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Die HARMS Highlights

Alles spielend im Griff

@® Mitarbeiter-Verwaltung

@® Gehaltsabrechnungen als Vorbereitung flr lhren Steuerberater

@® Wiedervorlage lhrer Termine, Probezeiten und befristete
Arbeitsverhaltnisse

@® Kostenubersicht fir Mitarbeiter, Filialen und Unternehmen

€  Einsatz- und Ausfallzeiten der Mitarbeiter

@® automatischer Schriftwechsel fir Briefe und E-Mail

@ Ubersicht fehlender Personalunterlagen mit Meldebericht fiir die
Filialen

@® Unternehmenstibersicht

@® Filiallbersicht

@® Schulungsubersicht
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1. Wofir ist HARMS konzipiert?

Die Personalverwaltung eines Unternehmens mit mehreren Firmen und Filialen ist
eine Herausforderung die Daten der Mitarbeiter fur die Lohn-Buchhaltung fachge-
recht aufbereitet vorzulegen.

Ferner besteht der Bedarf der Unternehmensfihrung die Unternehmensdaten stati-
stisch aufbereitet, Ubersichtlich und aktuell vorgelegt zu erhalten.

Dies ist nur mit einem groRen Aufwand oder einer geeigneten Software machbar.
HARMS bietet die Moglichkeit alle Personaldaten
1. schnell, einfach und Ubersichtlich zu verwalten,

2. fur die Lohn-Buchhaltung, z. B. dem Steuerberater, auf Knopfdruck bereit-
zustellen und

3. fur die Unternehmensfuhrung Ubersichtlich auswertbar einzusehen.

HARMS ist einfach zu bedienen

Die Anwendung ist, mit den nétigen allgemeinen Computer-Kenntnissen,
weitgehend selbsterklarend.

HARMS ist sicher, spart Zeit und macht Spal3

Die Software ist getestet und funktioniert so sicher wie Microsoft Access.
Ferner sind Sicherungen programmiert, so dass Daten nach Plausibilitat
uberpruft werden und Datengruppen nicht einfach geldéscht werden kdnnen.
Die Eingabe und Verwaltung der Daten ist einfach. Die Auswertung der Da-
tenzusammenstellungen ist Ubersichtlich und aktuell. Das macht Spaf® und
spart in der Verwaltung sowie in der Unternehmensfihrung Zeit.

Voraussetzungen fur 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

uber eine Internetbasierende Anwendung gesprochen werden. Dies hatte den Vorteil,
dass jeder Berechtigte ortsunabhangig Zugriff auf die Datenbank hatte. Vorrausset-
zung ware dann nur ein Internetzugang.

Die Fenstergrof3en sind fur einen 15- bzw. 17-Zoll-Monitor (1024 x 768 Pixel) opti-
miert und damit auch fir Notebooks gut geeignet.
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2. Login

32 HARMS - [Human Resoutce Management System] ==
J Datei Bearbeiten Einfilgen Datensdtze Fenster 7 _IE' 5'

HroRhya smeesliia ey x| x| ?

HARMS 1.2

Human Resotrce Management System

‘Fnrmularans\cht ’ﬁ =i ’— ,— ,— ,F ’_ ,_

Mit der Schaltflache OK gelangen Sie zum Login.
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] Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Datensatze Extras Fenster ¢ = il
[H-RE & e 2 AR 7 KK

HARMS 1.1 Human Resowrce Management System

Herzlich Willkommen Doy g, 4. Juri 201

Loggen Sie sich bitte ein

Sylvia Muster

[Farmularansicht e [

Sie starten HARMS und werden aufgefordert sich einzuloggen. Nach richtigem Log-
in erhalten Sie die Freigabe, je nach Zugangsrechten:

a) mit der Schaltflache ,Login“ zur Ubersicht der Software.
b) mit der Schaltflache ,Benutzerverwaltung“ zur Anlage von Benutzern.
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3. Ubersicht

TETHARMS 1.1 - [Ubersichi] mE=|
] Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensatze Extras Fenster 7 Jili‘
HoRYE e a2iah %H T X *

HARMS 1.1 FHuman Resource Management System

Wiedervorlage m Alle Filialen Mitarbeiter Personalunterlagen m Gehaltsabrechungen [l G

WYL heute WYL Kinftig Geburtstagsliste

Do 4.6.2009 11:00 EI [Besprechung = Frau [parothea  [parte =

Datensatz: |4 1| 1|kl Hél van 1

[Farmularansicht T T

Nach dem Login erhalten Sie eine Ubersicht tiber:
a) ,WVL heute” zeigt Ihnen die heutigen und alteren Wiedervorlagen an.
b) ,WVL kunftig“ zeigt Ihnen die Wiedervorlagen an, die noch nicht fallig 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 Schaltflachen zu den
Hauptthemen

Wiedervorlage, Unternehmen, Alle Filialen, Mitarbeiter, Personalunterlagen,
Schulungen, Gehaltsabrechnungen

Bei allen Microsoft-Menus ist ein Buchstabe unterstrichen. Sie konnen diese Me-
nus nicht nur mit der Maus anklicken, sondern auch mit einer Tastenkombination
offnen: Sie halten die Taste Alt gedrickt und tippen zusatzlich kurz auf den be-
treffenden unterstrichenen Buchstaben. Die programmierte ich auch hier.
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=le|x|

HARMS 1.1 Human Resource Management System

Wiedervorlage m Alle Filialen Mitarbeiter Personalunterlagen m Gehaltsabrechungen

™ 102008 1000}
Yorstellungsgesprich vereinbart
vorstellungsgesprich: Einstellung erfolgt am 1.7.2009
Probezeit bis 28.11.2009

Probezeit bis 28.11.2009

[Eeate [raun

Anna Abraharn

jAnna |Abrahiam

Dorathea  |Dante

jAnna [Abraham

Datensatz; 14| 4 | PR L] HEI von §

[Formularansicht

[ [
BIHARMS 1.1 - [lIbersichi] B
|[E Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensitze Extras Fenster 7 == x|
B-RY S el Hid YE K x

HARMS 1.1 Human Resouwrce Management System ind eingelagt als

e ervione e Eralen | Tl T

WYL heute Geburtstagsliste

Februar Wassermann 1. Feb, 1980 Anna 1, Jun, 2009 0 Jahr/e

— -
April ‘Widder 13. Apr. 1970 Beate 1. Jul, 2009 -1 Jahrje

August Lowe 8. Aug. 1967 Christian
September Waage 73, Sep. 1982

1. Jun. 2009 0 Jahr/e
—
Dorothea 1. Jun, 2009 0 Jahr/e

Datensatz: 14| ¢ 1k DII}* von 4

[Formularansicht

{ s
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Jﬂ Datei Bearbeiten Ansicht Extras FEenster 2 =|i|5|

BroRyate=ee|tiialzay x| »

F& .

