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DDiiee  HHAARRMMSS  HHiigghhlliigghhttss  
 
Alles spielend im Griff 
 
    Mitarbeiter-Verwaltung 

    Gehaltsabrechnungen als Vorbereitung für Ihren Steuerberater 

    

    
   

Wiedervorlage Ihrer Termine, Probezeiten und befristete  
Arbeitsverhältnisse 

Kostenübersicht für Mitarbeiter, Filialen und Unternehmen 

 Einsatz- und Ausfallzeiten der Mitarbeiter 

    

    t fehlender Personalunterlagen mit Meldebericht für die  

automatischer Schriftwechsel für Briefe und E-Mail 

Übersich
Filialen 

    übersicht Unternehmens

    Filialübersicht 

    Schulungsübersicht 
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1. Wofür ist HARMS konzipiert? 

Die Personalverwaltung eines Unternehmens mit mehreren Firmen und Filialen ist 
eine Herausforderung die Daten der Mitarbeiter für die Lohn-Buchhaltung fachge-
recht aufbereitet vorzulegen.  
Ferner besteht der Bedarf der Unternehmensführung die Unternehmensdaten stati-
stisch aufbereitet, übersichtlich und aktuell vorgelegt zu erhalten. 
Dies ist nur mit einem großen Aufwand oder einer geeigneten Software machbar. 

HARMS bietet die Möglichkeit alle Personaldaten  

1. schnell, einfach und übersichtlich zu verwalten, 
2. für die Lohn-Buchhaltung, z. B. dem Steuerberater, auf Knopfdruck bereit-

zustellen und  
3. für die Unternehmensführung übersichtlich auswertbar einzusehen. 

 

HARMS ist einfach zu bedienen 

Die Anwendung ist, mit den nötigen allgemeinen Computer-Kenntnissen, 
weitgehend selbsterklärend. 

HARMS ist sicher, spart Zeit und macht Spaß 

Die Software ist getestet und funktioniert so sicher wie Microsoft Access. 
Ferner sind Sicherungen programmiert, so dass Daten nach Plausibilität 
überprüft werden und Datengruppen nicht einfach gelöscht werden können. 
Die Eingabe und Verwaltung der Daten ist einfach. Die Auswertung der Da-
tenzusammenstellungen ist übersichtlich und aktuell. Das macht Spaß und 
spart in der Verwaltung sowie in der Unternehmensführung Zeit. 

 

Voraussetzungen für die Nutzung von HARMS 

Die Software kann genutzt werden, wenn Microsoft Access ab Version 2000 instal-
liert ist. 
 

HARMS 1.2 ist in dieser Version eine Access-Datenbank. Bei Bedarf kann auch 
über eine Internetbasierende Anwendung gesprochen werden. Dies hätte den Vorteil, 
dass jeder Berechtigte ortsunabhängig Zugriff auf die Datenbank hätte. Vorrausset-
zung wäre dann nur ein Internetzugang. 

Die Fenstergrößen sind für einen 15- bzw. 17-Zoll-Monitor (1024 x 768 Pixel) opti-
miert und damit auch für Notebooks gut geeignet. 
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2. Login 

 
 
Mit der Schaltfläche OK gelangen Sie zum Login. 
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Sie starten HARMS und werden aufgefordert sich einzuloggen. Nach richtigem Log-
in erhalten Sie die Freigabe, je nach Zugangsrechten: 
 
a) mit der Schaltfläche „Login“ zur Übersicht der Software. 
b) mit der Schaltfläche „Benutzerverwaltung“ zur Anlage von Benutzern. 
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3. Übersicht 

 
 
Nach dem Login erhalten Sie eine Übersicht über: 
a) „WVL heute“ zeigt Ihnen die heutigen und älteren Wiedervorlagen an. 
b) „WVL künftig“ zeigt Ihnen die Wiedervorlagen an, die noch nicht fällig sind. 
c) Die Geburtstagsliste wird Ihnen nach Monaten und Tagen sortiert angezeigt und 

ist ausdruckbar. 
d) Ferner haben Sie auf allen Ansichten in der roten Leiste Schaltflächen zu den 

