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COMMUNITY

1 Allgemeines

LOGAWeb ist eine gesicherte Webanwendung. Man erreicht das Portal durch Eingabe von
https://communi.pi-asp.de in der Adresszeile des gewdhlten Browsers.

e

ACHTUNG: Der Internet Explorer wird als Browser nicht mehr unterstitzt.

Wir empfehlen mit Q Microsoft Edge, @ Google Chrome oder ‘ Mozilla Firefox zu
arbeiten.

Bei Aufruf von LOGAWeb &ffnet sich folgendes Anmeldefenster im gewdhlten Browser.

PURE HR

LOGA3

Kennung

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 5


https://communi.pi-asp.de/

1.1 Die Anmeldung

Man meldet sich nun mit der persénlichen Kennung und Kennwort an. Im Anschluss wird man
zum StartmenuU weitergeleitet.

ACHTUNG: Es muss immer die &sterreichische Flagge ausgewdhlt werden, ansonsten
kénnen in der Anwendung einzelne Bereiche oder Feldinhalte fehlen.

Pl

PURE HR

LOGA3

Kennung

Kennwort

A UL oder e registrieren

Kennwort vergessen?

Sollte die Kennung bzw. das Kennwort falsch eingegeben worden sein, wird man darauf
hingewiesen.

P

Pl

PURE HR

LOGA3

Die Kennung bzw. das Kennwort ist falsch! Geben
Sie die Kennung bzw. das Kennwort erneut ein! Bitte
beachten Sie die Gross-/Kleinschreibung!
Kennung

0000heiamt

Kennwort

L VSIS oder hier registrieren

Kennwort vergessen?

ACHTUNG: Das Kennwort ist 'Case sensitive', d.h. es wird zwischen GroB- und

Kleinschreibung unterschieden.
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COMMyNITY

1.2 Die Oberflache im Uberblick

Nach erfolgreicher Anmeldung wird man zur Startoberfldche, dem zentralen Dashboard
weitergeleitet. Vom zentralen Dashboard aus ist ein schneller Zugriff auf verschiedene
Verwaltungsbereiche mdglich, die Bereiche wurden entsprechend gruppiert.

Alle offensn Aufgaben

Durch Klicken auf eine der Kacheln, gelangt man zu den jeweiligen Bereichen im
Sachbearbeiterportal LogaWEB.

» LOGA « Allgemeine Personendaten

PERSONLICHE DATEN
Allgemeine Personendaten
Familienangehorige
Kommunikationsdaten
Ubersicht meiner Daten

DIENSTLICHE IDENTITAT

BEEINTRACHTIGUNG

STELLENBESETZUNG
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1.3 Die Oberflache im Detail

Am oberen rechten Bildschirmrand befindet sich unser Logo.

A |

Mit Klick auf dieses Logo, gelangt man wieder zum Zentralen Dashboard und somit auf die
Start-Oberfl&che zurbck.

Am unteren rechten Bildschirmrand befinden sich die Einstellungen des angemeldeten
Benutzers.

B 8

Mit einem Klick auf das Symbol kann die Sprache, die Rolle oder das Kennwort gedndert
werden. Weiters kdnnte man den Kontrast erhdhen oder sich von der Anwendung abmelden.

== Sprache andem v
Jr. HR-Arbeitsplatz v
$ Kennwort andem
IE] Hoher Konirast (Aus)

‘ %] Abmelden

Das Passwort kann jederzeit, unter Einhaltung unserer Passwortrichtlinien, geé&ndert werden.

Kennwort andern

Passwort-Regeln:

*Min. Anzahl von Zeichen:8.
*Min. Anzahl Buchstaben:2.
*Min. Anzahl Sonderzeichen:1.
*Min. Anzahl Ziffern:1.

*Min. Anzahl GroRbuchstaben:1.

Aktuelles Kennwort

Neues Kennwort

Neues Kennwort
bestétigen

S E =T oder Schlieen
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COMMUNITY

Mit Klick auf das Lupe-Symbol am oberen linken Bildschirmbereich, kann man nach jeder
gewulnschten Maske suchen.

Dabei werden alle Masken vorgeschlagen, die das eingegebene Suchwort enthalten.

Q vertrag

2 Themen

Vertragsiibergreifende Daten

Zusatzfelder Vertrag
Arbeitsvertrag
Arbeitsyertrag Erweiterungen

Antragsiibersicht

HINWEIS: Die Masken werden entsprechend ihrer Nutzungshaufigkeit angezeigt.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 9



1.3.1 Der Maskenaufbau

Mit Klick auf eine der Kacheln im StartmenU 6ffnet sich der Arbeitsbereich. Hier teilt sich das
Fenster in verschiedene Bereiche auf.

Allgemeine Personendaten | 99999 AK15 2 Amtsleiter, Heinrich (Z) 4 01012021 - Unbegrenz @+ @
Familienangehirige
- . ¥ GRUNDDATEN
Kommunikationsdaten
Obersicht meiner Daten
Person Mlgemeine Daten
DIENSTLICHE IDENTITAT SV-Nummer 3505021388 Gebursdatum 211097 &
. Nachname Amuslei 4 -
BEEINTRACHTIGUNG achnami mtsleiter Geschlecht Ménnlich
Vomame Heinrich Geburtsname
STELLENBESETZUNG Anrede Herr - Familienstand allgemein verheiratet -
Anschrift
Postleitzahl 8855 E] Staatsangehorigkeit dsterreichisch A
‘Wohnort Etat = Aeligion d Pers -
Ausland -
Anschaift - StraBe ELDA Versichertenmeldung reduziert und EL DA Adresse Versicherter
I Der Mitarbeiter wird mit dem aktuellen Giiltig-Ab-Datum zur Bearbeitung in den
StraBa (ohme Hausnummer) Hauptstralie beiden ELDA-Datentragern freigegeben.
Hausnummer 10
Stock/Tur, Rest
StraBe HauptstraBe 10

Rote Markierung: Hier kbnnen einzelne Maskenbereiche ausgewdhlt werden. Diese
entsprechen den einzelnen Kacheln im Startmena.

Grine Markierung: Die Unterbereiche der einzelnen Masken kdnnen hier ausgewdhlt werden,
wie z.B. Dienstliche Identitat, der Arbeitsverfrag, die KV-Vereinbarung, usw.

In der ausgewdhlten Maske erfolgen die Eingaben zum Dienstnehmer. Blau
markierte Felder sind Pflichtfelder — eine Eingabe in diesen Feldern ist erforderlich.

1.3.2 Der Maskenbereich

Hat eine Maske mehrere Bereiche, so werden diese Bereiche untereinander angezeigt.

Ein ,+" hinter dem Namen eines geschlossenen Bereiches signalisiert, dass hier Daten
hinterlegt wurden.
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COMMUNITY

Wird der Reiter aufgeklappt, erkennt man die erfasste Information.

Y WEITERE ANGABEN

Profil Ausweis

Titel Mag.iur. v Ausweisnummer heiamt
Titel nach dem Namen v

Amitstitel v

Arbeitsplaiz

Betriebsstitte Gemeindeamt ¥

1.3.3 Die Toolbar

Uber dem Bearbeitungsfenster findet man eine Toolbar mit den zur Verfigung stehenden
Aktionen fUr die aufgerufene Maske.

In der Toolbar finden Sie je nach VerfUgbarkeit folgende Aktionen:

Zurick Léschen Mutationsdialog
Neuanlage Ansicht-Wechsel Abrechnung
Speichern Wiedervorlage Zeitabrechnung

Historische Daten
anzeigen

Personalakt

erstellen

Vergleichsmodus

Archivierte
Dokumente

Ist eine Aktion in einer Maske nicht aktiv, wird sie grau dargestellt.

Einzelauswertung

Zu Favoriten
hinzufigen/entfernen
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Mutationsdialog

Uber das Symbol fir den Mutationsdialog erhdlt man eine genaue Auflistung
wann Anderungen durchgefihrt wurden und wer diese Anderungen durchgefihrt
hat. Zusatzlich konnen die alten und neuen Werte miteinander verglichen werden.

Mutationsdialog

Protokoll

Q Q
¥ DATUM UHRZEIT BENUTZER HERKUNFT AKTIONSTYP
23.09.2020 20:38 Notburga Bergthaler LOGA Aktualisieren
16.01.2020 10:47 Kerstin Blume LOGA Aktualisieren

4 4 73 E\nlrﬁge,SelIeE]von37 >l

Werte
Q o =
FELD NEUER WERT ALTER WERT
Austritt 2020-10-31
Personalnummer 2 2
Mandant 99999 99999
Abrechnungskreis AK15 AK15
Wiedervorlage

Zum Erstellen einer Wiedervorlage klickt man auf dieses Symbol. Die

Wiedervorlage bezieht sich immer auf den aktuell ausgewdhlten Mitarbeiter und
die aktuell ausgewdhlte Maske.

Adressaten

Suchen £
Sachbearbeiter h 2 [J3
Anzeige ab Erledigt bis

16.01.2021

Bestatigung von allen Adressaten angefordert

Beschreibung

Pro Wiedervorlage kénnen sowohl die Adressaten (nur Mitarbeiter mit der Rolle
Personalverrechner), als auch das Anzeigedatum angegeben werden. Des Weiteren kann
optional eine Beschreibung/Information fUr den Adressaten eingegeben werden. Die
Wiedervorlage wird mit einem Klick auf “Weiterleiten” weitergeleitet.
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COMMyNITY

Die Wiedervorlage scheint zum ausgewdhlten Termin im Digitalen Assistenten auf der
Startoberfldche (rechter oberer Bildschirmrand) des jeweiligen Empfdngers auf.

@ Deine offenen Aufgaben.
Zeige mir meine eigenen

Wiedervorlage @)

Allgemeine Personendaten -
Heinrich Amtsleiter

fiir Mitarbeiter Heinrich
Amtsleiter

16.01.2021

Anderung der Adresse

Alle offenen Aufgaben

Klickt man auf die Wiedervorlage, gelangt man direkt in die zu bearbeitende Maske des
betreffenden Dienstnehmers.

HINWEIS: Die Wiedervorlage scheint so lange im Digitalen Assistenten auf, bis Sie das
Hdakchen fUr ,erledigt' gesetzt haben.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 13



Vergleichsmodus

Mit dieser Funktion kénnen Maskeneintrdge miteinander verglichen werden.

angehirige

sdaten

1 meiner Daten
DIENSTLICHE IDENTITAT
BEEINTRACHTIGUNG

STELLENBESETZUNG

o

Allgemeine
Persanendaten Heinsich

¥ GRUNDDATEN

Person
SV-Nummer
Nachname
Vorname

Anrede

Anschrift
Postleitzahl
Wohnort

Ausland
Anschrift - StraBe

Strafle (ohne Hausnummer)

Hausnummer
Stock/Tir, Rest
Sualle

Allgemeine Daten

99999 AK15 2 Amtsleiter, @

3505021388
Amtsleiter
Heinrich

Herr

8855

Etat

Hauptstraiie

10

HauptstraBe 10

¢ 01002020
Unbegrenzt

Allgemeine
Personendaten

@0

99999 AK15 12347 Arbeite,
o o

¥ GRUNDDATEN

Person
SV-Nummer 0000060782
Nachname Arbeiter
Vorname August
- Anrede Herr
»
Anschrift
E Postleitzahl 8855
B Wohnort Etat
A Ausland
Anschrift - StraBe
StraBe (ohne Hausnummer) Bauhof
Hausnummer 1
Stock/Tur, Rest
StraBe Bauhof 1

Aligemeine Daten

PRTETY
Unbegrenzt

In der linken Bildschirmhdlfte befindet sich der aktuell zu bearbeitende Dienstnehmer. In der

rechten Hdalfte kann ein anderer Dienstnehmer zum Vergleich aufgerufen werden.

Zum SchlieBen des Vergleichsmodus klickt man auf den Pfeil in der Mitte des Bildschirm:s.

Pasanendten e Ui
¥ GRUNDDATEN

Person

SV-Nummer 3505021388
Nachname Amtsleiter
Vorname Heinrich
Anrede Herr
Anschrift

Postleitzahl 8855
Wohnort Etat
Ausland

Anschrift - Strale

Allgemeine 99999 AK15 12347 Arbejier,
Personendaten August

¥ GRUNDDATEN

Person

SV-Nummer 0000060782
Nachname Arbeiter
Vorname August
Anrede Herr
Anschrift

Postleitzahl 8855
Wohnort Etat

Ausland

Anschrift - Strale

e 4 M.012021-
Unbegrenzt
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1.3.4 Die Infoleiste

Direkt unter der Toolbar befinden sich in der Info-Leiste wichtige Informationen zur
aufgerufenen Maske.

Allgemeine Personendaten | 99999 AK15 2 Amtsleiter, Heinrich e 4 01.01.2021 - Unbegrenzt 4 @

Historie und Gultigkeitsdatum

Die Gultigkeit einer Maske kann mit den Pfeiltasten nach vorne *  oder zurick *
ver&ndert werden. Mit jedem Klick wird die GUltigkeit um einen Monat nach hinten oder
vorne versetzt.

Mit einem Klick auf das Kalendersymbol offnet sich ein neues Fenster, in dem man den
Zeitraum Uber mehrere Monate dndern kann.

