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— Account aktivieren HCSM

Sie erhalten per E-Mail eine Einladung zum HR-Tool.
Erstellen Sie Ihr Konto, indem Sie auf "Account aktivieren" klicken.

Willkommen
Sie wurden gerade als neuer Mitarbeiter hinzugefiigt.

Wir erstelle inen dafiir lhre personlichen Daten.

2 den Anweisungen im Tool.

Account aktivieren

Account @




— Passwort erstellen HCSM

Nachdem Sie Ihr Passwort erstellt haben, kbnnen Sie sich anmelden.
Geben Sie dazu erneut Ihr Passwort ein und klicken Sie auf
"Anmeldung".

» DEU

Anmeldung

%

Anmeldung

Passwort vergessen?




— Startseite HCSM

— Rollenwechsel

Nach dem Einloggen werden Sie auf die Startseite weitergeleitet.
Auf der Startseite kbnnen Sie zwischen den beiden Rollen als z.B. HR-
Mitarbeiter des "Unternehmens" und als "Privat"-Person wechseln.

Im weiteren Verlauf dieser Anleitung ist fur Sie ausschlieBlich die Rolle
des "Unternehmens" relevant.
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiteriibersicht - Mitarbeiter hinzufligen

Im Bereich "Mitarbeiter" > "Ubersicht" wird die digitale Personalakte
lhres Unternehmens angezeigt.

Sie sehen dort eine Auflistung aller ins HR-Tool eingeladenen
Mitarbeiter. Uber den Button "+ Hinzufligen" kbnnen Sie einen neuen
Mitarbeiter einladen. Wenn ein Mitarbeiter seine Einladung zum HR-
Tool angenommen hat, wechselt der Status von "Einladung" auf
"Bestatigt".
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - Mitarbeiter hinzufligen

Um einen Mitarbeiter anzulegen, tragen Sie zundchst die E-Mail-
Adresse, den Vor- und Nachnamen des Mitarbeiters sowie die
Vertragsart ein.




— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - Mitarbeiter hinzufligen

Wahlen Sie dann, welches Zugriffsrecht der Mitarbeiter haben soll.
Die 3 Standard-Varianten sind:
. Mitarbeiter - Eingeschréankter Zugriff (nur private Daten des Mitarbeiters)
. Arbeitgeber - Vollstandiger zugriff auf alle Mitarbeiter- und
Unternehmensdaten
. Berater - Nur Zugriff auf Auswertungen

test: 201202022004@gmail com

i

| Mitarbeiter

Arbeitgeber

Berater




— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - Mitarbeiter hinzufligen

Optional kénnen dem Mitarbeiter Uber "Organisation" z.B. eine
Abteilung oder ein Standort zugewiesen werden. Diese Attribute
mussen Sie allerdings zuerst im Bereich "Unternehmen" »>
"Unternehmensstruktur" anlegen.

Klicken Sie abschlieBend auf "Einladen". Der Mitarbeiter erhalt dann per

E-Mail eine Einladung zum Tool und kann seine restlichen Stammdaten
selbststandig eintragen.




— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiteriibersicht - Mitarbeiterdaten exportieren

Wenn Sie die Stammdaten eines oder mehrerer Mitarbeiter als csv
oder Excel exportieren mdéchten, markieren Sie diese zunachst und
klicken dann auf exportieren.

Welche weiteren Daten neben dem Namen des Mitarbeiters exportiert
werden, kdnnen Sie selber einstellen (s. folgende Seite).
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - Spaltenanzeige

In der Mitarbeitertibersicht kdénnen Sie wahlen, welche
Mitarbeiterdaten in der Ubersicht angezeigt werden.
Klicken Sie hierflr auf das Spaltensymbol.

Wichtig: Nur die Spalten, die auch in der Ubersicht angezeigt werden,
werden exportiert.
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— Mitarbeiter

— Mitarbeiterilibersicht - Spaltenanzeige

Wéhlen Sie nun die Eigenschaften aus, die sie
klicken Sie dann auf "OK".

Spaltenauswahl

Filter

B nNummer

B vorname

Nachname

O vertragsart

O Titel

[0 Geschlecht

O Geburtsdatum

O staatsangeharigkeit

0O E-Mail

HCSM

sehen moéchten und




— Mitarbeiter

— Mitarbeiteriibersicht - nach Eigenschaften filtern

In der Mitarbeitertbersicht kdnnen Sie tUber den Klick auf "Filtern" nach
Eigenschaften der Mitarbeiter filtern. So kbnnen Sie sich beispielsweise
nur Mitarbeiter einer bestimmten Abteilung anzeigen lassen.

HCSM
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - nach Vertragsstatus filtern

Uber die Auswahl im Dropdown-Ment kénnen Sie die Mitarbeiter
auBerdem nach Vertragsstatus filtern. So kdénnen Sie sich

beispielsweise nur alle aktiven Mitarbeiter lhres Unternehmens
anzeigen lassen.
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeitertibersicht - Personliche Mitarbeiterdaten

In der "Mitarbeitertbersicht" kénnen Sie auf einen bestimmten
Mitarbeiter klicken und die detaillierten Stammdaten des Mitarbeiters
einsehen.

Im Bereich "Persodnlich" finden Sie die Adress- und Stammdaten des

Mitarbeiters. Diese Daten tragt der Mitarbeiter selber Uber sein
privates Profil ein.
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - Organisationsdaten

Im  Bereich  "Organisation" kénnen Sie die Daten der
Organisationszugehdérigkeit des jeweiligen Mitarbeiters eintragen.

Diese Felder sind von Ihnen zu beflllen und kébnnen vom Mitarbeiter
nicht selber eingetragen werden.

Test GmbH - Manual Mitarbeiter finden Q, DEU 2 [}
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— Mitarbeiter

— Mitarbeitertibersicht - Bankdaten

HCSM

Im Bereich "Bankdaten" kdénnen Sie die Bankdaten des jeweiligen

Mitarbeiters einsehen. Diese tragt der Mitarbeiter selber Uber sein
privates Profil ein.
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeitertibersicht - Steuerdaten

Im Bereich "Steuerdaten” kbnnen Sie auf die Steuer- und SV-Daten des
jeweiligen Mitarbeiters zugreifen. Diese tragt der Mitarbeiter selber
Uber sein privates Profil ein.
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeitertibersicht - Dokumente

Sie und der Mitarbeiter koénnen Uber ,Mitarbeitertbersicht* >
"Mitarbeiter" > ,Dokumente®“ Schriftstlicke miteinander austauschen.
Die hier hinterlegten Dokumente sind ausschlieBlich fur das
Unternehmen und den betroffenen Mitarbeiter einsehbar. Wenn dem
Konto des Mitarbeiters fur Sie relevante Dokumente hinzugeflgt
wurden, kdnnen Sie diese jederzeit einsehen und herunterladen.
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - Dokumente - Neue Vorlage erstellen

AuBerdem kdnnen Sie auf Basis der eingetragenen Stammdaten des
Mitarbeiters Dokumente wie z.B. einen Arbeitsvertrag automatisiert
erstellen. Die Voraussetzung ist jedoch, dass Stammdaten eingetragen
sind und eine Vorlage im Bereich "Unternehmen" > "Dokumentvorlagen”
(Vgl. Seite 73) erstellt wurde.

