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2. Zugriffsberechtigungen fiir das Portal richtig einrichten
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Umfrage zum Digitalen Personalbiiro

1. Interview mit Dirk Stefan Haase, Geschaftsfiihrer der Paychex Deutschland GmbH
2. Die Ergebnisse kompakt

Richtig recherchieren im Digitalen Personalbiiro

1. Darum eignet sich der ,Aktivitdtenstrom* nicht fiir die Suche
2. So finden Sie Ihre Dokumente
3. FAQ - So werden Sie schnell fiindig

Schneller und richtiger: Die Online-Formulare im Paychex Portal

1. Unterschiede zwischen Portal-Meldungen und Portal-Nachrichten
2. Welche Formulare gibt es schon?
3. Den Portal-Meldungen gehort die Zukunft

Freigegeben — Verbesserungen seit der letzten DPB News

Innerhalb unserer aktuellen News mochten wir Sie wieder zu den Neuerungen und Verbesserungen
innerhalb des Digitalen Personalbiiros informieren. An dieser Stelle nochmals ein herzliches Dankeschon
an alle Teilnehmer unserer Befragung. lhre Riickmeldungen haben uns einen noch besseren Eindruck
Ihrer Wiinsche ermdglicht, an denen wir uns wo maoglich gerne orientieren.

Nachfolgende Neuerungen stehen fiir Sie zur Verfligung:

1.Verwaltung lhrer Dokumente in der Zwischenablage

Die Zwischenablage-Kachel auf dem Dashboard kann lhnen dabei helfen, die Arbeit mit Dateien im i-DOS
Archiv zu vereinfachen:

e Legen Sie lhre Favoriten fest, um einen schnellen Zugriff zu ermoglichen.
e Sammelordner: Stellen Sie sich eine Auswahl von Dateien im Archiv zusammen, die Sie dann in
einem Vorgang mit einem anderen Benutzer teilen oder herunterladen kdnnen.

Im Zuge der letzten Updates haben wir die Anzahl méglicher Dokumente in der Zwischenablage fiir Sie
von 15 auf 50 erhoht.
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Weitere Informationen wie Sie mehrere Dateien einfach zur weiteren Bearbeitung auswahlen kénnen
finden Sie hier.
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2. Funktion ,Aktivitatenstrom”

Innerhalb Ihres Dashboards finden Sie die Kachel ,Aktivitatenstrom®. Die Funktionalitat gibt lhnen einen
schnellen Uberblick iiber die letzten Aktivitaten in der Anwendung.
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Sie ist nicht fir die gezielte Suche nach Dokumenten geeignet. Aufgrund von Riickfragen Ihrerseits haben
wir die Position im Dashboard angepasst.

Die Funktion ,Aktivitatenstrom” wird in der i-DOS Version 1.8, die fiir den September 2019 angekiindigt
ist, in der Standardeinstellung vorerst deaktiviert.

Wie Sie im Digitalen Personalbiiro gezielt nach Dateien und Dokumente suchen kdnnen, zeigen wir lhnen
ebenfalls in der aktuellen Ausgabe unter Richtig Recherchieren im Digitalen Personalbiiro.

3. Drop-Down Menii in der Dokumentensuche

Eine weitere Verbesserung stellt die einfachere Handhabung der Drop-Down Menis innerhalb der
Dokumentensuche dar.

Seit Veroffentlichung der i-DOS Version 1.7.3 kénnen sowohl Drop-Downs und andere Felder der
Dokumentensuche, nach denen gefiltert wird, durch einen Klick auf das jeweilige 3 wieder
zuriickgesetzt werden. Eine Veranderung der Trefferliste ergibt sich nach erneutem Klick auf den Button
»Suchen”

Dokumentenfilter ) Treffer
Arbeitsbereich* Dokument/Datei Jahr Monat Datum Mitarbeiter
Digitales Personalbiiro > Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Augenstein, Sandra- 15
Type* Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Schmal, Alexandra - 13
Entgeltabrechnung -

Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Obermaier, Susanna - 1

Geldschte anzeigen
@ Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Holeisen, Steffen - 14
Kategorie Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Karcher, Johannes - 12

FEECE Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Karcher, Johannes - 12

Dokument/Datei
Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Augenstein, Sandra- 15
Lohn*

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

H Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Obermaier, Susanna - 1

Datum
Lohnschein 2017 12 28.03.2018

Mitarbeiter

4. 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.


https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/985595906/Freigegeben+Verbesserungen+seit+der+letzten+DPB+News
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Wichtige Tipps & Tricks zum Dokumentendruck:

1. Browserwahl: Die Ausdruckergebnisse sind bei Cloud-Anwendungen sehr stark browserabhangig.
Wir mochten Sie an dieser Stelle daher darauf hinweisen, dass die besten Ergebnisse derzeit mit
Chrome realisiert werden.