Hauptthemen 
Wiedervorlage, Unternehmen, Alle Filialen, Mitarbeiter, Personalunterlagen,  
Schulungen, Gehaltsabrechnungen 
Bei allen Microsoft-Menüs ist ein Buchstabe unterstrichen. Sie können diese Me-
nüs nicht nur mit der Maus anklicken, sondern auch mit einer Tastenkombination 
öffnen: Sie halten die Taste Alt gedrückt und tippen zusätzlich kurz auf den be-
treffenden unterstrichenen Buchstaben. Die programmierte ich auch hier. 
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Geburtstagsliste für den Ausdruck 
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4. Allgemeine Hinweise 

a) Programm-Fenster schließen 
Mit dem oberen roten X-Symbol schließen Sie die komplette 
Datenbank. 
Mit dem unteren schwarzen x-Symbol schließen Sie das 
jeweilige Fenster. 

 
b) Datensätze 

 
Mit den Pfeilen können Sie zu anderen Datensätzen springen. Im weißen Feld 
wird Ihnen angezeigt in welchem von insgesamt wie vielen Sie sich gerade be-
finden. 
Sie finden teilweise gleichzeitig mehrere Datensatz-Navigationen in einem Fen-
ster. Jede Navigation gehört dann zu anderen Datengruppen. 
 

c) Symbolleiste 

 
Ihnen stehen folgende Schaltflächen in der Reihenfolge zur Verfügung: 

 Speichern 

 Letzten Vorgang rückgängig ma-
chen 

 Seitenansicht zum Drucken 

 Rechtschreibprüfung 

 Drucken 

 Markierten Text ausschneiden 

 Markierten Text kopieren 

 Letzten kopierten oder ausge-
schnittenen Text einfügen 

 Hyperlink anlegen oder ändern 

 Aufsteigend sortieren 

 Absteigend sortieren 

 Suchen 

 Auswahlbasierter Filter 

 Formularbasierter Filter 

 Filter anwenden oder entfernen 

 Filter/Sortierung entfernen 

 Den Datensatz löschen, in den Sie 
gerade geklickt haben 

 HARMS Handbuch.pdf öffnen 
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d) Datenbanksicherung 
Zur Routine sollte es gehören, dass Sie die Datenbank  

 HARMS Daten.mde 
regelmäßig sichern. Legen Sie bitte selbst fest, in welchem Rhythmus. Es sollte 
mindestens 1x monatlich, besser 1x wöchentlich, sein! 
Eine Sicherung, das heißt eine Kopie der Datenbankdatei, sollte abgelegt werden 
i) in einem anderen Ordner (z. B. HARMS Sicherung) für den schnellen Zugriff 

und 
ii) auf einen anderen Computer und/oder USB-Memory-Stick als Sicherheit, 

falls die Festplatte des Arbeitsplatzes defekt wird. 
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5. Daten anlegen 

Die Daten können logisch nur in folgender Reihenfolge angelegt werden: 
 

1. Unternehmen 
 

2. Filialen der Unternehmen 
 

3. Mitarbeiter der Filialen 
a) Kontakte und Wiedervorlage 
b) Filialzugehörigkeit und Position 
c) Personalunterlagen 
d) Grundgehälter 
e) Ausfallzeiten (Urlaub, Krankentage) 
 

4. Schulungen 
a) Schulungen beim Mitarbeiter 
 

5. Gehaltsbuchungen 
a) Filialliste 
b) Mitarbeiterliste 
c) Filialbonus 
d) Weihnachts-/Urlaubsgeld 
e) Gehaltsbuchungsliste 
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6. Unternehmen 

 
 
a) Erst wird das Unternehmen mit Firma und Adresse angelegt. 

b)  Das Unternehmen öffnen und die weiteren Unternehmensdaten ausfüllen. 
c) Die Daten für Filialen, Mitarbeiter, Schulungen, Gehaltsbuchungen und Ausfall-

zeiten können hier nicht angelegt, sondern nur als Zusammenstellung betrachtet 
werden. 

d) Für jedes Unternehmen legen Sie bitte einen Briefbogen als Word-Vorlage an. 
Die Vorgehensweise ist im Abschnitt 13.d) Neuen Briefbogen anlegen auf Seite 
40 beschrieben. 
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7. Filialen 

Sie erhalten die Filialliste über die Schaltfläche „Alle Filialen“. 
 

