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Paychex Support

Ihre Online Hilfe zum Arbeiten im Archiv und Paychex Portal

PAYCHEX

Digitales Personalbtiro

Q Suchen Sie im Handbuch von Paychex

Nicht fliindig geworden? Hier kommen Sie zu unserem Service Desk.

Not fluent in German? Read our Documentation in English.

Benutzerhandbuch

Neuer Datenschutz - Warum hat der Neue Datenschutz so eine grof3e Bedeutung?

Willkommen im Digitalen Personalbiiro
Was bedeutet das DPB flr Ihre Zusammenarbeit mit Paychex / Lohndata?

Was kann das Digitale Personalbiro und was kann ich damit machen?
Was zeichnet das Digitale Personalbiro (DPB) aus?

Wie bekomme ich Hilfe?

Wann nutze ich das Archiv und wann das Portal zur Ubermittlung?

1. Erste Schritte im Digitalen Personalbiro
¢ 1.1. Erstanmeldung im Digitalen Personalbiiro

e 1.2. Ersteinrichtung lhres Digitalen Personalbiiros - Erste Schritte fiir Administratoren

2. lhre Dokumente aus der laufenden Entgeltabrechnung
¢ 2.1. Wo finden Sie lhre Dokumente ?

2.1.2. Tabelle wichtigste Berichte LOHNDATA (LDA)
2.1.1. Tabelle wichtigste Berichte PAYCHEX (PAYX)

e 2.2. Wie suchen Sie am besten?
e 2.3. Such-Beispiele
¢ 2.4. Dokumentenvorschau

3. Arbeiten mit eigenen Dokumenten im Archiv
3.1. Wie Sie Daten zur Bearbeitung an Paychex Gbermitteln

3.2. Wie Sie lhren Mitarbeitern Daten tbermitteln

3.4. Wie Sie lhrem Arbeitgeber Daten Gibermitteln

3.5. Wie Sie von lhrem Arbeitgeber Daten erhalten

3.6. Wie Sie als Mitarbeiter Ihre Entgeltabrechnung aufrufen

3.7. Wie Sie als Unternehmen Ihrem Steuerberater Daten tbermitteln
3.8. Typ Ablage Personalakte fur die Archivierung nutzen

3.9. Typ Ablage ohne Personalbezug fur die Archivierung nutzen

¢ 4. Als Administrator im Digitalen Personalbiiro arbeiten
¢ 4.1. Rollen und Berechtigungen

4.1.0. Administrator - Admin Benutzer

4.1.1. Hauptbenutzer (Vollzugang) / VOREINSTELLUNG
4.1.2. Hauptbenutzer (Basiszugang)

4.1.3. Mitarbeiter Vollzugriff / VOREINSTELLUNG

4.1.4. Mitarbeiter (nur E-Lohnschein) / Mitarbeiter (nur Vorlagen) / Mitarbeiter (nur Austausch
mit dem Arbeitgeber)

4.1.5. STB Basiszugriff

4.1.6. STB Vollzugriff

4.1.7. Controller

4.1.8. Prufer

4.1.9. HR ohne Entgeltabrechnung Vollzugang
4.1.10. Portal-Nutzer

« 4.2. Freischaltung zusatzlicher Benutzer fur das Paychex Portal
« 4.3. Benutzer verwalten

4.3.1. Benutzer anlegen

4.3.2. Mit einem Benutzer-Login auf mehrere Firmen zugreifen
« 4.3.4. Mitarbeiterzugang nach Léschung des Benutzerkontos neu anlegen
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anleitung
anmeldung

aov
arbeitgeberdarlehen
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B
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berechtigung
berechtigungen
bericht

beweislast
browser
browsereinstellung
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* 5.4. Dokumente mit einem anderen Benutzer teilen

« 5.5. Dokumenttypen (Typ) - Verwendungszweck
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¢ 6. Arbeiten im Portal
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* 6.3. Das Paychex Portal

e 7. Praktisches Arbeiten im Digitalen Personalbiro
e 7.1. Laufende Lohnabrechnung

« 8. Datenschutz im Archiv
« 9. Datenschutzerklarung zum Arbeiten mit dem Jira Service Desk
« 10. System-Meldungen

* 11. Browser Nutzung
¢ 11.1. Browser-Nutzung Safari
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herunterzuladen?
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« Nachweis wegen Beweislast
« Gemeinsame Haftung

Personenbezogene Daten

Es ist eine Binsenweisheit, dass im Personalwesen einer Firma naturgeméan die meisten personenbezogenen Daten anfallen und hantiert werden. Es beginnt mit den
Bewerbungen, die Sie als Arbeitgeber erhalten. Es folgt der Bewerbungsprozess der mit der Anstellung endet. Daraufhin ist die Lohnabrechnung fiir diesen neuen
Mitarbeiter aufzusetzen und monatlich die Abrechnung durchzufiihren.

Unter Umstanden gibt es zwischendurch besondere Ereignisse, wie z.B. Krankheit, Beférderung, Abschlage, eine neue Adresse, neue Versicherung oder der
Wechsel der Steuerklasse, die behandelt werden miissen.

Ganz zum Ende der Beschaftigung gibt es eine Kundigung, die letzte Abrechnung und die Bescheinigung Uber die bisherige Abrechnung der Leistungen. SchlieBlich
bittet der Mitarbeiter auch noch um ein Zeugnis.

Alle diese Bereiche der Tatigkeit eines normalen Arbeitslebens haben mehr oder minder mit den zu schiitzenden personenbezogenen Daten zu tun. Der Neue
Datenschutz verlangt das besondere Augenmerk auf alle diese Informationen und Vorgénge.

Elektronischer Transport

Der gewodhnliche Austausch erfolgt heutzutage mittels eines elektronischen Transports. Wir alle lieben die E Mail, weil Sie simpel, schnell und einfach zu handhaben
ist. Leider ist die E Mail im Sinne des Datenschutzes nicht sicher — es ist nur eine elektronische Postkarte, die von anderen mitgelesen werden kénnte.

Daher wird der Transport per E Mail in Zukunft — auch bei Verschliusselung der Mail als solcher — im Zweifel nicht mehr datenschutzkonform sein.

Fiir den Transport per Fax gilt tiberraschenderweise das gleiche. Auch bei der Ubermittlung per Fax sind die Inhalte wie eine Postkarte von anderen beim Transport
sichtbar. Daher verbietet sich in Zukunft die Versendung von Personaldaten per Fax.

Elektronische Aufbewahrung

Bislang haben wir uns wenig Sorgen zu der Frage gemacht, ob und wie der Zugriff auf Personaldokumente geregelt ist. Natirlich haben wir immer darauf geachtet,
dass nicht jeder im Unternehmen die Unterlagen, wie Bewerbungen, Zeugnisse, Arbeitsvertrage, Krankmeldung usw. einsehen konnte. Aber im Zweifel haben mehr
Menschen potentiell Zugang zu diesen Daten als wir zunachst denken. Dazu zahlen immer die Systemadministratoren und all diejenigen, die auf die Sicherungen
zugreifen kénnen. Wir haben uns auch nicht darum gekiimmert, ob und wann die Unterlagen jemals geléscht oder vervielfaltigt worden sind.

Erst mit einer Aufbewahrung an nur einem Ort mit Nachweis des Zugriffs und der Veranderung der Dokumente ist wirklich sichergestellt, dass die Anforderungen
erflllt sind. Zudem lassen sich auf diesem Wege auch Loschungen einrichten und nachweisen, sowie verfolgen.

Auftrage

Die Zusammenarbeit mit Ihrem Abrechner fiir Lohn und Gehalt hat schon seit Jahren gut geklappt. Wenn es mal Unstimmigkeiten gab, konnten diese einfach
behoben werden — auch auf dem kurzen Dienstweg. Eine groRe Leichtigkeit.

Nach dem neuen Recht hat der Arbeitgeber im Zweifel nachzuweisen, dass und welchen Auftrag er im letzten Detail an einen externen Abrechner gegeben hat.
Warum? Weil das Gesetz den Arbeitgeber zwingt, mit den persdnlichen Daten seiner Mitarbeiter au3erst sparsam und sorgfaltig umzugehen.

Daher erlaubt die Nutzung des Portals den liickenlosen, schnellen und beweissicheren Nachweis darliber, dass und welche Daten tUber den Mitarbeiter behandelt und
ausgetauscht worden sind. Das mag kleinlich erscheinen, es macht aber sehr viel Sinn, wenn man auf die Konsequenzen der Missachtung schaut.

Nachweis wegen Beweislast

Ein fundamentaler Wechsel in der Beweislast sieht das Gesetz vor, der alle bisherigen Uberlegungen auf den Kopf stellt und Arbeitgeber einem neuen, teuren und
unangenehmen Risiko aussetzt.

Der Arbeitnehmer wird nach der Anderung des Gesetzes im Streitfall mit dem Argument gehért: ,mein Arbeitgeber hat meine Daten nicht ordentlich behandelt, er hat
sie nicht sicher elektronisch aufbewahrt, er hat sie unsicher versendet oder er hat sie ohne konkreten Auftrag an einen Dienstleister Gibermittelt”.

Alle diese Vorwiirfe mégen richtig oder falsch oder nur ins Blaue hinein geduert worden sein. Das ist egal. Sie als Arbeitgeber miissen in der Lage sein zu beweisen
dass Sie alles richtig gemacht haben. Kénnen Sie das nicht, so haben Sie ein hohes Risiko, den Streit zu verlieren.

Nur mit der Nutzung des Archivs / Portals sind Sie in der Lage, allen Vorwiirfen zu begegnen und zwar im Einzelnen:
« Die Unterlagen mit den personenbezogenen Daten des Arbeitnehmers sind verlustsicher, gegen Manipulation geschitzt in Deutschland elektronisch
gespeichert.

« Der Zugang zum Archiv ist streng limitiert und auf genau bestimmte Personen begrenzt. Die Zugangsberechtigungen sind in einem elektronischen Tagebuch
aufgeschrieben.

« Der Austausch dieser Informationen tber das Portal/Archiv ist sicher, da die Verbindungen gegen Mitlesen gesichert sind.

« Fur jeden Auftrag, personenbezogene Daten zu verarbeiten, gibt es einen lickenlosen elektronischen Nachweis, der tber das elektronische Tagebuch
jederzeit im Streitfall reproduziert werden kann

Im Ergebnis machen Sie nicht nur alles richtig — Sie konnen es nun auch beweisen!



Gemeinsame Haftung

Mit dem Neuen Datenschutz ziehen sehr unangenehme Konsequenzen ein, die bisher nicht wirklich von vielen Beteiligten verinnerlicht worden sind. Auftraggeber und
Auftragnehmer haften gemeinsam fur die Fehler und Versdaumnisse des jeweils anderen. D.h. der Arbeitnehmer kann sich im Zweifel den potentiell leistungsfahigsten
Gegner fur die Verfolgung seiner Schadenersatzanspriche aussuchen.

Die Haftungsgrenze liegt bei 4,0 % des weltweiten Umsatzes des Haftenden — also des Arbeitgebers oder des Auftragnehmers - oder maximal 20,0 Mio EUR je
VerstoR3.

Allein aus diesem Grunde kann es uns gegenseitig nicht mehr egal sein, was der andere Partner mit den personenbezogenen Daten der abzurechnenden Mitarbeiter
anstellt.



Willkommen im Digitalen Personalblro

Das Digitale Personalbdiro ist nun fiir Sie gedffnet. Mit Inrem personlichen Login betreten Sie den sicheren Raum fir lhre Kommunikation mit uns. Sie fiillen die
erforderlichen Formulare aus und schicken uns Ihren Auftrag datengeschiitzt zu. lhr Lohnsachbearbeiter erhélt im nachsten Schritt eine Benachrichtigung tber lhren
Auftrag und setzt diesen um. Sowohl nach Auftragsiibermittlung als auch nach Bearbeitung erhalten Sie eine Meldung tiber die erfolgte Umsetzung. Und das alles
DIGITAL.

Was bedeutet das DPB fiir Inre Zusammenarbeit mit Paychex / Lohndata?
Was kann das Digitale Personalbiiro und was kann ich damit machen?
Was zeichnet das Digitale Personalbirro (DPB) aus?

Wie bekomme ich Hilfe?

Wann nutze ich das Archiv und wann das Portal zur Ubermittlung?

@ Unsere Anwendung lauft auf allen gangigen Browsern. Allerdings ist bei Nutzung des Internet Explorers vereinzelt mit einer eingeschrankten Funktionalitat zu
rechnen, da das Produkt nicht mehr weiterentwickelt wird.

10
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Was bedeutet das DPB fur Ihre Zusammenarbeit mit Paychex / Lohndata?

Immer wenn personenbezogene Daten ausgetauscht werden, muss die Ubermittlung nach der neuen Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) verschliisselt
erfolgen. Das DPB erfiillt genau diese Voraussetzung und bildet deshalb die Basis unserer Zusammenarbeit.

Die sichere Ubermittlung ist durch die geschiitzte Umgebung des Portal-Archivs gewahrleistet.
Jedes geteilte Dokument wird automatisch mit einem "Eingangsstempel” versehen. Damit ist das Datum der Beauftragung jederzeit nachvollziehbar

Die Nutzung unseres digitalen Archivs bedeutet fiir Sie eine grofl3e Zeitersparnis. Alle Dokumente und Dateien sind zentral abgelegt und schnell zugéanglich. Unsere
Formular-Vorlagen helfen Ihnen ein Dokument digital zu erstellen und zu tbermitteln.

Alle Prozesse und Anwendungen tragen durch die integrierte Nutzerfiihrung zu einer héheren Daten- und Prozessqualitat bei. Das hilft uns Ihre Auftrage noch
schneller zu bearbeiten.

Die Daten zur Lohn- und Gehaltsabrechnung zéhlen zur Kategorie der sensiblen, personenbezogenen Daten. Es besteht daher die Pflicht diese Daten verschlisselt
Uber unser Portal-Archiv zu Ubermitteln. Paychex/Lohndata nimmt Auftrage, die unverschlisselt Gber Email oder Fax eingehen, nicht mehr entgegen.
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Was kann das Digitale Personalbtro und was kann ich damit machen?

Verschaffen Sie sich hier einen Uberblick tiber die wichtigsten grundlegenden Funktionalititen sowie die verschiedenen Einsatzméglichkeiten unserer
Anwendung.

Grundfunktionalitdten

Anmelden/Abmelden

Passwort vergessen - neues Passwort anfordern
Dokumente im Archiv

Suchen

Ansehen/Anzeigen
Herunterladen

Drucken

Teilen
Trennen/Zusammenfassen
Hochladen

Archivieren

Verschlagworten / Indexieren
Auf Wiedervorlage legen
Eine neue Dokument-Version erstellen

CRECRE R R R RN N R R

Wo kommt das Digitale Personalblro zum Einsatz?

automatische Speicherung in den richtigen Kategorien

l6schsicher - kein Loschen von Daten aus der Entgeltabrechnung mdoglich
automatische Loschung unter Einhaltung der gesetzlichen Aufbewahrungsfrist
Zugriff auf bestimmte Dokumente fir Prifungen zur Verfugung stellen

+ Einfacher Nachweis zur Verwendung der Daten (Auskunftsrecht)

LR

Zusammenarbeiten mit den Mitarbeitern
~ E-Lohnschein (Zugriff des Mitarbeiters auf Lohnabrechnung, Lohnsteuerbescheinigung, SV-Meldungen)

« Mitarbeiter (E-Lohnschein, Dateien/Fotos)
o Zugriff auf Dokumente im Typ Austausch mit Mitarbeiter

Zusammenarbeiten mit Steuerberater
w STB Basiszugriff/Vollzugriff auf Dokumente der Entgeltabrechnung

Sie kdnnen entscheiden, ob Sie Ihrem Steuerberater Zugriff auf alle Unterlagen aus der Paychex Entgeltabrechnung geben oder nur einen Basiszugriff
(Buchungslisten,Lohnjournale). Wenn Sie uns dies bei der Ersteinrichtung mitteilen, setzen wir dem Steuerberater oder auch seinen Mitarbeitern einen
entsprechenden Zugriff auf

o Zugriff auf Dokumente im Typ Austausch mit Steuerberater
Dokumente an Paychex libermitteln & Auftrége erteilen

+ monatlich wiederkehrende Arbeiten
w laufende Abrechnung beauftragen
+ Lohnabrechnungen freigeben

~ bedarfsweise Beauftragungen

Kommunizieren

+ Nachrichten im Portal versenden und empfangen
Online Datenmeldungen und Auftrage abgeben

w Formulare im Portal
Personalakte fiihren

+ digital alle Personal-Dokumente vorhalten
» Dokumente aus der Personalakte zur Verfiigung stellen
+ Dokumenten-Management zu Personalprozessen (z.B. Speichern von Bewerbungsunterlagen)
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Was zeichnet das Digitale Personalbiiro (DPB) aus?

Das DPB ist Archiv und zugleich Ubermittlungs-Plattform fiir alle sensiblen Daten. Nur von Ihnen eigerichtete Nutzer erhalten Zugang; klar definierte Rechte regeln,
auf welche Daten/Dokumenten der Zugriff erfolgen darf.

Q Das DPB ist unabhéngig von der Art des Endgeréts nutzbar — egal ob PC, Tablet oder Smartphone. So kénnen Sie auch auf3erhalb des Biros im Archiv
arbeiten, auf alle Dokumente zugreifen,

Formulare ausfullen und Auftrage erteilen.

o Auch wenn Sie Dokumente mit lhrem Mitarbeiter, Steuerberater oder firmenintern teilen machten, besteht die Pflicht der verschliisselten Ubermittlung. Uber
unser System schalten Sie hierzu die entsprechenden Nutzer frei

und schon ist der sichere Austausch méglich.

o Mit der Nutzung des DPB erfilllen Sie ihre rechtlichen Pflichten. Unsere Informationsiibermittiung ist sicher und datenschutzkonform.

13



Wie bekomme ich Hilfe?

Wir haben fur Sie innerhalb des digitalen Personalbiiros (DPB) Online-Hilfestellungen und Erklarungen zum Arbeiten mit DPB hinterlegt.
Erfahren Sie hier mehr Uber die verschiedenen Hilfestellungen

Paychex Kunden Support

Fehlermeldungen und Probleme beim Arbeiten mit unserem Digitalen Personalbiro tibermitteln Sie unserem Kunden Support online Gber das Paychex Service
Desk:

https://paychexdeutschland.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/9

Wir setzen uns umgehend mit Ihnen in Verbindung.

Allgemeine Kundenbetreuung

Haben Sie Allgemeine Fragen, Lob, Kritik oder Anregungen?
Nutzen Sie unser Kontaktformular: https://paychexdeutschland.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/9

Eunktionsiibersicht in i-DOS
Die i-DOS Funktionstbersicht finden Sie in lhrem i-DOS-Klienten. Sie verbirgt sich hinter dem Fragezeichen-Symbol am rechten oberen Bildschirmrand.

Hier sind die i-Dos Basisfunktionalitaten erklart.

DPB-Benutzerhandbuch

Es enthalt alle Informationen zum richtigen Arbeiten in und mit unserer Anwendung und Wissenswertes rund um das Portal-Archiv.
Bei welchen Fragen kann lhnen lhr personlicher Lohnsachbearbeiter helfen?

Bei allen inhaltlichen Fragen zur Lohnabrechnung wenden Sie sich bitte an Ihren

personlichen Lohnsachbearbeiter.
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Wann nutze ich das Archiv und wann das Portal zur Ubermittlung?

Das Digitale Personalbiiro besteht aus zwei Bereichen - dem Archiv und dem Portal. Beide bieten die Méglichkeit Daten/Dokumente an uns zu tbermitteln. Im Archiv
erfolgt die Daten-Ubermittlung tiber die Aktion "Teilen". Im Paychex Portal schicken Sie Dokumente zur Bearbeitung als Anhang einer Nachricht.

Kriterien, wann Sie das Archiv bzw. das Portal nutzen:

Ubermittlung iiber das Archiv
« Dokument soll dauerhaft im Archiv gespeichert und auffindbar sein

o Ubermittlung muss anhand des Eingangsstempels und/oder der Quittung dokumentiert sein
« Dokument unterliegt der Revisionspflicht
o Erfillung der Dokumentations- und Nachweispflicht It. DSGVO

Ubermittlung_iiber das Portal

¢ Anlasshezogene Ubermittlung von Dokumenten

« Dokument muss nicht im Archiv gespeichert werden

« Speicherung der Nachricht inklusive Anhang im "Erledigt"-Ordner des Postfachs ist ausreichend
« Dokument wird nach Ubermittlung nicht mehr benétigt und kann geléscht werden
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1. Erste Schritte im Digitalen Personalblro

Wir haben von lhnen den Auftrag erhalten Ihr Digitales Personalbiro einzurichten. Die Einrichtung Ihres digitalen Archivs ist nun erfolgt. Finden Sie auf den nachsten
Seiten alle Details zur Erstanmeldung sowie zur Einrichtung der Anwendung.

e 1.1. Erstanmeldung im Digitalen Personalbiiro
« 1.2. Ersteinrichtung lhres Digitalen Personalbiiros - Erste Schritte fiir Administratoren
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1.1. Erstanmeldung im Digitalen Personalbtiro

Herzlich willkommen! Wir freuen uns, dass Sie mit uns gemeinsam den Weg in die Digitalisierung der Personalabrechnung gehen. Um lhre erstmalige Anmeldung so
einfach wie mdglich zu machen, beachten Sie bitte diese Hinweise.

Sie erhalten drei E-Mails
Ihr Lohnsachbearbeiter hat fiir Sie die Einrichtung erfolgreich im Rechenzentrum in Gitersloh eingeleitet.

Im Rahmen der Einrichtung werden drei E-Mails an die E-Mail-Adresse versendet, die Sie auf Ihrem Riicksendeschein als berechtigten Hauptbenutzer des
Digitalen Personalbiiros angegeben oder bestéatigt haben. Voreingetragen ist hier der Vertragsnehmer. Bitte wenden Sie sich an unser Service Desk, wenn Sie
als fir die Lohnsachbearbeitung zustandiger Mitarbeiter nicht wissen, wie Sie Zugang zum Digitalen Personalbiiro erhalten kénnen.

Es kann nun technisch bedingt bis zu 48 Stunden dauern, bis Sie alle drei E-Mails erhalten haben, die fur die Anmeldung wichtig sind. Wir zeigen lhnen, was Sie
erwarten kdnnen:

1. Willkommens-Nachricht

Absender: Paychex Deutschland GmbH <info@paychex.de>

Betreff: Ihr Digitales Personalburo

Inhalt / Bedeutung: Die Willkommens-Nachricht informiert Uber die weitere Anmelderoutine. Bitte lesen Sie diese sorgféltig, denn sie enthalt weitere wichtige
Hinweise, vor allem den Spam-Ordner zu tberprifen sollten Sie die zweite E-Mail nicht binnen 24 Stunden erhalten.

2. Verifizierungs-E-Mail

Absender: Paychex Deutschland GmbH <info@paychex.de
Betreff: ,Schalten Sie jetzt Ihren Zugang zum Digitalen Personalbdiro frei!*

Inhalt / Bedeutung: Die Verifizierungs-Mail enthalt einen Link, auf den Sie klicken miissen, um die Richtigkeit Ihrer E-Mail-Adresse zu uberprifen. Nach erfolgreicher
Verifizierung erhalten Sie in einer dritten E-Mail Ihre personlichen Zugangsdaten.

Sollte der Klick kein Ergebnis zeigen, kopieren Sie den Link bitte und rufen ihn Gber die URL Zeile Ihres Browsers auf.
Hinweise:

« Bitte achten Sie gezielt auf die oben genannten Angaben zu Absender und Betreff und die folgenden Hinweise:

« Die Verifizierungs-E-Mail kann sich in Einzelféllen verzégern. Es kann bis zu 24 Stunden dauern, bis die 2. E-Mail eintrifft.

« Bei manchen E-Mail-Clients / Free-Mail-Anbietern kann die Verifizierungs-E-Mail als SPAM oder JUNK gelistet werden und erscheint nicht in [hrem Posteingang.
Hintergrund ist der Versand aus dem i-DOS System, dass die Basis des Digitalen Personalbiros bildet. Bitte durchsuchen Sie die entsprechenden Verzeichnisse,
wenn Sie die Verifizierungs-E-Mail 24 Stunden nach Eingang der ersten E-Mail nicht erhalten haben. Sollten Sie die Verifizierungs-E-Mail in einem SPAM-Verzeichnis
finden, passen Sie bitte die Spam-Erkennung so an, dass Mails von diesem Absender kiinftig  als vertrauenswirdig erkannt werden.
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3. E-Mail mit den Zugangsdaten

Absender: Paychex Deutschland GmbH <info@paychex.de>

Betreff: ,|hre Zugangsdaten zum Digitalen Personalbiiro”

Inhalt / Bedeutung: Die dritte E-Mail enthélt hre Zugangsdaten. Sie mussen das Passwort &ndern, beachten Sie die Konventionen!
Hinweise:

Melden Sie sich mit diesen mdglichst umgehend auf https://mein.paychex.de erstmalig an. Das enthaltene Passwort ist nur 7 Tage giltig. Bei spaterer Anmeldung
kdnnen Sie sich uber die Passwort-Vergessen-Routine auf https://mein.paychex.de neue Zugangsdaten anfordern. Hierfiir fragt Sie das System nach lhrem
Benutzernamen (in der dritten E-Mail enthalten, siehe Screenshots)

Beachten Sie, dass Sie das Passwort andern miissen, wenn Sie sich das erste Mal erfolgreich in i-DOS angemeldet haben. Achten Sie hierbei auf die Konventionen
fur sichere Passworte: Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen haben und jeweils mindestens einen GroBbuchstaben (A-Z), einen Kleinbuchstaben (a bis z), eine
Ziffer (0 bis 9) und eines der folgenden Sonderzeichen enthalten: #?!@$%"&*-
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Sollten Sie alle oder eine der vorstehend beschriebenen E-Mail-Nachrichten nicht erhalten und / oder anderweitige Schwierigkeiten bei der Anmeldung haben, hilft
Ihnen unser Support gerne weiter. Offnen Sie dazu bitte ein Ticket auf unserem Service Desk.

19



1.2. Ersteinrichtung lhres Digitalen Personalburos - Erste Schritte fir
Administratoren

Als Hauptbenutzer mit Administrationsrechten sind Sie der erste Nutzer, der im Digitalen Personalbiro eingerichtet ist. Die erste Aufgabe, die Ihnen zuféllt, ist die
Datenschutzerklarung in Ihrem Client einzurichten. Das Vorhalten der Datenschutzerklarung ist gesetzlich vorgeschrieben. Danach kénnen Sie die eingerichteten
Mitarbeiter freischalten.

Hier die notwendigen Schritte:
1. Datenschutzerklarung aus der hinterlegten Vorlage anpassen bzw. eigene Datenschutzerklarung einfiigen

2. Mitarbeiter aktivieren
Sehen Sie hier Schritt fur Schritt wie Sie die Datenschutzerklarung hinterlegen:

Klicken Sie im Bereich "Admin" auf das Feld "Datenschutz".

Klicken Sie auf das Feld mit dem schwarz unterlegten Stift.

Im sich 6ffnenden Text-Fenster klicken Sie in die Zeile "Datenschutzerklarung" um die Vorlage zu vervollstandigen

oder gehen Sie in das Feld "Hinzufligen Text" um Ihre eigene Datenschutzerklarung zu hinterlegen.

Gehen Sie in den Text und erganzen die gekennzeichneten Passagen oder formulieren Sie Ihre Datenschutzerklarung
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(@ Hier konnen Sie die vollstandige Vorlage der Datenschutzerklarung aufrufen. Bitte Uberschreiben Sie die griin umrandeten Zonen und l6schen die
Textpassage in roter Schrift in lhrem Client des Digitalen Personalburos.
> Vorlage Datenschutzerklarung
Datenschutzerklarung

1. Begriffe
Betroffener: Person deren Daten verarbeitet wird.

Verantwortliche Stelle: das Unternehmen, oder die Person, die tiber die Zwecke und Mittel der Verarbeitung von personenbezogenen Daten entscheidet.
> Wenn der Hauptbenutzer ein Vertreter des Arbeitgebers ist, dann ist dies der Arbeitgeber.
> Wenn der Hauptbenutzer ein Vertreter des Steuerberaters ist, dann ist dies der Steuerberater.

Auftragsverarbeiter: Verarbeitet personenbezogene Daten im Auftrag der verantwortlichen Stelle.
2. Verantwortliche Stelle

*Name der verantwortlichen Stelle*
*Wenn vorhanden: Link zur Homepage der verantwortlichen Stelle*

Der Hauptbenutzer dieses Clients des Digitalen Personalbiros ist gehalten - vor Eréffnung weiterer Benutzerzugange auf diesem Client - die oben
stehenden Angaben zu ergénzen und diesen und die folgenden Hinweis- und Hilfetexte (bis zur Ziffer 3.) zu lI6schen.

Sollten die Angaben zur Verantwortlichen Stelle an dieser Stelle noch nicht eingetragen sein, erfragen Sie diese bitte beim Hauptbenutzer dieses Clients
des Digitalen Personalbiros und bitten in diesem Zuge die hier zu veréffentlichenden Angaben zu vervollstandigen.

Hilfestellung fur Nutzer, die nicht erkennen kénnen, welche Person der Hauptbenutzer dieses Clients des Digitalen Personalbiiros ist:

Der Hauptbenutzer eines Clients des Digitalen Personalbiiros ist in der Regel der Geschéftsfiihrer, die fir die Entgeltabrechnung in einem Unternehmen
ausfuhrende Person oder eventuell auch eine mit der praktischen Durchfiihrung der Entgeltabrechnung betraute externe Person (Steuerberater,
Buchhaltungsburo).

Sollten Sie Schwierigkeiten haben, diese Person zu identifizieren, kdnnen Sie sich an den Support zum Digitalen Personalbiiro wenden.

3. Zwecke der Verarbeitung
Ihre personenbezogenen Daten werden zur Informationsweitergabe und -ablage auf dem Digitalen Personalbiro bereitgehalten.

Uber das Digitale Personalbiiro kann eine Vielzahl von Prozessen abgebildet werden, bei denen personenbezogene Daten gespeichert und verarbeitet
werden. Mdgliche Funktionen sind beispielsweise:

Dokumente

> Dokumente verwalten

> Dokumente drucken

> Dokumente herunterladen

Zusammenarbeit mit Paychex (Auftragsverarbeiter zur Durchfiihrung der Entgeltabrechnung)
> Nachrichten an Paychex tGbermitteln

> Nachrichten von Paychex erhalten

> Meldungen / Online-Formulare von Paychex nutzen

Verwalten
> e-Lohnschein (epayslip) einrichten
> Abrechnung fiir Mitarbeiter freigeben

Archivieren
> Eigene Dokumente im Personalordner ablegen

Zusammenarbeit mit dem Steuerberater
> Dokumente mit dem Steuerberater teilen
> Zugang fiur den Steuerberater freigeben

Zusammenarbeit zwischen Arbeitgeber und Mitarbeitern
> Dokumente finden
> Nachricht von Mitarbeiter an Arbeitgeber

4. Rechtsgrundlage der Verarbeitung

Die Rechtsgrundlagen der Verarbeitungen sind:
> Art. 6 Abs. 1 lit. a der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO): Einwilligung durch den Betroffenen.
> Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO: Vertrag mit dem Verantwortlichen.
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> Art. 6 Abs. 1 lit. c DSGVO: rechtliche Verpflichtung des Verantwortlichen (Beschaftigungsverhaltnis mit Betroffenen).
> Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO: Wahrung der Interessen des Verantwortlichen (papierloses Biro, unbiirokratische Bereitstellung von Informationen).

5. Empfanger der personenbezogenen Daten

Die Empfanger der personenbezogenen Daten entsprechen den verantwortlichen Stellen (s.o.). Die Verantwortlichen Stellen sind nach Art. 13 und 14
DSGVO verpflichtet die betroffenen Personen tiber die Empféanger der personenbezogenen Daten zu informieren.

Bereitstellung der Funktionalitat des digitalen Personalbiros und Auftragsverarbeiter fur die verantwortliche Stelle:
Paychex Deutschland GmbH

Holstenkamp 1

22525 Hamburg

https://www.paychex.de/info/impressum.html

Zusatzliche Empfanger, um die Funktionalitét des digitalen Personalbiiros aufrechtzuerhalten sind:

Technische Umsetzung und Hosting:
aov IT.Services GmbH
Bartholomausweg 32

33334 Gutersloh

6. Aufbewahrungsfristen

Wir halten uns an die Grundsétze der Datenvermeidung und Datensparsamkeit. Wir speichern Ihre personenbezogenen Daten daher nur so lange, wie
dies zur Erreichung der hier genannten Zwecke erforderlich ist oder wie es die vom Gesetzgeber vorgesehenen vielféltigen Speicherfristen vorsehen.
Nach Fortfall des jeweiligen Zweckes bzw. Ablauf dieser Fristen werden die entsprechenden Daten routinemé&Rig und entsprechend den gesetzlichen
Vorschriften gesperrt oder geléscht.

Die Regelaufbewahrungsfrist betrégt 6 Jahre fur Lohnunterlagen. Im Fall, dass die Daten fiir den Jahresabschluss bendtigt werden, verlangert sich die
Aufbewahrungsfrist auf 10 Jahre (§ 147 AO). Der Beginn der jeweiligen Aufbewahrungsfrist ist der Schluss des Kalenderjahres, in welchem die letzte
Eintragung in den Jahresabschluss oder den Lagebericht erfolgt ist. Dadurch verldngern sich die Aufbewahrungsfristen um jeweils ein Jahr.

Diese Loschfristen sind fir folgende Unterlagen im Digitalen Personalbiiro seitens Paychex fest eingerichtet:

> Alle Unterlagen aus der Entgeltabrechnung, die Paychex der verantwortlichen Stelle im Typ Entgeltabrechnung des Digitalen Personalbiiros bereitstellt
(je nach Dokument / Datei 6 oder 10 Jahre),

> Ubermittlungs-Quittungen im Typ Austausch mit Paychex (nach 10 Jahren).

Auskunfte zur fristgerechten Léschung von Dokumenten, die die verantwortlichen Stelle oder andere von der verantwortlichen Stelle dazu beféhigte
Nutzer im Dokumentenmanagement-System ablegen, sind — sofern nicht im Folgenden erganzt - bei der verantwortlichen Stelle zu erfragen:

*bitte verantwortliche Stelle eintragen*

7. Ihre Rechte als Betroffener — diese Rechte sind gegeniiber dem Verantwortlichen geltend zu machen

> Auskunft Gber Ihre gespeicherten Daten und deren Verarbeitung,

> Berichtigung unrichtiger personenbezogener Daten,

> Loschung Ihrer gespeicherten Daten,

> Einschrankung der Datenverarbeitung, sofern Ihre Daten aufgrund gesetzlicher Pflichten noch nicht geldscht dirfen,

> Widerspruch gegen die Verarbeitung lhrer Daten und

> Datenubertragbarkeit, sofern Sie in die Datenverarbeitung eingewilligt haben oder einen Vertrag zur Verarbeitung abgeschlossen haben.

Wenn Sie Ihre Daten fiir die Einrichtung des Benutzer-Accounts nicht bereitstellen méchten, kdnnen Sie das Digitale Personalbiro nicht nutzen.
Sofern Sie fur die Verarbeitung eine Einwilligung erteilt haben, kénnen Sie diese jederzeit mit Wirkung fir die Zukunft widerrufen.