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)

N

Wir werden weiter daran arbeiten, die Druckfunktion aus i-DOS auch fiir andere Browser zu verbessern.
Selbstverstandlich halten wir Sie wie gehabt Giber Neuerungen und weitere Entwicklungen auf dem
Laufenden.

5. Auffindbarkeit der Hilfetexte

Im Paychex Portal finden Sie nun die Hilfetexte zu jedem Feld der Online-Formulare, wenn Sie mit dem
Mauszeiger Uberdas (i) fahren.
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6. Portal-Benachrichtigungen auch fiir Portal-Meldungen

Portal-Benachrichtigungen informieren Sie per E-Mail dariiber, dass neue Vorgange oder Dokumente in
Ihrem Digitalen Personalbiiro vorliegen. So wurden Sie bislang z.B. darauf aufmerksam gemacht, wenn
Ihr Lohnsachbearbeiter Ihnen eine Portal-Nachricht schickt oder neue Unterlagen in lhr Archiv gestellt
wurden.

Seit kurzem bekommen Sie ebenfalls eine Portal-Benachrichtigung per E-Mail, wenn lhr
Lohnsachbearbeiter eine Riickfrage zu einem von Ihnen abgesendetem Online-Formular hat - hier also
eine Erganzung, Korrektur oder Klarung notig ist. Sie finden die Portal-Meldung dann in Ihrem
Posteingang. Hinweise zum Klarungsbedarf entnehmen Sie bitte dem Feld ,Bemerkung”.
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Fir Portal-Benutzer, die mehrere Mandanten des Digitalen Personalbiros betreuen, wurde zudem der
Betreff lhrer Benachrichtigung um die Kundennummer erganzt. So konnen Sie schnell und problemlos
auf das richtige Personalbiiro zugreifen.

av

Paychex Portal ar

Posteingang (2)

Entwiirfe
B =
Postausgang
Erledigt
Nur ungelesene Nachrichten anzeigen
Anzahl:[25 ~
Suche:
Typ Thema > Basis-Angaben
v Detail-Angaben
KM einfach Wohn/-Arbeitsstatte (ganze KM) ® Pauschalierung
Firmen-PKW / E-Fahrrad [92002] [1] Obermaier, Susanna —=————————————fp
Nachricht [92002] #92002# Abrechnungsunterlagen 07 [92002 :
¢ Nachricht [92002] #92002# Abrechnungsunterlagen 07 [92002: F  Fahvienbuct @  1%Rege
Krankmeldung [92002] [12] Karcher, Johannes
Nein
okument-Upload
. Ziehen Sie Ihre Di
Paychex Deutschland GmbH oder
Neue Nachricht im DPB 92002 14:22
Sie haben eine neue Nachricht erhalten im ]

Bemerkung

Bitte fiigen Sie mir Belege {iber den Kaufpreis / Zusatzausstattung an

Info | Ausblick Portal-Benachrichtigungen

Unsere Entwickler arbeiten aktuell daran, individuelle Benutzereinstellungen fir die Portal-
Benachrichtigungen zu realisieren (Anzahl und Haufigkeit der Portal-Benachrichtigungen).

7. Zahlungsdateien

Viele unserer Kunden nutzen die von uns vorbereiteten Zahlungsdateien, um die nétigen Auszahlungen
an Mitarbeiter, Finanzamt, Krankenkassen schnell und unkompliziert tiber ihr Online-Banking ausfiihren
zu konnen. 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:

e Zahlungsdatei_Gehaelter.xml

e Zahlungsdatei_SoKa-Bau.xml

e Zahlungsdatei_AN-Vertraege.xml

e Zahlungsdatei_Finanzamt.xml

e Zahlungsdatei_Krankenkassen.xml
e Zahlungsdatei_RV-SoKa.xml

H+S Gewerbebau - 92002

EE Dashboard Dokumentenfilter ) Treffer

v @ Dokumente

O Sucher Arbeitsbereich® Dokument/Datei
A ouchen

Digitales Personalburo h Zahlungsdatei_Gehaelter

[= Archivieren
Type* Zahlungsdatei_SoKa-Bau



Informan@m Digitalen Personalbiiro ,

Merkblatt: DPB News 09/2019 Stand: 29.08.2019

Im Fall der mit LohnAs abgerechneten Kunden sind die Zahlungsdateien mit folgenden Kiirzeln erganzt,
wobei mehrere der Kiirzel in einer Zahlungsdatei zusammengefasst sein konnen:

LG Lohn und Gehalt

KK Krankenkassen

VWL Vermogenswirksame Leistungen
BAU  Sozialkassen

FA Finanzamt

OED  Offentlicher Dienst

AVO  Altersvorsorge

ZUE  Zusétzliche Uberweisungen

e PF Pfandungen

orz Dach und Fassadenbau v PAYC

EE Dashboard Dokumentenfilter ) Treffer

@ Dokumente

Arbeitsbereich® Dokument/Datei
O\ Suchen frbeitsbersien
Digitales Personalbtiro - SEPA-Datei_LG
=5 Archivieren
Type* SEPA-Datei_LG-VWL-AVO
D Ordner Entgeltabrechnung -
SEPA-Datei_FA
. Geléschte anzeigen
Ad
%8 admin P SEPA-Datei_KK

Gewusst wie - Tipps & Tricks fiir einfacheres Arbeiten im DPB

1. Mit Wildcard * suchen und schneller finden

Wenn Sie sich manchmal nicht ganz sicher sind, wie ein Bericht konkret heil3t oder Sie eine Datei benannt
haben, hilft lhnen 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.

Info | GroB-/Kleinschreibung bei der Suche

Bei der Suche in Textfeldern des i-DOS Archivs ist es unerheblich, ob Sie Grof3- oder Kleinbuchstaben
verwenden.
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v % Dokumente
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Digitales Personalburo ' Lohnjournal 2018 07 29.03.2019 -
[I= Archivieren
Ry Lohnschein 2018 07 29.03.2019 Holeisen, Steffen - 14
> i:f:l Admin Entgeltabrechnung -
Lohnschein 2018 07 29.03.2019 Schmal, Alexandra - 13
Geloschte anzeigen
Lohnschein 2018 07 29.03.2019 Obermaier, Susanna- 1
Kategorie Lohnschein 2018 07 29.03.2019
- Lohnschein 2018 o7 29.03.2019 Karcher, Johannes - 12
Dokument/Datei
Lohnsteueranmeldung 2018 07 29.03.2019
Lohn* X
Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Augenstein, Sandra - 15
Jahr
Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Schmal, Alexandra - 13
Monat Lohnschein 2017 12 28.03.2018 Obermaier, Susanna -1
- Lohnschein 2017 11 27.03.2018 Karcher, Johannes - 12
Datum
- Lohnschein 2017 11 27.03.2018 Holeisen, Steffen - 14
Lohnschein 2017 11 27.03.2018 Obermaier, Susanna -1
Mitarbeiter
Lohnschein 2017 10 13.11.2017 Augenstein, Sandra - 15
Lohnschein 2017 10 13.11.2017 Schmal, Alexandra - 13
1 nhnerhain n17 n 121192017 Karchar Inhannac - 17 Y
Version 1.7.3 1/5¢

2. Zugriffsberechtigungen fiir das Portal richtig einrichten

Ihr Mitarbeiter mochte mit dem Paychex Portal im Digitalen Personalbiiro (DPB arbeiten), zeigt lhnen
aber folgenden Bildschirm, weil er keinen Zugriff bekommt?

#) i-DOS (Intelligent Digital Offic- X | EI@
<« c @ https://mein.paychex.de/idos/#dashbc v | 67% e & | | Q Suchen In O & =

: o) P O WEL e . o G - hats.
£} Meistbesucht § % n ©o8) hitps:/fmein.payches.defidos/#dashboard Dnline Marketing Man. & Google Analytics hans-hats.de Produkti »

erl -92002 ~ JuhKan:Wo @)

Paychex Portal (¢ H

> [% Dokumente "

> @ Admin

Leider konnte die Verbindung zum Paychex Portal noch nicht erfolgreich aufgebaut werden. Bitte
beachten Sie folgende Hinweise:

Portalberechtigung:

Bitte Uiberpriifen Sie zunachst, ob Sie als initialer Hauptbenutzer fiir die Nutzung des Digitalen
Personalbiiros eingerichtet wurden oder ob die Gruppenfunktion fir 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 kdnnen. Sie kinnen 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 i0S): Bitte klicken Sie einmal auf https://paychexportal.de/PXClientDataWeb
{setCookie?locale=de_DE. Es 6ffnet sich ein neuer Tab / ein neues Fenster mit einer Bestatigung,
dass die benétigten Cookies erfolgreich gesetzt wurden. Schlieen 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: i > Einstellungen > Erweitert > Sicherheit und Datenschutz >
Inhaltseinstellungen > Cookies.
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Nach der Einrichtung lhres Digitalen Personalbiiros hat aus Griinden der Vertraulichkeit ausschliel3lich
der initial angelegte Hauptbenutzer Zugang zum Paychex Portal.

