateien,
sondern dynamisch Uber eine Verbindung in die Voks-Lohn Datenbank. Die Schnittstelle ist somit fir
den Benutzer nicht transparent.

Stammdaten

Es werden alle Stammdaten aus Opti.PM nach Voks-Lohn tbertragen.
Ebenfalls lbernommen werden:

- Finanzamter

- Banken

- Krankenkassen.

Hinweise zu Krankenkassen:

1. Krankenkassen werden in Voks-Lohn Uber ein Text-Kurzel geschlisselt, das identisch mit der
Kurzbezeichnung in Opti.PM ist. Da in Voks-Lohn eine Maximallange fur dieses Kiirzel von 8
Zeichen vorgegeben ist, ist es sinnvoll, auch in Opti.PM mit Kirzeln zu arbeiten, die nicht langer
als 8 Zeichen sind. Léangere Kurzbezeichnungen werden bei der Dateniibertragung an Voks-
Lohn automatisch auf 8 Zeichen begrenzt.

2. Krankenkassen werden nur dann tbertragen, wenn in Opti.PM eine Betriebsnummer fur die
Krankenkasse eingetragen ist.

3. Die Zuordnung der Beitragsséatze geschieht fiir jede Krankenkasse in Voks-Lohn (ber die dort
vorhandenen, automatisch gepflegten Beitragssatzdateien.

Bewegungsdaten (Schéatzabrechnung)

Bei der Durchfuhrung der Schatzabrechnung werden die Bewegungsdaten automatisch in Voks-
Lohn bereitgestellt, wenn das Merkmal ,Lohndaten Ubertragen” eingeschaltet ist.

Wichtig:

Dabei werden alle Lohndaten, die nicht als ,,abgerechnet”, ,gesperrt* oder ,Vortrag“
gekennzeichnet sind, zuvor automatisch geldscht!

Bewegungsdaten (Endabrechnung)

Bei der Endabrechnung werden — wie bei der Schatz-Abrechnung — alle Bewegungsdaten
Ubertragen. Eine Loschung findet aber nicht statt. Im Gegenteil ist zu beachten, dass

- Anderungen von Lohnarten (gednderte Stundenanzahl oder gednderter Betrag) iibernommen
werden,

- neu hinzugekommene Lohnarten Gibernommen werden,

- entfallene Lohnarten NICHT gel6scht werden.

Fur die Verbindung zu den Voks-Datenbanken sind die Einstellungen unter Lohn/Schnittstellen zu
beachten!

6( Die Voks-Datenbanken sind Access MDB-Dateien und liegen im Voks-Datenverzeichnis. Die
Lohndaten befinden sich in zwei Dateien (LX.MDB und LX_YYYY.MDB, X=Mandantennummer,
YYYY=Jahreszahl).
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Sie konnen die Stammdaten eines Mitarbeiters oder aller Mitarbeiter eines Monats Uber die Funktion
Synchronisieren im Personalment exportieren.

Zum Inhaltsverzeichnis
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Schnittstelle LohnXL/XXL

Stamm- und Bewegungsdaten werden nach LohnXL/XXL Ubernommen.
Der Export von Stammdaten erfolgt Uber die Datei IMP_PERS.TXT.

Mandantennummer

Die Mandantennummer (Firmennummer) muss in den Opti.PM-Einstellungen (Lohnschnittstelle)
unter Mandantennummer eingetragen werden.

Besondere Daten

In den Mitarbeiter-Stammdaten wird als Krankenkassennummer der Wert
Krankenkassennummer extern ubergeben, als Bundesland die Geschaftsstelle der
Krankenkasse (siehe: Krankenkassenstammdaten), als Berufsschllissel der Schlissel extern.

Abrechnungsgruppe
Dieser Wert (Satz 119/30) stammt aus der Datei C:\PM\FILXXXXXX\LOHNXL.INI
(XXXXXX=Filialnummer).

BG-Nummer
Dieser Wert (Satz 119/32) stammt aus der Datei C:\PM\FILXXXXXX\LOHNXL.INI
(XXXXXX=Filialnummer).

Lohnartennummer fir Gehalt
Dieser Wert (Satz 99/6) stammt aus der Datei C:\PM\FILXXXXXX\LOHNXL.INI
(XXXXXX=Filialnummer).

Lohnartennummer fir ATZ (Gehaltsempfénger)
Dieser Wert (Satz 99/6) stammt aus der Datei C:\PM\FILXXXXXX\LOHNXL.INI
(XXXXXX=Filialnummer).

Betriebsstattennummer
(Satz 119/28) Entspricht der ersten Ziffer der Beraternummer (Opti.PM-Einstellungen).

Tarifvertrag-Nummer
(Satz 306/6) Entspricht der zweiten Ziffer der Beraternummer (Opti.PM-Einstellungen).

Muster der Datei LOHNXL.INI:

[99]

;Lohnartennummer fur Gehalt (gilt nur fur Gehaltsempfanger)
Gehalt=1

;Lohnartennummer fir ATZ (gilt nur fir Gehaltsempfanger)
ATZ=45

[119]

;Abrechnungsgruppe

30=601

;Nummer der Berufsgenossenschaft
32=1

Besonderheiten der Bewegungsdaten-Schnittstelle
Fur die Bewegungsdaten kénnen in der Datei LOHNXL.INI im Abschnitt [LO_IMP] die Modi

- Bewertung aus den Personaldaten (,99“), oder
- Bewertung aus den Bewegungsdaten (,,00*)
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definiert werden.

- Feld 26 = ,,99“

Die Lohnarten-Multiplikatoren werden nicht zur Bewertung der Lohnarten herangezogen. Dies
gilt fur die Werte ,Multiplikator” in der Opti.PM-Lohnartentabelle genauso, wie fur die
Zuschlagsfaktoren im Tarifvertrag. Grund: Die Bewertung der einzelnen Lohnarten erfolgt in
LohnXL/XXL durch die Zuordnung zu Lohnsatzen. Die Bewertungsfaktoren in der
Lohnartentabelle werden fir die Rangfolge der Zuschlagsberechnung in der Stundenerfassung
bendotigt!

- In LohnXL sind zu hintelegen:
-- Satzl = Stundenlohn

-- Satz2 = ATZ

-- Satz3 = Stundenlohn + ATZ

ODER

- Feld 26 = ,,00"
Bei dieser Konfiguration werden die Lohnfaktoren aus Opti.PM benutzt. Die Betréage (Stunden x
Stundensatz) werden im Feld ,Betrag" der Exact-Schnittstelle Gbergeben.

Muster der Datei LOHNXL.INI (Fortsetzung):

[LO_IMP]
26=99

Zu beachten ist, dass LohnXL/XXL selbst die Zeitkonten der Mitarbeiter fihrt. Die Lohnart
»Zeitkontostand” muss also nicht Ubergeben werden (Buchungsschliissel 0).

Andererseits erfordert LohnXL/XXL die Ubergabe der Zeitkontobewegungen in Form zweier
separater Lohnarten ,Einstellungen“ (Stunden + / Lohn -) und ,Entnahmen* (Stunden - / Lohn
+). Deshalb erfolgt die Umschlisselung der Lohnart ,KWert“ nach folgendem Modus:

- Einstellungen in das Zeitkonto werden an die [LohnXL-Lohnart] Ubergeben,

- Entnahmen aus dem Zeitkonto werden an die [LohnXL-Lohnart] + 1 Gbergeben.

Der Multiplikator fur die Lohnarten ,X/KWert“ und ,,X/ANleist47“ in der Lohnartentabelle muss
auf +100 stehen!

Die Option ,,Zeitkonto Lohnart splitten muss fiir die Ubergabe nach LohnXL/XXL ausgeschaltet

sein!
Beispiel:
Die Lohnart ,L/KWert"“ ist an die LohnXL-Lohnart 500 gebunden. Dann werden
Entnahmen aus dem Zeitkonto an die Lohnart 501 Ubergeben.

Siehe hierzu:

Lohnartentabelle

Ubergabe der Zeitsymbole

Die in Opti.PM als Tatigkeitscodes bezeichneten Kiirzel aus der Stundenerfassung hei3en in
LohnXL/XXL Zeitsymbole. Zeitsymbole werden abschnittsweise exportiert. Dabei werden die in
Opti.PM verwendeten Tatigkeitscodes in die Zeitsymbole aus LohnXL/XXL umkodiert. Die
Umkodierung findet mit Hilfe der Liste in der Datei LOHNXL.INI statt, die das Format

[LO_KU]

Tétigkeitscode = Zeitsymbol
hat und z.B. so aussieht:
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[LO_KU]

;Zeitsymbole Opti.PM(1 Zeichen) / LohnXL(1-3 Zeichen)
A=

B=FzZ

Es werden nur die Tatigkeitscodes exportiert, fir die ein entsprechendes Zeitsymbol angegeben
ist!

Ubergabe der Unterbrechungen

SV-Unterbrechungen werden fest an die in LohnXL/XXL definierten Unterbrechungsgriinde gekoppelt:

B 02
N 02
X 02
- 04
E 06

Folgende Dateien werden erzeugt und kdnnen in LohnXL/XXL importiert werden:

- IMP_PERS.TXT
Enthélt die Personalstammdaten.

- LO_IMP
Enthalt die Bewegungsdaten (Lohndaten).

- LO_IvMP1
Enthélt die SV-Unterbrechungen (Bezeichnung in LohnXL/XXL: ,Bewertungskennzeichen 41%).
Der Import in LohnXL/XXL erfolgt im Menl Personal — Urlaub-/Fehlzeiten — ,SV-
Unterbrechungen” oder im Menl Bewegung — Abrechnungstage — ,SV-Unterbrechungen®.

- LO_KU
Enthalt die Bewertungszeiten mit Zeitsymbolen (Bezeichnung in LohnXL/XXL: ,,Fehl-
/Bewertungszeiten®). Der Import in LohnXL/XXL erfolgt im Menu Personal — Urlaub-
[Fehlzeiten — ,Bewertungszeiten“ oder im Menu Bewegung — Abrechnungstage —
.Bewertungszeiten“.

Akkord- oder Kalenderdaten werden nicht nach LohnXL/XXL exportiert.

Siehe auch:
Verwaltung — Krankenkassen-Stammdaten

Zum Inhaltsverzeichnis
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Schnittstelle Datev Lohn & Gehalt

Stamm- und Bewegungsdaten werden in Datev Lohn & Gehalt Gibernommen.

Die Importfunktion von Datev Lohn & Gehalt weist eine Besonderheit auf: Es wird fur jeden
Mitarbeiter zwischen Neuanlage und Bestandspflege unterschieden. Die Daten der in L&G bereits
existierenden Mitarbeiter kdnnen nur aktualisiert werden, wenn das Mekrmal ,,Bestandspflege”
geliefert wird, wahrenddessen Neuanlagen in L&G nur dann ausgefuhrt werden, wenn das Merkmal
»,Neuanlage“ geliefert wird. Das stdsst seitens des liefernden Programmes Opti.PM auf die
Schwierigkeit, dass Opti.PM eigentlich nicht ,wissen* kann, welche Mitarbeiter in L&G bereits
vorhanden sind und welche nicht. Deshalb wird in Opti.PM ein internes Exportprotokoll gefihrt, so
dass jeder Mitarbeiter einmalig als Neuanlage, alle weiteren male aber nur noch als Bestandspflege
exportiert wird. Sollte aber beispielsweise eine Exportdatei in L&G nicht ausgefiihrt werden, ware das
Merkmal verloren und beim néchsten Export bereits ungiiltig. Deshalb werden aus Opti.PM immer drei
Exportdateien erzeugt:

Dateiname Inhalt

LUG_STAMM.TXT Gemischte Datei, die sowohl Neuanlagen und Bestandspflege enthalt.
Fur jeden Mitarbeiter wird dabei das interne Exportprotokoll
ausgewertet.

LUG_STAMM_ N.TXT | Alle Mitarbeiter werden als Neuanlage exportiert.

LUG STAMM B.TXT | Alle Mitarbeiter werden als Bestandspflege exportiert.

Mandantennummer

Die Mandantennummer wird in den Opti.PM-Einstellungen (Lohnschnittstelle) eingetragen.

Besondere Daten

Arbeitszeitmodell
Dieser Wert (Arbeitszeitmodell in Satz 1450) stammt aus der Datei C:\PM\FILXXXXXX\LUG.INI

Beschéftigungsbetrieb

Dieser Wert (Betriebsstéatte in Satz 530) stammt aus der Datei C:\PM\FILXXXXXX\LUG.INI
Vorrangig wird der Beschaftigungsbetrieb (Nummer It. Datev) aus der Kostenstelle des
Mitarbeiters ermittelt, falls dort nichts eingegeben ist, gilt die Eingabe in der LUG.INI.

MitarbeitergruppeFibu
Dieser Wert (MitarbeitergruppeFibu(Gruppennummer)) in Satz 530 stammt aus der Datei
C:\PMVFILXXXXXX\LUG.INI

Nummer der Berufsgenossenschaft
Dieser Wert (BG-Nr 1) in Satz 580 stammt aus der Datei C:\PM\FILXXXXXX\LUG.INI

Umlage
Dieser Wert wird immer als ,wie Mandanteneinstellung” (4) Gbergeben.

Grund Anderung WAZ
Dieser Wert wird immer mit ,,Anderung Vollzeit aus tariflichen oder betrieblichen
Grinden* (9) bestickt.

Abteilung
Dieser Wert stammt aus dem Eingabefeld Organisationseinheit Personalmenid —

Organisationseinheit.
(Gemeint ist die Abteilung, nicht die Abteilungsnummer!)
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Gruppennummer
Dieser Wert (Mitarbeitergruppe(Gruppennummer) in Satz 530 u.a.) stammt aus dem
Eingabefeld Schltssel Extern (Personalmeni — Schlissel extern).

Regelmassige wdchentliche Arbeitszeit eines vergleichbaren Vollzeitbeschaftigten
Dieser Wert (W&. AZ Vollzeit in Satz 730) wird aus der Formel

tatséchliche individuelle Wochenarbeitszeit / Beschéaftigungsanteil
ermittelt. Wenn die Formel nicht anwendbar ist, weil z.B. kein Beschaftigungsanteil eingegeben
ist oder dieser 0 ist, dann ist die regelmassige wochentliche Arbeitszeit eines vergleichbaren
Vollzeitbeschéftigten gleich der individuellen regemassigen wdochentlichen Arbeitszeit.

Tatigkeitsschlussel ,Lfd. Nummer*
Es handelt sich um eine Datev-spezifische Erganzung des 5-stelligen Tatigkeitsschlissels. Der
Wert wird z.Z. nicht Ubergeben.

Hinweistext auf der Verdienstbescheinigung

Opti.PM Ubertragt die Beschreibung der Kostenstelle, zu der der Mitarbeiter gehért, in die 2.
Zeile des dauerhaften Hinweistextes. Diese Ubergabe erfolgt nur dann, wenn der Text mit
einem Sternchen (*) beginnt. Dadurch kénnen Texte, die fur die Kostenstelle einheitlich sind,
auf den Verdienstbescheinigungen angedruckt werden.

Stundenléhne

In Lohn & Gehalt stehen fiinf Stundenléhne zur Verfliigung, die wie folgt bestiickt werden:
ST01 = Grundlohn produktiv

ST02 = Grundlohn

STO03 = Ecklohn

ST04 = ATZ produktiv

STO5 = ATZ unproduktiv

Urlaubstage im Abrechnungsmonat

Richten Sie in der Lohnartentabelle (Verwaltungsmentd — Lohnarten) die Lohnarten X/UTage
ein und setzen Sie den Wert Multiplikator auf 100, den Buchungsschlissel auf 2. Dann werden
die im Abrechnungsmonat genommenen Urlaubstage mit der entsprechenden Lohnart
exportiert.

Hinweis:

Die Urlaubstage sind Bestandteil der Bewegungsdaten!

Muster der Datei LUG.INI:
[Organisationseinheiten]
Betriebsstatte=1
MitarbeitergruppeFibu=0

[Arbeitszeitkonto]
Arbeitszeitmodell=1

[Unfallversicherung]
BG-Nr=31

Bewegungsdaten

Der Aufbau der Bewegungsdaten-Datei entspricht der Vorgabe von Datev und hat folgendes
Format:

| Feld Nummer Datev | Inhalt bei Stunden-Lohnarten | Inhalt bei Betrags-Lohnarten |
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Personalnummer Personalnummer Personalnummer
TagNr leer leer
Ausfallschluessel leer leer

Lohnart Lohnart Lohnart
AnzahlStunden leer leer

AnzahlTage leer leer

Wert Stundenanzahl Wert x Prozentwert
AbwFaktor Lohnfaktor x Prozentwert leer
AbwLohnveraenderung leer leer

Kostenstelle Kostenstelle Kostenstelle
Kostentraeger Kostentrager Kostentrager

In den Bewegungsdaten wird grundsatzlich zu jeder Lohnart ein gewichteter (also bereits mit
einem Faktor multiplizierter) Lohnfaktor mitgeliefert. In der Datev dirfen daher keine Faktoren
fur prozentuale Zuschlage mehr angewendet werden!

Beim Export der Bewegungsdaten kann ausgewahlt werden, ob der Kostenrtrager mitgeliefert
wird oder nicht. Wenn ein Kostentrager mitgeliefert wird, dann entspricht der Kostentrager der
Debitorennummer des Kunden. In diesem Fall werden also die Lohnarten auf die Kostentrager
(Kunden) aufgeteilt.

Folgende Lohnarten werden nicht Kostentragern zugeordnet:

Urlaubsgeld, Weihnachtsgeld, Urlaubsabgeltung, Wartezeit, VWL/DV, Zeitkontobewegungen,
Abschlage, Festgehalter.

Uberstundenzuschlage, die auf Wochen- oder Monatsbasis berechnet werden, werden nur dann
einem Kostentrager zugewiesen, wenn wéhrend des gesamten, der Uberstundenberechnung
zugrundeliegenden Zeitraumes derselbe Einsatz lief.

Die Aufteilung auf Kostentrager findet auch dann nicht statt, wenn der Mitarbeiter zur selben
Zeit in mehr als einem Einsatz war.

Kalendarium

Neben den monatlichen Lohnarten wird auch eine Kalendariums-Datei bereitgestellt, die die
Ausfallschlussel der taglichen Stundenerfassung beinhaltet. Die Kalendariums-Datei dient nur
der Darstellung der taglichen Tatigkeiten auf der Verdienstabrechnung und beeinflusst die
eigentlichen Lohnarten nicht.

Hinweise zum Import von Daten in das Programm Datev Lohn & Gehalt
Gehen Sie wie folgt vor, um Daten nach Lohn & Gehalt zu importieren:
Stammdaten

Wahlen Sie auf Kanzleiebene Extras — Stammdatenimport und geben Sie die Datei
C:\PM\DATEV\FILXXXXXX\LUG_STAMM.TXT an.

Beim Import der Stammdaten ist zu beachten, dass das Datev-Programm ,Lohn & Gehalt*
jeweils allternativ nur die Neuanlage oder die Bestandspflege zulésst. Deshalb ist in Opti.PM in
den Personalstammdaten das Feld ,Neuanlage” vorhanden, das bei jedem neu angelegten
Mitarbeiter zunachst auf ja steht. Mit dem ersten Datenexport wird das Merkmal ,,Neuanlage*
automatisch auf nein geschaltet. so ist sichergestellt, dass Mitarbeiter, die in Opti.PM neu
angelegt wurden, auch als Neuanlage in L&G Ubernommen werden, und andererseits
Mitarbeiter, die bereits vorhanden waren, als Bestandspflege Gibergeben werden. Fur
Mitarbeiter, die als Bestandspflege an L&G Uibergeben werden, erfolgt in L&G keine
Neuanlage, falls dieser Mitarbeiter noch nicht vorhanden ist. Umgekehrt werden die Daten von
Bestandsmitarbeitern in L&G nicht Gberschrieben, wenn diese mit dem Merkmal ,,Neuanlage*
ankommen.

ELENA-Daten werden nach Lohn & Gehalt tGibergeben.
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Bewegungsdaten

Laden Sie den Mandanten und wéhlen Sie Bewegungsdaten — Zeitwirtschaft.

Die Importdatei ist

C:\PM\DATEWVAFILXXXXXX\LAZWJJIJIMM.TXT

(XXXXXX = Opti.PM-Filialnummer 6-stellig, JJJJ = Jahreszahl 4-stellig, MM = Monatszahl 2-
stellig. Die Importdatei fur Mai 2003 ware z.B. ZW200305.TXT. Die entsprechende Datei steht
im Verzeichnis ,L“ fir Lohnempfanger, im Verzeichnis ,G* fir Gehaltsempfanger, im
Verzeichnis ,A" fur Mini-Job zur Verfiigung.)

Hinweise:

Fir den Import der Bewegungsdaten ist eine Formatbeschreibungs-Datei (INI-Datei)
notwendig. Sie kénnen die Formatbeschreibung selbst mit Hilfe des Assistenten in Lohn &
Gehalt erstellen oder die mit Opti.PM mitgelieferte Formatbeschreibungsdatei OPTIPM.INI
benutzen. Wenn Sie auf den Assistenten in Lohn & Gehalt zurlickgreifen, legen Sie das
Format unter Beachtung felgender Regeln an:

Feldanzahl = 11
Feldtrennzeichen = Strichpunkt
Satztrennzeichen = Enter/Return
Anderes Trennzeichen =
Zahlenkomma =,
Datumstrennzeichen =/

Feldl = Personalnummer
Feld2 = Kalendertag *

Feld3 = Ausfallschliissel *
Feld4 = Lohnartennummer
Feld5 = Stundenanzahl

Feld6 = Tagesanzahl *

Feld7 = Wert

Feld8 = Abweichender Faktor
Feld9 = Abweichende Lohnveréanderung *
Feld10 = Kostenstellennummer
Feld11 = Kostentrager *

Die mit * markierten Felder werden nicht bestickt.

Die Bewegungsdaten aus Opti.PM werden vollstdndig mit Lohnfaktoren Ubergeben. In Datev
Lohn&Gehalt dirfen keine Zuordnungen zu Lohnfaktoren vorgenommen werden!

Sie kdnnen die Stammdaten eines Mitarbeiters oder aller Mitarbeiter eines Monats Uber die Funktion
Synchronisieren im Personalmeni exportieren.

Zum Inhaltsverzeichnis
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Schnittstelle Datev Lodas

Stamm- und Bewegungsdaten werden in den Lodas-Formaten exportiert.

Bewegungsdaten

Lexikon Opti.PM

Der Aufbau der Bewegungsdaten-Datei entspricht der Vorgabe von Datev und hat folgendes

Format:
Feld Nummer Datev Inhalt bei Stunden-Lohnarten | Inhalt bei Betrags-Lohnarten
u_lod bwd buchung_standard 20 20
pnr#bwd Personalnummer Personalnummer

abrechnung_zeitraum#bwd

Abrechnungszeitraum

Abrechnungszeitraum

bs_wert butab#bwd Betrag Wert x Prozentwert
bs nr#bwd Buchungsschlissel Buchungsschliussel
la_eigene#bwd Lohnart Lohnart
abw_lohnfaktor#bwd Lohnfaktor x Prozentwert leer
kostenstelle#bwd Kostenstelle Kostenstelle
kostentraeger#bwd leer leer

Allgemeine Hinwelse

Die Datev-Beraternummer und —Mandantennummer mussen in den Opti.PM-Einstellungen
(Verwaltungsmeni — Extras — Einstellungen — Lohnschnittstelle) eingetragen sein.