Um eine Vorlage zu verwenden klicken Sie auf "Neue Vorlage erstellen”.
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - Dokumente - Neue Vorlage erstellen

In diesem Beispiel wird fur den Mitarbeiter "Manuel Tester" auf
Grundlage einer zuvor angelegten Vorlage automatisiert ein
Arbeitsvertrag erstellt. Hierfur zieht sich das Tool die eingetragenen
Daten des Mitarbeiters. Das Dokument kann manuell angepasst
werden. Mit Klick auf "Speichern" wird dann eine PDF-Datei generiert
und im Bereich "Dokumente" abgelegt.

1- Manuel Tester Vertrag

Vertrag

Nachrichtentext:

File Edit View Insert Format Tools Table Help
Paragraph v 16p + B I U5 aveg~v S BH =

Arbeftsvertrag zwischen

Maruel
Tester

geboren am

und
Tesa GmbH - Manual
Im folgenden wird folgender Arbeitsverirag geschlossen.

§ 1 Arbeitsort




— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - Vertrag

Die  Vertragsdaten des  Mitarbeiters kdénnen Sie unter
"MitarbeiterUbersicht" > "Mitarbeiter" > "Vertrag" eintragen. Der
Mitarbeiter selber kann diese Daten nur einsehen, nicht jedoch
eintragen oder andern.

Geben Sie die Vertragsart, ein Arbeitszeitmodell, den Vertragsstart
sowie ggf. -ende sowie eine Stellenbezeichnung ein und klicken Sie auf
"Speichern”.
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - Vertrag

Nachdem Sie zuvor die ersten Vertragsdaten eingetragen haben,

mussen Sie nun die Arbeitszeiten, Urlaubstage sowie Daten zur
Probezeit des Mitarbeiters eintragen.
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - Vertrag

Alle zuvor eingetragenen Stammdaten sehen Sie und der
entsprechende Mitarbeiter im Bereich "Vertrag". Die Daten kdnnen Sie
Uber das "Stift'-Symbol dndern. Fir die Anderung der Arbeitszeit und
Gehaltsangaben legen Sie bitte immer neue Zeitrdume Uber das "+"-
Symbol an und andern keine bestehenden Eintrage. Die Anpassung
eines bestehenden Eintrage wuirde rickwirkend fir den gesamten
Zeitraum erfolgen.
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiteriibersicht - Vertrag - Kiinftige Anderung der Arbeitszeiten

Wenn fur die Zukunft eine Anderung der Arbeitszeit bei einem
Mitarbeiter notwendig wird, klicken Sie wie zuvor beschrieben auf das
"+'-Symbol und tragen das Datum ein, ab wann die Anderung giltig
wird. Bestéatigen Sie Ihre Eingabe mit "Speichern”.




— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiteriibersicht - Vertrag - Kiinftige Anderung der Arbeitszeiten

Die Berechnung des Urlaubsanspruchs der Mitarbeiter erfolgt auf
Basis der Paramerter "Vertragslaufzeit" und "Jahresurlaubsanspuch".
Fur eine Anderung der Urlaubsanspruchs hinterlegen Sie das neue
Jahresbudget zusammen mit dem Datum der Gultigkeit. Eine Klrzung
entsprechend eine Teilzeitraums erfolgt automatisch durch das
System.

Daturn des inkraftiredon:
01.01.2023

aturmn dos Inkrafttrotens
01.01.2024




— Mitarbeiter

— Mitarbeiterilibersicht - Vertrag - Gehaltsangaben eintragen

HCSM

Nachdem Sie die allgemeinen Vertragsdaten, die Arbeitszeiten und das
Urlaubsbudget des Mitarbeiters eingetragen haben, missen Sie Uber
das "+'-Symbol anschlieBend das Gehalt des Mitarbeiters sowie

maogliche Boni oder wiederkehrende Vergltungen eintragen.
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - Vertrag - Gehaltsangaben eintragen

Tragen Sie beim Festgehalt die Art der Zahlung, den
Berechnungszeitraum, die Hohe des Bruttogehalts sowie den Start der
Gehaltszahlungen ein und klicken Sie auf "Speichern".




— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - Vertrag - Bonus / Wiederkehrende Verglitungen

Tragen Sie bei einem mdglichen Bonus oder bei wiederkehrenden
VerglUtungen den Zeitraum der Zahlungen, die Frequenz der Zahlung,
die Bezeichnung der Zahlung sowie die H6he des Bruttobetrages ein.

Startcatum

o112.2022 5]
Endidatuem

3112.2022 5

Frequenz




— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - Vertrag - Kilinftige Gehaltsanderungen eintragen

Wenn bei einem Mitarbeiter in der Zukunft eine Gehaltsanderung
wirksam wird, klicken Sie auf das "+'-Symbol und tragen die neuen
Gehaltsinformationen ein. Diese besteht aus dem neuen Bruttogehalt
sowie dem neuen Gultigkeitsdatum.

Test GmbH - Manual Mitarbeiter finden Q DEU 2 fal
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - Vertrag - Folgevertrag anlegen

Wenn sich die Art des Arbeitsverhaltnisses eines Mitarbeiters kinftig
andert, dann kann ein Folgevertrag angelegt werden. Hier werden
genau die gleichen Daten abgefragt, wie zuvor beschrieben.

In der Vertrags-Ansicht wird stets der Vertrag angezeigt, der zum
aktuellen Zeitpunkt gultig ist.
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— Mitarbeiter

HCSM

— Mitarbeiteriibersicht - Anderungshistorie

In der Anderungshistorie sind alle Anderungen sichtbar, die im Laufe
der Zeit an den Stammdaten des jeweiligen Mitarbeiters durchgefthrt
wurden. Es sind jeweils das Anderungsdatum und die -zeit sowie die
Person vermerkt, welche die Anderung vorgenommen hat.
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeitertibersicht - Mitarbeiter - Dokumente

Diese Funktion ermdéglicht Ihnen einen schnellen Dokumentenupload
fUr einzelne Mitarbeiter oder vordefinierte Gruppen. Daflr wahlen Sie
Uber "Hinzuflgen" die gewlinschten Mitarbeiter oder eine Gruppe von
Mitarbeitern, zum Beispiel basierend auf Abteilungen, aus und laden
die gewlnschten Dokumente hoch.

Test GmbH - Manual Mitarbeiter finden Q, DEU 2 0
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— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeitertibersicht - Mitarbeiter - Dokumente

Die Dokumente werden bei allen ausgewahlten Mitarbeitern
hochgeladen. Werden Mitarbeitergruppen auf Basis von
Ordnungskriterien wie zum

Beispiel "Abteilung" ausgewahlt, kbnnen zudem einzelne Mitarbeiter fur
den upload deaktiviert werden.

Zusatzlich kann ein Zeitpunkt des Uploads vorbestimmt werden, so dass
die Dokumente zeitverzdgert zugeteilt werden.