< 01.01.2021 - Unbegrenzt > @

Von Bis
01.01.2021 31.01.2099

AKTUELLER ABRECHNUNGSSTAND

(] Zeitraum beibehalten

oder beenden

HINWEIS: Werden anschlieBend Anderungen an der Maske vorgenommen und
abgespeichert, wird eine neue Historie mit dem gewunschten Gultigkeitsdatum erzeugt
und die alte Historie entsprechend abgegrenzt.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 15



Personensuche

Mit dem Symbol fUr die Personensuche @ kann man in einen anderen Mitarbeiter wechseln.
Mit der Personensuche kénnen Sie alle Personen finden, auf die Sie gemdB dem eingestellten
Datenschutz Zugriff haben. Neben den klassischen Informationen zu Mandant,
Abrechnungskreis, Personalnummer und Vertragsnummer, ist auch der Vertragsbeginn des
entsprechenden Dienstnehmers ersichtlich.

al

aL

Allgemeine Personendaten

99999 AK15 2 Amsleiter, Heinrich (§)

< 01.01.2021 - Unbegrenzt » @

Person A Q
Mandant 99999 Présentation/99999 hd
Abrechnungskreis v
[J Nur Personen mit giiltigen Vertrag anzeigen [_] Landeriibergreifend suchen
Geburtsdatum ]
Ausblenden erweiterte Suchoptionen
PERSOMEN
Abwasser Sven 99999/AK15/890026/1 01.01.2021 - i
Amtsleiter Heinrich 99999/AK15/2/1 01.05.1990 -
Angestellter Stefan 99999/AK15/889976/1 01.12.2016 - 30.06.2020
Arbeiter August 99999/AK15/12347/1 01.07.2011 -
ur
Archiv Heinz 99999/AK15/9876/1 10.05.2014 - 31.08.2019
Aushilfe Peter 99999/AK15/21/7 01.09.2019-01.09.2019

ERWEITERTE SUC®E beenden

E—
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ERWEITERTE SUC@,“F

Uber die erweiterte Suche kénnen weitere Suchfelder genutzt und Mehrfachauswahlen
getatigt werden. Die Suchfunktfion ermdglicht auch eine spaltenUbergreifende Suche. Mittels
Beistrich werden die einzelnen Begrifflichkeiten getrennt.

NN

Pﬂsml:nslldle‘ 4 01.01.2021 - Unbegrenzt » | )
Mandant 99999 Prasentation|99999 v
Abrechnungskreis v
¥ WEITERE KRITERIEN
Nachname Vorname
Personalnummer Vorsatzwort v
Betriebsstatte v Namenszusatz v
Sachbearbeiter A Geburtsdatum B
Kostenstelle v Geburtsname
Kastentrager ¥
Logon-D
SV-Nummer
Nur Personen mit giiltigen m] Landeriibergreifend suchen O

Vertrag anzeigen

8  NACHNAME VORNAME PERSONALNU VERTRAGSNU. EINTRITT ¥ AUSTRITT MANDANT MANDANT (FI ABRECHNUNG..  AK (BEZEICHN BETRIEBSSTA. GEBURTSDAT. LOGON-ID

®  Abwasser Sven 890026 1 01.01.2021 30.04.2023 99939 Prasentation AK15 '.‘Msﬂ SR 3|Wirtschaftshe  06.03.1980 SABWASSER
Arbeiter August 12347 2 01.07.2022 30.04.2023 99939 Prasentation AK15 '.‘MSU 5-veam lIGemeindeam  25.09.1983 0000AUGARB
Aushilfe Peter 21 3 02.09.2019 30.04.2023 99939 Prasentation AK30 fﬂfi“;;i::::g;g TiGemeindeam!  04.09.1989 PAUSHILFE
Aushilfe Peter 2 2 01082019 30042023 99939 Prasentation AK30 AR3D -Zahlung TiGemeindeamt  04.09.1989 PAUSHILFE

im Nachhinein

®  Bauamt Hans 76562 2 15072019 30.04.2023 99939 Prasentation AK15 '.‘Msﬂ B-U8am 1|Gemeindeam  06.031983 HBAUAMT
Bauamt Martin 889973 1 01.08.2003 30.04.2023 99939 Prasentation AK15 '.‘Msﬂ 5-veam lIGemeindeam  15.06.1986

® _ Bauer Sepp 76585 1 0210.2015 30.04.2023 99999 Prasentation AK1S ?E‘ UL TIGemeindeam!  30.11.1952 99999SEPBAU

Die Mehrfachauswahl von Personen ist Uber den Klick auf das Auswahlfeld in der
Spaltenbezeichnung méglich.

Durch die getatigte Selektion kann rasch zwischen verschiedenen Personalfdllen mittels Pfeil
gewechselt und Personen untereinander verglichen werden.

Arbeitsvertrag 4 99999 AK15 5/1 Kanzleikraft, Manuela @ | —
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Zusatzlich kann Uber die erweiterte Suche innerhalb einer Maske nach bestimmten
Feldinhalten mit dem Button Selektion gesucht werden.

Personensuche 4 01.03.2024 - Unbegrenzt » \ ®
Mandant 99999 Prasentation|99999 v
Abrechnungskreis v
¥ WEITERE KRITERIEN
Nachname Vorname

Personalnummer

Betriebsstatte v Namens2ugatz v
Sachbearbeiter A Geburtsdatum

Kostenstelle A Geburtsname

Kostentrager L7

Logon-ID

SV-Nummer

Nur Personen mit giltigen 0
Vertrag anzeigen

Stichtag ~ 07.03.2024

Landeriibergreifend suchen ]

Feldtitel Vergleichsart Suchbeqritf
Anrede v gleich ¥ Frau
g NACHNAME VORNAME PERSONALNU. VERTRAGSNU. EINTRITT ¥ AUSTRITT MANDANT MANDANT (FI. ABRECHNUNG. AK (BEZEICHN BETRIEBSSTA. GEBURTSDAT. LOGON-ID
Bauer Wihelmine u 1 03042023 30042023 99999 Prasentation  AK15 AKISVEAM 4 comeindeams 03111976
B ster  Marth 16 1 21092022 30042023 99999 Présentati K02 AKOZ- TiGemeindeam!  12.05.1967
urgermeister artha .. .04 'rasentation Mandatare im emelndeanm N
Dummy User 200003 1 20082019 30042023 99999 Prasemation  AKIS AKISVBEM Gemeindean 11121985
Gemeinderat  Ema 12 1 19082022 30042023 99999 Prisemtation  AK3S K35~ TiGemeindeam! 1402 1969

Sitzungsgeld

In diesem Beispiel wird nach allen Personen mit der Anrede Frau selektiert. Das Ergebnis kann
mittels PDF oder xIsx ausgewertet werden.

Die betroffenen Personen kénnen aber auch mittels Mehrfachauswahl fUr die Bearbeitung
der Daten Ubernommen werden

Splitscreen Anzeige

Mit dem Symbol (€] wird ein weiteres Fenster im Browser gedffnet. So kann mit einem Login
auf 2 oder mehreren verschiedenen Masken gearbeitet werden.

Pl P&l loga3 X P2l P&l Loga3 X

Diese Funktion ist natUrlich nur praktikabel, wenn die Mdglichkeit besteht, mit mind. 2
Bildschirmen arbeiten zu kénnen.
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2 Personalgrunddaten

2.1 Personliche Daten

2.1.1 Allgemeine Personendaten

= [ A
A i B Bl 77
Allgemeine Personendaten | 99999 AK15 2 Amtsleiter, Heinrich (§Y < 01.01.2021 - Unbegrenzt r @
¥ GRUNDDATEN
Person Allgemeine Daten
SV-Nummer 3505021388 Geburtsdatum 22111971
Nachname Amtsleiter Geschlecht Mannlich v
Vorname Heinrich Geburtsname
Anrede Herr v Familienstand allgemein verheiratet v
Anschrift
Postleitzahl 8855 Staatsangeh&rigkeit Bsterreichisch v
Wohnort Etat Religion d.Pers v
Ausland A
Anschrift - StraBe ELDA Versichertenmeldung reduziert und ELDA Adresse Versicherter
Strafe (ohne Hausnummer) P Der Mitarbeiter wird mit dem aktuellen Gultig-Ab-Datum zur Bearbeitung in den

beiden ELDA-Datentrédgern freigegeben

Hausnummer i FREIGEBEN RVM FREIGEBEN ADR

Stock/Tur, Rest

StraBe Hauptstrafle 10

¥ WEITERE ANGABEN

Profil Ausweis
Titel Mag.iur. v Ausweisnummer heiamt
Titel nach dem Namen v
Amtstitel v
Arbeitsplatz
Betriebsstétte Gemeindeamt A
¥ HINWEIS
Warnung
Test
Warnung
» ADRESSE

¥ PASSBILD UNTERSCHRIFT

J\ J / ) ‘ | Umersenift

Bitte Drag'n'Drop das Bilc

das Bild entfenen

A

o/
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2.1.2 Familienangehdrige

Wenn fur einen Dienstnehmer Familienangehérige anzulegen sind, da Anspruch auf eine
Kinderzulage oder Familien Bonus Plus besteht oder der Alleinverdienerabsetzbetrag zu
fragen kommt, ist hier pro Angehérigen ein Datensatz zu beflllen.

Familienangehorige | 99999 AK1S 2 Amisleiter, Heinrich (§) 4 01.01.2021 - Unbegrenzt r @

¥ GRUNDDATEN
Person Daten
SV-Nummer 0000120817 Geburtsdatum 12.08.2017 [
Nachname Amtsleiter Verwandschaftliche Angaben
Veomame Veronika Beziehung Kind -
¥ ZUSATZINFORMATIONEN
Anschrift Unterhalt
Land Bsterreich - Unterhaltspflicht O

Unterhalt bis (=

Unterhaltspfandung Klager O

¥ KINDERZULAGE

Voraussichtliches Ende 31.08.2035 [5]
Besonderheiten - -
Kindergeldberechnung Kinderzulage wird bezahlt v
Familienbonus/AEAB/AVAB Nur AEAB/AVAB v

HINWEIS: Da die Felder fur die Kinderzulage Pflichtfelder sind, mUssen auch beim Erfassen
des Ehepartners (nur beim Alleinverdiener notwendig) Pseudo-Werte hinterlegt werden!

Familienangehorige | 99999 AK15 2 Amusleiter, Heinrich () 4 01.01.2021 - Unbegrenzt ]

¥ GRUNDDATEN
Person Daten
SV-Nummer 0000120809 Geburtsdatum 12.08.1999 [Z]
Nachname Amtsleiter Verwandschaftliche Angaben
Vorname Karoline Beziehung Ehepartner v
¥ ZUSATZINFORMATIONEN
Anschrift Unterhalt
Land Osterreich v Unterhaltspflicht [m]

Unterhalt bis )

Unterhalispfandung Kldger O

¥ KINDERZULAGE

Voraussichtliches Ende 01.01.2010 [

Besonderheiten - A

Kindergeldberechnung Kinderzulage wird nicht bezahlt v
Familienbonus/AEAB/AVAB v
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2.1.3 Kommunikationsdaten

In dieser Maske ist die E-Mailadresse des Mitarbeiters zu hinterlegen. Zusatzlich kbnnen weitere
Kommunikatfionsdaten, wie z.B. Telefonnummern, E-Mail Privat, ... eingegeben werden.

/_—«_ =] = '.ﬁ_ ) |.’\_‘_ ( ) E =m [
Kommunikationsdaten 99999 AK15 2 Amtsleiter, Heinrich @ 4 01.01.2021 - Unbegrenzt > @
Art | -

Praferenz Autokennzeichen

Bezugsfestsetzungsblatt Anzahl Vorsysteme
Nummer bzw. Inhalt

EMail Priva't
Bemerkung Fax Arbeit

Fax Privat

Praferenz: Wird das H&kchen Praferenz gesetzt, ist diese Adresse fUr die Verstndigung per E-
Mail im Falle eines Urlaubs- bzw. Reisekostenantrages oder beim Anfordern eines neuen
Passwortes relevant.

Kommunikationsdaten | 99999 AK15 1.

Art EMail Arbeit -
Priferenz

Nummer bzw. Inhalt mitarbeiter@comm-unity.at

Bemerkung
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2.1.4 Ubersicht meiner Daten

Mo&chten Diensthnehmer erfahren, welche inrer Daten in diesem System verspeichert sind,
kann hierfur ein Datentrdger in den Formaten PDF oder xlsx erzeugt werden.

Q| D] E

Pl o

Obersicht meiner Daten | 99999 AK15 2 Amtsleiter, Heinrich —— 01012021 - Unbegrenzt @
Mandant 99999 Présentation|99999 b
Abrechnungskreis AK15 AK15 - VB am 15. Y

¥ WEITERE KRITERIEN

Nachname Vorname
Personalnummer Geburtsdatum
Nur Personen mit gultigen =]

Vertrag anzeigen
m FELDER LEEREN DATEN UaEnsmﬂT ® pdf xlsx

8 4 NACHNAME VORNAME PERSONALNUMM... VERTRAGSNUMM... EINTRITT AUSTRITT MANDANT MANDANT (FIRMI... ABRECHNUNGSK.
Abwasser Sven 890026 1 01.01.2021 99999 Prasentation AK1S5

® Amtsleiter Heinrich 2 1 01.05.1990 99999 Prasentation AK15
Angestellter Stefan 889976 1 01.12.2016 30.06.2020 99999 Prasentation AKI5
Arbeiter August 12347 1 01.07.2011 99999 Présentation AK15
Archiv Heinz 9876 1 10.05.2014 31.08.2019 99999 Présentation AK15
Aushilfe Peter il 7 01.03.2019 01.09.2019 99999 Prasentation AK15
Aushilfe Peter 21 6 01.09.2019 30.06.2020 99999 Prasentation AKI5

1 markiert |4 4 101 Eintrage, Seite von1s B Ml
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2.2 Dienstliche Identitat

2.2.1 Arbeitsvertrag

Mibeitsverrag | 99999 AKT5 2/1 Amisleiter, Heiniich () 4 01.01.2021 - Unbegrenzt L ]

¥ VERTRAG
Arten Eintritt
Vertragsart KV-Gehalt v Eintritt 01.05.1900 [5]
Abrechnungstext Entgeltabrechnung v Vertragsende/Anderung
Vertragssperre v Austritt
Beschiftigt als Beamter Verwaltung A errechnetes Datum

Abmeldedatum SV
Text

Vertragsendegrund v

£
Auflosungsabgabe v

Beschadftigt als: Hier ist die zutreffende Beschdaftigungsgruppe auszuwdhlen.