 
 
Hier werden die Filialen neu angelegt, den Unternehmen zugeordnet und mit Filial-
Nr. und Anschrift versehen. 

Mit  öffnen Sie die Filiale. 
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8. Filiale 

 
 
Hier erhalten Sie eine Übersicht über die Filialdaten: 
 
a) Mitarbeiter 

 Mit diesem Symbol können Sie neue Mitarbeiter anlegen. 

 Mit diesem Symbol können Sie größeren Listen nach Mitarbeitern suchen. 

 Mit diesem Symbol können Sie den Mitarbeiter öffnen. 
 
Ferner können Sie die Liste der Mitarbeiter filtern nach  
i) allen aktuellen Mitarbeitern (Standard) 
ii) allen Mitarbeitern mit Probezeit 
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iii) allen Mitarbeitern mit befristeten Arbeitsverträgen 
iv) allen Mitarbeitern, die bereits ausgetreten sind 
v) allen Mitarbeitern ohne Filter 
 
Die Datensätze der Filialleiter sind gelb markiert. 
 
Sortieren können Sie die Listen in dem Sie in einem Datensatz in das Feld klik-
ken nach dem Sie sortieren möchten und dann in der Symbolleiste  aufstei-
gend oder  absteigend sortieren lassen. 
 

b) Schulungen 
Sie erhalten hier eine Zusammenstellung aller Schulungen Ihrer Mitarbeiter für 
die jeweilige Filiale mit Addition der Schulungskosten. 
 

c) Gehaltsbuchungen 
Hier werden alle Gehälter zusammengestellt und addiert. 
 

d) Ausfallzeiten (Urlaub, Krankentage) 
Alle Urlaubs- und Krankentage werden hier zusammengestellt und addiert. 
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9. Mitarbeiter 

 
Mit der Anlage eines neuen Mitarbeiters wird dieser Zeitpunkt und der eingelogte Be-
nutzer oben registriert. Später wird ebenso festgehalten wer und wann die letzte Än-
derung an diesen Daten vorgenommen wurde. 

Die Personal-Nr. wird aus der fortlaufenden Datensatz-Nr. automatisch vergeben. 
Wenn Sie es wünschen, können Sie ein Bild des Mitarbeiters (z. B. aus den Bewer-
bungsunterlagen, aber auch den gesamten digitalisierten Personalausweis) spei-
chern. 

Ist eine E-Mail-Adresse eingetragen, kann mit  eine E-Mail an die eingetragene 
Adresse geschrieben werden. Voraussetzung ist, dass Sie Ihre E-Mails mit MS Out-
look, MS Outlook Express oder Windows Mail verwalten. 

Nach Eintrag des Geburtsdatums wird automatisch das Sternzeichen angezeigt. 
Ferner gibt es in der Übersicht eine Geburtstagsliste aller Mitarbeiter. 

Das große Feld ist für allgemeine Bemerkungen oder Notizen vorgesehen. 
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a) Kontakte / Wiedervorlage 
i) Hier können Kontakte (per Brief, Mail, Persönlich, Telefon) festgehalten wer-

den. 
ii) Der einzelne Kontakt kann 

mit  geöffnet und größer 
gelesen werden. 

iii) Der Kalender  für die 
Wahl des Wiedervorlage-
datum kann nur erfolgreich 
genutzt werden, wenn der 
Kontakt-Datensatz, durch 
Anklicken in eine andere 
Zeile, zuvor verlassen 
wurde. Das verlassen des 
Datensatzes hat bei Access 
zur folge, dass dieser ge-
speichert wird. 