Geburtstagsliste =)

IFebruar

1. sorede vomame Familienname Gehurtsdatum  Sternzeichen Filighr  Position
Frau Anna Abraham 1.2.1980 Wass ermann 1001 VZ

IApriI

13, snrede vomame Familienname Geburtstatum  Sternzeichen FilidMr Position
Frau Beate Braun 13.4.1970 Widder 1001 VZ

|August

8. snrede “omame Familienname Gehurtsdatum  Sternzeicken Filighlr  Position
Herr  Christian Camu 8.8.1967 Lowe 1001 FL

ISeptember

23, sprede vomame Familienname Geburtstiatum  Sternzeichen FilidMr  Position
Frau Dorothea Dante 23.9.1982 Waage 1001 A

seter 4| 1 D (v 4
g i e K

Geburtstagsliste fur den Ausdruck
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4. Allgemeine Hinweilse

a) Programm-Fenster schliel3en

Q@ Datenbank.

PC-SCHULUNGEN

Mit dem oberen roten X-Symbol schlieRen Sie die komplette

=l81%ll Mit dem unteren schwarzen x-Symbol schlieBen Sie das

jeweilige Fenster.

b) Datensatze

I Datensatz: 14 | 4 || 3k | 4] |HE| wvon 4

Mit den Pfeilen kdnnen Sie zu anderen Datensatzen springen. Im weil3en Feld
wird lhnen 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 gehdért dann zu anderen Datengruppen.

c) Symbolleiste

BroRYS »2BQ[4IMTETY R K T

Ihnen stehen folgende Schaltflachen in der Reihenfolge zur Verfugung:

E Speichern 2
2| Letzten Vorgang ruckgangig ma- ﬂ
chen M
L&} seitenansicht zum Drucken E
v Rechtschreibprifung
S Drucken ﬂ
Markierten Text ausschneiden E
Markierten Text kopieren ﬂ

Letzten kopierten oder ausge-
schnittenen Text einfugen

|

]
L)
E Hyperlink anlegen oder andern
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Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Suchen

Auswahlbasierter Filter
Formularbasierter Filter

Filter anwenden oder entfernen
Filter/Sortierung entfernen

Den Datensatz |6schen, in den Sie
gerade geklickt haben

HARMS Handbuch.pdf 6ffnen
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d) Datenbanksicherung

Zur Routine sollte es gehoren, dass Sie die Datenbank

& HARMS Daten.mde

regelmaldig sichern. Legen Sie bitte selbst fest, in welchem Rhythmus. Es sollte
mindestens 1x monatlich, besser 1x wdchentlich, sein!

Eine Sicherung, das heil’t eine Kopie der Datenbankdatei, sollte abgelegt werden

i) in einem anderen Ordner (z. B. HARMS Sicherung) fur den schnellen Zugriff
und

i) auf einen anderen Computer und/oder USB-Memory-Stick als Sicherheit,
falls die Festplatte des Arbeitsplatzes defekt wird.
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Die Daten kdnnen logisch nur in folgender Reihenfolge angelegt werden:

1. Unternehmen

2. Filialen der Unternehmen

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

4. Schulungen
a) Schulungen beim Mitarbeiter

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

12

Ralf G. Mosny Telefon: 089 / 744 899-90
Fritz-Baer-Stralle 4 Fax: 089 / 744 899-99
81476 Minchen Mobil: 0172 /27 32 126

Homepage: www.computings.de
eMail: Ralf.Mosny@computings.de
USt.-ID-Nr.: DE 200 686 787



Zl =\

MOSNY

PC-SCHULUNGEN

6. Unternehmen

EIHARMS 1.1 - [Unternehmen] BE=]
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensitze Extras Fensker 7 fe Elil

EoRY S| @M T T KK

HARMS 1.1 #Human Rasowrce Management System

Wiedervorlage m Alle Filialen Mitarbeiter Personalunterlagen m Gehaltsabrechungen

Fressnapf Heimtierbedarf KG Fischerstrabe 1 81476 E
Fressnapf Tierwelt GmbH Ammerseestrale 5 81475
.y

Datensatz: 14 ] 4 1/1EE |>I H&I van 2

‘Furmu\aranswcht

S = Nl Y |

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

b) Das Unternehmen 6ffnen und die weiteren Unternehmensdaten ausfullen.

c) Die Daten fir Filialen, Mitarbeiter, Schulungen, Gehaltsbuchungen und Ausfall-

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

d) Fuir 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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EIHARMS 1.1 - [Unternehmen mit seinen Fitialen]
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Datensitze Extras Fenster 7

HeR¥ &S| L enesdilalYryxx
HARMS 1.1 Human Rasowrce Management System c r"

Wiedervorlage m Alle Filialen Mitarbeiter Personalunterlagen m Gehaltsabrechungen

li :
[x

Fressnapf Heimtierbedarf KG Fischerstrabe 1 81476 Miinchen

Filialen Mitarbeiter Schulungen Unkernehmensdaten Gehaltsbuchungen Ausfallzeiten

Fressnapf Heimtierbedarf KG 123456769
FischerstraBie 1 [70150000

61476 IStadtsparkasse Miinchen
IDEOS 7015 0000 00123456789
[5SKMDEMM

[Amtsgericht Miinchen, HRA 12345
DE 200 200 200

[Farmularansicht i s s iR
14
Ralf G. Mosny Telefon: 089 / 744 899-90 Homepage: www.computings.de
Fritz-Baer-Stralle 4 Fax: 089 / 744 899-99 eMail: Ralf.Mosny@computings.de

81476 Minchen Mobil: 0172 /27 32 126 USt.-ID-Nr.: DE 200 686 787



7. Filialen

MOSNY

PC-SCHULUNGEN

Sie erhalten die Filialliste Uber die Schaltflache ,Alle Filialen®.

ZIHARMS 1.1 - [Filialen]

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensitze Extras Fensker 7

HrRY S| ar@[slila%r v x|«

HARMS 1.1 #Human Rasowrce Management System

Wiedervorlage m Alle Filialen Mitarbeiter Personalunterlagen m Gehaltsabrechungen

Fressnopt Hemtierbedarf K6_—~1| 1001_[Chiemoauer Strabe 7 (61234 [Manchen ———Josors2ase | ]
Fressnapt Hoimtierbedrf K ]| 1002 |Rosenheimer Strabe 12:160300 Manchen ————Jogo/1234 | ||
Frossnapt Torwelt Gnixi 1| 2001 _[oeckerstrale s [o147s Manchen ———Jowoaoss | |
Fressnapt Torwelt GuioH | 2002 [Millorsrae 7 00333 Manchen ———fogo/235 | ||
I R N R S R E—

Datensatz: 14 ] 4 4 |>I H&I van 4

‘Furmu\aranswcht

S = Nl Y |

Hier werden die Filialen neu angelegt, den Unternehmen zugeordnet und mit Filial-

Nr. und Anschrift versehen.