HINWEIS: Wird ein Dienstverhdlinis beendet, sind die Felder Vertragsende,
Vertragsendegrund sowie Abmeldedatum SV zu befillen.

¥ ARBEITSZEIT

Teilzeit
Teilzeit-Stunden je Monat
Teilzeit-Stunden je Woche
Teilzeit-Stunden je Tag

Teilzeit-Prozentsatz 75

Teilzeit-Prozentsatz: Geben Sie im Falle eines teilzeitbeschdaftigten Mitarbeiters, den
Prozentsatz der Teilzeitbeschdaftigung (z.B. 30, 50, 70...) ein.
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¥ SONSTIGES

Kontierungsgruppe Vertragshedienstete Angestellte BVA hd

Kontierungsgruppe: In dieser Maske ist die jeweilige Post zu definieren, auf welcher der
Dienstnehmer verbucht wird. Die Kontierungsgruppe ,,Vertragsbediensteter Angestellter BVA"
bedeutet zum Beispiel eine Verbuchung auf die Post 510.

Bitte achten Sie darauf, ob der Dienstnehmer bei der BVA oder der GKK versichert ist. Bei
allen Kontierungsgruppen mit dem Zusatz BVA werden die SV-Beitrdge auf das
Durchlaufkonto der BVA gebucht. Bei all jenen, mit dem Krankenkassenzusatz GKK, erfolgt die
Verbuchung der SV-Beitrédge auf das Konto der GKK.

2.2.2 KV-Vereinbarung

KV-Vereinbarung | 99999 AKI5 2/1 Amtsleiter, Heinrich (§) < 01.01.2021 - Unbegrenzt @
¥ TARIF I
Tarif |
Kv VBI VBI|VB Angestellte v In der Gruppe seit 01.01.1995 [5]
KV-Gruppe b b|VB Angestellte gehobener F ¥
KV-Stufe 14 A seit 01.01.2021 [
Referenzdatum Stufe
KV-Stufe manuell Berechnung Seit-Datum iiber néchste Vorriicl ¥ Datum néchste Vorriickung 01.01.2023 [=]

KV: Das zutreffende Entlohnungsschema ist auszuwdahlen.

In der Gruppe seit: Dieses Feld ist NICHT auszufUllen, da dies automatisch nach der 1.
Abrechnung befUllt wird.

KV-Stufe manuell: In diesem Feld ist immer ,,Berechnung Seit-Datum Gber ndchste
Vorrickung" auszuwdhlen.

Datum der ndchsten Vorrickung: Bei Mandataren, wie auch bei Dienstnehmern, die nicht
(mehr) vorricken, ist als ndchstes Vorruckungsdatum der 31.01.2099 einzutragen. Mit dieser
Eingabe wird der Text ,,Keine Vorruckung" am Gehaltszettel angedruckt und es erfolgt keine
automatische Vorrickung mehr.

ACHTUNG: Andert man im Laufe der Zeit einen Eintrag in dieser Maske, ist vor dem

Speichern immer das Datum im Feld ,In der Gruppe seit’ zu I6schen. Ansonsten kann es zu
Fehlern bei der automatischen Vorrickung kommen.

24
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2.2.3 Arbeitsvertrag Erweiterungen

In dieser Maske kénnen die Stichtage der Mitarbeiter erfasst werden.

Deckt sich der Urlaubsstichtag, Abfertigungsstichtag oder der JubilGumsstichtag nicht mit
dem Eintfrittsdatum des Dienstnehmers, ist das Datum im entsprechenden Feld zu erfassen.

Arbeitsvertrag Erweiterungen | 99999 AK15 2/1 Amtsleiter, Heinrich e

< 01012021 - Unbegrenzt @) > @)

¥ STICHTAGE

Jubilaumsdienstzeit ab 11.07.1995 oder
Urlaubsanspruch ab 11.03.1996 oder
Abfertigung ab oder
Betriebsvereinbarung ab oder

Der Vorrickungsstichtag kann im Feld ,Betriebsvereinbarung ab' hinterlegt werden.

2.2.4 Personal-Akte

FUr jeden Dienstnehmer besteht die Mdglichkeit, einen eigenen Personalakt zu fUhren. Uber
das Symbol fur die Neuanlage kénnen die einzelnen Dateien einer Dokumentart und
Kategorie zugeordnet werden.

Personal-Akte | 99999 AK15 2 Amsleiter, Heinrich () @
Q Suchen © [KE Q BEMERKUNG: ( DOKUMENT: Q aRT Q KATEGORIE (QQ GULTIG AB: 01.01.2019 - 31.01.20¢
S VORSCHAU ~ MANDANT ABRECHNUNG..  PERSONALNU.  VERTRAG BEMERKUNG 4 DOKUMENT  GULTIG AB GULTIGBIS ABLAGEDATUM  ABGELEGTVON  ART 3
gg;gg;a““” w &k‘(%a‘“ 2 0 27.09.2019 27.09.2019 27.09.2019 Amslete
g;’;;g;a““” m (i\;(YE)““‘ 2 0 22102019 22102019 22102019 Amisleter
° gg;;g;a““” m (i;(YE)““‘ 2 Adressliste_Aki  29.08.2019 29.08.2019 29082019 QL'Z‘LT 00008125
g;;;g;a“m ;Ago (ik\(g)a‘“ 0 Gleitzeit 04.01.2021 04.01.2021 Fischer Regine  Arbeitsvertrage

4 Eintrage, Sefte 1| von 1

Folgende Kategorien stehen zur Verfiigung:

e Bestatigungen
e Bewerbung

e Dienstnehmerantrdge

e Dienstreise
e Urlaub

e Sonsfiges

e Infernes (nur VG)
e Vertrag

e Weiterbildung

e Zeitwirtschaft

HINWEIS: Internes (nur VG) kann nur vom Vorgesetzten bzw. vom Sachbearbeiter

eingesehen werden, nicht aber vom Mitarbeiter.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024
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2.3 Beeintrachtigung

2.3.1 Beeintrdchtigung

Diese Maske ist nur dann auszufillen, wenn ein Dienstnehmer beschdftigt wird, der eine

Behinderung von 50 % oder mehr aufweist.

Beeintrachtigung

¥ GRUNDDATEN

Grad der Invaliditat 50
Giiltig ab 01.05.2018 [=]
Giiltig bis (=]

Aktenzeichen
¥ BEHINDERUNGSANGABEN

Behinderungsstatus mind. 50% anerkannt

Ausweisnummer

2.4 Stellenbesetzung

2.4.1

Diese Maske gibt Auskunft Uber die Besetzu

Stellenbesetzung

=l | (7)) BES
(== A Lt

Stellenbesetzung

99999 AK15 12347 Arbeiter, August @

99999 AK15 12347 Arbeiter, August e

ng im Stellenplan.

oo
Be=
ol

A STELLE BESETZ WIRKSAM AB WIRKSAM BIS ORGANISATIONSE CHARAKTERISTIK
® 989561306 0,45000  01.06.2020 Wirtschaftshof d
1 markiert 1 Eintrag, Seite [ ] von 1
¥ GRUNDDATEN
Besetzung
Umfang 0,45 Vertragsnummer 1
Wirksam ab 01.06.2020 [5] Wirksam bis
Bemerkung
Stelle
Stellenart Vertragsbedienstete (Angestellte)
Charakteristik d
Nummer 989561306 (989561306)
Umfang 0,95
Von 01.06.2020 [=] Bis
Organisationseinheit Wirtschaftshof W
Vermerk
KW-Vermerke 0 KU-Vermerke 0

STELLENART

Vertragsbedienstel
(Angestellte)

H 3

4 01.01.2021 - Unbegrenzt >

[E=]
)

@ 8 Bl e
<« 01012021 -Unbegrenzt @) > @

UMFANG VON

095000 01.06.2020

BIS

26

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024



COMMUNITY

3 Personalausgaben

3.1 Bezuge

3.1.1 Feste BezUge

In dieser Maske sind alle Lohnarten zu erfassen, die jedes Monat in der Lohnverrechnung
BerUcksichtigung finden sollen, wie etwa eine Bereitschaftszulage, Schmutzzulage,
Verwendungszulage..., sowie Abzuge fur Gewerkschaft, Betriebsrat oder die

Zukunftssicherung.
Feste Beziige | 99999 AK15 12347/ Arbeiter, August @ 4 01.01.2021 - Unbegrenzt » @

o]

GULTIG AB GULTIG BIS A LOHNART BETRAG BETRAG TEILZEIT FAKTOR STUNDEN PROZENTSATZ ERMITTLUNGSA... BEGINN MONAT

01.01.2021 31122099 080 KV GB 1.980,50 € 0,00 00000 T

01.01.2021 31122099 081KV 1 VR 2890 € 0,00 00000 T

01.01.2021 31122099 082KV 2VR 57,90 € 0,00 o000 T

01.01.2021 31122099 083KV 3 VR 8590 € 0,00 goo0 T

01.01.2021 31122099 084KV 4 VR 11460 € 0,00 goo0 T

01.01.2021 31122099 085KV 5 VR 143,70 € 0,00 goo0 T

01.01.2021 31122099 086KV 6 VR 17270 € 0,00 goo0 T

01.01.2021 31122099 087KV 7 VR 21450 € 0,00 o000 T

01.01.2021 31122099 101 Grundbezug 198050 € 0,00 T

01.00.2019 31012099 gﬂ:unmsichem"

01.01 2021 31122099 LS1 Lohnsarz 1 990,25 € 11,4300 F

01.01 2021 31122099 LS2 Lohnsatz 2 990,25 € 11,4300 F

01.06.2019 31122099 RMA 96,60 A

Regelarbeitszeit

13 Eintrage, Seite IIl von 1

HINWEIS: NICHT anzulegen ist der Grundbezug, der aufgrund der Tarifzuordnung
automatisch generiert wird, sowie die Kinderzulage oder die Sonderzahlung, da diese
automatisch berechnet werden.
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Feste Beziige | 99999 AK15 12347/1 Arbeiter, August @ —_— 01.01.2021 - Unbegrenzt » @

Lohnart v

¥ GRUNDDATEN

Werte Betrége Teilzeit

Betrag Teilzeit manuell

Faktor GEHALTSENTWICKLUNG

Stunden Rhythmus

Tage Beginn Monat v

Prozentsatz Haufigkeit v

Sonstiger Wert DARSTELLUNG

Fixbetrag
¥ VERBUCHUNG
Kostenstelle v

» VERTEXTUNG

» FREMDWAHRUNG

Rhythmus: Wenn eine Lohnart jedes Jahr nur 1 x im Jahr oder fUr zB. 4 Monate ab Dezember
bezahlt werden soll, kann dies Gber den ,,Rhythmus" bei Beginn Monat der Auszahlung und
Haufigkeit gesteuert werden.

Verbuchung: Wenn die Lohnart abweichend von der Kostenstelle des Dienstnehmers
verbucht werden soll, ist der Ansatz zu hinterlegen.

3.1.2 Funktionszulage — Mitarbeiter

In dieser Maske werden sogenannte Funkfionszulagen angelegt bzw. ausgewdhlt. Dazu
gehdren z.B. die Leiterzulage des Kindergartens.

Funktionszulage - Mitarbeiter | 99999 AK15 76555/1 Kindergarten, Bettina (@) —— 4 01.012021 - Unbegrenzt r @
A GULTIG AB GULTIG BIS KV FUNKTIONSZULAGE LOHNART BETRAG PROZENT ZUSATZTEXT
. Leiterzulage 1-
01.01.2021 31.01.2099 Kindergarten gruppiger
1 Eintrag, Seite [ 1| von 1
Funktionszulage - Mitarbeiter | 99999 AK15 76555/1 Kindergarten, Bettina e — 4 01.01.2021 - Unbegrenzt > @
¥ FUNKTIONSZULAGE
Funktionszulage
Kv KIGA Kindergarten v Funktionszulage | v

Dienstzulage Sonderkindergarten

Leiterzulage 1-gruppiger Kindergarten
Leiterzulage 2-gruppiger Kinderg, -@-
» VERBUCHUNG Leiterzulage 3-gruppiger Kindergarten
Leiterzulage 4-gruppiger Kindergarten
Leiterzulage 5-gruppiger Kindergarten
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3.2 Kostenrechnung Personal

3.2.1 Kostenstelle Person

In dieser Maske ist der Ansatz des Mitarbeiters einzutragen.

