Deutner Lohnverrechnung Zusatzmodul Urlaubskartei

1. Fixeinstellungen:

Zuerst mussen Sie GUber Menl Zusatze — Urlaubskartei — Fixeinstellungen die folgenden
Programmvorgaben definieren:

Urlaubskartei-Fizdaten

in Tagen/Stunden {T/S) IT_

Dienstjahren

Tage pro Woche fir Urlaub

M

T oy o

Erhdhter Urlaubsabspruch ab

Teiler fir Ricklagenberechn.

Tage Stunden
normaler Anspruch 25,00 normaler Anspruch
erhdhter Anspruch 30,00 erhihter Anspruch

arbeitsstunden Montag

arbeitsstunden Dienstag

arbeitsstunden Mittwoch abbrachen
arbeitsstunden Donnerstag
arbeitsstunden Freitag Summen

arbeitsstunden Samstag

il

arbeitsstunden Sonntag drucken

Mit dem Feld Tage pro Woche fiir Urlaub legen Sie fest, ob Sie eine 5 oder 6 Tage
Urlaubskartei wollen (6 Tage, wenn normalerweise auch der Samstag ein Arbeitstag ist).

Im Feld in Tagen/Stunden (T/S) kénnen Sie mit T eine tageweise Urlaubskartei und mit S ein
stundenweise Urlaubskartei festlegen.

Der Erh6hte Urlaubsanspruch ab Dienstjahren wird standardmaRig mit den gesetzlichen 25
Jahren vorgeschlagen. Falls Sie eine andere Regelung haben, bitte entsprechend korrigieren.

Im Feld Teiler fiir Riicklagenberechnung konnen Sie fiir den Ausdruck einer
Urlaubsrickstellungsliste den Teiler erfassen (Standard ist 22 bzw. 21.67).

Je nachdem, ob Sie tage- oder stundenweise Urlaubskartei definiert haben, kdnnen Sie in
den Feldern normaler Anspruch und erhohter Anspruch die Tage bzw. Stunden fiir den
neuen Urlaub eintragen (Standard bei tageweiser Urlaubskartei ist 25 bzw. 30 Tage).

Die Felder Arbeitsstunden Montag — Arbeitsstunden Sonntag sind nur bei stundenweiser
Urlaubskartei erfassbar und beinhalten die jeweiligen Arbeitsstunden je Arbeitstag.

Mit der Schaltflache speichern kénnen Sie Ihre Eingaben fixieren, mit der Schaltflache
abbrechen verwerfen Sie lhre Eingaben.
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Auch ein Ausdruck dieser Fixeinstellungswerte steht tGiber die Schaltflache drucken zur
Verflgung.

Falls Sie auch die Urlaubsriickstellungsliste mit Vorjahresvergleich wollen, so kénnen Sie zum
schnellen Ersteinstieg oder zur Kontrolle (falls Sie bereits mindestens ein Jahr die
Urlaubsriickstellungssummen gespeichert haben) auf die Schaltfliche Summen > klicken, um
die Riicklagensummen zu definieren bzw. zu kontrollieren. Hierbei erhalten Sie folgenden
Eingabebildschirm:

Urlaubsrickstellung-Summen

Mit diesem Programm kinnen Sie die

Yorjahreswerte erfassen und evtl. sine < zurick

Kontierung fir die Ausdrucke festlegen.

arbeitsrechtlich aliquotiert
ab Moglahr | 1 2016 ab Moflahr | 1 2016
Arb, Summe | 1.001,02 Arb, Summe | 2.001,02

konto Cotierung 6181 konto Dotierung 5191
EKonto Aufldsung 4781 kKonto Aufldsung 4791
Gegenkonto 3121 Gegenkanto 3131

ang. Summe [ 1.000,02 Ang. Summe | 2.000,02

konto Cotierung 6180 konto Dotierung 65190
EKonto Aufldsung 4780 kKonto Aufldsung 4790
Gegenkonto 3120 Gegenkanto 3130

Der Bildschirm gliedert sich in zwei Bereiche.

Im linken Bereich sind die Summen fir die arbeitsrechtliche Riicklagenberechnung
(=aktueller Stand It. Urlaubskartei) und im rechten Bereich die Summen fir die aliquotierte
Riicklagenberechnung (=aliquotiert den Urlaubsanspruch auf den Auswertungsmonat).