iv) Ferner kann ein Link zu einem gespeicherten Dokument angelegt werden: 
Mit rechter Maustaste auf das Feld erhalten Sie über „Hyperlink“  „Hyper-
link bearbeiten“  das Fenster „Hyperlink einfügen“. Mit „Durchsuchen“  
„Datei“ öffnet sich ein weiteres Fenster. Hier wählen Sie das gewünschte Do-
kument. 
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b) Filialzugehörigkeit 

i) Sie wählen aus einem Dropdown-Menü die 
Filiale aus. 

ii) Der Kalender  für die Wahl des 
Wiedervorlagedatum kann nur erfolgreich 
genutzt werden, wenn der Kontakt-Datensatz, 
durch Anklicken in eine andere Zeile, zuvor 
verlassen wurde. Das verlassen des 
Datensatzes hat bei Access zur folge, dass 
dieser gespeichert wird. 

iii) Durch anklicken von „Probezeit bis“ wird ein 
Datum vom Eintrittsdatum +180 Tage 
eingetragen. 

iv) Durch anklicken von „WVL“ wird mit dem 
Datum für „Probezeit bis“ bzw. „Befristet bis“ 
im Bereich Kontakt ein Datensatz angelegt 
und auf Wiedervorlage genommen. 

v) Mit  erhalten Sie über die Hilfe für die Datumseinträge.  
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vi) Positionen können Sie mit dem 

Dropdown-Menü auswählen und 
mit der Schaltfläche „Position“ an-
legen. Neu angelegte Positionen 
lassen sich erst mit dem Drop-
down-Menü auswählen, wenn Sie 
den Mitarbeiter geschlossen und 
wieder geöffnet haben. Die neue 
Liste der Positionen ist dann nach-
geladen. 

vii) Bei einem Positions- oder Filial-
wechsel wird der letzte Datensatz 
gedoppelt mit . Das Eintrittsda-
tum bleibt immer das selbe! Die 
übrigen Daten können verändert 
werden. In „Position seit“ kommt 
das Datum des Wechsels. 

viii) Wichtig! Achten Sie bitte darauf, 

dass immer ein Datensatz als „aktuelle Position“ mit  aktiviert ist. Sonst 
wird für diesen Mitarbeiter kein Gehalt berechnet und erscheint nicht in der 
Gesamtübersicht der Gehälter. 

ix) Ein neuer Word-Brief an den Mitarbeiter kann hier geöffnet werden indem Sie 
auf  klicken. In Abhängigkeit von der Filialzugehörigkeit öffnet sich ein 
Word-Brief mit dem passenden Briefbogen und der kompletten Anschrift des 
Mitarbeiters. Diese Funktionalität muss bei einer neuen Installation der Soft-
ware angepaßt werden! 

x) Sie können einen Mitarbeiter gleichzeitig für mehrere Filialen aktivieren. Ach-
ten Sie bitte dann darauf, dass Sie auch genauso viele Grundgehälter für je-
de Filiale eintragen. 
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c) Personalunterlagen 

i) Zunächst stehen alle Personalunterlagen auf „anfordern“. Ändern Sie den 
Status bitte nach Erledigung der 
Positionen. Sofern nur eine Position 
noch nicht erledigt ist, wird dies in der 
Liste der fehlenden Personalunter-
lagen aufgezeigt. 

ii) Die Schaltfläche „Neues Jahr zur 
Anforderung der LSt-Karten anlegen“ 
sorgt dafür, dass Sie für alle 
Mitarbeiter einen neuen Eintrag 
erhalten, damit die Lohnsteuerkarte 
für das nächste Jahr angefordert wird.  
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d) Grundgehälter 

i) Wichtig! Achten Sie bitte darauf, dass immer ein Datensatz als „aktuelles 

Gehalt“ mit  aktiviert ist. Sonst wird für diesen Mitarbeiter kein Gehalt be-
rechnet und erscheint nicht in der Gesamtübersicht der Gehälter. 

ii) Einzelne Gehälter können nachgebucht werden. Beachten Sie bitte die Hin-
weise an der Schaltfläche. 

iii) Ist ein Mitarbeiter für mehrere Filialen aktiviert, so muss zur korrekten Ge-
haltsabrechnung auch für jede Filiale ein Grundgehalt eingetragen werden. 
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e) Gehaltsbuchungen 