— Mitarbeiter HCSM

— Mitarbeiterilibersicht - Auf Auswertungen zugreifen

Im Bereich "Mitarbeiter" > "Auswertungen" sehen Sie unterschiedliche
Auswertungen, die auf den Stammdaten der Mitarbeiter basieren.
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— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM

— Freigabe - Gehéalter freigeben

Im Bereich "Lohn- und Gehaltsabrechnung" > "Freigabe" finden Sie die
Gehaltsliste aller Mitarbeiter I|hres Unternehmens flr einen
bestimmten Monat. Es wird immer der aktuelle Monat angezeigt. Um
einen anderen Monat auszuwahlen, klicken Sie im Kalender auf den
gewlinschten Monat und bestéatigen Sie mit "OK". Auch kénnen Sie in
der Ubersicht nach Mitarbeitern suchen und nach

Abrechnungsgruppen filtern.
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|
Unternejfy”
M NGESTELLTE UNVOLLSTANDIGE DATEN
; 1 FREIGABE
e W
tarbeiter
EHALT (! E F

T
Mitarbeiter finden - Abrechnungsgruppe 1 Laufender Monat

ALLE
Dezember, 2022 v Laufender Monat
MITARBEITERLISTE EXOT T
O  vusamer NAME  GEMAIT BONUS WIEDERKEHRENDE VERGH OTUMG  AUSLAGEN TUSATZLICHE ZAHLUNG  AKTIONEN
p— : Manuel 1000,0€ Bonus: Bewirtungakosten: Angefordert am: 2112.2022,
Tastar (12.2022 122 S0 B:40 AM: 2500 € =)



— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM
— Freigabe - Zusatzzahlungen hinzufiigen

Um dem Lohn oder Gehalt eines Mitarbeiters eine Zusatzzahlung
hinzuzufiigen, die noch nicht in einer Auslage oder im Vertrag
hinterlegt sind, klicken Sie auf das "+"-Symbol.
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Manuel Tester .
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HEUE ANGESTELLTE UNVOLLSTANDIGE DATEN
Abrechnungsgruppe 1 - Dezember , 2022 ~ Laufender Monat
Exportieran
GEHALT L=t WIBERKIHATNDE VIRGITUNG ANSLAGLN ZUSATILIGHE ZAHLUNG ARTHINEN

3.0000 € Bonus: Bowirtungskosten: Angefordert am: 21122022,
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— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM
— Freigabe - Zusatzzahlungen hinzufiigen

Klicken Sie dann auf "+" Hinzufligen.
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— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM

— Freigabe - Zusatzzahlungen hinzufiigen

Geben sie anschlieBend die Lohnart, den Titel sowie den Bruttobetrag,
den Stundenlohn mit geleisteten Stunden oder den Tagessatz an und
klicken Sie auf "Speichern”.

ainartin
Frele Eingabe

Tite
Energleprelspauschale

® Betrag (O Stunden () Tagessatz brutto
o Batrag
3000]




— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM
— Freigabe - Zusatzzahlungen hinzufiigen

Nach der Eingabe der Zusatzzahlung finden Sie den Betrag unter
"Zusatzliche Zahlung" in der Gehaltsliste.
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0  wmmer  wame  GEHALT BOWUS  WIEDERKEMRENDE VERG OTUMG  AUSLAGEN - 7us ATZLICHE ZAHLUMG ~ AKTIONEN
A i Manuel 3000,0€ Bonus: Bewirtungskosten: Energiepreispauschale:

- Taster (04422022 - 3112.2022) 50006 2112,2022, 84 30000 € B

ZUSATZLICHE ZAHLUNG

Energiepreispauschale:
3.000,0€




— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM
— Freigabe - Auslagen hinzufligen / entfernen

Um dem Lohn oder Gehalt eines Mitarbeiters weitere, bisher nicht

genehmigte Auslagen hinzuzufiigen oder genehmigte Auslagen zu
entfernen, klicken Sie auf das entsprechende Symbol.
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vy Manuel Tester .
Unternehmen
HEUE ANGESTELLYE UNVOLLSTANDIGE DATEN
Abrechnungsgruppe 1 * Dezember , 2022 ~ Laufender Monat
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O  wusmer NAME  GEHALT BOHUS WIEDERKEHRENIDE VERG OTUMG  AUSLAGEN  2us ATZUICHE ZAHLUNG ~ AKTIONEN
Manusel 300006 Bomts: Bawirtungskosten: Angefordert am: Energlepretspauschale:
Tostor (01.42.2023 « 3112.2022) 500,06 42,2022, B:40 AM: 250,0 €& 3.0000€ B




— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM

— Freigabe - Auslagen entfernen

Sie gelangen dann in die Auslagentbersicht des jeweiligen
Mitarbeiters. Uber das "-"-Zeichen kénnen Sie fur die entsprechende
Gehaltsabrechnung eine bereits genehmigte Auslage entfernen.
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Unternehmen

MT

Unbezahlte Ausgaben

D TITEL GESAMTAUSGABEN GESAMTE VORAUSZAHLUNGEN BLEIBE! O ROCK G
Eintrige
Zu dieser Gehaltsabrechnung hinzugefiigt 20 -
TITEL GESAMTAUSGABEMN GESAMTE VORAUSZAHLUMNGE] ] BLEIBEN SIE FUIR DIE ROCHERSTATTUNG
Bewirtungskosten: Angefordert ame 2112.2022, 540 AM 260,0 a 2500
Teletonkosten: Angefordert am: 2112 2022, 8:506 AM 500 a 50,0




— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM
— Freigabe - Auslagen hinzufligen

Uber das "+'-Zeichen oder den Button "+ Diese Gehaltsabrechnung
hinzufiigen" kdnnen Sie fur die entsprechende Gehaltsabrechnung eine
noch nicht genehmigte oder zuvor entfernte Auslage hinzufligen.
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Unbezahlte Ausgaben
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20 -

TITEL GESAMTALSGABEN GESAMTE VORASZAHLUMGEN




— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM
— Freigabe - Gehéalter exportieren

Um die Gehélter eines Monats zu exportieren, markieren Sie zunachst
die entsprechenden Positionen und klicken Sie dann auf den Button
"EXportieren".
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wr  Manuel Tester .

Unternehmen

MEUE ANGESTELLTE UNVOLLSTANDIGE DATEN
aiter fincden - Abrechnungsgruppe 1 - Dezember ;, 2022 ~ Laufender Menat

ALLE

MITARBEITERLISTE
T e

GEHALT BONUS WIEDERKEHRENDE VERGOTUNG  AUSLAGEN EKPDrtiBan O AKTIONEN
. J
Bewirtungskosten: Angefordert am:
Manuel 30000 € Bonus: 2112.2022, 8:40 AM: 2500 & Energiepreispauschale:
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B:56 AM: 50,0 €




— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM
— Freigabe - Gehalter freigeben

Damit die Lohnbuchhaltung die Gehalter lhres Unternehmens
verarbeiten kann, muissen Sie diese zunachst freigeben. Um die
Gehéalter freizugeben, markieren Sie die entsprechenden Positionen
und klicken Sie auf den Button "Gehaltsfreigabe”.
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Mit ! o DEU s [a]
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Unternehmen
NEUE ANGESTELLTE UNVOLLSTANDIGE DATEN
aiter finden Abrechnungsgruppe 1 - Dezember , 2022 ~ Laufender Monat
ALLE
MITARBEITERLISTE Ex| It :
HAME GEHALT BONUS WIEDERKEHRENDE VERGOTUNG  AUSLAGEN
Bawirtungskosten: Angefordert am:
Maruel 2.000,0 € Bonus: 2142.2022, 8:40 AM: 250,0 € Energiepreispauschale:
Tester (01422022 - 3112.2022) 50006 Telafonkostan: Angefordert am: 2112.2022, 30000€ B