Mit offnen Sie die Filiale.
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8. Filiale

EIHARMS 1.1 - [Filiale] BE=]
|[B Datei Bearbeiten Ansicht Eirfilgen Format Datensékze Extras Fenster ? =] x|
HoRY S|+ arelilal?ay x|«

HARMS 1.1 #Human Rasowrce Management System

Wiedervorlage m Alle Filialen Mitarbeiter Personalunterlagen m Gehaltsabrechungen
Frossnapt Hemitierber | 1001_[Chiergater Straie 7 _[B1234 [Manchen _____089/5235 I

Mitarbeiter Schulungen Gehaltshuchungen Ausfallzeiten

| Probezeit Befristet Austritk
tozonafeatzos] || 0¢]ve ~lrou o Jarham— | Jagnesbemaueifoizos Jrunchen—Jc3|

Datensatz: I4| 4 1k IPI Prkl won 4

‘Furmu\aranswcht ,ﬁ i ,— ,_ TEI

Hier erhalten Sie eine Ubersicht iber die Filialdaten:

a) Mitarbeiter
E Mit diesem Symbol kdnnen Sie neue Mitarbeiter anlegen.
ﬂ Mit diesem Symbol kdnnen Sie groeren Listen nach Mitarbeitern suchen.

Mit diesem Symbol kdnnen Sie den Mitarbeiter 6ffnen.

Ferner kdnnen 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 Arbeitsvertragen
iv) allen Mitarbeitern, die bereits ausgetreten sind
v) allen Mitarbeitern ohne Filter

Die Datensatze der Filialleiter sind gelb markiert.

Sortieren kdnnen Sie die Listen in dem Sie in einem Datensatz in das Feld klik-
ken nach dem Sie sortieren mochten und dann in der Symbolleiste ﬂ aufstei-
gend oder ﬂ absteigend sortieren lassen.

b) Schulungen

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

c) Gehaltsbuchungen
Hier werden alle Gehalter zusammengestellt und addiert.

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

EIHARMS 1.1 - [Mitarbeiter] M=)
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensitze Extras Fensker 7 fe Elil

HrRY S| i R@|tilalsr v x|«

HARMS 1.1 #Human Rasowrce Management System

Wiedervorlage m Alle Filialen Mitarbeiter Personalunterlagen m Gehaltsabrechungen FRESSNAPE

304

Herr -] [089/123456
C— 171111222

anna.abraham@gmzx.de

Agnesbernauerstrale 3 1. Feb. 1980

terlagen Grundgehalter Gehaltsbuchungen Ausfallzeiten Schulungen

4.6.2009 16:51 | T _~ [[Vorstellungsgesprach 17.6.2009 00 e
T e ) [ | I

Datensatz: 14| 4 [[T 1 _» |1 |psk]von 1
‘Berait ,ﬁ’—’—,—,_ﬁ,_,_

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

Die Personal-Nr. wird aus der fortlaufenden Datensatz-Nr. automatisch vergeben.

Wenn Sie es wiunschen, kdnnen 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 El eine E-Mail an die eingetragene
Adresse geschrieben werden. Voraussetzung ist, dass Sie Ilhre 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 Ubersicht eine Geburtstagsliste aller Mitarbeiter.

Das grol3e Feld ist fur allgemeine Bemerkungen oder Notizen vorgesehen.
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a) Kontakte / Wiedervorlage
i) Hier kdnnen Kontakte (per Brief, Mail, Personlich, Telefon) festgehalten wer-

den.
i) Der einzelne Kontakt kann |E Kontakt =
mit gebffnet und grbBer 46,2009 16:51 [T _~]

Yorstellungsgesprich vereinbart

gelesen werden.

i) Der Kalender fur die

Wahl des Wiedervorlage-
datum kann nur erfolgreich
genutzt werden, wenn der
Kontakt-Datensatz,  durch

An'k“Cken In eimne andel’e
Zelle,  zuvor  verlassen T

wurde. Das verlassen des
Datensatzes hat bei Access
zur folge, dass dieser ge-
SpEiChert wird. Datensatz: 14| 4 ||—1 b | || von 1 (iEefikert)

iv) Ferner kann ein Link zu einem gespeicherten Dokument angelegt werden:
Mit rechter Maustaste auf das Feld erhalten Sie Uber ,Hyperlink® - ,Hyper-
link bearbeiten® - das Fenster ,Hyperlink einfligen®. Mit ,Durchsuchen® -
.Datei” o6ffnet sich ein weiteres Fenster. Hier wahlen Sie das gewlnschte Do-

kument.
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7zl =i

MOSNY

PC-SCHULUNGEN

[ETHARMS 1.1 - [Mitarbeiter] =Jo/ed
_‘ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensatze Extras Fenster 7 el Elil

BroR¥ S e ? 4ild YR XK

HARMS 1.1 Human Rasowrce Management System
| wedervorlage | _unternchmen | lle Fililen m ehaksabrechungen [ T

304

[Herr -] [089,/123456
C—

anna.abraham@gmzx.de

Agneshernauerstraﬂe 3 1. Feb. 1980

Schulungen

1001 Chiemgauer Stralle 7 81234  Miinchen
1002 Rosenheimer Strafle 121 80300 Miinchen
2001 Beckerstrafe 4 81479 Minchen
2002 Miillerstralie 7 80333 Miinchen

Datensatz: M| < [[T 1 _» [ M [pk|von 1
Bersit mEl 1L L f L]

b) Filialzugehdrigkeit

i) Sie wahlen aus einem Dropdown-Menu die

. HARMS Hilfe
Filiale aus. X]

. .. . Eintritt in die Filiale
i) Der Kalender fur die Wahl des
Wiedervorlagedatum kann nur erfolgreich Jelit elezanm Syieal L men

Datensatze kopieren. Alle Daten
genutzt werden, wenn der Kontakt-Datensatz, werden zunachst Gbemommen
durch Anklicken in eine andere Zeile, zuvor und kannen abgeandert werden,
verlassen wurde. Das verlassen des Das Datum in "Eintritt in die Filiale”
Datensatzes hat bei Access zur folge, dass | [ues temammen ween =s oo
enn, es gab eine Unterbrechung der

dieser gespeichert wird. Kanzern-Zugehdrigkeit. Das Datum

wird hendtigt fir die Berechnung

iii) Durch anklicken von ,Probezeit bis“ wird ein - der Firmenzugeharigkeit
Datum vom Eintrittsdatum +180 Tage r des Urlaubs- und Welhnachtsgeldes

i Das Datum in "Position seit” zeigt
eingetragen. den Wechsel an

H H [ H . = it eine andere Position
iv) Durch a__nkllcken von :,V‘\‘IVL wird mlt dgnl o e s e
Datum fiur ,Probezeit bis“ bzw. ,Befristet bis « in eine andere Filiale

im Bereich Kontakt ein Datensatz angelegt | °™®n@nderes Kanzem-Untemehmen

und auf Wiedervorlage genommen.
'
v) Mit _| erhalten Sie Uber die Hilfe fur die Datumseintrage.
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vi) Positionen kdnnen Sie mit dem

vii)

Dropdown-MenU auswahlen und
mit der Schaltflache ,Position“ an-
legen. Neu angelegte Positionen
lassen sich erst mit dem Drop-
down-Meniu auswahlen, wenn Sie
den Mitarbeiter geschlossen und
wieder gedffnet haben. Die neue
Liste der Positionen ist dann nach-
geladen.