Sie kénnen sich jederzeit mit einer Beschwerde an die fiir Sie zustandige Aufsichtsbehérde wenden. lhre zustandige Aufsichtsbehdrde richtet sich nach
dem Bundesland lhres Wohnsitzes, Ihrer Arbeit oder der mutmaglichen Verletzung. Eine Liste der Aufsichtsbehérden (fur den nichtéffentlichen Bereich)
mit Anschrift finden Sie unter: https://www.bfdi.bund.de/DE/Infothek/Anschriften_Links/anschriften_links-node.html

8. Kontaktdaten des Datenschutz-Beauftragten

Bei Fragen zum Datenschutz kdnnen Sie sich an den Datenschutzbeauftragten der verantwortlichen Stelle richten. Diese sind:

*bitte verantwortliche Stelle eintragen*

Sollten die Kontaktdaten des Datenschutzbeauftragten der verantwortlichen Stelle hier noch nicht hinterlegt sein, erfragen Sie diese bitte bei der
verantwortliche Stelle und bitten um Ergénzung.

9. Zusatzangaben bei der Indirekterhebung
Falls Ihre Daten nicht direkt bei Ihnen erhoben wurden und Ihr Zugang durch lhren Steuerberater, oder Arbeitsgeber eingerichtet wurde.
Folgende Daten bzw. die Datenkategorien werden im digitalen Personalbiro verarbeitet:

a) Kategorie / Art der Daten:

Bewegungsdaten (Beruf)

(wochentliche Arbeitszeit, geleistete Arbeits-stunden sowie Fehlzeiten aufgrund von Krankheit und Urlaub, Ein-/Austrittsdatum)
Art und Zweck der Datenverarbeitung:

Entgeltabrechnung/Sofortmeldung

Kategorien betroffener Personen:

Mitarbeiter, Auftraggeber

b) Kategorie / Art der Daten:

Finanzdaten

(Bankverbindung, Krankenversicherungsart und —kasse, Lohnpfandungen, Guterstand)
Art und Zweck der Datenverarbeitung:
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Entgeltabrechnung
Kategorien betroffener Personen:
Auftraggeber/Mitarbeiter, Auftraggeber

c) Kategorie / Art der Daten:

Gesundheitsdaten

(Schwerbehinderung, Gesundheitsdaten soweit zur Erledigung des Auftrags oder zur Vertragsabwicklung erforderlich)
Art und Zweck der Datenverarbeitung:

Entgeltabrechnung

Kategorien betroffener Personen:

Mitarbeiter, Auftraggeber

d) Kategorie / Art der Daten:

Haushaltszusammensetzung

(Kinderfreibetrag, Steuerklasse inkl. etwaiger Kinderfreibetrage; Familienstand)
Art und Zweck der Datenverarbeitung:

Entgeltabrechnung

Kategorien betroffener Personen:

Mitarbeiter, Auftraggeber

e) Kategorie / Art der Daten:

Identifikationsdaten

(Name und Anschrift Mitarbeiter, Steuernummer, Umsatzsteuer-ldentifikationsnummern, Sozialversicherungsnummer)
Art und Zweck der Datenverarbeitung:

Entgeltabrechnung/Zuordnung

Kategorien betroffener Personen:

Auftraggeber/Mitarbeiter, Auftraggeber

f) Kategorie / Art der Daten:

Lohndaten

(vereinbarter Bruttolohn, Zahlungen und Abziige, Provisionen, Boni, Gratifikationen, Vergiinstigungen, Arbeitsverhaltnis)
Art und Zweck der Datenverarbeitung:

Entgeltabrechnung

Kategorien betroffener Personen:

Mitarbeiter, Auftraggeber

g) Kategorie / Art der Daten:

Personliche Merkmale

(Religionszugehdrigkeit, Staatsangehdrigkeit, Arbeitserlaubnis, Geburtsdatum/ -Ort/ -Land)
Art und Zweck der Datenverarbeitung:

Entgeltabrechnung/Zuordnung

Kategorien betroffener Personen:

Mitarbeiter, Auftraggeber

h) Kategorie / Art der Daten:
Steuerungsdaten

(Zuordnungsdaten Kunde)

Art und Zweck der Datenverarbeitung:
Entgeltabrechnung

Kategorien betroffener Personen:
Auftraggeber/Mitarbeiter, Auftraggeber

i) Kategorie / Art der Daten:

Sonstiges <bei Bedarf zu ergéanzen / konkretisieren durch die verantwortliche Stelle>
(Hochladen von Dokumenten durch die verantwortliche Stelle)

Art und Zweck der Datenverarbeitung:

Sonstiges/nicht bestimmbar

Kategorien betroffener Personen:

Sonstige/nicht bestimmbar

10. Sonstiges

Die verantwortliche Stelle behélt sich vor, diese Datenschutzerklarung anzupassen, damit sie stets den aktuellen rechtlichen Anforderungen entspricht
oder um Anderungen der Leistungen in der Datenschutzerklarung umzusetzen, z.B. bei der Einfiihrung neuer Arbeitsweisen oder Services. Fir lhren
erneuten Besuch gilt dann die neue Datenschutzerklarung.

Danach speichern Sie die Datenschutzerklarung ab.
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Die Datenschutzerklarung finden Sie auf der Profilseite Uber die Schaltflache "Datenschutzerklarung"”. Um zu uberprifen ob Ihre Datenschutzerklarung gespeichert
ist, klicken Sie das Feld an. Es o6ffnet sich Ihr hinterlegter Text.

Im néchsten Schritt kdnnen Sie lhre Mitarbeiter aktivieren.

@ Alle weiteren Informationen wie Sie als Administrator Ihr Digitales Personalbiro verwalten finden Sie hier — Als Administrator im Digitalen Personalbiiro
arbeiten
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2. lhre Dokumente aus der laufenden Entgeltabrechnung

Alle Dateien und Dokumente die Sie von Paychex bisher in Papierform und als zip.-Datei erhalten haben, werden nun in das Archiv lhres Digitalen Personalbiiros
eingespielt und dort gespeichert. Erfahren Sie auf den néchsten Seiten wie Sie die Dokumente gezielt suchen und finden.

¢ 2.1. Wo finden Sie Ihre Dokumente ?
e 2.1.2. Tabelle wichtigste Berichte LOHNDATA (LDA)

¢ 2.1.1. Tabelle wichtigste Berichte PAYCHEX (PAYX)
e 2.2. Wie suchen Sie am besten?
e 2.3. Such-Beispiele
¢ 2.4. Dokumentenvorschau
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2.1. Wo finden Sie |lhre Dokumente ?

Das Archiv hat eine klare Struktur um zu gewahrleisten, dass Sie Ihre Dokumente schnell finden und weiter bearbeiten konnen. Die Oberordner der Ablage bilden die
im "Typ" definierten Kategorien.

Hier finden Sie alle bestehenden Typen und deren Verwendung — Dokumenttypen

Der entscheidende Dokumenttyp fur die Verdienstabrechnung ist die "Entgeltabrechnung”. Hier sind alle Dokumente hinterlegt, die bei Paychex generiert und in [hr
Archiv importiert werden.

Um lhren Bericht aus dem Typ "Entgeltabrechnung” schneller zu finden, weisen die folgenden Tabellen fiir jedes Dokument die hinterlegte Berichtskategorie aus unter
der es abgelegt ist.

e 2.1.1. Tabelle wichtigste Berichte PAYCHEX (PAYX)
e 2.1.2. Tabelle wichtigste Berichte LOHNDATA (LDA)
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2.1.1. Tabelle wichtigste Berichte PAYCHEX (PAYX)

Wichtigste
Berichte PAYCHEX
(PAYX) | Typ
Entgeltabrechnung

Name des Berichts /
Musterbericht

AAG-Listen

AN-Barzahlung.pdf

AN-Bescheinigung_SoKa.pdf

AN-Zahlungsliste.pdf

Arbeitgeberkosten.pdf

bAV-Ubersicht.pdf

Be-Abzugsarten-Liste.pdf

Be-Abzugsarten-Liste_kompakt.pdf

BN-Aufbau Krankenkassen-Listen

BN-Ubersichten.pdf

Kategorie

Sozialversicherung

Bank

Bank

Bank

Mandant

Mandant

Mandant

Mandant

Mandant

Sozialversicherung

Detaillierte Beschreibung

e

Verwendungszweck

Die Lohn-/Gehaltszahlungen an die
Arbeitnehmer kénnen wahlweise auch in
bar erfolgen. Die Liste enthélt neben den
Auszahlungsbetragen eine
Unterschriftenlinie fiir die
Empfangsbestatigung. Es ist eine
Auswertung, die eher selten genutzt wird.

e

Verwendungszweck
Urlaubsnachweis flr gewerbliche
Arbeitnehmer

e

Verwendungszweck

Eine Aufstellung der Auszahlungsbetrage
aller Arbeitnehmer sortiert nach der
Auszahlungsart Uberweisung, Scheck
oder Barzahlung. In einer separaten
Spalte werden zusétzlich evtl. Zahlungen
aus den diversen Vertrégen, der
betrieblichen Altersvorsorge (nur
Einzelvertrage) und den Pfandungen
ausgewiesen.

e

Verwendungszweck

Eine Arbeitnehmer bezogene Aufstellung
mit diversen Angaben zu den Bereichen
Gesamtbrutto, Sozialversicherung, Steuer
und Baulohn. Zusétzlich wird die
Gesamtsumme aller Arbeitgeberkosten
ausgewiesen.

e

Verwendungszweck

Mit dieser Liste konnen monatlich die
einzelnen bAV-Beitrage der Arbeitnehmer
ausgewertet werden. Sie dient zur
schnellen, tbersichtlichen Kontrolle aller
abgerechneten bAV-Vertrage (Vertrage zur
betrieblichen Altersvorsorge).

e

Verwendungszweck

Diese Listen weisen je Arbeitnehmer die
Betrage pro im Abrufmonat erfasster und
im Abrufmonat automatisch ermittelter Be-
und Abzugslohnart aus.

e

Verwendungszweck

Diese Listen weisen grds. Arbeitnehmer-
unabhéangig die Gesamtbetréage pro im
Abrufmonat erfasster und im Abrufmonat
automatisch ermittelter Be- und
Abzugslohnart aus.

e

Verwendungszweck

Es werden pro Firma die
Beitragsnachweissétze aller
Krankenkassen pro Beitragsgruppe in
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Name des Berichts /
Musterbericht

Buchungsbeleg.pdf

BV-Liste.pdf

Differenzpruefung AAG-
Verrechnung

DMS-Daten.zip

ELStAM-Bescheinigungen fir
Arbeitnehmer

EXCEL_MasterReport
FiBu_Export.csv

Jahres-Lohnjournal.pdf

Jahres-Lohnkonto.pdf

Kostenstellenliste.pdf

Kostenstellenliste_mit_Personal.pdf

Kostentraegerliste.pdf

Kostentraegerliste_mit_Personal.pdf

Lohnarten_Export

Lohnarten-Liste.pdf

Kategorie

Finanzbuchhaltung

Mandant

Sozialversicherung

Mandant

Finanzamt

Mandant
Finanzbuchhaltung

Mandant

Mandant

Finanzbuchhaltung

Finanzbuchhaltung

Finanzbuchhaltung

Finanzbuchhaltung

Mandant

Mandant

Detaillierte Beschreibung

e

e

e

e

e

e

e

e

folgender Form aufgelistet:

- abgefiihrte Beitrage

- evtl. Differenz-Beitrage aus dem
Vormonat

- zu zahlender Gesamtbeitrag

- Beitrage aus der tatsachlichen
Abrechnung

- evtl. Differenz-Beitrége, die im
Folgemonat verrechnet werden

Diese Auswertung dient in erster Linie zu
Kontrollzwecken und als Prifunterlage.

Verwendungszweck
siehe Prima-Nota

Verwendungszweck

In dieser Liste werden die separaten
Beitragsnachweise fir die
Berufsstandischen
Versorgungseinrichtungen (BV)
aufgelistet, die die BV-
Beitragsberechnungseckdaten pro
Arbeitnehmer beinhalten.

Verwendungszweck

Diese Liste weist jeden abgerechneten
Arbeitnehmer mit den aufgelaufenen
Jahreswerten aus seinen Lohn- und
Gehaltsabrechnungen aus. Zusatzlich
erfolgt eine Saldierung der ausgewiesenen
Jahreswerte.

Verwendungszweck

Eine Ubersicht pro Arbeitnehmer mit den
aufgelaufenen Jahreswerten sowie seinen
personenbezogenen Abrechnungsdaten

Verwendungszweck

Diese Liste weist Arbeithehmer-
unabhéangig - die Gesamtbetréage pro im
Abrufmonat erfasster und im Abrufmonat
automatisch ermittelter Lohnart pro
Kostenstelle aus.

Verwendungszweck

Diese Liste weist je Arbeitnehmer und
Kostenstelle die Gesamtbetrage pro im
Abrufmonat erfasster und im Abrufmonat
automatisch ermittelter Lohnart aus.

Verwendungszweck

Diese Liste weist Arbeitnehmer-
unabhéangig - die Gesamtbetrage pro im
Abrufmonat erfasster und im Abrufmonat
automatisch ermittelter Lohnart pro
Kostentrager aus.

Verwendungszweck

Diese Liste weist je Arbeitnehmer und
Kostentrager die Gesamtbetrége pro im
Abrufmonat erfasster und im Abrufmonat
automatisch ermittelter Lohnart aus.

Verwendungszweck
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Name des Berichts /
Musterbericht

Lohnjournall.pdf

Lohnschein.pdf

Lohnschein (konsolidiert)

Lohnsteueranmeldungl.pdf

Lohnsteuerbescheinigung

Mandantenbenachrichtigung.pdf

Mitarbeiter-Information

Mitarbeiteruebersicht.jpg

Monatslisten__SoKa.pdf

Paychex-Kalender.jpg

Kategorie

Mandant

Personal

Mandant

Finanzamt

Finanzamt

Mandant

Mandant

Mandant

Sozialversicherung

Mandant

Detaillierte Beschreibung

e

e

e

e

e

]

e

Diese Liste weist Arbeithehmer-
unabhéangig - die Gesamtbetrége pro im
Abrufmonat erfasster und im Abrufmonat
automatisch ermittelter Lohnart aus.

Verwendungszweck

Diese Liste weist jeden abgerechneten
Arbeitnehmer mit den Werten aus seiner
Lohn- und Gehaltsabrechnung aus. Am
Ende eines Journals erfolgt eine
Berechnung der pauschal zu
versteuernden Aushilfslohne und
Direktversicherungen. Zusatzlich erfolgt
eine Saldierung der ausgewiesenen
Monatswerte.

Verwendungszweck

Der Lohnschein enthélt die Angaben tber
Abrechnungszeitraum und
Zusammensetzung des Arbeitsentgelts. Es
wird Art und Hohe der einzelnen
Vergutungen, Art und Héhe der
gesetzlichen Abzlige sowie Vorschiisse
und personliche Abzuge dargestellt. Der
Lohnschein entspricht der
Entgeltbescheinigungsverordnung (EBV).

Verwendungszweck

In der Kategorie Mandant erhalt der
Hauptbenutzer nach dem monatlichen
Abrechnungslauf eine Datei, in der alle
erstellten Lohnscheine der Mitarbeiter
zusammengefasst sind. Nach Prifung
kann die Abrechnung freigegeben werden.

Verwendungszweck

Ubersicht der anfallenden Steuern in
Papierform (Lohnsteuer, Kirchen usw.) und
Ausweisung der zu zahlenden
Gesamtsumme. Die Ubermittlung erfolgt
elektronisch an das zustandige Finanzamt.

Verwendungszweck

Diese Liste informiert Gber féllige
Zahlungen inkl. Bankverbindungen, die
sich aus der Lohnabrechnung ergeben -
z.B. Finanzamt, Krankenkassen, ggf.
Sozialkassen Bau.

Verwendungszweck

Eine Ubersicht aller tatséchlich
abgerechneten Bezlge (Gehalt,
Stundenlohn, Zuschlage usw.) des
Vormonats. Darauf kann der Kunde
eventuelle Anderungen fiir den nachsten
Abrechnungsmonat vermerken. Ansonsten
werden die Werte aus dem Vormonat
Gbernommen.

Verwendungszweck

Die Liste enthalt Arbeitnehmer-
Aufstellungen mit den Daten, die auf den
Meldescheinen ausgewiesen werden
mussen. Im Rahmen des Arbeitnehmer
bezogenen Meldeverfahrens werden alle
Sozialkassen relevanten Daten per EDV
gemeldet.

Verwendungszweck

Ein Jahreskalender der folgende Termine
vorgibt: gesetzliche Feiertage in
Deutschland, Anruf-Tag zur Besprechung
der Abrechnungsanderungen und
Krankenkassen-Falligkeitstag.
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https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/Lohnsteueranmeldung1.pdf?version=1&modificationDate=1528262462820&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/Mandantenbenachrichtigung.pdf?version=1&modificationDate=1528203753961&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/Mitarbeiteruebersicht.jpg?version=1&modificationDate=1531119294630&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/Monatslisten__SoKa.pdf?version=1&modificationDate=1528203988407&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/Paychex-Kalender.jpg?version=1&modificationDate=1531118697920&cacheVersion=1&api=v2

Name des Berichts /
Musterbericht

Paychex_Report

P-N_nach_FIBU-Konten.pdf

P-N_nach_Kostenstellen.pdf

Pfandungsubersicht
PrintCenterDateien

Pruflisten_Umlageverfahren.pdf

Saison-KUG-
Listen_Arbeitsagentur.pdf

SEPA_Bestaetigungsfax.jpg

SEPA_PPS-Report

SEPA_Zahlungsliste.jpg

SoKa-Beitragsliste.pdf

SoKa-Meldelisten.pdf

SV-Meldungen

Kategorie

Mandant

Finanzbuchhaltung

Finanzbuchhaltung

Mandant
Mandant

Mandant

Mandant

Mandant

Bank

Mandant

Sozialversicherung

Sozialversicherung

Sozialversicherung

Detaillierte Beschreibung

> Verwendungszweck
Die Prima-Nota ist eine Ubersicht tiber
samtliche bei der Abrechnung anfallenden
Betrége im Bereich Soll und Haben fir das
Rechnungswesen. Es werden Kosten und
Verbindlichkeiten entsprechenden
Buchungskonten zugeordnet.

> Verwendungszweck
Die Prima-Nota hat eine erweitere
Differenzierung im Bereich von Konten
und der Zuordnung zu Kostenstellen.

> Verwendungszweck
Die Teilnahme am Umlage-1-Verfahren
basiert auf der Arbeitnehmerzahl des
Vorjahres. Die Prifliste unterstiitzt bei der
Teilnahme-Prufung.

» Verwendungszweck
Antrag auf Gewahrung von Saison-
Kurzarbeitergeld, Mehraufwands-
Wintergeld und Zuschuss Wintergeld. Die
Auswertungen entsprechen inhaltlich den
amtlichen Vordrucken und werden von den
Agenturen fir Arbeit akzeptiert. Dieser
Antrag muss in Papierform und
unterschrieben vom Arbeitgeber bei der
zustandigen Agentur fur Arbeit eingereicht
werden.

e

Verwendungszweck

Eine Zahlungsmethode, die gewahlt
werden kann. Dazu muss eine
Vereinbarung zwischen Betrieb und
dessen Bank geschlossen werden. Die
Bank bekommt von Paychex jeden Monat
eine Zahlungsdatei (Gehéalter,
Krankenkassen, Vertrage usw.), der
Kunde erhélt das Bestéatigungsfax. Dieses
muss der Kunde unterschrieben an seine
Bank faxen. Damit hat die Bank die
Bestétigung, die Uberweisungen, anhand
der von Paychex ubermittelten Dateien, zu
tatigen.

e

Verwendungszweck

Eine Zahlungsliste die Empfanger, IBAN,
BIC, Betrag und Verwendungszweck
ausweist. Die Liste wird fur diverse
Uberweisungen erstellt (Gehalter,
Krankenkassen, Vertrage usw).

e

Verwendungszweck

Die Liste beinhaltet die SOKA
(Sozialkassen) -relevanten Daten
(Umlagen und SOKA-Beitréage) aus der
aktuellen Lohn- und Gehaltsabrechnung
sowie ggf. Korrekturen.

e

Verwendungszweck

Die Liste beinhaltet die SOKA-relevanten
Daten (geleistete Stunden, Brutto-Entgelt
und Urlaubsanspriiche) aus der aktuellen
Lohn- und Gehaltsabrechnung sowie ggf.
Korrekturen.
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https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/P-N_nach_FIBU-Konten.pdf?version=1&modificationDate=1528204074970&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/P-N_nach_Kostenstellen.pdf?version=1&modificationDate=1528204135131&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/Pr%C3%BCflisten_Umlageverfahren.pdf?version=1&modificationDate=1528204197831&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/Saison-KUG-Listen_Arbeitsagentur.pdf?version=2&modificationDate=1528204415452&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/Saison-KUG-Listen_Arbeitsagentur.pdf?version=2&modificationDate=1528204415452&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/SEPA_Bestaetigungsfax.jpg?version=1&modificationDate=1531115651199&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/SEPA_Zahlungsliste.jpg?version=1&modificationDate=1531118261253&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/SoKa-Beitragsliste.pdf?version=1&modificationDate=1528204429673&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/SoKa-Meldelisten.pdf?version=1&modificationDate=1528204482020&cacheVersion=1&api=v2

Name des Berichts /
Musterbericht

SVU_und_Beschaftigungs-
Ubersichten.pdf

Urlaubs-Ubersichten.pdf

Zahlungsdatei
Zahlungsliste

ZV-Ausgabe.pdf

Kategorie

Mandant

Mandant

Bank
Mandant

Bank

Detaillierte Beschreibung

> Verwendungszweck
Pro Arbeitnehmer wird der vollstéandige
Beschaftigungsverlauf dargestellt. Jeder
Beschaftigungs-, Unterbrechungs- bzw.
Ausfallzeitraum enthalt die Angaben
von-/bis-Datum und Art der Ausfallzeit
einschlieBlich Bezeichnung
(SVU=Sozialversicherungsunterbrechung).
Daruber hinaus wird die Anzahl der
Arbeits- und Kalendertage fiir jeden
einzelnen Zeitraum ermittelt.

e

Verwendungszweck

Diese Liste wird nur genutzt, wenn
Urlaubstage Uber die Gehaltsabrechnung
gefiihrt werden. Diese Ubersicht beinhaltet
Urlaubsstande aus dem Vorjahr und
aktuellem Jahr sowie die genommenen
Tage.

e

Verwendungszweck
Dokument elektronischer
Zahlungsverkehr

@ Neben den aufgefiihrten Berichten gibt es noch eine Anzahl weiterer Berichte. Diese werden noch hinzugefugt.
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https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/SVU_und_Besch%C3%A4ftigungs-%C3%9Cbersichten.pdf?version=1&modificationDate=1528204621398&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/SVU_und_Besch%C3%A4ftigungs-%C3%9Cbersichten.pdf?version=1&modificationDate=1528204621398&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/Urlaubs-%C3%9Cbersichten.pdf?version=1&modificationDate=1528204683822&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/161808518/ZV-Ausgabe.pdf?version=1&modificationDate=1528263113287&cacheVersion=1&api=v2

2.1.2. Tabelle wichtigste Berichte LOHNDATA (LDA)

Wichtigste Berichte
LOHNDATA (LDA) | Typ
Entgeltabrechnung

Name des Berichts | Musterbericht

Antrag_auf_Saison-Kug_SKUG.pdf

Arbeitsbescheinigung.pdf

BAU_Abrechnungsliste_(Saison-Kug).PDF

BAU Zusammenstellung UG ZUG UBG.pdf

Beitragsnachweis_Krankenkasse.PDF

Beitragsnachweis_\Versorgungswerk.PDF

Beitraege__zur__Altersvorsorge.PDF

Bezug__Abzug__Lohnarten_ KST__LA.PDF

Bezug__Abzug__Lohnarten_ KST__LA__Persnr.PDF

Bezug__ Abzug__Lohnarten__ LA__Persnr.PDF

Buchungsliste_nach_Konten-Neu.PDF

Kategorie

Mandant

Mandant

Mandant

Mandant

Sozialversicherung

Sozialversicherung

Mandant

Mandant

Mandant

Mandant

Finanzbuchhaltung
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Detaillierte Beschreibung

w

w

w

w

w

w

w

w

w

w

Verwendungszweck

Antrag an die Bundesagentur furr Arbeit fiir Betriebe
die Leistungen aus Saison-Kug, Wintergeld und
zusatzliches Wintergeld beanspruchen kénnen.

Verwendungszweck

Eine Arbeitsbescheinigung ist eine Urkunde, mit der
alle Angaben bescheinigt werden, die fir die
Entscheidung tber den Anspruch auf
Arbeitslosengeld oder Ubergangsgeld erheblich sein
kdnnen. Der Arbeitgeber ist verpflichtet, dem
Arbeitnehmer bei Beendigung des
Arbeitsverhéltnisses eine solche
Arbeitsbescheinigung auszustellen. Er hat hierfir das
Formular der Bundesagentur fur Arbeit zu benutzen.

Verwendungszweck

Anlage zum Antrag auf Saison-Kug entsprechend den
Vorgaben der Bundesagentur fir Arbeit mit den
Einzeldaten zu Kug, Wintergeld und
Mehraufwandswintergeld. Die Summenbildung wird
ausgewiesen.

Verwendungszweck

Mitarbeiteribersicht der Betrége fur Urlaubsgeld,
zusétzliches Urlaubsgeld und Uberbriickungsgeld fiir
Betriebe des Bauhaupt- und Baunebengewerbes.

Verwendungszweck

Ubersicht der anfallenden Krankenkassenbeitrage
aus der Abrechnung in Papierform (Beitrate zur
Kranken-/Pflege-/Renten-/Arbeitslosenversicherung,
Beitrdge zu den Umlagen, Pauschalsteuer)

Verwendungszweck

Ubersicht der anfallenden Beitrage aus der
Abrechnung in Papierform fir die Mitarbeiter, die
einem berufsstandigen Versorgungswerk angehoren.

Verwendungszweck

Bescheinigung fur den Arbeitnehmer tber alle vom
Arbeitgeber und Arbeitnehmer gezahlten Beitréage zur
betrieblichen Altersvorsorge.

Verwendungszweck
Ubersicht der Nettolohnarten nach Kostenstelle und
Betragen

Verwendungszweck
Ubersicht der Nettolohnarten nach Kostenstelle,
Personen und Betragen

Verwendungszweck
Ubersicht der Nettolohnarten nach Kostenstelle,
Personen und Betréagen

Verwendungszweck

Die Buchungsliste ist eine Ubersicht (iber samtliche
bei der Abrechnung anfallende Betrage im Bereich
Soll und Haben fir das Rechnungswesen. Es werden


https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Antrag_auf_Saison-Kug_SKUG.pdf?version=1&modificationDate=1545987266973&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Arbeitsbescheinigung.pdf?version=1&modificationDate=1545988602568&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/BAU_Abrechnungsliste_(Saison-Kug).PDF?version=1&modificationDate=1528287536239&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/BAU%20Zusammenstellung%20UG%20ZUG%20%C3%9CBG.pdf?version=1&modificationDate=1545986759890&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Beitragsnachweis_Krankenkasse.PDF?version=1&modificationDate=1528287603621&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Beitragsnachweis_Versorgungswerk.PDF?version=1&modificationDate=1528287746109&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Beitraege__zur__Altersvorsorge.PDF?version=1&modificationDate=1528287827167&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Bezug__Abzug__Lohnarten__KST__LA.PDF?version=1&modificationDate=1528287900973&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Bezug__Abzug__Lohnarten__KST__LA__Persnr.PDF?version=1&modificationDate=1528287971466&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Bezug__Abzug__Lohnarten__LA__Persnr.PDF?version=1&modificationDate=1528288047471&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Buchungsliste_nach_Konten-Neu.PDF?version=1&modificationDate=1528288102064&cacheVersion=1&api=v2

Name des Berichts | Musterbericht

Buchungsliste_nach_Konten_und_Stammkostenstellen.PDF

Datentréageraustausch Abstimmliste

Datentréageraustausch Begleitzettel

DEUV-Entgeltnachweise

ElektronischeLohnsteuerbescheinigung.pdf

Erfassung Bezilige und Abzlige Baulohn.pdf

Erfassung Beziige und Abziige Normallohn

EXTF_Buchungsstapel

Kostenstellenauswertung.PDF

Kostenstellenauswertung__Zeitraum.PDF

Krankenkassenauswertung.PDF

Krankenkassen_Erstattungsantrag_Entgeltfortzahlung.PDF

Krankenkassen__Freiwillige__und__Firmenzahler.PDF

Krankenkassenliste_Beitragsschuld.PDF

Kategorie

Finanzbuchhaltung

Bank

Bank

Personal

Personal

Mandant

Mandant

Finanzbuchhaltung

Mandant

Mandant

Sozialversicherung

Sozialversicherung

Sozialversicherung

Sozialversicherung
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Detaillierte Beschreibung

w

w

w

w

w

w

w

w

w

w

w

w

w

Kosten und Verbindlichkeiten entsprechenden
Buchungskonten zugeordnet.

Verwendungszweck

Beleg fiir STB, Controller,FIBU-Ubersicht
Verbindlichkeiten und Forderungen nach
Kostenstellen und Konten

Verwendungszweck

Personalisierte Liste zu den erstellten SEPA-Dateien
mit Angabe der Bankverbindungen Absender und
Empfénger, Einzel und Summenwerte.

Verwendungszweck

Begleitzettel zu den erstellten SEPA-Dateien mit
Angabe der Bankverbindungen Absender und
Empfénger, Summen und Hashwerten

Verwendungszweck

Ausdruck der Meldungen fur die Beschéftigten zu den
Krankenversicherungen und Tragern der
Rentenversicherung, welche beispielsweise dazu
dienen, die Anspriiche der Beschaftigten auf
Leistungen gegeniber den zustandigen
Versicherungstragern sicherzustellen.

Verwendungszweck

Arbeitgeber die die Lohnabrechnung fur ihre
Angestellten maschinell erledigen, miissen

eine elektronische Lohnsteuerbescheinigung
ausstellen. Die darin enthaltenen Daten werden direkt
an die Finanzverwaltung tbermittelt.

Verwendungszweck

Erfassungsliste im Papierformat fur die Meldung von
Daten auf kalendertéaglicher Basis, vorzugsweise fir
Baubetriebe.

Verwendungszweck
Erfassungsliste im Papierformat fur die Meldung von
Daten auf kalendertéaglicher Basis

Verwendungszweck
Buchungsschnittstelle zur Weiterverarbeitung in
anderen Programmen / Buchungsdatei zum Einlesen

Verwendungszweck

Auswertung der Kosten entsprechend dem Ort der
Kostenentstehung in einem Unternehmen, mit der
Ausgabe aller Kosten aus der Lohnabrechnung des
jeweiligen Bereiches.

Verwendungszweck

Detailauswertung der jeweiligen Kostenstellen fiir alle
verwendeten Lohnarten und flir personalisiert fur alle
Mitarbeiter.

Verwendungszweck

Detailauswertung der jeweiligen Krankenkassen fur
alle Beitragsbereiche und personalisiert fir alle
Mitarbeiter

Verwendungszweck

Beleg fur die im Rahmen der Abrechnungen geltend
gemachten Forderungen gegeniber den
Krankenkassen aus Erstattung fiir Lohnfortzahlung
oder Leistungen im Rahmen von Mutterschutz und
Beschaftigungsverbot.

Verwendungszweck

Ubersicht der im Unternehmen beschéftigten
Mitarbeiter, die freiwillig versichert sind und das
Unternehmen ggf. die Beitrége fiir den Mitarbeiter
Uberweist.

Verwendungszweck


https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Buchungsliste_nach_Konten_und_Stammkostenstellen.PDF?version=1&modificationDate=1528288149209&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/ElektronischeLohnsteuerbescheinigung.pdf?version=1&modificationDate=1545989095142&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Erfassung%C2%A0Bez%C3%BCge%C2%A0und%C2%A0Abz%C3%BCge%C2%A0Baulohn.pdf?version=1&modificationDate=1545989399137&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Kostenstellenauswertung.PDF?version=1&modificationDate=1528288214441&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Kostenstellenauswertung__Zeitraum.PDF?version=1&modificationDate=1528288282284&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Krankenkassenauswertung.PDF?version=1&modificationDate=1528288347954&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Krankenkassen_Erstattungsantrag_Entgeltfortzahlung.PDF?version=1&modificationDate=1528288418891&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Krankenkassen__Freiwillige__und__Firmenzahler.PDF?version=1&modificationDate=1528288480155&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Krankenkassenliste_Beitragsschuld.PDF?version=1&modificationDate=1528288558123&cacheVersion=1&api=v2

Name des Berichts | Musterbericht

Krankenkasse-Riickerstattungsantrag

Krankenkassen_Summenliste.PDF

Lohnartenliste__nach__KST__LA__Persnr.PDF

Lohnartenliste__nach__LA__Persnr.PDF

Lohnjournal.PDF

Lohnkonto

Lohnsteueranmeldung.PDF

Rickstellung_Anzahl_der_Mitarbeiter-VBE.PDF

Verdienstabrechnung Formular2.PDF

Verdienstabrechnung Formular3.PDF

Zahlungsliste__Barzahler.PDF

Kategorie

Sozialversicherung

Sozialversicherung

Mandant

Mandant

Mandant

Mandant

Finanzamt

Mandant

Mandant +
Personal

Mandant +
Personal

Bank

34

Detaillierte Beschreibung

Einzeldarstellung aller im Rahmen der Schéatzung und
Abrechnung ermittelten Beitragswerte zu den
Krankenkassen; Darstellung der Differenzen
zwischen Schéatzung und Abrechnung sowie der
ermittelten Zahlungsbetrage.

» Verwendungszweck
Ubersicht aller Krankenkassen mit den einzelnen
Bereichen der Beitragszahlung sowie Darstellung der
Erstattungen als Summenbldcke

* Verwendungszweck
Ubersicht der Bruttolohnarten nach Kostenstelle,
Personen und Betragen

» Verwendungszweck
Ubersicht der Bruttolohnarten nach Personen und
Betragen

» Verwendungszweck
Monatliche Liste aller Mitarbeiter mit Ausgabe von
Gesamt-, Steuer-, SV- und Unfallversicherungsbrutto,
aller Steuern, AG und AN-Beitrage zur
Sozialversicherung, Abziige und
Auszahlungbetragen. Zusatzlich erfolgt eine
Saldierung aller ausgewiesenen Einzelwerte.