Um weiteren Mitarbeitern die Arbeit im Paychex Portal des DPB zu ermdglichen, miissen 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:

e Hauptbenutzer (Vollzugang)
e Hauptbenutzer (Basiszugang)
e Portal-Sichtbarkeit

Dabei ist zu beachten, dass jeder Benutzer im Portal dieselben Lese- und Bearbeitungsrechte auf allen
Vorgéangen 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 Uber das Service-Desk ein Ticket in der Fallgruppe ,Gruppenfunktion fiir Portal, weitere
Informationen zu diesem Thema finden Sie auch in unserem Benutzerhandbuch.

Info | Vor Aktvierung Berechtigungen iiberpriifen

Bevor Sie die Freischaltung Ihres Digitalen Personalbiiros veranlassen, tiberpriifen Sie bitte in der
Benutzer-Administration die Rollen der von Ihnen bereits aktivierten Benutzer. Passen Sie diese - wenn
natig - so an, dass kein unerwiinschter Zugriff auf die Funktionalitdten des Portals entsteht.

3. Vorteile vorbereiteter Zugange fiir Ihre Mitarbeiter

Nach Einrichtung Ihres Digitalen Personalbiiros ibergeben wir Ihnen die Anwendung mit nur einem
aktiven Hauptbenutzer - die Person, die Sie in Ihrem Riicksendeschein zur Einrichtung des Digitalen
Personalbiiros benannt haben. Dieser Benutzer erhalt zugleich die Rechte zur Benutzer-Administration
und kann weiteren Personen Zugriff auf die Anwendung gewahren. Um die Freischaltung weiterer
Zugange als Administrator optimal zu nutzen, mochten wir Ihnen nachfolgend einige Hinweise geben.

Um weitere Zugange zu er6ffnen, haben Administratoren die folgenden Moglichkeiten:

1. Aktivierung vorangelegter Mitarbeiter-Benutzerzugange (fir Mitarbeiter empfohlen)
2. Neue Benutzerzugange hinzufiigen (fir externe Benutzer empfohlen)

+ Hinzufiigen Benutzer

Benutzername 2, E-Mail Status
Musterfrau,Martha martha.musterfrau111@gmail.com — Aktiv
PAYCHEX emc@paychex.de Aktiv
SanAuge77 _@paychex.de Aktiv

[ ] Il 2paychex.de Aktiv

[ ] I -2/ chex de Aktiv
STBBasis I 2 ohndata.de Aktiv
SteHole77 I - ychex.de Aktiv
steuerberater@stb.de steuerberater@stb.de Aktiv
SusOber77 vor-aktivierung-austauschen@paychex.de Inaktiv

1.


https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/736329736/Zugriff+auf+das+Paychex+Portal+einfacher
https://paychexdeutschland.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/9/create/301
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/563052545/4.2.+Freischaltung+zus+tzlicher+Benutzer+f+r+das+Paychex+Portal
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Fir jeden Mitarbeiter, dessen Lohnabrechnungen von Paychex erstellt werden, sind im DPB bereits
Benutzerzugange so vorbereitet, dass der Administrator nur noch eine E-Mail-Adresse des Mitarbeiters
hinterlegen und den Zugang aktivieren muss.

Sie erkennen diese Zugange 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, erganzt
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) eroffnet als auch weitere Moglichkeiten der Zusammenarbeit und des
Datenaustausches mit seinem Arbeitgeber ermdglicht — wir berichteten in der letzten Ausgabe der DPB
News unter dem Stichwort: Drei starke Typen fiir Ihre Mitarbeiter. Es spricht aber auch nichts dagegen,
diese Rollen vor Aktivierung Ihren Bediirfnissen entsprechend anzupassen.

Vorteil dieser Zugéange ist, dass sich auf den Benutzerprofilen bereits ein Eintrag befindet, der benétigt
wird, um die Berechtigung zum Zugriff auf die persénlichen Unterlagen der Entgeltabrechnung (E-
Lohnschein) zu priifen. Selbst wenn Sie Ihrem Mitarbeiter zunachst keinen Zugriff auf seinen E-
Lohnschein geben mochten, empfehlen wir deshalb, fiir Mitarbeiter stets die vorbereiteten Zugéange zu
aktivieren. Damit erhalten Sie sich die Option, spater den E-Lohnschein einfach durch Zuweisung der
entsprechenden Rolle nutzbar zu machen.

Das Hinzufligen neuer Benutzerzugange uber die Schaltflache ,Hinzufligen Benutzer” sollte dagegen
lediglich dann erfolgen, wenn es sich bei der Person, dem Sie Zugriff gewahren mochten, um keinen
Mitarbeiter handelt.

Umfrage zum Digitalen Personalbiiro

In unserer letzten DPB News haben wir Sie gebeten an einer Umfrage zum Digitalen Personalbiiro
teilzunehmen.

