Schnelleinstieg | fiir den Mandanten

Arbeiten mit ADDISON OneClick Personal und Zeiten

Schnell und komfortabel: Mit ADDISON OneClick Personal und Zeiten nutzen Sie eine effektive,
zuverlassige und vor allem einfache Moglichkeit, Mitarbeiter vom Eintritt bis zum Austritt zu
verwalten und diese Daten an lhren Lohndienstleister zu iibermitteln.

Wie das geht, zeigen wir Ihnen in tibersichtlichen Schritten.

1 Um ADDISON OnecClick Personal und
Zeiten zu offnen, klicken Sie nach dem
Log-in in lThrem Portal zunachst auf
die Schaltflache
->[Personal und Zeiten]
links im Seitenbereich.
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2 Sie befinden sich dann innerhalb
von Personal und Zeiten in der
Ubersicht. Hier sehen Sie auf einen
Blick alle fiir Sie relevanten Daten.
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Anstehende Ereignisse
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Nagel, Helmut
a v e wnans

Um einen Mitarbeiter zu bearbe-
iten oder einen neuen Mitarbeiter
anzulegen, klicken Sie auf

- [Mitarbeiter].

Wahlen Sie hier den Mitarbeiter,
den sie bearbeiten mochten, aus
der Liste aus oder klicken Sie auf
die Schaltflache [Hinzufiigen], um
einen neuen Mitarbeiter anzulegen.
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Lorenz GmbH

Miarbeiter > Arbeitnenmertbersicht > 1

Maller, Thomas

Miller, Thomas
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Vergutung und Arbetszeit
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Steverangaben
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Wetere Steuerangaben
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Versicherungsangaben
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Vethelratet

Staatsangeharigheit
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Versicherungsangaben

Soziahversicherungsnummer
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Fragenogen orekt senden

Lorenz GmbH

Mitarbeiter > Arbeitnehmeribersicht >

Maller, Thomas
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Miller, Thomas
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Berats im aktuellen Monal bearbetel

Daten erfassen
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Lorenz GmbH

[l tareter > Arvetnenmeraversicn > 1 - Mater, Thomas
Maller, Thomas
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Eingabeformat

Betrag
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Berots im akuelen Monat bearbeitl
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Wiederholung Gutig b Bisheriger Wert Never Wert
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Lorenz GmbH
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Uber die Schaltfliche
->[Fragebogen direkt senden]
konnen Sie diesen direkt an lhren
Lohndienstleister Gibermitteln.

Uber die Schaltflaiche ->[Speichern]
konnen Sie den Mitarbeiter vorab
speichern und im Anschluss mit
dem Monatsabschluss an Ihren
Lohndienstleister libermitteln.

Uber das Register ,Variable Daten”
- [Hinzufligen] erfassen Sie:

m Arbeitsstunden
m Urlaubstage
m Sonderurlaub
m Uberstunden

Im Register ,Vergltungsdaten®
werden die Gehaltsbestandteile,
welche bei lhrem Lohndienstleister
hinterlegt sind, angezeigt. Uber die
Schaltflache = [Hinzufiigen] er-
fassen Sie fiir den Mitarbeiter das
Gehalt sowie die Gehaltsbestandteile
wie beispielsweise Urlaubs- und
Weihnachtsgeld.

Die neu angelegten bzw.
geanderten Daten senden Sie
per Monatsabschluss an lhren
Lohndienstleister.

Klicken Sie hierzu auf
- [Monatsabschluss] im
Seitenbereich.

Sie erhalten hier eine Ubersicht iiber
die zu sendenden Mitarbeiter.

Sind die Angaben vollstandig, Gber-
mitteln Sie den Monatsabschluss
iber die Schaltflache [Senden] an
Ilhren Lohndienstleister.
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