» Verwendungszweck
Der Arbeitgeber hat am Ort der Betriebsstatte (Absatz
2) fur jeden Arbeitnehmer und jedes Kalenderjahr ein
Lohnkonto zu fiihren. In das Lohnkonto sind die
abgerufenen elektronischen
Lohnsteuerabzugsmerkmale sowie die fur den
Lohnsteuerabzug erforderlichen Merkmale aus der
vom Finanzamt ausgestellten Bescheinigung fir den
Lohnsteuerabzug (8§ 39 Absatz 3 oder § 39e Absatz 7
oder Absatz 8) zu Uibernehmen. Bei jeder
Lohnzahlung fir das Kalenderjahr, fir das das
Lohnkonto gilt, sind im Lohnkonto die Art und Héhe
des gezahlten Arbeitslohns einschlief3lich der
steuerfreien Beziige sowie die einbehaltene oder
Ubernommene Lohnsteuer einzutragen.

w

Verwendungszweck

Ubersicht der anfallenden Steuern aus der
Abrechnung in Papierform (Lohnsteuer, Kirchensteuer
u.a.)

w

Verwendungszweck

Liste der Mitarbeiter mit Ausweis der monatlich
ermittelten VBE (Vollbeschéaftigteneinheit). Die VBE
ermittelt sich aus der betriebstiblichen wochentlichen
Arbeitszeit in Relation zur individuellen wéchentlichen
Arbeitszeit des Mitarbeiters. Sie ist Grundlage fir
Statistiken und dient u.U. der Bewertung der
Umlagepflicht.

w

Verwendungszweck

Die Verdienstabrechnung enthélt die Angaben tber
Abrechnungszeitraum und Zusammensetzung des
Arbeitsentgelts. Es wird Art und Héhe der einzelnen
Vergitung, Art und Hohe der gesetzlichen Abziige,
sowie Vorschiisse und personliche Abzige
dargestellt.

w

Verwendungszweck

Die Verdienstabrechnung enthélt die Angaben tber
Abrechnungszeitraum und Zusammensetzung des
Arbeitsentgelts. Es wird Art und Hohe der einzelnen
Vergutung, Art und Hohe der gesetzlichen Abzuge,
sowie Vorschiusse und personliche Abziige
dargestellt.

w

Verwendungszweck
Liste von Krankenkassen, Finanzamt und Mitarbeiter
fur die keine Bankverbindung im System hinterlegt


https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Krankenkassen_Summenliste.PDF?version=1&modificationDate=1528289567479&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Lohnartenliste__nach__KST__LA__Persnr.PDF?version=1&modificationDate=1528289669303&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Lohnartenliste__nach__LA__Persnr.PDF?version=1&modificationDate=1528289765886&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Lohnjournal.PDF?version=1&modificationDate=1528289811787&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Lohnsteueranmeldung.PDF?version=1&modificationDate=1528289867601&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/R%C3%BCckstellung_Anzahl_der_Mitarbeiter-VBE.PDF?version=1&modificationDate=1528289947753&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Verdienstabrechnung%C2%A0Formular2.PDF?version=1&modificationDate=1528289994307&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Verdienstabrechnung%C2%A0Formular3.PDF?version=1&modificationDate=1528290048724&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/275021931/Zahlungsliste__Barzahler.PDF?version=1&modificationDate=1528290102526&cacheVersion=1&api=v2

Name des Berichts | Musterbericht Kategorie Detaillierte Beschreibung

wurde oder wo durch Erteilung einer Lastschrift keine
Bankverbindung notwendig ist. Wird fur alle Bereiche
erstellt, wo keine Bankverbindung des Mandanten
vorliegt.

Zahlungsliste__Abzugsbetrage.PDF Mandant

w

Verwendungszweck

Gesamtubersicht der aus der Abrechnung
resultierenden Verbindlichkeiten gegenuber dem
Finanzamt und den Krankenkassen unter Angabe der
gesetzlichen Félligkeitstermine

Zahlungsliste__Uberweisungen.PDF Bank

w

Verwendungszweck

Liste der aus der Abrechnung resultierenden
Zahlungen fiir manuelle Uberweisungen fur
Finanzamt, Krankenkasse und Mitarbeiter unter
Angabe der vorliegenden Bankverbindung

Zahlung-Abstimmliste_Gutschriften.PDF Bank

w

Verwendungszweck

Beleg fur die im Rahmen der Abrechnung/Schéatzung
ermittelten Forderungen gegeniber den
Krankenkassen aus der Beitragsberechnung.

@ Neben den aufgefiihrten Berichten gibt es noch eine Anzahl weiterer Berichte. Diese werden noch hinzugefugt.
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2.2. Wie suchen Sie am besten?

. Hier erfahren Sie wie Sie Ihre Dokumente tber verschiedene Suchkriterien finden kénnen.

Filtern Gber Kategorie
Jeder Bericht/jedes Dokument ist einer bestimmten Kategorie zugeordnet.

So gibt es z.B. im Dokumenttyp "Entgeltabrechnung” folgende Kategorien:

+ Mandant

¢ Personal

¢ Bank

¢ Finanzamt

« Sozialversicherung
¢ Finanzbuchhaltung

Uber das Dropdown-Menii im Feld "Kategorie" wahlen Sie eine der gelisteten Optionen und starten die Suche.

Eine tabellarische Ubersicht -~ Dokumente aus der laufenden Entgeltabrechnung zeigt Ihnen unter welcher Kategorie die einzelnen Berichte hinterlegt sind.

Filtern Gber den Namen des Berichts (Dokument / Datei)

Kennen Sie den Namen des gewtinschten Dokuments, kénnen Sie auch lber das Feld "Dokument/Datei" suchen.

Filtern Gber Jahr /| Monat
Uber diesen Filter erhalten Sie eine Ubersicht aller Berichte, die in dem gewéhlten Monat eines Abrechnungsjahres erstellt wurden.

Natirlich kénnen Sie auch mehrere Suchoptionen nutzen und so die Ergebnisse einschranken.

Filtern Gber den Mitarbeiter
Uber diesen Filter erhalten Sie eine Ubersicht aller Berichte, die einem ausgewéhlten Mitarbeiter zugeordnet sind.

Geben Sie den Anfangsbuchstaben oder einen Teil des Nachnamens Ihres Mitarbeiters ein - gefolgt von einem Sternchen " * " - z.B. M* oder Muster*

A Ansonsten lautet die komplette Eingabe unter der Sie die Dokumente zu einem bestimmten Mitarbeiter finden:

Nachname, Vorname - Personalnummer

Sortieren in der Liste

Nachdem Sie lhre Suche tiber den Dokumentenfilter spezifiziert haben, erhalten Sie eine Ubersicht der Dokumente, die den gewahlten Suchkriterien entsprechen.
Uber die Felder oberhalb der Liste kénnen Sie die Treffer sortieren. Gehen Sie z.B. auf das Feld Monat, haben Sie die Moglichkeit die Dokumente monatsweise auf-
oder absteigend zu sortieren.

Vorschaufunktion

Haben Sie eines der Dokumente durch Anklicken ausgewahlt, sehen Sie auf der rechten Seite die Vorschau des gewahlten Dokuments.
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2.3. Such-Beispiele

Beispiel 1 aus Kategorie Mandant Urlaubs-Ubersichten

Sie mochten sich die Urlaubs-Ubersichten aus dem Jahr 2017 ansehen ohne die Kategorie zu kennen unter der sie im Archiv hinterlegt ist.

Tragen Sie den Namen des Dokuments sowie das Jahr ein und klicken auf "Suchen".

Sie erhalten die Trefferliste aller Dateien aus 2017 und sehen, dass diese unter der Kategorie "Mandant" hinterlegt sind. Nun klicken Sie das gewiinschte
Dokument an.

Beispiel 2 aus Kategorie Personal > Lohnschein

Suchen Sie in der Kategorie "Personal" nach allen Lohnscheinen aus Januar 2017, erhalten Sie in der Trefferliste die Dokumente aller Mitarbeiter des gewéhlten
Monats/Jahres.
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Nun kdénnen Sie tUber das Feld "Mitarbeiter" die Dokumente nach den Nachnamen lhrer Mitarbeiter auf- bzw. absteigend sortieren und auswahlen.

Beispiel 3 aus Kategorie Bank > AN-Zahlungsliste

Suchen Sie im Typ "Entgeltabrechnung" / Kategorie "Bank" / Jahr - nach allen Zahlung-Uberweisungen, enthélt die Ergebnisliste alle verfiigbaren Berichte des
genannten Zeitraums.

Nun kénnen Sie liber das Feld "Dokument/Datei" Ihre Trefferliste sortieren und erhalten bei absteigender Sortierung alle Zahlungs-Uberweisungsformulare zuoberst
gezeigt.
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2.4. Dokumentenvorschau

Haben Sie ein Dokument in der Suche ausgewahit, kbnnen Sie es sich in der Vorschau ansehen.

Es gibt Falle in denen die Vorschau nicht funktioniert. Das kann zum einen am Browser liegen, zum anderen am Dateiformat.

Bei allen MS-Office basierten Formaten 6ffnet sich die Vorschau nicht. Die Datei ist aber in Ihrem Archiv gespeichert.

Hier die Ansicht bei nicht unterstiitzten Dateiformaten:

In diesem Fall laden Sie Ihr Dokument iber den Bereich "Versionen" herunter und 6ffnen es zur Ansicht.
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3. Arbeiten mit eigenen Dokumenten im Archiv

Eine der elementaren Grundfunktionen in unserem Digitalen Personalbiiro ist die des Hochladens und Speicherns eigener, lokal gespeicherter Dokumente in das
eingebettete Dokumentmanagement-System des Archivs. Nach dem Upload befinden sich lhre Unterlagen in der gesicherten Umgebung des DPB-Klienten. Um die
Dokumente uber die Suche wiederfinden zu kénnen, mussen diese indexiert werden. Alle Informationen zu den verfligharen Dokumententypen, die Sie zur richtigen
Indexierung benétigen finden Sie hier — Dokumenttypen (Typ) - Verwendungszweck

Die so archivierten Unterlagen kénnen mit den im System aktivierten Benutzern geteilt werden. Uber das DPB an Sie (ibermittelte Unterlagen kénnen Sie in den
Ablageordnern speichern.

Finden Sie auf den néchsten Seiten detaillierte Informationen zur Verwendung der einzelnen Dokumenten-Typen

« 3.1. Wie Sie Daten zur Bearbeitung an Paychex ubermitteln

¢ 3.2. Wie Sie Ihren Mitarbeitern Daten tbermitteln

¢ 3.4. Wie Sie lhrem Arbeitgeber Daten tubermitteln

« 3.5. Wie Sie von Ihrem Arbeitgeber Daten erhalten

« 3.6. Wie Sie als Mitarbeiter Ihre Entgeltabrechnung aufrufen

¢ 3.7. Wie Sie als Unternehmen Ihrem Steuerberater Daten tbermitteln
« 3.8. Typ Ablage Personalakte fur die Archivierung nutzen

« 3.9. Typ Ablage ohne Personalbezug fir die Archivierung nutzen
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3.1. Wie Sie Daten zur Bearbeitung an Paychex Ubermitteln

Uber das Digitale Personalbiiro (DPB) kénnen Sie Daten (Dokumente/Fotos) an Paychex zur Bearbeitung Ubermitteln.

Die revisionssichere Ubermittlung und Speicherung erfolgt iber den Typ "Austausch mit Paychex". Der Empfang wird iiber das Status-Feld des Dokuments mit
Datum und Uhrzeit bestatigt. Zusatzlich erhalten Sie eine separate Quittung, die im Ordner "Austausch mit Paychex"/Quittungen abgelegt ist.

Uber die Teilen-Funktion kénnen Sie Dokumente auch aus anderen Typen (z.B. Ablage Personalakte) an Paychex (ibermitteln. Sie erhalten eine Quittung im Ordner
"Austausch mit Paychex"/Quittungen, es erfolgt keine Empfangsbestétigung im Status-Feld des Dokuments. Uber den Bereich "Berichte" erhalten Sie eine
vollstandige Ubersicht iiber die von lhnen geteilten Dokumente.

Folgende Schritte sind notwendig:
1. Dokument hochladen

2. Dokument indexieren
3. Dokument mit Paychex teilen

Sehen Sie hier die einzelnen Schritte

1.Laden Sie zunachst das Dokument, das Sie Paychex zur Bearbeitung geben méchten hoch.

2.Danach indexieren Sie das Dokument im Dokumenttyp "Austausch mit Paychex"

Folgende Merkmale (Felder) stehen Ihnen zur Indexierung zur Verfligung:

- Kategorie* / Dokument/Datei* /| Datum* | Mitarbeiter / Notiz

* Mit Sternchen gekennzeichnete Felder sind verpflichtend fiir die Verschlagwortung

3. Suchen Sie nun tber den Dokumentenfilter das Dokument, das Sie mit Paychex teilen wollen.

4. Wahlen Sie Paychex aus der Empfangerliste und speichern den Vorgang ab.
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Damit haben Sie uns das Dokument/lhren Auftrag tibermittelt.

Im Feld "Status" der Dokumentenmerkmale erscheint nun Datum und Uhrzeit, wann das Dokument/der Auftrag bei Paychex eingegangen ist.
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3.2. Wie Sie lhren Mitarbeitern Daten tbermitteln

Das DPB ermdglicht Ihnen den verschlisselten Austausch von Daten im Rahmen von Personalprozessen, der von Dritten nicht eingesehen werden kann.

Mdogliche Anwendungsbereiche fir die Nutzung kénnen sein
o Ubermittlung schriftlicher Genehmigungen (z.B. von Urlaubsantréagen)

« Ubermittlung von Bescheinigungen / Bestatigungen
« Vorlagen zur Bearbeitung vorhalten und Mitarbeitern zur Verfiigung stellen

Grundsatzlich kénnen Sie diesen Typ jedoch véllig frei und nach Ihren individuellen Bedurfnissen verwenden. Achten Sie dabei auf eine eindeutige Benennung
Ihrer Dokumente / Dateien und eine mdglichst einheitliche Kategorisierung.

Nutzen Sie den Dokumenttyp "Austausch mit Mitarbeitern" oder "Vorlagen" um lhren Mitarbeitern Dokumente zu tbermitteln. Uber den Bereich "Berichte" erhalten Sie
eine vollstandige Ubersicht tiber die von Ihnen geteilten Dokumente.

Folgende Schritte sind notwendig:
1. Dokument hochladen

2. Dokument im Typ "Austausch mit Mitarbeitern" oder "Vorlagen" indexieren
3. Dokument mit Mitarbeiter teilen

A Verwenden Sie diesen Dokumenttyp nicht, um Ihrem Mitarbeiter Lohnscheine, Lohnsteuerbescheinigungen und SV-Meldungen zu schicken. Fir diese
Ubermittlung ist die Rolle "MA E-Lohnschein" eingerichtet.

Sehen Sie hier die einzelnen Schritte
1.Zuerst mussen Sie das Dokument, das Sie Ihrem MA zur Ansicht / Bearbeitung geben mdchten hochladen

2.Danach indexieren Sie das Dokument im Dokumenttyp "Austausch mit Mitarbeiter".

Hierfur stehen Ihnen folgende Merkmale (Felder)_zur Verfiigung:

- Kategorie* / Dokument/Datei* /| Datum* | Mitarbeiter* | Notiz

* Mit Sternchen gekennzeichnete Felder sind verpflichtend fur die Verschlagwortung.

© Lassen Sie bei der Auswahl des Mitarbeiters grof3te Sorgfalt walten —wenn Sie hier einen anderen Mitarbeiter auswahlen, machen Sie ggf. einem anderen
Mitarbeiter sensitive / vertrauliche Informationen zuganglich

(@ Achten Sie darauf Ihre Dokumente so zu verschlagworten, dass Sie sie zu einem spaterem Zeitpunkt uber die Dokumentensuche sicher und schnell
wiederfinden kénnen -> Tipps fir die Verschlagwortung

3. Nun ubermitteln Sie Ihrem Mitarbeiter das Dokument tber die Teilen-Funktion.
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Eine Email benachrichtigt ihn Gber den Erhalt des Dokuments im Portal-Archiv.
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3.4. Wie Sie lhrem Arbeitgeber Daten Gbermitteln

Uber das Digitale Personalbiiro (DPB) kénnen Sie Ihrem Arbeitgeber Daten (Dokumente/Fotos) (ibermitteln.

Mdogliche Anwendungsbereiche fir die Nutzung kénnen sein

Urlaubsantrage tibermitteln

Einreichen von Belegen, Reisekostenabrechnungen, Auslagenerstattungen
Senden von Krankmeldungen

Ubermittlung von Arbeitszeiterfassungen

Schicken von Bescheinigungen / Bestatigungen

Grundsatzlich kénnen Sie diesen Typ jedoch véllig frei und nach Ihren individuellen Bedurfnissen verwenden. Achten Sie dabei auf eine eindeutige Benennung
Ihrer Dokumente / Dateien und eine mdglichst einheitliche Kategorisierung.

Nutzen Sie fiir die Ubermittlung vom Arbeitnehmer an den Arbeitgeber (bzw. einen Personalverantwortlichen) den Typ "Upload an Arbeitgeber".

Folgende Schritte sind notwendig:
1. Dokument hochladen

2. Dokument indexieren
3. Arbeitgeber informieren

a

Wichtiger Hinweis

Bitte beachten Sie, dass zunéchst nur Ihr Arbeitgeber, bzw. Personalverantwortlicher Zugriff auf von Ihnen indexierte Dateien hat. Sie konnen sich das wie
einen Postkasten vorstellen, in den Sie einen Brief (die Datei) einwerfen und nur Ihr Arbeitgeber / Personalverantwortlicher hat den Schliissel zu diesem
Postkasten.

Es erfolgt keine automatische Benachrichtigung des Arbeitgebers tber Ihre Dokumentenibermittiung. Daher informieren Sie ihn bitte telefonisch oder per
Email.

. Sehen Sie hier die einzelnen Schritte

1.Zuerst laden Sie das Dokument bzw. Foto hoch, das Sie Ihrem Arbeitgeber tbermitteln wollen

2.Danach indexieren Sie das Dokument.
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Folgende Merkmale (Felder)_stehen lhnen zur Indexierung_zur Verfiigung;

- Kategorie* | Dokument* | Datum* | Notiz

* Mit Sternchen gekennzeichnete Felder sind verpflichtend fir die Verschlagwortung.

3.Gehen Sie auf "Ausgewahlte Speichern”. Damit haben Sie lhrem Arbeitgeber das Dokument tbermittelt.
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3.5. Wie Sie von lhrem Arbeitgeber Daten erhalten

Uber das Digitale Personalbiiro (DPB) kann Ihr Arbeitgeber Ihnen Daten (Dokumente/Fotos) iibermitteln.

Mdogliche Anwendungsbereiche fir die Nutzung kénnen sein
« Genehmigungen (z.B. Urlaubsantrage)

« Bescheinigungen / Bestatigungen
« Vorlagen zur Bearbeitung

Vom Arbeitgeber libermittelte Dokumente abholen

Wenn Ihr Arbeitgeber lhnen ein Dokument geschickt hat, erhalten Sie eine automatische Email-Benachrichtigung. Das Dokument wird lhnen tiber "Austausch mit
Mitarbeitern" bzw. "Vorlagen" zur Verfligung gestellt.

Folgende Schritte sind notwendig:
1. Im Austauschordner nach dem Dokument suchen

2. Dokument 6ffnen
3. Dokument herunterladen

Sehen Sie hier die einzelnen Schritte

1.Suchen Sie im Austauschordner nach dem tbermittelten Dokument. Dieses ist mit einem "Auge” gekennzeichnet.

2. Offnen Sie die Werkzeugleiste ( die 3 vertikalen Punkte) und wéhlen "Anzeigen” aus.

3. Klicken Sie auf den blau unterlegten Link im Feld "Dokumente”.
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4.Das Dokument &ffnet sich und kann in die Zwischenablage kopiert und/oder heruntergeladen werden.
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3.6. Wie Sie als Mitarbeiter Ihre Entgeltabrechnung aufrufen

Als Mitarbeiter haben Sie im Digitalen Personalburo Zugriff auf lhre eigenen Unterlagen aus der Entgeltabrechnung, wenn Sie von Ihrem Arbeitgeber freigeschaltet
worden sind.

Folgende Dokumente sind in Threm Archiv zu finden:
« Verdienstabrechnung bzw. Lohnschein

¢ SV-Meldungen bzw. DEUV-Entgeltnachweise
« ELStAM-Bescheinigungen
« elektronische Lohnsteuerbescheinigungen

Sehen Sie hier, wie Sie Ihre Dokumente aufrufen

Melden Sie sich im Digitalen Personalburo auf https://mein.paychex.de mit lhrem Benutzernamen und Passwort an.

(Bei erster Anmeldung verwenden Sie bitte den Benutzernamen und das vorlaufige Passwort. Dieses andern Sie zunachst ab, bevor Sie in die Dokumentensuche
gehen)

Nun gehen Sie in die Dokumentensuche.

Wabhlen Sie in der ersten Zeile im Feld Kategorie den Typ "Entgeltabrechnung” aus und klicken Sie auf "Suchen"”.
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In der Ergebnisliste sehen Sie jetzt Ihre Lohnabrechnungsdokumente .

Durch anklicken eines Dokuments aus der Liste erhalten Sie das Dokument angezeigt und kdnnen es z.B. herunterladen.
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3.7. Wie Sie als Unternehmen lhrem Steuerberater Daten Ubermitteln

Uber das Digitale Personalbiiro (DPB) kénnen Sie Ihrem Steuerberater Daten (Dokumente/Fotos) zur Bearbeitung tibermitteln.

Mdogliche Anwendungsbereiche fir die Nutzung kénnen sein
« Ubermittlung von Belegen / Unterlagen fir die Buchhaltung des Steuerberaters

« Ubermittlung von Erkléarungen / Bescheinigungen vom Steuerberater

Nutzen Sie den Dokumenttyp "Austausch mit Steuerberater" um lhrem Steuerberater Dokumente zu tibermitteln. Uber den Bereich "Berichte" erhalten Sie eine
vollstandige Ubersicht iiber die von lhnen geteilten Dokumente.

Folgende Schritte sind notwendig:
1. Dokument hochladen

2. Dokument im Typ "Austausch mit Steuerberater" indexieren
3. Dokument mit Steuerberater teilen

. Sehen Sie hier die einzelnen Schritte

1.Laden Sie zuerst das Dokument, das Sie Ihrem Steuerberater zur Ansicht / Bearbeitung geben méchten ins DPB hoch.

2.Danach indexieren Sie das Dokument im Dokumenttyp "Austausch mit Steuerberater”.

Hierfiir stehen lhnen folgende Merkmale (Felder) zur Verfiigung

- Kategorie* / Dokument/Datei*/ Datum* | Mitarbeiter / Notiz

* Mit Sternchen gekennzeichnete Felder sind verpflichtend fiir die Verschlagwortung.

@ Achten Sie darauf Ihre Dokumente so zu verschlagworten, dass Sie sie zu einem spéterem Zeitpunkt tiber die Dokumentensuche sicher und schnell
wiederfinden kénnen -> Tipps fiir die Verschlagwortung

3.Nachdem das Dokument dem Steuerberater tUber die Verschlagwortung zugeordnet ist, teilen Sie es mit ihm.

Das Dokument ist Ihrem Steuerberater nun digital zugestellt worden. Eine Mail benachrichtigt ihn Gber den Erhalt des Dokuments.

Die Ubernahme in einen anderen Ordner ist durch Indizierung méglich.

53


https://mein.paychex.de/idos/help/de_DE/site/reports/shared/
https://demo.i-dos.de/idos/help/de_DE/site/#hochladen
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/download/attachments/80510977/4.4.Austausch%20STB%20Schritt%201.jpg?version=2&modificationDate=1526562487073&cacheVersion=1&api=v2
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/80511142/5.4.+Dokumente+mit+einem+anderen+Benutzer+teilen
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/79528017
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/79528287

3.8. Typ Ablage Personalakte flr die Archivierung nutzen

Hier speichern Sie sémtliche personenbezogenen Daten und Dokumente Ihrer Mitarbeiter. Es ist die digitale Personalakte, die von Dritten nicht einsehbar ist. Sie
koénnen in diesem Typ aber auch wichtige Personaldokumente zur Bearbeitung an Paychex tbermitteln.

Ihre Vorteile:
~ Alle Dokumente in einer Umgebung
» Nutzung als firmeninternes Personalarchiv
~ Alle Daten schnell zur Hand - z.B. fiir das Ausfullen der hinterlegten Formulare bei notwendiger Mitteilung an Paychex

A Dokumente, die Uber einen anderen Typen, z.B. "Upload an Arbeitgeber" Gibermittelt wurden und in der Personalakte eines Mitarbeiters gespeichert werden
sollen, mussen auf den Typ "Ablage Personalakte" indiziert werden.

Hier die Ubersicht der Register- und Dokumentenstruktur:

Register Dokumentenart
Personalstammdaten Personalbogen
Bewerbungsunterlagen Bewerbungen

Testunterlagen
Schriftverkehr

Arbeitsvertrag Vertrag
Zusatzvereinbarungen/Vertragserganzungen
Ende Probezeit
Kundigung
Aufhebungsvertrag
Arbeitsgerichtsunterlagen
Nebentatigkeiten

Entgelt Gehaltsveranderungen
Bonusvereinbarungen
Sonderzahlungen/Pramien
Pfandung/Abtretung
VL-Vertrag

Aus- und Weiterbildung Ausbildungsvertrag
Berufsschule
IHK / HWK
Seminarbescheinigungen

Beurteilungen/Zeugnisse Mitarbeiterdialog
Einarbeitungsdialog
Ausbildungszeugnisse
Arbeitszeugnisse

Sozialversicherungsunterlagen ~ Mitgliedsbescheinigung der KK/PKV
SV-Ausweis
DEUV-Meldungen
Unfallmeldungen
Schwerbehinderung

Betriebliche Altersvorsorge Versicherungsschein
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Register

Mutterschutz/Elternzeit

Bescheinigungen

Dienstwagen

Personliche Ereignisse

Abmahnungen/Ermahnungen

Dokumentenart

Antrag

Vereinbarung zwischen AG/AN
Wertermittlung
Beitragsanpassung
Arztbescheinigung
Mutterschutzbescheinigung fur AN
Erstattungsantrag Mutterschutzgeld
Antrag auf Elternzeit

Antrag auf Elterngeld
Bescheinigung fir Finanzamt
Krankenkassen

Behorden

Gerichte

Rentenversicherung
Dienstwageniberlassungsvertrag
PKW-Rechnung
Flhrerscheinkopie

Jubilaen

Geburt eines Kindes

Hochzeit

Schriftliche Abmahnung
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3.9. Typ Ablage ohne Personalbezug fur die Archivierung nutzen

Diesen Archiv-Typ kénnen Sie vielseitig zur Speicherung von firmenrelevanten Daten und Schriftverkehr verwenden, z.B. fiir wichtige Daten von Behorden,
Krankenkassen oder Bank. Aber auch Dokumente Ihres Steuerberaters und firmeninterne Dokumente der Finanzbuchhaltung finden hier lhren Platz.

Nutzen Sie die Ablage fir
* Firmenstammdaten

« Unterlagen des Finanzamts

« Unterlagen von Berufsgenossenschaften, Krankenkassen, Sozialkassen, Sozialversicherung
¢ Bankdokumente

« Dokumente des Steuerberaters

« Dokumente von Paychex, die nicht der Entgeltabrechnung zugeordnet sind

Ablage allgemeiner Schriftverkehr

¢ Firmeninterne Dokumente

Ihre Vorteile

~ Alle Dokumente in einer Umgebung
» Nutzung als firmeninternes Archiv
w Alle Daten zur Bearbeitung schnell zur Hand
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4. Als Administrator im Digitalen Personalbtiro arbeiten

Als Benutzer mit Administrationsrechten haben Sie Zugriff auf alle hinterlegten Nutzerdaten und Einstellungen. Sie verwalten die Rechte und Berechtigungen aller
Nutzer und sind erster Ansprechpartner fur alle angelegten Nutzer ( z.B. Benutzername vergessen).

Neben der Benutzerverwaltung haben Sie die Maglichkeit bestimmte Einstellungen in den Wertelisten individuell anzupassen.

Sehen Sie auf den nachsten Seiten, wie Sie Ihr Digitales Personalbiiro verwalten.

e 4.1. Rollen und Berechtigungen
¢ 4.1.0. Administrator - Admin Benutzer

e 4.1.1. Hauptbenutzer (Vollzugang) / VOREINSTELLUNG
« 4.1.2. Hauptbenutzer (Basiszugang)
e 4.1.3. Mitarbeiter Vollzugriff / VOREINSTELLUNG
« 4.1.4. Mitarbeiter (nur E-Lohnschein) / Mitarbeiter (nur Vorlagen) / Mitarbeiter (nur Austausch mit dem Arbeitgeber)
e 4.1.5. STB Basiszugriff
e 4.1.6. STB Vollzugriff
e 4.1.7. Controller
e 4.1.8. Prufer
¢ 4.1.9. HR ohne Entgeltabrechnung Vollzugang
e 4.1.10. Portal-Nutzer
e 4.2. Freischaltung zusétzlicher Benutzer fir das Paychex Portal

e 4.3. Benutzer verwalten
« 4.3.1. Benutzer anlegen

e 4.3.2. Mit einem Benutzer-Login auf mehrere Firmen zugreifen
* 4.3.4. Mitarbeiterzugang nach Ldschung des Benutzerkontos neu anlegen

e 4.3.5. Zugriff fur Mitarbeiter mit zwei Personalnummern einrichten
e 4.4. Freischaltung von Mitarbeiterzugangen
« 4.5, Mitarbeiter fir den E-Lohnschein freischalten
* 4.6. Steuerberaterzugriff

e 4.7. Individualisieren des Ablagesystems - Wertelisten anpassen
e 4.7.1. Mitarbeiter

e 4.7.2. Personalakte

* 4.7.3. Kategorie Austausch MA / Upload an Arbeitgeber
e 4.7.4. Kategorie Austausch Steuerberater

e 4.7.5. Vorlagen

« 4.8. Beispiele zu Administrationsaufgaben
« 4.8.1. Vergabe von Rollen und Berechtigungen

* 4.8.2. Werteliste anpassen
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https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/131301394/4.7.+Individualisieren+des+Ablagesystems+-+Wertelisten+anpassen
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/48660482/4.1.+Rollen+und+Berechtigungen
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/252477511/4.1.0.+Administrator+-+Admin+Benutzer
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/161218697
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/161251465
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/161775698
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/161185873
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/161218710/4.1.5.+STB+Basiszugriff
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/161218714/4.1.6.+STB+Vollzugriff
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/161185877/4.1.7.+Controller
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/161251509
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/161251513/4.1.9.+HR+ohne+Entgeltabrechnung+Vollzugang
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/163676164/4.1.10.+Portal-Nutzer
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/563052545
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/79757595/4.3.+Benutzer+verwalten
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/225476630/4.3.1.+Benutzer+anlegen
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/1119289345/4.3.2.+Mit+einem+Benutzer-Login+auf+mehrere+Firmen+zugreifen
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/1361805313
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/2869035009
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/23756807
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/79724863
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/79692104/4.6.+Steuerberaterzugriff
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/131301394/4.7.+Individualisieren+des+Ablagesystems+-+Wertelisten+anpassen
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/209682528/4.7.1.+Mitarbeiter
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/209715267/4.7.2.+Personalakte
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/209649719
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/209518668/4.7.4.+Kategorie+Austausch+Steuerberater
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/209649726/4.7.5.+Vorlagen
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/318603322/4.8.+Beispiele+zu+Administrationsaufgaben
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/318636075/4.8.1.+Vergabe+von+Rollen+und+Berechtigungen
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/318636079/4.8.2.+Werteliste+anpassen

4.1. Rollen und Berechtigungen

Die Freigabe- und Zugriffsrechte werden im Digitalen Personalbiro Uber die Rollen gesteuert. So ist definiert, welche Nutzer-Gruppe welche Berechtigungen hat und
wer Zugriffe fir andere Nutzer
offnen oder schlief3en darf.

Berechtigungen werden tber die Rollen zugewiesen.

Folgende Funktionalitaten sind je nach Rolle aktiviert oder deaktiviert:
* Hochladen
¢ Indexieren
e Lesen
e Loschen

Auf den folgenden Seiten finden Sie je Rolle eine Ubersicht der Berechtigungen.
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4.1.0. Administrator - Admin Benutzer

Diese Rolle gewahrt dem Administrator (Geschéftsfuhrer oder verantwortlicher Mitarbeiter fur die Entgeltabrechnung) Vollzugriff auf alle Dokumente
inklusive der Dokumententypen Ablage Personalakte und Ablage ohne Personalbezug.

Zugeordnete Administrationsrechte erlauben ihm die Nutzerdaten zu verwalten und bestimmte Einstellungen im System zu andern. Sollte ein zweiter Administrator
gewinscht sein, kann er die Berechtigung "Admin Benutzer" flr einen weiteren Nutzer 6ffnen.

In der Ersteinrichtung erhalt ausschlief3lich der von uns eingerichtete Hauptbenutzer (Vollzugang) die Administrationsrechte.

Dokumenttyp/Rechte Hochladen Indexieren Lesen Léschen

Entgeltabrechnung

*

Vorlagen

Austausch mit Paychex
Upload an Arbeitgeber
Austausch mit Mitarbeitern
Austausch mit Steuerberater

Ablage Personalakte

Ablage ohne Personalbezug

*=Kein Loschen und Indexieren von Vorlagen des Herausgebers PAYCHEX

A Information
Folgende Administrator-Rollen sind derzeit nicht in Verwendung: Admin Geschaft, Admin Berechtigungen, Admin Vollzugriff
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4.1.1. Hauptbenutzer (Vollzugang) / VOREINSTELLUNG

Diese Rolle gewahrt dem Hauptnutzer (Geschaftsfiihrer oder verantwortlicher Mitarbeiter fur die Entgeltabrechnung) Vollzugriff auf alle Dokumente
inklusive der Dokumententypen Ablage Personalakte und Ablage ohne Personalbezug.

In der Ersteinrichtung erhélt ausschlieBlich der von uns eingerichtete Hauptbenutzer (Vollzugang) die Administrationsrechte. Der Zugang in das Paychex Portal ist
zunachst nur fur ihn maglich. Er kann jedoch die Freischaltung fiir alle von ihm eingerichteten Hauptbenutzer tiber unser Ticketsystem anfordern.

Dokumenttyp/Rechte  Hochladen Indexieren Lesen Lé&schen

Entgeltabrechnung

*

Vorlagen

Austausch mit Paychex
Upload an Arbeitgeber
Austausch mit Mitarbeitern
Austausch mit Steuerberater

Ablage Personalakte

Ablage ohne Personalbezug
Portalaufruf & Formularvorlagen

Bestellung eines Datenexports

*=Kein Loschen und Indexieren von Vorlagen des Herausgebers PAYCHEX
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4.1.2. Hauptbenutzer (Basiszugang)

Diese Rolle gewahrt dem Hauptnutzer (Geschaftsfiuhrer oder verantwortlicher Mitarbeiter fur die Entgeltabrechnung) Zugriff auf Dokumente ohne die
Dokumententypen Ablage Personalakte und Ablage ohne Personalbezug.

Dokumenttyp/Rechte  Hochladen Indexieren Lesen Ldschen

Entgeltabrechnung ° ° o °
Vorlagen (] O v ] O
Austausch mit Paychex (] [v] (/] /]
Upload an Arbeitgeber o o 0 0
Austausch mit Mitarbeitern o o o o
Austausch mit Steuerberater o o o o
Ablage Personalakte (-] @ () e
Ablage ohne Personalbezug ° ° ° °
Portalaufruf & Formularvorlagen (]

*=Kein Léschen und Indexieren von Vorlagen des Herausgebers PAYCHEX
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4.1.3. Mitarbeiter Vollzugriff / VOREINSTELLUNG

o

Diese Rolle erlaubt dem Mitarbeiter das Lesen seiner eigenen Unterlagen aus der Entgeltabrechnung (E-Lohnschein) und interner Vorlagen des Arbeitgebers.

Ferner kann er dem Arbeitgeber Dokumente Ubermitteln.