Hinweilse zum Import von Daten in das Programm Datev LODAS

Zu beachten bei den Personalstammdaten ist:
- Die Datev unterstiitzt nur maximal 5-stellige Personalnummern. Achten Sie darauf, dass keine
Personalnummern mit mehr als 5 Stellen vorhanden sind! Gegebenenfalls kénnen Sie einen
Nummernkreis einrichten, um die Neuanlage ausserhalb des definierten Bereiches von 1 bis

99999 auszuschliessen.

- Die Krankenkassendaten in Opti.PM missen so eingegeben sein, dass im Feld ,Kassen-Nr."
die Nummer der Krankenkasse, wie sie in Lodas erscheint, eingetragen ist. Dies ist nicht die
Betriebsnummer der Krankenkasse, sondern die Datev-interne Nummer. Sie ist maximal 3-
stellig. Da Krankenkassen-Stammadaten nicht in die Datev importiert werden kénnen, empfiehlt
sich folgende Vorgehensweise: Legen Sie monatlich vor der Abrechnung die Neuzugange an
Krankenkassen in der Datev an. Benutzen Sie dazu die Liste ,Krankenkassenzugange*
(Verwaltungsmenii — Stammdaten — Krankenkassen — Neue im Monat). Ubertragen Sie dann
die von Lodas vergebene Krankenkassennummer nach Opti.PM in das Feld ,Kassen-Nr.".

ELENA-Daten werden nach Lodas Uibergeben (siehe Hinweise zur Einstellung des ELENA-

Verfahrens).

- Mitarbeiter ohne Eintrittsdatum werden nicht exportiert, da eine Ubernahme nach Lodas in

diesem Fall nicht maglich ist.

- Fur die Ubernahme der Bewegungsdaten stehen 2 alternative Formate zur Verfligung
-- das KNE/SELF-Format (veraltet, wird von der Datev nicht weiterentwickelt), und

-- das ASCII-Format.

Beide Formate werden automatisch nacheinander erzeugt.

Die Abrechnung in Opti.PM endet in der Regel mit einer Meldung in der Protokolldatei ahnlich

dieser:

Protokoll Abrechnung Mandant: 800000 11.11.03 17:22:39
Die Ubernahmedateien (KNE-Format) wurden im Verzeichnis
C:\PM\DATEV\FIL80000O\L\ bereitgestellt.
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Die Ubernahmedatei C:\PM\DATEV\FIL80000OO\L\LODAS BEW.TXT (ASCII-
Format) wurde bereitgestellt.
Keine Fehler.

Gehen Sie wie folgt vor, um Daten nach LODAS zu importieren:

Stammdaten

1. Laden Sie den Mandanten.

2. Wahlen Sie Mandant — Daten Gbernehmen — ASCII-Import
Datei = C:\PM\DATEV\FILXXXXXX\LODAS_STAMM.TXT
(XXXXXX = Opti.PM-Filialnummer 6-stellig)

3. Klicken Sie auf ,Start".

Bewegungsdaten (KNE-Format / SELF)

1.
2.

Laden Sie den Mandanten.

Wéhlen Sie Mandant — Daten Gibernehmen — Zeiterfassung (SELF)

Ordner = C:\PM\DATEV\FILXXXXXX\L

(XXXXXX = Opti.PM-Filialnummer 6-stellig ,

entsprechend ,,G" fur Gehaltsempfanger, ,A" fir Mini-Job.)

Der fur den Import zur Verfigung stehende Datensatz wird angezeigt. Wenn Die Funktion
,OK" grau hinterlegt ist, dann stimmt die Mandantennummer des Importdatensatzes nicht
mit der Mandantennummer des gerade geladenen Mandanten Uberein.

Bewegungsdaten (ASCII-Format)

=

Laden Sie den Mandanten.

Wahlen Sie Mandant — Daten Gibernehmen — ASCII-Import

Datei = C:\PM\DATEV\FILXXXXXX\LALODAS_BEW.TXT

(XXXXXX = Opti.PM-Filialnummer 6-stellig ,

entsprechend ,G" fir Gehaltsempfanger, ,A" fiir Mini-Job.)

Der fur den Import zur Verfligung stehende Datensatz wird angezeigt. Wenn Die Funktion
,OK" grau hinterlegt ist, dann stimmt die Mandantennummer des Importdatensatzes nicht
mit der Mandantennummer des gerade geladenen Mandanten Uberein.

Besondere Belegungen

BG-Gefahrklasse 0021 fiir gewerbliche Mitarbeiter (ANU ST53)

0020 fir kaufméannische Mitarbeiter (ANU ST52)

Abweichende Gefahrenklassen kénnen in den Opti.PM-Einstellungen
eingegeben werden.

ACHTUNG:

Seit Januar 2017 (Schnittstellenversion 10.4) werden die BG-
Gefahrklassen (,GTS", ,,Gefahrtarifstellen*) in der Datev Uber
fortlaufende Nummern angesprochen. Bitte kontaktieren Sie Ihren
Steuerberater, um diese Nummern zu erfahren. Sie mussen die
Nummern dann in den Opti.PM-Einstellungen eingeben.

Auszahlungsart Uberweisung / SEPA-Uberweisung / Scheck / Barauszahlung.

Bei Uberweisung:
Wenn keine IBAN eingegeben ist: Inlandsiiberweisung.
Wenn eine IBAN eingegeben ist: SEPA-Uberweisung.

Stundenlohn 1 Produktiviohn
Stundenlohn 2 Grundlohn

Tatigkeit .Lfd. Nummer” Beruf Schllssel extern
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HINWEIS:
Die maximale Léange der Zahl ist 5 Zeichen. Wenn die Zahl langer ist,
wird die Ubergabe unterdriickt.

Abteilungsnummer Dieser Wert stammt aus dem Eingabefeld Organisationseinheit
Personalmeni — Organisationseinheit.

Kostenstelle Als Kostenstelle wird der Wert Kostenstelle Export aus der
Kostenstellen-Verwaltung oder, falls dieser Wert leer ist, die
Kostenstellen-Nummer aus dem Personalstamm utbergeben.
Der Verteilungs-Schlissel ist immer 100%.

Zusammen mit den Bewegungsdaten wird auch die Anzahl der Urlaubstage Uibergeben. Die Lohnart ist
leer, der Buchungsschlissel entspricht dem Wert ,Buchungsschlissel extern“ in der Lohnartentabelle.
Standardwert ist die 71.

Beim Export der Bewegungsdaten kann entschieden werden, ob die Kostenstelle
- leer bleibt (keine Ubertragung), oder
- aus dem Feld ,Kostenstelle Export“ der Kostenstellenverwaltung bestiickt wird.

Trennung nach Kostenstellen

Wenn bei der Abrechnung der Haken Nach Kostenstellen trennen eingeschaltet ist, dann werden
in den Bewegungsdaten auch die Kostenstellen jeweils mit Gibergeben. Als Bezeichner der Kostenstelle
dient dann das Eingabefeld Kostenstelle (Kundenmenii — Kommissionen) oder, falls dieses nicht
belegt ist, die Bezeichnung der Kostenstelle.

Sie kdnnen die Stammdaten eines Mitarbeiters oder aller Mitarbeiter eines Monats Uber die Funktion
Synchronisieren im Personalment exportieren.

Siehe auch:

Personalmenii — Schliissel extern
Personalmenii — Kostenstelle
Kundenmenii — Kommissionen

Zum Inhaltsverzeichnis
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Schnittstelle S+P / KHK OfficeLine

Lexikon Opti.PM

Die Lohnprogramme S+P und KHK OfficeLine benutzen dasselbe Importformat.

Stammdaten

Es wird die Datei C:\PM\LODAS\FILXXXXXX\ STAMMDATEN.TXT erzeugt.

Feldname

Bedeutung

Inhalte

Tarlohnl

Tariflicher Grundlohn

Tarlohn2

Tariflicher Produktiviohn

Tarlohn3

Tariflicher Ecklohn

SollzeitMonatTariflich20

Tarifliche Monatsarbeitszeit fir
Monate mit 20 Werktagen

SollzeitMonatTariflich21

Tarifliche Monatsarbeitszeit fir
Monate mit 21 Werktagen

SollzeitMonatTariflich22

Tarifliche Monatsarbeitszeit fir
Monate mit 22 Werktagen

SollzeitMonatTariflich23

Tarifliche Monatsarbeitszeit fiir
Monate mit 23 Werktagen

Konfession

Konfession

keine

evangelisch

rémisch-katholisch

Freireligidse Gemeinde

Baden

Israelitische

Religionsgemeinschaft

Baden

6 Israelitische

Religionsgemeinschaft

Wirttemberg

altkatholisch

8 Israelitische
Religionsgemeinschaft
allgemein

9 Freireligiose Gemeinde
Offenbach

10 Freireligidse Gemeinde
Mainz

11 Israelitische
Religionsgemeinschaft
Frankfurt

12 Israelitische
Religionsgemeinschaft
Land Hessen

13 Freireligiose Gemeinde
Rheinland-Pfalz

14 unitarisch-

protestantisch

franzdsisch-reformiert

jadisch

evangelisch-reformiert

evangelisch-lutherisch

katholisch-

evangelisch(gemischt)

W W > *

(¢}

~

X Xo«m

KonfessionEhegatte

Konfession Ehegatte

wie Konfession

Auszahlungsart

Auszahlungsart

1 bar
2 Uberweisung
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| | | 3 Scheck
Hinweis:
Datumswerte, die in Opti.PM mit ,U“ (unbefristet) abgespeichert sind, werden als ,,31.12.2050*
Ubergeben.
Bewegungsdaten

Es wird die Datei C:\PM\LODAS\FILXXXXXX\L\LDAT[MM][JJJJ].TXT

(XXXXXX = Opti.PM-Filialnummer 6-stellig , entsprechend ,,G* fir Gehaltsempfanger, ,A" fir
Mini-Job, [MM] = Abrechnungsmonat, [JJJJ] = Abrechnungsjahr)

erzeugt.

Besondere Belegungen

Die Kostenstelle des Mitarbeiters entspricht dem Feld Kostenstelle Datev/SBS in der
Kostenstellenverwaltung.

Sie konnen die Stammdaten eines Mitarbeiters oder aller Mitarbeiter eines Monats tber die Funktion
Synchronisieren im Personalment exportieren.

Zum Inhaltsverzeichnis
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Schnittstelle TPO (Taylorix)

Lexikon Opti.PM

Die Schnittstelle nach TPO (Taylorix Personal Office) ist eine textbasierte Datei-Schnittstelle. Eine
Besonderheit besteht darin, dass pro TPO-Tabelle eine separate Datei erstellt wird.

Die Exportdateien haben die Endung .TXT und die Deteinamen:
fur Personalstammdaten,

fur Personalstammdaten,

fur Steuer- und SV-Daten,

fur Daten zum Beschaftigungsverhaltnis,
fur Daten der Bundesagentur,

EXP_{Beraternummer} LPER
EXP_{Beraternummer} LPER2
EXP_{Beraternummer} LLKP
EXP_{Beraternummer} DKE
EXP_{Beraternummer} LQT
EXP_{Beraternummer} LON
EXP_{Beraternummer} LVB

In den Opti.PM Einstellungen sind zu hinterlegen:
- die TPO-Betriebsnummer (,,Firma“, in den Einstellungen als ,Beraternummer*) 8-stellig,
- die TPO-Mandantennummer (,,Betriebskennziffer”, in den Einstellungen als ,Mandantennummer*) 4-

stellig.

fur Bankdaten,

flr Bewegungsdaten.

Der Aufbau der Bewegungsdaten-Datei entspricht der Vorgabe von TPO und hat folgendes Format:
VKZ;LVB_PERS;LVB LA;LVB_STD;LVB_BETR;LVB_TAG;LVB_LSATZ;LVB_ZUSCH;LVB KOST;L
VB_SZAEHL ;LVB_BAUST;LVB_EINH;LVB LG;LVB_RUEST;LVB MENGE;LVB VORGE;LVB_VKEZI

Feld TPO Inhalt bei Stunden-Lohnarten Inhalt bei Betrags-Lohnarten

VKZ A A

LVB_PERS Personalnummer Personalnummer

LVB_LA Nummer der Lohnart 4-stellig Nummer der Lohnart 4-stellig

LVB_STD Anzahl der Stunden leer

LVB_BETR Betrag = Anzahl der Stunden x Betrag = Wert x Prozentwert, in EUR
Lohnfaktor x Prozentwert, in EUR

LVB_TAG leer leer

LVB_LSATZ Lohnfaktor x Prozentwert, in EUR/Std leer

LVB_ZUSCH leer leer

LVB_KOST leer leer

LVB_SZAEHL leer leer

LVB_BAUST leer leer

LVB_EINH leer leer

LVB_LG leer leer

LVB_RUEST leer leer

LVB_MENGE leer leer

LVB_VORGE leer leer

LVB_VKEZI leer leer

Besondere Felder

Krankenkassen werden nicht exportiert. Die Zuordnung erfolgt Uber das Feld
»Krankenkassennummer extern“ in Opti.PM, dessen Inhalt der Krankenkassennummer in TPO

entsprechen muss.

Feld TPO Inhalt

Lohnsatz 1 Produktiviohn

Lohnsatz 2 Produktivlohn + ATZ (produktiv)
Lohnsatz 3 Grundlohn + ATZ (unproduktiv)

Konfiguration des Imports in TPO

1. Importbeschreibungen anlegen
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Im TPO-Explorermenti, folgen Sie ,,Allgemeine Programmoptionen* — ,,Import".
Unter ,Importbeschreibungen” legen Sie die von Opti.PM angebotenen Importformate an.
Folgende Importbeschreibungen missen angelegt werden:

Importname Datenbank | Import- | Datenquelle *

tabelle
OptiPMPersonall | TPO LPER \FIL{Filialnummer}\EXP_{Beraternummer}_LPER
OptiPMPersonal2 | TPO LPER2 \FIL{Filialnummer}\EXP_{Beraternummer}_LPER2
OptiPMPersonal3 | TPO LLKP \FIL{Filialnummer}\EXP_{Beraternummer}_LLKP
OptiPMPersonal4 | TPO DKE \FIL{Filialnummer}\EXP_{Beraternummer}_DKE
OptiPMPersonal5 | TPO LQT \FIL{Filialnummer}\EXP_{Beraternummer}_LQT
OptiPMPersonal6 | TPO LON \FIL{Filialnummer}\EXP_{Beraternummer}_LQN
OptiPMBew L TPO LVB \FIL{Filialnummer}\L\EXP_{Beraternummer}_LVB
OptiPMBew A TPO LVB \FIL{Filialnummer}\A\EXP_{Beraternummer}_LVB
OptiPMBew G TPO LVB \FIL{Filialnummer}\G\EXP_{Beraternummer}_LVB

* Die Datenquelle besteht aus dem vollstéandigen Pfad und dem Dateinamen. Der Pfad ist
standardméaRig C:\PM\LODAS\{Datenquelle}.

Fur die Importbeschreibung OptiPMPersonall muss in TPO die Option ,Daten auch in Personal
abstellen” aktiviert werden.

Fur alle Importbeschreibungen gilt:
Datei nach Import lIéschen = nein
Zeichensatz = ANSI
Dateityp = Sequenzielle Datei
Feldzuordnung = Dateiheader
Felldtrennung = Trennzeichen
Trennzeichen = ;

2. Importjobs anlegen

Stammdaten:

Legen Sie einen neuen Importjob an und geben Sie einen zutreffenden Namen, z.B.
,OptiPMStamm®“. Fligen Sie folgende Importbeschreibungen in die Jobkette ein:
OptiPMPersonall

OptiPMPersonal2

OptiPMPersonal3

OptiPMPersonal4

OptiPMPersonal5

OptiPMPersonal6

Bewegungsdaten:

Legen Sie einen neuen Importjob an und geben Sie einen zutreffenden Namen, z.B.
,OptiPMBewegungsdaten®. Fligen Sie die folgende Importbeschreibung in die Jobkette ein:
OptiPMBew_L

OptiPMBew_A

OptiPMBew_G

Durchfihren des Imports nach TPO (Stammdaten)

Beachten Sie die Hinweise in der TPO-Anwendungsbeschreibung hinsichtlich der empfohlenen
Datensicherung.

Wenn Sie in Opti.PM den Export ausgefuhrt haben (entweder Uber Personal — Extras —
Synchronisieren oder automatisch mit der Abrechnung), dann stehen die Exportdateien (d.h. die
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Datenquellen der Importbeschreibungen) im Exportverzeichnis bereit. Sie kénnen jetzt den
Importjob in TPO starten.

In TPO:

- Allgemeine Programmoptionen — Import — Importjobs

- Markieren Sie den Importjob ,,OptiPMStamm®*.

- Klicken Sie auf ,Importjob starten®.

Durchfihren des Imports nach TPO (Bewegungsdaten)

Bewegungsdaten werden in Opti.PM im Zuge der Monatsabrechnung nach SchlieRen der
Abrechnungsliste automatisch erzeugt.

In TPO starten Sie den Importjob ,,OptiPMBewegungsdaten®. TPO verlangt daraufhin die
Definition einer ,Portion’, d.h. eines Ubernahmemonats. Wahlen Sie den abzurechnenden Monat,
indem Sie die entsprechende Portion auswahlen oder eine neue Portion anlegen.

TPO prift beim Import, ob die exportierten Lohnarten vorhanden sind und zu den
Abrechnungsgruppen der Mitarbeiter passen. Beachten Sie das Protokoll nach Ablauf des
Importjobs.

Hinweise:

- Bewegungsdaten werden separat fur die Abrechnungskreise L, A und G exportiert. Wenn aus
einem Abrechnungskreis keine Daten bereitgestellt werden (z.B. weil es keine Mitarbeiter im
Abrechnungsmonat aus dem Abrechnungskreis gibt), dann ist die entsprechende Exportdatei
nicht vorhanden.

- Bewegungsdaten werden immer additiv importiert, d.h. mehrfaches Ausfuhren des Importjobs
filhrt zu mehrfacher Ubernahme in die TPO-Abrechnung. Sie sollten eventuell die Portion
I6schen, bevor Sie einen Bewegungsdaten-Importjob starten.

Uberpriifung des Importes

Im TPO-Explorermeni unter ,Listendruck” — ,Hostlisten“ kénnen Sie die Importprotokolle
einsehen.

Sie kdnnen die Stammdaten eines Mitarbeiters oder aller Mitarbeiter eines Monats Uber die Funktion
Synchronisieren im Personalment exportieren.
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Schnittstelle Varial

Stammdaten werden an Varial Gber den PMIS (Integrationsserver) Uibergeben. Die Beschreibung des
PMIS ist nicht Gegenstand dieses Handbuches.

Ubergabe der Bewegungsdaten
Die Varial-Bewegungsdaten werden in Form der Datei PWBATCHS bereitgestellt. Die Datei wird,

wie bei allen anderen Lohnschnittstellen auch, im Zuge der Abrechnung automatisch erstellt.

Zum Inhaltsverzeichnis

Schnittstelle KHK

Die Stammdaten werden an KHK in Form der Datei PMPERS.DIF Ubergeben. Der Satzaufbau
entspricht der Definition in KHK.
Es werden die Satze PI, Bl, Sl, SV, JE, VL, LG, DV und KZ erzeugt.

Die Bewegungsdaten werden als ASCII-Datei entsprechend dem KHK-Format in der Datei

LDAT{MM}{JJJJ}.TXT bereitgestellt, wobei {MM} der Abrechnungsmonat und {JJJJ} das
Abrechnungsjahr ist.

Zum Inhaltsverzeichnis

Schnittstelle UBM

Die Stammdaten werden an UBM in Form der Datei STAMMDATEN.CSV Ubergeben.
Format: Csv

Trennzeichen: ;

Feldbeschreibung: 1. Zeile

Die Bewegungsdaten werden an UBM in Form der Datei LBAT{MM}{JJJJ}.ASC Ubergeben, wobei
{MM} der Abrechnungsmonat und {JJJJ} das Abrechnungsjahr ist.

Zum Inhaltsverzeichnis

Schnittstelle Lexware

Die Schnittstelle betrifft das Programm ,Lexware Lohn und Gehalt Plus*.
Das Einlesen der Stammdaten geschieht in Lexware unter Datei — Import — ASCII, dann
- Mitarbeiter (zum Einlesen der Mitarbeiter-Stammdaten), bzw.
- Lohndaten (zum Einlesen der Bewegungsdaten).
Die beim Einlesen zu beachtenden Parameter sind:
- Format ANSI (Windows)
- Feldtrennzeichen = Semikolon (;)
- Feldnamen in der ersten Zeile.

Sie kdnnen die Formatbeschreibungen beim Import abspeichern, so dass die Feldzuordnungen nur
einmalig Uberpruft werden muissen. Der Dateiname fir den Mitarbeiter-Import ist
MITARBEITERDATEN.TXT.

Besondere Feld-Zuordnungen:
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- Die interne Nummer der Krankenversicherung ist in Opti.PM unter ,Krankenkassen-Nummer
extern“ einzugeben.

- Die Betriebsnummern der Krankenkassen mussen unter ,Krankenkassen-Nummer*
eingegeben werden.

- Die "RegelmaRige tagliche Arbeitszeit" wird aus der Umrechnung Wochenarbeitszeit / Anzahl
der Arbeitstage pro Woche ermittelt. Falls dieser Wert in den Opti.PM-Einstellungen nicht
eingegeben ist, werden 5 Arbeitstage pro Woche angenommen.

- Das Feld ,Abteilung” entspricher der Eingabe Organisationseinheit (Personalmenii —

Organisationseinheit) in Opti.PM.

- Als "Geringverdiener" wird ,,ja“ tbergeben, wenn es sich um einen Mini-Job-Mitarbeiter
handelt, ansonsten immer ,,nein“.

- Die Umlagepflicht U1 wird gemass den Opti.PM-Einstellungen tbergeben, bei Umlagepflicht
U2 wird immer ,,ja“ eingetragen.

In der Bewegungsdaten-Datei sind die Felder in folgender Reihenfolge angeordnet:
Jahr;Monat;Personalnummer;Lohnartennummer;Wert (Anzahl);Stundensatz

Die Bewegungsdaten-Datei hat den Dateinamen LOHNDATEN{JJJI}{MM}.TXT, wobei {MM} der
Abrechnungsmonat und {JJJJ} das Abrechnungsjahr ist.

Schnittstelle Addison

Addison bietet keine Mdglichkeit, Stammdaten zu importieren. Daher werden nur Bewegungsdaten
bereitgestellt. Dies geschieht in Form der Datei IMP_LBW.TXT, die Uber folgenden Satzaufbau verfugt:

Firmennummer;
Personalnummer;
Lohnart;

* Kostenstelle;

* Kostentrager;

* Abrechnungstag;
Abrechnungszeitraum;
Lohnsatz;
Prozentsatz;

* Anzahl Tage;
Anzahl Stunden;
Betrag

Felder mit * werden nicht Gbertragen und sind immer leer.
Die Firmennummer ist als Mandantennummer in den Opti.PM-Einstellungen zu hinterlegen.