B:56 AM: 50,0 €




— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM
— Freigabe - Gehéalter freigeben

Nach der Gehaltsfreigabe wird das Gehalt mit "Genehmigt" markiert
und die Gehaltsbestandteile kbnnen nicht mehr bearbeitet werden.
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Manuel Tester . UNTERNEHMEN B
Unternehmen

MT

]
FREIGABE MEUE ANGESTELLTE UNVOLLSTANDIGE DATEMN

Abrechnungsgruppe 1 - Dazember , 2022 ~ Laufender Monat
ALLE
MITARBEITERLISTE Exportieren
D UUUUUU MAME GEMALT BONUS WIEDERKEMRENDE V ERGUTUNG  AUSLAGEM ZUSATILICHE ZAHLUNG AKTIONEN

Bawirtungskosten: Angefordert am:
Manuel 3.0000¢€ Bonus: 2112.2022, 8:40 AM: 250,0 € Energlepretapauschale:
pr (01122022 - I12.2022) 5000 € Tetofonkosten: Angefordert am: 30000 €
2112,2022, 8:56 AM: 500 €




—> Lohn- und Gehaltsabrechnung

— Freigabe - Ubersicht neuer Angestellter

HCSM

Im Bereich "Freigabe" > " Neue Angestellte" sehen Sie eine Ubersicht
aller neuen Mitarbeiter eines bestimmten Monats. Es wird immer der
aktuelle Monat angezeigt. Um einen anderen Monat auszuwahlen,
klicken Sie im Kalender auf den gewlinschten Monat und bestatigen Sie
mit "OK". Mit Klick auf die Zeile des Mitarbeiters gelangen Sie direkt in
die Stammdaten des Mitarbeiters und kénnen diese einsehen oder

andern.

Test GmbH - Manual Mitarbeiter finden
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MT
Unternehmen
FREIGAB NEUE ANGESTELLTE STANDIGE DATEM
riva

Mitarbeiter 20 £

Freigabe
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Berichte
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— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM
— Freigabe - Unvollstandige Daten prifen / erganzen

Im Bereich "Freigabe" > "Unvollstandige Daten" sehen Sie eine Ubersicht
aller unvollstandigen Stammdaten des Unternehmens und der
Mitarbeiter. Die Vollstandigkeit der Daten ist Voraussetzung fir eine
ordnungsgemaéafBe Abrechnung. Taucht hier ein Datensatz auf, stellen
Sie bitte sicher, dass die Daten zeitnah erganzt werden.

Uber das "Stift"-Icon kdnnen Sie die fehlenden Daten direkt eintragen.

Tast GmbH - Manual Mitarbeiter finden Q, DEU 2 0
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— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM

— Auf Berichte zugreifen

Alle Gehaltsabrechnungen, Zahl- und Buchhaltungsdaten werden unter
"Berichte" gespeichert. Es wird immer der aktuelle Monat angezeigt.
Um einen anderen Monat auszuwahlen, klicken Sie im Kalender auf den
gewlnschten Monat und bestatigen Sie mit "OK".

Test GmbH - Manual
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Privat

GEHALTSABRECHNUNGEM ZAHLUNGEN BUCHHALTUNG ANDERE DOKUMENTE




— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM

— Lohnarten - Lohnart hinzufligen

Im Bereich "Lohnarten" finden Sie alle Lohnarten, die fir Ihr
Unternehmen angelegt sind. Mit Klick auf "+ Hinzuflgen" kénnen sie
weitere Lohnarten ergéanzen.
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— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM

— Lohnarten - Lohnart hinzufligen

Legen Sie hierfir den Namen fest, hinterlegen Sie eine Nummer,
wahlen Sie die Art der Zahlung aus. Daflr bestehen folgende Optionen:
. "Gehalt": Zahlung eines fixen Betrages auf Monatsbasis
. "Festlohn": Zahlung eine fixen Betrages auf Basis einer
durchschnittlichen Stundenanzahl
. "Stundenlohn": Variable Zahlung auf Basis geleisteter Stunden
. "Sonstige Zahlungen": Zusatzliche Vergltung neben der
Basisvergutung




— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM

— Lohnarten - Lohnart hinzufligen

Mit der Option "Wahlbar im Hauptgehalt" ermdéglichen Sie eine
Zuteilung Uber die Vertragsdaten als Hauptvergttung.

Die Option "Standardwert" ermdéglicht eine Einstellung der
standardméaBigen H6he der Vergutungskomponente. Wird dieses Feld

nicht befullt, muss der Wert jeden Monat in der Gehaltsfreigabe
definiert werden.

O wahlbar im Hauptgehalt




— Lohn- und Gehaltsabrechnung HCSM

— Exchange Ordner - Austausch von Dokumenten

Uber den Exchange-Order kénnen Sie mitarbeiterunabhangige
Dokumente direkt mit Ihrem LohnbUro austauschen. Klicken Sie hierflr
einfach auf "Dokument hochladen", wahlen Sie das entsprechende
Dokument aus und benennen Sie es. Das Dokument ist nur flr das
Lohnblro und fir das Unternehmen, nicht aber fir einzelne Mitarbeiter
im privaten Bereich sichtbar.
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— Unternehmen HCSM
— Unternehmen - Firmenstammdaten eintragen

Damit die Lohn- und Gehaltsabrechnung ordnungsgemaf
durchgefliihrt werden kann, muissen Sie im Bereich "Unternehmen" >
"Unternehmen" zwingend lhre Firmenstammdaten eintragen. Diese

gliedern sich in Allgemeine Stammdaten, Steuerdaten, Daten der
Buchhaltung und Versicherungsdaten.

: GmbH - Manual Mitarbaiter finden Q 2 'ei
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— Unternehmen HCSM
— Unternehmen - Anderungshistorie und Genehmigung von Anderungen

In Bereich der Anderungshistorie werden alle Anderungen an den
Stammdaten Ihres Unternehmens aufgelistet. In der Anderungshistorie

kénnen Sie alle Anderungen nachvollziehen und bei Bedarf riickgangig
machen.
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— Unternehmen HCSM
— Unternehmensstruktur - Standort anlegen

Im Bereich "Unternehmensstruktur" kénnen Sie Datensatze fiur die
Organisationsstruktur anlegen.