Wir mochten uns an dieser Stelle nochmals ganz herzliche fiir die zahlreichen Teilnahmen bedanken. In
Sambia konnen dank lhnen nun 289 Baume gepflanzt werden.

Fiir uns haben Ihre Riickmeldungen ebenfalls einen sehr hohen Stellenwert. Sie helfen uns dabei die
Anwendung basierend auf lhren Nutzererfahrungen weiter zu verbessern und auszubauen. Vielen Dank!

Bevor wir uns den Ergebnissen der Umfrage widmen, mochten wir Ihnen ein exklusives Interview mit
einem der Geschéftsfiihrer prasentieren.

1. Interview mit Dirk Stefan Haase, Geschaftsfiihrer der Paychex Deutschland GmbH

Frage: Die Digitalisierung von Geschéftsprozessen schreitet in groBen Schritten voran. Mit der Einfiihrung
der neuen Datenschutzgrundverordnung (DSGVO0) 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 Einfiihrung des Digitalen Personalbiiros zurlickblicken, 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 fiir 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
abzuschlieBen. Unser hohes MaB an Erfahrung und Knowhow hat uns geholfen gute Ergebnisse zu
erzielen. Aber ,Nach der Ei ist vor der Einfiihrung“ — daher ist unsere Arbeit am Digitalen



https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/23756807/4.4.+Datenaustausch+f+r+Mitarbeiter+freischalten+-+Aktivieren+von+Mitarbeitern
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/987004961/Drei+starke+Typen+f+r+Ihre+Mitarbeiter
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Personalbiiro noch nicht beendet. Wir setzen fiir unsere Kunden weiterhin alles daran die Anwendung
weiter auszubauen und nach Hinweisen aus dem Kreis der Nutzer auch zu verbessern.

Frage: Das Digitale Personalbliiro scheint gerade in der Einfiihrung fiir manche Benutzer komplex zu sein.
Einige Kunden hatten das Gefiihl, es werde komplizierter und sie verl6ren den direkten Bezug zu ihrem
personlichen Ansprechpartner. Kbnnen Sie bitte kurz erldutern, weshalb das Digitale Personalbliro wichtig
ist und mit der L6sung die Prozesse einfacher und nicht komplexer werden?

Antwort: Das Recht hat sich gedndert! Die Konsequenzen fiir 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 liber die neue Plattform unvermeidlich.

Dieser Verpflichtung mdchte 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 Portal-Nachrichten. lhre Benutzung soll damit nochmals einfacher werden. Wir
fragen Sie nur noch danach, was individuell fiir lhr Unternehmen bendétigt wird. Gleichzeitig tGberpriifen
wir automatisch vor dem Absenden des Formulars den Inhalt auf Richtigkeit und Vollstandigkeit. lhr
zeitlicher Aufwand sinkt, lhrem 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 fiir 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 tberprifen 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 konnen 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 natiirlich auf dem Laufenden.

Frage: Hat der gute Sachbearbeiter ausgedient? Lauft jetzt alles nur noch elektronisch? Fiir welche
Anliegen kann unser Kunde den persénlichen ,kurzen Weg" iiber 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 geandert. Auch ihre personliche E-Mail Adresse haben die Kollegen
behalten. Aber — sobald die Daten der Mitarbeiter unserer Kunden betroffen sind miissen die Details
schriftlich tiber das DPB ausgetauscht werden — das verlangt nun mal der Gesetzgeber.

Bei dringlichen Themen hat das DPB einen weiteren grofen Vorteil gegentiber der alten E-Mail. Nutzen
Sie das DPB, kommt die Nachricht immer bei dem zusté@ndigen 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 - fiir einige Nutzer gibt es
diesbeziiglich noch Verbesserungspotential. Kénnen Sie uns auch hier einen kurzen Ausblick geben,
welche MalBnahmen zur Steigerung der Ubersichtlichkeit und Verringerung der Komplexitat geplant sind?

Antwort: Neben den oben erwahnten kostenlosen Schulungs- und Trainingsangeboten arbeiten wir
zudem an folgenden technischen Entwicklungen:

e \Verbessertel hiv



https://youtu.be/UrHdKbhsGKc
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e Vereinfachung der Aufgaben/Vorgangslisten im Portal
e 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 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 Mdglichkeiten
sich den Anwendern bieten und wie sie davon profitieren konnen. Dazu erhéhen 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.