Erstellen von SV-Meldungen in Voks-Lohn

SV-Meldungen und Beitragsnachweise werden in Voks-Lohn erstellt.
Grundlage der Meldungen sind die Abrechnungsdaten, die aus Opti.PM Ubergeben wurden.

Voraussetzungen in Voks-Lohn

(1) Das Dakota-Programm muss installiert sein.

(2) Das Dakota-Zertifikat muss beantragt und eingelesen worden sein (einmalig oder nach
Neuinstallation).

(3) Sie sollten das Dakota-Zertifikat sichern, um bei einer Neuinstallation des Rechners auf das
alte Zertifikat zurtickgreifen zu kénnen. Ohne die Sicherung miissten Sie auf einem neuen
Rechner ein neues Zertifikat beantragen (mit entsprechenden Kosten und Bearbeitungszeit).

(4) Dakota-Ubergabeordner festlegen (im Normalfall: C:\DAKOTAAG\VERSAND\SONSTIGE)

Seite 314



Ausgabe: 6.50 Letzte Anderung: 11.03.2021 Lexikon Opti.PM

(5) Den Mandanten fir das elektronische Meldeverfahren aktivieren
Stammdaten — Mandanten-Stammdaten — LSt/SV-Einstellungen
»,SV-Nachweise per Email versenden* = JA

(6) Der DEUV-Absender muss eingerichtet sein (DEUV-Modul — DEUV-Absender).

Die aus Voks-Lohn heraus erstellten SV-Dateien kdnnen in das Dakota-Programm eingelesen werden.
Dazu mussen die Dateien, die beim Start des Dakota-Programms angezeigt werden, zunachst
verschlisselt werden. Danach ist der eigentliche Versand mdglich. Diese Arbeitsschritte lassen sich alle
aus Voks-Lohn heraus ausfiihren.

Hinweis:

Far Januar 2006 kdnnen sogenannte ,Nullmeldungen* abgegeben werden. Auch fir Nullmeldungen
mussen Abrechnungsdaten vorhanden sein, da die 1/6-Regelung besagt, dass die Beitrdge der
Januar-Abrechnung auf die Monate Februar bis Juli anteilig zu verteilen sind.

Meldungen:

Die Meldungen werden automatisch mit der (End-) Abrechnung generiert.

Sie kénnen die SV-Meldungen unter ,Mandantendaten* — ,SV-Meldungen (DEUV)* einsehen,
stornieren und drucken.

Beitragsnachweise:

Die Beitragsnachweise werden mit der vorlaufigen Abrechnung und mit der Endabrechnung generiert.
Sie konnen die Beitragsnachweise unter ,Mandantendaten* — ,SV-Nachweise (DEUV)* ansehen,
drucken und léschen.

Verarbeitung:

Mit Hilfe der Funktion ,SV-Dateien erstellen” werden die Meldungen und Beitragsnachweise an
Dakota Ubertragen.

Der Versand erfolgt Uber die Funktion ,SV-Dateien versenden”.

Schrittweiser Ablauf:

(1) Durchfuhren der Abrechnung (nur bei Endabrechnung, nicht bei Schatz-Abrechnung)
(2) Erstellen der SV-Nachweise und —Meldungen:
»JAuswertungen“ — ,Monatlich* — ,Beitragsnachweis/-abrechnung”.
(3) Erstellen der SV-Dateien aus den Nachweisen und Meldungen:
“DEUV-Modul* — ,SV-Dateien erstellen*.
Die SV-Dateien werden im Dakota-Ubergabeordnet bereitgestellt.
(4) Dateien versenden:
“DEUV-Modul* — ,SV-Dateien versenden®.

Wiederholung eines fehlgeschlagenenen Versandes:

Unter ,DEUV-Modul* — ,Datei-Inhalt anzeigen* wahlen Sie das Verzeichnis, in dem die erneut zu
versendenden Dateien (die zuvor dort archiviert wurden) liegen. Der Name des Verzeichnisses
besteht aus dem Datum und der Uhrzeit der Erstellung der Dateien. Wahlen Sie die zu versendende
Datei aus. Die Annahmestelle und der Betrag werden angezeigt. Klicken Sie auf ,Datei erneut
versenden”. Dadurch wird die Datei wieder im Versandverzeichnis bereitgestellt und kann
anschlieend Uber die Funktion ,SV-Dateien versenden” an die Annahmestelle gesendet werden.

Mégliche Fehler:

Der DEUV-Absender wurde nicht festgelegt

Starten Sie das Menui ,DEUV Absender festlegen®. Geben Sie einmalig alle Angaben zum DEUV-
Absender ein. Bestatigen Sie mit OK. Der DEUV-Absender erscheint dann in der Absenderliste am
oberen Rand.

Die Versandart wurde nicht korrekt eingerichtet

In diesem Fall erscheint beim Erstellen der SV-Dateien die Fehlermeldung ,Versandverzeichnis ist
nicht leer. Abbruch der Verarbeitung.” Gehen Sie wie folgt vor:

- Loschen Sie die Dateien im Versandverzeichnis oder, sicherer, verschieben Sie sie in ein beliebiges,
neu angelegtes Veruzeichnis.
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- Richten Sie die Versandart ein (Start - Programme — dakotaag — dakotaag — Assistent — Neues
Zertifikat beantragen — E-Mail — Konfigurieren). Bei der Funktion ,Verbindung Testen* muss eine
erfolgreiche Meldung erscheinen.

Erklarung dazu:

Nach jedem erfolgreichen Versand wird die entsprechende SV-Datei geldscht. Wenn der Versand
nicht erfolgreich war (z.B. weil E-Mail-Parameter falsch oder unvollstandig sind, oder als Versandart
.Im Verzeichnis ablegen” eingestellt ist, oder weil ein Antiviren-Programm den Versand verhindert),
dann unterbleibt das Loschen. Dann kénnen keine neuen SV-Dateien erstellt werden, weil das
Versandverzeichnis nicht leer ist.

Der Versand wird durch einen Virenscanner blockiert

Konfigurieren Sie den Virenscanner so, dass er das Dakota-Programm zum Versenden von Emails
zulasst. Dazu muss die Datei dakota20.exe in die Liste der vertrauenswirdigen Programme
aufgenommen werden. Eventuell muss ein vorhandener ,Worm-Blocker* deaktiviert werden.

Zum Inhaltsverzeichnis

Versteuerung Minijob

Minijob-Arbeitnehmer kdnnen mit oder ohne Lohnsteuerkarte abgerechnet werden.
Steuern und Sozialabgaben werden im Lohnprogramm anhand der geltenden gesetzlichen Regeln
ermittelt.

Mit Lohnsteuerkarte:
Die Lohnsteuer richtet sich nach der Lohnsteuerkarte und kann eventuell Null betragen. Sie wird vom
Arbeitnehmer bezahlt.

Ohne Lohnsteuerkarte:

Die Lohnsteuer betragt pauschal 2% (Stand 01/2006) und kann entweder vom Arbeitgeber oder vom
Arbeitnehmer bezahlt werden. Wenn der Arbeitnehmer die pauschale Lohnsteuer bezahlen soll, dann
muss in den Opti.PM-Einstellungen ,Lohn / Schnittstellen* — ,Minijob Steuer AN automatisch” auf J
geschaltet werden. Dann erscheint die pauschale Lohnsteuer als Nettoabzug beim Arbeitnehmer.
Gleichzeitig muss in den Personalstammdaten unter ,Steuer® — ,Lohnsteuerkarte” kein Jahr oder ein
anderes als das aktuelle Abrechnungsjahr eingetragen sein.

HINWEIS:

Bei der Berechnung der pauschalierten Lohnsteuer werden steuerpflichtige Lohnarten, sowie Grund-
und Produktiviohn bzw. Gehalt beriicksichtigt. NICHT BERUCKSICHTIGT werden auftragsbezogene
Léhne!

Sie kdnnen die Stammdaten eines Mitarbeiters oder aller Mitarbeiter eines Monats Gber die Funktion
Synchronisieren im Personalmenii exportieren.

Siehe auch:
Lohnsteuerkarte

Zum Inhaltsverzeichnis
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Terminemenu

Terminemenu

Zum Inhaltsverzeichnis
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Allgemeines

Das Terminemenu bietet Zugang zu den Terminen mit Mitarbeitern / Bewerbern / Klienten /
Interessenten / Kunden und zu persoénlichen Terminen des Anwenders aus Sicht des Kalenders, also
Uber den Bezug zu einem bestimmten Tag.

Termine sind entweder

- manuell erstellte Termine-Eintrage uber das Termine-, Kunden- oder Personalmendi,

- manuell erstellte Kontaktnotizen Giber das Kontakte-Meni (Kunden oder Interessenten),

- personliche Termine des Anwenders,

- mitarbeiter-bezogene Termine aus der Schichtplanung,

- mitarbeiter-bezogene Termine Uber versendete SMS, oder

- automatisch erstellte Termine (z.B. Erinnerungen an Gesundheitsuntersuchungen, Erinnerungen an
ablaufende Erlaubnisse usw.).

@ Schulungsvideo

Eigenschaften eines Termins

Ein Termin verfiigt Gber folgende Eigenschaften:
- Bezug (Kunde / Interessent / Mitarbeiter / Bewerber / Klient oder Anwender),
- Datum / Uhrzeit von,
- Datum / Uhrzeit bis,
- Zustand (erledigt / nicht erledigt),
- Status (beliebiges Textfeld),
- zugeordnetes Dokument (optional),
- Art (wie der Termin zustande kam oder wie er stattfinden soll),
- Termin-Notiz (ein Textfeld beliebiger Lénge),
- ein zugeordneter Anwender.

Mitarbeiterbezogene Termine kdnnen Uber die Funktion Austritt prifen geléscht werden, wenn der
Termin zeitlich hinter dem Austrittsdatum liegt.
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Siehe auch:
Personalmenii — Austritt prifen

Zum Inhaltsverzeichnis
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Terminemenu

Kalender (grafische Ansicht)

Die grafische Ansicht des Kalendes:

@ Termin-Info
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Bezug

Die grafische Ansicht ist der bevorzugte Modus, um
- eine Ubersicht tiber die Zeitliche Lage aller Termine zu gewinnen,
- Uberlappungen oder Kollisionen von Terminen zu erkennen,
- Termine zu verschieben,
- Personliche Termine zu verwalten.

Die Listenansicht ist der bevorzugte Modus, um
- Termine mit demselben Bezug (Kunde / Interessent / Mitarbeiter usw.) zu verfolgen,
- mit Dialogbausteinen zu arbeiten,
- automatisch generierte Termine anzuzeigen (Wochentermine-Liste).

Termine in der grafischen Ansicht erscheinen in einem Outlook-ahnlichen Format:

Treffen m...

Bedeutung der Symbole rechts unten:
Bond, James

8- das ist ein personlicher Termin

= dieser Termin ist mir zugeordnet

b L 14 = dieser Termin ist erledigt
875 J

In der grafischen Ansicht kénnen Sie

- zur Listenansicht wechseln
- verschiedene Filter definieren, um aus der Gesamtmenge der Termine nur bestimmte zu
sehen (Bereich ,Filter* oden links),
- Eigenschaften der Kalenderansicht bestimmen:
-- aktive Zeit
-- zwischen Tages-, Wochen- oder Monatsansicht umschalten

- Zeitraume vor- E I m und zuriickblattern
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Terminemend
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- zum letzten vorigen Termin springen " oder zum néchsten folgenden Termin *

- den Betrachtungszeitraum wéhlen (Uber den Kalender am rechten Rand),

- neue personliche Termine anlegen (Rechtsklick — Neuer Termin),

- Termine verschieben (durch Ziehen mit der Maus),

- Termine bearbeiten (Doppelklick auf den Termin oder Termin durch einfachen Klick

markieren, dann auf ,Edit” . @ , die Details des Termins erscheinen dann im Bearbeiten-
Bereich um unteren Fensterrand),

- Termine kopieren (Rechtsklick — Termin kopieren, dann Rechtsklick auf neues Datum —
Termin einfigen),

- eine Termine-Ubersicht ausdrucken . % ]
X

- Termine l6schen ,
- Den Zustand von Terminen andern (erledigt / unerledigt),

- Termine vorholen 1 4 (alle unerledigten Termine des angemeldeten Benutzers aus der
Vergangenheit auf den aktuellen Tag oder einen anderen Tag umverlagern),
- Dokumente, die zu Terminen zugeordnet sind, anzeigen oder bearbeiten (Rechtsklick —

Dokument 6ffnen oder markierten Termin bearbeiten und dann ),
- Termine anderen Benutzern zuweisen,
- Termine in das Detail-Fenster laden:
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Terminemenu

F - L
% Termin mit Benutzer 10001.10001 R

Bond, James

Detail-Fenster

Persinlicher Termin! Saure Gurken einkaufen.|

S e s s

I
= B R BE

Im Detail-Fenster kdnnen Sie

Kontaktpersonen eintragen oder &ndern (bei Terminen mit Bezug zu Kunden / Interessenten
erscheinen die Kontaktpersonen in Form einer Auswabhlliste, die aus den Ansprechpartnern
gebildet wird),

ein Kontaktmedium eintragen (z.B. eine Telefonnummer),

die als Kontaktmedium eingetragene Telefonnummer von lhrem PC aus anwéhlen . E4 ]
(entsprechende CTI-Hardware vorausgesetzt),

Datum und Uhrzeit des Termins andern,

den Zustand des Termins &ndern (erledigt / nicht erledigt),

den Termin Ubertragen Fj (d.h. einen neuen, leeren Termin fur einen anderen Tag
erstellen mit derselben Uhrzeit des urspruinglichen Termins, wobei der urspriingliche Termin
erhalten bleibt und einen Verweis auf den neuen Termin erhélt)

das Datum der letzten Bearbeitung des Termins einsehen,

sich das zum Termin dazugehdorige Dokument . . anzeigen lassen,
den Termin in die Tages- und Wochenliste aufnehmen oder aus dieser entfernen.

In der grafischen Ansicht kénnen Sie NICHT:

Termine mit Bezug anlegen (nur personliche Termine, also Bezug = Opti-Benutzer, aber keine
Termine mit Bezug zu Kunden / Interessenten / Mitarbeitern usw.),

nach Terminen suchen,

mit Dialogbausteinen arbeiten.
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Terminemenu

Kalender (Listenansicht)
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UNIMONT Zeitarbeit - Bond
o . . 3 7
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> Dringende Auftréige? < [Sein 1. Argument]
> Schines Wetter heute! < [Sein 2. Argument]
Fiter an | sl 2 ] o et von i

Die Listenansicht ist der bevorzugte Modus, wenn es darum geht, die Termine mit demselben Bezug
in chronologischer Abfolge zu betrachten und auszuwerten.

In der Listenansicht kdnnen Sie:

- zur grafischen Ansicht wechseln @ ,

- einzelne Termine im Detail-Fenster bearbeiten (Zeile markieren und am linken Rand
doppelklicken),

- Beginn- und Ende-Datum des Termins direkt bearbeiten (nicht aber die Uhrzeit, dafir muss
das Detail-Fenster aufgerufen werden),

- den Zustand des Termin andern (erledigt / nicht erledigt),

- zum bezogenen Datensatz (Kunde, Mitarbeiter usw.) springen . P ,

- die Ubersicht aktualisieren ﬁ
(Erklarung zu ,,Ubersicht aktualisieren“:
Wenn Sie aus der Termine-Liste heraus z.B. den Kunden XY aufgerufen haben und von dort
aus sich die auf diesen Kunden bezogenen Termine anzeigen lassen, dann wird die Termine-
Liste so gefiltert, dass nur noch die Termine mit dem Kunden XY erscheinen. Um nun von
dieser eingeengten Liste wieder zurtick auf die Gesamtuibersicht zu gelangen, benutzen Sie
bitte die Funktion ,Ubersicht aktualisieren®),

- den Ubertrag sehen (also auf welches Datum der Termin tibertragen wurde, falls ein Ubertrag
stattfand),

- die Termin-Art bearbeiten (wie der Termin zustande kam),

- dem Termin einen Status vergeben (ein beliebiges Textfeld),

- die Termin-Notiz bearbeiten,

- die letzte Anderung sehen,

- neue personliche Termine anlegen,

- Termine I8schen,

- nach Terminen suchen %
Hinweis zum Unterschied zwischen ,Filtern“ und ,Suchen®:
-- Filtern“ bedeutet, dass aus der voreingestellten Auswahl (z.B. Bezug zu Kunde XY) nur
bestimmte, dem Filter entsprechende Eintrdge angezeigt werden).
-- ,Suchen” bedeutet, dass ohne Beriicksichtigung der voreingestellten Auswahl nach
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bestimmten Terminen gesucht werden kann. Dabei werden auch solche Termine gefunden
und angezeigt, die der voreingestellten Auswahl nicht entsprechen. Z.B. kann nach einem
Termin mit der Notiz ,,xyz" gesucht werden. Dabei werden auch solche Treffer angezeigt, die
nicht zu dem gerade bearbeiteten Kunden gehdren.

- die Angebote / Konditionen des zugehérigen Kunden / Interessenten anzeigen lassen,

- Termine Ubertragen F]
- mit Dialogbausteinen arbeiten (vorgefertigte Textbausteine, die durch Doppelklick in die
Termin-Notiz angefligt werden),

- Dialogbausteine bearbeiten =

- Termin-Listen erstellen[ a l,

- Wochentermine auswerten
Wochentermine sind solche Termine, die nicht manuell vergeben wurden, sondern die sich
aus der Auswertung anderer Daten von selbst ergeben. Dazu gehdren z.B. Gebutstage von
Mitarbeitern oder Kunden-Ansprechpartnern, auslaufende Erlaubnisse oder
Gesundheitsuntersuchungen und tarifliche Umgruppierungen.

Die Termine-Liste kann gefiltert werden.

Zum Inhaltsverzeichnis
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Dokument

Wenn dem aktuellen Termin ein Dokument zugeordnet ist, kann es Uber die Funktion ,,Dokument*
geoffnet werden.

Neuer personlicher Termin

Waéhrend Termine mit Mitarbeitern/Bewerbern/Klienten nur im Personalmeni und Termine mit
Kunden/Interessenten nur im Kundenmeni (als Termin oder als Akquisekontakt) erstellt werden

kénnen, missen personliche Termine des Benutzers im Terminemeni angelegt werden. Klicken Sie
dazu auf ,Neuer personlicher Termin®,

Zum Inhaltsverzeichnis

Unerledigte Termine vorholen

Die Funktion ,Unerledigte Termine vorholen® verlegt alle Termine des angemeldeten Benutzers, die
nicht das Mekmal ,erledigt* haben, auf einen bestimmten Tag. Die Funktion dient dazu, Termine, die
aus dem Blickfeld der aktuellen Tages- oder Wocheniibersichten ,verschwunden“ sind, sichtbar zu
machen. Termine, die von dieser Funktion erfasst werden, missen:

- dem angemeldeten Benutzer gehdren, und

- nicht erledigt sein, und

- vor dem Datum liegen, auf das vorgezogen werden soll.

Dokumentierte Korrespondenz wird nicht erfasst.

Die Funktion ,Unerledigte sammeln“ hat zur Folge, dass unerledigte Termine des Benutzers aus der
Vergangenheit auf den im Kalender markierten Tag vorgezogen werden. Der urspriingliche Termin
wird in das Feld ,Ubertrag” eingetragen, so dass nach dem Vorziehen noch zu erkennen ist, fiir
welchen Tag der Termin eigentlich geplant gewesen war.

Hinweis:

Die Funktion ,Unerledigte Termine vorholen* kann zur Folge haben, dass eine grof3e Anzahl von
Terminen auf einen Tag gelegt werden. Dies ist dann zu erwarten, wenn es viele Termine in der
Vergangenheit gibt und das Merkmal ,erledigt“ nicht konsequent eingeschaltet wurde. Bitte bedenken
Sie diese Auswirkung, wenn Sie die Anwendung der Funktion erwagen.

Zum Inhaltsverzeichnis

Wochentermine-Liste

Die Wochentermine-Liste fasst alle Ereignisse zusammen, die aufgrund der erfassten Daten
automatisch ermittelt werden kénnen. Dies sind:

- Geburtstage von Mitarbeitern,

- Geburtstage von Kunden,

- fallige Jubildumszahlungen im Monat,

- auslaufende Befristungen von Mitarbeitern,

- auslaufende Probezeiten von Mitarbeitern,

- féllige Umgruppierungen von Mitarbeitern,

- féllige Leistungsbeurteilungen von Mitarbeitern.

Die oben aufgefiihrten Termine sind auch als tagliche Auswertung (Tagesliste) verflgbar.

Bei der Berechnung der falligen Jubilaumszahlungen wird ein eventuell anteiliges
Beschaftigungsverhaltnis (Teilzeit) berlicksichtigt. Dabei wird aber nur der Stichtag ausgewertet, es
erfolgt keine Durchschnittsberechnung bei eventuell wechselnden Beschaftigungsanteilen.
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Bereinigen

In bestimmten Fallen werden Termine als Erinnerungen automatisch angelegt, beispielsweise wenn
Erlaubnisse oder Befristungen auslaufen und ein Auftrag auf unbestimmte Dauer angelegt wurde.
Solche Termine verwaisen, wenn das Beschéaftigungsverhéltnis des dazugehdrigen Mitarbeiters
endet. Die Funktion Bereinigen ldscht solche verwaisten Termine aus dem System.

Google Kalender Synchronisation

Termine kénnen mit Google-Kalendern synchronisiert werden.

Dabei werden werden die Daten eines Termins (Datum und Uhrzeit, Bezug und Textnotiz) in einen
Google-Kalender Ubertragen. Es kénnen unabhangig voneinander zwei verschiedene Google-Kalender
ausgewahlt werden:

- ein Firmen-Kalender (die Zugangsdaten werden in den Opti.PM-Einstellungen unter ,,Sonstiges*
eingetragen), und

- ein Benutzer-Kalender (die Zugangsdaten werden in der Benutzerverwaltung beim Benutzer
eingetragen).

Die Synchronisation erfolgt nur in eine Richtung, namlich von Opti.PM nach Google. Anderungen, die
in Google durchgefihrt wurden (Verschieben, Loschen von Terminen oder Editieren der Textnotiz)
werden nicht nach Opti.PM weitergegeben und mit dem néchsten Synchronisationsvorgang
Uberschrieben, falls derselbe Termin auch in Opti.PM gefuhrt wird!

Um einen Termin zu synchronisieren, gehen Sie wie folgt vor:
- Geben Sie die Zugangsdaten fur den Benutzer-Kalender in der Benutzerverwaltung und / oder fur
den Firmen-Kalender in den Opti.PM-Einstellungen ein.
- Offnen Sie den Termin im Detail-Fenster. Dies kann geschehen aus dem Kunden- oder
Personalmenl durch Doppelklick auf den termin, oder im Termine-Menu durch Bearbeiten des
Termins.
- Im Detail-Fenster befinden sich im unteren Bereich zwei Hakchen:

-- mit Google-Kalender synchronisieren (Benutzer), und

-- mit Google-Kalender synchronisieren (Firma).
Jedes der Hakchen kann unabhéngig ein- oder ausgeschaltet werden. Beim Einschalten wird der
Termin in den entsprechenden Google-Kalender Ubertragen, beim Ausschalten wird er aus diesem
entfernt.