Hostenselle Person | 99999 AK15 76555/1 Kindergarten, Betiina (@) « 01.01.2021 - Unbegrenzt r @
Kostenstelle
Kostenstelle 240000 240000|Kindergarten "
Rang 1
Verteilung (prozentual) 100

Es besteht die Mdglichkeit, mehrere Kostenstellen pro Mitarbeiter zu hinterlegen. Dabei ist zu
beachten, dass sich der Rang mit der Anzahl der Kostenstellen deckt (erste Kostenstelle Rang
1, zweite Kostenstelle Rang 2 usw.). Wichtig ist, dass die Summe aller Kostenstellen immer
100% ergeben — unabhdngig vom BeschaftigungsausmaR.
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3.3 Gesetzliche Abgaben

3.3.1 Steuerdaten

Steverdaten | 99999 AK15 76555/1 Kindergarten, Bertina (@) 4 01.01.2021 - Unbegrenzt r
¥ STEUER
Lohnsteuerschliissel Tariflohnsteuer =
Auswahl Absetzbetrag v
Freibetréige
monatlicher Freibetrag
Landarberterfreibetrag O
Pensionistenfreibetrag ]
Pendlerpauschale v
PP-Entfernung
PP-Drittel v
Proz.vorubergehend Besch
¥ SONSTIGES
Mitgliedsnr.Gewerkschaft
Kommunalsteuer befreit O
Familienlastenausgleich DB pflichtig, DZ frei v
Art der Leistung v
L16 Vollzeit/Teilzeit v

Auswahl Absetzbetrag: Auswahl des Alleinverdiener- oder Alleinerzieherabsetzbetrages,
sofern dieser beantragt wurde.

monatlicher Freibetrag: In diesem Feld ist der monatliche Freibetrag einzutragen.

Kommunalsteuer befreit: Bitte NICHTS auswdhlen, da die Kommunalsteuerpflicht bzw. —
befreiung Uber die angelegten Betriebsstatten bzw. Kostenstellen gesteuert wird!

Pendlerpauschale: Hier ist das zutreffende Pendlerpauschale auszuwdhlen.

PP-Entfernung: Eingabe der Anzahl der Kilometer laut der Berechnung des
Pendlerpauschales. (Pendlerrechner BMF)

PP-Drittel: Sollte nicht mindestens an 11 Tagen im Monat Anspruch auf Pendlerpauschale
bestehen, ist im Feld PP-Drittel die entsprechende Anzahl 1 oder 2 zu erfassen. Bei Anspruch
von 4 -7 Tagen im Monat geben Sie den Wert 1, bei Anspruch von 8 — 10 Tagen im Monat
den Wert 2 ein.

30
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Prozentsatz voribergehende Beschaftigung: Ist der Dienstnehmer ein vorUbergehend

Beschaftigter mit einer Endbesteuerung, ist der Prozentsatz der Besteuerung zu hinterlegen.

Mitgliedsnummer Gewerkschaft: Angabe der Mitgliedsnummer der Gewerkschaft.

HINWEIS: Nur wenn die Mitgliedsnummer eingetragen ist, wird der betroffene Mitarbeiter
am Datentrager fur die Gewerkschaft angefUhrt.

Familienlastenausgleichsfond: Anlage, ob der Diensthehmer DB und DZ frei oder pflichtig ist.

3.3.2 Sozialversicherung

Sozialversicherung | 99999 AK15 123471 Arbeiter, August () < 01.01.2021 - Unbegrenzt r @
¥ SOZIALVERSICHERUNG
Beschiftigtengruppe - mBGM Beitragsgruppe
BVAEB-BVA | G102 | VB-Arb. v SV-Code BVAARB (BVAARBI|2003-01-01) v
VB-Arbeiter SV Art BVAWF|BVA und Wohnbauférderung (BVAWF| ¥
Beschreibung . . ;
Soziale Stellung Vertragsbediensteter, Arbeiter v

fallweise beschaftigt

kiirzer als ein Monat vereinbarte Beschaftigung

Versicherungsverhaltnisnummer: 1

126: ALV Altersbedingter Entfall (Bund, Land, Gemeinde) (IE-freie DV)

129: Minderung PVAng um 50%

130: Minderung PVArb um 50%

134: Wegfall ALV bei Lehrlingen mit Beginn vor 1.1.2016 vor dem letzten Lehrjahr - [

K55: Zuschlag ALV Lehrlinge mit Beginn vor 1.1.2016 - letztes Lehrjahr

Arbeiterkammerumlage

Landarbeiterkammerumlage

a

Wohnbauférderung
Sozialversicherung
Stichtag EFZ

Krankenkasse BVA|0011110000|BVA A
Ausnahmen v

Schwerarbeitsmeldung v

¥ MITARBEITERVORSORGE

Mitarbeitervorsorge
MV-Kasse v
Beqginn der MV-Pflicht
Ende der MV-Pflicht

MV-Pflicht Kein Anspruch auf MV =

Beschdftigtengruppe - mBGM: Hier ist die entsprechende Tarifgruppe auszuwdhlen, siehe
Beilage. Bei BVA-Bediensteten ist bei allen ab 2019 neu eingetretenen Dienstnehmern die

Versicherungsverhdltnisnummer zu erfassen - grundsdatzlich mit der Ziffer 1, auBer ein

-

Dienstnehmer hat parallellaufende Vertradge mit gleicher Beschaftigungsgruppe innerhalb

einer Gemeinde. Weiters ist die Wohnbauférderung bei BVA-Tarifgruppen nicht im Tarif
enthalten und muss extra Uber das dafur vorgesehene Hokchen gesetzt werden.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024
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SV-Code: Alle Codes, die die Bezeichnung ,,BVA" enthalten, sind Codes fUr BVA-Versicherte
Dienstnehmer. GKK-Codes haben keinen entsprechenden Zusatz.

SV-Art: Den entsprechenden Code entnehmen Sie bitte der Beilage.

HINWEIS: Die alten SV-Gruppen muUssen fUr einige Auswertungen nach wie vor mitgefUhrt
werden!

Soziale Stellung: Die Eingabe ist fUr den Jahreslohnzettel wichtig.

Krankenkasse: Auswahl der Krankenkasse, bei welcher der Bedienstete angemeldet
wurde/werden soll.

Beginn/Ende der MV-Pflicht: Ein Datum ist nur dann einzutragen, wenn der Dienstnehmer der
Abfertigung NEU unterliegt.

MV -Pflicht: Eingabe, ob der DN der Abfertigung Neu unterliegt oder nicht.

¥ ELDA

Reduzierte Versichertenmeldung mBGM

keine autom. Meldung bei
Vertragsbeginn

keine autom. Meldung bei
Vertragsende

keine autom
Anderungsmeldung

Keine mBGM erstellen ]

keine autom. Adressmeldung [

Wird in einem dieser Felder ein Hakchen gesetzt, wird die entsprechende Meldung nicht an
ELDA und die Krankenkasse Ubermittelt.

32
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Hlilfestellung

Um die Anlage von Dienstnehmern im Bereich der Sozialversicherung zu erleichtern, stellen wir

dgung.

Hilfestellung zur Verf(

ine

kle

ier eine
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3.4 Zahlungen

3.4.1 Bankverbindung

Wenn der Bezug des Dienstnehmers nicht bar ausbezahlt, sondern mittels
Uberweisungsdatentrager Uberwiesen werden soll, ist in dieser Maske der BIC und der IBAN zu
hinterlegen.

Bankverbindung | 99999 AK15 12347/1 Arbeiter, August () @
¥ BANKVERBINDUNG
Aktive Bankverbindung
SEPA-Bankverbindung
IBAN AT10 2081 5000 0001 1111
Bankverbindung (BIC) STSPAT2GXXX Stmk. Sparkasse|STSPAT2GXXX v

Weitere Abweichende Steuerungen

Abweichende Hausbank v

Abweichende Hausbank: Sollfen die Lohnverrechnung von 2 Hausbanken durchgefUhrt
werden, geben Sie uns Bescheid, damit wir beide Banken im System hinterlegen. Sie kénnen
dann pro Dienstnehmer eine eigene Hausbank zuordnen, wodurch pro Bank ein eigener
Uberweisungsdatentrager erstellt wird.

3.4.2 Pfandungen

Diese Maske dient nur zur Ansicht.

Ptandung | 99999 AKI5 2/1 Amtsleiter, Heinrich (§)) 4 01.01.2021 - Unbegrenzt r @

Unterhaltsberechtigte Personen: 0 (Sachpfandungen) / 0 (Unterhaltspfandungen)

¥ PFANDUNG

Pfandung Berechnung

Pféndungsart Sachpféndung v Pfandung gultig ab

Zusatzinfo v Pfandung giiltig bis 01.03.2012

Rangfolge Bereits gepfandet in Vorsystem

Zustelldatum 10.02.2012

Zustellzeit

Gleichrangige Pfandung %
Verteilung

Aussetzung
Aussetzung von

Aussetzung bis

Aufstellung offene Forderung Py
gedruckt

ACHTUNG: Pfandungen werden derzeit vom Personalbiro der Comm-Unity EDV GmbH

erfasst.
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3.4.3 Darlehen

Wird dem Dienstnehmer ein Darlehen gewdhrt, ist dieses in dieser Maske zu erfassen.

Darlehen | 99999 AK15 2/1 Amisleiter, Heinrich (§) @
Art des Darlehens Darleher{ v
¥ DARLEHEN
Vertragsnummer 200
Auszahlung
Datum 01.09.2019 Betrag 1.000,00 €

Fremddarlehen

Aktenzeichen
Information

Urspriinglicher Betrag des
Darlehens

Vertragsnummer: Nummer vom Darlehen
Datum: Hier ist das Datum der Darlehensauszahlung einzutragen.
Betrag: Unter Betrag ist die Darlehenssumme anzugeben.

Urspriinglicher Betrag des Darlehens: Wurde bereits ein Teil des Darlehens zurickbezahlt, kann
als Information der urspringliche Betrag hinterlegt werden.

¥ TILGUNG

Tilgungsplan

Tilgungsart Nur Tilgung, keine Zinsen v

Ab Datum 01.09.2019 Bis Datum
Rate Tilgung 100,00 €

Malstabszinssatz

Restbetrag

Rhythmus jeden Abrechnungszeitraum v Ab November v
Unterbrechung v Rest-Tilgung bei Austritt v
Erstellt [m]

Tilgungsart: Hier ist die Tilgungsart ,,nur Tlgung, keine Zinsen" zu hinterlegen.
Ab Datum: Eingabe des Startdatums der RUckzahlung.

Restbetrag: Diese Felder werden automatisch befullt.

Rhythmus: Hier ist der RUckzahlungsrhythmus zu hinterlegen.

Unterbrechung: Soll die RUckzahlung gestoppt werden, wenn der Dienstnehmer z.B. keine SV-
Tage hat (Mutterschutz, Karenz, ...), ist dies hier zu hinterlegen.
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4 Prozesse

4.1 Einstellungen (Vorgange)

Um das Erfassen von Daten zu vereinfachen, haben wir hier einige Vorgdnge zur Verfugung

gestellt. Die einzelnen Vorgdnge beinhalten nur jene Masken, die fUr den jeweiligen Vorgang
bendtigt werden.

Folgende Vorgdnge stehen zur VerfGgung:

Austritt
Eintritt Dienstnehmer allgemein (2613)
Eintritt Lehrlinge (Verwaltung) mit MV

Eintritt Lehrlinge {Verwaltung) chne
MV

Eintritt VB-Angestellte BVA mit MV
Eintritt VB-Angestellte BVA ohne MV
Eintritt VB-Arbeiter BVA mit MV
Eintritt VB-Arbeiter BVA ohne MV

Verénderung Beschéftigungsausmall

L3
Prozesse

WICHTIG: Das Handbuch "Praxisbeispiele - Rolle Personalverrechner” bietet nUtzliche

praxisnahe Beispiele und konkrete Anwendungsfalle

36

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024



4.1.1

[ aiigemeine Personen: daten

Familienandg:

Kommunikationsdater

Beeintrachtigung

N

¥ GRUNDDATEN

Persol
SV-Nummer
Nachname
Vamame
Anrede
Anschrift

C/0 Adresse
Postleitzahl

Wohnort

Anschrift - Stralle
Strae (ohne Hausnummer)
Hausnummer

Stock/Tar, Rest

Stralle

COMMUNITY

Die Bearbeitung von Vorgdngen

Allgemeine Personendaten | 99999 AK1S 2 Amtsleiter, Heinrich @

4 01.01.2021 - Unbegrenzt @ v @

Allgemeine Daten

3505021388 Geburtsdatum 211097 E
Amtsleiter Geschlecht Mannlich -
Heinrich seburtsname
Hemr - Familienstand aligemein verheiratet -
8855 B
Etat = Religion d P

ELDA Versichertenmeldung reduziert und ELDA Adresse Versicherter
Hospeatrale E:r Mitarbeiter wird mit dem akruellen Gilltig-Ab-Datum zur Bearbeitung in den

iden ELDA-Datentragem freigegeben

10

HauptstraBie 10

Im linken Bereich befinden sich die von uns vorgegebenen Masken, die fur die Erfassung des
Vorgangs notwendig sind.

Masken mit dieser Markierung @ sind Pflichtmasken und mussen befllt werden. Blau
hinterlegte Felder sind Pflichtfelder und mUssen ebenfalls befUllt werden, ansonsten kann die
Neueinstellung nicht abgeschlossen werden.

