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Freigegeben — Verbesserungen seit der letzten DPB News

1. Neue Formulare im Paychex Portal

Wir arbeiten besténdig daran, die sichere und zielgerichtete Ubermittlung Ihrer abrechnungsrelevanten
Mitarbeiterinformationen noch einfacher zu machen.

Zu diesem Zweck haben wir bestehende Formulare (iberarbeitet. Nachfolgende Portalmeldungen stehen
Ihnen ab sofort neu zur Verfligung:

Austritt melden (Personal Ein- und Austritt): Zeigen Sie uns die Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
flir einen Mitarbeiter an. Sie konnen die Erstellung einer Arbeitsbescheinigung direkt mit anfordern.
Anschrift (Personal Veranderungsmeldung): Ubermitteln Sie uns die neue Adresse |hres Angestellten.
Bankverbindung (Personal Veranderungsmeldung): Ubermitteln Sie uns die gednderte
Kontoverbindung lhres Angestellten.

Krankenkasse (Personal Veranderungsmeldung): Zeigen Sie uns einen Krankenkassenwechsel lhres
Angestellten an.

Gehalt/Stundenlohn (Personal Veranderungsmeldung): Teilen Sie uns eine anstehende Anderung bei
Festgehalt oder Stundenlohn fiir einen lhrer Mitarbeiter mit.

Arbeitszeit (Personal Verdnderungsmeldung): Melden Sie Verdanderungen der wochentlichen
Arbeitszeit oder der Verteilung der Stunden tiber die Wochentage.

Krankmeldung (Kind) (Personal Abrechnungsdaten): Zeigen Sie uns an, wenn lhr Mitarbeiter wegen
der Betreuung eines kranken Kindes nicht arbeiten kann. Teilen uns aulRerdem mit, ob Lohn oder
Gehalt fortbezahlt werden soll. Das bisher vorhandene Formular Krankmeldung haben wir fiir Sie
deutlich vereinfacht.

Bescheinigung anfordern (Weitere Services): Nutzen Sie dieses Formular, um eine Bescheinigung zu
bestellen.
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Die Verwendung dieser Portal-Meldungen bietet fiir Sie folgende Vorteile:

Fiir jede Meldung werden alle benétigen Informationen abgefragt. Vor Ubermittlung werden die Daten auf Voll-
standigkeit gepriift und — wo moglich - Eingabefehler erkannt und zur Uberpriifung gekennzeichnet. Die so
von lhnen vollstandig und richtig tibergebenen Daten kénnen wir schnell und ohne Ubertragungsfehler in
unsere Abrechnungssysteme iibernehmen. Sie profitieren dabei von schnelleren Bearbeitungszeiten.

Zeitraubende Nachfragen oder Korrekturen werden vermieden. Sie haben jederzeit sowohl einen Uberblick
iber den aktuellen Verarbeitungsstatus der einzelnen Meldungen (die Meldung findet sich dann auf Ihrer Liste
der erledigten Vorgange), als auch einen aktuellen und detaillierten Uberblick tiber alle getatigten Meldungen
an uns.

Die Portal-Nachricht an lhren persénlichen Lohnsachbearbeiter finden Sie nun unten unter Neue Nachricht
schreiben (Riickfrage).

2. Mehr Funktionalitat auf der i-DOS Zwischenablage

Das Arbeiten mit der Zwischenablage-Kachel auf dem Dashboard des i-DOS Archivs wird immer komfortabler.

Sie konnen das Feature nutzen, um aus verschiedenen Dokumentsuchen Dateien zusammenzustellen, die Sie
dann in einem Vorgang

e herunterladen,

e ansehen,

e mit einem anderen Benutzer teilen und
e ausdrucken

konnen. Ab der i-DOS Version 1.9 werden Sie dann auch alle Dateien auf der Zwischenablage-Kachel mit
einem Klick markieren konnen. Dies ist derzeit nur liber das Markieren einer Datei per Klick und der
nachfolgend ausgefiihrten Tastenkombination STRG+a mdglich.
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3. Schoner Teilen

Beim Teilen von Dokumenten war es — vor allem bei vielen

Benutzern — zunachst nicht ganz einfach, den richtigen
Benutzer auszuwahlen, mit dem man seine Dokumente
teilen wollte. Die Auswabhl Gber den Benutzername konnte

sich durchaus etwas schwieriger gestalten: ,AleSchm78" S(2)
oder ,AleSchm85“? Keine leichte Entscheidung...

Q, schm X

Schmal, Alexandra (AleSchm78)
Inzwischen ist jeder Nutzer von i-DOS verpflichtet, auf schmalexandra @googlemail com
seinem Benutzerprofil Vornamen und Namen einzugeben. Schmidt, Alexandra (AleSchm85)
Diese Daten kommen nun auch im Dialog ,Benutzer alexas81@paychex.de
auswahlen” beim Teilen von Dokumenten zur Anzeige. So

wird die Auswahl deutlich einfacher!