Beachten Sie, dass einige Termine-Operationen, wie z.B. das Verschieben im grafischen Termine-
Mend, u.U. spurbar langer dauern, wenn der Termin mit einem Google-Kalender synchronisiert
werden soll.

Siehe auch:
Opti.PM-Einstellungen
Benutzerverwaltung

Zum Inhaltsverzeichnis
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Allgemeines

L oa | a3 | & | H |
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28.03.2011 - 03082011

Z103.2011 - 27.03.2011
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ame \5|an |Stup |PN| =

-+ Aif, Blend 00137
- Aslantiir, Murat 00138
51 Baysal, Neriil 00138
+1- Beilacher, Silke 00000
[+ Betz, Aumin 00136
- Bliad, Hein 00701
1 Bohne, Woligand 00138
- Branko, Kostic 00135
+1- Brzeski, Chiis Gii 00102
1 Burghardt. Miche 00136
[+ Biirkel, Rolf 00138
1+ Chasan Dalu, Sa 00110
(- 0'issmann, Flo 00001
41 dddds, hkhik 00701
+1- Decker, Michael 00118
-+ Dirfler, Stetan 00114
-+ Ehil, Bermhard 00143
[+ Eiser, Michael 00142
+1- Emt, Helmuth 00138
+1- Frank, Eduard 00117
+1- Friohlich, Johann 00141
1 Gaida, Yvonne 00123
+1- Gebrinkel, Johan 00143
¥ Geil, Nina 00131
L Gerber, Lidia 00130
+1- Gerber, Yaleri 00131
1 Gorgis Khausche 00132
+1- Guwa, Waler 00104
[+ Haner. Adelheid 00500
+1- Hans, Alenander 00120
1 Hediit, Mesghen. 00116
1+ Heustadter, Stek 00135

Die Dispotafel dient der Darstellung von
- Mitarbeitern im Betrachtungszeitraum,
- deren Auftradgen und Bestellungen,

- der Schichtplanung, sowie

- planbaren Dispo-Vorgangen.

Beim Starten der Dispotafel werden alle Mitarbeiter angezeigt, die im Betrachtungszeitraum
beschaftigt sind. Alternativ dazu kann die Dispotafel auch aus dem Personalmenu (Extras —
Dispotafel ansehen) fiir einen einzelnen Mitarbeiter aufgerufen werden.

Der Betrachtungszeitraum ist die Zeitspanne zwischen der linken und der rechten Begrenzung des
verschiebbaren Zeitfensters. Vorgadnge ausserhalb des Betrachtungszeitraumes erscheinen nicht auf
der Dispotafel. Als Betrachtungszeitraum kann gewahlt werden:

- Unbegrenzt (die effektiven Grenzen liegen zwischen den Jahren 1950 und 2050), oder

- ein 6-Monats-Zeitraum bestehend aus den 3 Vor- und den 3 Folgemonaten des aktuellen
Tagesdatums. Die Ansicht im 6-Monats-Modus ist Gbersichtlicher, weil sie weniger Vorgange enthalt.
Demgegenuber bietet der Gesamt-Modus ein vollstdndiges Abbild aller Mitarbeiter und Auftrage.

Auf der Dispotafel erscheinen nur diejenigen Mitarbeiter, die im Betrachtungszeitraum mindestens fur
einen Tag lang beschéaftigt waren. Die Vorgange zu diesen Mitarbeitern sind aber nicht auf den
Betrachtungszeitraum beschrankt, d.h. es werden alle Vorgange der betreffenden Mitarbeiter
angezeigt.

Als Dispo-Vorgange werden nach dem Vorgangs-Typ unterschieden:
- Planung (Disposition) in gelb / orange / pink (3 Farben zur Auswahl),
- Urlaub in grin,

- Krankheit in blau, oder

- sonstiger Vorgang in weif3.

AuR3erdem werden dargestellt:

- Auftrége in rot,

- Bestellungen in magenta,
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- Schichtplanung in braun.

Zeiten ausserhalb des Beschéftigungsverhaltnisses sind durch schwarze Balken gekennzeichnet.

Zu jedem Dispo-Vorgang gehoéren ein Datum von, ein Datum bis und eine Textinformation. Die Farben
sind den Vorgangs-Typen fest zugeordnet. Die Textinformation kann leer sein oder bis zu 100 Zeichen
umfassen. Die Datumswerte kdnnen nicht leer sein (es gibt also keine zeitlich unbestimmten Dipo-
Vorgange, auch keine mit offenem Ende).

Elemente

Die Darstellung der Dispotafel
besteht aus

- dem Bearbeitungs-Bereich oben, ———

- dem Mitarbeiter-Bereich am linken s
Rand mit Name und Ry = !
Personalnummer, —= :

X ZiTifﬂ:lE Keine Ahnung
- dem Info-Bereich rechts neben dem el
3 2412 2006 Letztes Geleit

Mitarbeiter-Bereich mit den Angaben
zu den Dispo-Vorgangen, namlich

-- Datum von,

-- Datum bis,

-- Textinformation, und
- den Zeitbalken auf der Plantafel. s —

v

In der ersten Ansicht, nach Offnen
der Dispotafel, werden die zu jedem
Mitarbeiter gehérenden Vorgange in
einer verdichteten Form dargestellt, und zwar als schmale Zeitbalken zusammengefasst in derselben
Zeile, in der am linken Rand der Mitarbeitername zu lesen ist. Diese Ansicht dient nur dem groben
Uberblick. Zeitbalken in der verdichteten Ansicht kdnnen nicht bearbeitet werden. Anderungen von
Dispo-Vorgangen wirken sich in der verdichteten Ansicht erst nach Neuaufruf der Dispotafel aus
(Funktion ,Dispotafel anzeigen"). Erst durch Erweitern der Ansicht durch Klicken auf das Plus vor
dem Mitarbeiternamen werden die einzelnen, zu dem Mitarbeiter gehdrenden Vorgange in separaten
Zeilen dargestellt. In der erweiterten Ansicht kdnnen die Dispo-Vorgange (nicht aber die Auftrage)
bearbeitet werden.

Am oberen Rand der Plantafel befinden sich links und rechts Pfeile zum Verschieben des
Betrachtungsfensters. AuRerdem kann der Zeitnavigator (griines Element am oberen Rand der
Planfafel) benutzt werden, um den Zeitmassstab zu verandern. Schieben Sie den Zeitnavigator nach
links, um den Massstab zu verkleinern (Monate, Wochen, Tage, Stunden) oder nach rechts um ihn zu
vergrossern.

Die gesamte Plantafel kann sortiert werden, indem im Mitarbeiter- oder Info-Bereich auf den
Tabellenkopf geklickt wird.

Funktionen
Dispovorgang anlegen

Klicken Sie auf den Namen des Mitarbeiters im Mitarbeiter-Bereich. Nehmen Sie die gewlnschen
Eintragungen im Bearbeitungs-Bereich vor (klicken Sie auf einen Vorgangs-Typ, tragen Sie Datum
von und bis ein und vergeben Sie einen Infotext). Klicken Sie dann auf ,Hinzufliigen“. Beachten Sie,
dass die Eingabefelder ,Datum von* und ,Datum bis* beim Offnen der Dispotafel vorbelegt sind, und
zwar ,Datum von“ mit dem aktuellen Tagesdatum und ,Datum bis"“ mit dem auf das Tagesdatum
folgenden Freitag.

Dispovorgang andern

Um einen Dispo-Vorgang zu bearbeiten, stehen folgende Mdglichkeiten zur Verfugung:
- Bearbeiten der Daten im Info-Bereich
Es konnen verandert werden: Textinformation, Datum von, Datum bis.
- Verschieben der Zeitbalken
Es konnen verandert werden: Datum von, Datum bis.
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- Laden des Vorganges in den Bearbeitungs-Bereich durch Doppelklicken auf den Zeitbalken,
Andern und Abspeichern (Funktion ,Speichern®).
Es konnen verandert werden: Textinformation, Datum von, Datum bis.

- Markieren eines Zeitbalkens und Ziehen des Bearbeitungsbereiches mit Drag&Drop auf den
Zeitbalken
Es kdnnen verandert werden: Vorgangs-Typ, Textinformation, Datum von, Datum bis.

Die Dispotafel speichert Anderungen ohne Riickfrage. Beachten Sie, dass Anderungen immer nur im
der erweiterten Ansicht durchgefiihrt werden kdnnen und zunédchst auch nur dort sichtbar sind. In der
verdichteten Ansicht werden die Anderungen erst nach Neuaufruf der Dispotafel sichtbar. Dies soll
dem Benutzer ermdglichen, den Zustand vor seiner Anderung und nach einer Anderung sehen zu
kénnen.

Durch Doppelklicken eines Schichtplanungs-Balkens wird der zu dem betreffenden Tag angelegte
Schichtplanungs-Termin angezeigt, falls ein solcher Termin in der Schichtplanung eingegeben wurde.

Dispovorgang léschen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Zeitbalken, dann auf ,Vorgang l6schen”.. Beantworten
Sie die Frage, ob der Vorgang geléscht werden soll, mit ja.

Dispovorgang in die Stundenerfassung tibertragen

Folgende Vorgénge kénnen aus der Dispotafel in die Stundenerfassung tbertragen werden:
Schichtpause (P)
Urlaub (V)
Krankheit (K)
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Zeitbalken, dann auf ,in Stundenerfassung
Ubernehmen®. Schichtpausen werden aus den weien Zeithalken (Symbol ,,?*) generiert.
Im Falle von Urlaub wird fur jeden Tag des Zeitbalkens jeweils ein Tag vom Urlaubskonto abgebucht.
Ein mehrfaches Ausfiihren der Funktion fuhrt nicht zu wiederholtem Abbuchen des Urlaubs

Hinweis:

Wenn der Zeitbalken die Tage Samstag und Sonntag einschlief3t, dann wird auch fur diese Tage
Urlaub angenommen. Sorgen Sie also dafiir, dass der Zeitbalken nur die Tage einschlief3t, fur die
tatsachlich Urlaub genommen werden muss!

Siehe auch:
Stundenerfassung Urlaub

Schichtplanung

Zum Inhaltsverzeichnis
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Disposition (Matching)

% Matching

Wechseln Zu

1 Basisauswahl 2 zeitliche Verfigbarkeit 3 zusatzliche Merkmale 4 Einsétze bei diesem Kunden 5 drtliche Verfugbarkeit

Mitarbeiter / Bewerber Mitarbeiter [ Bewerber Qualifikation ‘ $ || Ubernehmen
7
ine Fili ili i +/  Schritt 2 bis 5
meine Filiale / alle Filialen meine ] alle ODER gemaf untenstehender Auswahl 5 L4
- ¥ weiter
nur beschaftigte am  [04.03.2019 o
2  Trefferliste
Auswahl Katalog Qualifikation Bewertung
» “ Sanitar/Heizung Olheizung sehr gute Kenntnisse und Beruf...
O Spanlos verarbeiten Abkantbank wenig Kenntnisse, keine Berufs...
O Technisches Zeichnen Elektrotechnik sehr gute Kenntnisse und Beruf...
O Technisches Zeichnen Hochbau gute Kenntnisse mit Berufserfa...
Bewertung Merkmal Personalnumme Filialnummer  Name Vorname Eintrittsdatum  Austrittsdatum  Beruf

Durchfihren des Matching

Beim Matching werden Mitarbeiter oder Bewerber nach bestimmten Qualifikationsmerkmalen
durchsucht. Die gefundenen Ubereinstimmungen (,Matchings®) werden, nach dem Grad der
Ubereinstimmung sortiert, als Trefferliste angezeigt.

Das Matching beginnt mit der Auswahl der gesuchten Qualifikation und besteht aus insgesamt funf
Arbeitsschritten, von denen jeder bestimmte Filter beinhaltet. Am Ende des letzten Schrittes wird eine
Auswahlliste von Mitarbeitern oder Bewerbern prasentiert, die optimal in das definierte Filterschema
passen.

1. Basisauswabhl

Die Basisauswahl enthélt als wichtigsten Teil die Auswahl der Qualifikationen, nach denen gesucht
wird. FUr das Festlegen der Qualifikationen gibt es zwei Methoden:

- durch Eingabe eines Textes in das Feld Qualifikation, oder

- durch Auswahl einer oder mehrerer Qualifikationen aus der Qualifikationsliste.

Bei Benutzung der Qualifikationsliste muss mindestens eine Qualifikation ausgewahlt werden. Die
Auswahl erfolgt duch Anhaken des Merkmals Auswahl.

Hinweis:

Wenn Sie das Matching aus dem Auftragsmeni heraus aufgerufen haben, dann umfasst die
Qualifikationsliste nur diejenigen Qualifikationen, die bei dem betreffenden Kunden des Auftrags / der
Bestellung hinterlegt sind. Anderenfalls enthalt die Qualifikationsliste alle Qualifikationen, die im
System vorhanden sind. Diese kénnen im Qualifikationen-Menu editiert oder ergénzt werden.

Die Trefferliste der Basisauswahl wird dann durch Klicken auf den Filter-Button erzeugt.
Die Trefferliste enthdlt jetzt alle Mitarbeiter oder Bewerber, die zu den gewdhlten Qualifikationen
passen. Jeder Treffer erhalt dabei eine Bewertungsziffer, die angibt, wie gut er in das vorgegebene
Profil passt. Die Bewertungsziffer ist umso hoher, je besser der Grad der Ubereinstimmung.

Es kénnen Mitarbeiter oder Bewerber gesucht werden, die Umschaltung nehmen Sie mit dem Schalter
Mitarbeiter / Bewerber vor. Ebenfalls kénnen Sie bereits in der Basisauswahl die Suche im Bereich
der Mitarbeiter aus diejenigen eingrenzen, die an einem Stichtag beschaftigt sind.

Sobald Sie eine Trefferliste erstellt haben, kénnen Sie
- das Matching beenden, indem Sie einen der angezeigten Mitarbeiter / Bewerber durch Klicken auf
Ubernehmen auswahlen, oder
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- das Matching mit den Schritten 2 bis 5 fortsetzen (Weiter), um die Trefferliste nach weiteren
Kriterien einzuengen, oder

- die Schritte 2 bis 5 in einem automatisierten Verfahren (Schritt 2 bis 5) durchlaufen. Das
automatisierte Verfahren ist nur dann ratsam, wenn Sie das Matching aus dem Auftragsmeni heraus
gestartet haben, wodurch die zuséatzlichen Filterkriterien zum Teil (siehe oben) vorbelegt sind.

Klicken Sie also nach dem Filter-Button auf Weiter, um zu Schritt 2 zu gelangen:
2. Zeitliche Verfugbarkeit

Die Trefferliste kann eingeschrankt werden nach

- Beschaftigung am Stichtag,

- laufende Einsétze am Stichtag (unter Berucksichtigung zuléssiger Schichtfolgen),
- vorhandene Schichtplanung am Stichtag,

- disponierte Abwesenheitszeiten (Krankheit, Urlaub) am Stichtag.

Jeder Filter kann einzeln ausgel6st werden. Im Ergebnis andert sich gegebenenfalls die Trefferliste,
indem

- das Filtermerkmal angezeigt wird, und

- die Bewertungsziffer der Treffer gedndert wird. Wenn ein Mitarbeiter / Bewerber aufgrund eines
Filters aus der Auswahl ausgeschlossen wird, dann wird seine Bewertungsziffer auf Null gesetzt. Die
Trefferliste wird mit jedem Filer neu sortiert, so dass immer die ,besten” Treffer oben stehen.

Die Filter des Schrittes kdnnen zuriickgesetzt werden, indem Sie auf den Button mit dem
durchgestrichenen Filtersymbol klicken.

Sie kdnnen jederzeit zum Anfang des Matching zurlickkehren. Navigieren Sie zwischen den Schritten
1 bis 5 durch Auswahl der Registerkarten.

3. Zusatzliche Merkmale

Die Trefferliste kann hier eingeschrankt werden nach
- Geschlecht,

- Staatsangehorigkeit,

- Fuhrerschein,

- Alter,

- Wohnort (PLZ von — bis),

- bis zu drei beliebigen, frei definierbaren Filtern.

4. Einséatze bei diesem Kunden

In diesem Schritt kann beruicksichtigt werden, ob der Mitarbeiter / Bewerber bei dem gewahlten
Kunden bereits im Einsatz war und wie er dort bewertet wurde.

Die Trefferliste kann eingeschrankt werden nach

- Anzahl der Einsétze bei dem Kunden,

- Bewertungen bei diesen Einsatzen (QM Note).

Die Bewertungsziffer der Mitarbeiter / Bewerber in der Trefferliste verandert sich pro gefundenem
Einsatz in Abh&angigkeit davon, wie lange der letzte Einsatz her ist. Bewertungen gehen mit starker
Gewichtung in die Bewertungsziffer ein.

5. Ortliche Verfuigbarkeit

Bei der Bewertung der oértlichen Verflugbarkeit berechnet Opti.PM die Entfernung zwischen dem
Einsatzort und dem Wohnort des Mitarbeiters / Bewerbers. Je geringer die Entfernung, umso besser
die Bewertung. Die Entfernungsberechnung basiert auf den Postleitzahlen (Mitarbeiter: Postleitzahl
des Wohnortes, Auftrag: Postleitzahl des Einsatzortes).

Zum Abschlu3 des Matchings steht eine Trefferliste zur Verfiigung, die die bestmdglich fir einen
Einsatz geeigneten Bewerber oder Mitarbeiter enthalt.

Siehe auch:
Personalmeni, Q-Kat
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Auftrag —» Matching
Auftrag — QM Note

Zum Inhaltsverzeichnis
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Zum Inhaltsverzeichnis

8 Verwaltungsmenii — X
Stammdaten  OP-Verwaltung  Exportieren  Loschen Extras FiBu  OptiPM Einstellungen  Benutzer- / Arbeitsplatzverwaltung
: - =
| Filiale Filialnummer | 2019 d “|[t v [|Monat v Start
(O FL3 200000 S - ! . .
|F 1 100000 Auswertungen Abschlagszahlungen Rechnungs-/Stornojournal
LAA AUG Statistik 61a/b
SID Statistik
Berufsgenossenschaft Entgeltmeldung
Ausgleichsabgabe SGB IX (Schwerbehinderte)
< >

Statistik (AUG)

Fur die Erstellung der Statistik nach dem Arbeitnehmeriiberlassungsgesetz (AUG) sind Jahr und
Halbjahr anzugeben. Die zweiteilige Statistik (Teil 61a und 61b) wird vollstandig ausgefullt
bereitgestellt. Wichtig sind die korrekte Angabe des Bundeslandes in den Opti.PM Einstellungen und
die luckenlose Erfassung der Werte vorher beschéaftigt als und Berufskennziffer im
Personalmendi.

Hinweis:

Im Zuge der Erstellung der AUG-Statistik wird ein Protokoll erzeugt. Dieses Protokoll bitte UNBEDINGT
BEACHTEN! Eventuellen Fehlermeldungen in dem Protokoll, zumeist Hinweise auf fehlende Angaben
im Personalstamm, ist unbedingt nachzugehen! Die AUG-Statistik ist falsch, wenn im Protokoll
fehlende Angaben bemangelt werden. Dies fuhrt zur Rucksendung der Statistik durch die
Bundesagentur fur Arbeit an Sie und damit zu erhéhtem Verwaltungsauswand!

Siehe auch:
Personalmenii — Beruf Statistik
Personalmenti — vorher beschéftigt als

Statistik (SID)

Die Statistik SID (,,Strukturerhebung im Dienstleistungsbereich*) besteht aus den drei Teilen

- Basisformular (SID),

- Zusatzfragebogen Mehrlanderunternehmen (SIDK), und

- Zusatzfragebogen nach Auftraggebersitz und Dienstleistungsarten (SIDL).

Zur Erstellung ist nur das Jahr auszuwahlen, das Halbjahr ist nicht von Bedeutung. Da die Formulare
von Jahr zu Jahr wechseln, fiihren Sie bitte vorher die Funktion ,Formulare aktualisieren“ (Hauptmeni
— Formulare aktualisieren) aus. Die Formulare werden nur zum Teil ausgefullt, da die meisten
Angaben auf buchhalterischen Daten basieren, die in Opti.PM nicht zur Verfiigung stehen.

Fur die aktuellen Formularsatze (Stand 10/2012, Datenerhebung fiir 2011) werden folgende Felder
belegt:

- SID: D1 (31), D1.2.1 (35), D1.2.3 (37), D1.2.4 (38), D2 (39).

- SIDK: keine Felder.

- SIDL: In WZ-Schlissel 78.10.0 / 78.20.0 / 78.30.0 die Felder 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, 2.6, 2.7, 2.8,
2.9.
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Fur das Formular SIDL ist die korrekte Zuordnung jedes Kunden zu einer Branche ausschlaggebend!

Siehe auch:
Personalmenu — Tatigkeitsbeschreibung SID

Zum Inhaltsverzeichnis

Schwerbehinderten-Liste (Ausgleichsabgabe)

Die Ausgleichsabgabe (Gesetzesgrundlage festgelegt durch SGB IX) ist zu entrichten, wenn Sie
aufgrund lhrer Mitarbeiteranzahl dazu verpflichtet waren, schwerbehinderte Mitarbeiter zu
beschéftigen, dies aber nicht im geforderten Umfang tun.

Die Ausgleichsabgabe betragt gem. 8 77 SGB IX (Stand: August 2011)

105 EUR, wenn die Beschaftigungsquote zwischen 3 % und unter 5 % liegt,

180 EUR, wenn sie zwischen 2 % und unter 3 % liegt und

260 EUR, wenn sie unter 2 % betragt.

Fur Arbeitgeber mit weniger als 40 Beschaftigten betrégt die Ausgleichsabgabe bei der Beschéaftigung
von weniger als einem Schwerbehinderten 105 EUR. Arbeitgeber mit weniger als 60 zu
berucksichtigenden Arbeitsplatzen zahlen bei der Beschéaftigung von weniger als zwei
Schwerbehinderten 105 EUR und von weniger als einem Schwerbehinderten 180 EUR.

Als schwerbehindert gelten Personen, deren Behinderungsgrad 50% oder mehr betragt. Zu beachten
ist ferner die Definition des ,Arbeitsplatzes* in § 73 SGB IX.

Angaben zur Ausgleichsabgabe sind auf einem amtlichen Formular zu machen. Opti.PM bietet eine
Ausfullhilfe an, von der die Zahlen in das amtliche Formular Ubertragen werden kénnen.

Im Verwaltungsmenti, klicken Sie auf Ausgleichsabgabe (SGB IX).
Die Liste fur die Ausgleichsabgabe wird erstellt. Beachten Sie das Protokoll, das eventuell auf
unvollstandig oder fehlerhaft erfasste Daten hinweist.