Bei einem Positions- oder Filial-
wechsel wird der letzte Datensatz

gedoppelt mit . Das Eintrittsda-
tum bleibt immer das selbe! Die
ubrigen Daten konnen verandert
werden. In ,Position seit® kommt
das Datum des Wechsels.

viii) Wichtig! Achten Sie bitte darauf,

dass immer ein Datensatz als ,aktuelle Position“ mit il aktiviert ist. Sonst
wird fur diesen Mitarbeiter kein Gehalt berechnet und erscheint nicht in der

Gesamtubersicht der Gehalter.

7zl =i

MOSNY

PC-SCHULUNGEN

Positionen
Pas. Paosition -

|A| |Au5hilfe

IAL IAhteiIungsIEiter

[a2  [Azubi

FL [Filialleiter

[GF  |Geschaftfiihrer

G|

[Tz [Teilzeit

[vz2  [vollzeit

=
Datensatz: Hl 4 || 1 bk |H |HE|

Ein neuer Word-Brief an den Mitarbeiter kann hier gedffnet werden indem Sie

auf klicken. In Abhangigkeit von der Filialzugehdrigkeit 6ffnet sich ein
Word-Brief mit dem passenden Briefbogen und der kompletten Anschrift des
Mitarbeiters. Diese Funktionalitat muss bei einer neuen Installation der Soft-

Sie konnen einen Mitarbeiter gleichzeitig fur mehrere Filialen aktivieren. Ach-
ten Sie bitte dann darauf, dass Sie auch genauso viele Grundgehalter fur je-

iX)
ware angepaldt werden!
X)
de Filiale eintragen.
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MOSNY

PC-SCHULUNGEN

BIHARMS 1.1 - [Mitarbeiter] M=%
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensatze Extras Fenster 7 = Elil

HroR¥a| 4t meeslilalyay x| x

HARMS 1.1 Human Rasowrce Management System
| wedervorlage | _unternchmen | lle Fililen m Gehaltsabrechungen J Y

304

m 089,/123456
C—

— anna.abraham@amx.de

Agnesbernauerstralle 3 1. Feb. 1980
61234

Kontakte / WYL Fili o i P Ee r all by A il Schulungen

Krarkenkasse

lanfordern

1.7.2009 {ADK erhalten bé

|anfordern anfordern hd

20.6.2009|

lanfordern

lkein Schliissel
Meues Lohnsteuerkarten

inoch nicht beraten S

2 2009 Jerholien <]
[ erforsem—— 1

LStKarten
anlegen

Datensatzz 14| 4 [[T 1 _» | w1 |w] von 1(gefitert)
[Farmularansicht e i e s e

c) Personalunterlagen

i) Zunachst stehen alle Personalunterlagen auf ,anfordern®. Andern Sie den
Status bitte nach Erledigung der

Positionen. Sofern nur eine Position [ Personaluntertagen m‘
noch nicht erledigt ist, wird dies in der
Liste der fehlenden Personalunter- 1  Machfrage nach neuer Lohnsteuerkarte Fiir alle

Mitarbeiter anlegen Far

lahr: I 2I]1l]|

lagen aufgezeigt.

i) Die Schaltflache ,Neues Jahr zur
Anforderung der LSt-Karten anlegen®
sorgt dafur, dass Sie fur alle
Mitarbeiter einen neuen Eintrag
erhalten, damit die Lohnsteuerkarte
fur das nachste Jahr angefordert wird.

2 Dieser Yargang isk nicht rackgénaig 2u machen!

Mewe Lobnsteuerkarte anlegen
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MOSNY

PC-SCHULUNGEN

[ZTHARMS 1.1 - [Mitarbiter] ==
] Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensdtze Extras Fenster 2 _|5||5|
[BrRYS| e ad|szinYay v n

HARMS 1.1 Human Resowrce Management Systam

116

[Souol ]| 102000 zaongoc | | sofeonomn] | =TT

Bei einer Nachmeldung kén-

=4 ___{ | | | | ren Sis sine einzelne Gehalts-

buchung initiieren,

Bitte erst den Monat fir die
Gehaltsabrechnung tffnent

einzelne Gehaltsbuchung |

Datensatz: I{l 4 I_l » |DI b*l von 1 (Gefilkert)
[Formularansicht R

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

Gehalt” mit LI aktiviert ist. Sonst wird fiir diesen Mitarbeiter kein Gehalt be-
rechnet und erscheint nicht in der Gesamtubersicht der Gehalter.

i) Einzelne Gehalter konnen nachgebucht werden. Beachten Sie bitte die Hin-
weise an der Schaltflache.

iii) Ist ein Mitarbeiter fur mehrere Filialen aktiviert, so muss zur korrekten Ge-
haltsabrechnung auch flr jede Filiale ein Grundgehalt eingetragen werden.
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PC-SCHULUNGEN

BIHARMS 1.1 - [Mitarbeiter] M=) %
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensatze Extras Fenster 7 = Elil

HoRY S| 4 mRelslilalsayxx

HARMS 1.1 Human Rasowrce Management System

Wiedervorlage m Alle Filialen Mitarbeiter Personalunterlagen m Gehaltsabrechungen

13. Apr. 1970

terlagen Grundgehalter Gehaltsbuchungen Ausfallzeiten Schulungen

Januar 2009 L | 2.000,00 € 250,00 €

Februar 2009 165 Std. 2.000,00 € 120,00 €
Mérz 2009 165 Std. 2.000,00 € 90,00 €
April 2009 165 Std. 2.000,00 € 150,00 €

Mai 2009 165 Std. 2.000,00 € 200,00 €
Juni 2009 165 Std. . 2.000,00 € 14545€ 120,00 € 1.000,00 €

Datensatz; 4 4| 1 _» NIHFI von &

Datensatzz 14| 4 [[T 1 _» | w1 |w] von 1(gefitert)
[Farmularansicht e i e s e

e) Gehaltsbuchungen

Hier kdnnen keine Eintrage vorgenommen, sondern nur alle Buchungen fur die-
sen Mitarbeiter einzeln und addiert betrachtet werden.
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MOSNY

PC-SCHULUNGEN

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensatze Extras Fenster 7 = Elil
HoRE S| e alsi e Yay R ®

HARMS 1.1 Human Rasowrce Management System

304

m 089,/123456
C—

anna.abraham@gmzx.de

Agnesbernauerstralle 3 1. Feb. 1980

terlagen Grundgehalter

Sa 1. Aug. 2009 Fr 14. Aug. 2009

Do 3. Sep. 2009 Di 1. Dez. 2009 Meldung an K¥!