Die Anlage von unterschiedlichen Standorten ist vor allem fir die
Bestimmung der Feiertage am Arbeitsort des jeweiligen Mitarbeiters
relevant. Wird kein Standort angelegt, werden automatisch die
Feiertage des Firmenstandort zugrunde gelegt. Um einen neuen
Standort hinzuzuftigen, klicken Sie auf "+ Hinzufligen".
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— Unternehmen HCSM

— Unternehmensstruktur - Standort anlegen

Tragen Sie die Adressdaten des Standorts ein und wahlen Sie die
Mitarbeiter aus, die an diesem Standort arbeiten. Sie kébnnen den
Standort auch Uber den Weg "Mitarbeiter" > "Ubersicht" > "Mitarbeiter" >
"Organisation" zuordnen (Vgl. S. 14)

1- Manuel Tester

2 - Tina Tester




— Unternehmen HCSM
— Unternehmensstruktur - Abteilung anlegen

Auch kdénnen Sie unterschiedliche Abteilungen anlegen. Diese sind
besonders flir Genehmigungen von Abwesenheiten relevant.

Klicken Sie hierfir im Bereich "Unternehmensstruktur" > "Abteilungen”
auf "+ Hinzuflgen".
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— Unternehmen HCSM

— Unternehmensstruktur - Abteilung anlegen

Tragen Sie den Abteilungsnamen, eine mdgliche Ubergeordnete
Abteilung, den Leiter der Abteilung und die Mitarbeiter der Abteilung
an. Auch hier koénnen Sie lhre Mitarbeiter Uber den Weg der
Mitarbeiterstammdaten einer Abteilung zurodnen.

Keine

Leste
1- Manuel Tester

Leiter der Abteilung
1- Manuel Tester -

tarbetter finden
1- Manuel Tester, 2 - Tina Tester

Mitarbeiter finden

1- Manuel Tester, 2 - Tina Tester




— Unternehmen HCSM
— Unternehmensstruktur - weitere Organisationsdaten anlegen

Analog sind optional auch Kostenstellen und Kostentrager Uber den

Button "+ Hinzufligen" anzulegen und den Mitarbeitenden Ihres
Unternehmens zuzuordnen.

Test GmbH - Manual
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— Unternehmen HCSM
— Unternehmensstruktur - Abrechnungsgruppen anlegen

Wenn in Ihrem Unternehmen Mitarbeitergruppen zu unterschiedlichen

Zeitpunkten abgerechnet werden, kdnnen Sie hierfar
Abrechnunsgruppen in den Unternehmensstammdaten definieren.
Jede  Abrechnungsgruppe ist im Bereich "Lohn- und

Gehaltsabrechnung" (Vgl. S. 34) separat fir die Lohnbuchhaltung
freizugeben.

Klicken Sie hierfir im Bereich "Unternehmensstruktur" unter
"Abrechnungsgruppen" auf "+ Hinzufligen".

Test GmbH - Manual Mitarbeiter finder BEU 2 fal
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— Unternehmen HCSM

— Unternehmensstruktur - Abrechnungsgruppen anlegen

FUr jede Abrechnunsgruppe kénnen Sie das Falligkeitsdatum der
Abrechnung definieren. Diese Datum ist relevant fur die automatischen
Erinnungen im Bereich "Workflows"

Name (Deutsche Schreibwelse)

Abrechnungsgruppe 2 (Hiwi, hour)

Hame (Englich epeling)
Abrechnungsgruppe 2 (Hiwi, hour)

2
2 - Tina Tester

Payroll due date
(O Current month

@ Following month
Dity of each month
3
Salary payment day

O pefault




— Unternehmen HCSM
— Rechteverwaltung - Ubersicht der Rechte-Profile

Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter hinzufligen, missen Sie ihm eine
Benutzerrolle hinzufligen (Vgl. S. 4).
Sie kénnen aus einer Vorauswahl wahlen (Mitarbeiter, Arbeitgeber,

Berater) oder eine eigene Rolle mit individuellen Rechten anlegen.
Klicken Sie hierftr auf "+ Hinzufligen".
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— Unternehmen HCSM
— Rechteverwaltung - Rechte-Profil hinzufligen

Wéahlen Sie eine voreingestellte Rolle aus , auf der die Einstellungen
Ihrer neuen Rolle basieren soll und klicken Sie dann auf "Speichern’.
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— Unternehmen HCSM
— Rechteverwaltung - Rechte-Profil hinzufligen

Das zuvor angelegte Profil erscheint nun mit dem Namen des
ausgewahlten Basis-Profils in der Profil-Ubersicht.

Um die neue Rolle umzubennen und die Rechte festzulegen, 6ffnen Sie
die neue Rolle, indem Sie diese anklicken.

Test GmbH - Manual
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-
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— Unternehmen HCSM
— Rechteverwaltung - Rechte-Profil hinzufligen

Benennen Sie Ihre neue Rolle mit einer eindeutigen Bezeichnung.

In diesem Beispiel sollen die Mitarbeiter die Zeiterfassung nicht nutzen.
Aus diesem Grund wird die Rolle mit "Mitarbeiter ohne Zeiterfassung"
benannt.

Wenn flur die Rolle Merkmale der Unternehmensstruktur definiert
werden, wird das individuelle Rechtekonzept auf einzelne
Unternehmenscharakteristka eingeschrankt. Beispiel: Sie erstellen ein
Rechteprofil fur einen Abteilungsleiter.




— Unternehmen HCSM
— Rechteverwaltung - Rechte-Profil hinzufligen

AnschlieBend mussen Sie die Berechtigungen des Profils anpassen.
Im Beispiel "Mitarbeiter ohne Zeiterfassung" sollen die Mitarbeiter

keinen Zugang zu den Unternehmensdaten haben. Folglich wird ftr
den gesamten Bereich "Unternehmen" "keine Erlaubnis” erteilt.
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— Unternehmen HCSM
— Rechteverwaltung - Rechte-Profil hinzufligen

Im Beispiel "Mitarbeiter ohne Zeiterfassung" sollen die Mitarbeiter auf
alle privaten Mitarbeiter-Daten und Funktionen zugreifen - mit
Ausnahme der Zeiterfassung. Bis auf die Zeiterfassung werden
deshalb mit "anzeigen und bearbeiten" versehen.
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— Unternehmen HCSM
— Rechteverwaltung - Rechte-Profil hinzufligen

Da die Mitarbeiter im Beispiel keinen Zugriff auf die Zeiterfassung

haben sollen, wird fur den Bereich der Zeiterfassung "keine Erlaubnis"
erteilt.
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— Unternehmen HCSM
— Rechteverwaltung - Rechte-Profil hinzufligen

Das nun erstellte und angepasste Rechteprofil taucht wird in der
Profilibersicht angezeigt und kann beim Anlegen eines neuen
Mitarbeiters ausgewéahlt werden.
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— Unternehmen HCSM
— Rechteverwaltung - Rechte-Profil zuweisen

Im Bereich der "Rechteverwaltung" > "Benutzer" werden alle Mitarbeiter
lhres Unternehmens mit ihren zugewiesenen Zugriffsprofilen
aufgelistet. Mit einem Klick auf die Spalte eines Mitarbeiters kann das

Zugriffsprofil bearbeitet werden.