Zwischen den einzelnen Masken kann durch Klick auf die Pfeile

oder durch Anklicken

der gewUnschten Masken gewechselt werden.

Wurde eine Maske volisténdig befillt, wird diese mit einem Hakchen b Allgemeine Personendzten
gekennzeichnet.

HINWEIS: Bevor mit der Eingabe gestartet wird, muss mittels Klick auf das Gultigkeitssymbol
4 01.01.2021 - Unbegrenzt »

das jeweillige Jahr und Monat des Vertragsbeginns ausgewdahlt
werden. Erst dann k&nnen Sie mit dem Befullen der Daten starten.
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5 ZEITEN

5.1.1 Fehlzeiten

Diese Maske wird fur die Eingabe von Fehlzeiten bendtigt. Dazu z&hlen etwa Mutterschutz,
Karenz, Krankensténde, Urlaub, usw.

Fehizeiten | 99999 AKIS 2/1 Amtsleiter Heinrich (§) @

Q Suchen © IKE Q ARTDERFEHLZEIT (Q MoDUs  (QQ ZEITRAUM: 01.01.2012 - 31.01.2099
BEGINN ¥ BE.  aEnDE & en.  ARTOERFEWL.  MODUS BEMERKUNG ~ KALENDERTA ARBEITSTAGE . BEGINNDATU g wa € an. ninwes K-
06.01.2012 06.01.2012 Feiertag Ist 1,00 1,00

18012012 18.01.2012 gﬁ:’fmm Original

18012012 18.01.2012 E:r']‘;::;:‘;f]’ Ist g;{ﬁ?‘;&fﬁ::g 100 100

18012012 18.01.2012 i{z;ﬁﬁ"o”y Anspruch nuch be 182,00 182,00

18.012012 18.01.2012 /'_f“’]as';kra/fh"% Anspruch e sch b 18200 182,00

21012012 05.02.2012 Urlaub Ist 16,00 10,00

12022012 12.02.2012 Zeitausgleich Ist 1,00 0,00

25122012 25122012 Feiertag Ist 1,00 1,00

26.12.2012 26.12.2012 Feiertag Ist 1,00 1,00

01.012012 31.122012 Urlaub Anspruch 1,00 30,00

01.01.2013 01.01.2013 Feiertag Ist 1,00 1,00

Nun klickt man auf das Symbol fUr die Neuanlage und gibt das zutreffende Datum und die
Fehlzeit ein. Durch das Speichern wird die Fehlzeit automatisch in die Zeitwirtschaft
Ubertragen. Ist das Ende der Fehlzeit unbekannt, hat die Eingabe ohne Endedatum zu
erfolgen.

Fehizeiten | 99999 AK15 2/1 Amtsleiter, Heinrich (§) ®
Beginn 25.01.2021 [5] Ende 25.01.2021 [=]
_?:gginnt am Nachmittag (1/2 O Ende erste Tageshilfte O
Art der Fehlzeit URL Urlaub =

HINWEIS: Ist der Dienstnehmer aufgrund eines Freizeitunfalls im Krankenstand, tfragen Sie
bitte in der Bemerkung ein, dass es sich um einen Freizeitunfall handelt (wichtig fur Anfrge
auf Zuschuss zur Entgeltfortzahlung bei der AUVA).

ACHTUNG: Werden Fehlzeiten ruckwirkend, also fUr vorangegangene Monate erfasst, ist es

unbedingt notwendig die Zeitabrechnung in der Maske Zeitdaten vom Erfassungsmonat bis
zum aktuellen Monat zu starten, damit die Zeitwirtschaftssalden aktualisiert werden kénnen!
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5.1.2 Fehlzeitansicht Person

Mit dem Fehlzeitenkalender bekommt man einen Uberblick aller Fehlzeiten eines Jahres
einzelner Mitarbeiter.

Fehizeitenansicht Person | 99999 AK15 12347/1 Arbeiter, August (§)

Jahr Anzeigen
2018 - # 1st O Plan ) wochenenden Ly & ZUSAMMENFASSUNG
Tag 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3l

Februar

Marz

. | I |
| | o ||

Juni

Juli
August
September
Oktober
Movember

Dezember

Uber den Button Zusammenfassung @ ZUSAMMENFASSUNG  perommt man eine
MonatstUbersicht der einzelnen Kalendertage mit Fehlzeiteinfrigen.

27 28 29 30 31 SOLL  URL F SURL

230 20
20,0 1.0
22,0
220 1.0
210 2,0
220 20
230
210
22,0
22,0 1.0
210
210 2,0
100 1,0

Im unteren Bereich der Maske gibt es eine UrlaubsuUbersicht. Mit Klick auf Details bekommt
man eine genaue Ubersicht der bereits beantragten bzw. genehmigten Urlaube.

Oktober | |

Urlaube 01-2024 bis 12-2024 48.00
November . 0802, - 09.02. Genommen 13.00
12.02. - 16.02. Genommen 23.00

Dezember 2602, - 26.02. Genommen 6.00
01.03. - 01.03. Genommen 6.00

Jahr Stunden
2024 Resturlaub Vorjahr 23.00
Urlaubsanspruch 192.00
Urlaube Details -48.00
2025 Resturlaub Vorjahr 167.00
Urlaubsanspruch 192.00
Resturlaub 359.00
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5.1.3 Fehlzeitansicht Gruppe

In dieser Maske bekommt man eine Ubersicht der Fehlzeiten einzelner Monate.

Uber den Button Personen ist die Auswahl mehrerer Personen fUr eine gleichzeitige Anzeige
moglich.

Fehlzeiteniibersicht Gruppe | 99999 AKIS 2/1 Amtsleiter, Msg.iur teinich @) —— | @
Jahr Monat Anzeigen
2021 - April - n m Ist O Plan O Antrage O Wochenenden  J Feiertage O Zeitsymbol zZW ) Kalenderwoche

Amtsleiter Heinrich
HO_. HO_
@n -

Angestellter Stefan
(889976/2)

Arbeiter August
(123471)

Archiv Heinz
(9876/2)

Aushilfe Peter
21/9)

Bauamt Martin
(889973/2)

Bauhofleiter
Leopold (8877/1)

Birokraft Siglinde
(76547/2)

Eder Franz (33/1)
Facharbeiter Gilnter
(76579/1)

Ferial Marvin
(289980/1)

Gartner Anna
(76586/2)

Hilfskraft Cill
(12353/1)

Kanzleikraft Evira |
(86/3) i

Aktuellen Mandant verwenden Aktuellen Abrechnungskreis verwenden Zeitwirtschaftsgruppe -
e ’
Entlohnungsgruppe v
8 PERSON NAME gegrupe
KV -
® 99999/AK15/76562/2 Bauamt Hans ) .
Betriebsstatte v
@® 09999/AK15/T6583/1 Fehler Test Kostenstelle -
® 99999/AK15/86/1 Kanzleikraft Elvira Organisationseinheit Gemeindekanzlei|9999908 A
Sachbearbeiter v
® 99999/AK15/5/2 Kanzleikraft Manuela
Zeitprogramm v
® 99999/AK15/20001/1 Miiller Maria Tagesprogramm =
® 99999/AK15/1235211 Reise Resy Schichtkennzeichen v
& markiert 6 Eintrége, Seite [1 | von 1 Dienstgeber -
Personengruppe v
(I o bt

Weiters kann im rechten Bereich der Maske auf verschiedene Kriterien, wie etwa
Betriebstatte, Kostenstelle, Organisationseinheit, efc... eingeschrankt werden.
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Aktuellen Mandant verwenden Aktuellen Abrechnungskreis verwenden Zeitwinschaftsgruppe - -
pe . ’
Entlohnungsgruppe - v
S PERSON NAME gsgrupp
KV . v
® 99999/AK15/76562/2 Bauamt Hans X ~
Betriebsstatte . ¥
® 99999/AK15/76583/1 Fehler Test Kostenstelle : -
® 99999/AK15/86/1 Kanzleikraft Elvira Organisationseinheit -  Gemeindekanzleil9999908 v
Sachbearbeiter . v
(® 99999/AK15/5/2 Kanzleikraft Manuela
Zeitprogramm : w7
(® 99999/AK15/20001/1 Miiller Maria Tagesprogramm ! -
® 99999/AK15/12352/1 Reise Resy Schichtkennzeichen -
6 markiert 6 Eintrége, Seite lIl von 1 Dienstgeber E W
Personengruppe B v
ruswanen

Klickt man auf den Button Auswdhlen, werden nur die selektierten Dienstnehmer in der
FehlzeitenUbersicht angezeigt.

Bauamt Hans
(76562/2)

Fehler Test
(76583/1)

Kanzleikraft
Manuela (5/2)

Miiler Maria
(20001/1)

Reise Resy
(2352/1)

Mit dem Druckersymbol = kann die FehlzeitenUbersicht pro Monat gedruckt werden.
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6 Sonstige Verwaltung

6.1 Anwendungen

6.1.1 Abrechnung

In dieser Maske kann zur Kontrolle jederzeit eine Abrechnung des akfuellen
Abrechnungsmonats durchgefihrt werden.

ABRECHNUNG
¥ ZEITRAUM

01.03.2024 --

¥ OPTIONEN

(O Aldkord (O Direktdruck (O selektiv (O Akonto Analyse [ Schitzabrechnung
Ohne Abrechnung O Aktuelle Austritte (O Freiberufler O Exteme [0 Feedbackreporter

¥ ANZEIGE

Verfiigbar: [ Alle Ebenen anzeigen Ausgewahit

[ Alle Ebenen anzeigen

99999 [Priisentation]
AK15[AK15 - VBam 15]
AK30[AK30 - Zahlung im Nachhinein]

AK35 [AK35 - Sitzungsgeld]

STARTEN

Der gewunschte Abrechnungskreis wird in die rechte Spalte gezogen. AnschlieBend klickt
man auf den Starten Button und die Abrechnung wird durchgefUhrt.

99999 [Prasentation]

AK30 [AK30 - Zahlung im Nachhinein]
AK35 [AK35 - Sitzungsgeld]

99999 [Prasentation]
AK15[AKI5 - VB am 15]
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¥ OPTIONEN
[CJ Akkord Direktdruck [ Selektiv [CJ Akonto Analyse [[J Schatzabrechnung
[CJ Ohne Abrechnung [CJ aktuelle Austritte [ Freiberufler [CJ Externe [CJ Feedbackreporter

AnschlieBend ist das Dokument im unteren Bereich der Maske abrufoar.

O

99999 [Prasentation]
AK35 [AK35 - Sitzungsgeld]

99999 [Prasentation]
AK15[AKI5 - VB am 15]
AK30 [AK30 - Zahlung im Nachhinein]

STARTEN

Q (<]

8 A~ NAME ERSTELLT AM DATEIGROSSE (BYTES) MAN AK %’ GELESEN

I Entgeltabrechnung nach Namen. puj%“1 | 12.03.2024 33.950 99999 AK30

1 Eintrag, Seite 1] von 1

Mbchte man nur bestimmte Personen eines Abrechnungskreises abrechnen, muss man zuvor
das Hakchen bei Selektiv setzen.

¥ OPTIONEN
[CJ Akkord Direktdruck Selektiv ] Akonto [[J Analyse [[J Schatzabrechnung
[ZJ Ohne Abrechnung () Aktuelle Austritte (] Freiberufler [CJ Externe [_] Feedbackreporter

AnschlieBend muss der gewunschte Abrechnungskreis angeklickt werden. Dadurch kommen
alle Personen dieses Abrechnungskreises zur Auswahl und kdnnen einzeln in die rechte Spalte
gezogen werden.

Verfiigbar O Alle Ebenen anzeigen ahit 1 1

[0 Alle Enenen anzeigen

99999 [Prasentation]
AK15[AK15- VB am 15]
AK30 [AK30 - Zahlung im Nachhinein]

99999 [Prasentation]

AK30 [AK30 - Zahlung im Nachhinein]
Aushilfe,Peter [21/5]
Feriali, Maria [35/1]

Ferialkraft, Wemer [889991/1]
AK35 [AK35 - Sitzungsgeld]

STARTEN
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6.1.2 Auswertung

Es kdnnen zu jeder bereits durchgefUhrten bzw. zur aktfuellen Lohnabrechnung fertig
formatierte PDF-Auswertungen erstellt werden. Die Auswertungen kénnen pro Mandanten,
Abrechnungskreis oder Person ausgewdhlt werden.

Ausweruung |
S —
¥ ZEITRAUM
01.01.2021 -- Jomine v Bis v
¥ AUSWERTUNG
Gruppe Bezeichnung nicht gesetzt v X
Q  Finanz 0 =
g A BEZEICHNUNG AUSWERTUNG GRUPPE BEZEICHNUNG AUSWERTUNGSGRUPPE #
Finanzamt Abgabenbeleg REPAUFAA Osterreichische Auswertungen REPAUT «
Finanzamt Abgabenbeleg Mandant Gesamt REPAUFAG Osterreichische Auswertungen REPAUT P
Finanzamt Einzelnachweis REPAUFIE Osterreichische Auswertungen REPAUT P
Finanzamtsbeleg E18 REPAUETS Osterreichische Auswertungen REPAUT «

4Entage, Seite 1] von 1

Beispiel 1: Arbeitsbescheinigung

Eine Arbeitsbescheinigung bendtigen Sie nach Austritt eines Dienstnehmers fUr das
Arbeitsmarktservice.

