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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

Unterweisung Prosoft AUOffice — Arbeitsvertrag — Vorwort

GemaR der Gesetzgebung sind wir verpflichtet Vertrage in Papierform zu erstellen.
So wird es gemacht.

Hinweis: Alle Geschlechtsangaben in dieser Prasentation gelten fir alle Geschlechter.
Jeder Reiter in der Arbeitsvertragsoberflache wird angesprochen und mit Hinweisen oder Kommentaren versehen.
Es wird begriindet dargestellt wo welche Eintrage gemacht werden.

Diese Prasentation ist nur als Basisinformation gedacht und soll dem Neuling als Starthilfe und dem erfahrenen
Kollegen als Nachschlagewerk dienen.

Die jetzt folgenden Schritte sollen der so einfach wie maoglich die Oberflache Arbeitsvertrag S ystem
f70i Quali t ats-Managment
autzeigen. Handh a bung
Unte r weisung
. . Revi .
Viel SpaR dabei. © e
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Unterweisung Prosoft AUOffice — Arbeitsvertrag
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Prosoft
AU PV
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Prosoft WV
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Das Prosoft Programm wird Uber eines dieser lcons
gedffhet.

AU_PY

steht fur die Arbeithehmerdberlassung und
Personalvermittiung

W
steht fur Werkvertrag
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

Unterweisung Prosoft AUOffice — Arbeitsvertrag

= o ilaiBeiEn

..... B®® anlegen arbeiten

..... §oo ?

----- @9 Arbeitssicherheit (Erst-Aviederhalu
0 @®® Arbeitsschutz

7@ ®® sonstige Vertrage (Auslose, Darlehen, Lahnerhihu
o @®® Antrage. Anschreiben, Bescheinigungen

7 @®® Listen & Auswertungen

----- ® @ Hotels & Pensionen

----- ®®® Disposition

----- @@ Dispotafel

----- @ ®® Persanalakten-Deckblatt drucken

@- @33 Kunden

- @@ Auftrdge, OM-System, Besuchsherichte

- @®® Zeiterfassung

@ @O Interessenten

w- @O Bewerber

- § ®® WEB-Recruiting

£

3

o OO e OO e OO v

o @®® prosoftrecruiting®

7 @®® europersonal.com

4444 ©®® Perfect Match

- @®® Rechnungen

- @® Lohn

- @®® Kalkulation

@ @O Umnsatzstatistiken

& @O diverse Adressen

o @®® SMS Dienste

o @ ®® Verwaltung

o @®® Firmenstammdaten

o @ @@ Mandanten Auswertungen
----- ®®® Mandantenwechsel

- @®® Tools und Zubehor

44444 ®®@ Dokumentenmanagement-System (DMS)
44444 ©®® Infatheken
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Im Hauptmeni von Prosoft im Ordner
Mitarbeiter
gibt es den Unterordner
LArbeitsvertrag erstellen®
Hier bitte Klicken.
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

Unterweisung Prosoft AUOffice — Arbeitsvertrag

Vertrage: Mitarbeiter: 1 Max Mustermann Eintritt: 01,12.2022

4 I B & | @ Q I S 5| ® | [ @ Suche: IMUSTER Suchen | Sortierung: | Nachname

1: Abeitsvertrag | 2: Zusatzvereinbarung 3 Arbeitssicherheit 4 Lohnerhohung/Herabsetzung  5: Darlehensvertrag

. s Hier das Vertragsdatum eintragen.
Max Mustermann (1), Eintritt: 01.12.2022 Achtung: Ein vorgegebenes Datum kann
E 128 > = auch ein Sonntag oder ein Feiertag sein.
Konditionen Ar

