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Unterweisung Prosoft AÜOffice – Arbeitsvertrag – Vorwort 
Gemäß der Gesetzgebung sind wir verpflichtet Verträge in Papierform zu erstellen. 

So wird es gemacht. 
 
Hinweis: Alle Geschlechtsangaben in dieser Präsentation gelten für alle Geschlechter. 
 
Jeder Reiter in der Arbeitsvertragsoberfläche wird angesprochen und mit Hinweisen oder Kommentaren versehen. 
 
Es wird begründet dargestellt wo welche Einträge gemacht werden. 
 
Diese Präsentation 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 möglich die Oberfläche Arbeitsvertrag 
aufzeigen. 
 
Viel Spaß dabei.  
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Unterweisung Prosoft AÜOffice – Arbeitsvertrag 

Im Hauptmenü von Prosoft im Ordner  

Mitarbeiter 

gibt es den Unterordner 

„Arbeitsvertrag erstellen“  

Hier bitte Klicken. 
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Unterweisung Prosoft AÜOffice – Arbeitsvertrag 
Nachdem alle Angaben zum Mitarbeiter in AÜ-Office 

eingetragen wurden, kann nun der Arbeitsvertrag (AV) 

erstellt werden. 

 

Hierfür sind nur wenige Schritte nötig. 

 

Die benötigten Dokumente sind im System bereits 

hinterlegt und müssen nur noch vom Anwender 

ausgewählt werden. 

 

 

 



Personaldienstleistungen für Handwerk, Industrie und Handel 

 

Unterweisung Prosoft Mitarbeiter   |   Dieter Willeke   |   06.01.2023 

 

Unterweisung Prosoft AÜOffice – Arbeitsvertrag 
Die Angeben in diesen Feldern werden in den 

Arbeitsvertrag eingefügt. 

 

Leider sind die Einträge über das Auswahlfeld nur sehr 

ungenügend. 

 

Daher bitte die Einträge zur Berufsbezeichnung und zur 

Tätigkeit selber eintragen. Die 

Geschlechtsbezeichnung kann entfallen, da der AV 

grundsätzlich die männliche Form wählt. 

(Kapitel vor §1) 

 

Die Zusatzbeschreibung zur Tätigkeit (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 geöffnet hat braucht er 

nur noch auf Optik (Umbrüche) geprüft und 2x gedruckt 

werden 
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Unterweisung Prosoft AÜOffice – Arbeitsvertrag 
Im Arbeitsvertrag müssen noch einige Details 

eingetragen werden. 

 

Bei der Übernahmebestätigung wird festgehalten 

welche persönliche Schutzausrüstung (PSA) der 

Mitarbeiter (MA) erhalten hat. 

 

Es muss sowohl die Konfektionsgröße als auch die 

Menge sowie das Ausgabedatum erfasst werden. 

 

PSA MUSS von uns ausgegeben werden. Auch dann 

wenn der MA eigene PSA besitzt. 

 

Ob der MA diese bei Austritt zurückerstatten muss, 

entscheidet die NL. 
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Unterweisung Prosoft AÜOffice – Arbeitsvertrag 
Der Personalfragebogen  soll dem Mitarbeiter vorgelegt 

und von ihm - handschriftlich und leserlich - ausgefüllt 

werden. 

 

Die ermittelten Daten werden von der LoBu in das 

AÜOffice System übernommen. Somit wird 

sichergestellt, dass die Angaben korrekt sind. 
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Unterweisung Prosoft AÜOffice – Arbeitsvertrag 
Die Reiter 3-6 werden von uns nicht genutzt da wir die 

hier erfassten Details mit anderen in AÜOffice 

hinterlegten Schreiben dokumentieren. 

 

Daher können diese Schreiben ignoriert werden. 
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Unterweisung Prosoft AÜOffice – Arbeitsvertrag – Nachwort 
Hier eine kleine Zusammenfassung: 
 
 1. Mit den hier gemachten Angaben wird ein Arbeitsvertrag vollständig 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 gemäß Arbeitsanweisung abgeheftet. 
 
Für Rückfragen oder Anmerkungen steht STARS gerne zur Verfügung 
 
Dieter Willeke 
Tel.: 0221-999 844 08 
Kurzwahl: 125 
E-m@il: stars@abacus-experten.de 
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VIELEN DANK 

FÜR IHRE AUFMERKSAMKEIT 

www.abacus-experten.de 

Kompetent. Vernetzt. Erfolgreich 