Und auch das endlose Scrollen durch die Benutzerlisten
entfallt. Geben Sie im Filterfeld oben auf dem Dialog eine
Zeichenfolge ein, die im Namen, der E-Mail-Adresse oder
dem Benutzernamen enthalten ist und bestatigen mit der
Enter-Taste. Schon erhalten Sie alle passenden Benutzer in
einer gefilterten Liste.

Q
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In Sichtweite — Neue Funktionen in i-DOS 1.9

Die Entwicklung der neuen Funktionalitaten der Version 1.9 des i-DOS-Archivs wurde erfolgreich
abgeschlossen. Nach den letzten Anwendungstests soll die Version 1.9.2 Ende Juli fiir die Benutzer verfiigbar
werden. Nachdem sich die Weiterentwicklungen in der Version 1.8 stark auf Verbesserungen an der
Bedienbarkeit und den Benutzeroberflachen konzentriert haben, geht i-DOS mit der Einflihrung von
Wiedervorlagen fiir Dokumente nun die ersten Schritte in Richtung Workflows, was aus unserer Sicht hohen
Nutzwert verspricht. Im Folgenden die fir Sie wichtigsten neuen Funktionen:

1. pdf-Dokumente trennen & zusammenfassen

Die Funktion ,Dokumente trennen” ist sehr praktisch, wenn Sie mehrseitige Scans in i-DOS archivieren wollen
oder z.B. verschiedene Vertragsunterlagen von lhren Kunden in einem Dokument zuriickerhalten, die sie
strukturiert ablegen mochten.

Mit der Schaltflache ,Trennen” konnen Sie ein mehrseitiges pdf-Dokument in Einzeldokumente zerlegen. Sie
konnen im nachfolgenden Dialog definieren, nach welchen Seiten die Trennung ausgefiihrt werden soll — ohne
Eingabe werden alle Seiten als eigene Dokumente (Dateien) ausgegeben. Die Indizierung der so entstandenen
Dokumente erfolgt zundchst anhand des urspriinglichen Dokuments. Vergessen Sie daher bitte nicht, die neu
entstandenen Dokumente aussagekraftig und im richtigen Dokumenttyp zu indizieren, dass Sie sie schnell
Uber die Suche wiederfinden kdnnen.
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Uber die Schaltflache ,Zusammenfassen” kdnnen Sie mehrere einzelne pdf-Dateien direkt in i-DOS zu einer
Datei zusammenfiihren. Beachten Sie dabei, dass die Reihenfolge der Seiten im zusammengefihrten
Dokument von der Reihenfolge abhangt, in der Sie die Einzeldokumente vorher zur Bearbeitung markiert
haben. Das zusammengefasste Dokument wird in i-DOS mit der Indizierung des zuerst ausgewahlten
Einzeldokuments gefiihrt.

2. Wiedervorlagen fiir Dokumente

Einfaches Tool, grof3e Hilfe. Sie kdnnen kiinftig dokumentbezogene Wiedervorlagen direkt in i-DOS anlegen
und verwalten. Legen Sie sich lhre eigene Arbeits- und Aufgabenliste an. Oder lassen Sie sich erinnern, wenn
ein Dokument zu spaterem Zeitpunkt nochmal bearbeitet oder gepriift werden muss. Und so geht es:

1. Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente aus der Dokumentsuche
2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Wiedervorlage*
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3. Geben Sie eine Bezeichnung der Wiedervorlage ein

4. Wahlen Sie einen Zeitpunkt zur Wiedervorlage und stellen ein, ob Sie per E-Mail erinnert werden
mochten.

5. Wenn gewiinscht, kénnen Sie weitere Informationen im Feld ,Bemerkung” hinterlegen.

6. Speichern Sie lhre Wiedervorlage
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Uber das Aktionsmenii ,Aufgaben > Wiedervorlagen“ kénnen Sie Ihre Wiedervorlagen iiberpriifen und
verwalten. Diese Listenansicht konnen Sie wie eine Aufgabenliste verwenden. Die Liste kann Uber die
Spaltenkopfe sortiert werden. Sie konnen erstellte Wiedervorlagen bearbeiten und 16schen.

Wenn Sie auf einer Wiedervorlage eine Erinnerung aktiviert haben, schickt lhnen i-DOS zum gewahlten
Zeitpunkt eine E-Mail mit allen Informationen zu lhrer Aufgabe.
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3. Neue Ubersichtlichkeit: Wer teilt was mit wem?

Hauptbenutzer eines DPB i-DOS Archivs haben kiinftig einen Uberblick dariiber, welche Benutzer anderen
Benutzern Zugriffrechte auf Dateien eingeraumt haben.
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Durch Auswabhl eines Listeneintrags kann der Hauptbenutzer auf der rechten Seite die Details zur Freigabe
ansehen und etwaige notwendige Einstellungen anpassen.