. a Ambeitsvertrag 01 VZ unbefr. 08-2022 docx
Festgehalt: inein v | Q Abeitsvertrag 02 VZ befr. 08-2022. docx
S ; Arbeitsvertrag 03 TZ unbefr. 08-2022 docx
Basis+/Ecklohn: 0,00 Arbeitsvertrag 04 TZ befr. 08-2022 docx
Stundenlohn: 12,93
Einsatzzulage: 0,00

aussertarifliche Zulage: 0,00

o

Abacus Zulage: 0,00 . . "
Branchenzuschlag: 0,00 Hier die Art des Vertrages auswahlen
Gehalt: [ 0,00 Vollzeit unbefristet
Einsatzzulage Tarf: 0,00 Vollzeit befristet
aussertarifliche Zulage Tarif: 0,00 0 sch der BA Stand August 2022.docx | Teilzeit unhefristet
freie Zulage 1 Tarf: =4 Teilzeut hefristet
. : Automatisch werden hier die Werte der Entgeltgruppen
e g S e eingetragen
Krarkcheten: Diese einfach durch anklicken hestatigen.
: Beine weiteren eintrage vornehmen da diese in der
Schwerbehindert: Einsatzinformation festgelegt werden.
.

Nachdem alle Angaben zum Mitarbeiter in AU-Office
eingetragen wurden, kann nun der Arbeitsvertrag (AV)
erstellt werden.

Hierflr sind nur wenige Schritte notig.
Die bendtigten Dokumente sind im System bereits

hinterlegt und mussen nur noch vom Anwender
ausgewahlt werden.

= e ) Wichtig ist das Feld Einstellungsheruf.
Infos folgen auf dem nachsten Blatt

Druckoptionen o Eén =
Anzahl Vertrage: g" 1. Auf hearheiten Klicken.
= Danach wird aus diesem Feld "Drucken”

Fﬁ/—,‘ 2.Wurden alle Eingaben gemacht auf"Drucken” klicken.
L e"WS erscheint der Vertrag in Word zur Nachhearbeitung.

Unterweisung Prosoft Mitarbeiter | Dieter Willeke | 06.01.2023
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

Unterweisung Prosoft AUOffice — Arbeitsvertrag

2027

TN ustermann Eintritt: 01,12

Vertrage: Mitarbeiten lax M

(=]

Bt

4 > | B8R | @ Q@ | = §| w | [ 11333 Suche: IMUSTER Suchen Sortieruna: | Nachname

1: Abeitsvertrag  2: Zusatzvereinbarung 3 Arbeitssicherheit 4 Lohnerhohung/Herabsetzung  5: Darlehensvertrag

Max Mustermann (1), Eintritt: 01.12.2022

In dem oberen Feld wird die Berufshezeichnung

W

-~ Konditionen ~ Arbeitsvertrag 1 gi?ge_tr;uge‘n. D; de_n:\/ in der_rn?nr;\!‘i:';\)eg Fq?s;lrkg erstet:n
Vertragsdatum: _ - ist, wird keine bezeichnung wie (m endtigt. Kann aber
30.11.2022 Arbeitsvertrag 01 VZ unbefr. 0
(30.11.2022) : Abeitsvertrag 02 VZ ber. 08_trm:!dem gemacht werden. ;
Festgehalt: nein v | Q| Abeitsvertrag 03 TZ unbefr. 08*0zz0oex Dt 08-2022 docx
" . == S stellvinigebersf - D8-2022 docx
Basis-/Ecklohn: s Einstellungsber 2022.docx
Stundenlohn: i ¢ ~
Einsatzzulage: | Benfsbezeichnung: 0_ || i den zwei nachsten Felderm wird
s R || P hencentin e RS |ingorooon.
Abacus Zulage: atigkeitsbeschreibung 2: e Eine Wiederholung der
: L Tk % i Berufshezeichnung ist nicht
Branchenzuschlag: N ) estattet
Gehatt: Tatighetsbeschveibung Zusatz:  [Abeitszeiten: Mo. - Fr. Frihschicht 06:00 bis 13:30 Uhr Spatschicht | [J2S8.0: oo
2 | 13:30 bis 21:00 Uhr Nachtschicht 21:00 bis 04:00 Unr. Samstags 1€ ralgkel eschrieben
Einsatzzulage Tarif: auf Nachfrage. Pause 30 min/Tag. sein.
aussertarfiiche Zulage Tarif: [ 1 ___/
freie Zulage 1 Tari: | 9
freiee Zulage 2 Tarf: |5 Abbrechen
Krankheiten: )
ettt 0 S Das untere Feld kann ausgefillt
. werden. Dieser Text findet sich jedoch
Durch das anklicken von "OK" ist der nicht im Vertrag wieder und ist somit
Vertrag fertig und kann gedruckt werden. iberflissig.
| Einstellungsbendf .. | i Et 0ffnet sich inWord und wird nun auf
Druckoptionen optik geprif. ;
pao ! == Kaufmani Gewerblich Ete[ ]
Anzahl Vertrage: “"T AnschlieRend ist er 2x auszudrucken und Wiederholung [ ]
zu unterschreiben.
Drucken | | Abbrechen | | Zum Aetsschutz

Die Angeben in diesen Feldern werden in den
Arbeitsvertrag eingefugt.