Dokumenttyp/Rechte Hochladen Indexieren Lesen Ldschen

Entgeltabrechnung (-] (-] o (]

Vorlagen

] L e
-
Upload an Arbeitgeber Q a Q
p 9 e
e e o e

Austausch Mitarbeiter

Fur Lohndata-Kunden:

*=Nur eigene Verdienstabrechnungen, DEUV-Entgeltnachweise, ELStAM-Bescheinigungen, elektronische Lohnsteuerbescheinigungen, sonstige Bescheinigungen
(z.B. Elterngeldbescheinigung)

**=Nur von Herausgeber "intern"
Fur Paychex-Kunden:

*=Nur eigene Lohnscheine, SV-Meldungen, ELStAM-Bescheinigungen fur Arbeithehmer, Lohnsteuerbescheinigungen, sonstige Bescheinigungen (z.B.
Elterngeldbescheinigung)

**=Nur von Herausgeber "intern"

62



4.1.4. Mitarbeiter (nur E-Lohnschein) / Mitarbeiter (nur Vorlagen) / Mitarbeiter
(nur Austausch mit dem Arbeitgeber)

Mitarbeiter (nur E-Lohnschein)

Diese Rolle erlaubt dem Mitarbeiter das Lesen seiner eigenen Unterlagen aus der Entgeltabrechnung (E-Lohnschein).

Dokumenttyp/Rechte  Hochladen Indexieren Lesen Ldschen

Entgeltabrechnung (-] @ (v N e

Fir Lohndata-Kunden:

*=Nur eigene Verdienstabrechnungen, DEUV-Entgeltnachweise, ELStAM-Bescheinigungen, elektronische Lohnsteuerbescheinigungen, sonstige Bescheinigungen
(z.B. Elterngeldbescheinigung)

Fir Paychex-Kunden:

*=Nur eigene Lohnscheine, SV-Meldungen, ELStAM-Bescheinigungen fur Arbeithehmer, Lohnsteuerbescheinigungen, sonstige Bescheinigungen (z.B.
Elterngeldbescheinigung)

Mitarbeiter (nur Vorlagen)

Diese Rolle erlaubt dem Mitarbeiter Vorlagen des Arbeitgebers zu lesen und herunterzuladen.

Dokumenttyp/Rechte  Hochladen Indexieren Lesen Ldschen

Vorlagen (-] @ (v N e

*=Nur Herausgeber "intern"

Mitarbeiter (nur Austausch mit dem Arbeitgeber)
Diese Rolle erlaubt dem Mitarbeiter das Hochladen und Indexieren von Dokumenten/Dateien im Typ ,Upload an Arbeitgeber” sowie

das Lesen von Dokumenten des Arbeitgebers.

Dokumenttyp/Rechte = Hochladen Indexieren Lesen Léschen

Upload an Arbeitgeber 0 0 G G
Austausch mit Mitarbeiter (-] (-] (v d =

*=Nur Dokumente mit eigener Personalnummer / Mitarbeiterkennung
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4.1.5. STB Basiszugriff

Diese Rolle gewahrt Ihnrem Steuerberater Lesezugriff auf Buchungsbelege, Fibu-Exporte, Monats- und Jahreslohnjournale aus den Unteralgen der laufenden
Entgeltabrechnung mit Paychex. Es besteht Zugriffsrecht auf interne Vorlagen im Bereich "fir Steuerberater”.

Zudem kann der Austausch-Ordner zur gemeinsamen Arbeit genutzt werden.

Dokumenttyp/Rechte  Hochladen Indexieren Lesen Ldschen

Entgeltabrechnung (-] @ o e
Vorlagen (-] @ o e
Austausch mit Steuerberater o o o Q

Fir Lohndata-Kunden:

*=Nur Lohnjournale

**=Nur Herausgeber "intern" und Bereich "fur STB"

Fur Paychex-Kunden:

*=Nur Buchungsbelege, Lohnjournale, Jahreslohnjournale, Prima-Nota nach Fibu-Konten, Prima-Nota nach Kostenstellen

**=Nur Herausgeber "intern" und Bereich "fur STB"
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4.1.6. STB Vollzugriff

Diese Rolle gewahrt Ihnrem Steuerberater vollumfanglichen Lesezugriff auf alle Dokumente im Typ ,Entgeltabrechnung®.

Es besteht Zugriffsrecht auf interne Vorlagen im Bereich "fur Steuerberater”. Zudem kann der Austausch-Ordner zur gemeinsamen Arbeit genutzt werden.

Dokumenttyp/Rechte  Hochladen Indexieren Lesen Lé&schen

Entgeltabrechnung Q Q 0 Q
Vorlagen (-] o O e
Austausch mit Steuerberater 0 o o Q

*=Nur Herausgeber "intern" und Bereich fir STB"
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4.1.7. Controller

Diese Rolle gewahrt Lese-Zugriff auf relevante Unterlagen aus dem Typ "Entgeltabrechnung".
Ferner ist die Anlage und Indexierung eigener Dokumente (z.B.Priifungsergebnisse) zur Ubermittlung an den AG iber den Typ

"Upload an Arbeitgeber" gedffnet.

Dokumenttyp/Rechte = Hochladen Indexieren Lesen Léschen

Entgeltabrechnung (-] e O e
Upload an Arbeitgeber ﬂ 0 G G

Fir Lohndata-Kunden:
*=Nur Lohnjournale
Fur Paychex-Kunden:

*=Nur Buchungsbelege, Lohnjournale, Prima-Nota nach Fibu-Konten, Prima-Nota nach Kostenstellen,
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4.1.8. Prufer

Die Rolle ist fur Betriebspriifer der Sozialversicherungspriifung oder Lohnsteuer-Aussenprifung angelegt.
Sie gewahrt Lese-Zugriff auf fur Betriebspriifungen relevante Unteralgen aus dem Typ Entgeltabrechnung.

Ferner ist die Anlage und Indexierung eigener Dokumente (z.B.Priifungsergebnisse) zur Ubermittlung an den AG Uber den Typ "Upload an Arbeitgeber" geéffnet.

Dokumenttyp/Rechte = Hochladen Indexieren Lesen Léschen

Entgeltabrechnung (-] e O e
Upload an Arbeitgeber ﬂ 0 G G

Fir Lohndata-Kunden:
*=Nur Beitragsnachweise Krankenkasse, Beitragsnachweise Versorgungsbezige, Beitragsnachweise Versorgungswerk, Buchungslisten, Lohnkonten, Lohnjournale
Fur Paychex-Kunden:

*=Nur Lohnjournale, Lohnsteueranmeldungen, SV-Meldungen, Jahres Lohnkonten, Jahres Lohnjournale, BN-Aufbau Krankenkassen-Listen, Buchungsbelege, Prima-
Nota nach Fibu-Konten,

Prima-Nota nach Kostenstellen
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4.1.9. HR ohne Entgeltabrechnung Vollzugang

Diese Rolle gewahrt beschrankten Zugriff auf Dokumente der Personalakte ohne Lohn-/Gehaltsbezug und Vorlagen der Personalabteilung.

Dokumenttyp/Rechte = Hochladen Indexieren Lesen Ldschen

Entgeltabrechnung

*
*

Vorlagen

Austausch mit Paychex
Upload an Arbeitgeber
Austausch mit Mitarbeitern
Austausch mit Steuerberater

Ablage Personalakte

00000000
0000000
00000000
000000%0

Ablage ohne Personalbezug

Portalaufruf & Formularvorlagen (-]

*=Nur Herausgeber "intern" und Bereich "Personalabteilung”
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4.1.10. Portal-Nutzer

Das im Digitalen Personalbiiro eingebettete Paychex Portal ermaglicht die Ubermittlung und den Erhalt von Nachrichten sowie die Erstellung digitaler Meldungen.
Derzeit wird nur der ersteingerichtete Hauptnutzer fur das Portal gedffnet. Die Freischaltung des Paychex Portals fur weitere Benutzer kann vom ersteingerichteten
Hauptbenutzer/Administrator Uber unser Ticketsystem angefordert werden. Durch das Hinzufiigen der Rolle "Portal-Nutzer" bei einem Benutzer wird im ersten Schritt
nur die Portal-Kachel sichtbar - es besteht aber noch kein Zugriff auf das Portal und der Benutzer erhélt eine Fehlermeldung. Erst nach Freischaltung besteht der
entsprechende Zugriff und das Portal 6ffnet sich.

Dokumenttyp/Rechte  Hochladen Indexieren Lesen Ldschen

Portalaufruf & Formularvorlagen (/]

Bestellung eines Datenexports Q
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4.2. Freischaltung zusatzlicher Benutzer flr das Paychex Portal

In der Ersteinrichtung hat aus Grunden der Vertraulichkeit ausschlieBlich der primare Hauptbenutzer Zugang zum Paychex Portal.

Auf lhren Wunsch kann das Paychex Portal auch fir weitere Benutzer gedffnet werden. Nach entsprechender Freischaltung konnen Sie Meldungen und Nachrichten
im Paychex Portal danach als Gruppenfunktion nutzen.

Bitte beachten Sie: Sobald Ihr Digitales Personalbiiro fir mehrere Portal-Benutzer freigeschaltet wurde, hat jeder Benutzer Zugang zum Portal, dem Sie in der i-DOS
Benutzeradministration eine der folgenden Rollen gegeben haben:

« Hauptbenutzer (Vollzugang)
* Hauptbenutzer (Basiszugang)
« Portal-Sichtbarkeit

Im Portal selbst hat dann jeder Benutzer dieselben Lese- und Bearbeitungsrechte auf allen Vorgangen. D.h. jeder Benutzer mit Portalzugang kann alle
Meldungen lesen sowie Meldungen bearbeiten, die auch von anderen Benutzern geschrieben, empfangen oder entworfen worden sind.

Zudem erhalt jeder Benutzer ab erstmaligem Aufruf des Portals auch alle Benachrichtigungen, wenn neue Vorgénge im System vorhanden sind.

Bevor Sie die Freischaltung lhres Digitalen Personalbiiros veranlassen, iiberpriifen Sie bitte in der Benutzer-Administration die Rollen der von lhnen
bereits aktivierten Benutzer. Passen Sie diese - wenn nétig - so an, dass kein unerwiinschter Zugriff auf die Funktionalitaten des Portals entsteht.

Um die Gruppenfunktion lhres Portals zu aktivieren, 6ffnen Sie bitte nach erfolgter Priifung der Berechtigungen lber das Service-Desk ein Ticket in der Fallgruppe
,Gruppenfunktion fur Portal* auf unserem Service Desk.

Beachten Sie: Wir kénnen Ihren Wunsch nur umsetzen, wenn Sie als primarer Hauptbenutzer das Ticket mit Ihrer bei Ersteinrichtung angegebenen E-Mail-Adresse
erstellen. Sollte dies in Ausnahmefallen nicht méglich sein, weisen Sie bitte im Ticket darauf hin und benennen die Griinde. Unser Support meldet sich dann bei
Ihnen, um lhr Anliegen zu klaren.

A Bitte beachten Sie, dass fiir die Nutzung des Paychex Portals eine einmalige unverwechselbare E-Mail-Adresse des Nutzers erforderlich ist. Die
Mehrfachnutzung einer E-Mail-Adresse fiur mehr als ein Benutzerkonto fiihrt zu einer Fehlermeldung beim Versuch das Portal zu 6ffnen.
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4.3. Benutzer verwalten

Als Benutzer mit Administrationsrechten haben Sie Zugriff auf alle hinterlegten Nutzerdaten und Einstellungen. Sie verwalten die Rechte und Berechtigungen aller
Nutzer und sind erster Ansprechpartner fir alle angelegten Nutzer (z.B. Benutzername vergessen).

Folgende Anderungen kénnen sie vornehmen
« Benutzer aktivieren/deaktivieren

« Neue Nutzer anlegen, wenn sie nicht zu den Mitarbeitern aus der Verdienstabrechnung gehdéren (z.B. Priifer-Zugang einrichten)

« Berechtigungen hinzuftigen / entfernen

« Bei Namensanderung Verknipfung Uber Personalnummer Name alt/Name neu herstellen

Erstellen eines neuen Mitarbeiterzugangs und Verkniipfung mit der Personalnummer, wenn ein Konto wegen Inaktivitat geldscht worden ist
Werteliste erstellen fur Mitarbeiter unter neuem Namen
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4.3.1. Benutzer anlegen

Als Administrator haben Sie Zugriff auf die Nutzerverwaltung und kénnen somit Zugénge fuir neue Benutzer einrichten. Das kann z.B. die Anlage eines Prifers oder
der Zugang fur den Mitarbeiter einer Behorde sein, wenn er Zugriff auf bestimmte Daten haben muss.

Gemeldete Mitarbeiter und der Hauptbenutzer werden von Paychex eingespielt, so dass Sie diese Nutzer nicht selbst anlegen missen.

Folgende Schritte sind notwendig:
1. Offnen des Administrationsbereichs

2. Auf Benutzer / Hinzufligen Benutzer klicken

3. Email-Adresse des Nutzers eingeben

4. Benutzernamen eingeben

5. Rolle mit der bendétigten Berechtigung hinzufigen
6. Speichern

. Sehen Sie hier die einzelnen Schritte

Klicken Sie in lhrem Administrationsbereich auf "Hinzuftigen Benutzer".

Tragen Sie im sich 6ffnenden Fenster die Email-Adresse des neuen Benutzers ein und klicken auf "Suchen".

A Bitte beachten Sie, dass fiir die Nutzung des Paychex Portals eine einmalige unverwechselbare E-Mail-Adresse des Nutzers erforderlich ist. Die
Mehrfachnutzung einer E-Mail-Adresse fiir mehr als ein Benutzerkonto fiihrt zu einer Fehlermeldung beim Versuch das Portal zu 6ffnen.

In der folgenden Maske tragen Sie den Benutzernamen ein und fligen tiber das Meni "Auswahlbare Rollen" die benétigte Rolle zu.
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Die gewahlte Rolle ist nun im Feld "Zugeordnete Rollen” sichtbar. Klicken Sie nun auf "Speichern”.

Der neu angelegte Benutzer erscheint nun in der Liste der Benutzer. Er erhalt eine Email iber die Anlage seines Zugangskontos.

A Wichtig
Mit dem Anklicken des eingebetteten Links in der Email bestétigt der Nutzer,dass es sich um seine Person handelt.

Nach erfolgter Verifizierung erhalt der Nutzer eine Email mit seinen Zugangsdaten und ist fiir den digitalen Datenaustausch freigeschaltet.

ﬂ Bitte geben Sie folgenden Link mit der Start-/Login-Seite an den neuen Nutzer weiter:

https://mein.paychex.de
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4.3.2. Mit einem Benutzer-Login auf mehrere Firmen zugreifen

Wenn ein bereits angelegter und aktivierter Benutzer Zugriff auf weitere Firmen bzw. Firmenaccounts benétigt, ist es mdglich ihm eine weitere Firma zuzuordnen. So
bendtigt er nicht fiir jede Firma eigene Zugangsdaten, sondern arbeitet bequem mit seinem bestehenden Login.

Der Wechsel zwischen den Firmen findet dann tber den Mandanten-Wechsler statt.

Sehen Sie
« wie Sie prufen ob der von Ihnen gewiinschte Benutzer bereits einen I-DOS Benutzerzugang hat

« wie Sie Ihren Firmen-Account einem lhnen bekannten Benutzer zuganglich machen

Gehen Sie zunéchst in den Admin-Bereich - Mandant - Benutzer und klicken auf das Feld " + Hinzufligen Benutzer ".

Tragen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster die E-Mail-Adresse des gesuchten Benutzers ein und klicken auf "Suchen".

Ist der Benutzer mit der von Ihnen eingegebenen E-Mail-Adresse bereits in I-DOS angelegt, erhalten Sie im folgenden Fenster ein Profilbild mit dem Benutzernamen.
Klicken Sie auf das Bild und danach auf die Option "Auswahlen”.

Das System hat lhr Firmenkonto nun mit dem von Ihnen ausgewahlten Benutzer verkniipft. Nun richten Sie dem Benutzer die gewiinschte Rolle/Berechtigung ein.
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Dazu klicken Sie die Rolle aus den "Auswahlbaren Rollen" und danach in das Feld " Hinzufiigen".

Die ausgewahlte Rolle findet sich jetzt in den "Zugeordneten Rollen”. Speichern Sie abschlieBend die Einstellung ab.
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Den Benutzer finden Sie nun in lhrer Benutzer-Auflistung

Der Benutzer kann nun je nach Rolle auf die Unterlagen in Ihrem Firmenarchiv zugreifen. Er erhalt keine weiteren Zugangsdaten.

A Bitte teilen Sie dem eingerichteten Benutzer mit, dass Sie ihn fur Ihr Archiv freigeschaltet haben. Es erfolgt keine Benachrichtigung tiber die Freischaltung, da
keine neuen Zugangsdaten verschickt werden.

Fir den hinzugefligten Benutzer erfolgt der Zugriff auf Ihre Firma tber den Mandanten-Wechsler.
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4.3.4. Mitarbeiterzugang nach Léschung des Benutzerkontos neu anlegen

Hat sich ein Benutzer zwei Jahre nicht im Digitalen Personalbiiros angemeldet, wird sein Benutzerkonto systemseitig geléscht. Damit ist es
fur ihn nicht mehr mdéglich sich mit den zur Verfigung gestellten Zugangsdaten im System anzumelden.

Vor Jahresfrist erhalt der Benutzer jedoch eine E-Mail mit der Aufforderung sich im Digitalen Personalbiiro anzumelden um eine Léschung

zu vermeiden.

Ist ein Benutzer geldscht, ist er fir den Administrator im Bereich ,Benutzer” nicht mehr auffindbar. Handelt es sich bei dem Benutzer um
einen Mitarbeiter mit Entgeltabrechnung, ist dieser noch in der Werteliste hinterlegt. Alle Dokumente zu dem geldschten Mitarbeiter sind fiir

den Hauptbenutzer nach wie vor aufrufbar.

Wenn ein vom System geloschter Mitarbeiter nun Zugriff auf das Digitale Personalbiiro bendétigt um an seine Unterlagen zu kommen, muss

er vom Administrator neu angelegt werden.

Dabei gilt es zu beachten, dass hierbei eine Verknipfung zur Werteliste hergestellt werden muss, die es sorgfaltig auszufthren gilt. Die
Verknupfung eines neuen Benutzerkontos mit einer falschen Personalnummer kann die Lohnabrechnung eines anderen Mitarbeiters

sichtbar machen.

Sehen Sie hier wie Sie einen neuen Benutzer anlegen und ihn mit der Werteliste verkniipfen &

Rufen Sie im Admin den Bereich ,Benutzer* auf und klicken auf ,Benutzer hinzufligen®“.

PAYCHEX

Tragen Sie bitte die E-Mail-Adresse in das sich 6ffnende Fenster ein und klicken auf ,Suchen®.

x
Abbrechen

In der nun sichtbaren Maske tragen Sie den Benutzernamen ein, sollten Sie dies wiinschen. Andernfalls setzt das System automatisch die

E-Mail-Adresse als Benutzername ein.
Achten Sie darauf, dass der ,Aktiv-Schalter” rechts steht.

Wahlen Sie aus den auswahlbaren Rollen den Mitarbeiter (Vollzugriff) und klicken auf das Feld ,Hinzufiigen®.
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PAYCHEX

Speichern Sie die Eingaben ab.

PAYCHEX

Wechseln Sie nun in den Bereich ,Werteliste*

PAYCHEX

RO <vocoer |

Suchen Sie lhren Mitarbeiter und notieren sich seine Personalnummer.

PAYCHEX

Wechseln Sie nun wieder in den Bereich Benutzer und rufen lhren Mitarbeiter mit einem Doppelklick auf die entsprechende Zeile auf.
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[—— PAYCHEX
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v U5 Admin
Ademin Benutzer Mitarbeiter
= Rolle (Wollzugriff)
Adenin
Berechtigungen
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Admin Geschaft
Ralle

Adimin Volizugriff
Ralle

Controller

Hauptbenuzer
{Basiszugang)

n

Geben Sie im sich 6ffnenden Fenster in der Zeile ,Schlussel“ das Wort ,Personalnummer

Schliissel*

Personalnummer X

Wert (Datumsangaben in 1SO-Format - ji-MM-tThh:mm:ss)*

und in der Zeile ,Wert* die Personalnummer ein und klicken auf ,Speichern®

Nun ist das neue Benutzerkonto mit dem bereits existenten Mitarbeiter Uber die Personalnummer verkniipft und der Mitarbeiter kann auf

seine Entgeltabrechnung zugreifen.
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PAYCHEX
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4.3.5. Zugriff fir Mitarbeiter mit zwei Personalnummern einrichten

Hat sich bei einem Mitarbeiter die Personalnummer geéndert, kdnnen Sie im Benutzerkonto den Zugriff auf die Dokumente beider
Personalnummern einrichten. Nach erfolgter Einrichtung kann der Mitarbeiter seine Verdienstabrechnungen der alten und neuen

Personalnummer einsehen.
Sehen Sie hier welche Einstellungen Sie im Benutzerkonto vornehmen missen
Rufen Sie das neueste, zuletzt angelegte Benutzerkonto des Mitarbeiters unter Admin — Mandant — Benutzer mit einem Doppelklick auf.

Es offnet sich das ausgewahlte Konto.

PAYCHEX

=]

Scrollen Sie auf der rechten Seite die Bildlaufleiste nach unten zum Bereich “Parameter hinzufiigen”.

Klicken Sie auf Parameter hinzufuigen, wenn der Bereich Schlussel/Wert nicht befillt ist (Variantel).

101 @

PROUY e

Es offnet sich ein neues Fenster. Tragen Sie bitte in der Zeile “Schliissel” das Wort “Mitarbeiter” ein.
In die Zeile “Wert” tragen Sie nun wie folgt ein: Nachnamen, Leerzeichen Vornamen Leerzeichen - Leerzeichen Personalnummer ein.

Danach klicken Sie auf “Speichern”.

Schiissel®

Mitarbeiter] X

Wert (Datumsangaben in 1SO-Format - jjj-MM-t{Thh:mm:ss)*

Holeisen, Steffen - 4 X
Abbrechen

Klicken Sie erneut auf Parameter hinzufiigen
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+ Parameter hinzufiigen | 1/

@ | schlussel Wert

© Mitarbeiter Holeisen, Steffen - 4

Es offnet sich ein neues Fenster. Tragen Sie bitte in der Zeile “Schliissel” das Wort “Personalnummer” ein.

In die Zeile “Wert” tragen Sie die neue Personalnummer ein gefolgt von dem senkrechten Strich (auch Pipe genannt - Sie erhalten sie durch
druicken der Taste “alt gr” und der Taste, wo sich die Pipe befindet), gefolgt von der alten Personalnummer. Danach klicken Sie auf
“Speichern”.

Parameter

Schliissel®

Personalnummer X

Wert (Datumsangaben in IS0-Format - - MM-ttThh mm:ss)*

43 X

Abbrechen

Bitte klicken Sie auch hier auf “Speichern”.

Jetzt hat der Mitarbeiter Zugriff auf die Verdienstabrechnungen beider Personalnummern.

+ Parameter hinzufigen [/

| Schlissel Wert
Mitarbeiter Holeisen, Steffen - 4
@  Personalnummer 413
Variante 2:

Die Zeile “Schlissel” ist bereits beflllt. In der Zeile “Wert” ist bereits die neue Personalnummer enthalten. “

+ Parameterhinzufigen [ /'
@ |schiissel Wert

@  Personalnummer 4

Klicken Sie doppelt auf die Zeile und gehen mit dem Cursor hinter die Personalnummer setzen einen senkrechten Strich (auch Pipe
genannt - Sie erhalten sie durch driicken der Taste “alt gr” und der Taste, wo sich die Pipe befindet), und geben danach die alte
Personalnummer ein.

Parameter

Schlissel*

Personalnummer %

Wert (Datum:

413| X

A in 1S0-Format - MM-ttThhmm:ss)*

Danach klicken Sie auf “Speichern”.
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Jetzt hat der Mitarbeiter Zugriff auf die Verdienstabrechnungen beider Personalnummern.

+ Parameterhinzufigen [ /'

| Schlassel Wert
Mitarbeiter Holeisen, Steffen - 4
©  Personalnummer 3
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4.4. Freischaltung von Mitarbeiterzugangen

In unserem DPB haben Sie die Mdglichkeit Ihre Mitarbeiter fir den Datenaustausch freizuschalten und Gehaltsabrechnungen digital zur Verfligung zu stellen.
Erfahren Sie hier, welche Schritte dafur notwendig sind.

Klicken Sie im ersten Schritt das Feld "Admin" in der Funktionsleiste an.

Unter dem Feld "Admin " 6ffnet sich der Unterpunkt "Mandant".

Klicken Sie auf "Mandant" und im néchsten Schritt auf das Feld "Benutzer" auf der horizontalen Schaltflache. Es 6ffnet sich die Trefferliste.

Nun haben Sie die Mdglichkeit Gber die "Status-Leiste" die Mitarbeiter nach bereits freigeschalteten Mitarbeitern (Status=Aktiv)
und nicht freigeschalteten Mitarbeitern (Status=Inaktiv) zu sortieren.
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Mit einem Doppelklick auf den gewiinschten noch inaktiven Mitarbeiter éffnet sich die Maske der gewahlten Person.

A Wichtig
Um sicherzustellen, dass die Dokumente dem richtigen Mitarbeiter zur Verfligung gestellt werden, prifen Sie bitte den vollstandigen Namen und
die Personalnummer im unteren Teil der Maske.

Nun bereiten Sie die Freischaltung des Mitarbeiters vor. Dazu liberschreiben Sie die im Feld "Email" eingetragene Email-
Adresse mit der Ihres Mitarbeiters und schieben im darunterliegenden Feld den Regler (blauer Punkt) von links nach rechts.
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£ Wichtig
Bitte Uberprifen Sie vor dem Speichern, dass Sie die Email-Adresse ausgetauscht haben.

Scrollen Sie nun nach unten und klicken auf das Feld "Speichern".

Das System verarbeitet die Daten. Danach 6ffnet sich die aktualisierte Ubersicht und
der freigeschaltete Benutzer erscheint mit dem Status "aktiv".

lhr Mitarbeiter erhélt nun eine Email tiber die Anlage seines Zugangskontos.

A Wichtig
Mit dem Anklicken des eingebetteten Links bestétigt Ihr Mitarbeiter in der Email, dass es sich um seine Person handelt.

Nach erfolgter Verifizierung erhalt der Nutzer eine Email mit seinen Zugangsdaten und ist fur den digitalen Datenaustausch freigeschaltet.

Sollte der Benutzer seine Verifizierungs-E-Mail nicht erhalten haben, kénnen Sie eine erneute Aussendung veranlassen, indem Sie auf das Feld "E-Mail-Bestatigung
erneut senden” klicken.

Eg Dashboard Mandanten suchen ) Treffer ) PXMUNORM - Steakhouse Tolero Mustermandant Normallohn ) MaxChef1527602347364

> @ Dokumente

Ansehen
Download
> (3 Aufgaben Drucken
Controller -
> E Berichte
v 233 Admin + Parameter hinzufiigen
hﬂ, Mandant Schiiissel Wert
aus Client Steakhouse Tolero

Abbrechen

Ist der Benutzer bereits verifiziert, erscheint das entsprechende Feld nicht mehr. In diesem Fall kann er sich mit der Aktion "Passwort vergessen" neue Zugangsdaten
anfordern.

Version 1.9.3 <

Bitte geben Sie folgenden Link mit der Start-/Login-Seite an Ihre Mitarbeiter weiter:

https://mein.paychex.de
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https://mein.paychex.de/idos/#login/dashboard
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4.5. Mitarbeiter fur den E-Lohnschein freischalten

Sie wollen Ihrem Mitarbeiter Lohnscheine, Jahreslohnsteuerbescheinigungen und SV-Meldungen digital zur Verfiigung stellen?

Mit dem E-Lohnschein lasst sich das ganz unkompliziert umsetzen.

Wenn Ihr Mitarbeiter bereits als aktiver Benutzer gelistet ist, fiigen Sie die Rolle "Mitarbeiter (nur E-Lohnschein)" hinzu. Nach Speicherung ist diese Funktion aktiviert.

Ist Ihr Mitarbeiter noch ,inaktiv*, schalten Sie ihn vorher fiir den Datenaustausch frei — Mitarbeiter freischalten - Aktivieren von Mitarbeitern
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4.6. Steuerberaterzugriff

Sie kdnnen lhren Steuerberater fur das Digitale Personalbiiro einrichten um ihm Einsicht in Ihre Dokumente zu geben und mit ihm Dokumente auszutauschen.

Sie haben die Wahl zwischen folgenden Zugriffsarten
« STB Basiszugriff

e STB Vollzugriff

Wenn Ihr Steuerberater Zugriff erhalten soll, richten Sie diesen im Admin-Bereich unter "Hinzufligen Benutzer" ein.

Tragen Sie die E-Mail-Adresse lhres Steuerberaters ein und klicken auf "Suchen".

Ist die E-Mail-Adresse das erste Mal in Verwendung, erfolgt die Einrichtung eines neuen Benutzerkontos.

Stellen Sie sicher, dass der blaue Schalter nach rechts geschoben ist, wahlen aus den auswéhlbaren Rollen Steuerberater (Vollzugriff) oder Steuerberater
(Basiszugriff) und gehen auf das Feld " + Hinzufiigen". Die Rolle erscheint nun in den zugeordneten Rollen.

Speichern Sie die Einstellung ab.
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https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/161218710/4.1.5.+STB+Basiszugriff
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/161218714/4.1.6.+STB+Vollzugriff

Ist die E-Mail-Adresse bereits mit dem von Ihnen gesuchten Benutzer verknupft, bestatigen Sie den Benutzer durch anklicken des Profilbilds und der Aktion
"Auswahlen".

Nach der Auswahl fiigen Sie die Rolle des Steuerberater (Vollzugriff) bzw. Steuerberater (Basiszugriff) zu und speichern die Einstellung ab.

Ihr Steuerberater hat nun den von Ihnen gewiinschten Teil-/ bzw. Vollzugriff auf die Unterlagen der Entgeltabrechnung.
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4.7. Individualisieren des Ablagesystems - Wertelisten anpassen

Wertelisten sind Bereiche in denen hinterlegt ist, welche Informationen fir verschiedene Prozesse im Archiv Abfrage relevant sind. So ist z.B. die Werteliste "Mitarbeiter Basis" mit den hinterlegten Werten wie
Personalnummer,Geburtsdatum und Mitarbeitername Voraussetzung fiir die eindeutige Zuordnung und Zustellung des E-Lohnscheins.

& 'nIhrer Anwendung sind bereits alle Wertelisten hinterlegt, weshalb in der Regel keine ei ige Bearbeitung ig ist.

Hier sehen Sie, wie Sie das Ablagesystem des Digitalen Personalbiros individuell erganzen und einrichten kénnen - /wiki/spaces/PSE/pages/326565909

U icht der Wertelisten und Werte
Wert Mitarbeiter Kategorie Dokumente Kategorie Austausch Kategorie Herausgeber Bereich Upload an
Basis Personalakte Personalakte Mitarbeiter Steuerberater Vorlagen Vorlagen Arbeitgeber
Sprache (/] [/] [/] o [/] /] [/] <]
Mitarbeiter o o o o o 0 0 0
Geburtsdatum o ° o o o 0 0 °
Personalnummer (] [x] [x] [x) [x] [x] [ <] ]
Kategorie (<} (/] o Q. (/] (<] [} 0.
Dokument/Datei [~] [ =] Q. [x) [x] [ ] [x] <]
Herausgeber [<] (=] [ <] [x) [x] Q. 0. (<]
Bereich [<] [x] [ ] ] [x) [x] Q. [x]

+ = individuell editierbarer Wert

Auf den néchsten Seiten finden Sie alle Informationen zu den einzelnen Wertelisten.
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4.7.1. Mitarbeiter

Alle Daten zum Mitarbeiterstamm werden von PAYCHEX automatisch eingespielt. Das gilt auch fiir Anderungen wie Personalzu- und -abgénge. Die Daten von
ausgeschiedenen Mitarbeitern werden automatisch nach 3 Monaten geldscht.

@ Bitte nehmen Sie hier keine manuellen Anderungen vor.

Neben der Sprache sind hier folgende Abfragekriterien hinterlegt:
« Mitarbeiter

¢ Geburtsdatum
* Personalnummer
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4.7.2. Personalakte

Kategorie Personalakte

Neben der Sprache wird hier das Abfragementii des Feldes "Kategorie" festgelegt.Sie finden es bei der Suche und beim Indexieren im Dropdown des Feldes
"Kategorie".

Die folgenden Unterkategorien stehen zur Verfigung:
« Abmahnung/Ermahnung
« Personliche Ereignisse
« Dienstwagen
« Bescheinigungen
Mutterschutz/Elternzeit
Betriebliche Altersvorsorge
« Sozialversicherungsunterlagen
Beurteilungen/Zeugnisse
¢ Aus- und Weiterbildungen
« Entgelt
Arbeitsvertrag
« Bewerbungsunterlagen
Personalstammdaten

Dokumente Personalakte

Neben Sprache und Kategorie wird hier das Abfragemeni des Feldes "Dokumente/Dateien” festgelegt. Sie finden es bei der Suche und beim Indexieren im
Dropdown des Feldes "Dokument/Datei".

Finden Sie hier die komplette Ubersicht iiber alle Dokumente Ablage Personalakte
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4.7.3. Kategorie Austausch MA / Upload an Arbeitgeber

Neben der Sprache wird hier das Abfragemeni des Feldes "Kategorie" festgelegt. Sie finden es bei der Suche und beim Indexieren im Dropdown des Feldes
"Kategorie".

Die folgenden Unterkategorien stehen zur individuellen Anpassung zur Verfligung:
« Bescheinigung/AG Bestatigungen
¢ Arbeitszeit
¢ Urlaubsantrag
« Krankmeldung
« Belege/Reisekosten/Auslagen
« Projekt 1 - editierbar
* Projekt 2 - editierbar
« Projekt 3 - editierbar

Hier kann der Hauptbenutzer mit den entsprechenden Administrationsrechten individuelle Unterkategorien hinterlegen und Anpassungen an hinterlegten Werten
vornehmen.
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4.7.4. Kategorie Austausch Steuerberater

Neben der Sprache wird hier das Abfragemenu des Feldes "Kategorie" festgelegt. Sie finden es bei der Suche und beim Indexieren im Dropdown des Feldes
"Kategorie".
Die folgenden Unterkategorien stehen zur Verfligung:
* Belege
« Auswertungen/BWA/EUR
* Meldungen
¢ Jahresabschluss
« Bilanzen
Steuerunterlagen
« Rechtsbehelfe/Verfahren
e Beratungsunterlagen
* Sonstiges
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4.7.5. Vorlagen

Herausgeber Vorlagen

Neben der Sprache wird hier das Abfragementi des Feldes "Herausgeber" definiert. Sie finden es bei der Suche und beim Indexieren im Dropdown des Feldes
"Herausgeber".

Die folgenden Unterkategorien stehen zur Verfigung:
e intern
« Steuerberater
¢ PAYCHEX
« selbst editierbar 1
« selbst editierbar 2
« selbst editierbar 3

Hier kann der Hauptbenutzer mit den entsprechenden Administrationsrechten individuelle Unterkategorien hinterlegen.