Datensatz: |4 4| 1 _» HIHFI won 2

Datensatzz 14| 4 [[T 1 _» | w1 |w] von 1(gefitert)
[Farmularansicht el L . IF LI

f) Ausfallzeiten (Urlaub, Krankentage)

i) Betragt 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 bestatigt.
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MOSNY

PC-SCHULUNGEN

[EIHARMS 1.1 - [Mitarbeiter] BE|
_‘ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensatze Extras Fenster 7 el Elil

HeoR¥ S 4bee slilalYry v

HARMS 1.1 Human Rasowrce Management System
| unternehmen | | schulungen | gehaltsabrechungen

304

e -]
T —

[089,/123456

anna.abraham@gmzx.de

Agnesbernauerstralle 3 1. Feb. 1980

terlagen Grundgehilter Gehaltsbuchungen Ausfallzeiten Schulungen

250,00 €
Schulung Kosten

Wert) i1 Exklusiv- und Premiummarken

Fachtraining Basisseminar Tiere 250,00 €

Fachtraining Aqua trocken 250,00 €

Aufbau | Fachseminar Hund und Katze 350,00 €
Aufbau | Fachseminar Kleinssuger 250,00 €
Aufbau | Fachseminar Aquaristik 350,00€
Fachtraining Aufbau |Fachseminar Terraristik 350,00 €
Fachtraining Aufbau Fachseminar ¥ogel 250,00 €
Profi Freiverkaufliche Arzneimittel 225,00 €
Profi § 11 Kleinsduger 300,00 €

Profi g 11 Aquaristik 300,00 €

Fachtraining Profi § 11 Terraristik 300,00 €

Fachtraining Profi § 11 Yogel 300,00 €

Fachtraining Profi Ausbildung der Ausbilder 600,00 €

il Basis Die etfolgreiche Fiihrungspersinlichkeit 350,00€

Aufbau | Fiihrungsstile / Fiilhrungsmodelle 400,00 €

Dotereats: Fliz0z Profi Fiihrungsreihe %L 2.100,00 €
¥K101 g Basis Die erfolgreiche Yerkduferpersinlichkeit 250,00 € o

Formularan|yk201  ¥Yerkaufstraining  Aufbau | Das erfolgreiche Yerkaufsgesprich 250,00 € M Fam [ [ WET

g) Schulungen

i) Mit dem Klick auf ,Schulungsangebote’
lungsangebote ein.

richten Sie lhre geplanten Schu-

Schulungsangebote

HARMS 1.1 Human Rasource Management System

Schulungsangebote

Fachtraining lProfi -5 11 ¥ogel 300,00 €

FA308 |[Fachtraining m Aushildung der Ausbilder 600,00 €

IFU101 (Fiihrungstraini |Die erfolgreiche Fiihrungspersinlichkeit 350,00 €

FU201 |[Fiihrungstraini [|Fiihrungsstile / Fiihrungsmodelle 400,00 €

FU302 2.100,00€
VK101 250,00 €
I¥K201 |[Yerkaufstraining 250,00 €
VK202 [verkaufstraining 250,00 €
IYK203 |[Yerkaufstraining 350,00 €
VK204 [verkaufstraining 350,00 €
VK205 |[Yerkaufstraining 350,00 €

Loy L L L A

Datensatz: I4 | 4 | 24 ¥ |DI |l->«| won 24

i) Im Dropdown-MenU wahlen Sie dann beim Mitarbeiter die fur ihn vorgesehe-
nen Schulungen aus. Es werden auch jeweils die Kosten registriert und ad-
dierte.
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10. Personalunterlagen

MOSNY

PC-SCHULUNGEN

origkeit I Pet terlagen Grundgehilter I Gehaltsbuchungen |

Kontakte /WYL | Filialz

Ausflallzeiten |

Schulungen

lanfordern 1.7.2009

krankgnkasse

anfordern

lanfordern

= Neues
inoch nicht beraten Jahr

Anfor- m
[ Jeniorsem—— ]

derung
der
LStKarten
anlegen

Bei einem neu angelegten Mitarbeiter mussen bei
a) Krankenkasse das Datum ab Betriebseintritt und

anfordern

Lohnsteuerkarten

b) Lohnsteuerkarte das Eintrittsjahr eingetragen werden.

Dann erscheinen alle Mitarbeiter unter Personalunterlagen aufgelistet bei denen

noch Personalunterlagen fehlen.

TBIHARMS 1.1 - [Fehlende Personalunterlagen]

=Joed

_‘ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensitze Extras Fensker 7

=13] x|

BoRralswme|stlilaYves v K \x

HARMS 1.1 FHumnen Rasowrce Management Systam

Wiedervorlage m Alle Filialen Mitarbeiter Personalunterlagen m Gehaltsabrechungen RESSH

Familignname
[Abraham

Anrede Varname

|Frau ;I |Anna

Filialrr, Personal-hr.
[ 1001 [ 304

E

Orga-Richtlinie

Polizeiliches

Arbeitsvertrag ab Schiissel BAY

Lohnsteuerkarte
Krarkenkassenkarte

Fiihrungszeugnis__ MitarbeiterFragebogen
I anfordern '| anfordern _'JI

Filialhr, — Personal-Mr,
[ 1001 [ 305

20. Jun. 2009 | anfordern = |

Bl

Orga-Richtlinie

kein Schliissel dl noch nicht
beraten

Familiennanne
|Braun

Anrede Yorname

IFrau _'J |Beate

Palizeiliches

Arbeitsvertrag ab Schiissel BAY

2009
erhalten 55 | | erhalten =1

Lohnsteuerkarte
Krarkenkassenkarte

Fihrungszeugnis MitarbeiterFragebogen
I anfordern -|] anfordern ;” anfordern -]

[=]

Orga-Richtlinie

kein Schlissel ;Il noch nicht
beraten

Familiennanne
IEamu

Anrede Yorname
|Herr =1 |Ehristian

Filialnr,  Personal-Mr,
[ 1001 [ 306

Polizeiliches
Schlissel BAY

2009
anfordern  =[[ anfordern -]

Lohnsteuerkarte
Krankenkassenkarte

Fithrungszeuanis MitarbeiterFragebogen  Arbeitsvertrag ab
| anfordern  ~[[ anfordern =[] | anfordern -]

kein Schliissel dl noch nicht
beraten

Familienname
IDante

Anrede ‘Yorname
[Frau =] [porathea

Filialrlr,  Personal-Mr.
[ 1001 [ s07

5|

Polizeiliches

Arbeitsvertrag ab Orga-Richtlinie Schiiissel BaY

2009
anfordern =~ || anfordern -]

Lohnsteuerkarte
Krankenkassenkarte

Fihrungszeuanis MitarbeiterFragebogen
| anfordern  ~[[ anfordern <[] | anfordern ]

kein Schliissel JI noch nicht
beraten

Datensatz: 14 ] 4 1/1EE |>I I*I van 4

2009
anfordern || anfordern -]

Ell

‘Furmu\aranswcht ,_ (i ’_ l_ e[ A
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Von hieraus kann auch jeder Mitarbeiter direkt gedffnet werden.

%l Zur Verteilung gibt es auch Druckversionen fur jede einzelne Filiale.