Leider sind die Eintrage tber das Auswabhlfeld nur sehr
ungenigend.

Daher bitte die Eintrage zur Berufsbezeichnung und zur
Tatigkeit selber eintragen. Die
Geschlechtsbezeichnung kann entfallen, da der AV
grundsétzlich die mannliche Form wahlt.

(Kapitel vor §1)

Die Zusatzbeschreibung zur Téatigkeit (gelb) kann hier
entfallen, da dies eine Beschreibung zum Einsatz ist
und somit in der Stelleninformation zu finden ist.

Nachdem sich der AV in Word gedffnet hat braucht er
nur noch auf Optik (Umbriche) geprift und 2x gedruckt
werden s
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

Unterweisung Prosoft AUOffice — Arbeitsvertrag

N rl AL S
Ubemahmebostitlgung » Im Arbeitsvertrag missen noch einige Details
eingetragen werden.
Der Mitarbeiter Herr || b- < t:tict. folgende Ausriistungsgegensténde iibemommen zu
haben: . - s .
= Bei der Ubernahmebestéatigung wird festgehalten
M.-Wert AG.-Dat. |AG.-Dat AG.-Dat. |AG.Dat. |Riickg.Dat. welche personliche Schutzausristung (PSA) der
Mitarbeiter (MA) erhalten hat.
Staplerschein
It. Rechnung
e e Es muss sowohl die Konfektionsgrof3e als auch die
It. Rechnung Menge sowie das Ausgabedatum erfasst werden.
Arbeitsmedizinische
Vorsorge It. Rechnung PSA MUSS von uns ausgegeben werden. Auch dann
(G25, G26, etc.) . .
Sicherheits- wenn der MA eigene PSA besitzt.
35,00 €
Schuhe ’
glztl"ch' Sicherheits- 180.- € Ob der MA diese bei Austritt zurlickerstatten muss,
rilie ’ . .
entscheidet die NL.
Sicherheits- [11.032022 |
Helm 7,00€
Werksausweis 30,00 €
: S ystem
> Quali t ats-Managment
Winterjacke 60,00 € andh & Bang
Unte r weisung
Revi s ion
Der Mitarbeiter verpfiichtet sich, die Gbemommenen Abacus Experten GmbH

abacus
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

Unterweisung Prosoft AL"JOffice — Arbeitsvertrag

Personalfragebogen AL Der Personalfragebogen soll dem Mitarbeiter vorgelegt
experten

Bitte vollstandig ausfullen, da ansonsten eine ordnungsgemaie Abrechnung nicht s w und von ihm - handschriftlich und leserlich - ausgerIIt

gewahrieistet werden kann! Werden
Arbeitgeber: Di : :
ie ermittelten Daten werden von der LoBu in das
Abacus Experten GmbH AUOffice Svst ib Somit wird
Siemensstr. 4-6 - 67227 Frankenthal X ICE System ubernommen. Somit wir
sichergestellt, dass die Angaben korrekt sind.
Eintrittsdatum: 01.12.2022 Austrittsdatum: 12.02.2023
+| Personliche Angaben:

Familienname Vorname Geburtsname Geburtsort
Mustermann Max Batman
Strasse und Hausnummer Postleitzahl / Ort
Siemensstr. 4-6 67227 Frankenthal
Telefonnummer/ Mobilnummer Geburtsdatum iz e
06233 5111100 / 12.12.1990 T

O weiblich

O divers
E-Mail-Adresse
m.mustermann@gmail.com
Notfallkontakt mit Adresse Notfallnummer E-Mail-Adresse
Sozialversicherungsnummer (gem. Sozialvers.-. Ausweis) Verheiratet? Staatsangehorigkeit S ygggm

Oja & nein rdscn Quali t &ats-Managment
Bankbezeichnung Bankleitzahl Kontonummer
Kreissparkasse Koéin 37050299 9876543211 Handh a bung
Unte r weisung

BIC COKSDE33XXX Revi s ion
IBAN DE370502999876543211
Schwerhehindert?