Die Auswertung ,Errechnung der Arbeits- und Pflichtplatze sowie der zu zahlenden Ausgleichabgabe“
ist wie folgt aufgebaut:

Spalte 1 Anzahl der Arbeitnehmer insgesamt
Spalte 2 Auszubildende (wird von Opti.PM nicht ausgefillt)
Spalte 3 Nicht anzurechnende Arbeitsplatze (geringfligig Beschéftigte und befristet
Beschéftigte)
Spalte 4 Anzahl der relevanten Arbeitsplatze (Spalte 1 — Spalte 2 — Spalte 3)
Spalte 5 Anzahl der Soll-Arbeitsplatze fir Schwerbehinderte
Spalte 6 Anzahl der Schwerbehinderten
Spalten 7 — 13 | Werden von Opti.PM nicht ausgefullt
Spalte 14 Anzahl der besetzten Pflichtplatze
Spalte 15 Anzahl der unbesetzten Pflichtplatze
Spalte 16 Ausgleichsabgabe zu zahlen (in EUR)
Hinweise:

- Im amtlichen Vordruck sind auch die internen Mitarbeiter zu bericksichtigen. Ergénzen Sie
also die Zahlen fur die internen Mitarbeiter, bevor Sie die Daten in den amtlichen Vordruck
Ubertragen.

- Befristete Arbeitsverhaltnisse werden anhand des Hakchens befristet erkannt. Entfernen Sie
diesen Haken nicht nachdem der Mitarbeiter ausgeschieden ist!

- Massgeblich fur die Anrechnung schwerbehinderter Mitarbeiter ist nicht das faktische, sondern
das tatsachliche Arbeitsverhaltnis. Es muss in jedem Auswertungsmonat flr mindestens einen
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Tag Arbeitsverpflichtung bestanden haben, mitarbeiterseitig in der Stundenerfassung also
einer der Tatigkeitscodes A/W/U/S/K/F/Z/TIN/M.

Siehe auch:
Einstellungen — Ausgleichsabgabe
Personalmenii — Befristet

Zum Inhaltsverzeichnis

VBG-Liste

Die VBG-Liste enthélt die auf ein Kalenderjahr bezogene Anzahl von Mitarbeitern, getrennt nach
Berufskennziffern. Im Kalenderjahr mehrfach beschéftigte Mitarbeiter werden nur einmal gezahlt
(,Kopfzahl*). Die ldentifizierung von mehrfach beschaftigten Mitarbeitern geschieht tiber die eTIN.
Die Liste muss in den amtlichen Vordruck Ubertragen werden, wobei

- interne Mitarbeiter zu ergénzen sind, und

- das Entgelt nachgetragen werden muss.

Die VBG-Liste aus Opti.PM enthalt nur dann auch die Entgeltdaten, wenn die Lohnabrechnung tber
das interne Lohnmodul (Voks-Lohn) erfolgt. Anderenfalls enthélt die VBG-Liste nur die
Mitarbeiteranzahlen. Die Entgelte sind dann aus Ihrem Lohnprogramm zu ergénzen.

Siehe auch:
Personalmenii - Berufskennziffer

Zum Inhaltsverzeichnis

Stammdaten - Tarife

Rechts oben sehen Sie die Liste der in IThrem System verfugbaren Tarife.

Es wird zwischen Systemtarifen und Benutzertarifen unterschieden. Systemtarife werden bei der
Programminstallation mitgeliefert und bei Updates automatisch gepflegt. Alle in Deutschland
allgemeinglltigen Tarifvertrage sind als Systemtarife hinterlegt.

Unter den Tarifen sehen Sie, welchem Mandanten welcher Tarifvertrag zugeordnet ist. Sie kénnen
diese Zuordnung andern, indem Sie einen Tarifvertrag aus der Liste mit Drag & Drop auf den
gewtlnschten Mandanten ziehen.

Sie kdnnen neue Tarife anlegen, indem Sie

- einen neuen, leeren Tarif erstellen (Funktion Neu anlegen), oder

- einen vorhandenen Tarif kopieren (Funktion Kopieren).
Beim Kopieren werden neben dem eigentlichen Tarif auch alle Entgeltgruppen, sowie die
dazugehorigen Entgelte kopiert. Der neue Tarif erhélt den Namen des alten Tarifs mit dem Zusatz [1].
Jeder Tarif, den Sie selbst anlegen (Uber Neu anlegen oder Uiber Kopieren) ist in jedem Fall ein
Benutzer-, und kein Systemtarif.

Hinweis:
Vorsicht! Wenn Sie den Tarifvertrag eines Mandanten é&ndern, werden alle Entgeltgruppen der
Mitarbeiter geldscht!

Klicken Sie auf einen Tarifvertrag aus der Liste rechts oben, um die Details zu diesem Tarif anzeigen
zu lassen.

Tarife sind zeitabhéngig, unterliegen also Historien.

Wenn Sie einen Tarif doppelklicken, dann 6ffnet sich die jeweils aktuelle Historie. Sie kbnnen andere
Historien ansehen, indem Sie die Jahreszahl umschalten:
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L

Tarifvertrage

Tarife (™ aktiv) Filialen ~ Entgeltgruppen
Tarifname Filiale Filialnummar  Tarif Mantaltarif EG  Ge.. Ta.. giitvon qgilt bis z
[kein Manteltarifvertrag] [automatisch angelegt] 0 gilt von ] AW W L 01.01.2010
Nz FIL 1 100000 162 T 1l aw o L 01.01.2010
1GZ ™ FIL 3 200000 TIMEAG2 gift bis o= El W L 01.01.2006
BAP/BZA [automatisch angelegt] 333333 BAP/BZA | Jahr Jahe ~ ] E 4] L 01.01.2006
MvZ | : w6 01.01,2006
2020 | 2020 " 2 :

BAP/AMP
TIMEAG2

o] G 01.01.2006
01.06.2006 31.12.2007
E O L 01.06.2006 31.12.2007 s

2021
2022

mmmm
m m
=
-

Monatliche Arbeitszeiten

Die monatlichen Soll-Arbeitszeiten fiir Monate mit 20, 21, 22 und 23 Arbeitstagen sind zu
hinterlegen. Die Zeiten sind relevant fur Einstellungen und Entnahmen aus dem Zeitkonto. Sie
verkorpern die ,IRMAZ“, also die individuelle regelméRige (,,verstetigte”) monatliche Arbeitszeit
des Mitarbeiters.

Die effektive (tatsachliche, auf einen konkreten Monat bezogene) Soll-Arbeitszeit kann von der
tariflichen Vorgabe abweichen, wenn

- der Mitarbeiter im Monat ein- oder ausgetreten ist, oder

- der Mitarbeiter eine Stelle ungleich 100% besetzt.

Ausserdem kann im Personammenu festgelegt werden, dass anstelle der tariflichen eine
individuelle monatliche Soll-Arbeitszeit anzuwenden ist. In diesem Fall hat die tarifliche Soll-
Arbeitszeit fiir den jeweiligen Mitarbeiter keine Auswirkung.

Siehe auch:
Personalmenii — Stelle
Personalmenii — Individuelle monatliche Arbeitszeit anwenden

Monatliche Uberstundengrenzwerte

Wahrend die monatliche Soll-Arbeitszeit diejenige anzahl von Stunden ist, die der Mitarbeiter im
Kalendermonat regelméaRig zu erbringen hat, bezeichnet der Uberstunden-Grenzwert die Anzahl
von Arbeitsstunden im Monat, bei deren Uberschreiten dem Mitarbeiter ein Anspruch auf
Uberstundenzulagen zusteht. Auch diese Angabe ist fiir Monate mit 20, 21, 22, 23 Arbeitstagen
moglich.

Monatl. Uberstundenzuschlag wird unterdriickt

Wenn Uberstundenzuschlage auf Monatsbasis berechnet werden, dann ist eine Aufrechnung
durch héherwertige Zuschlage (z.B. Nacht-, Sonntags-, Feiertagszuschlage) eigentlich nicht
mdglich, weil sich aus der Monatssumme keine Konkurrenz fir tageweise berechnete Leistungen
ergeben kann. Trotzdem ist es in der Praxis strittig, ob eine Aufrechnung erfolgen darf. Dabei
werden 2 Modelle unterschieden:

-- Beim ,Alles-In-Einen-Topf“-Modell werden alle Spat-, Nacht-, Samstags-, Sonntags- und
Feiertagszuschlage, die einen hdheren oder denselben Zuschlagsfaktor aufweisen wie die
Uberstundenzuschlage, ,.in einen Topf geworfen®, d.h. aufsummiert. Der Uberstundenzuschlag im
Monat reduziert sich dann um die Summe dieser hoherwertigen Zuschlage, ggf. bis auf Null.

-- Beim ,Zeitstrahl“-Modell werden ebenfalls alle Spat-, Nacht-, Samstags-, Sonntags- und
Feiertagszuschlage mit gleichem oder héherem Zuschlagsfaktor aufsummiert, allerdings nur fir
die Tage des Monats, an denen das Uberstundenlimit bereits tiberschritten war. Das ,.Zeitstrahl“-
Modell gilt als arbeitsrechlich eher vertretbar, fihrt aber zu geringeren Kirzungen des
Uberstundenzuschlags. Zum ,Zeitstrahl“-Modell ist anzumerken, dass Schichten nicht geteilt
werden, d.h. die Aufsummierung der héherwertigen Zuschlage beginnt nach der Arbeitsschicht,
innerhalb der das Uberstundenlimit Giberschritten wird.
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Keines der beiden Modelle ist rechtlich abgesichert (Stand: 31.07.2016) und es wird ausdricklich
darauf hingewiesen, dass die Anwendung auf Risiko des Anwenders geschieht.

Siehe auch:
Uberstundenmodi
Abrechnung — Uberstunden

Uberstunden proporzional bei Teilzeit

Hier wird festgelegt, ob der jeweilige monatliche Uberstunden-Grenzwert bei Teilzeitarbeit
entsprechend dem Beschaftigungsanteil zu verringern ist.

Siehe auch:
Uberstundenmodi

Zulagen

Mit Zulagen ist die einsatzbezogene Zulage (EBZ) gemeint. Die EBZ ist eine tarifliche Zulage die
i.d.R. an zwei Bedingungen geknipft ist:

- Betriebszugehdérigkeit, und

- Uberlassungsdauer.

Diese beiden Bedingungen, sowie die H6he der bei Erflllung der Bedingungen gewahrten EBZ
kénnen in den Tarifdaten hinterlegt werden. Zudem l&sst sich festlegen, wie Unterbrechungen
eines Einsatzes sich auf die Fortzahlung der EBZ auswirken.

Zulagen 1,2

Sind EBZ, die in EUR/Stunde gezahlt werden. Es sind zwei Stufen (1 und 2) mdglich. Die
Bedingungen werden im Tarifvertrag eingegeben, die tatsachliche Héhe der EBZ in den einzelnen
Entgeltgruppen. Dies ist deshalb sinnvoll, weil die Hohe der Zulage in verschiedenen
Entgeltgruppen unterschiedlich sein kann.

Zuagen 3,4,5,6

Sind EBZ, die als prozentualer Zuschlag zum Stundenlohn definiert sind. Hier werden sowohl die
Bedingungen, als auch die Prozentwerte im Tarifvertrag eingegeben. Diese Prozentwerte fihren
in unterschiedlichen Entgeltgruppen automatisch zu unterschiedlichen Stundenlohn-Erhéhungen,
da sich die Prozentwerte auf die Stundenléhne der Entgeltgruppen beziehen.

EBZ Unterbrechung

Wenn ein Auftrag beendet wird und danach ein neuer Auftrag beginnt, bei dem derselbe
Mitarbeiter bei demselben Kunden eingesetzt ist, dann geht es um die Frage, inwieweit in dem
neuen Auftrag der Mitarbeiter Anspruch auf EBZ hat, die aus dem friiheren Auftrag nachwirkt.
Dies wird als EBZ-Unterbrechung bezeichnet. Wenn die Zeitdauer zwischen dem Ende des
friheren und dem Beginn des spateren Auftrages kleiner als die tariflich festgelegte
Unterbrechungszeit ist, dann werden beide Auftrdge als ein zusammengehériger Einsatz im
Sinne der EBZ behandelt. Die EBZ-Unterbrechung wird in zwei Werten festgelegt: Anzahl und
Zeiteinheit. Die Zeiteinheit kann sein: Tage (T), Wochen (W), Monate (M) oder Jahre (J). Die
Anzahl ist ein ganzzahliger Wert. Die Eingabe 3 M z.B. bedeutet, dass die EBZ-Unterbrechung 3
Monate betragt. Ein Monat ist der Zeitraum zwischen einem Tagesdatum und demselben
Tagesdatum des Folgemontas.

Siehe auch:
Stundenerfassung — EBZ
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EBZ Lohnarten

Hier wird angegeben, auf welche Lohnarten (eigentlich auf welche Tatigkeitscodes) die EBZ und
die TBZ angewendet werden sollen. Wenn keine Angabe gemacht wird, gelten EBZ/TBZ fur A
und G. Andere Entgeltlohnarten wie F, K, V, U enthalten die EBZ/TBZ nur indirekt tUber den
Durchschnittslohn, in den diese Zuschlage — wie auch weitere Zuschlage — einflieBen.

Siehe auch:
Durchschnittslohn

Stundenerfassung — Durchschnittswerte

Es ist zu beachten, dass die Einstellung EBZ Lohnarten Konsequenzen auch auf die Art und
Weise der Durchschnittsberechnung hat:

Stundenfaktor =

Geldfaktor =

EBZ Lohnarten = ,AG"
(oder leer)

EBZ/TBZ werden nur fur die
Zeiten A, G gezahlt.

Durchschnitt der
Entgeltstunden der letzten 13
Wochen, wird berechnet durch
Doppelklick in das Ist-Feld der
Stundenerfassung.

Wabhlweise freihdndige
Eingabe mit oder ohne
Uhrzeiten.

Durchschnitt der Stundenléhne
einschlieilich Zulagen der
letzten 13 Wochen, wird
berechnet durch ,L“-Funktion.
EBZ/TBZ sind im Geldfaktor
bereits enthalten und dirfen
daher fur andere Zeiten (K,U,F)
nicht gleichzeitig gezahlt
werden. Die Tatigkeitscodes
KUF sind also in den EBZ
Lohnarten nicht enthalten.

EBZ Lohnarten = ,AGF*

EBZ/TBZ werden fir die
Zeiten A, G, F gezahilt.

Durchschnitt der
Entgeltstunden der letzten 13
Wochen, wird berechnet durch
Doppelklick in das Ist-Feld der
Stundenerfassung.

Wabhlweise freihandige
Eingabe mit oder ohne
Uhrzeiten.

Als Geldfaktor wird nur der
Produktivlohn herangezogen,
eine Durchschnittsberechnung
findet nicht statt. EBZ/TBZ
werden fir die erfassten
Stunden gezahlt. Andere
Zuschlage werden nur gezahlt,
wenn sie sich aus den
erfassten Uhrzeiten ergeben.

HINWEIS:

Im Geldfaktor sind keine
Zuschlage enthalten! Wenn bei
der Entgeltfortzahlung
Zuschlage bericksichtigt
werden sollen, dann mussen
bei der Erfassung Uhrzeiten
eingegeben werden. Die
Berechnung der Zuschlage bei
Entgeltfortzahlung erfolgt dann
genau so, als hatte der
Mitarbeiter gearbeitet.
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Basislohn einschlie8lich EBZ
Die EBZ kann auf zweierlei Art und Weise gehandhabt werden:

(A) Die EBZ erhoht den Basislohn nicht (Basislohn einschl. EBZ = nein). Das bedeutet, dass
alle Zuschlage nur auf den Produktiviohn (tariflichen Grundlohn) berechnet werden. Bei diesem
Modell werden die EBZ / TBZ in der Stundenerfassung separat ausgewiesen.

(B) Die EBZ erhoht den Basislohn (Basislohn einschl. EBZ = ja). In diesem Fall erscheint die
EBZ, sowie auch alle Zuschlagslohnarten, die von EBZ betroffen sind, in der Stundenerfassung
unter ,,abweichender Stundenlohn“. Dies ist notwendig, weil diese Lohnarten mit einem
abweichenden Stundenlohn, ndmlich dem Basislohn, der auch die EBZ enthalt, abgerechnet
werden mussen.

Die unterschiedlichen Modi sollen an einem Beispiel der Stundenerfassung dargestellt werden.
Ausgangssituation:

tariflicher Grundlohn = 11,65 EUR/Std.

ATZ = 0,10 EUR / Std.

Aufzehrung ist eingeschaltet.

EBZ = 10%, also 1,16 EUR / Std.

Vergleichslohn fur den Auftrag = 12,05 EUR / Std.

Hinweis:
Diese Einstellung betrifft nur die EBZ. Die TBZ wird nicht beeinflusst, da diese Zulage
definitionsgeméss den Basislohn immer erhoht.

EBZ unterliegt Deckelung

Die Deckelung durch den Vergleichslohn im Auftrag wirkt sich in der regel nur auf die TBZ aus.
Bei Uberschreiten des Deckelungslohnes wird also die TBZ soweit gekiirzt, bis der
Deckelungslohn nicht mehr tberschritten wird. Im IGZ-Tarifwerk 85 findet sich (Stand 06/2016)
folgende Passage:

»In Branchen, in denen die tariflichen Entgelte niedriger
sind als die, die sich aus der Entgeltsystematik

dieses Entgelttarifvertrages ergeben, kann die
einsatzbezogene Zulage vermindert werden.*

Dies bedeutet nichts anderes, als dass sich die Deckelung auch auf die EBZ auswirkt. Dies Kann
Uber das Merkmal EBZ unterliegt Deckelung gesteuert werden. Ist der Haken eingeschaltet,
dann vermindert eine Deckelung die EBZ genauso wie die TBZ.

Siehe auch:
Auftrdge — Deckelungslohn
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Fall 1: Basislohn einschl. EBZ = nein

Der Mitarbeiter erhélt seinen tariflichen
Grundlohn von 11,65 EUR, da dieser
Lohn aber nicht abweichend ist,

| 100000

2 | erscheint er nicht unter ,abweichender
90,75| Details... Stundenlohn®.

#Z ]| Re. erstellen Die Entlohnung in der Woche setzt sich
Tagessummen von bis Pause |Ist Soll ||Knntn Lohn also zusammen aus:
So | 0411 0,500 0,00
Mo | 05.11|A || 14:00|23:00| 0,500| 8,50| 800 @550 8,00/ | 4250 Std. x 11,65 EUR/Std. GL
Di_ | 06.L|A |~ 14:00] 23:00) 0,500 8,50| 8,00 050 800 | 42,50 Std. x 0,10 EUR/Std. ATZ
i 07.11.|A [~] 14:00| 23:00| o,500| s8,50| 800 o050 3,00|
Do | 0811fA [~|14:00] 23:00) 0,500 850 800 0,50 800 | 42,50 Std. x 1,16 EUR/Std. TBZ
Fr 09.11.|A [~| 14:00| 23:00| 0,500 8,50 8,00 0,50 8,00 42,50 Std. x -0,10 EUR/Std. Aufzehrung
sa 1011 |~ 0,00 42,50 Std. x -0,76 EUR/Std. Differenz
So 1ail] |- 0,00 VL
Summe Stunden 42,50

Der effektive Stundenlohn des
Mitarbeiters ist also:

11,65+ 0,10-0,10 + 1,16 — 0,76

= 12,05

und damit gleich dem Vergleichslohn,
da dieser kleiner ist als der resultierende
Tariflohn von 11,65 + 1,16 = 12,81

normaler Stundenlohn | abweichender Stundenlohn

LA Beschreibung Stunden Std.-Lohn % Wert Ben
P ANleists2 TBZ 42,50 1,16 100% 1,16

ANleist45 Aufzehrung 42,50 -0,10  100% -0,10
ANleist55 Uberschreitung Vergleit 42,50 -0,76  100% -0,76

Fall 2: Basislohn einschl. EBZ = ja

Der Mitarbeiter erhélt einen
abweichenden Stundenlohn von 12,05

Jahr  |2012 [ ]| Pers W |556 J100000_ | A | EyR/Std., der sich wie folgt

wonat |11 - || stielzchen, Rumpel JLoete zusammensetzt:

oW < ﬂ » || Zeitkonto aktuell 90,75| Details... 11,65 tariflicher Grundlohn

J A |- 271 Re. erstellen 1,16 TBZ

Tagessummen von |bis |Pause It |Soll  Konto Lohn - 0,76 Differenz aus Uberschreitung des
[so | oaaL 0,500 0.00 Vergleichslohns.

[Mo | o5.11.|A [-] 14:00) 23:00 05500/ 850| 800 050 800 Die Arbeitsstunden und andere Zulagen
|oi 06.11.[A |-| 14:00] 23:00] 0,500 8,50 800 050 8,00 erscheinen unter ,,abweichender

| i 07.11.|A [+] 14:00| 23:00| o,500| s,50| 800 050 8,00

Stundenlohn®, da sie sich auf die
| Do 08.11.|A [+] 14:00| 23:00| o,500| s8,50| 800 0,50 8,00

BezugsgroRe (Basislohn) von 12,05

[fr | ©09.1.]A [-] 14:00) 23:00] o500/ 850| 800 050 800 EUR/Std. beziehen.

sa | 10a1)| |- 0,00 Die TBZ wird nicht separat

Iso | anand]  [-] 0,00 ausgewiesen, da sie im abweichenden
Summe Stunden _42,50] | 2,50 40,00 Stundenlohn bereits enthalten ist.

normaler Stundenlohni| abweichender Stundenlohn Dasselbe gilt fur die Differenz aus

LA Beschreibung Stunden Std.-Lohn Uberschreitung des Vergleichslohnes.
b AMleist14 15,00 12,05 10% 1,21

AMleist4s 15,00 12,05 30% 3,62

ANleists0 Freie Zulage 3 8,50 12,05 3% 0,36

AStunden Arbeit 42,50 12,05 100% 12,05

ANleist45 Aufzehrung 42,50 -0,10  100% -0,10
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Siehe auch:
Tarife
Einsatzbezogene Zulage (EBZ)

Stundenerfassung — Weitere Lohnarten

Stundenerfassung — EBZ

Personalmenii — Stundenlohn

Tarifliche Branchenzulagen

Tarifliche Branchenzulagen gelten dann, wenn der Einsatzbetrieb bestimmten Branchen angehdrt.
Tarifliche Branchenzulagen setzen die EBZ (Einsatzbezogenen Zulagen) ausser Kraft.

Wabhlen Sie im Menu Tarife einen Manteltarif und klicken Sie auf Branchenzulagen. Es 6ffnet sich
folgendes Menui:

R 1 e e ==
L W

Kunde Set |Entgeltgruppe |Gebiet Tatigkeit |Tarifdatum |gilt von gilt bis Zulage |Zulag |Ab  |Ab  |Vergleichslohn

W -

Branche Set |Entgeltgruppe |Gebiet Tatigkeit |Tarifdatum |gilt von gilt bis Zulage Ab  |Ab  |Vergleichslohn
» |Metall- und Elektroindustrie 4000 01.11.2012 |01.11.2012 15 k] G W

Metall- und Elektroindustrie 4000 01.11.2012 |01.11.2012 20 o 3 M

Metall- und Elektroindustrie 4000 01.11.2012 |01.11.2012 30 o 35 M

Metall- und Elektroindustrie 4000 01.11.2012 |01.11.2012 45 o 7 M

Metall- und Elektroindustrie 4000 01.11.2012 |01.11.2012 50 k) 9 M

Chemie 4500 |E1 W L 01.11.2012 |01.11.2012 15 o [ W

Chemie 4500 |E1 9] L 01.11.2012 |01.11.2012 15 k] G W

Chemie 4500 |E1 w L 01.11.2012 |01.11.2012 20 o 3 M

Chemie 4500 |E1 o] L 01.11.2012 |01.11.2012 20 o 3 M

hemia 4500 A 0 0 0 0 f M A%

L | H | X |

An dieser Stelle wird nur der untere Teil des Meniis besprochen, der obere Teil gibt kundenspezifische
Vereinbarungen wieder und ist im Kapitel ,,Kundenmeni“ beschrieben.