Bereich Vorlagen
Neben der Sprache wird hier das Abfragemeni des Feldes "Bereich" definiert. Sie finden es bei der Suche und beim Indexieren im Dropdown des Feldes "Bereich".
Die folgenden Unterkategorien stehen zur Verfligung:

« Personalabteilung - Herausgeber intern

¢ Buchhaltung - Herausgeber intern

« |T/EDV - Herausgeber intern

Vertrieb - Herausgeber intern

fur Steuerberater - Herausgeber intern

* Projekt 1 - selbst editierbar - Herausgeber intern
« Projekt 2 - selbst editierbar - Herausgeber intern
« Projekt 3 - selbst editierbar - Herausgeber intern
« alle - Herausgeber Steuerberater

« alle - Herausgeber PAYCHEX

« alle - selbst editierbar 1

o alle - selbst editierbar 2

« alle - selbst editierbar 3

Hier kann der Hauptbenutzer mit den entsprechenden Administrationsrechten individuelle Unterkategorien hinterlegen.
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4.8. Beispiele zu Administrationsaufgaben

Anhand von praxisbezogenen Beispielen sehen Sie auf den néchsten Seiten wie Sie Rollen und Nutzerrechte richtig vergeben und das Archiv-Ablage-System fur lhr
Unternehmen individualisieren kénnen.

« 4.8.1. Vergabe von Rollen und Berechtigungen
e 4.8.2. Werteliste anpassen
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https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/318636079/4.8.2.+Werteliste+anpassen

4.8.1. Vergabe von Rollen und Berechtigungen

Wie geben Sie einem Benutzer Zugriff auf bestimmte Dokumente? Wie entfernen Sie eine Berechtigung?

Die Rechte-Vergabe erfolgt Giber den Administrationsbereich "Rollen”. Den Rollen zugeordnet sind die Berechtigungen.

Sehen Sie hier anhand von Beispielen, wie Sie mit den "Rollen" arbeiten.

BEISPIEL 1

Sie mochten einem lhrer Mitarbeiter, der im Controlling arbeitet, Lesezugriff auf bestimmte Dokumente aus der Entgeltabrechnung (Buchungslisten, Lohnjournale,
Auswertungen, Prima Nota) geben.

Hierfur gibt es die Rolle "Controller", die ihm Zugriff gewéhrt. AuBerdem wird die Funktion "Upload an Arbeitgeber" zur Kommunikation gedffnet.

Klicken Sie auf den Mitarbeiter, dem Sie die Berechtigung geben wollen

Es 6ffnet sich das Dropdown-Menu der auswahlbaren Rollen. Wéhlen Sie "Controller" und klicken auf die Schaltflache "Hinzuftigen™.

Die Rolle wurde hinzugefiigt. Nun speichern Sie die Einstellung.
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Sie haben Ihrem Mitarbeiter erfolgreich die Rolle "Controller" zugeordnet.

BEISPIEL 2

Einer lhrer Mitarbeiter aus der Personalabteilung, der bisher die Berechtigung "HR ohne Entgeltabrechnung" hatte, soll Zugriff auf die Entgeltabrechnung erhalten und
mit Mitarbeitern, Paychex und Steuerberater Dokumente teilen kdnnen. Den Zugriff auf die Personalakte bendtigt er nicht mehr.

Klicken Sie auf den Mitarbeiter, bei dem Sie die Berechtigung andern wollen.

Entfernen Sie als erstes die Rolle "HR ohne Entgeltabrechnung".

Als nachstes fligen Sie die Rolle "Hauptbenutzer (Basiszugang) hinzu.
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Speichern Sie jetzt die Einstellung ab.

Damit haben Sie die Zugriffsberechtigung lhres Mitarbeiters geéndert.
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4.8.2. Werteliste anpassen

Sie benétigen eine fimeneigene Kategorie in Ihrem Archiv, die es in der vorkonfigurierten Version nicht gibt. Als Administrator kdnnen Sie in freigegebenen Bereichen
individuell Anpassungen vornehmen bzw. eigene Bereiche einrichten.

BEISPIEL 1

Sie mochten lhre Mitarbeiter regelméaRig tber das geplante Betriebsfest informieren und Dokumente hierzu hinterlegen. Deshalb mdchten Sie im Bereich "Austausch
mit Mitarbeiter" die Kategorie "Betriebsfest" einrichten.

Waébhlen Sie aus der Werteliste den Typ "Austausch mit Mitarbeiter" und gehen in die Zeile "Projekt ... - frei editierbar".

Es 6ffnet sich das Fenster mit der ausgewahlten Werteliste.

Uberschreiben Sie nun die Zeile "Kategorie" und speichern Ihre Einstellung ab.
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Ihre Werteliste ist nun hinterlegt.

Sie kénnen Ihre Dokumente nun in der Kategorie "Betriebsfest" indexieren

und nach Dokumenten der Kategorie "Betriebsfest" suchen.
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BEISPIEL 2

Sie mdchten fur firmeninterne Vorlagen eine Kategorie anlegen, deren Herausgeber die Personalabteilung ist.

Zunachst editieren Sie den Herausgeber: Dafiur gehen Sie in die Werteliste und klicken im Typ "Herausgeber Vorlagen" auf Suchen. .

Es 6ffnen sich die angelegten und editierbaren Werte. Wahlen Sie eine editierbare Zeile aus.

Es o6ffnet sich das Fenster mit der ausgewahlten Werteliste.

Uberschreiben Sie nun die Zeile "Herausgeber" und speichern Ihre Einstellung ab.
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Sie haben den Herausgeber angelegt.

Zur Erstellung der Werteliste fur die Vorlage verfahren Sie identisch.

Gehen Sie in den Bereich Werteliste / Typ "Bereich Vorlagen”

Es gibt in dem Bereich noch keine Werteliste. Daher legen Sie diese mit "Hinzufligen Werteliste" an.
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Im sich 6ffnenden Fenster geben Sie in der Zeile Herausgeber "Personalabteilung” ein und tragen in der Zeile "Bereich" den gewlinschten Namen Vorlage ein.
Speichern Sie die Eingabe ab.

Nun sehen Sie in Ihrer Werteliste, die von editierten Werte.

Sie kénnen Ihre Dokumente nun unter den eingerichteten Werten indexieren und suchen:
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5. Funktionen / Allgemeine Beschreibungen

5.1. Herunterladen und Drucken von Dokumenten / Dateien

5.2. Indexieren / Verschlagworten von heruntergeladenen Dokumenten - auszufiillende Merkmale/Felder

5.3. Tipps fur eine eindeutige Indexierung Ihrer Dateien

5.4. Dokumente mit einem anderen Benutzer teilen

5.5. Dokumenttypen (Typ) - Verwendungszweck

5.6. Auftrage/Meldungen mit pdf-Formularen aus den Formularvorlagen erstellen

5.7. Zertifikat erstmalig in Acrobat Reader Version X (10) oder hther zum Unterschreiben von pdf-Dateien einbinden
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5.1. Herunterladen und Drucken von Dokumenten / Dateien

In unserer Anwendung kénnen Sie Dokumente herunterladen um sie lokal auf Inrem Rechner zu speichern. Das funktioniert fir einzelne als auch fiir mehrere
markierte Dokumente. Auf3erdem konnen Sie die im Archiv gespeicherten Dokumente drucken.

e 5.1.1. Herunterladen und drucken einzelner Dokumente
« 5.1.2. Mehrfach-Download und Mehrfach-Druck
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5.1.1. Herunterladen und drucken einzelner Dokumente

Sehen Sie hier wie es funktioniert

Herunterladen

Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf das Feld ,Suchen*

Wabhlen Sie nun im Dokumentenfilter die Kategorie, z.B. ,Mandant* und klicken auf ,Suchen*.

In der Trefferliste klicken Sie das gewiinschte Dokument an und klicken auf das Feld "Herunterladen”.

Oder Sie klicken unterhalb der Dokumentenvorschau auf des Feld ,Versionen*.
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Der Dateiname des Dokuments ist blau markiert. Beim Anklicken der Zeile 6ffnet sich rechts davon die Werkzeugleiste.

Klicken Sie nun auf das Symbol mit dem nach unten zeigenden Pfeil.

Am linken unteren Bildrand klicken Sie auf das Feld mit der Download-Datei. hun kénnen Sie das Dokument 6ffnen und/oder speichern.

Drucken

Wabhlen Sie das gewiinschte Dokument aus, klicken auf die Werkzeugleiste (die drei vertikal angeordneten Punkte) und wahlen die Option "Drucken". Damit 6ffnet
sich Ihr Druck-Menu.
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5.1.2. Mehrfach-Download und Mehrfach-Druck

Sie mochten mehr als ein Dokument oder alle Dokumente auf einmal herunterladen oder drucken? Ab sofort stehen Ihnen diese Funktionalitaten zur Verfligung.
+ Sehen Sie im Folgenden die einzelnen Schritte, die hierfir notwendig sind:

Herunterladen

Gehen Sie zuné&chst in die Dokumentensuche, so dass Sie alle Suchergebnisse angezeigt bekommen.

Wenn Sie alle Dokumente herunterladen wollen, klicken Sie auf das leere Feld links von "Dokument/Datei". Es werden alle Dokumente markiert und in blau
angezeigt. Danach klicken Sie auf "Herunterladen". Alle Dateien werden heruntergeladen und parallel in der Dokumentenvorschau angezeigt.

Wenn Sie ausgewéhlte Dokumente in einem Schritt herunterladen méchten, markieren Sie diese durch Auswahl der jeweiligen Zeile und klicken dann auf
"Herunterladen". Die jeweiligen Dateien werden heruntergeladen und parallel in der Dokumentenvorschau angegezeigt.

Drucken

Gehen Sie zunéchst in die Dokumentensuche, so dass Sie die Suchergebnisse angezeigt bekommen.

Wenn Sie alle Dokumente drucken wollen, klicken Sie auf das leere Feld links von "Dokument/Datei". Es werden alle Dokumente markiert und in blau angezeigt.
Danach klicken Sie auf die Werkzeugleiste (die drei vertikal angeordneten Punkte) und wéahlen die Option "Drucken”. Alle zu druckenden Dateien werden in der
Dokumentenvorschau angezeigt. Dann 6ffnet sich Ihr Druck-Mend.
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Wenn Sie ausgewéhlte Dokumente in einem Schritt drucken mdchten, markieren Sie diese durch Auswahl der jeweiligen Zeile, klicken dann auf die Werkzeugleiste
(die drei vertikal angeordneten Punkte) und wéahlen die Option "Drucken". Alle zu druckenden Dateien werden in der Dokumentenvorschau angezeigt. Dann 6ffnet
sich lhr Druck-Menu.
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5.2. Indexieren / Verschlagworten von heruntergeladenen Dokumenten -
auszuftullende Merkmale/Felder

Um lhre Dokumente im Archiv schnell zu finden ist eine zielgerichtete Zuordnung notwendig. Dieses passiert mit Hilfe des Indexierens.
Erfahren Sie hier wie Sie Ihr hochgeladenes Dokument indexieren

Bitte wahlen Sie im ersten Schritt das Dokument und klicken das Feld “Indexieren" an

Fullen Sie das rechte Fenster aus. Wéhlen Sie dabei zum Beispiel im Typ "Ablage Personalakte" die Kategorie ,Arbeitsvertrag” und fullen auch die restlichen Zeilen
mit den erforderlichen Merkmalen aus. Dann
klicken auf das Feld ,Ausgewahlte speichern®.

Ihr Dokument ist nun indexiert und mit den hinterlegten Merkmalen eindeutig in Ihrem Archiv abgelegt.

Mit Version 1.7. ist es nun moglich in einem Schritt zu indexieren und zu teilen sowie zu indexieren und in die Zwischenablage zu kopieren. Hierzu klicken Sie auf
Indexieren. Sie erhalten die entsprechende Auswahl:
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Nach der Indexierung &ffnet sich das Teilen-Fenster, in dem Sie den Empfanger aus dem gedffneten Meni auswéhlen.
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5.3. Tipps fur eine eindeutige Indexierung lhrer Dateien

Beim Digitalen Personalbtiro handelt es sich um ein Dokumenten-Management-System (DMS), das in digitaler Form die herkémmliche Ablage ersetzt. Eine logische
Ablagesystematik ist die Voraussetzung furr die schnelle Auffindbarkeit der Daten im DMS. Unser Ablagesystem ist so aufgesetzt, das es diese Anforderung erfillt.

Es gibt 4 verschiedene Ordner-Typen, die sich je nach Verwendungszweck unterscheiden
1. Ablage-Ordner — fiir die dauerhafte Archivierung von Daten bestimmt (Personalakte, Ablage ohne Personalbezug, Vorlagen)

2. Austausch-Ordner - zur Ubermittlung von Daten an definierte Zielgruppe bestimmt (Austausch mit Paychex, Austausch mit Mitarbeitern, Austausch mit
Steuerberater)

3. Upload to Arbeitgeber-Ordner — Daten missen zur dauerhaften Speicherung in einen Ablage-Ordner neu indexiert werden

4. Ordner Entgeltabrechnung — Selbst hochgeladene Daten kénnen nicht im Typ "Entgeltabrechung” indexiert werden und in diesen Typ importiere Daten
kdnnen nicht in einen anderen Ordner verschoben werden

Fur ein schnelles Auffinden lhrer Daten denken Sie bei lhrer Indexierung und Verschlagwortung an

« eine eindeutige Benennung des Dokuments

eine einheitliche Kategorisierung von Dokumenten gleichen Typs

« Ausflllen méglichst vieler Felder in der Indexierungs-Maske

« die Indexierung von Dateien aus dem Typ "Upload an Arbeitgeber" wenn es sich um Daten handelt, die dauerhaft z.B. in der Personalakte eines Mitarbeiters
gespeichert werden sollen

« die Neu-Indexierung von Dokumenten, die bewusst anders erst-indexiert oder falsch indexiert wurden.
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5.4. Dokumente mit einem anderen Benutzer teilen

Der Austausch von Dokumenten mit anderen Nutzern erfolgt tber die "Teilen"-Funktion. Die Funktion kdnnen Sie nutzen um ein Dokument z.B. mit Paychex zu teilen.
Gleiches gilt um einem Mitarbeiter ein Dokument zu tibermitteln, das ihm nicht standardmagig zur Verfligung gestellt wird.

Sehen Sie hier wie Sie ein Dokument mit einem anderen Nutzern teilen

Waébhlen Sie das Dokument, das Sie teilen mochten.

Klicken Sie das gewiinschte Dokument an, erscheint oberhalb des Dokuments eine Funktionsleiste. Bitte wahlen Sie hier die Option ,Teilen®.

Es o6ffnet sich das , Teilen“-Fenster. Klicken Sie hier in den Bereich "Empfanger" / "Benutzer hinzufugen®.

© \Vorsicht

Im Teilen-Fenster kdnnen Sie im Feld "Beschreibung” eine Notiz hinzufligen. Bitte achten Sie darauf hier keine personenbezogenen
Daten/Informationen einzugeben. Die ausgel6ste Benachrichtigung verlasst das System unverschlisselt.
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Name=*

ZV-Aufbau__2020__01.pdf X

Beschreibung

Dokumente

ZV-Aufbau__2020__01.pdf X

Empféanger

-+ Benutzer hinzufiigen

Anzeige freigeben
Zugriffsprofite -
Zeitraum* 18.08.2020 Bis 25.08.2020 m

Wahlen Sie nun den oder die gewilinschten Empfénger aus (eine Mehrfachauswahl ist méglich) und klicken auf ,Speichern*.

Benutzer hinzufiigen

Q

P (5)

° PAYCHEX, PAYCHEX (PAYCHEX)
emc@paychex.de

R (5)
< 3/a——@ >

Abbrechen

Im nachsten Schritt legen Sie im Zugriffsprofil fest, ob das Dokument nur zur Ansicht oder auch zum Download und Druck freigegeben werden soll.

Name*

ZV-Ausgabe__2020__01.pdf X

Beschreibung

Dokumente

ZV-Ausgabe__2020__01.pdf X

Empfanger

+ Benutzer hinzufiigen

Ansehen
PAYCHEX

Ansehen Download
Drucken

Anzeige freigeben

|Zugﬂffspr0ﬂl*l -

Zeitraum* 18.08.2020 Bis 25.08.2020 m

Méochten Sie den voreingestellten Zeitraum fiir den Zugriff auf das Dokument &ndern, nutzen Sie hierflr die Spalte "Zeitraum".

Klicken Sie nun auf "Speichern" und das Dokument wird dem ausgewahlten Benutzer zur Verfligung gestellt.
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Zur Information erhélt der Empfanger von Paychex eine E-Mail-Benachrichtigung, dass ein Dokument mit Ihm geteilt wurde.

A Wichtig: Um Ihr Dokument im urspriinglichen Archivordner zu belassen, &ndern Sie nicht die Indexierung.

Soll ein Nutzer dauerhaft Zugriff auf bestimmte Dokumente erhalten, empfiehlt es sich, die entsprechende Berechtigung in der Benutzer-Verwaltung zu hinterlegen.
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5.5. Dokumenttypen (Typ) - Verwendungszweck

Die Dokumententypen definieren den nachfolgenden Indexierungszweig und &ffnen je nach Typ die zu befiillenden Felder/Merkmale. Entsprechend dieser Struktur sind Ihre Dokumente im Archiv abgelegt.

Folgende Dokumententypen stehen zur Verfigung:
Entgeltabrechnung

Vorlagen

Austausch mit Paychex
Austausch mit Steuerberater
Ablage Personalakte
Ablage ohne Personalbezug
Upload an Arbeitgeber

Die Dokumenttypen unterscheiden sich je nach Verwendungszweck.

Alle Austausch-"Typen" dienen der anlassbezogenen, kurzfristigen Ubermittiung von Dokumenten.

Alle Ablage-"Typen" sind fiir die langfristige Dokumentspeicherung in lhrem Dokumenten-Management-System (Personalakte/Firmenakte/Vorlagen) angelegt.

Alle Dokumente und Dateien im Typ "Entgeltabrechung” sind von Paychex generierte und eingepielte Daten aus der Lohn-/Gehaltsabrechnung. Sie kénnen diese Dokumente weder I6schen noch neu-indexieren.

Alle Dokumente im Typ "Upload an Arbeitgeber" miissen vom Arbeif umi iert werden, wenn Sie im Archiv gespeichert werden sollen.. Weitere Informationen finden Sie hier — /wiki/spaces/PS/pages/217874525

Ubersicht der zur Verfiilgung stehenden Merkmale je Dokumententyp

Entgeltabrechnung Vorlagen Austausch Austausch Austausch Ablage Ablage ohne Upload an
mit mit mit Personalakte Personalbezug Arbeitgeber
Paychex Mitarbeitern Steuerberater
Bereich [-] (/] -] -] -] -] e -]
Datum o - /] o o (/] o ]
Dokument/Datei (/] (] [v] (/] [/] (/] (/] (/]
Herausgeber ° 0 ° ° ° ° ° °
Jahr [/] -] e -] ] e -} (-}
Kategorie o ° 0 0 0 0 ° o
Mitarbeiter o ° o o o 0 ° °
Monat (/] -] (-} -] -] -] e (-}
Notiz (-] -] (/] (/] -] (/] o (/]
Status [-] -] (/] -] -] -] e ]
Verwendung @ (] ] e e e e (-}
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5.5.1. Entgeltabrechnung

In diesem Typ erhalten Sie von Paychex alle Dokumente aus der Entgeltabrechnung. Alle Dateien sind entsprechend der Dokumentart indiziert und in Ihrem Archiv
abgelegt.

Sie kénnen weder geldscht noch neu indexiert werden.

Mitarbeiter, die fir den E-Lohnschein freigeschaltet sind, haben Zugriff auf Ihre eigenen Dokumente.

Indexieren Léschen Lesen Werteliste Aufbewahrungsfrist
bearbeiten
[ <] [x] (] [ <] je nach Dokumenttyp zwischen 6 und 10 Jahren
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5.5.2. Vorlagen

Dieser Typ ermdglicht das Speichern von Dokumentvorlagen um sie anderen Benutzern zur Bearbeitung zur Verfugung zu stellen. Sie konnen eigene Vorlagen
speichern und Uber die Werteliste im System integrieren.

Indexieren Loschen Lesen Werteliste
bearbeiten
L M [ N o L N

*Nur fur Nutzer mit Admin-Rechten

Diese Anpassungen in der Werteliste kénnen Sie vornehmen — /wiki/spaces/PSE/pages/209518676
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5.5.3. Austausch mit Paychex

Dieser Typ ermdglicht die revisionssichere Ubermittiung und Speicherung von Daten und Auftragen an Paychex. Fiir jede Ubermittlung erhalten Sie eine Quittung, die
im Ordner Austausch mit Paychex/Quittungen gespeichert wird.

Die Quittungen werden 10 Jahre im Archiv gespeichert.

Indexieren Léschen Lesen Werteliste Sonstiges
bearbeiten
(] (] (/] [x] Status : Eingangsstempel im Feld "Status" mit dem Eintrag "abgeholt
(Datum/Uhrzeit)

Die Werteliste ist voreingestellt und kann nicht veréndert werden.
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5.5.4. Austausch mit Mitarbeitern

Dieser Typ ermdglicht es Ihnen Daten und Dokumente ohne Lohnbezug an Ihre Mitarbeiter Ubermitteln.

Indexieren Loschen Lesen Werteliste
bearbeiten

O 0 o O

*Nur fur Nutzer mit Admin-Rechten

Diese Anpassungen in der Werteliste kénnen Sie vornehmen - Austausch MA

Die in diesem Typ eingepflegte Werteliste ist auch fur "Upload an Arbeitgeber" gliltig. Daher sind von lhnen editierte Werte auch hier aufrufbar.
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5.5.5. Austausch mit Steuerberater

Dieser Typ ermdglicht es Ihnen Daten und Dokumente an lhre Steuerberater zu Ubermitteln. Ihr Steuerberater schickt lhnen auf dem gleichen Weg Dokumente zu.

Indexieren Loschen Lesen Werteliste
bearbeiten

O 0 o L M

*Nur fur Nutzer mit Admin-Rechten

Diese Anpassungen in der Werteliste kénnen Sie vornehmen - /wiki/spaces/PSE/pages/209551484
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5.5.6. Ablage Personalakte

Dieser Typ ermdglicht Ihnen alle Dokumente mit Personalbezug zu speichern und zu verschicken.

Indexieren Loschen Lesen Werteliste
bearbeiten
v N L N O L N

*Nur fur Nutzer mit Admin-Rechten

Diese Anpassungen in der Werteliste kénnen Sie vornehmen — Personalakte
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5.5.7. Ablage ohne Personalbezug

Dieser Typ ermdglicht Ihnen alle Dokumente mit Firmenbezug (ohne Mitarbeiter-Referenz) zu speichern und mit anderen Abteilungen (z.B. Finanzbuchhaltung,
Buchhaltung) oder externen Nutzern, die Zugang zum System haben, zu teilen.

Indexieren Loschen Lesen Werteliste
bearbeiten
v N O o [ x]

*Nur fur Nutzer mit Admin-Rechten
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5.6. Auftrage/Meldungen mit pdf-Formularen aus den Formularvorlagen erstellen

Fur gangige Auftrage / Meldungen halten wir fur Sie am Bildschirm ausfillbare pdf-Formulare bereit. Diese finden Sie im Paychex Portal im Bereich
"Formularvorlagen 6ffnen”. Sie kdnnen die Vorlagen auch offline bearbeiten und uns nach Fertigstellung Uber das Archiv zur Bearbeitung Ubermitteln.

Sehen Sie hier, wie Sie uns mit diesen Formularen eine Meldung Gbermitteln, bzw. einen Auftrag erteilen.

£ Voraussetzungen
« Einen Acrobat Reader Version X (10) oder hoher.

« Die digitale Unterschriftendatei von Paychex um lhre Formulareingaben fiir die Ubermittlung unveranderbar zu machen — Zertifikat einbinden

Klicken Sie im Paychex Portal auf "Formularvorlagen 6ffnen".

Wéhlen Sie das benotigte Formular durch Klicken aus der gedffneten Formular-Ubersicht aus.

Das Formular wird nun heruntergeladen. Sie finden es in Ihrem Download-Ordner.

A Wo sich Ihr Download-Ordner befindet, ist abhangig davon, mit welchem Browser Sie arbeiten.

Bitte speichern Sie das heruntergeladene Dokument unausgefiillt lokal auf Ihrem Rechner.

Nun 6ffnen Sie das Formular aus Ihrem Speicher heraus.

Formular ausfiillen

Fillen Sie jetzt das Formular aus, dabei kénnen Sie es auch zwischenspeichern.
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Wenn Sie fertig sind, miissen Sie Ihre Eingaben vor der Ubermittiung an Paychex unveranderbar machen. Dies geschieht, indem Sie das Formular im Unterschriften-
Feld digital signieren.

Formular signieren

Bevor Sie das Formular signieren,vergewissern Sie sich bitte, dass Sie das Paychex-Zertifikat installiert haben Zertifikat erstmalig in Acrobat Reader installieren.

Klicken Sie auf das Feld "Unterschrift" und es 6ffnet sich das Fenster "'Dokument signieren”. Wahlen Sie die Digital ID "Paychex Digitales Personalbiro” und klicken
auf "WEITER".

Die Signatur erscheint im néachsten sich 6ffnenden Fenster. Klicken Sie auf "Speichern" und
die Signatur wird in Ihr Formular tbernommen.

Jetzt speichern Sie das signierte Formular bei sich ab,
1. laden das Dokument in DPB hoch — Hochladen

2. Indexieren / Verschlagworten das Dokument
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3. und teilen es mit Paychex — Dokumente an Paychex tbermitteln

Damit haben Sie uns lhren Auftrag/lhre Meldung tbermittelt.
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5.7. Zertifikat erstmalig in Acrobat Reader Version X (10) oder héher zum
Unterschreiben von pdf-Dateien einbinden

Zum Unterschreiben eines Formulars bendétigen Sie eine digitale Signatur. Diese haben wir bereits Gber ein Zertifikat fiir Sie vorbereitet.
Sehen Sie wie Sie das Zertifikat herunterladen und in ein Dokument einbinden.

Klicken Sie in den Formularvorlagen im Paychex Portal auf " Zertifikatsdatei fur Digitale Unterschrift" .

Um linken unteren Bildrand erscheint die PFX-Datei, die Sie herunterladen und lokal bei sich abspeichern.

A Der Download-Ordner befindet sich je nach Browser an einem eigenen Ort

Im nachsten Schritt 6ffnen Sie Uber den Acrobat Reader ein Formular, das Sie aus den Vorlagen heruntergeladen haben. Mit einem Doppelklick 6ffnet sich das PDF-
Dokument.
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Fillen Sie nun das gedffnete Formular aus und gehen auf Unterschrift. Es 6ffnet sich ein Fenster, wo Sie die Option " Digitale ID konfigurieren" anklicken.

Im néchsten Fenster klicken Sie die Option "Digitale ID aus einer Datei verwenden" an und klicken auf weiter.

Gehen Sie im folgenden Fenster auf "Durchsuchen".

Wabhlen Sie die gespeicherte Paychex-Zertifikatsdatei, geben das Kennwort "MeinDPB" ein und klicken auf "WEITER".
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Die digitale ID "Paychex Digitales Personalbiro” ist nun der Liste der digitalen IDs hinzugefiigt. Sie wird bei jedem weiteren Formular, das Sie signieren vom System
zur Auswahl gestellt.

Sie haben das Zertifikat nun erfolgreich eingebunden. Dieser Vorgang ist nur einmalig erforderlich.

Es gibt noch eine weitere Méglichkeit das Zertifikat zu installieren — mit Hilfe des Zertifikatsimport-Assistenten.

Die Installation erfolgt tiber den Zertifikatsimport-Assistenten und ist einmalig auszufiihren. Speichern sie das Zertifikat an einem lhnen bekannten Speicherort ab.
Und verwenden es fur jeden
Auftrag bzw. Meldung an Paychex.

A Bitte stellen Sie sicher, dass der Acrobat Reader (Version DC,11, ...) bei Ihnen installiert ist.

. Sehen Sie wie hier wie Sie das Zertifikat mit dem Zertifaktsimport-Assistenten installieren

Klicken Sie in den Formularvorlagen auf " Zertifikatsdatei fur Digitale Unterschrift"
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Am linken unteren Bildrand erscheint jetzt die PFX-Datei

Es offnet sich das Fenster "Zertifikatimport-Assistent". Bitte klicken Sie auf "weiter"
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Geben Sie im nachsten Schritt das genannte Kennwort (MeinDPB) ein und klicken auf "WEITER"

Wabhlen Sie den gewiinschten Speicherort (hier Zertifikatsspeicher automatisch ausgewahlt) und gehen auf "WEITER"

Oder wéhlen selbst den Speicherort mit der zweiten Option und gehen auf "WEITER"
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Im letzten Schritt wahlen Sie die Option "Fertig stellen”

Bitte Klicken Sie nun auf OK. Damit ist der Vorgang abgeschlossen und das Zertifikat mit der digitalen Unterschrift installiert.

Nun koénnen Sie alle Formulare digital signieren.

136



137



6. Arbeiten im Portal

Die Kommunikation zu und Meldung von personengeschiitzten Daten darf nach der neuen Datenschutz-Grundverordnung ausschlieB3lich in einer gesicherten
Umgebung stattfinden. Eine Ubermittlung per E-Mail oder Fax ist gesetzlich nicht mehr zuldssig. Deshalb gibt es das Portal, welches eine gesetzeskonforme
Ubermittlung gewahrleistet.

Folgende Funktionen finden Sie im Paychex Portal
« Digital Meldungen erstellen tber die hinterlegten Formulare

« Kommunikation tber den Bereich "Nachricht schreiben”
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6.1. Meldungen im Portal erstellen

Im Paychex Portal finden Sie die gangigsten Melde-Formulare in digitaler Form. Sie fiillen das gewahlte Formular im System aus und Gbermitteln es direkt in der
Anwendung an PAYCHEX.

Folgende Formulare stehen zur Verfiigung
« Sofortmeldung

« Personalmeldung

o Austritt melden

« Veranderungsmeldung Anschrift

« Veranderungsmeldung Bankverbindung
Veranderungsmeldung Gehalt/Stundenlohn
Arbeitszeit

« Dienstwagen / Dienstfahrrad

« Pfandung

Betriebliche Altersvorsorge

« Vermogenswirksame Leistungen
Arbeitgeberdarlehen

« Schwerbehinderung

« Krankmeldung

Krankmeldung (Kind)

Bescheinigung anfordern

e Al Antrag

Die Vorteile der digitalen Meldung:

~ Das ausgefilllte digitale Formular wird auf Vollstandigkeit der Angaben uberprift. Vergessen Sie ein Feld auszufillen, erhalten Sie eine Fehlermeldung und die
entsprechende Stelle im Formular ist rot unterlegt.

w Mit der Ubermittlung des vollstandig ausgefiiliten Formulars entfallen Riickfragen lhres Lohnsachbearbeiters zu fehlenden Angaben. Alle Meldungen kénnen
umgehend bearbeitet und weitergeleitet werden.
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6.2. Nachrichten im Portal erstellen

Im MenU des Paychex Portals finden Sie den Bereich "Nachrichten”, in dem wir sicher und gesetzeskonform kommunizieren.

Folgende Ordner stehen zur Verfugung

« Posteingang
e Postausgang
« Entwirfe

« Erledigt

@ Alle Nachrichten, die Sie im Posteingang uber die Schaltflache “in Erledigt verschieben” bestatigt haben, werden automatisch in den "Erledigt-Ordner"
verschoben.

Startseite des Paychex Portals

Wenn Sie in das Feld " Nachricht schreiben” klicken, &ffnet sich die Maske, in der Sie lhre Nachricht verfassen und versenden.
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Im Bereich Dokument-Upload kénnen Sie ein Dokument anhéngen indem Sie das Dokument tber Drag&Drop reinziehen oder auf "Durchsuchen” klicken und das
gewlinschte Dokument auswéahlen. Wollen Sie die Nachricht mit dem angehangten Dokument senden, klicken Sie auf "Absenden".
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6.3. Das Paychex Portal

Das Portal erreichen Sie bequem Uber das Dashboard Ihres Digitalen Personalbiros auf der Webseite unter

https://mein.paychex.de

PAYCHEX

— |! R ichton & Formdare

[ Bonukrer-Handbuch,
3E remoiorpentiie)

|8 Mandam

| (57 bomtaht suppet  Kertoebetronama

Datenmeldungen &
Im Portal-Menii haben Sie die Mdglichkeit uns unkompliziert diverse Anderungen zu melden.

Zum Beispiel
e Personal Ein- und Austritt

« Anderungen der Anschrift
« Kontoverbindung

o Krankenkasse

Ihre Eingabe wird auf Vollstandigkeit gepriift und validiert.
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PAYCHEX

[T D Paythax Portal
+ [B Dokomnte S

=1 Nache sebvaien
v (3 hutgaben Lt

| Peveonal Ein- und Austrin
} Berichte 7] Selonmeltung
« @ Admin U Peronakreldng

=2 Mandans

Lop— 1 sane Hachricht

! Sohwerbehindening
Bibsitunfihigheitimeldangen
=) Krankmkdung

() Krskmekdung (Knd)

B e ruckrmeidongen
wieitere Services

i Neschargung asdordern

Uiy &1 Antrag

TR 2B Miskse Misviteliuigm

Formularvorlagen &

Bendtigen Sie fur interne Dokumentationszwecke ein bildschirmfillbares oder druckbares PDF-Formular, stehen diese Dokumente fiir Sie
unter ,Formularvorlagen® bereit.

PXMUNORM - Stonkhouss Tol ~ PAYCHEX
> [ Bolaenenta
» T Aufgaben
» [ oerschee
~ 58 mdmin
12 Mandam
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7. Praktisches Arbeiten im Digitalen Personalbiro

e 7.1. Laufende Lohnabrechnung
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7.1. Laufende Lohnabrechnung

Bitte ibermitteln Sie uns stets so friih wie méglich alle Anderungen, die in der Erstellung lhrer nachsten Entgeltabrechnung berticksichtigt werden sollen.

Kunden unseres Hamburger Abrechnungsbiiros erhalten wie gewohnt zwei Tage vor dem geplanten Abrechnungstermin eine E-Mail, die Sie daran erinnert, uns lhre
Anderungen mitzuteilen.

Im Digitalen Personalbiiro gibt es derzeit noch verschiedene Wege, uns Anderungen anzuzeigen oder Dienstleistungen anzufordern. Wahlen Sie, was fiir Sie am
besten funktioniert!

Hier erklaren wir anhand der wichtigsten Anderungen, welche Méglichkeiten Sie haben, um uns die nétigen Angaben zu (ibermitteln:

Eintritt eines neuen Mitarbeiters

Um uns den Eintritt eines neuen Mitarbeiters anzuzeigen, nutzen Sie bitte
« bevorzugt im Paychex Portal die Personalmeldung

« oder die pdf-Datei Personalmeldung, die Sie ausgefllt und signiert ber das Archiv an uns tbermitteln

Austritt eines Mitarbeiters
Um uns den Austritt eines Mitarbeiters anzuzeigen, nutzen Sie bitte

« bevorzugt im Paychex Portal das Online Formular Austritt melden
« oder die pdf-Datei Arbeitnehmeréanderungsmeldung nutzen, die Sie ausgefllt und signiert Uber das Archiv an uns tbermitteln.

Personal Verdnderungsmeldungen

Anderung der Adresse
Um uns Adressénderungen eines Mitarbeiters zu melden, nutzen Sie bitte

« bevorzugt im Paychex Portal das Online Formular Anschrift
« oder die pdf-Datei Arbeitnehmeréanderungsmeldung nutzen, die Sie ausgefllt und signiert Uber das Archiv an uns tbermitteln.