Unterweisung Prosoft Mitarbeiter | Dieter Willeke | 06.01.2023 a ba Cu S

experten



Unterweisung Prosoft AUOffice — Arbeitsvertrag

Kaufmannisch Gewerblich

Wiederholung: O

Soeten

Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

Anzahl Ausdnucke: E:‘

iter: e
20|55 U WM suche [MUSTER Suchen | Soteung: |Nachname v

E Vertrage: Mitarbeter: 1 Max Mustermann Eintritt: 01.12.2022 =E]=]
AP | BR| QA |S8| U AME s [MUSTER Suchen| Sotieung: [Nechname v
1 2 5 3 &l 5.0,
Max Mustermann (1) Max Mustermann Eintritt: 01.12.2022 [==]rE=]
Unterweisung Arbeitssicherheit Druckoptionen

Erste: 0 Erste: 0 1: Arbei > i 3: Arbetssi it 4 Lohnerhhung,
Wiederholung: O

Unterweisung Prosoft Mitarbeiter |

Dieter Willeke | 06.01.2023

5: D:
Max Mustermann (1)
- gespeicherte Stundenlohne / Gehalter ~ - aktueller Stand
ab: 01.12.2022 1220 0.00 Euro Stundenlohn: 12,20 Euro Gehalt: 0.00 Euro
ab: .. 0.00 0.00 Euro Einsatzzulage: 0.00 Euro Einsatzzulage Tarif: 0.00 Euro
ab: .. 0.00 0.00 Euro aussertariliche Zulage: 0.00 Euro aussertarifliche Zulage Tarif: 0.00 Euro
ab: .. 0.00 0.00 Euro Abacus Zulage: 0.00 Euro freie Zulage 1 Tarif: 0.00 Euro
£ Vertrage: i 1 Max Mustermann Eintritt: 01.12.2022 =@ ]=]
4P |8 R [QC|S8|W| MM suche[MUSTER |[Suchen| Sotieung: [Nachname v
| 2 3 Arbe 4: Lohnerhihung/} 5: Darte
Max Mustermann (1)
e B d ~Til
Datum: Riickzahlung: Euro  00000.00
Hohe Zinsen Gesamt: Euro 00000.00
e g:90 Erstmalige Leistungsrate: Euro 00000.00
RS Die weteren 000 Raten jeweils: Euro 00000.00
Zinsen
Satzin %: 0,00 - Sicherheiten
Verzug:
Laufzeit
Monate: 0,00
Erster Tag:
Kiind. Frist:
Druckoptionen
Anzahl Ausdrucke: 1
SchieBen |

Die Reiter 3-6 werden von uns nicht genutzt da wir die
hier erfassten Details mit anderen in AUOffice

hinterlegten Schreiben dokumentieren.

Daher kdnnen diese Schreiben ignoriert werden.
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

Unterweisung Prosoft AUOffice — Arbeitsvertrag — Nachwort

Hier eine kleine Zusammenfassung:
1. Mit den hier gemachten Angaben wird ein Arbeitsvertrag vollstandig angelegt.

2. Der Arbeitsvertrag wird nun dem Mitarbeiter zur Unterschrift vorgelegt und ebenfalls von der NL
unterschrieben.

3. Die Dokumente werden nun eingescannt und im ,Reiter 12“ Foto im PDF Format abgespeichert.
4. Die Originale werden in Aktenordnern gemal3 Arbeitsanweisung abgeheftet.

Flr Ruckfragen oder Anmerkungen steht STARS gerne zur Verfligung

S ystem
Dieter Willeke el it:g"a”agme”t
Tel.: 0221-999 844 08 Untg r Yveisung
Kurzwahl: 125 Revi = fon
E-m@il: stars@abacus-experten.de abaCUS
Unterweisung Prosoft Mitarbeiter | Dieter Willeke | 06.01.2023

experten



FUR IHRE AUFMERKSAMKEIT

www.abacus-experten.de
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