Ji Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster 7

oyl s mBalsiilaF sy x)x

Fehlende Personalunterlagen

BT

FRESSNA

Polizeiliches Lrheits-
Perslr. &nrede vorrame Familiername  FUbrungszeudnis  pitameiterFrageboy  vertrag Orga-Richtlinie Schliizsel By Jahr  Lohnsteuerkarte  Wrankenkassenk
Filialtre. - 1001
304 Frau Anma 20.6.2009 anfordem kein Schilissel  noch nicht beraten 2009 erhalten erhalten
305 Frau Beate Braun anfordem anfordem anfordem kein Schidssel  noch nicht beraten 2009 anfordem anfordem
306 Hem Chnstian Camu anfordem anfordem anfordem kein Schiiizsel  noch nicht beraten 2009 anfordem anfordem
307 Frau Dorothea Dante anfordem anfordem anfordem kein Schiliszel  noch nicht beraten 2009 anfordem anfordem
Seiter 4] 4 pY T T | | v
Bereic | ) e e )
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11. Schulungen

EIHARMS 1.1 - [Schulungen] BE=
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensitze Extras Fensker 7 fe Elil

B brglsamesliialzay k%

HARMS 1.1 Hunaen Resowrce Management System

Wiedervorlage m Alle Filialen Mitarbeiter Personalunterlagen Schulungen Gehaltsabrechungen

ssnapf Heimtier] 250,00 € [ I JAnna [[abraham [Fa101 [E iv- und Pt

ssnapf Heimtier| 300,00 € Beate Braun FA307 |§ 11 Yogel

ssnapf Heimtier] 250,00 € [Beate Braun FA1D3 |Aqua trocken

ssnapf Heimtier] 2.100,00 € IChristian Canmu Fi1302 [Fiihrungsreihe X¥L

ssnapf Heimtier| 400,00 € IChristian Canmu FU201 [Fisthrungsstile / Filhrungsni

ssnapf Heimtier] 350,00 € IChristian Camu Fi1101 |Die erfolgreiche Fiihrungs)|

ssnapf Heimtier| 250,00 € IChristian Camu FA101 |E; iv- und Pr

Datensatz: I4] 4 I—l » |>I HEI won 7 | »
‘Furmu\aranswcht ,—’— =i ,— ,_ TELL A

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

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

ZIHARMS 1.1 - [Gehaltsabrec hnungszeiten]
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensitze Extras Fensker 7 fe Elil
EoRY S| @ |ila s T K%

HARMS 1.1 Humean Rasowrce Management System Si

Sig
Wiedervorlage m Alle Filialen Mitarbeiter Personalunterlagen

m
C{al i i<
ke e
EEEEE N
14 [ A Lo o 8 =

Datensatz: 14 ] 4 1/1EE |>I HEI van &

‘Gehaltsabrachnung affnen ,— ’— ’— ,— ,— ,ﬁ ,_ ,_ A

a) Gehaltsabrechnungszeiten
Der Abrechnungsmonat wird geoffnet.

ﬂ Der nachste Abrechnungsmonat wird angelegt.

In der Ubersicht ersehen Sie die einzelnen Stande der Arbeitsgénge, was bereits
angelegt und abgerechnet wurde.
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EHARMS 1.1 - [Gehaltsabrechnung]
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensatze Extras Fenster 7 = Elil
HoRE S s e @83 aYEY R

HARMS 1.1 Human Rasowrce Management System i r" ;

| wedervorlage | _unternchmen | lle Fililen m iehaltsabrechungen I TS

Juni 2009 Filialliste Mitarbeiterliste Filialanus " : i
anlegen anlegen berechren —
100,00%

Filialliste Mitarbeiterliste

Datensatz: 14] 4 10k |>I Hkl won 1

[Farmularansicht i s s iR

b) Gehaltsabrechnung

i) Filialliste anlegen r Y

Filialliste anlegen s

Nach dem Klicken auf die Schaltflache ,Filialliste o o
« . . . . . Die Filialiste kann nur einmal je Monat
anlegen“ gibt es noch einmal eine Sicherheits- Gz Uil sl sl
. e . g . eC20 angele werden:
meldung. Dann wird fiir jede Filiale ein Datensatz | = =
angelegt. Hier konnen jetzt die Filialbonie einge- - Iein
tragen werden.

Nach dem Anlegen der Filialliste wird die Schaltflache aus-

v geblendet und die Anlage registriert.

Mit der neuen Schaltflache kann die Filialliste, mit den ein-
getragenen Bonie, wieder geloscht werden.
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PC-SCHULUNGEN

EHARMS 1.1 - [Gehaltsabrechnung]

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensatze Extras Fenster 7

HoRE & L emalslildaYay v~
HARMS 1.1 Human Rasowrce Management System F&@
| unternchmen | alle iialen m ehaltsabrechungen

Juni 2009 I Mitarbeltetliste Filialborius —
H anlegen berechren —

&
x

Filialliste Mitarbeiterliste

Juni 2009 120,00 €

Juni 2009 90,00 €

Juni 2009 180,00 €

Juni 2009 200,00 €

Juni 2009

Datensatz: 14] 4 5| IPI HKI won 5

[Farmularansicht e e e

Zum leichteren Ausfullen der einzelnen Zeilen kann mit den Pfeiltasten auf
und ab gesprungen werden.
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72 HARMS 1.2 - [Gehaltsabrechnung] =0 |
] Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensdtze Extras Fenster 2 _Iﬂlil

[EoRYa|iead|slilnzay x| m®

iy
Wiedervorlage Unternehmen Alle Filialen Mitarbeiter Personalunterlagen Schulungen Gehaltsabrechungen i
Alle Mitarbeitergehalter
Januar 2009 B v o ‘Welhnachts-f ? =
Filialbonus e &
&
WK WK berechnen : :
berechnen 100,00%
Filialliste: Mitarbeiterliste
7T

¥Z || 335Frau |Anna Abraham |32 [ 173 5td. 2.000,00 € 100,0%
T2 || 336fFfrau [Beate Braun = e 87 Std. 1.000,00 € 100,0%
FL 3311Herr Christian Camu D”' o 173 Std. 2.500,00€ 100,09
A | 338fFrau [Dorothea  [Dante 3 » 7,00€
A | 339Frau  [Emma Ehrlich =] ‘o 7,00 €
¥z | 330Frau  [Emma Enrlich = [ 17356 1.800,00 € 100,00

| (= i

-

Datensatz: I1| 1 1k |DI D*l won & lI I 3

E— R L e —— =, T
[Formularansicht FLTR e[ [

) g o o o e

Mitarbeiterliste anlegen "~

Nach dem Klicken auf die Schaltflache - o
,Mitarbeiterliste anlegen® gibt es noch einmal | oo e
eine Sicherheitsmeldung. Dann wird flr jeden | et angelest werdenz
Mitarbeiter ein Datensatz angelegt. Hein |

Nach dem Anlegen der Mitarbeiterliste wird die Schaltflache
ausgeblendet und die Anlage registriert.

v

E Mit der neuen Schaltflache kann die Mitarbeiterliste, mit allen
Eintragungen, wieder geloscht werden.

iii) Mitarbeiterliste bearbeiten

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

o . . [ Gehaltsbuchung

Mit dieser Schaltflache 6ffnen
Sie einen Datensatz und erhalten
diesen einen in einer kompletten
Ubersicht. Sie sehen in der

(L[ oarfrerr [chestion —Tcomu 3%
173 Std. [ ] 2.500,00 €

—
unteren Leiste, dass nur ein - =
Datensatz angezeigt wird. [ 1001 | f100,0%

—
Mit dieser Schaltflache 6ffnen
Sie alle Datensatze dieses Ab-
rechnungsmonats und beginnen |

beim ersten Datensatz. Mit den [Cummes 4l ([ 5 > b [p¥]ven 1 (Gefker)
Pfeilen €4 » in der unteren Leiste oder mit den Tasten Bild A ¥ springen Sie
zwischen den Datensatzen rauf und runter.