Wahlen Sie dazu zuerst die gewlnschte Giiltigkeit der Auswertung (Monat des Austritts) und
anschlieBend die Auswertung ,Arbeifsbescheinigung ohne Bruttoentgelt'.

PERSONENBEZ. STANDARDAUSWERTUNGEN

¥ ZEITRAUM
01.04.2023 -- Jermine +  Bis >
¥ AUSWERTUNG
Gruppe v %X
3 A BEZEICHNUNG AUSWERTUNG GRUPPE BEZEICHNUNG AUSWERTUNGSGRUPPE EATN R -
® Arbeitshescheinigung ohne Bruttoentgelt REPAUABO Osterreichische Auswertungen REPAUT 4
1 markiert [ 1 Eintrag, Seite [1] von 1
¥ ANZEIGE
Selektiv O nur Layout [ aktuelle Austritte [ Archivierung [0 Feedbackreporter
Verfugbar (O Alle Ebenen anzeigen Ausgewahlt

[0 Alle Ebenen anzeigen
_
99999 [Prasentation] 1
AKO1 [AKOT - Beamte im Voraus]
AK02 [AKO2 - Mandatare im Voraus]
AKT5[AK15 - VB am 15]

Abwasser,Sven [890026/1]

AmtsleiterHeinrich [2/1]

Angestellier,Stefan [889976/2]

Arheitor Aunner 11924711
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Man muss das Hakchen bei Selektiv setzen, damit der gewinschten Dienstnehmer
ausgewdhlt werden kann, um dann die Auswertung starten zu kénnen.

¥ ANZEIGE

Selektiv O nur Layout [0 aktuelle Austritte O Archivierung [0 Feedbackreporter

Vverfligbar. [ Alle Ebenen anzeigen 1 1 i (O Alle Ebenen anzeigen

- ]
99999 [Prasentation] 1 99999 [Prasentation]

AKO1 [AKOT - Beamte im Voraus] AKI5[AK15 - VB am 15]

Abwasser,Sven [890026/1]

AK02 [AK02 - Mandatare im Voraus]
AK15[AKI5 - VB am 15]

AmtsleiterHeinrich [2/1]
Angestellter,Stefan [889976/2]
Arbeiter,August [12347/1]

Arhoitor Aunner 119247/91

ERSTELLEN

Es wird nun eine PDF-Datei erstellt und im unteren Maskenbereich angezeigt, die man
drucken oder speichern kann.

Verfugbar O Alle Ebenen anzeigen anh: 1 1 i [ Alle Ebenen anzeigen
99999 [Prasentation] I 99999 [Prasentation]

AKO1 [AKO1 - Beamte im Voraus] AK15 [AK15 - VB am 15]

AK15[AKI5 - VB am 15]
AmtsleiterHeinrich [2/1]
Angestellter, Stefan [889976/2]
Arbeiter,August [12347/1]
Arheiter Auaust [19347/91

ERSTELLEN

[} 0 =
8 A NAME ERSTELLT AM DATEIGROSSE (BYT... MAN AK % GELESEN PFAD
AMS-Bescheinigung-oB pdf 12.03.2024 622721 99999 AK15 v 15/AM: i B pdf
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Beispiel 2: Abrechnung (Arbeitnehmer)

Die Abrechnung (Arbeitnehmer) entspricht der Entgeltabrechnung aus dem Archiv. Sie kann
nur jene Abrechnungskreise bzw. Dienstnehmer enthalten, die fir den ausgewdhlten
Abrechnungszeifraum (Achtung auf die GuUltigkeit) bereits berechnet wurden.

Dazu wdhlt man den gewunschten Abrechnungsmonat Uber die Giltigkeit und die
Auswertung Abrechnung (Arbeithnehmer) aus.

PERSONENBEZ. STANDARDAUSWERTUNGEN

¥ ZEITRAUM
01.04.2023 -- Jermine v B -
¥ AUSWERTUNG
Gruppe X
Q  abrech o m
8 A BEZEICHNUNG AUSWERTUNG GRUPPE BEZEICHNUNG AUSWERTUNGSGRUPPE Zr @
® Abrechnung (Arbeitnehmer) REPVA Abrechnungszetel REPVERD P
Y Abrechnung (Arbeitnehmer) nach KST REPVAKST Abrechnungszettel REPVERD P
Abrechnung (Arbeitnehmer) nach PNr REPVAPNR Abrechnungszettel REPVERD Pe
Abrechnung (Arbeitnehmer) ohne Fehizeiten REPVAOF Abrechnungszettel REPVERD P
)oh REPVAOU Abrechnungszettel REPVERD P
1 markiert 6 Eintrage, Seite 1] von 1

AnschlieBend zieht man den gewUnschten Abrechnungskreis in die rechte Spalte und erstellt
die Auswertung, welche dann im unteren Maskenbereich zur Ansicht bereitgestellt wird.

Verfiigbar [ Alle Ebenen anzeigen Ehit 1 1 i [ alle Ebenen anzeig
_ _
99999 [Prasentation] 99999 [Prasentation]

AKOT [AKOT - Beamte im Voraus]
AKO2 [AKO2 - Mandatare im Voraus]
'AK30 [AK30 - Zahlung im Nachhinein]

AK15[AK15 - VB am 15]

AK35 [AK35 - Sitzungsgeld]

ERSTELLEN

Q (-]
2 A NAME ERSTELLT AM DATEIGROSSE (BYT..  MAN AK ¥ ceLesen PFAD
| Entgehtabrechnung nach Namen.pdf 12.03.2024 449,048 99999 AK1S v mona23 1 nach Namen pdf
- =
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6.1.3 Personalstamm Transfer

Mit dem Personalstamm Transfer ist es moglich, einen bereits ausgeschiedenen Diensthehmer
(z.B. Ferial, Aushilfe,...) neu anzumelden oder einen bestehenden Dienstnehmer von einem
Abrechnungskreis in einen anderen Abrechnungskreis zu transferieren.

Durch den Personalstamm Transfer werden Daten eines vorherigen Vertrags kopiert und ein
neuer Vertrag erstellt.

FUr den Transfer geht man in die Maske Personalstamm Transfer und ruft den betreffenden
Dienstnehmer Uber die Suche auf. AnschlieBend ist die Gultigkeit der Maske auf das Monat
des neuen Vetragbeginns zu setzen.

SONSTIGES
Personalstamm Transfer | 99999 AK15 2/1 Amnsleiter, Mag.iur. Heiniich (@) 4 01.04.2024 - Unbegrenzt r @ Q@

¥ DEFINITION

Transferdefinition Gilitig ab

we Wiedereintritt - 01.04.2024

¥ TRANSFERIEREN NACH

Mandant

(Ubersicht erchivierte Dokumente 99999 Prasentation|99999 N

Abrechnungskreis Kiirzel AKI5 Betriebsstitte 1

AK15 - VB am 15. v Gemeindeamt -

ZEITEN
PNR beibenalten () PNR automatisch vergeben (O PNR manuell vergeben

STELLENINFORMATIONSSYSTEM v NEUER VERTRAG

PERSONALKOSTENPLANUNG Beginndatum neuer Sachbearbeiter

08.042024 [ -

PROJEKTZEIT
v OPTIONEN

DATENTRAGER (PERFIDIA)
O Entgelt Masken transferieren O Betriebsstétte nicht transferieren

(0 Fehizeiten nicht transferieren [ Kenzerneintritt setzen
O Stellenbesetzung beenden O Daten exportieren

(J Eintritt 2 nicht emrechnen

Archivierte Dokumente »  Zeftenkonten transferieren -

Bei einem Dienstnehmer, der bereits mehrere unterschiedliche Vertrdge hat, empfiehlt es sich
zundchst in die Maske Arbeitsvertrag zu gehen und jenen Vertrag auszuwdhlen, den man mit
dem Transfer kopieren moéchte. Danach ruft man die Maske Personalstamm Transfer auf und
setzt die Gultigkeit der Maske auf das Monat des neuen Vetragbeginns.

Bei den Transferdefinitionen stehen der ,,Wiedereintritt* und die ,Umbesetzung” zur Auswanhl.

Folgende Daten des Dienstnehmers werden vom Vorvertrag ibernommen:
- Personendaten

- Familienangehdrige

- Tarifvereinbarung

- Feste Entgeltbestandteile

- Funktionszulagen

- Sozialversicherungsdaten

- Steverdaten

- Kostenstellen

- Bankverbindung

Die Daten kdnnen nach dem Transfer aktualisiert bzw. korrigiert werden, wobei darauf zu
achten ist, dass man sich im aktuellen Vertrag befindet.

ACHTUNG: Bei einem Personalstammtransfer immer auf die Gultigkeit achten, mit der die

Anderung zu erfolgen hat.
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Nach jedem Transfer sind die einzelnen Masken auf ihre Richtigkeit und VollstGndigkeit zu
prifen.

Insbesondere ist die Mitarbeitervorsorge in der Maske Sozialversicherung zu konftrollieren.

Bei Dienstnehmern nach ,,Abfertigung alt" und Mandataren ist darauf zu achten, dass ,,Kein
Anspruch auf MV*" hinterlegt ist.

¥ MITARBEITERVORSORGE

Mitarbeitervorsorge

MV-Kasse v
Beginn der MV-Pflicht
Ende der MV-Pflicht
MV-Pflicht Kein Anspruch auf MV v

Bei Dienstnehmern mit Mitarbeitervorsorge ist darauf zu achten, ab wann die Mitarbeitervor-
sorgepflicht beginnt.

Die Beitragspflicht fangt grundsdatzlich mit dem Beginn des zweiten Monafts des Arbeits-
verhdltnisses an.

Wird jedoch innerhalb eines Zeitraums von 12 Monaten ab Beendigung des Arbeitsverhdlt-
nisses mit demselben Arbeitgeber ein neues Arbeitsverhdlinis abgeschlossen, besteht die
Beitragspflicht schon ab dem 1. Tag dieses weiteren Arbeitsverhdltnisses.

In diesem Fall ist das Datum des Beginns der Beitragspflicht einzutragen und ,,MV-pflichtig*
auszuwdhlen.

¥ MITARBEITERVORSORGE

Mitarbeitervorsorge

MV-Kasse v
Beginn der MV-Pflicht 01.04.2024
Ende der MV-Pflicht
MV-Pflicht MV-pflichtig b

Bei einer Anderung des BeschdftigungsausmaBes im neuen Vertrag ist darauf zu achten, ob
es dadurch auch zu einer Anderung bei der GeringfUgigkeit kommt und die Beschdéftigten-
gruppe und Beitragsgruppe berichtigt werden muss.

Des Weiteren ist auch die Kontfierungsgruppe im Arbeitsvertrag zu prifen (Wechsel
Gemeinderat auf Vorstand; nicht ganzjahrig Beschaftigter Mitarbeiter wird Vertrags-
bediensteter; ...).
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6.1.3.1 Wiedereintritt

Wenn ein Dienstnehmer nach einem Austritt ein neues Dienstverhdlinis beginnt, kann dies mit
der Transferart Wiedereintritt vorgenommen werden. Dies kann vor allem bei Ferial-
praktikanten aber auch bei Aushilfen und Saisonkraften der Fall sein.

Der betroffene, ausgetretene Dienstnehmer ist zu suchen und die Transferart ,,Wiedereintritt"
ist auszuwdahlen.

BefUllt werden beim Wiedereintritt der Mandant, der Abrechnungskreis und die Betriebsstdtte.
Das Kennzeichen ,,PNR beibehalten* ist vorbelegt und kann auf Wunsch Ubersteuert werden.

Im Unterschied zur GUltigkeit, welche immer ein Monatserster ist, ist beim Beginndatum das
tats@chliche Vertragsbeginndatum anzugeben.

Personalstamm Transfer | 99999 AK15 211 Amtsleiter, Magiur. Heinrich (@)

4 01.04.2024 - Unbegrenzt -] (]

~ DEFINITION

Transferdefinition we Wiedereintritt - (Gutigab 01.04.2024

¥ TRANSFERIEREN NACH

Mandant -

Abrechnungskreis Kiirzel -  Betriebsstitte -
PNR beibehalten [J PNR automatisch vergeben [J PNR manuell vergeben

¥ NEUER VERTRAG

Beginndatum 08.04.2024 [ neuer Sachbearbeiter -

~ OPTIONEN

Entgelt Masken transferieren
Fenlzeiten nicht transferieren
[ Stellenbesetzung beenden

(0 Eintritt 2 nicht errechnen

Archivierte Dokumente

nicht gesetzt

Archivierte Dokumente transferieren

Personalakte transferieren

O Betriebsstatte nicht transferieren
([ Konzemeintritt setzen

O Daten exportieren

Zeitenkonten transferieren

Unter Optionen empfiehlt sich die Auswahl ,,Entgelt Masken transferieren* und ,,Fehlzeiten
nicht transferieren®. Andern sich durch den Transfer die Personalnummer oder der
Abrechnungskreis k&énnen die ,,Archivierten Daten" und die ,,Personalakte’ mitUbernommen
werden. Bleiben die Personalnummer und der Abrechnungskreis ident, werden die
»~Archivierten Daten" und die ,,Personalakte" automatisch mitGbernommen.
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6.1.3.2 Umbesetzung

Die Transferart Umbesetzung ist zu wéhlen, wenn der Dienstnehmer von einem
Abrechnungskreis in einen anderen Abrechnungskreis Ubernommen werden soll. Der
Abmelde- und Anmeldetag sind in diesem Fall aneinandergereiht.