Hier können keine Einträge vorgenommen, sondern nur alle Buchungen für die-
sen Mitarbeiter einzeln und addiert betrachtet werden. 
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f) Ausfallzeiten (Urlaub, Krankentage) 

i) Beträgt eine Krankenzeit mehr als 48 Tage, wird eine Meldung ausgegeben, 
dass die Krankenkasse zu informieren ist. Sobald ein Datum bei „erfolgt am“ 
eingetragen ist, wird die Meldung bestätigt. 
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g) Schulungen 

i) Mit dem Klick auf „Schulungsangebote“ richten Sie Ihre geplanten Schu-
lungsangebote ein. 

 
ii) Im Dropdown-Menü wählen Sie dann beim Mitarbeiter die für ihn vorgesehe-

nen Schulungen aus. Es werden auch jeweils die Kosten registriert und ad-
dierte. 
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10. Personalunterlagen 

 
Bei einem neu angelegten Mitarbeiter müssen bei 
a) Krankenkasse das Datum ab Betriebseintritt und 
b) Lohnsteuerkarte das Eintrittsjahr eingetragen werden. 
Dann erscheinen alle Mitarbeiter unter Personalunterlagen aufgelistet bei denen 
noch Personalunterlagen fehlen. 
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 Von hieraus kann auch jeder Mitarbeiter direkt geöffnet werden. 

 Zur Verteilung gibt es auch Druckversionen für jede einzelne Filiale. 
 

 
 

28 
 

R a l f   G .   M o s n y  Te le fon :   089  /  744  899 -90  Homepage :   www.comput ings .de 
F r i t z - Bae r - S t r aße   4  Fax :   089  /  744  899 - 99  eMa i l :   Ra l f .Mosny@comput ings .de 
8 1 4 7 6  M ü n c h e n  Mob i l :   0172  /  27  32  126  US t . - ID -N r . :   DE  200  686  787 



 MOSNY 
 PC-SCHULUNGEN  

11. Schulungen 

 
 
Hier werden alle Schulungen im Konzern aufgelistet und die Kosten addiert. 

 Von hieraus kann auch jeder Mitarbeiter direkt geöffnet werden. 
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12. Gehaltsabrechnungen 

 
 
a) Gehaltsabrechnungszeiten 

 Der Abrechnungsmonat wird geöffnet. 

 Der nächste Abrechnungsmonat wird angelegt. 
In der Übersicht ersehen Sie die einzelnen Stände der Arbeitsgänge, was bereits 
angelegt und abgerechnet wurde. 
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b) Gehaltsabrechnung 

i) Filialliste anlegen 
Nach dem Klicken auf die Schaltfläche „Filialliste 
anlegen“ gibt es noch einmal eine Sicherheits-
meldung. Dann wird für jede Filiale ein Datensatz 
angelegt. Hier können jetzt die Filialbonie einge-
tragen werden. 
 

Nach dem Anlegen der Filialliste wird die Schaltfläche aus-
geblendet und die Anlage registriert.  
Mit der neuen Schaltfläche kann die Filialliste, mit den ein-
getragenen Bonie, wieder gelöscht werden. 
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Zum leichteren Ausfüllen der einzelnen Zeilen kann mit den Pfeiltasten auf 
und ab gesprungen werden. 
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ii) Mitarbeiterliste anlegen 
 Nach dem Klicken auf die Schaltfläche 
„Mitarbeiterliste anlegen“ gibt es noch einmal 
eine Sicherheitsmeldung. Dann wird für jeden 
Mitarbeiter ein Datensatz angelegt. 
 

Nach dem Anlegen der Mitarbeiterliste wird die Schaltfläche 
ausgeblendet und die Anlage registriert.  
Mit der neuen Schaltfläche kann die Mitarbeiterliste, mit allen 
Eintragungen, wieder gelöscht werden. 

 
iii) Mitarbeiterliste bearbeiten 

 Durch Markieren eines Datensatzes wird dieser hellgrün unterlegt. Dies 
erleichtert die Arbeit beim verschieben der horizontalen Bildlaufleiste. De-
markieren Sie bitte danach den Datensatz wieder. 
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Jetzt können alle Stunden der Aushilfen, Überstunden, ausbezahlte Ur-
laubstage, Fahrtkosten und Spesen eingetragen werden. 