Eintrage in der Tabelle sind normalerweise zu Sets zusammengefasst. Ein Set wird durch eine
eindeutige Nummer definiert. Jedes Set besteht aus mindestens einem Eintrag. Die zu einem Set
gehdrenden Eintrage legen verschiedene Zulagen fest, die in Abhangigkeit von der Einsatzdauer
gezahlt werden sollen. Im Beispiel oben ist das Set Nr. 4000 zu sehen, das fur die Branche ,Metall-
und Elektroindustrie” gilt und aus 5 Eintragen besteht:

Zulage 15% ab 6 Wochen Einsatzdauer

Zulage 20% ab 3 Monaten Einsatzdauer

Zulage 30% ab 5 Monaten Einsatzdauer

Zulage 45% ab 7 Monaten Einsatzdauer

Zulage 50% ab 9 Monaten Einsatzdauer.

Ein Set bildet dabei eine vollstdndige Definition der Zulagen. Aus den zu einem Set gehdrenden
Zulagen wird automatisch immer die hdchstmégliche gezahlt. Fiir eine Branche sollte nur ein Set
angelegt sein. Falls mehrere Sets fir dieselbe Branche existieren, wird das Set mit der héheren Set-
Nummer angewendet.

Das Feld Entgeltgruppe kann leer bleiben. In diesem Fall gilt die Definition fir alle Entgeltgruppen.

Branche
Wahlen Sie die Branche, fur die diese Zulagen angewendet werden sollen. Relevant fur die
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Anwendung ist die Branchenzugehérigkeit des Kunden.

Set
Set-Nummer (siehe oben).

Entgeltgruppe

Es kann eine Entgeltgruppe aus der Liste der Entgruppen ausgewahlt werden. In der Liste sind alle
Entgeltgruppen des gewahlten Manteltarifs enthalten. Das Feld Entgeltgruppe kann auch leer bleiben.
Wenn leer, dann gilt die Definition fir alle Entgeltgruppen.

Gebiet, Tatigkeit
Tarifgebiet und Tatigkeitsmerkmal (Lohn / Gehalt) der gewahlten Entgeltgruppe. Diese Felder werden
automatisch belegt, sobald eine Entgeltgruppe ausgewahlt wurde und dienen nur der Information.

Tarifdatum
Das Datum des Tarifabschlusses. Dieses Datum hat keine einschrankende Wirkung auf die Zulage. Es
dient nur der Unterscheidung, falls unterschiedliche Zulagendefinitionen existieren.

gilt von, gilt bis
Die Zulage wird nur innerhalb des hier festgelegten Gultigkeitszeitraumes gezahlt. Das Feld gilt bis
kann leer sein, dann gilt die Zulage unbefristet.

Beginn

Wenn in das Feld Beginn ein Datum eingetragen ist, dann beginnt die Frist zur Berechnung der
ersten und der folgenden Stufen der Zulagen mit dem Datum Beginn. Wenn das Feld leer ist, dann
beginnt die Frist mit dem Datum gilt ab.

Stichtag

Wenn in das Feld Stichtag ein Datum eingegeben ist, dann erhalten die Mitarbeiter, deren effektiver
Einsatzbeginn am oder vor dem Stichtag liegt, die erste Stufe der Zulagen mit dem Datum gilt ab
(Ubergangszeit). Wenn das Feld leer ist, dann gibt es keine Ubergangszeit.

Zulage
Hoéhe der Zulage.

Modus
Modus der Zulagenberechnung (%, EUR/Std, EUR/Tag).

Ab
Anzahl der Zeiteinheiten der Uberlassung, bei Erreichen derer die Zulage gezahlt wird.

Ab Modus
Zeiteinheiten zu Ab (T = Tage, W=Wochen, M=Monate, J=Jahre).

Vergleichslohn

Das aus dem Tariflohn und der jeweils berechneten Zulage resultierende Stundenentgelt wird auf den
Vergleichslohn begrenzt. Wenn also der Tariflohn plus Zulage tiber dem Vergleichslohn liegen wirde,
dann gilt der Vergleichslohn. Wenn kein Vergleichslohn angegeben ist (Feld ist leer), und auch im
Auftrag kein Vergleichslohn eingegeben ist, dann wird keine Begrenzung angewendet.

Hinsichtlich der Handhabung von Unterbrechungen werden die tariflichen Vorgaben automatisch
bertcksichtigt, insbesondere auch die in den Protokollnotizen festgehaltenen Regelungen zur
Hemmung der Einsatzdauer.

Siehe auch:

Auftragsmenii — Vergleichslohn
Auftragsmenii — Zulagen
Kundenmenii — Branchenzulagen

Vergleichslohn
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Jubildumszahlungen

Jubilaumszahlungen sind tariflich geregelte, jahrlich wiederkehrende Einmalzahlungen.
Jubilaumszahlungen werden auf der Wochenterminliste ausgewiesen, aber nicht automatisch in
die Lohndaten tibernommen. Zur Ubernahme der Jubilaumszahlungen muss in der
Stundenerfassung die Funktion Jahressonderzahlungen tbernehmen aufgerufen werden.

Bei der Erfassung der Regeln fir Jubilaumszahlungen sollte bedacht werden, dass die in jedem
Fall erforderliche minimale Betriebszugehdrigkeit von 6 Monaten automatisch bertcksichtigt wird
und nicht speziell zu erfassen ist.

Siehe auch:
Stundenerfassung — Jahressonderzahlungen tbernehmen
Tarifdaten

Entgeltgruppen

Die zum gewahlten Tarif gehdrigen Entgeltgruppen werden in der Tabelle rechts unten
angezeigt.
Klicken Sie auf eine Entgeltgruppe, um die Entgelte einzusehen und zu bearbeiten.

Analog zu den Tarifen gibt es System- und Benutzer-Entgeltgruppen.

System-Entgeltgruppen werden durch Programmupdates automatisch aktualisiert. Sie kénnen
nicht geléscht werden. Anderungen in den Entgelten von System-Entgeltgruppen werden durch
folgende Updates eventuell automatisch und ohne Ruckfrage tUberschrieben.

Sie kdnnen neue Entgeltgruppen anlegen und vorhandene Entgeltgruppen Iéschen.

Beachten Sie:

- Entgeltgruppen, die Sie selbst anlegen, unterliegen nicht dem automatischen Anderungsdienst
und mussen von lhnen selbst gepflegt werden!

- Sie kdnnen keine System-Entgeltgruppen I6schen und ebenso keine Entgeltgruppen, die bei
einem Mitarbeiter eingetragen sind! Es kdnnen also nur nicht verwendete (auch nicht bei
ausgeschiedenen Mitarbeitern) Entgeltgruppen geldscht werden.

Zu jeder Entgeltgruppe kdnnen beliebig viele Entgelte in zeitlicher Abfolge gehdren. Ein Eintrag
besteht aus den Werten:

- Tarifdatum: Das Datum, an dem das Entgelt gemaR Tarifvertrag wirksam wird

(vertraglicher Giltigkeitsbeginn);

- gilt von: Das Datum, ab dem die Entgelte im Programm angewendet werden

(technischer Gultigkeitsbeginn);

- gilt bis: Das Datum, bis zu dem die Entgelte im Programm angewendet werden
(Gultigkeitsende), leer bedeutet unbefristet guiltig;

- Produktiviohn, Grundlohn, Ecklohn (siehe hierzu: L6hne);

- Zulagel, Zulage?2 (siehe hierzu: EBZ weiter oben).

Warum kann der vertragliche Gultigkeitsbeginn vom technischen abweichen?
Weil es es mdglich ist, einem Mitarbeiter eine Entgeltgruppe zuzuweisen, obwohl der Tarifvertrag
dieses Entgelt erst ab einem spéateren Zeitpunkt vorschreibt.

Regeln beim Pflegen der Entgelte:

- Die Entgelte der bundesweit gultigen Tarifwerke sind Systementgelte, werden durch die
Updates des Programmbherstellers gepflegt und brauchen i.d.R. nicht manuell gedndert zu
werden.

- Die Entgelte sollten eine luckenlose zeitliche Abfolge ergeben, die den gesamten Zeitraum der
Gultigkeit der Entgeltgruppe abdeckt. D.h. der technische Gltigkeitsbeginn eines Eintrages sollte
einen Tag nach dem ,,gilt bis“-Datum des zeitlich vorgelagerten Eintrages liegen. Wenn ein neues
Entgelt angelegt wird, dann darf es vorher keine unbefristeten Entgelte (,gilt bis“ ist leer) geben.
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Der technische Gultigkeitsbeginn des ersten Eintrages sollte spatestens der Tag des
Gultigkeitsbeginns der Entgeltgruppe sein.

Zulagen unabhéngig

Wenn bestimmte Zulagen als ,,unabhéngig*“ markiert werden, dann bedeutet das, dass beim
zeitgleichen Zusammentreffen mehrerer verschiedener Zulagen diese Zulagen in jedem Fall
gezahlt werden. Bei abhangigen Zulagen wird jeweils nur die hohere Zulage gewéhrt, falls mehr
als eine Zulage zeitgleich anzuwenden ware.

Beispiel:

Nachtzulage an einem Sonntag.

Wenn an einem Sonntag nachts gearbeitet wird, dann wird fir die Nachtschicht i.d.R. nur die
Sonntagszulage gezahlt, weil diese héher ist als die zeitgleich anzuwendende Nachtzulage.
Ist jedoch die Nachtzulage als unabhéngig markiert, dann werden Sonntagszulage und
Nachtzulage gleichermassen gezahlt.

Urlaub

Hier wird der tariflich festgelegte Erholungsurlaub eingetragen, dazu gehéren

- die Anzahl der Urlaubstage pro Kalenderjahr,

- die Staffelung nach Jahren der Betriebszugehdorigkeit, und

- der fur die Berechnung des Urlaubsanspruchs zu verwendende Rechenmodus (Modell ,,KJ“
oder ,,J%).

Siehe auch:

Tarife

Stundenerfassung — Feiertagszulage, Stundenerfassung — Sonntagszulage, Stundenerfassung —
Samstagszulage, Stundenerfassung — Nachtzulage, Stundenerfassung — Spatzulage
Personalmeni — Urlaubskonto

Zum Inhaltsverzeichnis

Stammdaten — Konten

Hier kann festgelegt werden, welche Konten in der Kontenliste des Kassenbuches angeboten werden.
Die Konten sind unterschiedlich fiir Ein- und Auszahlungen.
Die Kontonummer ist von Bedeutung fiir den Export der Kassenbuchungen in die FiBu.

Konten fiir Einzahlungen
Das Kassenkonto 1000 muss unter ,,Kontonummer* stehen.

Konten fiir Auszahlungen
Das Kassenkonto 1000 muss unter ,,Gegenkonto* stehen.

Siehe auch:
FiBu Export

Stammdaten - Kostenstellen

In der Kostenstellen-Verwaltung kénnen die Kostenstellen festgelegt werden, die im Personalmend als
Erloskostenstellen zur Auswahl stehen. Das System bietet eine Standardkostenstelle (8400), die nicht
geldéscht werden kann. Wenn Sie keine eigenen Kostenstellen definieren, dann werden alle Erlése
(Ausgangsrechnungen) und alle Kosten (Kassenbuchungen) tber dieses Erléskonto gefuhrt.

Sie kdnnen beliebig viele eigene Kostenstellen anlegen und lhre Mitarbeiter diesen Kostenstellen
zuordnen.
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Zu einer Kostenstelle gehdren folgende Angaben:

KSt-Nummer Die Nummer der Kostenstelle

Kostenstellenbezeichnung Bezeichnung der Kostenstelle.

Erldskonto Das der Kostenstelle zugehdrige Erléskonto.
Buchungsschlissel Buchungsschlussel (Steuerschliissel), der fir Buchungen auf

das der Kostenstelle zugehdorige Erléskonto benutzt wird
(siehe FiBu Export).

Kostenstelle Export Die Kostenstellennumer der Kostenstelle wird benutzt

- beim Export von Personalstammdaten in die
Lohnprogramme Datev Lodas, SBS , S+P und KHK
OfficeLine,

- beim Export von Buchungen zu Ausgangsrechnungen in
das Format Datev ReWe (Feld ,KST VON KONTQO").
Beschéaftigungsbetrieb Ein Eintrag in ,,Beschaftigungsbetrieb” wird bei der
Ubergabe von Personalstammdaten vorrangig
bertcksichtigt. Wenn kein Eintrag, gilt der
Beschéftigungsbetrieb

Siehe auch:

Datev Lohn & Gehalt
Personalmenii — Kostenstelle
FiBu Datenexport

Stammdaten — Krankenkassen

Hier konnen die Daten aller Krankenkassen bearbeitet werden. Dies ist hilfreich, wenn Anderungen an
Krankenkassen vorzunehmen sind, ohne dass die zugehorigen Mitarbeiter einzeln aufgerufen werden
mussen.

Fur die Abrechnung mit externen Lohnprogrammen sind u.U. die Krankenkassennummern und die
Geschaftsstellen von Bedeutung.

Sie haben des weiteren die Méglichkeit, sich Listen aller Krankenkassen und der bei ihnen
angemeldeten Mitarbeiter auszudrucken.

Krankenkassennummern sind auch Bestandteil von Lohnarten-Sets und kdnnen zwischen ,,Set 1“ und
»Set 2“ hin- und hergeschaltet werden.

Krankenkasse transferieren

Die Funktion ,Krankenkasse transferieren“ dient dazu, alle Mitarbeiter, die bei der Kasse X
gemeldet sind, auf die Kasse Y zu Ubertragen. Diese Funktion sollte dann benutzt werden, wenn
- versehentlich dieselbe Krankenkasse zweimal angelegt worden ist und nun zu einer
Krankenkasse zusammengefasst werden soll, oder

- wenn zwei Krankenkassen fusioniert haben.

Wenn Sie alle Mitarbeiter von der Krankenkasse X auf die Krankenkasse Y transferiert
(Ubertragen) haben, kdnnen Sie die Krankenkasse X léschen.

Siehe auch:

Personalmeni — Krankenkasse
Abrechnung — Schnittstelle Datev Lodas
Abrechnung — Schnittstelle LohnXL/XXL
Verwaltungsmenii — Lohnarten

Zum Inhaltsverzeichnis

Stammadaten - Geschéaftsstellen
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Hier werden Geschéftsstellen angelegt und geldscht.

Siehe auch:
Kundenmeni — Geschéaftsstelle

Stammdaten - Bankverbindungen

Hier werden Bankverbindungen angelegt und geléscht. Bankverbindungen sind solche, die sie selbst
als Auftraggeber im DTA-Verfahren als ,zahlendes Konto* verwenden.

Siehe auch:
DTA

Offene Posten

In der Offene-Posten-Verwaltung kénnen Sie Rechnungen aus bestimmten Zeitrdumen, offene oder
bezahlte, ansehen. Fiur jeden Beleg stehen Ihnen dann die Funktionen

- Ansehen / Drucken,

- Mahnen,

- Ausbuchen,

- Stornieren.

@ Schulungsvideo

Rechnungen / Offene Posten

alle offenen [CIAl if Jahr / Monat 1
[ fillige zum [] abgerechneter Auftrag Auswahl Auftrag | [] Mitarbeiter [ Auswahl Mitarbeiter |
[] offene zum [] Mahnstufe qrisser oder gleich [] Disponent

Kundennummer | Unternummer |Firma Abteilung Kredit OP|Bonitat Zahlungsavise Zahlungsziel | Telefon
0|Firma Schiessmichtot Abt. 51 1.000.000,00 € 10.902,89 € 30 0241/123
1 |Firma Schiessmichtot Abt. 52 100.000,00 € 7.876,03 € 30 0241/123

0|Firma 6.725,14 € 0241/

0 |Bernstein Sisteme GmbH 50.000,00 € 116,00 € qeqewqewgewqewqewq 030 / 347519834 G

Rechnungsnummer| Rechnungsbetrag Datum fallig Jahr Filiale| Disponent bezahlt Zahlungseingang Tage |Mahnstufe
000001.0.0003.11 -324,67 € 07.02.2011 09.03.2011 100000 Admin
000001.0.0004.11 324,67 € 07.02.2011 100000 Admin

200510005 1.169,92 € 10.09.2009 10.10.2009 100000 Admin
200510005 -1.169,92 € 10.09.2009 100000 Admin
200510007 -1.169,92 €| 10.09.2009 100000 Admin
200510007 1.169,92 € 10.09.2009 10.10.2009 100000 Admin
B-07-00008 1.249,50 € 05.09.2007 05.10.2007 100000 Admin
B-07-00010 3.712,80 €| 31.10.2007| 30.11.2007 100000 Admin
B-07-00010 -3.712,80 € 31.10.2007 100000 Admin
B-07-00011 -999,60 €| 31.10.2007 10 100000 Admin
B-07-00011 999,60 € 31.10.2007 30.11.2007 10 100000 Admin
B-07-00012 3.71280€ 01.11.2007| 01.12.2007 0 100000 Admin

— —

I—
Rechnt wmmer |Bank Auszug Skonto| Sk datum| Skontobetrag Anzahlung | Anzahl Mahnstufe Mahndatum | bezahlt Bemerkungen
000001.0.0003.11 [m]

O00000000000

OEEEaE0

Um aus der Vielzahl der gespeicherten Belege den richtigen zu finden, steht Ihnen zunéchst ein 10-
facher Filter zur Verfiigung. Jeder einzelne Filter ist dabei unabhéngig, d.h. Sie kénnen die Filter
beliebig kombinieren. Im Filterbereich kdnnen Sie die Auswahl der Belege nach folgenden Kriterien

einengen:

[+] alle offe [ 1 Abrech itraum Jahr / Monat [ 1 Rechnungsnummer ’ --| [ ] Kunde ?
Filter [[] féllige zum [] abgerechneter Auftrag l:l:l [] Mitarbei ‘ Auswahl Mitarbeiter

[ offene zum [] Mahnstufe grisser oder qgleich [] Disponent
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- nur offene Rechnungen
Es werden nur diejenigen Belege angezeigt, die noch nicht bezahlt sind. Dieser Filter ist
standardmassig einegschaltet.
Sie sehen alle unbezahlten Rechnungen. Diese Ansicht ist nicht nach ZeitrAumen gefiltert, so
dass stets alle (ausnahmslos) unbezahlten Rechnungen angezeigt werden. So soll verhindert
werden, dass eine Rechnung beim Mahnwesen tbersehen werden kann.

- Abrechnungszeitraum Jahr / Monat
Belege, die fur einen bestimmten Abrechnungszeitraum erstellt worden sind.

- Rechnungsnummer
Sie kénnen nach einer bestimmten Rechnungsnummer suchen. Dabei werden auch solche
Belege angezeigt, deren Rechnungsnummer einen Teil des Suchbegriffes enthalt.

- Kunde
Geben Sie eine beliebige Zeichenfolge ein. Es werden dann nur diejenigen Kunden angezeigt,
in deren Firmenbezeichnung diese Zeichenfolge vorkommt.

- Fallige zum...
Rechnungen, die zu einem Stichtag fallig waren oder sind.
Diese Angabe wird auch fiir den Ausdruck ,,Debitorenkonto” als Stichtag benutzt.

- Abgerechneter Auftrag
Rechnungen, in denen ein bestimmter Auftrag abgerechnet wurde. Den Auftrag kénnen Sie
Uber den Button Auswahl Auftrag auswahlen. Dieser Filter kann nicht gleichzeitig mit dem
Filter ,Mitarbeiter* angewendet werden.

- Mitarbeiter
Rechnungen, in denen ein bestimmter Mitarbeiter abgerechnet worden ist. Dieser Filter kann
nicht gleichzeitig mit dem Filter ,abgerechneter Auftrag” angewendet werden.

- Offene zum...
Rechnungen, die zu einem Stichtag noch nicht bezahlt waren oder sind.

- Mahnstufe grésser oder gleich
Rechnungen, die sich in einer Mahnstufe befinden, die gleich oder grésser als der gewahlite
Wert ist.

- Disponent
Rechnungen, die von einem bestimmten Disponenten erstellt wurden.

Nachdem Sie den Filter so eingestellt haben, dass die Auswahl der angezeigten Belege klein genug ist,
sehen Sie diese in der Auswahlliste ,,Kunde*:

Kundennummer | Unternummer |Firma Abteilung Kredit QP | Bonitat Zahlungsavise Zahlungsziel | Telefon -
0|Firma Schiessmichtot Abt. 51 1.000.000,00 € 10.902,89 € 30 0241/123 &
0 |Firma HasteNichGesehn 7.520,44 € 0241/ Y

1 1|Firma Schiessmichtot Abt. 52 100.000,00 € 5.084,95 € 30 0241/123 -Kl
0/|Bernstein Sisteme GmbH 50.000,00 € 116,00 € AAC gegewgewqewgewgewq 030 / 347519834

Hier werden diejenigen Kunden aufgelistet, fUr die Belege vorliegen, die Ihrem Filter entsprechen.
In der Ansicht sehen Sie
- Kundennummer, Unternummer und Firma,
- Abteilung,
- Kreditlimit,
- Summe der offenen Posten gemass Filter,
- Bonitat, Zahlungsavise, Zahlungsziel,
- die Telefonnummer des Kunden.
Die Liste kann beliebig sortiert werden, indem Sie im Kopfbereich auf die Uberschrift klicken.
Aus dieser Vorauswahl klicken Sie nun auf den Kunden, dessen Belege Sie im Einzelnen sehen wollen.

P Rechnungsnummer| Rechnungsbetrag Datum fallig Jahr| Monat| KW von| KW bis Filiale| Disponent| storniert bezahlt Zahlu g Tage |Mahnstufe
» 000003.0.0002.10 1.654,92 €| 15.08.2010 25.08.2010 2010 31 31 100000 Admin
000003.0.0002.10 83,30€| 16.08.2010 26.08.2010 2010 31 3 100000 Admin
3 200510004 285,60 €| 23.06.2008 03.07.2008 2008 27 27 100000 Admin
B-06-00002 36540 €| 04.05.2006 14.05.2006 2008 100000 Admin
B-06-00003 1.644,30 €| 16.05.2006 26.05.2006 2006 20 20 100000 Admin
t B-06-00004 1.463,92€| 03.05.2007  13.05.2007 2006 23 23 100000 Admin
B-06-00005 -1.463.92 € 03.05.2007 2006 23 23 100000 Admin

EO000000
Oooooooag

Die Belege des gewahlten Kunden werden nun im Bereich ,Positionen* angezeigt.