4. Verbesserte Benutzer-Administration

i-DOS verbessert in der Version 1.9 die Verwaltung der Benutzerzugange. So kénnen Sie jetzt in der
Benutzerverwaltung nicht nur wie bisher nach aktiv oder inaktiv geschalteten Benutzern filtern, sondern
zuséatzlich gezielt nach Benutzern basierend auf deren Rolle(n) suchen.
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Es ist zudem moglich, mehrere Accounts auszuwahlen und fiir diese in einem Bearbeitungsschritt die
folgenden Aktionen durchzufiihren:

e Benutzeraccounts aktivieren / deaktivieren

Rollen @ndern (oder gezielt Rollen hinzufiigen oder entfernen)
Benutzersprache umschalten

Zeitzone umschalten

Anwendungsbeispiele:

Sie méchten mehrere Benutzeraccounts au8er lhrem kurzfristig deaktivieren, um sie nach einiger Zeit (z.B. nach
einer Anpassung der Rollen) wieder zu aktivieren.

Filtern und wéhlen Sie die zu deaktivierenden Benutzeraccounts tber die Listenansicht aus und gehen auf die
Schaltflache ,Bearbeiten”. Andern Sie in der dann folgenden Bearbeitungsansicht den Status auf inaktiv.
Speichern Sie.

Sie mbchten Ihren Mitarbeitern Zugriff auf ihre Lohnunterlagen erméglichen, dafiir aber nicht die Voreinstellung
Mitarbeiter (Vollzugriff) verwenden sondern nur die Rolle Mitarbeiter (nur E-Lohnschein) vergeben.

Filtern Sie in der Listenansicht lhre noch nicht aktivierten Mitarbeiterzugdnge anhand von Rolle und Status
heraus. Pflegen Sie bei den Mitarbeiterzugangen, die Sie aktivieren mochten, die E-Mail-Adresse des
Benutzers ein. Wahlen Sie die beziiglich der Rolle anzupassenden und zu aktivierenden Mitarbeiterzugange
aus und gehen auf ,Bearbeiten”. Andern Sie in der dann folgenden Bearbeitungsansicht die Rolle und setzen
den Status auf aktiv. Speichern Sie.
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Gewusst wie — Tipps & Tricks fiir einfacheres Arbeiten im DPB

1. Dateniibermittlung an Paychex aus i-DOS (ohne Paychex Portal)
Unsere Support-Mitarbeiter berichten, dass sich mehrere Anwender mit folgender Frage melden:

Mein Mitarbeiter soll die fiir die laufende Abrechnung nétigen Daten an Paychex schicken kénnen. Er soll aber
KEINEN Zugriff auf alle Abrechnungsdokumente bekommen. Er darf auch NICHT das Paychex Portal benutzen
(wo sich ja ebenfalls Vorgédnge und Dokumente finden lassen, die er nicht einsehen darf). Was mache ich denn
jetzt?

Leider sind die Benutzerberechtigungen im DPB noch nicht so flexibel, wie wir uns das wiinschen. Wir arbeiten
daran, hier bessere Losungen zu finden. Fir diese Fragestellung gibt es aber bereits jetzt einen wenig
bekannten Work-Around, den wir lhnen hier vorstellen wollen:

Aktivieren Sie den Zugang lhres Mitarbeiters, der diese Aufgabe fiir Sie erledigen soll und setzen Sie im
Account die Rollen

HR ohne Entgeltabrechnung (Vollzugang) und
e Mitarbeiter (nur Austausch mit dem Arbeitgeber)

In dieser Einstellung besteht weder Zugriff auf Dokumente im Typ ,Entgeltabrechnung” noch kann der
Benutzer auf das Paychex Portal zugreifen.

Dieser Benutzer kann aber — wie jeder Benutzer, der Dokumente in i-DOS teilen kann — Dateien direkt an
seinen Paychex Lohnsachbearbeiter tibermitteln.

Die dahinter liegende Funktionalitat heilt ,Dokumentabholung” und war urspriinglich als Backup zu einer
Dateilibermittlung via dem Paychex Portal konzipiert worden.

In diesem Video zeigen wir Ihnen, wie die Dateiiibermittlung ohne Portalzugang funktioniert.



https://i-dos.paychex.de/files/support/videos/2020-02-28_DPB_Dateiabholung_ohne_Portal.mp4
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Online Angebote zum Digitalen Personalbiiro

Benutzerhandbuch - Erklar-Videos — Support

Vielen Dank fiir lhre Unterstiitzung

Fir Ihre zahlreichen Riickmeldungen und Anregungen zur Verbesserung des Digitalen Personalbiiros
mochten wir Ihnen sehr danken. Wir sammeln und analysieren diese, und arbeiten — intern, als auch
zusammen mit unseren externen Partnern bei i-DOS - intensiv daran, das Digitale Personalbiiro nach
Ihren Anforderungen und Erwartungen zu verbessern.

Teilen Sie uns weiterhin lhre Verbesserungswiinsche mit.

74

Verbesserungswunsch einreichen



https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/overview
https://www.paychex.de/dpb/videos.html
https://paychexdeutschland.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/9/create/301
https://paychexdeutschland.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/9/group/39