Personalstamm Transfer | 99999 AK15 2/1 Amtsleiter, Mag.iur. Heinrich e 4 01.04.2024 - Unbegrenzt 3 @ .

¥ DEFINITION

Transferdefinition . Giiltig ab

Umbesetzung W 01.04.2024

[ Umbesetzung wegen falschem MAN/AK
~ TRANSFERIEREN NACH

Mandant

Abrechnungskreis Kiirzel Betriebsstétte

PNR beibehalten ] PNR automatisch vergeben ] PNR manuell vergeben

¥ NEUER VERTRAG

Beginndatum 12.04.2024 neuer Sachbearbeiter v
¥ OPTIONEN
Fehizeiten nicht transferieren () Entgelt Masken transferieren
] Betriebsstétte nicht transferieren [ Resturlaub transferieren
Austrittsdatum im alten Vertrag setzen O DG-Wechsel
[ Konzerneintritt setzen [ Stellenbesetzung beenden
[ Daten exportieren [ DU-Basis aus Altvertrag ignorieren
[C] Objektbasierte PEP nicht mittransferieren
Archivierte Dokumente . Zeitenkonten transferieren
Personalakte und archivierte Dokumente v v

Verhalten bei offenen . S
Antragen (HCM) Person transferieren, offene Antrége lis: ¥

Beispiel:

Ein Dienstnehmer wird als Aushilfe aufgenommen und wird im AK30 angelegt. Derselbe
Dienstnehmer wird zu einem spateren Zeitpunkt als Vertragsbediensteter Gbernommen. Er
wird also mit einem bestimmten Datum in den AKO3/AK15 Ubertragen. In diesem Fall ist der
Vertrag im AK30 zu beenden und ein neuer Vertrag im AKO3/AK15 wird angelegt.

Ein weiteres Beispiel kdnnte eine Funktions@nderung bei den Gemeindemandataren sein. Ein
Gemeinderat mit Sitzungsgeldbezug bekommft die Funktion ,,VizebUrgermeister”. Auch in
diesem Fall kann dies mit einer Umbesetzung vom AK35 in AKO2/AK17 erfolgen.

Bei der Umbesetzung sind die Felder Mandant, Abrechnungskreis und Betriebsstatte zu
beflllen.

Das Kennzeichen ,,PNR beibehalten* ist vorausgefullt und kann auf Wunsch Ubersteuert
werden.

Im Unterschied zur GUltigkeit, welche immer ein Monatserster ist, ist bei Beginndatum das
Vertragsbeginndatum anzugeben.

Unter Optionen empfiehlt sich die Auswahl von ,,Fehlzeiten nicht fransferieren” und
wAustrittsdatum im alten Vertrag setzen". Damit wird im alten Vertrag automatisch das
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Vertragsendedatum einen Tag vor dem neuen Beginndatum und als Abmeldegrund
+~Umbesetzung innerhalb des Unternehmens* hinterlegt.

»Resturlaub fransferieren und ,,Zeitkonten” fransferieren sollte nicht ausgewdahlt werden.
Werden Resturlaubsstdnde, Fehlzeiten und Zeitkonten aus dem vorherigen Vertrag auch im
neuen Vertrag benotigt, sind diese im neuen Vertrag manuell zu erfassen.

Weiters ist bei ,Verhalten bei offenen Anfrdgen” die Auswahl ,Person transferieren, offene
Anfrage I6schen* zu treffen.

Damit der Dienstnehmer, bei Verwendung des Mitarbeiterportals, weiterhin auf seine
bisherigen Gehaltszettel zugreifen kann, mussen die ,,Archivierten Dokumente*
mitGbernommen werden. Das Gleiche gilt auch fur die ,,Personalakte*.

Bei der Umbesetzung werden weder eine Abmeldung vom alten Vertrag noch eine
Anmeldung fUr den neuen Vertrag erzeugt.

Andert sich jedoch im neuen Vertrag die SV-Pflicht, so wird eine Anderungsmeldung erzeugt.

ACHTUNG: Variable Daten im Umbesefzungsmonat werden auf den neuen Verirag

Ubertragen. Wird z.B. beim Gemeinderat noch eine Sitzung abgerechnet, scheint diese
Eingabe in den variablen Daten auch beim neuen Vertrag auf. Bitte Uberprifen.

6.1.3.3  Anrechnung Vordienstzeit fir Krankenstand

Dienstzeiten in Dienstverhdltnissen zu einer inldndischen Gebietskdrperschaft sind, wenn
zwischen der Beendigung eines solchen Dienstverhdlinisses und der Aufnahme jeweils nicht
mehr als sechs Wochen verstrichen sind und das jeweillige Dienstverhdaltnis durch Kindigung
seitens des Dienstgebers oder durch Zeitablauf beendet wurde, der Dauer des
Dienstverhdlinisses zuzurechnen.

Damit die Vertragsdauer aus dem alten Vertrag als Vordienstzeit im neuen Vertrag bei der
Anspruchsermittlung der Entgeltfortzahlung bericksichtigt werden kann, ist in der
Sozialversicherungsmaske das ,,Datum Entgeltfortzahlung” mit dem entsprechenden Datum
zu beflllen.

Bei einer Umbesetzung ware dies das Eintrittsdatum des vorherigen Vertrages, da der alte
Vertrag nahtlos in den neuen Vertrag Ubergeht.

Bei einem Wiedereintritt ist das Datum zu berechnen: Eintrittsdatum des vorherigen Vertrages
vermindert um die Tage der Unterbrechung.

Beispiel:

Alter Vertrag 01.07.2023 — 30.11.2023; Neuer Vertrag ab 01.01.2024. Es liegen 31. Tage
dazwischen. Datum Entgeltfortzahlung = 01.08.2023

Sozialversicherung

Datum Entgeltfortzahlung 01.08.2023

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 51



6.1.4 Download Manager

Der Download Manager dient als zusé&tzliches Archiv zur LOGA Cloud. In diesem werden von
Seitens Comm-Unity EDV GmbH Dokumente und Datentrager abgelegt, die einer manuellen
Bearbeitung bedurfen z.B. Bestatigungen fir manuelle Meldungen an den SV-Trager.

HINWEIS: Im Download Manager stehen alle Abrechnung, die vor der Umstellung auf die
LOGA Cloud gemacht wurden, weiterhin zu VerfGgung.

Bei Offnen der Maske wird immer der aktuelle Abrechnungsmonat vorgeschlagen.

Mit den Pfeiltasten ™5 kann zwischen den Monaten gewechselt werden, mittels Klick auf
das Kalendersymbol ® kann ein beliebiger Monat ausgewdhlt werden.

Weiteres muss ein Mandant und Abrechnungskreis ausgewdahlt werden damit die abgelegten
Dokumente angezeigt werden kdnnen.

HINWEIS: Grundsatzlich wird von der Comm-Unity EDV GmbH bekannt gegeben in
welchem Abrechnungskreis das jeweilige Dokument abgelegt worden ist.

Zeitraum 01.04.2024 [= nn

Mandant 99999 Prasentation il

Abrechnungskreis = MANDANTENEBENE 99999 v

AKO1 - Beamte im Voraus
AKODZ - Mandatare im Voraus
AK15-VBam15.
AK30 - Zahlung im Machhinein
AK35 - Sitzungsgeld
MANDAMTENEBENE 99999

[mona2404] [man99999] [ak*]

DATEIGROSSE (I

& MAME

MANDANTENEBENE 99999
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7 Tabellen

7.1 Basistabellen

7.1.1 Empfanger/Adressen

In der Maske Empféanger kann man zum Beispiel Kommunalsteuerempfdnger oder
Personalvertreterabgabenempfdnger anlegen. Empfénger bei einer bereits von Comm-Unity
angelegten Pf&dndung sind ebenfalls ersichtlich und kdnnen bearbeitet werden.

Empfi Adressen | 99999 Mand: b o @
¥ EMPFANGER
Empfinger Anschrift
Gruppe Gemeinden v Stralle Etatstrale 1
Empféngername Gemeinde ETAT PLZ 8502
Ort Lannach
Land v
Postfach
Gemeinde HOUDANCOURT N

Gruppe: Wichtig ist, dass die Empfdangerdaten der richtigen Gruppe zugeordnet werden. Bei
Kommunalsteuerempfdangern muss als Gruppe ,,Gemeinde" eingetragen werden. Bei
Pfadndungen bendtigt man Empféanger mit den Gruppen: Gerichte, Betreibendenverireter
und Pfandungsempfanger.

Anschrift: Die Adresse muss beim jeweiligen Empfdanger hinterlegt werden.

¥ ZUSATZINFORMATION
Sonstiges

Hinweis

Beschreibung

Hinweis und Beschreibung: In diesen Feldern kbnnen interne Vermerke notiert werden.
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¥ BANKVERBINDUNG

SEPA-Bankverbindung
IBAN

Bank (BIC) v

Bankverbindung: Wird die Bankverbindung beim Pf&dndungsempfénger oder - falls vorhanden
- beim Betreibendenverireter hinterlegt, wird der Exekutionsabzug direkt auf diese
Kontonummer Uberwiesen.

7.2 Firmenstruktur

7.2.1 Betriebsstatte Ebene

Hier sind die zu Inrem Mandanten angelegten Betriebsstétten ersichtlich. Diese kénnen
bearbeitet bzw. neue Betriebsstatten kdnnen hinzufugt werden, welche den Diensthehmern
dann in den persénlichen Daten zugewiesen werden kdnnen. Man sollte bei der Anlage bzw.
der Korrektur auf das Gultigkeitsdatum achten.

Bemriehsstitie Ehene | 99999 Mandantencbene (@) —— ¢ 01.01.2021 - Unbegrenzt r @

L]

GULTIG AB GOLTIG BIS A NUMMER BEZEICHNUNG GEMEINDEKENNZEICHEN  LEITUNG BERICHTSSTELLENR

01.01.2010 31.01.2099 1 Gemeindeamt

01.05.2014 31.01.2099 2 Kindergarten

01.01.2010 31.01.2099 3 Wirtschaftshof

01.08.2016 31.01.2099 4 Test Neuanlage

01.09.2019 31.01.2099 5 Test Kindergarten Il

5 Eintrage, Seite lIl von 1

Betriebsstitte Ebene | 99999 Mandantenebene o —— 4 01.01.2021 - Unbegrenzt » @
¥ BETRIEBSTATTE
Betriebstatte
Nummer 1
Bezeichnung Gemeindeamt
» ABWEICHUNG
¥ ADRESSE
Adresse
Strasse Hauptplatz 9
Postleitzahl 8855
Ort Etat
Land Osterreichl151 A
Gemeinde Pabneukirchen N
¥ KOMMUNALSTEUER
Empféanger v

Kommunalsteuer befreit 1
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Nummer: Man muss eine Reihung der Betriebsstétten mit Beginn der Nummer 1 vornehmen.
Bezeichnung: Bezeichnung der Befriebsstatte (zB Gemeindeamt, Bauhof, Schule usw.) Bitte
acht darauf geben, ob es sich wirklich um eine eigene Betriebsstatte handelt.
GemeindestraBe ist keine eigene Betriebsstattel

Adresse: Die Adresse ist unbedingt mit einer Hausnummer einzugeben.

Gemeinde: Eingabe der jeweiligen Gemeinde der Betriebsstéatte

Empfdanger: Wenn fUr die jeweilige Betriebsstétte eine Kommunalsteuer gezahlt wird, ist die
Gemeinde als Empfanger (siehe vorheriger Punkt) anzulegen und das Hakchen bei

»Kommunalsteuer befreit" herauszunehmen.

Kommunalsteuer befreit: Die Ziffer 1 bedeutet kommunalsteuerfrei, die Ziffer O bedeutet
kommunalsteuerpflichtig.

HINWEIS: Die Kommunalsteuer wird dann nicht kostenstellenabhdngig, sondern
betriebsstattenabhdngig berechnet. Ist also ein Bediensteter einer
kommunalsteuerpflichtigen Betriebsstatte (zB. KlGranlage) zugeordnet, aber auf mehreren
Kostenstellen aufgeteilt, wird der gesamte Bezug vom Dienstnehmer
kommunalsteuerpflichtig berechnet. In diesem Fall waren die Betriebsstatten
Kommunalsteuer befreit anzulegen und die Kommunalsteuer Gber die Kostenstellen zu
pflegen.
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7.3 Kostenrechnung

7.3.1 Kostenstelle Ebene

In diesem Bereich sind jene Kostenstellen hinterlegt, die zum Mandanten zusétzlich angelegt
wurden. Man hat hier ebenfalls die Méglichkeit selbst weitere benodtigte Kostenstellen
anzulegen, z.B. bei Aufteilung in einen Unterabschnitt (2. Kindergarten wird eréffnet).