Unter ,Tage" sehen Sie die Anzahl von Tagen zwischen Datum der Falligkeit und Datum des
Zahlungseinganges.

Hier wahlen Sie nun durch Anklicken denjenigen Beleg aus, den Sie bearbeiten wollen. Der Beleg
erscheint dann im Bereich ,Bearbeiten”
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Rechnungsnummer |Bank Auszug Skonto| Skontedatum | Skontobetrag Anzahlung | Anzahlungsdatum [Mahnstufe Mahndatum | bezahlt |Zahlungseingang |Bemerkungen
000003.0.0002.10

Hier kénnen folgende Eingaben gemacht werden:

- Bank / Auszug
Geben Sie ein, auf welches Bankkonto die Zahlung des Kunden verbucht wurde und auf
welchem Kontoauszug sie enthalten ist.

- Anzahlung / Anzahlungsdatum
Falls Anzahlungen (Teilzahlungen) zu der Rechnung erfolgt sind.

- Mahnstufe / Mahndatum
Diese Werte werden automatisch durch die Funktion Mahnen gesetzt, kénnen aber auch
manuell abgeéndert werden.

- Bazahlt
Setzen Sie das Merkmal bazahlt nur dann, wenn der offene Posten vollstandig ausgeglchen
wurde.

- Zahlungseingang
Datum des Zahlungseinganges.

- Bemerkungen
Hier kdnnen Sie Bemerkungen zu dem Beleg erfassen.
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In der Bildschirmansicht kénnen Sie

- Rechnungen als bezahlt austragen,

- Teil- oder Anzahlungen (Betrag und Datum) eintragen,

- Bankkirzel und Kontoauszugnummer des Zahlungseinganges eintragen,
- Zahlungsavise des Kunden eingeben,

- Bemerkungen zu einer Rechnung ansehen, veréandern oder léschen,

- Debitorenkonten ausdrucken,

- Mahnungen erstellen.

Zahlungseingang verbuchen

Sie kdnnen den Zahlungseingang verbuchen, indem Sie das Feld bezahlt ankreuzen (dabei wird in
das Feld bezahlt/Datum automatisch das aktuelle Datum eingetragen).

Nachdem der Haken im Feld bezahlt gesetzt ist, wird automatisch der Button »,Buchung an
FiBu Ubertragen” aktiviert. Klicken Sie auf diesen Button, um den Zahlungseingang in einen
Buchungsstapel zu Gibernehmen. Ein Buchungsstapel wird nur erzeugt, wenn

- der Haken bezahlt gesetzt ist,

- eine Bankverbindung fir den Zahlungseingang eingegeben ist,

- der Betrag des Zahlungseinganges eingegeben ist.

Der Betrag ist bei vollstandiger Bezahlung gleich der Rechnungssumme. Bei Teilzahlungen kann der
Betrag aber auch niedriger als die Rechnungssumme sein. Bei Teilzahlungen haben Sie natrlich die
Mdglichkeit, die Forderung als offen zu belassen und erst bei Eingang der letzten Teilzahlung als
bezahlt zu verbuchen. In diesem Falle achten Sie darauf, nach dem Setzen des Hékchens bezahlt den
Vorgang nicht zu speichern, da anderenfalls die Forderung aus der OP-Liste verschwindet. Speichern
Sie also erst dann ab, wenn Sie das Hakchen bezahlt wieder ausgeschaltet haben.

Um eine bezahlte (oder irrtimlich als bezahlt markierte offene) Rechnung wiederzufinden, entfernen
Sie im Filterbereich links oben den Haken alle offenen Rechnungen und nutzen Sie die Ubrigen
Filter (z.B. Kunde, Rechnungsnummer), um die Rechnung schnell zu finden.

Ausbuchen vs. Stornieren

Der Grund, eine Rechnung auszubuchen, ist i.d.R. ein Mangel seitens der Rechnungsempfangers,
wahrend beim Stornieren ein Mangel seitens des Rechnungsstellers vorliegt.

Eine ausgebuchte Rechnung bleibt als Forderung gegen den Leistungsempfénger bestehen, die
Leistungen kénnen nicht neu abgerechnet werden.

Typischer Fall: Insolvenz des Leistungsempféangers.

Eine stornierte Rechnung erlischt als Forderung gegen den Leistungsempfénger, die Leistungen
kénnen neu abgerechnet werden.

Typischer Fall: Leistungen wurden irrtimlich abgerechnet.

Siehe auch:
Bemerkungen zur Rechnung (intern)

FiBu Export

Debitorenkonto ausdrucken

Klicken Sie auf ,,Deb.Konto“ um das Debitorenkonto auszudrucken. Das Debitorenkonto bezieht sich
auf den im Feld fallige zum eingegebenen Stichtag und weist alle zu diesem Stichtag falligen und
nicht bezahlten oder stornierten Rechnungen aus.

Mahnen

Das Mahnwesen ist ebenfalls im Menu ,,Offene Posten* untergebracht. Klicken Sie auf ,,Mahnung“ in

der Zeile der entsprechenden Position, um eine Mahnung zu erstellen. Die Mahnstufe wird beim
Erstellen der Mahnung automatisch um Eins erhoht.
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Stornieren

Die Funktion ,Storno“ wird benutzt, um die entsprechende Rechnung zu stornieren.

Das Stornieren fuhrt dazu, dass

- die Rechnung aus der OP-Liste entfernt wird (bzw. durch eine Umkehrbuchung auf Null saldiert,
siehe unten),

- die in der Rechnung abgerechneten Leistungen wieder freigegeben sind und ggf. verandert und mit
einer anderen Rechnung erneut abgerechnet werden kénnen,

- die zu der Rechnung gehdrigen FiBu-Buchungen durch Umkehrbuchungen auf Null gesetzt werden,
- ein Eintrag im Stornojournal vorgenommen wird.

Beim Stornieren bietet Opti.PM die Moglichkeit, zu der stornierten Rechnung eine Gutschrift zu
erstellen. Die Gutschrift entspricht der Rechnung, gibt aber den Rechnungsbetrag mit umgekehrtem
Vorzeichen aus. Fur Gutschriften kbnnen wiederum besondere Formulare benutzt werden.

Nicht in jedem Fall ist das Erstellen einer Gutschrift zwingend notwendig oder sinnvoll. Wenn z.B. die
zuletzt gedruckte Rechnung wegen inhaltlicher Fehler storniert wird und diese Rechnung noch nicht
versandt wurde, dann erlbrigt sich das Erstellen einer Gutschrift. Die falsch gedruckte und
anschlieBend stornierte Rechnung kann ohne Gutschrift vernichtet werden.

Weiterhin kann beim Stornieren zwischen zwei Verfahren gewahlt werden:
- Léschen, und
- Umkehrbuchung erzeugen.

Beim Léschen wird die Rechnung aus dem Rechnungsjournal geléscht und die Rechnungsnummer
wird wieder freigegeben. Falls es sich um die héchste Rechnungsnummer handelte, wird diese durch
die néchste Rechnung neu belegt. Die Gutschrift — sofern eine solche erstellt wird — erhalt dieselbe
Belegnummer, wie die zu stornierende Rechnung.

Dieses Verfahren ist ratsam, wenn eine zuletzt gedruckte Rechnung zurtickgenommen und mit
veranderten Daten unter Verwendung derselben Rechnungsnummer in korrigierter Form sofort neu
ausgedruckt werden soll.

In allen anderen Féllen ist dem Verfahren der Umkehrbuchung der Vorzug zu geben. Bei der
Umkehrbuchung wird die stornierte Rechnung nicht geldscht, auch wird ihre Rechnungsnummer nicht
freigegeben. Daflir wird ein neuer Beleg mit einer separaten, automatisch vergebenen
Rechnungsnummer erstellt, der die Buchungen der stornierten Rechnung umkehrt. Die
Rechnungsnummer des Gutschriftformulars wird nach denselben Regeln gebildet, die auch beim
Erstellen einer Rechnung Anwendung finden. Die stornierte Rechnung darf in diesem Fall nicht
vernichtet werden, da sie zusammen mit dem Umkehrbeleg ein auf Null saldierendes Belegpaar bildet.
Das Verfahren der Umkehrbuchung bedeutet mehr Transparenz, das sich jeder Stornovorgang im
Rechnungsjournal wiederfindet.

Ausbuchen

Wahrend beim Stornieren einer Rechnung die darin berechneten Leistungen zuriickgenommen
werden, bleiben diese beim Ausbuchen erhalten. Das buchhalterische Ergebnis ist allerdings dasselbe:
Die Forderung gegen den Kunden erlischt. Als Griinde fur das Ausbuchen kommen vor allem in Frage:
- Insolvenz des Kunden, Forderung ist uneinbringbar, oder

- Kulanz gegentiber dem Kunden.

Das Ausbuchen kann mit oder ohne Gutschrift erfolgen. Beim Ausbuchen ohne Gutschrift wird die
offene Forderung als bezahlt markiert und erscheint damit nicht mehr in der OP-Liste.

Beim Ausbuchen mit Gutschrift wird ein neuer Beleg erzeugt, der die zuvor abgerechneten Leistungen,
moglicherweise abzuglich eingegangener Teilzahlungen, gutschreibt.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Forderung mit Gutschrift auszubuchen:

- Im Verwaltungsmeni, 6ffnen Sie eine OP-Liste (alle, offene oder fallige OP’s).
- Erfassen Sie eventuell eingegangene Teilzahlungen.

- Rechts wéhlen Sie Rest mit Gutschrift ausbuchen und klicken dann auf ,,!I“.
- Der weitere Ablauf entspricht dem beim Erstellen einer Rechnung.
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Siehe auch:
Rechnungsausgangsbuch
Rechnungsdaten freigeben
Gutschriften

Rechnungsstorni zuriicknehmen

Zum Inhaltsverzeichnis

Lohnartentabelle

Die Lohnartentabelle erfullt im wesentlichen zwei Funktionen:

1. Festlegen der Hohe der Zuschlagsatze fiir bestimmte Lohnarten (z.B. Nachtarbeit, Feiertagsarbeit
usw.) Diese Zuschlagsaétze werden bendtigt, um bei der Stundenerfassung die Prioritét bei
gleichzeitig wirksamen Zuschlagen zu bestimmen, wenn nur ein Zuschlag (i.d.R. der héchste) gezahlt
werden soll.

2. Umschlusseln der Lohnarten aus Opti.PM in externe Lohnarten zur Weiterverarbeitung in externen
Lohnprogrammen.

Achtung:
Die Eingaben in der Lohnartentabelle kdnnen durch individuelle Eingaben fir einzelne Mitarbeiter
Uberschrieben werden!

Multiplikator

Der Multiplikator legt fest, mit welchem prozentualen Zuschlag auf den Basislohn (dies kann der
Grund- oder Produktiviohn oder ein auftragsspezifischer Lohn sein, eventuell um die EBZ erhdht) eine
Zuschlagslohnart beaufschlagt wird. Bei einigen externen Lohnprogrammen spielt der Multiplikator fur
die Weiterverarbeitung keine Rolle, da die Héhe des Zuschlagsatzes im Lohnprogramm selbst geregelt
ist (dies sind z.B. LohnXL/XXL, Datev Lohn&Gehalt und Datev Lodas). Bei anderen Lohnprogrammen
(z.B. Voks und SBS) dient der Multiplikator gleichzeitig fur die wertmassige Bemessung der Lohnart.
Ein Multiplikator von z.B. 50 bewirkt, dass die dazugehoérige Lohnart mit 50% Aufschlag auf den
Basislohn bewertet wird.

In jedem Fall ist der Multiplikator von Bedeutung bei der Ermittlung der Zuschlége in der
Stundenerfassung. Lohnarten mit dem hdheren Multiplikator sperren Lohnarten mit dem niedrigeren
Multiplikator. Dadurch wird verhindert, dass fur dieselbe Arbeitszeit mehrere Zuschlage gleichzeitig
gezahlt werden.

Summand
Fur zukunftige Funktionen, zur Zeit immer O (Null).
Lohnart extern

Die Angabe im Feld Lohnart extern gibt an, an welche externe Lohnart (im externen
Lohnprogramm) die jeweilige interne Lohnart (in Opti.PM) Gibergeben werden soll. Das Feld Lohnart
extern gilt fur alle Bewegungsdaten-Schnittstellen aufRer Voks-Lohn. Hier miissen dann Eintrage
vorgenommen werden, wenn Bewegungsdaten in ein externes Lohnprogramm importiert werden
sollen. Die Lohnarten werden i.d.R. im externen Lohnprogramm definiert und im Feld Lohnart
extern eingetragen.

AKZ

Der Haken legt fest, ob die Lohnart im Zeitkonto bericksichtigt werden soll.

HINWEIS:

Systemlohnarten brauchen in dieser Hinsicht nicht gepflegt zu werden. Fiir Systemlohnarten
entscheided Opti.PM automatisch, welche dieser Lohnarten fur das Zeitkonto in Frage kommen.
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Systemlohnart

Dieser Haken kann manuell nicht verandert werden. Systemlohnarten werden automatisch behandelt

und bedurfen keiner weitergehenden Pflege.

Siehe auch:

Stundenerfassung — Zulagen

Lohnarten

Buchungsschlissel

Personalmeni — Individuelle Lohnarten
Abrechnung — Export Datev Lodas

Zum Inhaltsverzeichnis

Buchungsschlissel
Anzahl Lohnsteuer Wert Buchungs-
(Berechnungsbasis) schlussel

ohne Berechnung - - 0

Stunden steuerpflichtig Produktiviohn 1

Stunden steuerfrei Produktiviohn 5

Stunden steuerpflichtig Grundlohn 6

Stunden steuerfrei Grundlohn 7

Stunden steuerpflichtig [Produktiviohn] + 14

[AuBertarifliche Zulage produktiv]
Stunden steuerfrei [Produktiviohn] + 15
[AuBertarifliche Zulage produktiv]

Stunden steuerpflichtig [Grundlohn] + 16
[AuBertarifliche Zulage unproduktiv]

Stunden steuerfrei [Grundlohn] + 17
[AuRertarifliche Zulage unproduktiv]

EUR steuerpflichtig 1 2

EUR steuerfrei 1 3

Stunden steuerpflichtig [Min(Produktivlohn,Ecklohn)] + 9

[AuBertar. Zulage produktiv]
Stunden steuerfrei [Min(Produktiviohn,Ecklohn)] + 10
[AuBertar. Zulage produktiv]

Stunden steuerpflichtig Min(Produktiviohn,Ecklohn) 18

Stunden steuerfrei Min(Produktiviohn,Ecklohn) 19

EUR (Lohnzulage steuerpflichtig Stunden produktiv * 8

auf produktive

Stunden)

EUR (Lohnzulage steuerpflichtig Stunden unproduktiv ** 13

auf unproduktive

Stunden)

Stunden steuerpflichtig [Produktiviohn + AuRertarifliche Zulage produktiv] — 11
[Grundlohn + AuRertar.Zulage unproduktiv]

Stunden steuerfrei [Produktiviohn + AuRertarifliche Zulage produktiv] — 12

[Grundlohn + AuRertarifliche Zulage unproduktiv]
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nur informeller - - 4
Ausweis
Tage - - 71

* Stunden produktiv:
Tatigkeitscodes A, F, G und die als Wochensummen erfassten Werte Zusatzliche Arbeitszeit
und Arbeitszeit Vormonat

** Stunden unproduktiv:
Tatigkeitscodes U, S, K, W, T, V und die als Wochensummen erfassten Werte
Wartezeit, Krankstunden, Urlaubsstunden, Reisestunden

Die Lohnart ,,X/UTage" nimmt eine Sonderstellung ein:
Die Ubergabe erfolgt ohne Lohnart, ausschlieRlich mit dem Buchungsschliissel.

Lohnarten-Sets

Opti.PM kann zwei Sets von Lohnarten (1 und 2) verwalten. Ein Set von Lohnarten ist die Auflistung
der zu jeder internen Lohnarte zugewiesenen externen Lohnarten. Zu einem Set gehdren auch die
Krankenkassennummern. Das Einrichten von Sets empfiehlt sich dann, wenn abwechselnd mit
verschiedenen Lohnschnittstellen gearbeitet wird, von denen jede ihre eigene Zuweisung externer
Lohnarten bendtigt. So kann zwischen zwei unterschiedlichen Zuweisungen operativ hin- und
hergeschaltet werden.

Vorgehensweise beim Arbeiten mit Lohnarten-Sets:

- Richten Sie Ihre Lohnarten und Krankenkassennummern so ein, wie Sie sie fur die aktuelle
Lohnschnittstelle bendtigen.

- Klicken Sie dann auf 1*2  um die aktuelle Zuordnung als ,,Set 1" abzuspeichern.
Dabei wird Set 2 aktiviert und angezeigt.

- Nun koénnen Sie Set 2 bearbeiten, so wie es fir die alternative Schnittstelle notwendig ist.
Anschliessend klicken Sie auf 2=1, um Ihre Eingaben als ,,Set 2“ abzuspeichern.
Dabei wird Set 1 aktiviert.

- Die Funktionen 1=>2 und 2>1 dienen also zum Umschalten zwischen den Sets 1 und 2, wobei
das aktuelle Set jeweils vor dem Umschalten abgespeichert wird.

- Ein Vertauschen der Sets, also das Abspeichern der Erfassungen fir Set 1 unter Set 2 oder
umgekehrt ist aus Sicherheitsgrinden nicht moglich.

Siehe auch:
Lohnartentabelle
Lohnarten

Tatigkeitscodes
Krankenkassennummern

Zum Inhaltsverzeichnis

Rechnungsausgangsbuch

Das Rechnungsausgangsbuch enthdlt alle erstellten Rechnungen, also auch solche die im Verfahren
der Umkehrbuchung storniert wurden. Bei der Periodenabgrenzung bezieht sich das
Rechnungsausgangsbuch

- auf das Buchungsdatum (,,nach Buchungsdatum*), oder

- auf das Rechnungsdatum (,nach Rechnungsdatum®).

Als Zeitraum der darzustellenden Rechnungen kann der Monat oder ein Tag gewahlt werden.

? Frage: Das Rechnungsausgangsbuch und die Auswertung ,,Auflenumséatze“ weisen unterschiedliche
Gesamt-Umsatzsummen pro Monat aus. Warum?
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Antwort: Das Rechnungsausgangsbuch grenzt alle Belege nach dem Buchungsmonat ab. Die
Auswertung ,,Aullenumsatze” richtet sich aber nach dem Leistungszeitraum. Daraus kénnen sich
abweichende Umsatzzahlen ergeben.

Beispiel 1:

Leistungen aus Monat Februar werden im Mérz abgerechnet, Buchungsmonat ist Februar.
Folge: Rechnungsausgangsbuch und Umsatzauswertung sind identisch.

Beispiel 2:

Leistungen aus Monat Februar werden im Méarz abgerechnet, Buchungsmonat ist Mérz.

Folge: Diese Umsétze sind im Rechnungsausgangsbuch fiir Februar nicht enthalten.

Fibu-Export

Folgende Vorgange werden buchungstechnisch festgehalten und kénnen bei Bedarf in Form von
Buchungsstapeln exportiert werden:

- Ausgangsrechnungen

- Zahlungseingange

- Kassenbuchungen.

Buchungen werden immer fir einen Buchungsmonat exportiert.

Nachdem die FiBu-Daten eines Monats exportiert wurden, sind diese markiert und kénnen nicht ein
weiteres mal exportiert werden. Damit soll verhindert werden, dass dieselben Daten (versehentlich)
mehrfach exportiert und in das Buchhaltungsprogramm ebenso mehrfach importiert werden. Um
dennoch einen erneuten Export zu ermdglichen, etwa wenn die im Zuge des Exports erstellte Datei
verloren ging, steht Ihnen die Funktion ,Exportierte Buchungen freigeben* zur Verfiigung.

Siehe auch:
OP-Verwaltung

Hinweise zum Import von Daten in das Programm Datev PC-REWE / DESY (altes Verfahren)

In das Programm PC-REWE / DESY kdnnen Daten der Finanzbuchhaltung importiert werden.
Es werden Ausgangsrechnungen, Kassenbelege und OP-Daten Ubertragen. Die Bereitstellung der
Datev-Dateien erfolgt im Format ASCII.

Die Daten werden aus Opti.PM Uber die Funktion Extras — Fibu-Datenexport im Verwaltungsmentii
bereitgestellt. Danach erscheint ein Protokoll mit folgendem Inhalt:

Buchungen fir Monat 1 werden in die Datei
C:\PM\DATEV\FIL100000\REWE\FIL100000_01_2006.ASC ubernommen.

Buchung Ubernommen: EUR;0000310184;1;08400;000501;0901;10001;8400;1;Re.
000501 (Buchungs-1D=00000024/vom=09.01.2006 17:48:28/durch=Admin)

Die Buchungsstapel stehen im Verzeichnis C:\PM\DATEV\FIL100000\REWE\ zur
Ubernahme in PC-REWE zur Verfiigung.

Die Importdateien sind

C\PM\DATEV\FILXXXXXX\REWE\*.DE, *.DV (Datev-Format)
CAPM\DATEV\FILXXXXXX\REWE\FILXXXXXX_MM_JJJJ.ASC (ASCII-Format)

(XXXXXX = Opti.PM-Filialnummer 6-stellig, JJJJ = Jahreszahl 4-stellig, MM = Monatszahl 2-stellig)

Die benutzen Formate sind:

Trennzeichen Felder: ;

Trennzeichen Tausenderstellen: .

Trennzeichen Nachkommastellen: ,
Vorzeichen/Betragskennzeichen: +/- vor dem Betrag
Datumsformat: TTMM
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Die Feldzuordnung in den Importdateien ist:

wahrung;

Umsatz;
Umsatzsteuerschlissel ;
Gegenkonto;
Belegnummer;
Buchungsdatum;
Valutadatum;

Konto;
Kostenstelle;
Konto-Kostenstelle;
Buchungstext

Die Werte ,Gegenkonto®, , Kostenstelle Datev* und der Umsatzsteuerschliissel entsprechen den im
Verwaltungsmenl — Stammdaten — Kostenstellen hinterlegten Werten.

Siehe auch:
Kostenstelle im Personalmenii

Die Ubernahme in das Programm DESY muss (iber das Menii Vorlauf — Importieren geschehen.

Beispiel:
Ein ASCII-Buchungssatz:

EUR;1.432,90;0;08400;0100753;1905;2905;40339;8400;1;Firma XY.1000120.0

Wahrung = EUR

Umsatz = 1.432,90

Steuerschlissel = 0

Gegenkonto = 8400 (Erléskonto)

Belegnummer = 100753 (Rechnungsnummer)

Buchungsdatum = 19.05. (das Jahr ergibt sich aus dem Dateinamen)
Valutadatum = 29.05.

Konto = 40339 (Debitorenkonto)

Kostenstelle = 8400

Konto-Kostenstelle = 1

Buchungstrext = Kundenfirma.Kundennummer.Kundenunternummer

Das Import-Format muss im Programm PC-REWE unter Extras — ASCII-Import spezifiziert werden.
Legen Sie dort ein neues Import-Format an, z.B. mit dem Namen ,OPTIPM*, und definieren Sie die
Feldreihenfolge entsprechend der obigen Beschreibung. Beim Importieren benutzen Sie dann das hier
definierte Format.