Die Schaltflache ,OK" schlief3t das Fenster wieder.

iv) Filialbonus berechnen

Sobald die Filial- und Mitarbeiterliste angelegt wurden, ist die Schaltflache
zur Berechnung des Filialbonus aktiv. Die Anlage der Listen kann in beliebi-
ger Reihenfolge erfolgen.

Nach Berechnung des Filialbonus wird die Schaltflache ausgeblendet und die
Berechnung angezeigt. Soll der Filialbonus nochmals berechnet werden, ent-
fernen Sie bitte das Hakchen M berechnet - schlieRen das Fenster Ge-
haltsabrechnung - und 6ffnen es wieder. Die Schaltflache ist nun wieder
sichtbar und kann nochmals angeklickt werden.
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EHARMS 1.1 - [Gehaltsabrechnung]

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensatze Extras Fenster 7

HoRE & LBl alslilaYay R
HARMS 1.1 Human Rasowrce Management System F&@
| unternchmen | alle iialen m ehaltsabrechungen

T o Y —— ¢
&

&
x

Filialliste Mitarbeiterliste

173 Std. 1.800,00 € 100,0% 120,00 € 1.920,00 €

165 Std. 5 2.000,00 € 14545€ 100,0% 120,00 € 2.265,45€

40,00 € 3.500,00 € 200,0% 240,00 € 3.740,00 €

40 Std. T,50€ 300,00 € 300,00 €

Datensatz: 14] 4 z _r IPI Hkl won 4

[Farmularansicht e e e

Jeder Eintrag kann hinterher wieder abgeandert werden.
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[BIHARMS 1.1 - [Gehaltsabrec hnung] mEx)
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensatze Extras Fenster 7 = Elil

HoRY S|4 meelslilalyay x| x

HARMS 1.1 Human Rasowrce Management System
| wedervorlage | _unternchmen | lle Fililen m Gehaltsabrechungen J

v o Webnachis| [ aarzo0| o =
H B Urlaubsgeld Juni 2009

berechi
erechnen 100,00%

Filialliste Mitarbeiterliste

173 5td. 1.800,00 € I 120,00 € 1.920,00 €

165 Std. 5 2.000,00 € 14545€ X 120,00 € 2.265,45€

3.500,00 € X 240,00 € 3.740,00 €

40 Std. i 300,00 € 300,00 €

Datensatz: 14| 4 1k IPI Hkl won 4

[Farmularansicht i [ s e

v) Weihnachts-/Urlaubsgeld berechnen

Erst, wenn der Zeitraum fir die Berechnung eingetragen wurde, kann die
Schaltflache fur die Berechnung aktiviert werden.

Der Faktor ist mit 100% der Berechnung vorgesehen und kann naturlich vor
Berechnung verandert werden.

Weihnachts-/Urlaubsgeldberechnung w

Nach dem Klicken auf die
SChaItﬂéChe ,,Wei h naChtS' Das Weihnacht-/Urlaubsgeld wird wie Folgt berechnet:

/U rlau ngeId berechnen“ glbt 1, FElr alle, @uﬁer P.us_l_'uilfen, mit dem Halben Grundgehalt der letzten 6 Monate,
es noch einmal eine Sicher-
heitsmeldung. Dann wird die
Berechnung durchgefuhrt.

2. Flr sushilfen: Gehalter der letzten & Monate § 2184 x 216.

Soll die Berechnung durchgefihrt werden?

Hein |

Januar 2009 Nach der Berechnung des Weih-
nachts-/Urlaubsgeldes wird die
Schaltflache ausgeblendet und die

100,00%
ELD Berechnung registriert. Soll die
Berechnung nochmals durchgefuhrt werden, entfernen Sie bitte das Hakchen

M berechnet - schlielRen das Fenster Gehaltsabrechnung = und 6ffnen es
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wieder. Die Schaltflache ist nun wieder sichtbar und kann nochmals ange-
klickt werden.

Die Formeln der Weihnachts- und Urlaubsgeldberechnung:

1. Weihnachts- und Urlaubsgeldberechnung erhalt, wer am Anfang des Be-
rechnungszeitraumes Angestellt war gleichgultig, ob innerhalb des Zeit-
raums kein Gehalt berechnet (langere Krankheit oder Nichtbeschaftigung)
wurde und nicht geklndigt hat oder ist. Die Berechnung fur Aushilfen und
ubrige Mitarbeiter ist unterschiedlich (siehe 2. und 3.) und erfolgt fur jeden
einzelnen Monat separat. Der Wechsel zwischen beiden Gruppen wird be-
rucksichtigt und entsprechend berechenet.

Im Einzelfall kann das Weihnachts- bzw. Urlaubsgeldberechnung manuell
geandert oder geldscht werden.

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

3. Aushilfen: Die letzten 6 Monate Grundgehalter dividiert durch 2184 mal
216 mal Weihnachtsgeldfaktor

ETHARMS 1.1 - [Gehattsbuchungen] mE=
J B Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster 2 =18 ILI
— T
B-oRya|s=aa|dinlzs v w|x
Gehaltsbuchungen =
Arbetzs- Uker-  Stunden- Ukersturider-  Fahikostenu Udabs- Udaks Gesamt-
[ Mitarbeiter stunden stunden  salz  Grundoehat wergliung Spesen abgeliung Filisbonus  Sonderborus Weihnachtsgeld  auszahlung
Fressnapf Heimtierbedarf KG Juni 2009
FilizlMr. 1001
WE 304 Frau Anna Lhraham 173 1.300,00 € 120,00 € 900,00 € 282000€
VI 305 Frau Beste Braun 165 12 2.000,00 € 14545 € 120,00 € 1.000,00 € 32E545 €
FL 306 Her Christian Camu 40,00 € 3.500,00€ 240,00 € 1.750,00 € 549000 €
& 307 Frau Dorothes Dante: 40 Ta0€ 300,00 € 27890 € 578480 €
Suminen cer Filialde. 1001 4 378 12 760000 € 14545 € 450,00 € 3590 € 1215435 €
Suminen Fressnapf Heimtierbedar? 4 378 12 7EO000 € 14545 € 480,00 € 32890 € 1215435 €
seier 14 4 T elm] 4 | »
Berst | S = Nl A |
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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.

Naturlich ist auch ein Daten-Export z. B. in eine Excel-Tabelle zur Weiterver-
arbeitung denkbar.

01.06.2009 | [Anna [Abraham 1.800,00 € ||

01.06.2009 [Christian ICanu 3.500,00 €

01.06.2009 [Dorothea [Dante

Datensatz: 14| 4 1/0EE IN l%ﬁl wan 3

[Farmularansicht T I i A

vii) Alle Mitarbeitergehalter

Innerhalb der Gehaltsabrechnung gibt es eine Zusatzschaltflache mit der Sie
eine Auflistung aller aktuellen Gehalter angezeigt bekommen.