 Mit dieser Schaltfläche öffnen 
Sie einen Datensatz und erhalten 
diesen einen in einer kompletten 
Übersicht. Sie sehen in der 
unteren Leiste, dass nur ein 
Datensatz angezeigt wird. 

 Mit dieser Schaltfläche öffnen 
Sie alle Datensätze dieses Ab-
rechnungsmonats und beginnen 
beim ersten Datensatz. Mit den 
Pfeilen ◄► in der unteren Leiste oder mit den Tasten Bild ▲▼ springen Sie 
zwischen den Datensätzen rauf und runter. 
Die Schaltfläche „OK“ schließt das Fenster wieder. 

 
iv) Filialbonus berechnen 

Sobald die Filial- und Mitarbeiterliste angelegt wurden, ist die Schaltfläche 
zur Berechnung des Filialbonus aktiv. Die Anlage der Listen kann in beliebi-
ger Reihenfolge erfolgen. 
Nach Berechnung des Filialbonus wird die Schaltfläche ausgeblendet und die 
Berechnung angezeigt. Soll der Filialbonus nochmals berechnet werden, ent-
fernen Sie bitte das Häkchen  berechnet  schließen das Fenster Ge-
haltsabrechnung  und öffnen es wieder. Die Schaltfläche ist nun wieder 
sichtbar und kann nochmals angeklickt werden. 
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Jeder Eintrag kann hinterher wieder abgeändert werden. 
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v) Weihnachts-/Urlaubsgeld berechnen 
Erst, wenn der Zeitraum für die Berechnung eingetragen wurde, kann die 
Schaltfläche für die Berechnung aktiviert werden. 
Der Faktor ist mit 100% der Berechnung vorgesehen und kann natürlich vor 
Berechnung verändert werden. 
Nach dem Klicken auf die 
Schaltfläche „Weihnachts-
/Urlaubsgeld berechnen“ gibt 
es noch einmal eine Sicher-
heitsmeldung. Dann wird die 
Berechnung durchgeführt.  

Nach der Berechnung des Weih-
nachts-/Urlaubsgeldes wird die 
Schaltfläche ausgeblendet und die 
Berechnung registriert. Soll die 

Berechnung nochmals durchgeführt werden, entfernen Sie bitte das Häkchen 
 berechnet  schließen das Fenster Gehaltsabrechnung  und öffnen es 
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wieder. Die Schaltfläche ist nun wieder sichtbar und kann nochmals ange-
klickt werden. 
Die Formeln der Weihnachts- und Urlaubsgeldberechnung: 
1. Weihnachts- und Urlaubsgeldberechnung erhält, wer am Anfang des Be-

rechnungszeitraumes Angestellt war gleichgültig, ob innerhalb des Zeit-
raums kein Gehalt berechnet (längere Krankheit oder Nichtbeschäftigung) 
wurde und nicht gekündigt hat oder ist. Die Berechnung für Aushilfen und 
übrige Mitarbeiter ist unterschiedlich (siehe 2. und 3.) und erfolgt für jeden 
einzelnen Monat separat. Der Wechsel zwischen beiden Gruppen wird be-
rücksichtigt und entsprechend berechenet. 
Im Einzelfall kann das Weihnachts- bzw. Urlaubsgeldberechnung manuell 
geändert oder gelöscht werden. 

2. Alle Mitarbeiter, außer Aushilfen: Die letzten 6 Monate Grundgehälter divi-
diert durch 12 mal Weihnachtsgeldfaktor 

3. Aushilfen: Die letzten 6 Monate Grundgehälter dividiert durch 2184 mal 
216 mal Weihnachtsgeldfaktor 
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vi) Bericht drucken 

 Die Gehaltsbuchungen werden in einer Liste nach Unternehmen, Filialen 
und Mitarbeiter alphabetisch sortiert gedruckt. Mit Ihren Bemerkungen ist 
dies die Liste, die Sie Ihrer Lohnbuchhaltung, Ihrem Steuerberater geben. 
Natürlich ist auch ein Daten-Export z. B. in eine Excel-Tabelle zur Weiterver-
arbeitung denkbar. 