Buchungsséatze im Datev-Format konnen auch in die SBS-Fibu (SBS Rewe Plus) ilbernommen werden.

Hinweise zum Import von Daten in das Programm Datev PC-REWE (neues Verfahren ab 2014)

Ab 2014 bietet die Datev den Import von Buchungsstapeln Gber CSV-Dateien an.
Der Aufbau der Exportdatei lasst sich wie folgt beschreiben:

Zeichensatz = ANSI

Satzaufbau = Ausgewdhlte Felder geméass Kopfzeile

Trennzeichen = Semikolon

Trennzeichen Nachkommastellen = Komma

Datumsformat = TTMM

Uberschriftenzeile vorhanden

Folgende Felder werden exportiert:

"Umsatz (ohne Soll_Haben_Kz); Soll_Haben_Kennzeichen; Konto;Gegenkonto (ohne BU_Schlussel);
BU_Schlussel; Belegdatum; Belegfeld 1; Buchungstext
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Hinweise zum Import von Buchungssédtzen in das Programm Voks-Fibu

Die Daten werden aus Opti.PM Uber die Funktion Extras — Fibu-Datenexport im Verwaltungsmenti
bereitgestellt. Danach erscheint ein Protokoll mit folgendem Inhalt:

Buchung Ubernommen: 09.01.2006:0000000501:Re.
000501:10001:08400:3101,84:1:0:008400:1: (Buchungs-
1D=00000024/vom=09.01.2006 17:48:28/durch=Admin)

Die Importdatei ist
{Voks-Fibu-UbergabeverzeichnisbAMXXXXXX\FAKTURA.STP
(XXXXXX = Opti.PM-Filialnummer 6-stellig)

Die Feldzuordnung in der Importdatei ist:

Buchungsdatum:Rechnungsnummer (=Rechnungsnummer
extern):Buchungstext:Debitorenkontonummer:Gegenkontonummer:
Rechnungsbetrag:Umsatzsteuerschliissel:Skonto:Kostenstelle:KostenstelleVonKonto:

Der Umsatzsteuerschlissel entspricht dem im Verwaltungsmeni — Stammdaten — Kostenstellen
hinterlegten Wert.

Beispiel:
09.01.2006:0000000501:Re. 000501:10001:08400:3101,84:1:0:008400:1:

Buchungsdatum = 09.01.2006
Rechnungsnummer = 501
Buchungstext = Re. 000501
Debitorenkontonummer = 10001
Gegenkontonummer = 08400
Rechnungsbetrag = 3.101,84 EUR
Umsatzsteuerschlissel = 1
Skonto = 0

Kostenstelle = 8400

Kostenstelle von Konto = 1

Das Voks-Fibu-Ubergabeverzeichnis muss in den Opti.PM-Einstellungen hinterlegt werden.
In der Voks-Fibu (32-Bit-Version) werden die Daten wie folgt ibernommen:

- Datei — Import — Buchungsséatze (Text).

- Auf (...) klicken um die Datei auszuwahlen, Dateityp =, Buchungsstapel”.

- Die Datei FAKTURA.STP auswéhlen, ,Offnen* klicken, dann ,Weiter*.

- Es erscheint die Meldung, dass die Buchungen in einen Buchungsstapel importiert wurden.

Die Bearbeitung bzw. Verarbeitung des Buchungsstapels erfolgt im Menu ,Buchen* — ,Stapelbuchen®.
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Hinweise zum Import von Buchungssédtzen in das Programm KHK

Die Daten werden aus Opti.PM lber die Funktion Extras — Fibu-Datenexport im Verwaltungsmeni
bereitgestellt. Das Standard-Ausgabeverzeichnis ist C:\PM\KHKOL\IMPORT. Die Ausgabedatei hat
den Dateinamen [JAHR]-[MONAT]-[ZAHLER].TXT. Jahr und Monat entsprechen dem jeweiligen
Buchungsmonat. [ZAHLER] ist eine dreistellige Zahl, die mit 001 beginnt und mit jedem
Ausgabevorgang fortgezahlt wird. Die erste Datei fir den Monat Februar 2009 hatte demnach den
Dateinamen 2009-02-001.TXT. Pro Monat kénnen maximal 999 Dateien erzeugt werden. Falls dieses
Limit Uberschritten wird, erscheint eine Fehlermeldung. Es missten dann Dateien geléscht werden,
bevor weitere Ausgaben fir denselben Monat erfolgen kénnen.

Es werden Ausgangsrechnungen (Debitorenkonto an Erldskonto) und Kassenbuchungen (Erléskonto
an Sachkonto) tUbergeben.

Debitorenkonto: Uber die Debitorennummer im Kundenstamm definiertes Personenkonto.

Erloskonto: Erloskonto der Kostenstelle des Mitarbeiters.

Sachkonto: Das Sachkonto wird tiber die Kassenbuchung bestimmt, je nach Inhalt der Buchung. Die
Kontonummer des Sachkontos wiird im Verwaltungsmenii — Konten festgelegt.

Der in Ausgangsrechnungen verwendete Buchungsschliissel (Steuerschlissel) entspricht dem in der
Kostenstelle hinterlegten Buchungsschlissel.

Siehe auch:
Kostenstellen
Konten

Zum Inhaltsverzeichnis

Rechnungsdaten freigeben

Bei einem Rechnungslauf werden die auf dem Beleg ausgewiesenen Leistungen gesperrt, so dass sie
nicht ein weiteres mal abgerechnet werden kdnnen. Diese Sperre kann mit der Funktion
»Rechnungsdaten freigeben“ aufgehoben werden. Dabei wird die friihere Rechnung nicht storniert
oder sonstwie verandert. Die freigegebenen Leistungen kdnnen aber mit einer anderen Rechnung
erneut abgerechnet werden.

Die Funktion kann z.B.dann eingesetzt werden, wenn eine Rechnung gedruckt werden sollte, aber
kein Beleg entstehen konnte, weil der Drucker defekt war. Wenn der Beleg auch im Rechnungsarchiv
nicht vorhanden ist und deshalb keine Wiederholung der Druckausgabe mdglich ist, dann ist das
Freigeben der Rechnungsdaten eine effektive Methode, die Rechnung noch einmal zu erstellen.
Hinweis:

Wenden Sie die Funktion ,,Rechnungsdaten freigeben* mit Vorsicht an! Sie kdnnen mit dieser Funktion
bewirken, dass ein und dieselben Leistungen mehrfach auf verschiedenen Rechnungen abgerechnet
werden!

Klicken Sie auf Extras — Rechnungsdaten freigeben.
Es offnet sich das Menii ,Rechnungsdaten freigeben®.
Geben Sie ein:

- Kundennummer

- Unternummer

- Jahr

- Monat

- KW.

Die Freigabe von Rechnungsdaten ist nur fir einzelne Auftrdge oder Rechnungen und fir jeweils eine
Woche moglich.

Freigabe einzelner Auftrdge
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Klicken Sie auf ,Einzelne Auftrage”, um die fur den gewéahlten Kunden im gewdahlten Zeitraum
abgerechneten Auftrage zu sehen. Dabei werden die einzelnen Auftrage und — sofern vorhanden — die
manuell angelegten Zusétze angezeigt. Klicken Sie in der Spalte ,freigeben” auf den Freigabe-Button.
Nach Bestéatigung der Meldung mit JA werden die Leistungen dieses Auftrages fiir diese Woche
freigeben.

Frefgabe aller Leistungen zu einer Rechnungsnummer

Klicken Sie auf ,Alle Auftrage“, um die fir den gewahlten Kunden im gewahlten Zeitraum erstellten
Rechnungen zu sehen. Dabei werden die einzelnen Rechnungsnummern, zu denen Leistungen
abgerechnet wurden, angezeigt. Klicken Sie in der Spalte , freigeben“ auf den Freigabe-Button. Nach
Bestatigung der Meldung mit JA werden die Leistungen dieser Rechnung fur diese Woche freigeben.

Siehe auch:
Rechnung erstellen

Zum Inhaltsverzeichnis

Rechnungsstorni zuricknehmen

Die Funktion ,Rechnungsstorni zuriicknehmen* ermdglicht es, Rechnungen, die versehentlich storniert
worden sind, wiederherzustellen. Zum Ausfiihren der Funktion wird die Rechnungsnummer der
stornierten Rechnung benétigt.

Siehe auch:
Rechnungen stornieren

Abschlage bestatigen

Unbare Abschlage, die zuvor im Verwaltungsmeni oder im Personalmenii eingegeben (disponiert)
wurden, werden erst dann wirksam, wenn sie in einem zweiten Schritt bestétigt werden. Die
Erfassung der Abschlagszahlungen kann auch tber — wiederkehrende Zahlungen im Personalment
erfolgen.Erst die Bestatigung bewirkt, dass der Abschlag als Nettoabzug in die Lohndaten
Ubernommen wird. Die Bestatigung ist gleichzusetzen mit der tatsachlichen Auszahlung des
Abschlages.

Liste der unbestatigten Abschlagszahlungen erzeugen

Diese Liste ist hilfreich, um die disponierten, aber noch nicht ausbezahlten Abschlage zu bearbeiten.
Anhand der Liste kénnen Zahlungen in ein Bankprogramm eingegeben oder Uberweisungstrager
ausgefllt werden. Das Erstellen einer DTA-Datei (Disketten-Clearing oder Ubernahme in
Bankprogramm) ist ebenfalls mdglich.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Liste zu erstellen:
- Offnen Sie das Verwaltungsmend,
- waébhlen Sie oben Jahr und Monat,
- klicken Sie auf ,Abschlagszahlungen unbar“ — ,Liste".

In der Liste sind nur die unbestatigten (also noch nicht gezahlten) Abschlage des jeweiligen Monats
enthalten.

Nachdem Sie die Liste erstellt haben, kénnen Sie aus den in der Liste enthaltenen Zahlungen eine

DTA-Datei erstellen. Klicken Sie dazu auf ,,DTA". In der DTA-Datei sind die unbestétigten
Abschlagszahlungen enthalten. Das Bestéatigen erfolgt also nach dem Exportieren in das DTA-Format!
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Abschlagszahlungen bestéatigen

Gehen Sie wie folgt vor, um Abschlage zu bestatigen:
- 0Offnen Sie das Verwaltungsmentdi,
- wabhlen Sie oben Jahr und Monat,
- klicken Sie auf ,Abschlagszahlungen unbar* — ,Unbestétigte”,
- in der Liste klicken Sie auf ,Bestatigung“. Der Eintrag verschwindet aus der Liste der
unbestatigten Abschlagszahlungen.

Bestétigte Abschlagszahlungen I6schen

ACHTUNG! Das Ldschen von bestatigten Abschlagszahlungen bedeutet, dass bereits ausbezahlte
Abschléage nicht als Nettoabzug im Lohn erscheinen! Abschlége, die als wiederkehrende Zahlungen
vorgemerkt sind, kénnen nicht geldéscht werden. Zum Léschen solcher Abschldge muss zuerst die
wiederkehrende Zahlung geléscht werden, danach kénnen die einzelnen Abschlage geléscht werden.

Gehen Sie wie folgt vor, um bestéatigte Abschlage zu l6schen:

- 0Offnen Sie das Verwaltungsmendi,

- waébhlen Sie oben Jahr und Monat,

- klicken Sie auf ,,Abschlagszahlungen unbar* — ,Bestatigte”,

- in der Liste klicken Sie auf ,Bestatigung“. Der Eintrag verschwindet aus der Liste der
bestéatigten Abschlagszahlungen,

- klicken Sie auf ,,Abschlagszahlungen unbar* — ,,Unbestétigte”,

- in der Liste klicken Sie auf ,Léschen®. Der Eintrag verschwindet aus der Liste der
unbestétigten Abschlagszahlungen.

Bestatigte Abschlagszahlungen werden also dadurch geldscht, indem sie zunachst in den Status
,unbestéatigt’ zurtickversetzt werden, aus dem heraus sie dann geldscht werden kdénnen.

Siehe auch:

Personalmeni — Abschlage

Personalmeni — Wiederkehrende Zahlungen
Verwaltungsmeni — Bankverbindungen

Zum Inhaltsverzeichnis
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Auswertungen
AuBBenumsdtze nach Leistungs- / Buchungszeitraum

Es werden nur die AuRenumsétze dargestellt (also keine Umsétze aus internen Uberlassungen).
Nach Leistungszeitraum:

Die Periodenabgrenzung bezieht sich auf den Zeitraum, in dem die Leistung erbracht wurde.
Nach Buchungszeitraum:

Die Periodenabgrenzung bezieht sich auf den Zeitraum, in dem die Leistung abgerechnet wurde
(Buchungsdatum der Rechnung).

Bei der Auswertung der Auflenumséatze kénnen die Mitarbeiter, die in die Auswertung einbezogen
werden sollen, zuvor Gber das Eingabefeld Export ausgewahlt werden.

Achtung:

In der Auswertung ,Nach Leistungszeitraum* kénnen Stunden enthalten sein, die nicht in Form
einer Rechnung abgerechnet wurden, sondern tiber das Zusatzmodul Freie Rechnungen
importiert worden sind!

Stunden pro Kunde

Zeigt die pro Kunde im Monat erfassten Arbeitsstunden:

—Gesamtstunden;

—Manntage (Anzahl der Arbeitstage fur einen Kunden im Monat, Auswertung anhand der
Stundenerfassung, die Anzahl der geleisteten Stunden pro Tag spielt keine Rolle);
—Durchschnittsstunden pro Tag (Gesamtstunden / Manntage);

—durchschnittlicher Verrechnungssatz der Auftrdge des Monats;

—Anzahl der Auftrage im Monat.

Es werden nur die Kunden aufgelistet, die im Auswertungsmonat mindestens einen Auftrag
hatten.

Umsdtze der Disponenten

Auf der Basis der Zuordnung der Auftrage zu Disponenten (= Benutzern) wird ausgewertet,
welche Umsétze mit den Auftréagen erwirtschaftet wurden. Wahlweise kénnen dabei alle Umséatze
oder nur die bezahlten Umsatze (zugehorige Rechnungen als bezahlt ausgebucht) herangezogen
werden. In der Auswertung werden die Umsatze dann mit einem Disponentenfaktor multipliziert
und getrennt nach Disponenten, gestaffelt nach Kunden, Auftragen und Rechnungen,
dargestellt.

Siehe auch:
Einstellungen — Provision der Disponenten

Zum Inhaltsverzeichnis

Disponenten-spezifische Auswertungen

Opti.PM stellt Ihnen verschiedene Méglichkeiten bereit, um die Leistung Ihrer Disponenten bewerten
zu konnen:

Zuordnung zu Mitarbeitern
Bei diesem Modell gehort jeder Mitarbeiter zu einem bestimmten Disponenten. Der Disponent
wird Uber die Kostenstelle festgelegt.

Legen Sie im Verwaltungsmend fur jeden lhrer Disponenten eine Kostenstelle an.
Diese Kostenstellen stehen dann im Personalmenu zur Auswabhl.
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Jeder Mitarbeiter kann einer der Disponenten-Kostenstellen zugeordnet werden, oder aber bei
der Standard-Kostenstelle verbleiben.

Die Auswertung erfolgt im Verwaltungsmeni Uber die Funktion Umséatze pro Kostenstelle
(aus fakturierten Leistungen).

Zuordnung zu Auftrdgen

Bei diesem Modell wird die Verbindung zum Disponenten erst im Auftrag hergestellt. Dazu kann
im Auftrag der Disponent ausgewahlt werden. Die aus jedem Auftrag generierten Umsatze
werden dann demjenigen Disponenten zugeschrieben, der im Auftrag vermerkt ist. Dieses
Modell ist flexibler als das Kostenstellen-Modell, erfordert aber auch einen etwas hdheren
Pflegeaufwand.

Die Auswertung der Umsatze geschieht auch hier im Verwaltungsmend, und zwar tber die
Funktion Umsétze der Disponenten (aus allen Rechnungen) oder Umsatze der
Disponenten (aus bezahlten Rechnungen). Es kann also in diesem Modell noch
dahingehend verfeinert werden, dass unbezahlte Rechnungen bei der Berechnung der Provision
unbericksichtigt bleiben.

Export-Funktionen

Im Verwaltungsmeni unter ,,Datenexport” stehen verschiedene Export-Funktionen zur Auswahl.
Welche Funktionen konkret auf lhrem System angeboten werden, hangt mit den
Sicherheitseinstellungen zusammen. Da exportierte Daten leicht missbrauchlich benutzt werden
kdnnten, unterliegen die Export-Funktionen strikten Einschrankungen.

Standardmassig wird eine Export-Funktion fir Email-Aktionen angeboten.

Datenexport Kunden / Interessenten Excel (Emailadressen)
Es werden alle Kunden und alle Interessenten, jeweils inklusive aller Ansprechpartner,

exportiert, bei denen eine Emailadresse eingetragen ist.
Format Excel 97/2003.

Zum Inhaltsverzeichnis

Loschen von Daten

Das Loschen von Daten (Personal-, Kunden- und sonstige Daten) ist nur im Verwaltungsmeni mdoglich
und erfordert besondere Zugriffsrechte. Bestimmte Systemdaten kénnen Gberhaupt nicht geléscht
werden (z.B. Zeitarbeitstarife).

Sie erreichen die Loschfunktionen im Verwaltungsmeni unter dem MenUeintrag ,,Léschen”.

Siehe auch:
Benutzerrechte
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Besondere Funktionen

Dokumenten-Management

Das Dokumenten-Management sorgt daftr, dass bestimmte aus Opti.PM heraus erstellte Dokumente
automatisch als PDF-Datei in einer bestimmten Verzeichnis-Struktur abgelegt werden.

Arbeitsvertrdage

Verzeichnis:

{Dokumenteverzeichnis}\

MITARBEITER\[Filialnummer 6-stellig]\[Personalnummer 8-stellig]\
ARBE I TSVERTRAGE

Datei bei Mitarbeitern:
AVMA[Personalnummer 8-stellig].[Filialnummer 6-stellig].[MM.TT.JJJJ
Druckdatum].[HH.MM.SS Druckuhrzeit].PDF

Datei bei Bewerbern:
AVBE[Personalnummer 8-stellig].[Filialnummer 6-stellig].[MM.TT.JJJJ
Druckdatum].[HH.MM.SS Druckuhrzeit].PDF

Datei bei Klienten:
AVKL[Personalnummer 8-stellig].[Filialnummer 6-stellig].[MM.TT.JJJJ
Druckdatum].[HH.MM.SS Druckuhrzeit].PDF

Arbeitnehmertiberlassungsvertrédge

Verzeichnis:
{Dokumenteverzeichnis}\
MITARBEITER\[Filialnummer 6-stellig]\[Personalnummer 8-stellig]\AUV

Datei:
AUV[Auftragsnummer 8-stellig].[Filialnummer 6-stellig].[MM.TT.JJJJ
Druckdatum].[HH.-MM_.SS Druckuhrzeit].PDF

Siehe auch:

Einstellungen, Dokumente-Verzeichnis
Einstellungen, Drucken AUV
Einstellungen, AUV ablegen

Rechnungen

Verzeichnis:
{Dokumenteverzeichnis}\
KUNDEN\[Kundennummer 8-stellig].[Unternummer 6-stellig]\RECHNUNGEN

Datei:
RECHKD[Rechnungsnummer int. 8-stellig].-[Filialnummer 6-
stellig].[MM.TT.JJJJ Druckdatum].[HH.MM.SS Druckuhrzeit].PDF

Siehe auch:

Einstellungen, Dokumente-Verzeichnis
Rechnungsnummern
Rechnungskopien
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Gutschriften

Verzeichnis:
{Dokumenteverzeichnis}\
KUNDEN\[Kundennummer 8-stellig].-[Unternummer 6-stellig]\GUTSCHRIFTEN

Datei:
GUTSKD[Rechnungsnummer int. 8-stellig].[Filialnummer 6-
stellig]-[MM.TT.JJJJ Druckdatum].[HH.MM.SS Druckuhrzeit].PDF

Zum Inhaltsverzeichnis
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Vergabe von Benutzerrechten

Die Vergabe von Benutzerrechten geschieht Giber die Zuweisung (oder den Entzug) von Rechten
der Benutzergruppe, zu der der Benutzer gehort. Rechte kdnnen nur auf Gruppenebene
definiert werden, nicht auf Benutzerebene. Da aber beliebig viele Gruppen angelegt werden
kénnen, sind auch feine Abstufungen problemlos méglich. Im Extremfall kdnnte jeder Benutzer
einer eigenen Gruppe angehdren.

Bei der Zuweisung der Gruppenrechte wird zwischen der Grobsteuerung und der Feinsteuerung
unterschieden.

Grobsteuerung

Die Grobsteuerung der Gruppenrechte wird im Benutzermanager vorgenommen. Dies
geschieht, indem bei der jeweiligen Benutzergruppe eine Rechteebene eingestellt wird. Die
Bedeutung der Rechteebenen ist der Tabelle zu entnehmen.

Feinsteuerung

Zuséatzlich zur Grobsteuerung ist eine Feinsteuerung maoglich. Mit Hilfe der Feinsteuerung ist es

maglich, gezielt einer Benutzergruppe ein bestimmtes Recht zu erteilen oder zu entziehen. Um
welches Recht es sich handelt, wird tber eine sogenannte ,Menid-Nummer*” definiert.

X

Erteilung von Gruppenrechten durch die Feinsteuerung:

CALL prcGrpRecht (1, {Menu-Nr.}, {Filialnummer},
{Gruppenname},{Recht});

Wobei zu ersetzen sind:

{Mend-Nr.} durch die Meninummer gemaR Tabelle

{Filialnummer} NULL wenn das Recht fir alle Filialen gelten soll oder Filialnummer
{Gruppenname} durch den Namen der Benutzergruppe

{Recht} durch O fur Recht entziehen oder 1 fir Recht erteilen.

Beispiel:

CALL prcGrpRecht (1, 105, NULL, "Benutzergruppe®,0);

Entzieht den Mitgliedern der Gruppe ,,Benutzergruppe® in allen Filialen das Recht,
Krankenkassen anzulegen.

Wenn fiur eine Benutzergruppe fur dieselbe Meniinummer unterschiedliche Rechte

- fur alle Filialen, und

- fir eine bestimmte Filiale

definiert sind, dann hat das Recht, das fur die bestimmte Filiale vergeben ist, Vorrang vor dem
allgemeineren Recht aller Filialen.

Zum Inhaltsverzeichnis

Seite 363



Ausi;abe: 6.50 Letzte Anderuni: 11.03.2021 Lexikon Oiti.PM

Die Zugriffsrechte der Ebenen 1 — 10 sind wie folgt geregelt:

Rechteebene (Grobsteuerung
Zugriff auf 1/2|3|4|5|6|7|8]|9]|10| Meni-Nr.
Personalmeni (Mitarbeiter) XX | XX | X[ XX 101
Personalmeni (Bewerber, X[ X | X | X[ X ]| X ]| X |X 102
Klienten)
Personalmend: X | X 103
Unfallanzeigen, VWL,
Lohnkostenzuschisse l6schen
Personalmend: X | X 104
Quialifikationskategorien,
Qualifikationen und
Bewertungen léschen
Personalmend: X | X 105
Krankenkassen anlegen
Perso