Auch kénnen mit Klick auf den Mitarbeiter individuelle Anderungen am
Nutzerprofil erstellt werden, ohne dass das gesamte Profil fur alle
weiteren Mitarbeiter geadndert wird.
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— Unternehmen HCSM
— Rechteverwaltung - Rechte-Profil zuweisen

Ein individuelles Rechteprofil kann mit Klick auf "Privates Profil
erstellen und speichern" erstellt werden. Die getéatigten Eingaben zu

Unternehmens- und privaten Zugriffsrechten gelten nur individuell far
den entsprechenden Mitarbeiter.
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— Unternehmen HCSM
— Inventarium - Inventar anlegen

Inventar kann im Bereich "Unternehmen" > "Inventarium" mit Klick auf
"+ Hinzufligen" angelegt und einem Mitarbeiter zugeordnet werden.
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— Unternehmen HCSM

— Inventarium - Inventar anlegen

Wahlen Sie die Kategorie des Inventars, welches Sie anlegen, und den
Mitarbeiter, dem Sie das Inventar zuordnen moéchten. Alle weiteren
auszufullenden Felder sind abhangig von der Kategorie, die Sie fur das
anzulegende Inventar auswéahlen. Klicken Sie nach lhrer Eingabe auf
"Speichern”.

Kategorie

Zugangsschliissel

in Ordnung

wich

[ - Erdgeschoss]




— Unternehmen HCSM
— Dokumentvorlage - Vorlage hinzufiligen

Im Bereich "Mitarbeiter" > "Stammdaten" > "Dokumente" kbnnen Sie
mithilfe von Dokumentvorlagen Dokumente automatisiert erstellen

(z.B. Vertrage, Vgl. S. 18). Die Vorlagen hierfir legen sie unter
"Unternehmen" > "Dokumentvorlagen" > "+ Hinzufligen" an.
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— Unternehmen

— Dokumentvorlage - Vorlage hinzufligen

HCSM

Benennen Sie anschlieBend Ihren Dokumententyp und tragen Sie bei
"Nachrichtentext" den Inhalt ihrer Vorlage ein. Um die Platzhalter, die
automatisiert ausgefullt werden, einzufliigen, wéahlen Sie aus der
rechten Ubersicht die entsprechenden Bausteine (z.B. {{employee-
first-name}} = Vorname). Mit dem Status "Abgeschlossen" machen Sie

die Vorlage abschlieBend verwendbar.
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Arbeitsvertrag rwischen

{{employee-first-name} }
{ {employee-last-name}

gebaren am
{{employee-date-of-birth} }

Machrichtentext (Deutsche Schreibweise):
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Affected employee v
Valid cor [

Logged in User
Follow ug
validwerl - affected employee
Company
payroiie]  Valid contract

Follow up contract

Valid working hours

Company

Payroll Office




— Unternehmen HCSM
— Arbeitszeitmodelle hinzufligen

Im Bereich der Mitarbeiter-Stammdaten kénnen Sie fur den Vertrag ein
Arbeitszeitmodell wahlen (Vgl. S. 20). Im Bereich "Unternehmen" >
"Arbeitszeitmodelle” kénnen Sie die bereits voreingestellten Modelle

um individuelle weitere (z.B. Minijob) erganzen. Klicken Sie hierfir auf "+
Hinzufligen".
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— Unternehmen HCSM
— Arbeitszeitmodelle hinzufligen

Benennen Sie das Arbeitszeitmodell, wahlen Sie die Beschaftigungsart
und tragen Sie die Arbeitszeiten ein, die bei der Auswahl des Modells
vorgeschlagen werden. Die Zeiten sind jedoch bei der Vertragsanlage
stets individuell anpassbar.




— Unternehmen HCSM
— Dokumenttypen hinzufliigen

Im Bereich der Mitarbeiter-Stammdaten kdénnen Sie mit lhren
Mitarbeitern Dokumente austauschen und Kategorien zuweisen (Vgl. S.
17). Im Bereich "Unternehmen" > "Dokumenten" kd&nnen Sie die
voreingestellten Kategorien um Weitere erganzen. Klicken Sie hierflr
auf "+ Hinzufligen".
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— Unternehmen HCSM
— Dokumenttypen hinzufliigen

Geben Sie den Titel des Dokumententyps an und wahlen Sie, ob das
das Dokument genehmigt werden muss, ob bei Upload eine
Benachrichtigung ausgeldst werden soll, fir wen das Dokument
sichtbar ist und ob es eine Gultigkeit hat.

e
Schwerbehindertenausweais

O Bendtigt Genehmigung

O E-Mail-Benachrichtigung

O Tool-Benachrichtigung

B Sichtbar fir den Buchhalter

B sichtbar fir Mitarbeiter

B caltigkeit




— Unternehmen HCSM
— Mehrwertsteuersatze hinzufiigen

Wenn lhre Mitarbeiter im Bereich "Auslagen" eigene Beleg hochladen,
wird systemseitig die Mehrwertsteuersatz der Rechnung abgefragt.

Wir haben alle Standard-Mehrwertsteuersatze fir Deutschland
hinterlegt.

Im Menu "Mehrwertsteuersatze" koénnen diese um auslandische
Steuersatze erganzt werden.
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— Unternehmen HCSM
— Kostenkategorien hinzufligen

Im  Bereich "Auslagen" kénnen Sie auswahlen, welchen
Kostenkategorien lhre Auslagen zugeordnet werden kdénnen. Unter
"Kostenkategorien" kbnnen Sie diese auswahlbaren Kategorien tber "+
Hinzufligen" anlegen.
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HCSM



— Auslagen

— Auslagen einreichen

HCSM

Unter "Auslagen" kdénnen Sie Belege fur die Erstattung von z.B.
Reisekosten fur Ihre Mitarbeiter einreichen.

Klicken Sie auf "Hochladen", um einen Beleg einzureichen. PDF-Dateien
sind hierfur am besten geeignet.

MT
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— Auslagen HCSM

— Auslagen einreichen

Der Upload kann zudem selbststandig durch die Mitarbeiter im
privaten Bereich eines jeden Mitarbeiters erfolgen.
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— Auslagen HCSM
— Auslagen einreichen

Nach dem Hochladen kdénnen Sie ein oder mehrere Dokumente

auswahlen, indem Sie das Kontrollkastchen aktivieren und auf
"Einreichen" klicken.
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—> Auslagen HCSM

— Auslagen einreichen

Die Zusammenfassung der eingereichten Auslagen erscheint nun in
einem neuen Fenster. Hier kénnen Sie alle zuvor eingegebenen
Informationen Uberprifen, mbgliche Fehler andern und eine Anzahlung
hinzufligen, indem Sie auf "Hinzufligen" klicken. Wenn alles korrekt ist,
klicken Sie auf ,Einreichen“ und der Antrag wird abgeschickt.

Gesamtausgaben

Bewirtungskosten: Angefordert am: 22122022, 7:59 AM

AUFTRAGSNUMMER RECHNUNGSDATUM RECHMURGENUMMER

220223234 02122022 2

VORAUSZAHLUNGEN

Gesamtausgaben
Vorauszahlungen

Rickerstattung

Einreichen




— Auslagen HCSM
— Auslagen genehmigen / ablehnen

Im Bereich "Unverarbeitet" finden Sie alle Belege, die Sie fur lhre
Mitarbeiter hochgeladen haben bzw. die von Ihren Mitarbeitern selber
hochgeladen wurden.