Von hieraus kann auch jeder Mitarbeiter direkt gedffnet werden.

38
Ralf G. Mosny Telefon: 089 / 744 899-90 Homepage: www.computings.de
Fritz-Baer-Stralle 4 Fax: 089 / 744 899-99 eMail: Ralf.Mosny@computings.de

81476 Minchen Mobil: 0172 /27 32 126 USt.-ID-Nr.: DE 200 686 787



7zl =i

MOSNY

PC-SCHULUNGEN

13. Schriftwechsel

a)

b)

E-Mail an Mitarbeiter

Sie kdnnen aus HARMS per Mausklick auf die Schaltflache EI an den Mitarbei-
ter eine E-Mail schreiben, wenn:

i) Sie Microsoft Outlook oder Outlook Express fur Ihre E-Mail-Verwaltung ein-
gerichtet haben und verwenden.

i) Im Formular ,Mitarbeiter” in dem Feld ,MailAdresse“ eine gultige E-Mail-
Adresse eingetragen ist.

Brief an Mitarbeiter

Im Lieferumfang erhalten Sie in dem Hauptordner -/J HARMS einen Unterord-

ner -_,J Briefe . In diesem Ordner befinden sich die von lhnen gewlnschten
Word-Briefbogen zu lhren Unternehmen.

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

Mit der Schaltflache in dem Bereich ,Filialzugehdrigkeit* des Mitarbeitern off-
nen Sie den passenden Word-Briefbogen mit dem Firmenlayout und Absender
zu dem die Filiale gehort, bei der Mitarbeiter arbeitet. Die Adressendaten des
Mitarbeiters werden automatisch ubernommen und in den Briefbogen ubertra-
gen.

Das aktuelle Datum wird automatisch gesetzt und verandert sich sobald das Do-
kument erstmals gespeichert wird nicht mehr. (Erstellungsdatum des Dokumen-
tes)

Der Briefbogen wird als neues Word-Dokument gedéffnet und kann einfach ge-
speichert werden, ohne dass die Vorlage geandert wird.

Damit der automatische Aufruf und die Datentbertragung funktionieren, missen
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!

Briefbogen andern

Wenn Sie Anderungen an einem Briefbogen vornehmen méchten, gehen Sie bit-
te wie folgt vor:

i) Sie 6ffnen Microsoft Word.
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i) Dann offnen Sie die Word-Vorlage im Ordner \HARMS\Briefe\.
iii) Sie andern lhren Briefbogen wunschgemaf.

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

iv) Sie speichern die Word-Vorlage.
v) Und schlieen die Word-Vorlage wieder.

Hinweis: Offnen Sie die Word-Vorlage bitte nicht tiber den Windows Explorer,
denn Word wandelt die Vorlage dann in ein Dokument um, das Sie als Vorlage
unter dem selben Dateinamen nicht mehr speichern kdnnen!

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

i) und speichern ihn dann ab Uber die MenUs: 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

Abrechnungsmonat ....... 30
Access-Datenbank .......... 4
aktuelle Position ...... 21,23
Alt7
AusdrucK.........ccceeeeeeeen. 9
Ausfallzeiten 12, 13, 17, 25
ausgetreten.................... 17
ausschneiden ................ 10
befristet.......ccoceeeeeeeiin. 17
Befristet bis.................... 20
Bemerkungen ................ 18
Benutzerverwaltung......... 6
Bericht drucken.............. 38
Betriebseintritt................ 27
Bild......ooooveeee 18
Brief ..o 21
Brief an Mitarbeiter ........ 39
Briefbogen ...........cc........ 39
Briefbogen andern......... 39
Briefbogen neu anlegen 40
Computer-Kenntnisse...... 4
Daten anlegen ............... 12
Datenbanksicherung ..... 11
Daten-Export ................. 38
Datensatze .................... 10
Dokument .........c............ 19
Drucken .......ccccceeeeeeeen. 10
einflgen.........cccooeeenne 10
Eintrittsdatum................. 21
Eintrittsjahr..................... 27
E-Mail an Mitarbeiter ..... 39
E-Mail-Adresse............... 18
Fahrtkosten.................... 34
Fenster.......cccovvveeeeeen. 10
Filialbonus ......... 12, 31, 34
Filialdaten ...................... 16
Filiale ..., 28
Filialen .................... 12,15
Ralf G. Mosny
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Filialleiter .........cccccccco..... 17
Filialliste........c.cocevveeennns 12
Filialwechsel .................. 21
Filialzugehorigkeit.... 12, 20
Filter. oo, 10
Geburtsdatums.............. 18
Geburtstagsliste .... 7, 9, 18
Gehaltsabrechnung....... 31

Gehaltsabrechnungen 30
Gehaltsabrechnungszeiten
.................................. 30
Gehaltsbuchungen .. 12, 13,
17,21, 23, 24
Gehaltsbuchungsliste.... 12

Grundgehalter ......... 12, 23
Hauptthemen.................. 7
Hyperlink.................. 10, 19
Internetbasierende
Anwendung ................. 4
Internetzugang ................ 4
Kontakte .................. 12,19
kopieren.........ccccocceueeeee. 10
Kosten ........cccoeee. 26, 29
Krankenkasse................ 27
Krankentage .................. 12
LOgin ..o 6
Lohn-Buchhaltung............ 4
Lohnsteuerkarte ...... 22,27
(o1 Yo =10 [P 10
Microsoft Access.............. 4
Mitarbeiter.... 12, 13, 16, 27
Mitarbeiter, neu ............. 18
Mitarbeitergehalter ........ 38
Mitarbeiterliste ............... 12
Navigationen.................. 10
Notizen .....cccoovvvvvieennnnnnn. 18
Ordnerstruktur ............... 39
ortsunabhéangig................ 4
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OutlooK .....ccoeveieiiieeenn, 39
Personal-Nr. ................... 18

Personalunterlagen . 12, 22,
27

Personalverwaltung.......... 4
Position.......ccccc........ 12, 21
Probezeit ................. 16, 20
Probezeit bis.................. 20
Programm-Fenster ......... 10
Rechtschreibprifung...... 10
rUCKgangig......coocvvveernnnnn 10
schlieBen.........ccccccceeeee. 10
Schriftwechsel.......... 39

Schulungen . 12, 13, 17, 26,
29

Seitenansicht.................. 10
sortieren .................. 10, 17
Spesen ......ooveeeeeevviiiiiinns 34
Steuerberater ................... 4
Stunden der Aushilfen....34
Suchen .....cccooevevivveennnnn... 10
Symbolleiste.................... 10
Tastenkombination........... 7
Uberstunden................... 34
Unternehmen........... 12,13
Unternehmensdaten....... 13
Urlaub.........oeveeeiei. 12

Urlaubstage, ausbezahlt 34
Weihnachts-/Urlaubsgeld12
Weihnachts-/Urlaubsgeld

berechnen.................. 36
Wiedervorlage 7, 12, 19, 20
Word-Brief .........ceeeeo. 21
WVL..oooiiiiiieeeeee 20
Zusammenstellung......... 13
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