Anderung der Bankverbindung
Um uns Anderungen der bankverbindung eines Mitarbeiters zu melden, nutzen Sie bitte

* bevorzugt im Paychex Portal das Online Formular Bankverbindung
« oder die pdf-Datei Arbeitnehmeranderungsmeldung nutzen, die Sie ausgefillt und signiert tber das Archiv an uns tbermitteln.

Anderung am Gehalt Ihrer Mitarbeiter
Um uns Anderungen am Gehalt Ihrer Mitarbeiter zu melden, nutzen Sie bitte

« bevorzugt im Paychex Portal das Online Formular Gehalt/Stundenlohn
« oder die pdf-Datei Arbeitnehmeranderungsmeldung nutzen, die Sie ausgeftllt und signiert tiber das Archiv an uns tGbermitteln.

Anderung der Arbeitszeit
Um uns geanderte Arbeitszeiten eines Mitarbeiters zu melden, nutzen Sie bitte

« bevorzugt im Paychex Portal das Online Formular Arbeitszeit
« oder die pdf-Datei Arbeitnehmeranderungsmeldung nutzen, die Sie ausgefillt und signiert tber das Archiv an uns tbermitteln.

Generelle Ubermittlung

Ubermittlung von Stundenzetteln | Zeiterfassungen

Dateien (Scans, Excel-Dateien, etc.) in denen Sie die Arbeitszeiten / geleisteten Arbeitsstunden fiir Stundenlohnempfanger gesammelt haben, kénnen Sie uns als
Anhang einer Portal-Nachricht bermitteln. Handelt es sich um Angaben fir nur einen oder wenige Mitarbeiter, nutzen Sie bitte einzelne Nachrichten und wéhlen Sie
jeweils den passenden Eintrag im Feld "betrifft Personalnummer". Ubermitteln Sie mehrere Dateien, oder eine Datei, in der sich Daten fiir mehrere Mitarbeiter
befinden, belassen Sie das Feld "betrifft Personalnummer" bitte ungefullt.

Alternativ kdnnen Sie lhre Stundenaufzeichnungen auch im Archiv des Digitalen Personalbiros ablegen (bzw. tiber den /wiki/spaces/PS/pages/217874525
eigenstéandig von Ihren Mitarbeitern eigensténdig befiillten Meldungen einsammeln). Nachdem Sie die Dateien gepruft haben, kénnen Sie die Dateien direkt aus dem
Archiv an Paychex Gibermittteln.
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8. Datenschutz im Archiv

Um alle Daten und Dokumente in einer sicheren und datengeschitzten Umgebung speichern zu kénnen, haben wir das Archiv als Teil des Digitalen Personalbiiros
entwickelt. Zugang haben ausschliefilich Sie als Unternehmen

und die von lhnen definierten Benutzer.

Wo werden die Dokumente archiviert?
Die Daten befinden sich in einem 2013 vom TUV ISO-zertifizierten Rechenzentrum der AOV, das unter Einsatz modernster Datensicherungssysteme betrieben wird.
Die Datensicherung séamtlicher Systeme erfolgt tUber ein in einem separaten Rechnerraum installiertes Datensicherungssystem. Fir Auslagerungszwecke benétigte

Datenbestande werden
auf zusétzliche Bander kopiert und ausgelagert.

Wer ist die AOV?

Die AOV IT Services mit Sitz in Gtersloh bietet IT-Dienstleistungen und Produkte im Bereich Dokumentenmanagement und Archivierung an und hat sich mit seinem
speziell entwickelten

Archivsystem einen Namen gemacht. Inhaber der AOV sind 13 deutsche Stadtwerke, die zugleich auch die angebotenen IT-Dienstleistungen und Produkte nutzen.
DIN Zertifizierung

DIN ISO/IEC 27001 ist die internationale Norm, die den Schutz der Integritat betrieblicher Daten und deren Vertraulichkeit definiert. Das Rechenzentrum in dem sich
lhr Archiv befindet, erhielt die Zertifizierung nach dieser Norm.
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9. Datenschutzerklarung zum Arbeiten mit dem Jira Service Desk

Dieses Service Desk stellt Ihnen die Paychex Deutschland GmbH auf Basis der Losung Jira (Atlassian.com) bereit. Wenn Sie ein Ticket eroffnen, fragt Sie das
System nach lhrer E-Mail-Adresse, an die die Benachrichtigungen zur Bearbeitung geschickt werden. Wenn Sie das Ticket spater auch einsehen mochten, missen
Sie sich registrieren. Wenn Sie mochten, kdnnen sie sich bereits jetzt zu den Jira-Datenschutzrichtlinien unter https://www.atlassian.com/legal/privacy-policy und den
Allgemeinen Hinweisen fur Jira Service Desk Nutzer unter https://www.atlassian.com/legal/jira-service-desk-notice-and-disclaimer vertraut machen.

Wir verarbeiten die bereitgestellten Daten ausschlieBBlich, um Ihre Anfrage(n) zu beantworten; Rechtsgrundlagen hierfur sind lhre Einwilligung zur Datenverarbeitung
(Art. 6 Abs. 1 Satz 1 lit. a DS-GVO), die Erfullung unserer Leistungsverpflichtungen aus dem mit Ihnen geschlossenen Vertrag (Art. 6 Abs. 1 lit. b DS-GVO) sowie
unser berechtigtes Interesse an der Hilfestellung zur Bedienung des digitalen Personalbiros und der Beantwortung lhrer Anfrage (Art. 6 Abs. 1 lit. f) DS-GVO).

Empfénger der Daten ist

« Atlassian, Inc., 350 Bush Street, San Francisco, CA 94104, privacy@atlassian.com.
sowie
« Atlassian Pty Ltd., Sydney, Australien, c/o Atlassian Inc., 350 Bush Street, San Francisco, CA 94104.

Soweit personenbezogene Daten auBerhalb der EU verarbeitet werden, geschieht dies auf Grundlage der von der Europaischen Kommission genehmigten
Standardvertragsklauseln (2010/87/EU).
Weitere Informationen zum Datenschutz bei Paychex finden Sie unter https://www.paychex.de/datenschutz/.
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10. System-Meldungen

Auf dieser Seite finden Sie mdgliche System-Meldungen und Informationen wie Sie diese beheben kénnen.

Fehler beim Aufruf des Paychex Portals - Klicken Sie auf die Schaltflache "aktualisieren” oder driicken Sie die Taste "F5" zum Refresh. Danach starten Sie das Portal
erneut. Zum Teil ist ein mehrmaliger Refresh notwendig um den Portalzugang zu erhalten.
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11. Browser Nutzung

Die volle Funktionalitat des Digitalen Personalbiros ist abhéngig von dem von lhnen genutzten Browser und bestimmten Browser-Einstellungen. Sollten Sie die
Anwendung nicht 6ffnen kdnnen, bestimmte Bereiche nicht sehen oder einzelne Aktionen nicht durchfiihren kénnen, ist die Ursache dafir oft der Browser und die dort
gespeicherten Einstellungen.

Generell gilt fur alle Browser, dass in den Cookie-Einstellungen "Drittanbieter Cookies" nicht blockiert sein dirrfen oder aber eine Ausnahme fiir Paychex hinterlegt
sein muss. Ohne die entsprechende Einstellung erhalten Sie eine Fehlermeldung, wenn Sie z.B.das Paychex Portal 6ffnen wollen.

(@ Grundsatzlich: Paychex arbeitet nicht mit Cookies, die lhre Daten auswerten. Allerdings wird unser Paychex Portal von den Browsern als Drittanbieter-
Cookie interpretiert, da es sich um eine in die I-Dos-Anwendung eingebettete Losung handelt.

Google Chrome:

Klicken Sie die Browser-Werkzeugleiste an und gehen auf Einstellungen

Tragen Sie in der Suchleiste "Cookies" ein. Im néachsten Schritt priifen Sie ob die Einstellung "Drittanbieter-Cookies blockieren" nicht aktiv ist. Sollten Sie
Drittanbieter-Cookies nicht akzeptieren, figen Sie bitte eine Ausnahme hinzu in der Sie das Paychexportal hinterlegen.

(@ Sollten Sie Probleme beim Offnen des Paychex Portals haben obwohl Sie Drittanbieter Cookies erlauben, gehen Sie bitte genauso vor wie hier beschrieben
und fligen eine Ausnahme fur das Paychex Portal hinzu.
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Firefox:

Klicken Sie auf das Radchen und gehen auf Datenschutz und Sicherheit

Wahlen Sie im Bereich "Browser-Datenschutz" die Option "Standard" oder "Benutzerdefiniert" aus. Stellen Sie jedoch sich, dass bei der benutzerdefinierten Option
die Cookies von Drittanbietern nicht blockiert werden.
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Wenn Sie Cookies blockieren, ist es notwendig im Bereich "Berechtigungen verwalten" eine Ausnahme fiir das Paychex Portal zu hinterlegen.

Sollten Sie Drittanbieter-Cookies nicht akzeptieren, fligen Sie bitte eine Ausnahme hinzu in der Sie das Paychexportal hinterlegen.

(@ Sollten Sie Probleme beim Offnen des Paychex Portals haben obwohl Sie Drittanbieter Cookies erlauben, gehen Sie bitte genauso vor wie hier beschrieben
und fligen eine Ausnahme fur das Paychex Portal hinzu.

So hinterlegen Sie die Ausnahme fur: https://paychexportal.de
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Mit der hinterlegten Einstellung 6ffnet das Paychex Portal, wenn Sie ersteingerichteter Hauptbenutzer sind bzw. das Paychex Portal fur alle Hauptbenutzer
freigeschaltet ist.

Safari (auf iOS):

Alle Apple Geréte unterliegen sehr hohen Sicherheitsstandards, welche auch fur den hauseigenen Browser Safari gelten. Eine volle Funktionalitat erfordert daher,
dass mit der aktuellsten Geréate- und Browser-Version gearbeitet wird. Ohne entsprechende Updates ist ein Arbeiten auf dem Gerat nicht gewahrleistet. Damit sich
das Paychex Portal 6ffnet, miissen in der Grundeinstellung des Browsers Popups zugelassen und Cross Sitetracking erlaubt werden.

Chrome (auf iOS):

Bitte klicken Sie einmal auf https://paychexportal.de/PXClientDataWeb/setCookie?locale=de_DE. Es 6ffnet sich ein neuer Tab / ein neues Fenster mit dieser
Fehlermeldung. SchlieRen Sie diesen neu gedffneten Tab wieder. Klicken Sie auf aktualisieren rechts oben in der Portal-Kachel. Klicken Sie erneut auf den Button
,Portal 6ffnen®.

Sie kénnen das Abspeichern der Cookies entweder gezielt freischalten oder Cookies von Drittanbietern generell erlauben z.T. auch unter dem Stichwort Cross-Site-
Tracking.

153


https://paychexportal.de/PXClientDataWeb/setCookie?locale=de_DE

11.1. Browser-Nutzung Safari

Damit unsere Anwendung 6ffnet, stellen Sie bitte sicher, dass Sie fur das Paychex Portal Popups erlauben und die Einstellung "Cross Sitetracking verhindern = OFF*
hinterlegt ist. AuBerdem mussen Drittanbieter Cookies (3rd Party cookies) erlaubt oder als Ausnahme gesetzt sein.

Die Einstellungen nehmen Sie wie folgt vor:
« Gehen Sie auf Einstellungen Datenschutz/Sicherheit — Website Einstellungen fur die Seite mein.paychex.de und erlauben Popups
« im nachsten Schritt setzen Sie die Einstellung auf "Cross Sitetracking verhindern = OFF" (,Websitelibergreifendes Tracking verhindern=OFF*)
« Rufen Sie nun das Portal https://paychexportal.de auf
¢ Es erscheint nun eine Fehlermeldung mit einem eingebetteten Link ,3rd Party Cookies zulassen®. Klicken Sie diesen Link an und rufen das Portal erneut auf

iPad:

MacBook:
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warbergen. Weitare:

A Unter Umstéanden kénnen durch ein Safari Update die Cookie-Einstellungen geldscht werden. In diesem Fall miissen Sie erneut die Cookie-Einstellungen
vornehmen.
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11.2. Welche Browser-Einstellungen sind notwendig um das Jahresarchiv im
Paychex Portal herunterzuladen?

Wenn Sie bei uns Ihr Jahresarchiv zum Download bestellt haben, ist es notwendig in der Einstellung lhres Browsers Pop Ups zu erlauben
bzw. eine Ausnahme fur das Paychex Portal zu hinterlegen. Andernfalls reagiert der Link “Archiv herunterladen” nicht.

Sehen Sie im Folgenden wo Sie diese Einstellungen in Ihrem Browser einrichten.
Firefox:

Klicken Sie oben rechts auf das Menu - das Symbol mit den drei horizontalen Linien

e Firefox
und gehen auf Einstellungen
L= _ 5
In B =
Datlen synchronisieren und Arnoiiain,
speichern
Meuer Tab Strg+T
Meues Fenster Strg+N
Meues privates Fenster Strg+Umschalt+P
Lesezeichen >
Chronik >
Downloads Strg+J
Passwirter

Add-ons und Themes Strg+Umschalt+ A

Drucken... Strg+P
Seite speichern unter... Strg+S
In Seite suchen... Strg+F
Zoom = 0%

Einstellungen

Weitere Werkzeuge bd
Hilfe >
Beenden Strg+Umschalt+Q

Auf der sich 6ffnenden Seite gehen Sie auf Datenschutz & Sicherheit und scrollen bis zum Punkt “Berechtigungen” herunter. Die Einstellung

“Pop-up-Fenster blockieren” darf nicht aktiviert sein - die Checkbox darf also nicht angeklickt sein.
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[ 2 1n Einstellungen suchen

€83 Allgemein

Einstellungen fur Suchvorschige andern

@ Startseite
Suche "
2 Berechtigungen
£ Datenschuz
Sicherheit @ standort Einstellungen...
§ synchronisation ) Kamera Einstellungen...
¢ Mikofon Eintellungen...
©) Benachrichtigungen  Weitere Informationen Einstellungen...

(7] Benachrichtigungen bis zum Neustart von Firefox deaktivieren

) Automatische Wiedergabe Einstellungen..
60 Vinuelle Realitat Einstellungen...
7] Warnen, wenn Websites versuchen, Add-ons zu installieren Ausnahmen.

Sollten Sie Pop-Ups nicht erlauben, klicken Sie bitte in das Feld “Ausnahmen”, hinterlegen in dem nun 6ffnenden Fenster die Web-Adresse
des Paychex-Portals https://paychexportal.de, klicken dann auf “Erlauben” und zuletzt auf “Anderungen speichern”.

Berechtigte Websites - Pop-ups

sie konnen festegen, welchen Webstes Sie erlauben machten, Pop-up-Fenster 2u
ffnen. Geben ie bite die exakte Adresse der Websie ein der ie das erlauben
mochien, und Kicken ie dann auf Erauben

Agresse der Webste:

[ ——]

Nun kénnen Sie den Link “Archiv herunterladen” bedienen und das System startet den Download Ihres Jahresarchivs.

Google Chrome

Klicken Sie oben rechts auf das Menii - das Symbol mit den drei vertikalen Punkten

| eoer b x|+ B - o
r & 0 (sl ma)a;l

.

und gehen auf Einstellungen
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Neuer Tab Strg+ T
Meues Fenster Strg + N

Meues Inkognitofenster Strg + Umschalttaste + N

Verlauf b
Downloads Strg + J

Lesezeichen »
Zoomen - 100%  + (i

Drucken... Strg + P
Streamen...
Suchen... Strg + F

Weitere Tools »

Bearbeiten Ausschneiden Kopieren Einfligen

Einstellungen

Hilfe »

Beenden

m Von lhrer Organisation verwaltet

Auf der sich 6ffnenden Seite gehen Sie auf Sicherheit und Datenschutz, wahlen Website-Einstellungen aus und scrollen bis zum Punkt
“Inhalte” herunter. Die Einstellung “Pop-up und Weiterleitungen” muss aktiviert sein.

B3 e Bowsar i von v O

Stcherhaitscheck

@ oo EER

Sicherheit und Datenschutz

Browserdatenoschen

< und andere Datn scher

Gber Google Chrome

. WebsiteEnstelingen
eche nformationen Websitesnutzen unc anzeigen dien (28 Standart, Kamera, Popups)

Prvacy Sancox
& ectiunktonen sind

Hitegrundsynchycnisienng

Enveiteringen 2] ]

Zusatiche Berschigungen v

Sollten Sie Pop-Ups nicht erlauben, klicken Sie in die Option “ Websites durfen keine Pop-Up-Fenster senden”, hinterlegen in dem nun

offnenden Fenster die Web-Adresse des Paychex-Portals https://paychexportal.de und klicken dann auf “Hinzufigen”.
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Website hinzufugen

[—

Nun kénnen Sie den Link “ Archiv herunterladen” bedienen und das System startet den Download |hres Jahresarchivs.
MS Edge

Klicken Sie oben rechts auf das Menu - das Symbol mit den drei horizontalen Punkten
l [S] Tty x

clal |0 @
=

und gehen auf Einstellungen

[ MNeuerTab STRG=T
E Meues Fenster S'Tf_{G+N
[_25 Meues InPrivate-Fenster STRG+UMSCHALTTASTE+N
Zoomen — 100% + 7
ﬁ:é Favoriten STRG+UMSCHALTTASTE+O
Sammlungen STRG+UMSCHALTTASTE+Y
D) Verlauf STRG+H
. Downlaads STRG=)
B Apps >
!'.3 Erweiterungen
(& Drucken STRG=P
@ Webaufnahme STRG+UMSCHALTTASTE+S
@ Teilen
&) Auf Seite suchen STRG+F
A% Laut vorlesen STRG+UMSCHALTTASTE+U
Weitere Tools >
[53 Einstellungen
(%) Hilfe und Feedback >

Microsoft Edge schlieBen

Auf der sich 6ffnenden Seite gehen Sie auf Cookies und Websiteberechtigungen, wahlen Popups und Umleitungen. Der Schalter
“Blockieren” muss deaktiviert sein.
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Einstellungen

Einstellungen /Popups und Umleitungen

Sollten Sie Pop-Ups nicht erlauben, aktivieren Sie den Schalter “Blockieren”, hinterlegen im Bereich “Zulassen” als Ausnahme die Web-
Adresse des Paychex-Portals https://paychexportal.de und klicken dann auf “Hinzufligen”.

Einstellungen Websiteberechtigungen / Popups und Umleitungen

mpfohien @

Nun kénnen Sie den Link “ Archiv herunterladen” bedienen und das System startet den Download lhres Jahresarchivs.

Safari
Wie Sie in Safari Pop-Ups erlauben, finden Sie hier:

B 11.1. Browser-Nutzung Safari
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DPB-News-Archiv: Neues zum Digitalen Personalblro

Mit den DPB News informieren wir alle Hauptbenutzer im Digitalen Personalbiiro ber tiber Neuigkeiten, Weiterentwicklungen und wichtige Themen.
Hier finden Sie alle Ausgaben und Themen des Newsletters im Uberblick:

DPB News 12/2018

DPB News 03/2019

DPB News 09/2019

DPB News 07/2020
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DPB News 12/2018

Neues zum Digitalen Personalbiiro

Mit dieser Information startet unsere Informationsreihe zum Digitalen Personalbiro. Kiinftig werden wir Sie regelméafig tiber Neuigkeiten, Weiterentwicklungen und
wichtige Themen informieren.

Das Digitale Personalbdiro - eine neue und umfassende Lésung zur digitalen Kommunikation und Zusammenarbeit — haben wir entwickelt, um den neuen
Anforderungen der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) gerecht zu werden. Seit Mitte dieses Jahres kdnnen Sie diesen Service nutzen und uns liegen jetzt erste
Erfahrungen aus dem Arbeitsalltag vor.

Uns ist bewusst, dass das Digitale Personalbiiro eine erhebliche Umstellung der gewohnten Abl&ufe mit sich bringt. Vielleicht fihlen Sie sich, als wéaren Sie gerade in
ein neues Haus eingezogen, das sie selbst nicht geplant haben? Die Rdume sind unbekannt, nicht in der erwarteten Anordnung, nicht nach den individuellen
Vorlieben mébliert, und selbst die Lichtschalter sitzen noch an ungewohnten Stellen. Wir verstehen, dass sich das fremd anfiihlen mag.

Seien Sie deshalb versichert: Wir werden alles daransetzen, fur Sie dieses neue Haus zu einem Ort zu machen, an dem Sie sich gerne aufhalten werden.

Mit freundlichen GriRen

Dirk Stefan Haase, LL.M.
Geschaftsfuhrer

Nutzen Sie das DPB immer fiir die Datentlibermittlung:
Ab Januar 2019 keine Ausnahmen mehr mdglich

Wir beobachten, dass sich einige Biiros sehr selten in die Anwendung einloggen und uns sensible
Daten nicht auf dem gesicherten und dafiir vorgesehen Weg tiber das DPB libermitteln.

Zurzeit driicken wir miissen wir gewéhrleisten, dass eine Ubermittlung ausreichend gegen
Fremdzugriff gesichert und der Bearbeitungsauftrag dokumentiert ist. Dies bedeutet fiir uns einen
zusatzlichen Aufwand.

Bitte informieren Sie alle Mitarbeiter lhres Hauses, dass wir ab Januar 2019 personenbezogene
Daten oder Auftrdage zur Datenverarbeitung nur noch tiber das DPB entgegennehmen. Vielen Dank.

Neuerungen im Digitalen Personalbiiro
1. Drucken und Herunterladen von Dateien verbessert
2. Zugriff auf das Paychex Portal vereinfacht
3. Tipps zu den Browsereinstellungen
4. Zip-Archive Uibergangsweise als Portalnachricht
5. Hinweise zur ersten Anmeldung

alle Neuerungen der DPB News 12/2018 als pdf-Datei abrufen
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Drucken und Herunterladen von Dateien verbessert

lhr Hinweis: Ausdrucke haben zu schlechte Qualitat, das Herunterladen von Dateien ist versteckt und unhandlich.

Unsere Losung: Seit der neuen i-DOS Version 1.6.14 kdnnen Dokumente in guter Qualitét direkt aus der Vorschau ausgedruckt werden. Das Druckergebnis ist
sowohl von den Druckeinstellungen im Browser als auch von denen des Druckertreibers abhéngig: Die besten Ergebnisse erzielen Sie mit Chrome; der Internet
Explorer ist weniger geeignet. (Mehr zu den Browser-Einstellungen lesen Sie auch hier).

Aktuell ist das Herunterladen von Dateien tiber den Tab ,Versionen® in der Dokumentansicht mdglich. Wie es geht, erklaren wir in unserem Handbuch. In der
nachsten i-DOS Version (1.7) wird es moglich sein, mehrere Dokumente aus i-DOS auf einmal zu drucken. Dann wird auch ein Herunterladen mehrerer Dateien als
zip-Archiv méglich sein. Der Download von Einzeldokumenten wird Gber ein Symbol oberhalb der Vorschau schneller erreichbar.

@ Funktion eines Archivs
Das i-DOS Archiv des Digitalen Personalbdiros ist ein Dokument-Management-System, das Dokumente zentral archiviert und fir alle berechtigten Nutzer in

der jeweils gultigen Version tberall zur Ansicht bringt. Das Herunterladen und lokale Abspeichern von Dateien fiihrt zu paralleler Dateihaltung und sollte
mdglichst vermieden werden.
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Zugriff auf das Paychex Portal einfacher

lhr Hinweis: Mehr als ein Ansprechpartner im Unternehmen sollte auf Portalnachrichten und die Online-Formulare zugreifen kénnen.

Unsere Losung: Das Portal Ihres Digitalen Personalbiiros kann zur Nutzung als Gruppenfunktion freigeschaltet werden. Beachten Sie dabei bitte, dass alle
Benutzer, die Zugriff auf das Portal haben, gleichberechtigt alle Vorgange und Nachrichten im Digitalen Personalbiiro einsehen kénnen.

Und so geht’s: Geben Sie uns bitte Gber unser Service Desk den Auftrag zur Freischaltung. Sobald die Gruppenfunktion fir lhr Portal aktiviert wurde, kann jeder
Benutzer das Portal 6ffnen, dem Sie in der i-DOS Benutzeradministration eine der folgenden Rollen zuweisen:

« Hauptbenutzer (Vollzugang)

« Hauptbenutzer (Basiszugang)

« Portal-Sichtbarkeit

@® Vertraulichkeit
Wir haben uns etwas dabei gedacht, die Berechtigungen zum Zugriff auf das Paychex Portal restriktiv zu handhaben: Fir viele Unterlagen und Vorgange im
Personalwesen ist nicht gewiinscht, dass viele Personen darauf zugreifen. Manchmal ist sogar strenge Vertraulichkeit gefragt. Deshalb sollten Sie gut
uberlegen, welche Personen im Unternehmen Zugriff erhalten.
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Tipps zu den Browsereinstellungen

lhr Hinweis: Mit einigen Browsern gibt es Probleme bei der Darstellung oder das Portal lasst sich nicht 6ffnen
Unsere Losung: Nutzen Sie keinesfalls den Internet Explorer und beachten Sie die Cookie-Einstellungen

Das DPB ist eine so genannte Cloud-Anwendung, die nicht lokal auf lhrem Computer lauft, sondern tber den Link mein.paychex.de im Internet erreichbar ist. Das
Programm, mit dem Sie ins Internet gehen — also Ihr Browser — bestimmt, wie gut die Anwendung auf lhrem Rechner lauft.

Hinweise zu einzelnen Browsern:

Benutzen Sie keinesfalls den Internet Explorer. Dieser wird nicht mehr voll weiterentwickelt und es sind Darstellungs- und Funktionsfehler bekannt. Der
Nachfolger aus dem Hause Windows ist Edge.

Die derzeit beste Funktionalitat bietet der Browser Chrome. Wir empfehlen, diesen zum Aufruf des DPB zu verwenden.

Ebenfalls gut lasst sich im DPB mit Firefox, Edge, Opera und Safari arbeiten. Bei Safari auf MacOS-Geréten gibt es seit der i-DOS Version 1.6.14 keine
Darstellungsfehler mehr im Archiv.

Der Aufruf des Paychex Portals tber die Kachel auf dem i-DOS Startbildschirm wird von allen Browsern als Drittanbieter-Anwendung gewertet. Bei Browsern
mit restriktiven Cookie-Einstellungen (z.B. Safari in der Grundeinstellung) kann das Portal nicht getffnet werden. Erlauben Sie dann das Setzen von Cookies
von https://paychexportal.de. Das kann gezielt (iber die Einstellungen des Browsers erfolgen oder — im Fall von Safari — durch einen direkten Aufruf der Seite
https://paychexportal.de/PXClientDataWeb/setCookie?locale=de_DE.

® Verhalten von Browsern
Alle Browser sind eigene Anwendungen, die laufend und nicht einheitlich weiterentwickelt werden. Auch durch diese Updates kdnnen jederzeit

Veranderungen in der Ansicht und Funktionalitat des Digitalen Personalbiros eintreten.

Hilfe zur (Selbst-)hilfe

Wenn doch einmal etwas nicht wie gewohnt funktioniert, testen Sie zunachst Folgendes, bevor Sie sich an unser Service-Desk wenden: Versuchen Sie einen Reload
der Seite durch Driicken der F5-Taste. Nutzt dies nichts, starten Sie die Anwendung Uber einen zweiten Browser.

Sollten weiterhin Fehlfunktionen auftreten, melden Sie diese bitte Uiber das Service Desk, damit wir Ihnen schnell helfen kénnen. Geben Sie dabei moglichst direkt
Ihre spezifischen Systeminformationen an. Sie finden diese im Punkt ,Systeminformationen* hinter dem kleinen Fragezeichen oben rechts im DPB. (siehe
Screenshots unten) Bitte kopieren Sie diese Information in das Ticket. Diese Angaben erleichtern uns die Klérung lhrer Frage und wir kdnnen uns schneller und
gezielter bei lhnen zurtickmelden. Vielen Dank!

JohKare77 @

(@) Hilfe

| @ Systeminformationen ‘
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Zip-Archive Ubergangweise als Portalnachricht

lhr Hinweis: Warum erhalten wir die Abrechnungsunterlagen nicht wie vor dem Start des Digitalen Personalburos als zip-Datei?

Unsere Lésung: Fir eine Ubergangszeit werden wir die zip-Archive, die Sie bislang als E-Mail erhalten haben, auch weiterhin als Portalnachricht zur Verfiigung
stellen. Fir den Teil unserer Kunden, die im Lohnbtiro in Hamburg abgerechnet werden, ist diese Funktionalitét bereits weitgehend vorhanden. Fir alle Kunden, die in
unserem Biro in Berlin abgerechnet werden, wird dies zeitnah verfugbar.

@ Nutzen Sie die Cloud Funktionen
Bitte bedenken Sie, dass ein lokales Abspeichern von Dateien der Idee eines jederzeit aktuellen Archivs widerspricht. Deshalb bitten wir Sie, sich in der
néchsten Zeit mit diesen Funktionalitaten und den daraus entstehenden Vorteilen weiter vertraut zu machen und die Méglichkeiten der Cloud zu nutzen.
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Hinweise zur ersten Anmeldung

lhr Hinweis: Die Aktivierung des Systemzugangs und erste Anmeldung ist fir Benutzer schwierig.
Unsere Losung: Wir haben den Ablauf optimiert und unsere Erlauterungen zur Erstanmeldung tberarbeitet.

Ein Hauptproblem bei der Anmeldung war in den ersten Wochen, dass die Verifizierungs-E-Mail mit der die Benutzerkonten aktiviert werden, aufgrund der bislang
unbekannten Absenderadresse idos@aov.de nicht beachtet wurde oder im Spam-Ordner gelandet war. Inzwischen haben wir die Erlauterungen in den E-Mails
verbessert und erklaren den Ablauf bereits vor der Bereitstellung.

Unsere Bitte

Wenn Sie neue Benutzer-Accounts in Ihrem DPB aktivieren mochten, informieren Sie Ihre Mitarbeiter und Kollegen vorher zum Ablauf der Erstanmeldung. So stellen

im Digitalen Personalburo.

Sie sicher, dass dieser erste Schritt reibungslos funktioniert. Nutzen Sie hierzu gerne unser
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DPB News 03/2019

Neues zum Digitalen Personalbiiro

Wir freuen uns, dass immer mehr Kunden das Digitale Personalbiro (DPB) regelméRig nutzen. Ihr Feedback und Ihre Anregungen helfen uns, noch besser zu
werden. Daflir sagen wir herzlich ,Danke". Viele Verbesserungen haben wir bereits umgesetzt: Im Abschnitt Freigegeben lesen Sie Details.

Unter Gewusst wie haben wir Tipps und Tricks zusammengefasst, die Ihnen die Arbeit im DPB erleichtern. Zum Beispiel, wie Sie lhre Personaldokumente sicher
ablegen kénnen.

Welche Erfahrungen unsere Kunden konkret mit dem Digitalen Personalbiiro machen, lesen Sie im Interview unter Das DPB kann mehr: Digitale Ablage fur lhre
Personalabteilung.

Eine Bitte: Unterstiitzen Sie uns bei der Weiterentwicklung unserer Anwendung und nehmen Sie an unserer kleinen Umfrage teil. Die Umfrage ist anonym, besteht
aus 6 Fragen und dauert wenige Minuten. Wir werden die Ergebnisse in der nachsten DPB News verdffentlichen.

Hier geht's zur Umfrage: qfxgo.com/l/PaychexDPB
Herzlichen Dank und bis bald

. oo

Dirk Stefan Haase, LL.M.
Geschéftsfihrer

Unsere Themen
1. Freigegeben - Verbesserungen seit der letzten DPB News
2. Gewusst wie - Tipps und Tricks fiir einfacheres Arbeiten im DPB
3. Drei starke Typen fur Ihre Mitarbeiter
4. Das DPB kann mehr: Digitale Ablage fur Ihre Personalabteilung

alle Neuerungen der DPB News 03/2019 als pdf-Datei (1,3 MB) abrufen
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Freigegeben — Verbesserungen seit der letzten DPB News

In diesem Kapitel finden Sie Informationen zu:
1. Einfacher Download von Dokumenten aus dem i-DOS-Archiv

2. Mehrere Dokumente aus dem i-DOS-Archiv drucken

3. Vertraulichkeitsprobleme 16sen — flexible Zusammenstellung von Berichten
4. Portalnachrichten tbersichtlich beantworten

5. Neues Formular A1-Antrag

Einfacher Download von Dokumenten aus dem i-DOS-Archiv

Mehrere Unterlagen kdnnen jetzt mit einem Klick heruntergeladen werden: Markieren Sie die Dokumente aus der Suchliste und laden diese mit einem Klick auf das
Download-Icon als ZIP-Archiv herunter. So lassen sich zum Beispiel alle Dateien eines Abrechnungslauf im Archiv recherchieren und lokal abspeichern. Lesen Sie
unter Tipps und Tricks, wie Sie alle Treffer aus einer Suche auf einmal markieren kénnen.

Mehrere Dokumente aus dem i-DOS-Archiv drucken

Werden mehrere Dokumente aus einer Suchliste ausgewahlt, kénnen sie mit einem Klick auf das Druck-Icon im Menu des PDF-Viewers an den Drucker geschickt
werden.

( Bitte beachten Sie:
Es werden nur Dateien ausgedruckt, die i-DOS in der Vorschau angezeigt werden kénnen. Nicht vorschaufahige Dateien (wie z.B. Zahlungslisten im xml-
Format oder die zip-Datei mit den Print-Center-Daten) werden bei der Druckzusammenstellung aussortiert.

Vertraulichkeitsprobleme Iésen — flexible Zusammenstellung von Berichten

DPB-Hauptbenutzer kénnen sich Dateien und Berichte der laufenden Abrechnung als zip-Datei als Anhang einer Portalnachricht zustellen lassen. Das Verfahren
eignet sich auch, um individuelle Zusammenstellungen von Dateien eines Abrechnungslaufes zu erhalten: Mit dem zip-Portalnachrichten-Verfahren kann der
Lohnsachbearbeiter fur jeden aktiven Hauptbenutzer im Paychex-Portal eine unabhéngige Zusammenstellung von Berichten konfigurieren. Diese zip-Dateien kénnen
aus dem Portal heruntergeladen, bearbeitet und weiterverteilt werden.

Sprechen Sie uns an, wenn Sie vor Vertraulichkeitsfragen stehen: Unser Support hilft Ihnen gerne, eine Lésung zu finden.
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Portalnachrichten tbersichtlich beantworten

Die Portalnachricht wird dringend bendtigt, wenn personenbezogene Daten DSGVO-konform ausgetauscht werden mussen. Das Nachverfolgen von
Portalnachrichten ist jetzt einfacher: Der Inhalt einer beantworteten Portalnachricht bleibt sichtbar, nachdem der ,Antworten“-Button geklickt wurde. Der Text der
beantworteten Nachricht wird nun zum Bearbeiten und Zitieren in die Antwort mit aufgenommen.

Neues Formular Al-Antrag

Wussten Sie, dass Mitarbeiter fir Kundentermine im EU-Ausland eine A1-Bescheinigung mit sich fihren missen? Dies gilt selbst dann, wenn ein Mitarbeiter nur mit
dem Dienstwagen Uber die Grenze zum Tanken fahrt. Das Verfahren wird zurzeit verstarkt kontrolliert (mehr dazu in unserem Lohn-Update vom Dezember).