Mit Klick auf das rote "X" lehnen Sie die Antrag auf Auszahlung der
Auslagen ab. Mit Klick auf den grinen "Haken" genehmigen Sie die
Auszahlung. Mit dem "Stift"-lcon kénnen Sie die Beleginformationen

bearbeiten
I L]
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— Auslagen HCSM

— Auslagen genehmigen / ablehnen

Mit Klick auf das Stift-lcon erscheint nun ein neues Fenster. Hier

kdnnen Sie alle zuvor eingegebenen Informationen Uberpruifen,
mogliche Fehler andern und eine Anzahlung hinzuftigen, indem Sie auf
"Hinzuflgen" klicken und dann "Speichern" klicken.

Gesamtausgaben

Tital

Bewirtungskosten: Angefordert am: 22122022, 8:02 AM

Neue Belege

AUFTRAGSNUMMER TER R CRATUM

220222234 Manug | Tester 02.12.2022

VORAUSZAHLUNGEN

ol ik (® Hinzufugen
50,00 . il !

Spelcharn

Speichern




— Auslagen HCSM
— Auslagen genehmigen / ablehnen

Eingereichte und genehmigte Belege finden Sie im Bereich
"Verarbeitet". Diese werden spater dann der Lohn- oder
Gehaltsabrechnung des entsprechenden Mitarbeiters hinzugeftgt.
Abgelehnte Belege erscheinen hingegen erneut in der BelegUbersicht
des entsprechenden Mitarbeiters und missen vom Mitarbeiter
nochmals angepasst oder geléscht werden.

Test GmbH - Manual Mitarbeiter finden

Manuel Tester . UNTERNEHMEN =
MT

Unternehmen
BELEGE UNVERARBEITET VERARBEITET
g Mitarbeiter
onn

altsabrechn_ Meue Antrige o -

f:l NEUE ANTRAGE HAME AUSLAGEN VORAUSZAHLUMGEN ERSTATTUNG STATUS
Bewirtungskosten: Angefordert am: 2112.2022, 8:40 AM Manuel Testar 250,0 ] 2500 Genahmigt s
M 'y Cto: for AT 200 S5 ] L Tas 5 [ v -
Antrige U Tetefonkesten: Angefordart am: 214220022, 8:56 AM Manue| Tester s0.0 o 0.0 Ganehmigt Fi EI
O Reisakosten: Angefordert am: 22122023, 756 AM Manuel Tester 1200 o 120,0 Genehmigt #




Urlaub und
Abwesenheiten

HCSM



— Urlaub/Abwesenheit

— Abwesenheiten genehmigen / ablehnen

HCSM

Im Bereich "Urlaub / Abwesenheit" haben Sie Zugriff auf die
Abwesenheitskalender aller Mitarbeiter. In der Kalenderansicht kbnnen
Sie nach bestimmten Mitarbeitern suchen und zwischen Monaten

wechseln.

Um einen Urlaub in der Kalenderansicht zu genehmigen/abzulehnen,
klicken Sie auf die entsprechende Abwesenheit im Kalender.
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— Urlaub/Abwesenheit HCSM

— Abwesenheiten genehmigen / ablehnen

Sie kdbnnen die Details des Abwesenheitsantrags nun Uberprifen, mit
einem Kommentar versehen, welchen lhr Mitarbeiter einsehen kann,
und dann den Antrag ablehnen oder genehmigen.

Manuel Tester
Anforderungestatus offen
wosarnalisart auswal
Urlaub

von

22122022 B O Halber Tag

22122022 B [ HalberTag

ERSTELLT BEARDEITET
22.12.2022

pwesenheitsart Statisti

VERWENDET AHGEFORDERT VERFUGBAR

Urlauk 0.0

10




— Urlaub/Abwesenheit HCSM

— Abwesenheiten genehmigen / ablehnen

Neben der Kalenderansicht kbnnen Sie sich alle Abwesenheits-Antrage
auch in einer Listenansicht anzeigen lassen. Im Bereich "Unverarbeitet”
sehen Sie alle Antrage aufgelistet und kdnnen diese mit einem Klick auf
"X" ablehnen oder mit einem Klick auf den griinen "Haken" genehmigen.
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— Urlaub/Abwesenheit

HCSM
— Abwesenheiten genehmigen / ablehnen

Unter "Verarbeitet" finden Sie eine Liste alle genehmigten und
abgelehnten Urlaubsantrage.
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— Urlaub/Abwesenheit HCSM

— Abwesenheiten eintragen

Um einen neuen Abwesenheitsantrag fur einen Mitarbeiter zu stellen,

klicken Sie auf "+ Neue Abwesenheit" oder auf einen beliebigen Tag im
Kalender.
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— Urlaub/Abwesenheit HCSM

— Abwesenheiten eintragen

Wahlen Sie im Pop-up-Fenster den entsprechenden Mitarbeiter sowie
die Art der Abwesenheit aus und geben Sie das Start- und Enddatum
des Abwesenheitszeitraums ein. Uber das "+'-Zeichen koénnen Sie
zusatzlich einen Abwesenheitsnachweis hochladen.

Klicken Sie auf "Einreichen", um die Anfrage zu senden, oder auf
"Entwurf", um sie zunachst nur zu speichern.

Mitarbaitor

1- Manuel Tester
Krankheit

ven
04.12.2022 5] O Halber Tag

s
08:12.2022 5] O Haiber Tag

Einreichen




— Urlaub/Abwesenheit HCSM

— Abwesenheiten eintragen

Die nun eingetragene Abwesenheit erscheint im Kalender und muss
von |hnen genehmigt werden. Diese Genehmigung muss
vorgenommen werden, auch wenn Sie den Antrag auf Abwesenheit
selber fur Ihren Mitarbeiter eingereicht haben.
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— Urlaub/Abwesenheit HCSM

— Urlaubsbugdet einsehen

Das Urlaubsbudget all Ilhrer Mitarbeiter kdénnen Sie unter
"Urlaub/Abwesenheit" > "Ubersicht" > "Mitarbeiterbudget" einsehen.
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— Urlaub/Abwesenheit HCSM

— Abwesenheitsarten hinzufiigen

Um neue Abwesenheitsarten hinzuzufiigen, die lhre Mitarbeiter
auswahlen koénnen, klicken Sie auf ‘"Urlaub/Abwesenheit" >
"Abwesenheitsarten" > "+ Hinzufligen".
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— Urlaub/Abwesenheit HCSM

— Abwesenheitsarten hinzufiigen

Folgende Einstellungen kénnen pro Abwesenheitsart vorgenommen

werden:
- "Namen der Abwesenheit": Bezeichnung in der Kalenderansicht
. "Verfall nach Monaten": Verfall des Vorjahresbudgets.
. "Mitarbeiterbudget": Eine Abwesenheit ohne Budget kann ohne Restriktionen
eingereicht werden (z.B. Krankheit), fir Abwesenheiten mit Budget muss ein
Verflgbarkeitsrahmen definiert werden.




— Urlaub/Abwesenheit HCSM

— Abwesenheitsarten hinzufiigen

- "E-Mail Benachrichtigung": Mit Aktivierung wird bei Beantragung der
Abwesenheitsart eine E-Mail-Benachrichtigung versendet.