2. Die Ergebnisse kompakt
Aktuelles Nutzungsverhalten

e Jeweils mehr als die Halfte der Befragten nutzt das Digitale Personalbiiro bislang einmal im Monat,
um Uber das Portal Daten auf sicherem Wege an Paychex zu libermitteln oder in den bereitgestellten
Abrechnungsunterlagen zu recherchieren. Knapp ein Fiinftel der Befragten benutzen das Paychex
Portal bereits mehrmals pro Woche, knapp 10% der Befragten geben dies fiir die Benutzung des
Archivs an.

e Das Digitale Personalbiiro wird bislang von etwa einem Fiinftel der Befragten dazu genutzt, eigene
Dateien im Archiv abzulegen oder Mitarbeitern einen Zugriff zu erméglichen.

Bewertung

e Mehr als die Halfte der Befragten sehen im Digitalen Personalbiiro eine sinnvolle Anwendung, um
eine datenschutzkonforme und sichere Abwicklung der eigenen Personalabrechnung zu
gewahrleisten. Weniger als ein Viertel der Befragten halten diese Aussage fiir nicht zutreffend.

e 17 % der Befragten finden, dass die Zusammenarbeit mit Paychex durch das DPB viel einfacher
geworden ist. Die Halfte der Befragten stimmt dieser Aussage nicht zu.

e 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.

e Etwas mehr als ein Viertel der Befragten nutzen Portal-Meldungen (Online-Formulare) gerne, weil sie
einfach und gut anzuwenden sind. Fiir 43% ist der Umgang mit den Portal-Meldungen noch
ungewohnt.

e 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

e  34% der Befragten sind mit dem DPB sehr zufrieden oder zufrieden, bei 39% der Teilnehmer, gibt es
in Bezug auf die Zufriedenheit noch Steigerungspotential

e Die Herausforderungen liegen hier vor allem in der gefiihlten Komplexitat der Anwendung, explizit
wird dies haufig fur die Ablage der Dokumente im Archiv (20%) und flir das Arbeiten mit der Portal-
Nachricht (15 %) benannt. In Bezug auf Hilfestellungen zur Einarbeitung sprechen sich die Nutzer fiir
weiterflihrende Angebote, Dokumentationen und Schulungsmaoglichkeiten aus. Fiir 13% der
Befragten hat sich der personliche Kontakt mit den Lohnsachbearbeitern oder Ansprechpartnern bei
Paychex leider etwas verschlechtert.

e Beiden 60 Nennungen von Griinden zur Zufriedenheit mit der Anwendung liberwiegt die Bewertung
der Anwendung als Vereinfachung (in 32 % der Zufriedenheitsgriinden enthalten), 22 % dieser
Benutzer erwdhnen die einfache Bedienung. Grund zur Zufriedenheit ist auch die digitale
Verfiigbarkeit der Unterlagen (13 %), eine Moglichkeit zur strukturierten, verlustfreien und sicheren
Kommunikation (12 %) sowie die DSGVO-Konformitat (8 %).
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Weiterempfehlungsbereitschaft

e Auf die Frage ,Wie wahrscheinlich ist es auf einer Skala von 0 (liberhaupt 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 liberwiegend 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
mochten uns auch hier fiir lhre ehrliche Riickmeldung bedanken. Sie geben uns die Mdglichkeit unser
Portal und unseren Service basierend auf Ihren Erfahrungen weiter zu verbessern.

Richtig recherchieren im Digitalen Personalbiiro

Um die Nutzung und die Recherche innerhalb des Portals zu vereinfachen, mochten wir lhnen
nachfolgend eine Schritt-flir-Schritt Anleitung und Tipps&Tricks fiir eine schnelle und erfolgreiche Suche
von Dokumenten zur Verfligung stellen. Sie eignet sich auch fiir neue Nutzer optimal um sich mit dem
System grundlegend vertraut zu machen.

1. Darum eignet sich der ,Aktivitaitenstrom” nicht fiir die Suche

Vorab mdéchten wir lhnen einen wichtigen Hinweis in Bezug auf den Aktivitdtenstrom geben. Dieser
eignet sich nicht fiir die Suche. Bitte verwenden Sie fiir die Suche nach Dokumenten die Suchfunktion im
Archiv.

Der Aktivitatenstrom ist ein i-DOS Feature, dass den Benutzern einen schnellen Uberblick iiber 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”.
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2. So finden Sie lhre Dokumente

Sie beginnen Ihre Recherche, indem Sie im Meniipunkt ,Dokumente” auf ,Suchen” klicken. Ihre Dateien
und Dokumente aus der laufenden Entgeltabrechnung stellen wir Ihnen im Dokumententyp
,Entgeltabrechnung” zur Verfiigung. Dieser Dokumententyp ist die Voreinstellung des Systems
(DropDown Type*)

PAYCHEX P . ®

EQ Dashboard Dokumentenfilter

v % Dokumente
Arbeitsbereich*

k Digitales Personalbiiro -
&= Archivieren

> @ Admin Entgeltabrechnung -

Dokument/Date

1. 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.