Kostenstellen Ebene | 99999 Mandantenebene () (=]

Q o =
A KOSTENSTELLE BEZEICHNUNG BEREICH KOSTENSTELLE  LEITUNG PRAMIENRECHNUNG GULTIG BIS GRUPPE GEMEINDE -3
010000 Zentralamt
022000 Standesamt
025000 Staatshiirgerschaft
212000 Neue Mittelschule
2120000001 Kindergarten Neu
212300 Kindergarten Il
240000 Kindergarten

Kostenstellen Ebene | 99999 Mandantencbene () @

¥ KOSTENSTELLE

Kostenstelle 010000

. Beschreibung
Bezeichnung Zentralamt

¥ WEITERE ANGABEN

Abweichungen

Empfanger Gemeinde v

Kommunalsteuerbefreit

Kostenstelle: Eingabe vom 6 stelligen Ansatz
Bezeichnung: Bezeichnung der Kostenstelle
Empfdnger Gemeinde: Wenn die Berechnung der Kommunalsteuer nicht Ober die
Betriebsstatten, sondern Uber die Kostenstellen erfolgt, ist jene Gemeinde, welche

Kommunalsteuerempfdnger ist, einzutragen.

Kommunalisteuer befreit: Bei kommunalsteuerbefreiten Kostenstelle, ist das Hakchen bei
Kommunalsteuer befreit zu setzen.
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7.4 Bezuge

7.4.1 Lohnarten-Limits

Arbeitet man mit der Sondererfassung variabler Daten, hat man hier die Méglichkeit
zus@tzliche Lohnarten fUr diese Erfassung anzulegen.

Folgende Lohnarten sind im System standardmaBig bereits hinterlegt:

LA 405 Mehrstunden
LA 410 Uberstundenzuschlage 50% § 68/2
LA 413 Uberstundenzuschlag 100% § 68/1
LA 510 Kilometergeld

Lohnarten-Limits | 99999 Mandartencbene () 4« 01012021 - Unbegrenzt @) > @)

Lohnart v
Einschrankung v

Variable Daten v

Je nachdem, wie die Lohnart im Hintergrund definiert ist, mUssen die Felder Betrag, Stunden,
Tage, Faktor oder Werte durch die Auswahl von ,,Kann eingegeben werden' angelegt
werden.

Lohnarten-Limits. | 99999 Mandantenebene () « 01012021 - Unbegrenst @) > @

Lohnart 780 780|Sitzungsgeld A
Einschrankung v
Variable Daten v

Y BETRAG

Eingabe | v

Kleinster Wert nicht gesetzt

Eingabe ungiiltig
GroRter Wert Kann eingegeben werden

- MuB eingegeben werden
Variable Daten gee

GroBter Wert pro Jahr

ACHTUNG: Auch hier auf die GUltigkeit der Maske achten. Die neu aktivierte Lohnart

kommt erst ab diesem ausgewdhlten Monat in der Sondererfassung zur Auswahl!
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Beispiel:

LA 511 Kilometergeld Betrag

Lohnarten-Limits | 99999 Mandantenebene o 4 01.01.2021 - Unbegrenzt @ > @
Lohnart 511 511|Kilometergeld Betrag >
Einschrankung =
Variable Daten v
¥ BETRAG
Eingabe Kann eingegeben werden v

Kleinster Wert
GroBter Wert
Variable Daten

Groliter Wert pro Jahr

¥ WEITERE EINGABEN

Kostenstelle Eingabe nur ochne Kostenstelle méglich v
Belegnummer v
Kostentrager v

Durch die Auswahl der Ebene o , kdnnen die Lohnarten entweder nur fUr einen bestimmten
Abrechnungskreis oder fUr den gesamten Mandanten ergdnzt werden.

Eine Auswahl beim Feld Kostenstelle bewirkt, dass eine Spalte fUr die Kostenstelle
eingeblendet wird, falls es hin und wieder Abweichungen gibt (Eingabe ohne Kostenstelle
moglich) oder, dass eine Kostenstelle verpflichtend einzugeben ist (Eingabe nur mit
Kostenstelle moglich). Bleibt das Feld leer, wird keine Spalte fUr die Kostenstelle eingeblendet.
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8 Bewegungsdaten

8.1 Gehaltsabrechnung

8.1.1 Variable Daten

Monatlich variable Bezugsteile sind unter Variable Entgelte zu erfassen (z.B. Kilometergeld,
Uberstunden, Mehrstunden...).

Variable Daten | 99999 AK15 2/1 Ansieiter, Heinrich (§)) (=]
Zeitraum 01.01.2021 [
Lohnart v
¥ GRUNDDATEN
Eingabe
Betrag Stunden
Tage Faktor
Prozentsatz Sonstiger Wert
Zusatzinformationen
Herkunft v Tagesdatum
¥ KOSTEN
Kostenstelle v
Kostenart v
Tatigkeit v
¥ VERTEXTUNG

Zusatztext

Zuordnungsdatum: Auswahl des Auszahlungsmonats.

ACHTUNG: wenn Sie Daten aus einem bereits abgerechnet Monat korrigieren moéchten,

klicken Sie auf das GuUltigkeitssymbol und wahlen Sie das gewUnschte Monat, damit die in
diesem Monat gespeicherten Lohnarten sichtbar werden.

Kostenstelle: Nur wenn die Lohnart auf eine andere Kostenstelle als beim Dienstnehmer
hinterlegt, gebucht werden soll, ist die Kostenstelle anzugeben.
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8.1.2 Variable Daten Sondererfassung IV

Um nicht jeden Mitarbeiter einzeln fUr die Eingabe der Variablen Daten aufrufen zu mUssen,

hat man die Moglichkeit, Uber den MenUpunkt ,,Variable Daten Sondererfassung IV
“, bei allen aufgelisteten Dienstnehmern, diese Daten einzutragen.

Als Standardlohnarten haben wir jeweils folgende Lohnarten vorgegeben:

405 Mehrstunden

410 Uberstunden Zuschlag 50 % § 68/2
413 Uberstunden Zuschlag 100 % § 68/1
510 Kilometergeld (mit Kilometereingabe)

Falls weitere bzw. andere Lohnarten bendtigen werden, kann man diese in der Maske
Lohnarten-Limits hinzufUgen.

Vorgehensweise:

Wenn man die Maske aufruft muss ein Mandant und Abrechnungskreis gewdahlt werden,

danach muss man den Zeitraum eingeben, in dem die Variablen Daten erfasst werden sollen.

Es kann auch noch nach Kostenstellen gefiltert werden oder eine einzelne Person ausgewdahlt

werden

HINWEIS: Daten kdnnen nur monatsrein erfasst werden.

Variable Daten Sondererfassung IV | 99999 AK15 o @ .
Zuordnungszeitraum Kostenstelle Person
01.04.2024 = v v
= Q
PNR WERTNR NACHNAME VORNAME KO. 02A (STUNDEN) RE... 105 (STUNDEN... 380 (STUNDEN. 405 (STUNDEN.. 405 (KOSTENS...
12347 1 Arbeiter August 820000 392,80
12347 1 820000 98,20
12342 1 Klarwarter Hans 851100C 14845
12348 1 8511000 296,90
12342 1 8511000 1.03915
12352 1 Reise Resy 010000 1.565,00
12353 1 Hilfskraft Ciln 211000 1.093,00
2 1 Amtsleiter Heinrich 010000 140,50
2z 1 010000 140,50

410 (STUN
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Neben der Lohnartennummer scheint in Klammer das Eingabefeld (Betrag, Stunden,
Faktor...) auf, das durch den Eintrag in den Variablen Ddaten befUllt wird.

403 (STUNDEM) 405 (KOSTEMSTELLE) 410 (STUNDEN) 410 (KOSTENSTELLE) 413 (STUNDEN) 413 (KOSTENSTELLE) 510 (KOSTENSTELLE) 510 (WERT)

Zu jeder Lohnart ist es auch méglich eine Kostenstelle einzutragen, falls diese nicht
entfsprechend der beim Dienstnehmer hinterlegten Kostenstelle verbucht werden soll.

PNR VERTNR NACHMAME, VORNAME 4  KOSTENSTELLE 405 (ST
— . L wrald 320000
+ Leere Zeile oberhalb einfiigen
+ Leere Zeile unterhalb einfiigen | <81 010000
ma 010000
" Zeile kopieren
Ist §20000
X Zeile laschen ins 851000
T2351 . Kanzlei Herta 011000
12357 1 Reine Henv 17 i

Will man eine variable Lohnart auf mehrere Kostenstellen aufteilen, kann man mit dem

Symbol ¥ am Anfang der Zeile des betroffenen Dienstnehmers, eine weitere Zeile einfigen.
Die so erfassten Daten kénnen bis zur endgultigen Abrechnung jederzeit geéndert werden.

Nach wie vor ist eine Bearbeitung und Ergdnzung Uber die Maske ,Variable Daten” jederzeit
moglich.
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9 LOGA Cloud

9.1 Einstieg in die LOGA Cloud

In der LOGA Cloud sind die Lohnauswertungen der monatlichen Abrechnung aufrufbar sind.

HINWEIS: Alle Abrechnungen vor Umstieg auf die LOGA Cloud stehen weiterhin im
Download Manager zur Verfigung.

Um in die LOGA Cloud zu gelangen, kann man Uber das zentrale Dashboard via Widget
einsteigen oder aber Uber die Suchfunktion.

LOGA Cloud Q 1064

C2 Themen

& ||-=

P&l ngal-i@lntelligente Produktion
LOGA Cloud

3

Ubersicht meiner Daten auf Loga3

Download manager

Widgets

9.2 LOGA Cloud im Uberblick

1y [ esscunion v | winz 20+

!

rote Markierung: LOGA Cloud Maskenauswahl

99999

Prasentation
26.2.2024

grune Markierung: Kachel der jeweiligen Maske

blave Markierung: Auswahlfeld fir Mandant und Abrechnungsmonat
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9.3 LOGA Cloud im Detail

9.3.1 Echtabrechnung

Um sich einen Uberblick der aktuellen Abrechnung zu verschaffen, klickt man auf LOGA
Cloud Ergebnisse (AK_ABSTAND)

‘ [uounon v Lunsov o
99999
26.2.2024

Danach 6ffnet man den Ordner, der sich in der Maske befindet.

Dieser Ordner enthdlt alle bereits abgerechneten Abrechnungskreise.

AKD AKD2 AKIS
AKO1 - Beamite im Vor AKD2 - Mandatare im AKIS - VB am 15
26.2 202

Offnet man nun einen gewdahlten Ordner, erscheint eine weitere Ordnerstruktur, in welcher
sich alle abrechnungsrelevanten Dokumente und Datentrdger befinden.

§ =i
-
Betriebsratsliste Buchungsliste ELDA monatl, Beitra. Finanzamt Abgaben Fi Ein.
REPAUBRU REPEUCH AUELMBGM REPAUFAA REPAUFIE REPAUDIT REPAUKOM REPAUKOE
Lohnarten-Einzelliste Lohnkonto AG - AN
rs = o = = ni =
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WICHTIGE DATEIEN SIND:
Buchungsbeleg.pdf/Buchungsbeleg_GeOrg.pdf

LP20210101.csv
(kamerale Buchungsdatei; muss ins Buchungsprogramm eingespielt werden)

Monatliche Beitragsgrundlagenmeldung.pdf
(Betrag an die jeweilige Krankenkasse (GKK, BVA, KFG) Uberweisen)

Finanz-Abgabenbeleg.pdf
(Hier sind die gesamten Abgaben ans Finanzamt (DB und Lohnsteuer) ersichtlich.)

Finanz-Einzelnachweis.pdf
(Abgaben Finanzamt pro Dienstnehmer)

DTGOED2024xxxx.xt
(Datentrager fur Gewerkschaft, dieser kann verarbeitet werden)

Gewerkschafisliste.pdf
(wenn Dienstnehmer bei der Gewerkschaft sind, Betrag an die Gewerkschaft Uberweisen)

KommsS$t-Nachweis_Monat_Jahr.pdf

Lohnkonto.pdf

Entgeltabrechnung nach Personalnummer.pdf

Entgeltabrechnung nach Namen.pdf

Entgeltabrechnung ohne Mitarbeiterzugang.pdf

(In dieser Variante der Entgeltabrechnung werden nur Mitarbeiter aufgelistet, welche nicht
das Mitarbeiterportal nutzen.)

Zahlungsverkehr AG

Uberweisungsliste-Echtlauf.pdf

(Hier sieht man die einzelnen Gehdlter/Léhne der Dienstnehmer aufgelistet, die mittels der
Uberweisungsdatei ins Telebankingprogramm eingespielt werden.)
dta00000-HB-99999-AK15-20210111-AN.pdf

(Uberweisungsdatentragerbegleitzettel; Vom Kassier zu unterschreiben, bevor die
Gehdlter/Lohne Uberwiesen werden.)

dta00000-HB-99999-AK15-20210111-AN.ixt

(Uberweisungsdatei, die zum Uberweisen der Gehdlter/Ldhne ins Telebankingprogramm
importiert werden muss.)

(S&mtliche ELDA-Meldebestatigungen werden automatisch in die LOGA Cloud gestellt und
sind mit der Auswahl MANDANTENEBENE im sichtbar.)

64

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024



COMMUNITY

9.3.2 Probeabrechnung

Ab Zweiten eines jeden Abrechnungsmonats sind die Probeabrechnungen der jeweiligen
Abrechnungskreise in der LOGA Cloud Vorschau Produktion verfugbar. Die
Probeabrechnung lauft dann té&glich in der Nacht bis zum tatsdchlichen Abrechnungstag.

Um die Probeabrechnung zu &ffnen, wahlt man die Maske LOGA Cloud Vorschau
Produktion.

99999

Es ist darauf zu achten, dass im Datumfeld immer das Datum des vorherigen Tages
auszuwdhlen ist.

Ab hier ist die Ordnerstruktur ident aufgebaut wie bei einer Echtabrechnung.
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Personliche Notizen
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