 

 
 

vii) Alle Mitarbeitergehälter 
Innerhalb der Gehaltsabrechnung gibt es eine Zusatzschaltfläche mit der Sie 
eine Auflistung aller aktuellen Gehälter angezeigt bekommen. 

 Von hieraus kann auch jeder Mitarbeiter direkt geöffnet werden. 
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13. Schriftwechsel 

a) E-Mail an Mitarbeiter 

Sie können aus HARMS per Mausklick auf die Schaltfläche  an den Mitarbei-
ter eine E-Mail schreiben, wenn: 
i) Sie Microsoft Outlook oder Outlook Express für Ihre E-Mail-Verwaltung ein-

gerichtet haben und verwenden. 
ii) Im Formular „Mitarbeiter“ in dem Feld „MailAdresse“ eine gültige E-Mail-

Adresse eingetragen ist. 
 

b) Brief an Mitarbeiter 

Im Lieferumfang erhalten Sie in dem Hauptordner  HARMS  einen Unterord-

ner  Briefe . In diesem Ordner befinden sich die von Ihnen gewünschten 
Word-Briefbogen zu Ihren Unternehmen. 

Vorsicht: Verändern Sie bitte diese Ordnerstruktur auf keinen Fall, sonst funk-
tioniert der automatische Aufruf wie hier beschrieben nicht mehr! 

Mit der Schaltfläche  in dem Bereich „Filialzugehörigkeit“ des Mitarbeitern öff-
nen Sie den passenden Word-Briefbogen mit dem Firmenlayout und Absender 
zu dem die Filiale gehört, bei der Mitarbeiter arbeitet. Die Adressendaten des 
Mitarbeiters werden automatisch übernommen und in den Briefbogen übertra-
gen.  
Das aktuelle Datum wird automatisch gesetzt und verändert sich sobald das Do-
kument erstmals gespeichert wird nicht mehr. (Erstellungsdatum des Dokumen-
tes) 
Der Briefbogen wird als neues Word-Dokument geöffnet und kann einfach ge-
speichert werden, ohne dass die Vorlage geändert wird. 
Damit der automatische Aufruf und die Datenübertragung funktionieren, müssen 
der Dateiname der Word-Vorlage im Ordner \HARMS\Briefe\ und der Eintrag im 
Feld „Firma“ des Formulars „Unternehmen“ inkl. aller Zeichen und Leerschritte 
identisch sein! 
 

c) Briefbogen ändern 
Wenn Sie Änderungen an einem Briefbogen vornehmen möchten, gehen Sie bit-
te wie folgt vor: 
i) Sie öffnen Microsoft Word. 
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ii) Dann öffnen Sie die Word-Vorlage im Ordner \HARMS\Briefe\. 
iii) Sie ändern Ihren Briefbogen wunschgemäß. 

Vorsicht: Ändern Sie bitte die Zeilen im Adreßfeld oberhalb des Datums und 
die Anrede-Zeile nicht! Hier verbergen sich die Textmarken, die die übertra-
genen Daten des Mitarbeiters aufnehmen. 

iv) Sie speichern die Word-Vorlage. 
v) Und schließen die Word-Vorlage wieder. 
Hinweis: Öffnen Sie die Word-Vorlage bitte nicht über den Windows Explorer, 
denn Word wandelt die Vorlage dann in ein Dokument um, das Sie als Vorlage 
unter dem selben Dateinamen nicht mehr speichern können! 