. "Relevant fur Gehaltsabrechnung": Diese Option definiert, ob die
Abwesenheitsart Ihrem Lohnbuchhalter angezeigt wird.
"Genehmigung erforderlich": Pro Abwesenheitsart kann definiert werden, ob
eine Genehmigung erforderlich ist oder der Antrag bereits mit Einreichung
Gultigkeit erhalt.




— Urlaub/Abwesenheit HCSM

— Abwesenheitsarten hinzufiigen

- "Nachweis erfoderlich": MIt dieser Option werden Ihre Mitarbeiter zum Upload
eines Belegs bei Einreichung eines Antrags aufgefordert.

. "Tool-Benachrichtigung™ Wenn diese Option aktiviert ist, erhalten Sie eine
Nachricht im Portal tGber das Vorliegen eines neuen Antrags.

ch

o

B E-Mail Benachrichtigung

B Genehmigung erforderlich

B Tool-Benachrichtigung




— Urlaub/Abwesenheit HCSM

— Betriebsferien hinzufligen

Wenn Sie Betriebsferien definieren mobdchten, wahlen Sie
"Urlaub/Abwesenheiten” > "Richtlinien" und dann "+ Hinzufligen".
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— Urlaub/Abwesenheit HCSM

— Betriebsferien hinzufligen

Wéhlen Sie dann aus, fur welche Mitarbeiter oder welche Abteilungen /
Standorte diese Betriebsferien gelten sollen und geben Sie den
Zeitraum der Ferien an. Legen Sie auBerdem fest, ob die freie Zeit der

Mitarbeiter innerhalb der Ferien vom Urlaubsbudget abgezogen
werden sollen.
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— Urlaub/Abwesenheit HCSM

— Abwesenheitsrichtlinien hinzufligen

FUr bestimmte  Mitarbeiterkategorien kann ein  Standard
Urlaubsbudget hinterlegt werden. Dadurch wird bei Neuanlage dem

Mitarbeiter direkt das vordefiniert Urlaubsbudget zugeteilt. Diese kann
im Anschluss individuell angepasst werden.
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— Urlaub/Abwesenheit HCSM

— Abwesenheitsrichtlinien hinzufiigen

FUr die Abwesenheitsrichtlinien muissen folgende Einstellungen
vorgenommen werden:
. "Abwesenheitstyp™ Flr welche Abwesenheitsart soll eine Richtlinie
ertellt werden
. "Vertragsart": Auf welche Vertragstypen findet die Richtlinie
Anwendung

ABWESENHEITRIGHTLINIEN

vertraguarten
Normaler Angesteliter,
Werkstudent, Minkob,
Auszubiidender, Praktikant




— Urlaub/Abwesenheit HCSM

— Abwesenheitsrichtlinien hinzufiigen

FUr die Abwesenheitsrichtlinien muissen folgende Einstellungen
vorgenommen werden:
. "Jahresbudget™ Wie hoch ist das Budget und nach wie vielen
Monten verfallt es im Folgejahr.
. "Anwendbar fur": Fur welche Unternehmenscharakteristika gilt das
Budget (z.B. Abteilungen).

ABWESENHEITRIGHTLINIEN

vertraguarten
Normaler Angesteliter,
Werkstudent, Minkob,

Auszubiidender, Praktikant




Workflows
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— Workflows HCSM

— Ubersicht der Benachrichtigungen

Unter "Workflows" > "Ubersicht" sehen Sie den aktuellen Stand aller
Workflows I|hrer Mitarbeiter. Sie erhalten einen Uberblick zu

ungelesenen Benachrichtigungen sowie ausstehenden Freigaben und
Aufgaben.
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— Workflows

— Workflow erstellen

HCSM

zur Erstellung eines neuen Workflow, klicken Sie auf "Workflows" >

"Einstellungen” > hinzuftgen.

Im nachfolgenden wird beispielhaft ein Workflow fir das Onboarding

eines neuen Mitarbeiters erstellt.
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— Workflows HCSM
— Workflow erstellen

Um den Workflow zu erstellen, wéahlen Sie das auslésende Ereignis, das
Timing und das Event (Aufgabe, Benachrichtigung oder
Freigabeschritt) aus.

Im Beispiel soll ein Mitarbeiter am Tag (=Timing) seines
Vertragsbeginns (=auslésendes Ereignis) eine BegriBungs-E-Mail
(=Event = Benachrichtigung) erhalten.
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— Workflows HCSM

— Workflow erstellen

Tragen im Beispiel der BegriBungs-Mail nun den Inhalt der E-Mail ein,
wahlen Sie aus, wer der Empfanger der E-Mail sein soll und wie ihm die
Benachrichtigung tbermittelt werden soll (hier per E-Mail). Sie kénnen

der Benachrichtigung nun auch noch ein Dokument als Anhang
beifligen.

Aufgabe bearbeiten

Willkemmans-Emall

Hachrichentext
Hi [{loggedin-employee-first-na

wir begnien dich im Team!

Im edimerm finedest du 2v 2u allen wishtigen Tooks!

E-Mall Benachrichtigun
gung

B Tool-Benachrichtigung
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— Zeiterfassung HCSM
— Arbeitszeiten priifen und erfassen

Im Bereich "Zeiterfassung" sehen Sie die Eintrage der Zeiterfassung all
lhrer Mitarbeiter. Sie kdnnen nach einzelnen Mitarbeitern bzw.
Mitarbeiter-Eigenschaften filtern. AuBerdem kénnen Sie den Zeitraum
der angezeigten Zeiterfassungs-Eintrage einschranken.

Um die Eintrage zu exportieren, wahlen Sie einzelne Positionen oder
den gesamten Datensatz aus und klicken Sie auf "Exportieren’.

Um einen Eintrag fur einen Mitarbeiter hinzuzuftigen, klicken Sie auf "+
Hinzufligen".
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— Zeiterfassung HCSM

— Arbeitszeiten priifen und erfassen

Wahlen Sie nun den Mitarbeiter, fur den Sie den Zeiterfassungseintrag
vornehmen méchten. Tragen Sie auBerdem das Datum sowie die Start-
und die Endzeit und bei Bedarf weitere Details ein. Wenn Sie mehrere
Eintrage vornehmen mdéchte, klicken Sie auf "+ Hinzuflgen".
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— Passwort und E-Mail-Adresse andern HCSM

Sie kénnen lhr Login-Passwort und Ihre E-Mail-Adresse in der oberen
rechten Ecke unter "Profil" &ndern.
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— Passwort zurticksetzen HCSM

Wenn Sie |hr Passwort vergessen haben, kbnnen Sie es beim Einloggen
Uber ,Passwort vergessen“ durch die Eingabe lhrer E-Mail-Adresse
zurtcksetzen.

Sie erhalten dann einen Code zur Wiederherstellung.

Passwort
Wiederherstellung

Passwort anfordern Zurick




— Passwort zurticksetzen HCSM

Geben Sie den Bestatigungscode in das entsprechende Feld ein und
wahlen Sie ein neues Passwort.

, DEU |

Passwort
Wiederherstellung
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HCSM

Um das HR Tool zu besuchen, folgen
Sie diesem Link:

e https://app.payrollhcsm.digital/

Bei Fragen kénnen Sie uns jederzeit
per E-Mail kontaktieren.

e support-payroll@hcsm.team
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