Seit diesem Jahr kann die Bescheinigung nur noch elektronisch beantragt werden. Mit dem neuen Formular ,Al-Antrag” bieten wir Ihnen ein einfaches Tool, mit dem
Sie die Al-Bescheinigungen fir Ihre Mitarbeiter tiber Paychex beantragen kdnnen. Einfach die benétigten Daten eingeben und absenden — Paychex kiimmert sich
um die digitale Ubermittlung an die Krankenkasse und schickt Ihnen die Bestéatigung iiber das Paychex Portal, sobald diese bei uns eingeht.
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Gewusst wie - Tipps & Tricks fir einfacheres Arbeiten im DPB

In diesem Kapitel finden Sie Informationen zu:
1. Alles Auswéhlen in einer Ergebnisliste

2. Zwischenablage — schnelles Auswahlen mit Shortcut
3. Storrische Drop-Downs in der Dokumentsuche zahmen
4. Browserprobleme schnell selbst I6sen

Alles Auswabhlen in einer Ergebnisliste

Aus einer gefilterte Ergebnisliste im i-DOS Archiv, z. B. alle Dateien des jeweiligen Abrechnungsmonats, lassen sich mit einem Klick alle Eintrage auswéahlen. Diese
Maglichkeit ist jedoch etwas versteckt: In der kleinen leeren Flache oberhalb der runden Auswahlfelder und links neben ,Dokument Datei“ gibt es eine Schaltflache,
mit der sich alle gefilterten Eintrage auf Seite 1 der Ergebnisliste auf einmal auswéahlen lassen.

Zwischenablage — schnelles Auswéhlen mit Shortcut

Mit der Kachel ,Zwischenablage" auf dem i-DOS-Dashboard lassen sich z. B. aus verschiedenen Suchen bis zu 15 Dateien aus verschiedenen Dokumenttypen auf
einer Liste zusammenfassen. Mit Klick auf das Hakchen kann rechts oben ausgewahlt werden, welche der Dokumente in einer weiteren Aktion — z.B. herunterladen
oder mit einem weiteren Benutzer teilen — eingeschlossen werden sollen. Die Mehrfachauswabhl gibt es hier auch — leider ebenfalls etwas versteckt: Ein Dokument mit
Klick markieren, danach STRG+A wéhlen und alle Dokumente auf der Zwischenablage werden ausgewabhlt.
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Stdrrische Drop-Downs in der Dokumentsuche z&hmen

Nach einer Dokumentsuche, in der Sie z.B. Uber das Dropdown ,Kategorie* einzelne Dokumente ausgewahlt haben, kann es vorkommen, dass bei einer folgenden
Suche die Auswahl im Dropdown bestehen bleibt. Dies kann die neue Suche erschweren. Wenn Sie die weil3e Flache oberhalb des ersten Eintrages wéhlen, kdnnen
Sie das Dropdown wieder zurticksetzen. Wir arbeiten daran, diese Mdglichkeit besser hervorzuheben. Alternativ schafft ein Reload der Seite mit der F5-Taste Abhilfe
gegen storrische Drop-Downs.

Browserprobleme schnell selbst 16sen

Unsere Anwendung lauft stabil in Chrome, Edge, Firefox und Opera und wir empfehlen keinen Browser speziell. Auch Safari auf iOS liefert gute Ergebnisse — bei
Safari auf MacOS konnten noch Probleme auftauchen.

Dennoch kann es passieren, dass etwas kurzzeitig nicht funktioniert — denn Browser werden standig weiterentwickelt. Das Wichtige fir Sie als Anwender: Wenn
etwas in einem Browser nicht funktioniert, probieren Sie es zunachst in einem anderen Browser. Dazu brauchen Sie dann kein Support-Ticket aufmachen und kénnen
schnell weiterarbeiten.

Ilhre Beobachtungen und Ruckmeldungen zu verschiedenen Browsern sind fir uns naturlich hilfreich — denn nur so kénnen wir Probleme schnell beheben.
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Drei starke Typen fir Ihre Mitarbeiter

Die Dateien im i-DOS-Archiv des Digitalen Personalbiiro sind in so genannten Dokumenttypen organisiert. Wahrend Sie alle Arbeitsergebnisse von PAYCHEX im Typ
Entgeltabrechnung finden, haben wir im DPB drei Dokumententypen vorgesehen, mit denen Sie die Zusammenarbeit mit Ihren Mitarbeitern digital gestalten und
vereinfachen kdnnen.

In diesem Kapitel:
1. Nutzen Sie Vorlagen

2. Austausch mit Mitarbeitern
3. Ein digitaler Postkasten
4. Einfach ausprobieren

Nutzen Sie Vorlagen

Im Dokumenttyp ,Vorlagen® kénnen Sie lhren Mitarbeitern zentral Formulare, Antrage oder Merkbléatter zur Verfigung stellen. Da das DPB in der Cloud lauft, kdnnen
Ihre Mitarbeiter auf diese Vorlagen von tiberall zugreifen.

Die Vorlagen lassen sich nach unterschiedlichen Herausgebern und Bereichen organisieren. Fur lhre internen Vorlagen haben wir bereits flr einige Abteilungen eine
Gliederung vorgesehen, die Sie in der Administration selbst anpassen kénnen.

Die Dokumenttypen "Vorlagen" und "Austausch mit Mitarbeitern" bieten eine fir Ihre Arbeit vorbereitete Gliederung zur tibersichtlichen Ablage und Arbeit mit
lhren Dokumenten. Sie kénnen diese Gliederung im Bereich Admin > Wertelisten an Ihre Bedurfnisse anpassen (s.u.).

Austausch mit Mitarbeitern

Sie kénnen diesen Dokumenttyp benutzen, um einzelnen Mitarbeitern Dokumente in Threm Digitalen Personalbiiro zuganglich zu machen. So kénnten Sie z. B.
genehmigte Urlaubsantrage an den Mitarbeiter zuriickspielen oder Projektunterlagen zum Zugriff und Download anbieten.

Nutzen Sie hierfur die Eintrége der Werteliste "Mitarbeiter®, damit die Datei in diesem Typ auch nur vom gewtinschten Mitarbeiter abgerufen werden kann.
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In der Werteliste "Mitarbeiter” finden Sie Eintrage fur alle Mitarbeiter, fur die Sie bei Paychex Entgeltabrechnungen erstellen lassen. Bitte fihren Sie nur unter
Anleitung des Supports Anderungen an dieser Werteliste durch.

Ein digitaler Postkasten
Der Dokumenttyp ,Upload zu Arbeitgeber* ist ein Postkasten, in dem Ihre Mitarbeiter Ihnen schnell und sicher Dateien zukommen lassen kénnen.

Beispiel Krankmeldung: Ihr Mitarbeiter kann auf sicherem Wege ein Handyfoto seines &rztlichen Attests hochladen. Er wahlt bei der Indizierung den Typ ,Upload zu
Arbeitgeber”. Im Dropdown ,Kategorie® findet er hierzu Vorschlage zur Gliederung, die Sie selbst tber die Admin > Wertelisten anpassen konnen.

Sie missen die Dateien nur regelméaBig aus dem Dokumenttyp ,Upload an Arbeitgeber” abholen und in der Digitalen Personalakte ablegen.

Besonders praktisch ist diese Funktion, wenn Ihre Mitarbeiter in AuBenstellen arbeiten oder viel unterwegs sind.
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Einfach ausprobieren

Aktivieren Sie einfach fur einen Ihrer Mitarbeiter unter Admin den vorbereiteten Benutzerzugang. Dieser ist in der Voreinstellung mit der Rolle Mitarbeiter (Vollzugriff)
ausgestattet. Damit konnen alle oben genannten Dokumenttypen genutzt werden, zusétzlich sieht der Mitarbeiter die ihn betreffenden Dokumente aus der
Lohnabrechnung im Dokumenttyp Entgeltabrechnung — den so genannten E-Lohnschein.
Sie haben nur Interesse an einzelnen Funktionen? Kein Problem, die folgenden Rollen kénnen auch einzeln und in der gewtinschten Kombination verwendet werden:
« Mitarbeiter (nur E-Lohnschein) > Sicht auf eigene Lohnunterlagen im Typ Entgeltabrechnung
« Mitarbeiter (nur Vorlagen) > Zugriff auf Dateien im Typ Vorlagen, die als ,intern“ indiziert sind
« Mitarbeiter (nur Austausch mit dem Arbeitgeber) > Nutzung der Typen Upload an Arbeitgeber und Austausch mit Mitarbeiter

Nahere Informationen zu Rollen und Berechtigungen finden Sie in Kapitel 3 und Kapitel 4 unseres Benutzerhandbuchs.
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Das DPB kann mehr: Digitale Ablage flr Ihre Personalabteilung

In diesem Kapitel:
1. Machen Sie Platz in lhrem Biiro

2. So kann's gehen! - Interview mit Claudia Frania von SI US Instruments

Machen Sie Platz in lhrem Biro

Bewerbungsunterlagen, Vertrage, Beurteilungen, Bescheinigungen — wird das alles bei lhnen noch in Ordnern in Papierform abgelegt? Werden die nicht mehr
benétigten Unterlagen korrekt entsorgt? Sind die Unterlagen ausreichend gegen unerlaubten Zugriff gesichert? Finden Sie schnell und zielsicher, was Sie suchen?

Mit einer digitalen Personalakte brauchen Sie sich darliber keine Gedanken zu machen. Der Dokumenttyp ,Ablage Personalakten® bringt alles mit fur die digitale und
revisionssichere Archivierung der Personaldokumente.

Im Dokumenttyp ,Ablage ohne Personalbezug” kénnen Sie alle Unterlagen archivieren, die ohne besonderen Bezug zu einem Mitarbeiter stehen, z. B. Klarungen mit
Banken, Finanzamt, Berufsgenossenschaften.

In den Dropdowns ,Kategorie* und ,Dokument/Datei* (nur Typ Ablage Personalakte) haben wir bereits eine erste Struktur fir Sie hinterlegt, die Sie in der
Administration im Meni ,Wertelisten* an lhre individuellen Bedurfnisse anpassen und erweitern kdnnen.
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So kann's gehen!

Unser Kunde, die 2013 gegriindete Si Us Instruments GmbH mit Hauptsitz in Berlin produziert einzeln steril verpackte chirurgische Einmalinstrumente aus Stahl
sowie komplette OP-Sets, mit oder ohne Abdeckungen und Zubehér — je nach Bedarf ihrer Kunden. Das Unternehmen mit 30 Mitarbeitern vertreibt seine Produkte
Uber Partner in Europa, Asien und Afrika.

Die SI US Instruments GmbH, hat begonnen die Digitale Personalakte zu benutzen und zieht ein ermutigendes Fazit. Frau Claudia Frania, Leiterin der
Qualitatssicherungsabteilung, schildert Ihre Erfahrungen.

Wie nutzen Sie die Personalakte?

Seit 1. Januar 2019 archivieren wir vor allem Krankenscheine, Urlaubsantrage, Krankenkasseninformationen und Bescheinigungen unserer Mitarbeiter. Die
Bewerbungs- und Vertragsunterlagen sollen folgen, hier missen wir die Arbeitsweisen allerdings noch naher abstimmen.

Was gefallt Ihnen daran gut?

Wir finden es gut, dass wir von Paychex ein Cloud-basiertes Dokumentenmanagement bekommen haben, das DSGVO-konform ist und mit dem wir erste
Erfahrungen bei der Digitalisierung unserer Workflows sammeln kénnen. Wir haben schon langer DMS-Systeme ins Auge gefasst, konnten bislang aber noch nicht
das Geeignete fir uns finden. Zudem héngen da ja teilweise auch erhebliche Kosten dran.

Insbesondere sehen wir groRen Nutzen darin, dass unsere Mitarbeiter selbst auf Ihre Lohnunterlagen zugreifen oder dass wir Unterlagen digital austauschen kénnen.

Wie kdnnte die Personalakte fiir Sie noch wertvoller werden - was kénnte daran verbessert werden?
Schon wére, wenn wir unseren Dokumentenbestand einfach in das System Gibernehmen kénnten.
Das Suchen nach Dokumenten ist fiir mich noch nicht so intuitiv wie wiinschenswert, sicher miissen wir aber auch noch Erfahrungen mit dem System sammeln.

Toll wére es, wenn die wichtigsten Workflows im Personalwesen noch klarer unterstitzt wirden. Wenn zum Beispiel nach einem eingehenden Urlaubsantrag der
genehmigende Kollege benachrichtigt und nach erfolgter Genehmigung dann wieder der Mitarbeiter informiert wirde. Oder denken Sie an die Prozesse bei
Bewerbungen.

Waéren Sie ohne das DPB von Paychex auf die Idee gekommen, ihre Unterlagen im Personalbereich digital zu halten?

Ja, wir hatten unsere Dokumente schon digitalisiert auf unseren Servern. Allerdings wechseln wir jetzt gerade auf eine Cloud und stof3en hier im Personalbereich auf
viele Fragen zu einer DSGVO-konformen Realisierung. Von daher kam das Angebot von Paychex zur rechten Zeit.

177



Wie wiirden Sie lhre Erfahrung mit dem DPB von Paychex zusammenfassen?

Das DPB ist ein einfaches und klar strukturiertes, anwenderfreundliches Produkt. Ich bin gespannt, wie es weitergeht.
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DPB News 09/2019

Neues zum Digitalen Personalbiiro

Guten Tag,

die neuen DPB News sind da. An dieser Stelle mdchten wir uns bei lhnen aber zu allererst ganz herzlich fir die zahlreiche Beteiligung an unserer Umfrage bedanken.
Fur jede vollstandige Teilnahme wurde wie versprochen ein neuer Baum gepflanzt — insgesamt 289 Stiick. Vielen Dank!

Ihre Riickmeldungen haben uns einen noch besseren Eindruck Ihrer Erfahrungen und Winsche erméglicht.

Im Ergebnis wird sehr deutlich, wie wichtig die konsequente Weiterentwicklung unseres Digitalen Personalbiros fir unsere Zusammenarbeit und unseren
gemeinsamen Erfolg ist.

Dieses und andere Erkenntnisse aus der Umfrage, haben wir in unserem Hause intensiv diskutiert. Lesen Sie mehr dazu im Interview.

Neben den Ergebnissen der Umfrage und dem Interview, beinhalten die DPB News wieder zahlreiche Informationen zu Neuerungen und Verbesserungen innerhalb
des Digitalen Personalbiros.

Ich wiinsche lhnen viel Freude beim Lesen,

. Jonsi_

Dirk Stefan Haase, LL.M.
Geschaftsfihrer

Unsere Themen
1. Freigegeben - Verbesserungen seit der letzten DPB News
2. Gewusst wie - Tipps und Tricks fiir einfacheres Arbeiten im DPB
3. Umfrage zum Digitalen Personalbiiro
4. Richtig Recherchieren im Digitalen Personalbiro
5. Schneller und richtiger: Die Online-Formulare im Paychex Portal

alle Neuerungen der DPB News 09/2019 als pdf-Datei (2,1 MB) abrufen
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Freigegeben - Verbesserungen seit der letzten DPB News

Innerhalb unserer aktuellen News mdchten wir Sie wieder zu den Neuerungen und Verbesserungen innerhalb des Digitalen Personalbiiros informieren.
Nachfolgende Neuerungen stehen fir Sie zur Verfligung:

1. Verwaltung lhrer Dokumente in der Zwischenablage

2. Funktion ,Aktivitatenstrom*

3. Drop-Down-Ment in der Dokumentensuche

4. Verbesserte Druckfunktion aus dem i-DOS Archiv

5. Auffindbarkeit der Hilfetexte

6. Portalbenachrichtigungen auch fiir Portal-Meldungen

7. Zahlungsdateien

Verwaltung Ihrer Dokumente in der Zwischenablage

Die Zwischenablage-Kachel auf dem Dashboard kann lhnen dabei helfen, die Arbeit mit Dateien im i-DOS Archiv zu vereinfachen:
« Legen Sie lhre Favoriten fest, um einen schnellen Zugriff zu erméglichen.

« Sammelordner: Stellen Sie sich eine Auswahl von Dateien im Archiv zusammen, die Sie dann in einem Vorgang mit einem anderen Benutzer teilen oder
herunterladen kénnen.

Im Zuge der letzten Updates haben wir die Anzahl moglicher Dokumente in der Zwischenablage fur Sie von 15 auf 50 erhoht.

Weitere Informationen wie Sie mehrere Dateien einfach zur weiteren Bearbeitung auswahlen kénnen finden Sie hier.

Funktion ,Aktivitatenstrom*

Innerhalb Ihres Dashboards finden Sie die Kachel ,Aktivitatenstrom*. Die Funktionalitét gibt Ihnen einen schnellen Uberblick tiber die letzten Aktivitaten in der
Anwendung.

Sie ist nicht fir die gezielte Suche nach Dokumenten geeignet. Aufgrund von Ruckfragen lhrerseits haben wir die Position im Dashboard angepasst.

Die Funktion ,Aktivitatenstrom” wird in der i-DOS Version 1.8, die fir den September 2019 angekiindigt ist, in der Standardeinstellung vorerst deaktiviert.
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Wie Sie im Digitalen Personalbiro gezielt nach Dateien und Dokumente suchen kénnen, zeigen wir Ihnen ebenfalls in der aktuellen Ausgabe unter Richtig
Recherchieren im Digitalen Personalbiiro.

Drop-Down-Men in der Dokumentensuche
Eine weitere Verbesserung stellt die einfachere Handhabung der Drop-Down Menus innerhalb der Dokumentensuche dar.

Seit Veroffentlichung der i-DOS Version 1.7.3 kdnnen sowohl Drop-Downs und andere Felder der Dokumentensuche, nach denen gefiltert wird, durch einen Klick auf
das jeweilige *< wieder zuriickgesetzt werden. Eine Veranderung der Trefferliste ergibt sich nach erneutem Kilick auf den Button ,Suchen®

Dokumentenfilter ) Treffer

Arbeitsbereich* Dokument/Datei Jahr Monat Datum Mitarbeiter
Digitales Personalbiro < Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Augenstein, Sandra- 15
W= Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Schmal, Alexandra - 13
Entgeltabrechnung 7
Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Obermaier, Susanna - 1
Geloschte anzeigen
@ Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Holeisen, Steffen - 14
Kategorie Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Karcher, Johannes - 12
Personal -
® Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Karcher, Johannes - 12
Dokument/Datei
Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Augenstein, Sandra- 15
Lohn* @
n Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Schmal, Alexandra - 13
Jahr
2017 ® Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Karcher, Johannes - 12
Monat Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Holeisen, Steffen- 14
2 ® . Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Obermaier, Susanna - 1
Datum
Lohnschein 2017 12 28.03.2018
i
Mitarbeiter
Suchen 1/1@

Verbesserte Druckfunktion aus dem i-DOS Archiv

Auch in den vergangenen Monaten haben wir mit unserem Entwicklungspartner von i-DOS weiter daran gearbeitet, die Moglichkeiten zum Ausdruck von Dokumenten
aus dem i-DOS Archiv zu verbessern.

Seit der i-DOS Version 1.7.1 besteht die Mdglichkeit nicht nur Einzeldokumente sondern auch mehrere Dokumente einer Recherche zusammen an den Drucker
zu senden.
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Wichtige Tipps & Tricks zum Dokumentendruck:

1. Browserwahl: Die Ausdruckergebnisse sind bei Cloud-Anwendungen sehr stark browserabhéangig. Wir mochten Sie an dieser Stelle daher darauf hinweisen,
dass die besten Ergebnisse derzeit mit Chrome realisiert werden.

2. Optimales Druckergebnis: Problemstellungen wie falsch gedrehte Seiten (dies kann bei einer Mischung von Hoch- und Querformat auftreten) lassen sich oft
umgehen, wenn das erste markierte Dokument ein Bericht im Hochformat ist (Seite 1 in der Druckvorschau)

Wir werden weiter daran arbeiten, die Druckfunktion aus i-DOS auch fiir andere Browser zu verbessern. Selbstversténdlich halten wir Sie wie gehabt tiber
Neuerungen und weitere Entwicklungen auf dem Laufenden.

Auffindbarkeit der Hilfetexte

Im Paychex Portal finden Sie nun die Hilfetexte zu jedem Feld der Online-Formulare, wenn Sie mit dem Mauszeiger iber das ® fahren.

Portal-Benachrichtigungen auch fur Portal-Meldungen

Portal-Benachrichtigungen informieren Sie per E-Mail daruiber, dass neue Vorgange oder Dokumente in Threm Digitalen Personalburo vorliegen. So wurden Sie
bislang z.B. darauf aufmerksam gemacht, wenn lhr Lohnsachbearbeiter Ihnen eine Portal-Nachricht schickt oder neue Unterlagen in Ihr Archiv gestellt wurden.

Seit kurzem bekommen Sie ebenfalls eine Portal-Benachrichtigung per E-Mail, wenn Ihr Lohnsachbearbeiter eine Riickfrage zu einem von Ihnen abgesendetem
Online-Formular hat — hier also eine Erganzung, Korrektur oder Klarung nétig ist. Sie finden die Portal-Meldung dann in Ihrem Posteingang. Hinweise zum
Klarungsbedarf entnehmen Sie bitte dem Feld ,Bemerkung®.

Fir Portal-Benutzer, die mehrere Mandanten des Digitalen Personalbiros betreuen, wurde zudem der Betreff Ihrer Benachrichtigung um die Kundennummer erganzt.
So koénnen Sie schnell und problemlos auf das richtige Personalbiro zugreifen.
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® Ausblick Portal-Benachrichtigungen
Unsere Entwickler arbeiten aktuell daran, individuelle Benutzereinstellungen fir die Portal-Benachrichtigungen zu realisieren (Anzahl und Haufigkeit der
Portal-Benachrichtigungen).

Zahlungsdateien

Viele unserer Kunden nutzen die von uns vorbereiteten Zahlungsdateien, um die nétigen Auszahlungen an Mitarbeiter, Finanzamt, Krankenkassen schnell und
unkompliziert Gber ihr Online-Banking ausfiihren zu kdnnen. Um die Unterscheidung der vorliegenden Zahlungsdateien auch ohne Vorschaufunktion zu erleichtern,
werden die Dateien ab sofort mit Zuséatzen indiziert und im i-DOS Archiv kenntlich gemacht.

Die Dateien sind nun im Falle aller mit SBS abgerechneten Kunden wie folgt benannt:

¢ Zahlungsdatei_Gehaelter.xml
e Zahlungsdatei_SoKa-Bau.xml
Zahlungsdatei_AN-Vertraege.xml
Zahlungsdatei_Finanzamt.xml
Zahlungsdatei_Krankenkassen.xml
Zahlungsdatei_RV-SoKa.xml

Im Fall der mit LohnAs abgerechneten Kunden sind die Zahlungsdateien mit folgenden Kiirzeln erganzt, wobei mehrere der Kurzel in einer Zahlungsdatei
zusammengefasst sein kénnen:

LG Lohn und Gehalt

KK Krankenkassen

VWL Vermogenswirksame Leistungen
BAU Sozialkassen

FA Finanzamt

OED Offentlicher Dienst

AVO Altersvorsorge

ZUE Zusétzliche Uberweisungen

PF Pfandungen
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Gewusst wie — Tipps & Tricks flr einfacheres Arbeiten im DPB

In diesem Kapitel finden Sie Informationen zu:
1. Mit Wildcard * suchen und schneller finden

2. Zugriffsberechtigungen fur das Portal richtig einrichten
3. Vorteile vorbereiteter Zugange fir Ihre Mitarbeiter

Mit Wildcard * suchen und schneller finden

Wenn Sie sich manchmal nicht ganz sicher sind, wie ein Bericht konkret heif3t oder Sie eine Datei benannt haben, hilft Ihnen die so genannte Wildcard * bei der
Suche.

Suchen Sie beispielsweise innerhalb des Dokumenttyps ,Entgeltabrechnung® im Feld ,Dokument/Datei*, reicht schon die Eingabe ,Fi** und ein Klick auf Suchen und
Sie finden alle Dokumente die mit den Buchstaben ,Fi* beginnen (z.B. FiBu_Exporte).

Eine Suche nach ,*ex*" bringt alle Dateien auf die Trefferliste, die die Buchstabenfolge ,ex“ enthalten, z.B. also ,FiBu_Export* oder ,Excel_MasterReport*.

Und eine Suche nach ,*meldung” alle Dokumente, die auf ,meldung“ enden.

@ GroR-IKleinschreibung bei der Suche
Bei der Suche in Textfeldern des i-DOS Archivs ist es unerheblich, ob Sie Grof3- oder Kleinbuchstaben verwenden.

Zugriffsberechtigungen fir das Portal richtig einrichten

Ihr Mitarbeiter mochte mit dem Paychex Portal im Digitalen Personalbiiro (DPB) arbeiten, zeigt Ihnen aber folgenden Bildschirm, weil er keinen Zugriff bekommt?
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Leider konnte die Verbindung zum Paychex Portal noch nicht erfolgreich aufgebaut werden. Bitte
beachten Sie folgende Hinweise:

Portalberechtigung:

Bitte Uberpriifen Sie zun&chst, ob Sie als initialer Hauptbenutzer fir die Nutzung des Digitalen
Personalbiiros eingerichtet wurden oder ob die Gruppenfunktion fiir das Portal bereits vom initialen
Hauptbenutzer freigeschaltet wurde. Nur der ersteingerichtete Hauptbenutzer hat die Berechtigung,
eine Freischaltung der Gruppenfunktion im Paychex Portal zu beauftragen.

m

Browsereinstellungen:

Der Aufruf des Paychex Portals aus i-DOS wird von den Browsern als Drittanbieter-Anwendung
gewertet. Bitte stellen Sie Ihren Browser so ein, dass Cookies fiir https://paychexportal.de
gespeichert werden kénnen. Sie kdnnen das Abspeichern der Cookies entweder gezielt freischalten
oder Cookies von Drittanbietern generell erlauben (in Safari z.T. auch unter dem Stichwort Cross-Site-
Tracking).

1. Cookies gezielt freischalten:

Safari (auf iOS): Bitte klicken Sie einmal auf https:/paychexportal.de/PXClientDataWeb
/setCookie?locale=de_DE. Es &ffnet sich ein neuer Tab / ein neues Fenster mit einer Bestétigung,

dass die bendtigten Cookies erfolgreich gesetzt wurden. SchlieRen Sie diesen neu gedffneten Tab
wieder. Klicken Sie auf = Aktualisieren rechts oben in der Portal-Kachel. Klicken Sie erneut auf den
Button ,Portal 6ffnen”.

Andere Browser: Uber die jeweiligen Sicherheits- und Datenschutz-Einstellungen des Browsers,
z.B. in Chrome unter: : > Einstellungen > Erweitert > Sicherheit und Datenschutz >
Inhaltseinstellungen > Cookies.

Nach der Einrichtung Ihres Digitalen Personalbiros hat aus Griinden der Vertraulichkeit ausschlieBlich der initial angelegte Hauptbenutzer Zugang zum Paychex
Portal.

Um weiteren Mitarbeitern die Arbeit im Paychex Portal des DPB zu ermdglichen, missen Sie die Gruppenfunktion des Paychex Portals aktivieren.

Bei aktivierter Gruppenfunktion haben alle Benutzer Zugriff auf das Portal, denen Sie in der i-DOS Benutzeradministration eine der folgenden Rollen zugewiesen
haben:

« Hauptbenutzer (Vollzugang)

« Hauptbenutzer (Basiszugang)

« Portal-Sichtbarkeit
Dabei ist zu beachten, dass jeder Benutzer im Portal dieselben Lese- und Bearbeitungsrechte auf allen Vorgangen hat. Praktisch bedeutet das, dass jeder Benutzer

mit Portalzugang alle Meldungen lesen sowie Meldungen bearbeiten kann, auch wenn diese von anderen Benutzern geschrieben, empfangen oder entworfen worden
sind.

Um die Gruppenfunktion lhres Portals zu aktivieren, 6ffnen Sie bitte nach erfolgter Priifung der Berechtigungen tber das Service-Desk ein Ticket in der Fallgruppe
»Gruppenfunktion fiir Portal“, weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie auch in unserem Benutzerhandbuch.

(@ Vor Aktvierung Berechtigungen uberpriifen
Bevor Sie die Freischaltung lhres Digitalen Personalbiiros veranlassen, Uberprifen Sie bitte in der Benutzer-Administration die Rollen der von Thnen bereits
aktivierten Benutzer. Passen Sie diese - wenn noétig - so an, dass kein unerwinschter Zugriff auf die Funktionalitaten des Portals entsteht.

Vorteile vorbereiteter Zugange fiir lhre Mitarbeiter

Nach Einrichtung Ihres Digitalen Personalbiros Gibergeben wir Ihnen die Anwendung mit nur einem aktiven Hauptbenutzer — die Person, die Sie in lhrem
Rucksendeschein zur Einrichtung des Digitalen Personalbiiros benannt haben. Dieser Benutzer erhalt zugleich die Rechte zur Benutzer-Administration und kann
weiteren Personen Zugriff auf die Anwendung gewéhren. Um die Freischaltung weiterer Zugange als Administrator optimal zu nutzen, méchten wir [hnen nachfolgend
einige Hinweise geben.

Um weitere Zugénge zu eréffnen, haben Administratoren die folgenden Mdéglichkeiten:

1. Aktivierung vorangelegter Mitarbeiter-Benutzerzugange (fur Mitarbeiter empfohlen)
2. Neue Benutzerzugénge hinzufiigen (fir externe Benutzer empfohlen)
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+ Hinzufligen Benutzer

Benutzername 2, E-Mail Status
Musterfrau,Martha martha.musterfrau11T@gmail.com Aktiv
PAYCHEX emc@paychex.de Aktiv
SanAuge77 _@paychex.de Alktiv

. Il cozychex. de Aktiv
] I - chex de Aktiv
STBBasis I 2 ohndata.de Aktiv
SteHole77 I o2 chex de Aktiv

steuerberater@stb.de steuerberater@stb.de Aktiv

SusOber77 vor-aktivierung-austauschen@paychex.de Inaktiv
3
1.

Fur jeden Mitarbeiter, dessen Lohnabrechnungen von Paychex erstellt werden, sind im DPB bereits Benutzerzugénge so vorbereitet, dass der Administrator nur noch
eine E-Mail-Adresse des Mitarbeiters hinterlegen und den Zugang aktivieren muss.

Sie erkennen diese Zugénge in der Benutzeradministration am Status ,Inaktiv* und an der Dummy-E-Mail-Adresse ,vor-aktivierung-austauschen@paychex.de”. Die
Benutzernamen setzen sich in der Regel aus den ersten drei Buchstaben des Vornamens und den ersten vier Buchstaben des Nachnamens, ergénzt um eine
Ziffernfolge zusammen.

Auf diesen Zugangen ist die Rolle ,Mitarbeiter (Vollzugang)“ hinterlegt, die dem Mitarbeiter sowohl den digitalen Zugriff auf seine Unterlagen aus der
Entgeltabrechnung (Lohnabrechnungen, SV-Meldungen, Lohnsteuerjahresmeldungen) eréffnet als auch weitere Moglichkeiten der Zusammenarbeit und des
Datenaustausches mit seinem Arbeitgeber erméglicht — wir berichteten in der letzten Ausgabe der DPB News unter dem Stichwort: Drei starke Typen fur lhre
Mitarbeiter. Es spricht aber auch nichts dagegen, diese Rollen vor Aktivierung lhren Bedirfnissen entsprechend anzupassen.

Vorteil dieser Zugange ist, dass sich auf den Benutzerprofilen bereits ein Eintrag befindet, der benétigt wird, um die Berechtigung zum Zugriff auf die persoénlichen
Unterlagen der Entgeltabrechnung (E-Lohnschein) zu prifen. Selbst wenn Sie lhrem Mitarbeiter zunéchst keinen Zugriff auf seinen E-Lohnschein geben méchten,
empfehlen wir deshalb, fir Mitarbeiter stets die vorbereiteten Zugénge zu aktivieren. Damit erhalten Sie sich die Option, spater den E-Lohnschein einfach durch
Zuweisung der entsprechenden Rolle nutzbar zu machen.

Das Hinzufligen neuer Benutzerzugénge uber die Schaltflache ,Hinzufuigen Benutzer” sollte dagegen lediglich dann erfolgen, wenn es sich bei der Person, dem Sie
Zugriff gewahren mdéchten, um keinen Mitarbeiter handelt.
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Umfrage zum Digitalen Personalbiiro

In unserer letzten DPB News haben wir Sie gebeten an einer Umfrage zum Digitalen Personalbiiro teilzunehmen.

Wir moéchten uns an dieser Stelle nochmals ganz herzliche fiir die zahlreichen Teilnahmen bedanken. In Sambia kdnnen dank Ihnen nun 289 Baume
gepflanzt werden.

Fir uns haben Ihre Riickmeldungen ebenfalls einen sehr hohen Stellenwert. Sie helfen uns dabei die Anwendung basierend auf Ihren Nutzererfahrungen weiter zu
verbessern und auszubauen. Vielen Dank!

Bevor wir uns den Ergebnissen der Umfrage widmen, méchten wir Ihnen ein exklusives Interview mit einem der Geschaftsfiihrer prasentieren.

1. Interview mit Dirk Stefan Haase, Geschaftsfiihrer der Paychex Deutschland GmbH
2. Die Ergebnisse kompakt

Interview mit Dirk Stefan Haase, Geschéaftsfihrer der Paychex Deutschland GmbH

Frage: Die Digitalisierung von Geschéftsprozessen schreitet in gro3en Schritten voran. Mit der Einfiihrung der neuen Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) hat
Paychex seinen Kunden das Digitale Personalbiiro an die Hand gegeben und damit eine Lésung zum sicheren Datenaustausch und einer méglichst einfachen
Kommunikation geschaffen. Paychex hat (iber zwei Jahre an der Realisierung der Anwendung gearbeitet. Wenn Sie auf die Einfihrung des Digitalen Personalbiiros
zurluckblicken, welche Erfahrungen haben Sie in der Anfangszeit gemacht?

Antwort: Wir freuen uns sehr, dass das DPB rechtzeitig zum Inkrafttreten der DSGVO aktiviert werden konnte. Wir haben nun eine rechtlich einwandfreie Losung fir
den gesicherten Datenaustausch fiir uns und unsere Kunden geschaffen.

Mit der Erarbeitung dieser Cloud-Anwendung begaben wir uns auf ganz neues Terrain. In der Praxis zeigte sich der enorme Zeitaufwand ein umfangreiches
Softwareprojekt wie das Digitale Personalbiiro abzuschlieRen. Unser hohes MafR3 an Erfahrung und Knowhow hat uns geholfen gute Ergebnisse zu erzielen. Aber
sNach der Einfuihrung ist vor der Einfihrung* — daher ist unsere Arbeit am Digitalen Personalbiro noch nicht beendet. Wir setzen furr unsere Kunden weiterhin alles
daran die Anwendung weiter auszubauen und nach Hinweisen aus dem Kreis der Nutzer auch zu verbessern.

Frage: Das Digitale Personalbtiro scheint gerade in der Einfiihrung fir manche Benutzer komplex zu sein. Einige Kunden hatten das Gefthl, es werde komplizierter
und sie verléren den direkten Bezug zu ihrem persénlichen Ansprechpartner. Kénnen Sie bitte kurz erldutern, weshalb das Digitale Personalbtiro wichtig ist und mit
der Lésung die Prozesse einfacher und nicht komplexer werden?

Antwort: Das Recht hat sich geandert! Die Konsequenzen fir Arbeitgeber und Lohnabrechner sind drastisch. Kein Arbeitgeber hat mehr das Recht selber zu
entscheiden, ob er die Sorge um die Daten seiner Mitarbeiter sehr ernst oder nur ernst nimmt. Um das neue Recht einzuhalten, ist die Ubermittlung
personenbezogener Daten sowie der Abrechnungsauftrage tber die neue Plattform unvermeidlich.