 
d) Neuen Briefbogen anlegen 

Wenn Sie ein neues Unternehmen anlegen, brauchen Sie auch einen neuen 
Briefbogen mit passenden Absenderdaten. 
Sie legen einen neuen Briefbogen wie folgt an: 
i) Sie gehen wie im vorigen Abschnitt beschrieben vor  
ii) und speichern ihn dann ab über die Menüs: Datei – Speichern unter ... Nen-

nen Sie bitte unbedingt diese Datei genauso wie der Eintrag des Unterneh-
mens im Feld „Firma“ des Formulars „Unternehmen“ lautet. 
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14. Stichwortverzeichnis 
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Alt 7 
Ausdruck.......................... 9 
Ausfallzeiten 12, 13, 17, 25 
ausgetreten.................... 17 
ausschneiden ................ 10 
befristet .......................... 17 
Befristet bis .................... 20 
Bemerkungen ................ 18 
Benutzerverwaltung......... 6 
Bericht drucken.............. 38 
Betriebseintritt................ 27 
Bild................................. 18 
Brief ............................... 21 
Brief an Mitarbeiter ........ 39 
Briefbogen ..................... 39 
Briefbogen ändern ......... 39 
Briefbogen neu anlegen 40 
Computer-Kenntnisse...... 4 
Daten anlegen ............... 12 
Datenbanksicherung ..... 11 
Daten-Export ................. 38 
Datensätze .................... 10 
Dokument ...................... 19 
Drucken ......................... 10 
einfügen......................... 10 
Eintrittsdatum................. 21 
Eintrittsjahr..................... 27 
E-Mail an Mitarbeiter ..... 39 
E-Mail-Adresse .............. 18 
Fahrtkosten.................... 34 
Fenster........................... 10 
Filialbonus ......... 12, 31, 34 
Filialdaten ...................... 16 
Filiale ............................. 28 
Filialen ..................... 12, 15 

Filialleiter ....................... 17 
Filialliste......................... 12 
Filialwechsel .................. 21 
Filialzugehörigkeit.... 12, 20 
Filter............................... 10 
Geburtsdatums.............. 18 
Geburtstagsliste .... 7, 9, 18 
Gehaltsabrechnung ....... 31 
Gehaltsabrechnungen 30 
Gehaltsabrechnungszeiten

.................................. 30 
Gehaltsbuchungen .. 12, 13, 

17, 21, 23, 24 
Gehaltsbuchungsliste .... 12 
Grundgehälter ......... 12, 23 
Hauptthemen................... 7 
Hyperlink.................. 10, 19 
Internetbasierende 

Anwendung ................. 4 
Internetzugang ................ 4 
Kontakte .................. 12, 19 
kopieren......................... 10 
Kosten ..................... 26, 29 
Krankenkasse................ 27 
Krankentage .................. 12 
Login................................ 6 
Lohn-Buchhaltung ........... 4 
Lohnsteuerkarte ...... 22, 27 
löschen .......................... 10 
Microsoft Access ............. 4 
Mitarbeiter.... 12, 13, 16, 27 
Mitarbeiter, neu ............. 18 
Mitarbeitergehälter ........ 38 
Mitarbeiterliste ............... 12 
Navigationen.................. 10 
Notizen .......................... 18 
Ordnerstruktur ............... 39 
ortsunabhängig................ 4 

Outlook ...........................39 
Personal-Nr. ...................18 
Personalunterlagen . 12, 22, 

27 
Personalverwaltung..........4 
Position.................... 12, 21 
Probezeit ................. 16, 20 
Probezeit bis...................20 
Programm-Fenster .........10 
Rechtschreibprüfung ......10 
rückgängig......................10 
schließen ........................10 
Schriftwechsel..........39 
Schulungen . 12, 13, 17, 26, 

29 
Seitenansicht..................10 
sortieren .................. 10, 17 
Spesen ...........................34 
Steuerberater ...................4 
Stunden der Aushilfen....34 
Suchen ...........................10 
Symbolleiste ...................10 
Tastenkombination...........7 
Überstunden...................34 
Unternehmen........... 12, 13 
Unternehmensdaten.......13 
Urlaub.............................12 
Urlaubstage, ausbezahlt 34 
Weihnachts-/Urlaubsgeld12 
Weihnachts-/Urlaubsgeld 

berechnen ..................36 
Wiedervorlage 7, 12, 19, 20 
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