PAYCHEX' ornrry ‘ ®

Eg Dashboard Dokum nfilte Treffer

v @ Dokumente

Dokument/Datei Jahr Monat Datum Mitarbeiter
Digitales Personalbiiro - SEPA_Zahlungsliste 2018 07 22.03.2019 .
5 Archivieren
SEPA_Zahlungsliste 2018 07 22.03.2019
> 533 Admin Entgeltabrechnung -

Mitarbeiteriibersicht 2018 07 22.03.2019
Mitarbeiteriibersicht 2018 07 29.03.2019
EXCEL_MasterReport 2018 07 22.03.2019

- Riickschein Zusatzleistungen 2018 07 22.03.2019
Zahlungsdatei 2018 07 22.03.2019
SEPA_Zahlungsliste 2018 07 22.03.2019
Lohnjournal 2018 07 29.03.2019
FiBu_Export 2018 07 22.03.2019

- Buchungsbeleg 2018 07 29.03.2019

- Ausbildungsnachweis-Listen 2018 07 29.03.2019

a Lohnschein 2018 07 29.03.2019 Holeisen, Steffen - 14
Lohnschein 2018 07 29.03.2019 Schmal, Alexandra - 13
Differenzpruefung AAG-Verrechnung 2018 07 29.03.2019
1 nhnenhain an18 n7 2an29n10 Oharmaiar Qucanna - 1 ¥

! k 1/15@

2. Filtern Sie nun auf das aktuelle Jahr und den letzten Monat, um einen besseren Uberblick {iber die im
letzten Abrechnungslauf im Archiv abgelegten Berichte zu erhalten.
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3. Sie suchen nach einem bestimmten Dokument? Sortieren Sie die Trefferliste mit einem Klick auf den
Spaltenkopf ,Dokument/Datei” nach der Bezeichnung. (Hinweis: Sie konnen die Breite der Spalte
auch durch ziehen breiter machen, sollten die Bezeichnungen nicht vollsténdig 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

4. 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 lhre Abrechnung in SBS (Standorte Hamburg, Itzehoe, 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.

5. 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 kénnen. 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.
5 Offnen < Teilen [ In Zwischenablage kopieren & Herunterladen
BT EEK dZi0 Monat batum (i Eine Vorschau des Dokuments ist nicht méglich. Bitte laden Sie % Herunterladen
Anschreiben Jahreswechsel 2018 07 22.03.2019 . das Dokument zunéchst herunter und 6ffnen Sie es dann
Ausbildungsnachweis-Listen 2018 07 29.03.2019
BN-Ubersichten 2018 07 29.03.2019
Buchungsbeleg 2018 07 29.03.2019
Differenzpruefung AAG-Verrechnung 2018 07 29.03.2019
EXCEL_MasterReport 2018 07 22.03.2019
& FiBu_Export 2018 07 22.03.2019

3. 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 lhnen 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 lhre 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* wiirde

allerdings auch die Dokumente eines Herrn Schmidt anzeigen, grenzen Sie wenn nétig tber die
Personalnummer ein).



https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/161808518/2.1.1.+Tabelle+wichtigste+Berichte+PAYCHEX+PAYX
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/161808518/2.1.1.+Tabelle+wichtigste+Berichte+PAYCHEX+PAYX
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/275021931/2.1.2.+Tabelle+wichtigste+Berichte+LOHNDATA+LDA
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/275021931/2.1.2.+Tabelle+wichtigste+Berichte+LOHNDATA+LDA
https://paychexdeutschland.atlassian.net/wiki/spaces/PS/pages/79757316/2.1.+Wo+finden+Sie+Ihre+Dokumente
https://paychexdeutschland.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/9/group/16/create/157
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Sie wissen nicht, wie ein Dokument heift, konnen 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 Zeitrdume festlegen. MalRgeblich 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.

Schneller und richtiger: Die Online-Formulare im Paychex Portal

Das Paychex Portal des Digitalen Personalbiiros stellt eine vertrauliche Ubermittlung

e |hrer Weisungen und
e aller Daten, die wir fiir die Durchfiihrung Ihrer 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 mochten wir ndher auf die Unterschiede und Vorteile der beiden Meldewege
eingehen.

1. Unterschiede zwischen Portal-Meldungen und Portal-Nachrichten

Portal-Meldungen unterstiitzen die Beauftragung und Ausfiihrung einer spezifischen Aufgabe (z.B.
Personalmeldung, Mitteilung einer Krankmeldung, Pfandung einrichten, etc.).