Dieser Verpflichtung méchte und kann sich Paychex nicht entziehen. Unsere Kunden nehmen wir gerade auch zu ihrem direkten Schutz dabei mit. Wir méchten die
Bedienung und aktive Nutzung fortlaufend weiter vereinfachen und unterstiitzen. Geplant sind unter anderem kostenlose Zusatzangebote wie Anwender-Webinare
und weitere themenspezifische Einflihrungsvideos.

Zusatzlich ein kurzer Ausblick auf die nachsten Erweiterungen: Wir geben Ihnen mehr Online Formulare. So schreiben Sie weniger Portalnachrichten. Ihre Benutzung
soll damit nochmals einfacher werden. Wir fragen Sie nur noch danach, was individuell fir Ihr Unternehmen benétigt wird. Gleichzeitig Gberprifen wir automatisch vor
dem Absenden des Formulars den Inhalt auf Richtigkeit und Vollstandigkeit. lhr zeitlicher Aufwand sinkt, Ihrem personlichen Ansprechpartner kommt dies auch zu
gute. Sie werden schneller bedient.

Frage: Aus Sicht mancher Kunden kénnen sie die Unterlagen im Archiv aktuell nicht einfach wiederfinden. Kénnen Sie uns einen Ausblick in die geplanten
Weiterentwicklungen fdr die Nutzung des Archivs geben?

Antwort: Die Kunden haben uns viele interessante Hinweise gegeben. Wir schauen uns die verschiedenen Stellschrauben daraufhin nochmals genauer an und
Uberprifen die Funktionen. Die Suchkriterien fir die Dokumente kdnnen noch besser werden. So sollte man die Dokumente noch schneller finden. Auch wenn es das
Dokument in verschiedenen Versionen gibt, so kénnen wir das noch deutlicher hervorheben. Alles mit dem Ziel, das Gesuchte einfacher und schneller zu finden. Uber
unsere Weiterentwicklungen und Optimierungen halten wir unsere Kunden natirlich auf dem Laufenden.

Frage: Hat der gute Sachbearbeiter ausgedient? L&uft jetzt alles nur noch elektronisch? Fiir welche Anliegen kann unser Kunde den persénlichen ,kurzen Weg* tiber
Telefon und E-Mail weiterhin nutzen?

Antwort: Personlicher, verlasslicher und kenntnisreicher Service, das bleibt weiterhin unser Markenzeichen. Einzig die geliebte E-Mail und das einfache Fax gehdren
nun fiir die Ubermittlung personenbezogener Daten der technischen Vergangenheit an. Unsere Mitarbeiter sind wie zuvor per Telefon erreichbar. Nichts hat sich
geéandert. Auch ihre personliche E-Mail Adresse haben die Kollegen behalten. Aber — sobald die Daten der Mitarbeiter unserer Kunden betroffen sind mussen die
Details schriftlich Gber das DPB ausgetauscht werden — das verlangt nun mal der Gesetzgeber.

Bei dringlichen Themen hat das DPB einen weiteren gro3en Vorteil gegeniber der alten E-Mail. Nutzen Sie das DPB, kommt die Nachricht immer bei dem
zustandigen Mitarbeiter an. Ist ihr Abrechner abwesend, geht die Nachricht direkt bei der Vertretung ein — zu 100%. Die alte E-Mail lag hingegen bei Abwesenheit
gerne auch mal einige Tage unbeachtet im Posteingang.

Frage: Im Video sprechen Sie von der Steigerung der Ubersichtlichkeit — fQ( einige Nutzer gibt es diesbezlglich noch Verbesserungspotential. Kénnen Sie uns auch
hier einen kurzen Ausblick geben, welche Mal3nahmen zur Steigerung der Ubersichtlichkeit und Verringerung der Komplexitét geplant sind?

Antwort: Neben den oben erwahnten kostenlosen Schulungs- und Trainingsangeboten arbeiten wir zudem an folgenden technischen Entwicklungen:
« Verbesserte Indizierung im Archiv
« Vereinfachung der Aufgaben/Vorgangslisten im Portal
« Verbesserung der Berechtigungsstrukturen.

Frage: Das DPB kann ja eigentlich noch viel mehr als nur Nachrichten mit dem Abrechner auszutauschen und im Archiv nach Unterlagen zu suchen. Stichworte:
Anlage einer eigenen Digitalen Personalakte, E-Lohnschein fiir die Mitarbeiter, Zusammenarbeit und gesicherter Dateiaustausch mit Mitarbeitern, Steuerberatern
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oder anderen externen Dienstleistern. Die Umfrage zeigt uns noch eine geringe Nutzung. Denken Sie der Bedarf ist nicht gegeben, oder fehlt es nur an Bekanntheit?

Antwort: Wir werden nach und nach anhand von Anwendungsbeispielen zeigen, welche Méglichkeiten sich den Anwendern bieten und wie sie davon profitieren
kdnnen. Dazu erhdhen wir unsere Video Anzahl und bieten auch gezielte Schulungen an. Wir freuen uns diesen Weg der neuen Moglichkeiten weiterhin mit unseren
Kunden gehen zu kdnnen.

Die Ergebnisse kompakt
Aktuelles Nutzungsverhalten

« Jeweils mehr als die Halfte der Befragten nutzt das Digitale Personalbiiro bislang einmal im Monat, um tber das Portal Daten auf sicherem Wege an Paychex
zu Ubermitteln oder in den bereitgestellten Abrechnungsunterlagen zu recherchieren. Knapp ein Funftel der Befragten benutzen das Paychex Portal bereits
mehrmals pro Woche, knapp 10% der Befragten geben dies fur die Benutzung des Archivs an.

« Das Digitale Personalbiiro wird bislang von etwa einem Funftel der Befragten dazu genutzt, eigene Dateien im Archiv abzulegen oder Mitarbeitern einen Zugriff
zu ermdoglichen.

Bewertung

* Mehr als die Halfte der Befragten sehen im Digitalen Personalbiiro eine sinnvolle Anwendung, um eine datenschutzkonforme und sichere Abwicklung der
eigenen Personalabrechnung zu gewéhrleisten. Weniger als ein Viertel der Befragten halten diese Aussage fir nicht zutreffend.

« 17 % der Befragten finden, dass die Zusammenarbeit mit Paychex durch das DPB viel einfacher geworden ist. Die Hélfte der Befragten stimmt dieser Aussage
nicht zu.

* 25% der Befragten geben an, dass die Unterlagen der Lohnabrechnung im Archiv des DPB Ubersichtlich abgelegt sind. Knapp die Halfte der Befragten sehen
hier Verbesserungspotentiale.

« Etwas mehr als ein Viertel der Befragten nutzen Portal-Meldungen (Online-Formulare) gerne, weil sie einfach und gut anzuwenden sind. Fur 43% ist der
Umgang mit den Portal-Meldungen noch ungewohnt.

« Jeweils rund 20% der Befragten erkennen bislang ein Potential darin, eigene Dokumente im Digitalen Personalbiiro zu archivieren oder das DPB fiir die
Zusammenarbeit und den Dateiaustausch mit Mitarbeitern oder dem Steuerberater zu benutzen.

Gesamtzufriedenheit mit dem Digitalen Personalbiiro

* 34% der Befragten sind mit dem DPB sehr zufrieden oder zufrieden, bei 39% der Teilnehmer, gibt es in Bezug auf die Zufriedenheit noch Steigerungspotential

« Die Herausforderungen liegen hier vor allem in der gefiihiten Komplexitat der Anwendung, explizit wird dies haufig fir die Ablage der Dokumente im Archiv
(20%) und fur das Arbeiten mit der Portal-Nachricht (15 %) benannt. In Bezug auf Hilfestellungen zur Einarbeitung sprechen sich die Nutzer fir weiterfiihrende
Angebote, Dokumentationen und Schulungsméglichkeiten aus. Fir 13% der Befragten hat sich der persénliche Kontakt mit den Lohnsachbearbeitern oder
Ansprechpartnern bei Paychex leider etwas verschlechtert.

« Bei den 60 Nennungen von Grinden zur Zufriedenheit mit der Anwendung Uiberwiegt die Bewertung der Anwendung als Vereinfachung (in 32 % der

Zufriedenheitsgriinden enthalten), 22 % dieser Benutzer erwahnen die einfache Bedienung. Grund zur Zufriedenheit ist auch die digitale Verfugbarkeit der
Unterlagen (13 %), eine Moglichkeit zur strukturierten, verlustfreien und sicheren Kommunikation (12 %) sowie die DSGVO-Konformitét (8 %).

Weiterempfehlungsbereitschaft

« Auf die Frage ,Wie wahrscheinlich ist es auf einer Skala von 0 (iberhaupt nicht wahrscheinlich) bis 10 (sehr wahrscheinlich), dass Sie Paychex einem Freund
oder Kollegen auf der Suche nach einem Anbieter fiir Lohnbuchhaltung weiterempfehlen werden?“ haben 41 % der Teilnehmer uns mit Einstufungen von 7 bis
10 eine uberwiegend positive Riickmeldung gegeben. Herzlichen Dank an dieser Stelle! Kunden, die an dieser Stelle von einer Weiterempfehlung absehen,
begriinden dies meist mit den oben aufgefiihrten Punkten zur Unzufriedenheit bei der Nutzung des Portals. Wir méchten uns auch hier fir lhre ehrliche
Riickmeldung bedanken. Sie geben uns die Méglichkeit unser Portal und unseren Service basierend auf lhren Erfahrungen weiter zu verbessern.
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Richtig recherchieren im Digitalen Personalbiiro

Um die Nutzung und die Recherche innerhalb des Portals zu vereinfachen, méchten wir Ihnen nachfolgend eine Schritt-fir-Schritt Anleitung und Tipps&Tricks flr eine
schnelle und erfolgreiche Suche von Dokumenten zur Verfigung stellen. Sie eignet sich auch fur neue Nutzer optimal um sich mit dem System grundlegend vertraut
zu machen.

In diesem Kapitel finden Sie folgende Informationen:
1. Darum eignet sich der ,Aktivitatenstrom* nicht fur die Suche

2. So finden Sie Ihre Dokumente
3. FAQ — So werden Sie schnell findig

Darum eignet sich der ,Aktivitatenstrom* nicht fur die Suche

Vorab mochten wir Ihnen einen wichtigen Hinweis in Bezug auf den Aktivitdtenstrom geben. Dieser eignet sich nicht fur die Suche. Bitte verwenden Sie fur die Suche
nach Dokumenten die Suchfunktion im Archiv.

Der Aktivitdtenstrom ist ein i-DOS Feature, dass den Benutzern einen schnellen Uberblick tiber die letzten Aktivitaten in der Anwendung geben soll. Als Suchfunktion
eignet sich das Modul jedoch nicht. Weitere Informationen zum Aktivitatenstrom finden Sie auch im Abschnitt "Freigegeben".

So finden Sie lhre Dokumente

Sie beginnen Ihre Recherche, indem Sie im MenUpunkt ,Dokumente* auf ,Suchen* klicken. lhre Dateien und Dokumente aus der laufenden Entgeltabrechnung stellen
wir Thnen im Dokumententyp ,Entgeltabrechnung” zur Verfligung. Dieser Dokumententyp ist die Voreinstellung des Systems (DropDown Type¥).
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Mit einem Klick auf den untenstehenden blauen Button ,Suchen” zeigt Ihnen das System eine Trefferliste der 50 zuletzt in diesem Dokumenttyp abgelegten Dateien.
Am unteren Rand des Bildschirms haben Sie die Mdglichkeit, zu weiteren Trefferlistenseiten zu blattern.

Filtern Sie nun auf das aktuelle Jahr und den letzten Monat, um einen besseren Uberblick tiber die im letzten Abrechnungslauf im Archiv abgelegten Berichte zu
erhalten.

Sie suchen nach einem bestimmten Dokument? Sortieren Sie die Trefferliste mit einem Klick auf den Spaltenkopf ,Dokument/Datei* nach der Bezeichnung. (Hinweis:
Sie kdnnen die Breite der Spalte auch durch ziehen breiter machen, sollten die Bezeichnungen nicht vollstandig lesbar sein).

Dokument/Datei ™ [ Jahr Monat Datum
Anschreiben Jahreswechsel 2018 07 22.03.2019
Ausbildungsnachweis-Listen 2018 07 29.03.2019
BN-Ubersichten 2018 07 29.03.2019
Buchungsbeleg 2018 07 29.03.2019

Klicken Sie auf das gesuchte Dokument in der Liste. In der Vorschau kdnnen Sie schnell erkennen, was sich hinter der Dokumentenbezeichnung verbirgt. In unserem
Online-Handbuch haben wir die wichtigsten Berichte ebenfalls zusammengestellt, die Bezeichnungen unterscheiden sich aktuell noch danach, ob Ihre Abrechnung in
SBS (Standorte Hamburg, ltzehoe, Liinen — hier geht es zur Tabelle SBS-Berichte im Handbuch) oder LohnAs (Standorte Berlin, Dresden — hier geht es zur
Tabelle LohnAs-Berichte im Handbuch) erfolgt.
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Machen Sie sich mit den Bezeichnungen der Dokumente vertraut, in dem Sie sich nach und nach einmal alle unterschiedlich benannten Dokumente in der Vorschau
ansehen. Eventuell werden Sie bemerken, dass einige, wenn auch wenige Dokumente (z.B. xml-Dateien, csv-Dateien) in der Vorschau nicht dargestellt werden
koénnen. Um den Inhalt dieser Dateien zu priifen, nutzen sie bitte die Schaltflache ,Herunterladen®, um die Dateien einmal lokal auf lhrem System zur Anzeige zu
bringen.

FAQ — So werden Sie schnell fiindig

Sie wissen nicht, wie der gesuchte Bericht im Digitalen Personalbiiro benannt ist? Sichten Sie unsere Auflistungen im Online-Handbuch oder fragen kurz
per Ticket beim Support nach, bevor Sie lange suchen. Wir helfen Ihnen sehr gerne weiter.

Sie wissen noch ungefahr, wie der Bericht heiBen konnte oder vermuten eine Bezeichnung? Geben Sie einen markanten Teil der Bezeichnung mit Wildcards in
das Filterfeld ,Dokument/Datei” ein und klicken auf Suchen. Schon *fi* findet Ihre FiBu_Export Datei, *lo* findet Lohnjournale, Lohnscheine und
Lohnsteueranmeldungen. (Genaueres zur Suche mit Wildcards finden Sie auch im Abschnitt ,Gewusst wie").

Sie suchen ein Dokument fiir einen Mitarbeiter? Suchen Sie im Filterfeld ,Mitarbeiter* mit Wildcards nach einem Teil des Namens oder auch der Personalnummer.
schm* zeigt ihnen die Dokumente, die sich auf Frau Schmal, Personalnummer 13 beziehen genau so schnell wie die Suche mit *13. (schm* wirde allerdings auch die
Dokumente eines Herrn Schmidt anzeigen, grenzen Sie wenn nétig Uber die Personalnummer ein).

Sie wissen nicht, wie ein Dokument heiBt, kbnnen es aber aufgrund der Verwendung zuordnen? Nutzen Sie den Filter ,Kategorie“. Mitarbeiterbezogene
Dokumente finden sich unter Personal, Dokumente zum Zahlungsverkehr in der Kategorie Bank, Unterlagen zur Sozialversicherung in der Kategorie — Sie erraten es!

Sie wissen nicht mehr den Abrechnungsmonat, aber ungefahr, wann das Dokument erstellt wurde? Nutzen Sie das Filterfeld ,Datum®. Sie kdnnen hier auch
Zeitraume festlegen. MaBgeblich ist das Erstellungsdatum des Dokumentes, nicht der Abrechnungsmonat, fiir den es erzeugt wurde.

Kein Erfolg bei der Suche? Bitte schildern Sie Ihr Anliegen unserem Support, wir unterstiitzen Sie gerne.
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Schneller und richtiger: Die Online-Formulare im Paychex Portal

Das Paychex Portal des Digitalen Personalbiiros stellt eine vertrauliche Ubermittlung
« lhrer Weisungen und

« aller Daten, die wir fur die Durchfiihrung lhrer laufenden Entgeltabrechnung benétigen,
sicher.

Benutzern des Portals stehen zur Beauftragung und Ubergabe derzeit zwei unterschiedliche Meldewege zur Verfiigung: Die Portal-Nachricht und die Portal-
Meldungen (Online-Formulare).

In diesem Abschnitt méchten wir naher auf die Unterschiede und Vorteile der beiden Meldewege eingehen.

Lesen Sie mehr zu:
1. Unterschiede zwischen Portal-Meldungen und Portal-Nachrichten
2. Welche Formulare gibt es schon?
3. Den Portal-Meldungen gehort die Zukunft

Unterschiede zwischen Portal-Meldungen und Portal-Nachrichten

Portal-Meldungen unterstitzen die Beauftragung und Ausfiihrung einer spezifischen Aufgabe (z.B. Personalmeldung, Mitteilung einer Krankmeldung, Pfandung
einrichten, etc.). In der jeweiligen Meldung werden alle benétigen Informationen abgefragt, vor Ubermittiung auf Vollstandigkeit gepriift und — wo méglich -
Eingabefehler erkannt und zur Uberpriifung gekennzeichnet. Die so von lhnen vollstandig und richtig tibergebenen Daten kénnen wir schnell und ohne
Ubertragungsfehler in unsere Abrechnungssysteme tibernehmen. Sie profitieren dabei von schnelleren Bearbeitungszeiten. Zeitraubende Nachfragen oder
Korrekturen werden vermieden. Sie erkennen gleich, wann die Meldung bei uns verarbeitet wurde (die Meldung findet sich dann auf Ihrer Liste der erledigten
Vorgénge) und haben jederzeit einen aktuellen und detaillierten Uberblick iiber alle getatigten Meldungen an uns.

Portal-Nachrichten kdnnen flexibel eingesetzt werden, unterstiitzen textliche Klarungen und @hneln eher einer E-Mail — fiir eine spezifische Meldung kénnen sie
zwar genutzt werden, sind jedoch deutlich weniger geeignet.

Sehen wir uns als Beispiel die Anmeldung eines neuen Mitarbeiters an, die uns als Portal-Nachricht mit einem gescannten, handschriftlich ausgefillten Meldebogen
als Anhang erreicht:

« Ist der Betreff klar formuliert? Nur dann kdnnen Sie, wie auch unser Sachbearbeiter den Vorgang schnell zuordnen oder spéater wieder leicht auffinden.

« Die Erfassung handschriftlich bergebener Informationen kann fehlerbehaftet sein (Unleserlichkeit, Schreibfehler) und zieht deutlich haufiger Korrekturen nach

sich.

« Oft werden beim Ausfiillen eines Papierformulars Angaben vergessen oder vor Ubergabe an uns nicht ausreichend geklart. Resultat sind Verzégerungen und
Korrekturen

« Fehleingaben und Tippfehler kénnen bei der Erfassung nicht gepruft oder korrigiert werden — z.B. wenn der Sozialversicherungsnummer eine Stelle fehlt.

Im Ergebnis kann Ihre Personalmeldung deutlich langsamer bearbeitet werden, dabei entsteht vermeidbarer Mehraufwand, sowohl bei Ihnen als auch in unserem
Haus.

Von daher bitten wir, Portal-Nachrichten maglichst nur zu verwenden, wenn fiir die Ubermittiung der Aufgabe noch kein Online-Formular zur Verfigung steht. Nutzen

Sie Portal-Nachrichten natirlich gerne auch, wenn offene Fragen beziglich des Vorgehens einer spezifischen Aufgabenstellung bestehen, und dabei
personenbezogene Daten enthalten sind. Auch zur Klarung von Sachverhalten oder notwendigen Vorarbeiten eignen sich die Portal-Nachrichten.
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Welche Formulare gibt es schon?
Derzeit bieten wir Ihnen fur folgende spezifische Auftrage Portal-Meldungen an:

« Sofortmeldung (Abgabe vor Arbeitsaufnahme in bestimmten Branchen notwendig)

« Personalmeldung (Anmeldung eines neuen Mitarbeiters zur laufenden Entgeltabrechnung, Ubergabe aller benétigten Stammdaten und Informationen zur
Vergutung)

Krankmeldung (Erkrankung eines Mitarbeiters zur Beriicksichtigung in der laufenden Abrechnung)

« Al Antrag (Anforderung einer Al-Bescheinigung bei geplantem Einsatz eines Mitarbeiters im EU-Ausland)
Arbeitgeberdarlehen (Meldung zur Bericksichtigung geldwerter Vorteile des Mitarbeiters in der laufenden Abrechnung)
Betriebliche Altersvorsorge (Meldung eines bAV-Vertrages zur Berlicksichtigung in der laufenden Abrechnung)
Firmen-PKW / E-Fahrrad (Meldung der Gestellung fiir einen Mitarbeiter zur Beruicksichtigung in der laufenden Abrechnung)
Pfandung (Einrichtung einer Gehaltspfandung fur einen Mitarbeiter)

« Schwerbehinderung (Meldung eines Mitarbeiters als schwerbehindert)

« Vermodgenswirksame Leistungen (Meldung eines VWL-Vertrages zur Beriicksichtigung in der laufenden Abrechnung)

Den Portal-Meldungen gehort die Zukunft
Aufgrund der genannten Vorteile werden wir die Méglichkeiten zur spezifischen Meldung / Beauftragung von Leistungen in den kommenden Monaten erweitern.
Hierbei wollen wir insbesondere nachfolgende Bereiche vereinfachen:

o Anderungsmeldungen an Personal- und Firmenstammdaten
« die Ubergabe flexibler Vergitungen (wechselndes Gehalt, Stundenlohn, Pramien)
« die Bestellung von Bescheinigungen
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DPB News 07/2020

Neues zum Digitalen Personalbiiro

Guten Tag, liebe DPB-Nutzer,

in unseren aktuellen DPB News fassen wir fur Sie wie gewohnt die nitzlichsten Weiterentwicklungen rund um das Digitale Personalbiiro zusammen.
Im Kapitel "Freigegeben” finden Sie die neuen und bereits verfligbaren Verbesserungen seit der letzten Ausgabe der DPB News.

Im Abschnitt "In Sichtweite" stellen wir Ihnen neue Funktionen im i-DOS Archiv vor, die Ende Juli mit der Version 1.9.2 fur Sie zur Verfligung stehen.

Unter Tipps und Tricks zeigen wir Ihnen, wie Sie einem Mitarbeiter auch ohne vorhandenem Zugriff auf das Portal oder die Abrechnungsunterlagen die sichere
Ubermittlung von Daten an Paychex ermdglichen kénnen.

Weiterhin viel Erfolg bei lhrer Arbeit im Digitalen Personalbiiro und bleiben Sie gesund

. oo

Dirk Stefan Haase, LL.M.
Geschéftsfihrer

Unsere Themen
1. Freigegeben — Verbesserungen seit der letzten DPB News
2. In Sichtweite — Neue Funktionen in i-DOS 1.9
3. Gewusst wie — Tipps & Tricks flr einfacheres Arbeiten im DPB

alle Themen der DPB News 07/2020 als pdf-Datei (1,7 MB) abrufen
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Freigegeben - Verbesserungen seit der DPB News 09/2019

Innerhalb unserer aktuellen News mdchten wir Sie wieder zu den Neuerungen und Verbesserungen innerhalb des Digitalen Personalbiiros informieren.
Nachfolgende Neuerungen stehen fir Sie zur Verfligung:

1. Neue Formulare im Paychex Portal

2. Mehr Funktionalitat auf der i-DOS Zwischenablage

3. Schoner Teilen

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 tberarbeitet. Nachfolgende Portalmeldungen stehen lhnen ab sofort neu zur Verfiigung:
« Austritt melden (Personal Ein- und Austritt): Zeigen Sie uns die Beendigung des Arbeitsverhéltnisses fir einen Mitarbeiter an. Sie konnen die Erstellung einer
Arbeitsbescheinigung direkt mit anfordern.

Anschrift (Personal Veréanderungsmeldung): Ubermitteln Sie uns die neue Adresse lhres Angestellten.
« Bankverbindung (Personal Veréanderungsmeldung): Ubermitteln Sie uns die gednderte Kontoverbidnung Ihres Angesteliten.
« Krankenkasse (Personal Veranderungsmeldung): Zeigen Sie uns einen Krankenkassenwechsel lhres Angestellten an.

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

Arbeitszeit (Personal Veranderungsmeldung): Melden Sie Veranderungen der wochentlichen Arbeitszeit oder der Verteilung der Stunden Uber die
Wochentage.

« Krankmeldung (Kind) (Personal Abrechnungsdaten): Zeigen Sie uns an, wenn Ihr Mitarbeiter wegen der Betreuung eines kranken Kindes nicht arbeiten kann.
Teilen uns auRerdem 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.

Die Verwendung dieser Portal-Meldungen bietet fir Sie folgende Vorteile:

Fiir jede Meldung werden alle benétigen Informationen abgefragt. Vor Ubermittlung werden die Daten auf Vollstandigkeit gepriift und — wo méglich - Eingabefehler
erkannt und zur Uberpriifung gekennzeichnet. Die so von Ihnen vollstandig und richtig tibergebenen Daten kénnen wir schnell und ohne Ubertragungsfehler in unsere
Abrechnungssysteme tbernehmen. 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 Vorgénge), als auch einen aktuellen und detaillierten Uberblick iiber alle getatigten Meldungen
an uns.

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

Mehr Funktionalitat auf der i-DOS Zwischenablage
Das Arbeiten mit der Zwischenablage-Kachel auf dem Dashboard des i-DOS Archivs wird immer komfortabler.
Sie kénnen das Feature nutzen, um aus verschiedenen Dokumentsuchen Dateien zusammenzustellen, die Sie dann in einem Vorgang

« herunterladen,
¢ ansehen,
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« mit einem anderen Benutzer teilen und
o ausdrucken

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

#5008 (teligent Digita Offc. X

<« c @ © @ %5 ntps//demo.i-dos.defidos/#dashboard - @ noos & =
£ Meistbesucht & [0 [Ac W @B & Bos & rRa @ 200-Puk & [BPODE-2211) Labelst.. B B Lohndatade B Paychexde Edrawio ElTest @tian? [ ® © Q Otestoild A #) demo [ Helpdesk T o = »
rbebau — 9200 pA E) . e )

= Paychex Portal 23 | Austauschordner =" (@) @ zwischenabl.. C 0 < & ¥ & X
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Version 1.9.0

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 Auswahl Gber den Benutzername konnte sich durchaus etwas schwieriger gestalten: ,AleSchm78* oder ,AleSchm85“? Keine leichte
Entscheidung...

Inzwischen ist jeder Nutzer von i-DOS verpflichtet, auf seinem Benutzerprofil Vornamen und Namen einzugeben. Diese Daten kommen nun auch im Dialog ,Benutzer
auswahlen® beim Teilen von Dokumenten zur Anzeige. So wird die Auswahl deutlich einfacher!

Und auch das endlose Scrollen durch die Benutzerlisten entféllt. 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.

Benutzer hinzufiigen

Q, schm X
$(2)

Schmal, Alexandra (AleSchm78)

Schmidt, Alexandra (AleSchm85)
alexasg1@paychex.de

Q

171 @

e -
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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 fur die Benutzer verfugbar 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 Einfiihrung von Wiedervorlagen fiir Dokumente nun die ersten Schritte in Richtung Workflows, was aus
unserer Sicht hohen Nutzwert verspricht. Im Folgenden die fiir Sie wichtigsten neuen Funktionen:

1. pdf-Dokumente trennen & zusammenfassen

2. Wiedervorlagen fur Dokumente
3. Neue Ubersichtlichkeit: Wer teilt was mit wem?
4. Verbesserte Benutzer-Administration

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* kénnen Sie ein mehrseitiges pdf-Dokument in Einzeldokumente zerlegen. Sie kdnnen im nachfolgenden Dialog definieren, nach
welchen Seiten die Trennung ausgefihrt werden soll — ohne Eingabe werden alle Seiten als eigene Dokumente (Dateien) ausgegeben. Die Indizierung der so
entstandenen Dokumente erfolgt zunéchst 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 kénnen.

Uber die Schaltflache ,Zusammenfassen* kénnen Sie mehrere einzelne pdf-Dateien direkt in i-DOS zu einer Datei zusammenfiihren. Beachten Sie dabei, dass die
Reihenfolge der Seiten im zusammengefiihrten 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 gefihrt.

Wiedervorlagen fur Dokumente

Einfaches Tool, groRe Hilfe. Sie kénnen kunftig 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 gepruft werden muss. Und so geht es:

1. Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente aus der Dokumentsuche

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Wiedervorlage*

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 méchten.

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 lhre Wiedervorlagen tiberpriifen und verwalten. Diese Listenansicht kénnen Sie wie eine
Aufgabenliste verwenden. Die Liste kann uber die Spaltenkdpfe sortiert werden. Sie kénnen erstellte Wiedervorlagen bearbeiten und léschen.

Wenn Sie auf einer Wiedervorlage eine Erinnerung aktiviert haben, schickt Ihnen i-DOS zum gewahlten Zeitpunkt eine E-Mail mit allen Informationen zu Ihrer
Aufgabe.

< C @ O @ ntips
¥ 08 ) demo. Cdrortal B tox01 Dtox02 @ emc

Eg Dashboard Aufgaben ) Wiedervorlagen

-dos.de/idos/#remindersearch -9 n o e =

2 % Dokumente
Fallig am Betreff Erinnerung Erzeugt am
O\ Suchen

01.04.2020 14:30 Priifen ob korrigiertes Dokument vorhanden. 01.04.2020 14:30 01.04.2020 14:26
&= Archivieren

Name des Mitarbeiters hat sich geandert, Dokument wird korrigiert und neu zugeschickt.

Neu -
0O Benachrichtigung zur Wiedervorlage
v () Aufgaben @ Poychex Deutchand G <info@peychesde> Paychex D wor A
Ow n

> [1] Berichte
> §83 Admin

Guten Tag,

aben e talen Personalbli Hs o002

cingerichtt f

Folgende Noiz haben Sie hinterieg:

Prifon ob korgertes Dokumnant vehinden.

Die Wiedervorlage betrifft die folgenden Dokumente / Dateien:

Wenn ie e Wiedervorlage anpassen méten, o st dis unter

si/mein paychex delremindenview/524043 mgich c

Version1.9.0 < 1711 @ . et s B2 gl <

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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H#S Gewerbebau - 92002 v PAYCHEX
ng Dashboard Geteilte | e ) Treffer
> [% Dokumente
> () Aufgaben Freigabenzeitraum s Freigabe von Freigabe bis Name der Freigabe Ersteller Anzahl Emp.
s mﬁ? 01.07.2020 08.07.2020 SoKa-Meldelisten_2017__..  Kuhnert, Hendrik (HenKuh... 1
v @ Berichte . X : § =
Deskiviens Fragaben zeigerm ) 01.07.2020 08.08.2020 AN-Bescheinigung_SoKa_..  Kuhnert, Hendrik (Henkuh.. 1
[ t ®
il Geteilte Inhalte N
- mi 01.07.2020 01.01.2022 ZV-Ausgabe_2018_06.pdf  Augenstein, Sandra (SanA... 1
Geplante Freigaben zeigen &
> €83 Admin &} [ Mail_ProfilJPG Holeisen, Steffen (SteHole.. 1
Ersteller

+ Ersteller hinzufiigen

Empfanger

+ Empfanger hinzufiigen

Im neuen Bereich ,Berichte konnen tber das Navigationsment links ,Geteilte Inhalte* aufgerufen werden. Nach einem Klick auf ,Suchen* werden alle aktuell aktiven
Freigaben im i-DOS Client aufgelistet. Uber die Filter

« Freigabezeitraum

« Ersteller

« Empfanger

kann gezielt nach bestehenden Freigaben gesucht werden. Uber die Schaltflache ,Deaktivierte Freigaben zeigen* kénnen Freigaben mit angezeigt werden, die
mittlerweile inaktiv sind. Die Schaltflache ,Geplante Freigaben zeigen* listet auch Freigaben, die im System fiir einen Zeitraum in der Zukunft eingestellt wurden.

Durch Auswahl eines Listeneintrags kann der Hauptbenutzer auf der rechten Seite die Details zur Freigabe ansehen und etwaige notwendige Einstellungen
anpassen.

Verbesserte Benutzer-Administration

i-DOS verbessert in der Version 1.9 die Verwaltung der Benutzerzugange. So kdnnen Sie jetzt in der Benutzerverwaltung nicht nur wie bisher nach aktiv oder inaktiv
geschalteten Benutzern filtern, sondern zusétzlich gezielt nach Benutzern basierend auf deren Rolle(n) suchen.
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Rolle zugeweisen

-

Es ist zudem moglich, mehrere Accounts auszuwahlen und flr diese in einem Bearbeitungsschritt die folgenden Aktionen durchzufuhren:

« Benutzeraccounts aktivieren / deaktivieren

* Rollen andern (oder gezielt Rollen hinzufiigen oder entfernen)
¢ Benutzersprache umschalten

¢ Zeitzone umschalten

#) i-DOS (itelligent Digital Offic: X

<« c @ O an entdetail/712138/bulkuserupdate/712872_712882_71286 - O N o e =
#J0p8 ¥ demo. [ rortal w01 [ tox02

‘demo.i-dos.de/ido:

H+S Gewerbebau - 92002 PAYCHEX

Dg Dashboard ) Mehrere Benutzer

> [% Dokumente Es befinden sich 3 Benutzer in der Auswahl.

> () Aufgaben @  Zzeitzone Europe/Berlin -

v §83 Admin @ activ

LE mand B Benutzersprache Deutsch v

B Rollen entfernen/hinzufiigen Mit ausgewahliten Rollen iiberschreiber ~

Auswiéhlbare Rollen Zugeordnete Rollen
Entgeltabrechnung " Mitarbeiter (nur
N (Vollzugang) E-Lohnschein)

Mitarbeiter (nur
Austausch mit
dem Arbeitgeber)

Mitarbeiter (nur
Vorlagen)

Mitarbeiter
(Volizugriff)

Anwendungsbeispiele:

Sie méchten mehrere Benutzeraccounts aul3er Ihrem 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 méchten Ihren Mitarbeitern Zugriff auf ihre Lohnunterlagen ermdéglichen, daftir aber nicht die Voreinstellung Mitarbeiter (Vollzugriff) verwenden sondern nur die

Rolle Mitarbeiter (nur E-Lohnschein) vergeben.

Filtern Sie in der Listenansicht Ihre noch nicht aktivierten Mitarbeiterzugédnge anhand von Rolle und Status heraus.

Pflegen Sie bei den Mitarbeiterzugangen, die Sie aktivieren méchten, die E-Mail-Adresse des Benutzers ein.

Wabhlen Sie die bezuglich 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 — einfacheres Arbeiten im DPB

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

Mein Mitarbeiter soll die fir 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 Vorgdnge 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 Lésungen 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 fur Sie erledigen soll und setzen Sie im Account die Rollen
« HR ohne Entgeltabrechnung (Vollzugang) und

« 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 Gibermitteln.

Die dahinter liegende Funktionalitat heil3t ,Dokumentabholung® und war urspriinglich als Backup zu einer Dateitibermittlung via dem Paychex Portal konzipiert
worden.

In diesem Video zeigen wir lhnen, wie die Dateilibermittlung ohne Portalzugang funktioniert.
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https://i-dos.paychex.de/files/support/videos/2020-02-28_DPB_Dateiabholung_ohne_Portal.mp4