€« c @ oF ] paychex.de/idos/#dashi - 90 neoose =
& Meisbesucht & [0 e W @ O mwa @200pus 5§ E)iohadstade EDPsychexde B drwio [Tt Grion? [ ® © O Qrestvid @ Qdemo WHeipdesk B « O B B 8 § PavcHexc

- PaychexPortal  portal-Nachricht Cise

> B Dokumente

> €83 Admin

[ Neue Nachricht schreiben

%) Sofortmeldung
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B A1Antrag
¢ Arbeitgeberdariehen

t betriebliche Attersvorsort ge
€% Firmen-PKW / E-Fahrrad
A Plindung

% Schwerbehinderung
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Portal-Meldungen

In der jeweiligen Meldung werden alle benétigen Informationen abgefragt, vor Ubermittlung auf Voll-
standigkeit gepriift und — wo moglich - Eingabefehler erkannt und zur Uberpriifung gekennzeichnet. Die
so von lhnen vollstandig und richtig ibergebenen 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 Vorgédnge) und
haben jederzeit einen aktuellen und detaillierten Uberblick iiber alle getatigten Meldungen an uns.
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Portal-Nachrichten konnen flexibel eingesetzt werden, unterstitzen 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 ausgefiillten Meldebogen als Anhang erreicht:

e Ist der Betreff klar formuliert? Nur dann konnen Sie, wie auch unser Sachbearbeiter den Vorgang
schnell zuordnen oder spater wieder leicht auffinden.

e Die Erfassung handschriftlich (ibergebener Informationen kann fehlerbehaftet sein
(Unleserlichkeit, Schreibfehler) und zieht deutlich haufiger Korrekturen nach sich.

e Oft werden beim Ausfiillen eines Papierformulars Angaben vergessen oder vor Ubergabe an uns
nicht ausreichend geklart. Resultat sind Verzogerungen und Korrekturen

e Fehleingaben und Tippfehler kdnnen bei der Erfassung nicht gepriift oder korrigiert werden —
z.B. wenn der Sozialversicherungsnummer eine Stelle fehlt.

Im Ergebnis kann lhre Personalmeldung deutlich langsamer bearbeitet werden, dabei entsteht
vermeidbarer Mehraufwand, sowohl bei lhnen als auch in unserem Haus.

Von daher bitten wir, Portal-Nachrichten moglichst nur zu verwenden, wenn fiir die Ubermittlung der
Aufgabe noch kein Online-Formular zur Verfiigung steht. Nutzen Sie Portal-Nachrichten nattirlich gerne
auch, wenn offene Fragen beziiglich 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.

2. Welche Formulare gibt es schon?
Derzeit bieten wir Ihnen fiir folgende spezifische Auftrage Portal-Meldungen an:

e Sofortmeldung (Abgabe vor Arbeitsaufnahme in bestimmten Branchen notwendig)

e Personalmeldung (Anmeldung eines neuen Mitarbeiters zur laufenden Entgeltabrechnung,
Ubergabe aller benétigten Stammdaten und Informationen zur Vergiitung)

e Krankmeldung (Erkrankung eines Mitarbeiters zur Beriicksichtigung in der laufenden
Abrechnung)

e A1 Antrag (Anforderung einer A1-Bescheinigung bei geplantem Einsatz eines Mitarbeiters im EU-
Ausland)

e Arbeitgeberdarlehen (Meldung zur Beriicksichtigung geldwerter Vorteile des Mitarbeiters in der
laufenden Abrechnung)

e Betriebliche Altersvorsorge (Meldung eines bAV-Vertrages zur Beriicksichtigung in der laufenden
Abrechnung)

e Firmen-PKW / E-Fahrrad (Meldung der Gestellung fiir einen Mitarbeiter zur Beriicksichtigung in
der laufenden Abrechnung)

e Pfandung (Einrichtung einer Gehaltspfandung fiir einen Mitarbeiter)

e Schwerbehinderung (Meldung eines Mitarbeiters als schwerbehindert)

e Vermdgenswirksame Leistungen (Meldung eines VWL-Vertrages zur Berlicksichtigung in der
laufenden Abrechnung)

3. Den Portal-Meldungen gehort die Zukunft

Aufgrund der genannten Vorteile werden wir die Moglichkeiten zur spezifischen Meldung / Beauftragung
von Leistungen in den kommenden Monaten erweitern.

Hierbei wollen wir insbesondere nachfolgende Bereiche vereinfachen:

e Anderungsmeldungen an Personal- und Firmenstammdaten
e die Ubergabe flexibler Vergiitungen (wechselndes Gehalt, Stundenlohn, Pramien)
e die Bestellung von Bescheinigungen
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Online Angebote zum Digitalen Personalbiiro

Benutzerhandbuch - Erklar-Videos — Support

Vielen Dank fiir lhre Unterstiitzung

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

Teilen Sie uns weiterhin lhre Verbesserungswiinsche mit.

74

Verbesserungswunsch einreichen
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