Je Bereich stehen die Felder ab Monat, ab Jahr, Arbeiter Summe, Kontonummer Dotierung
Riicklage, Kontonummer Auflosung Riicklage und das Gegenkonto zur Verfligung. Die
Summen und Kontierungen sind zusatzlich noch unterschieden zwischen Arbeiter und
Angestellte.

Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache < Zuriick und in den Fixeinstellungen auf die
Schaltflache speichern.
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2. Personal-Urlaubsparameter:

Uber das Menii Zusitze — Urlaubskartei — Personal-Urlaubsparameter gelangen Sie zu
folgendem Bildschirm, in dem Sie je Dienstnehmer noch individuelle Einstellungen
vornehmen kénnen:

Urlaubsparameter

Personal Nr. 001 Karl

Gruber

Beginn Urlaubsjahr 01.04,1974

Yordienstzeiten in Manaten 36
Urlaubsautomatik ab Jahr 2016 abhbrechen

Urlaubsanspruch individuell
Datum Urlaubsrickstellung 01.04.197%8

Teiler Urlaubsrickstellung

Korrektur Bemessung (+/-) |

Im Feld Beginn Urlaubsjahr kann auf Wunsch ein vom Ersteintrittsdatum abweichendes
Datum erfasst werden (wenn z.B. der Urlaubsanspruch fix ab 01.01. eines Jahres sein soll
und nicht ab Eintrittsdatum). Dieses Datum wird automatisch bei der Neuanlage eines
Dienstnehmers auf das Eintrittsdatum gesetzt!

Im Feld Vordienstzeiten in Monaten konnen Sie Vordienstzeiten definieren, die fur die
Berechnung des erhdhten Urlaubsanspruches angerechnet werden (z.B. Ubernahme aus
einer Fremdfirma, aber Abmachung der Anrechnung im Dienstvertrag!).

Die Urlaubsautomatik ab Jahr wird erstmalig automatisch auf das aktuelle Jahr minus eins
gesetzt, damit fir das laufende Jahr auf jeden Fall noch der neue Urlaubsanspruch
eingetragen wird. Wenn in diesem Feld bereits das aktuelle Jahr steht, so heil3t das, dass der
Urlaub bereits eingetragen ist, falls noch das Vorjahr steht, wurde der Urlaub noch nicht
eingetragen (entweder hat noch kein neues Urlaubsjahr begonnen, oder man hat den neuen
Urlaub noch nicht eingetragen).

Sollte der Dienstnehmer einen geringeren Urlaubsanspruch als den Standardanspruch haben
(siehe Punkt 1 Fixeinstellung) dann kénnen Sie im Feld Urlaubsanspruch individuell den
Anspruch speziell fur diesen Dienstnehmer Ubersteuern.

Das Feld Datum Urlaubsriickstellung ist standardmaRig gleich mit dem Feld Beginn
Urlaubsjahr. Auf Wunsch kann aber fir die Urlaubsriickstellungsliste ein anderes Datum
gesetzt werden (z.B. nach Unterbrechungen wegen Prasenzdienst, Karenz, etc.).
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Im Feld Teiler Urlaubsriickstellung kann speziell fiir diesen Dienstnehmer ein anderer Teiler
definiert werden (z.B. wenn der Dienstnehmer nur teilzeitbeschaftigt ist).

Das Feld Korrektur Bemessung (+/-) kann verwendet werden, wenn Sie die Bemessung fiir
die Urlaubsriickstellung noch andern wollen (z.B. es ist bekannt, dass der Dienstnehmer im
nachsten Monat eine Pramie bekommt, dann kann diese bereits hier mitbertcksichtigt
werden).

Mit der Schaltflache speichern kénnen Sie Ihre Eingaben fixieren, mit der Schaltflache
abbrechen verwerfen Sie lhre Eingaben.

3. Erfassung Urlaubskartei:

Uber das Menii Zusitze — Urlaubskartei — Erfassung Urlaubskartei gelangen Sie zu folgendem
Erfassungsbildschirm:

Erfassung Urlaubskartei |K arl
Gruber
i Mr.  Anspruch won his Tage Konsumation von his Tage Rest
i 131.12.2015 31.12.2015 31,00 31,00
2 15.01.2016 24.01.2016 26,00

(2 01.04.2016 31.03.2017 30,00 56,00
I

Zeile MNr. 4

berechnen

Anspruch  won | biz | Tage |
| Konsumation von | bis | Tage |
i Kurzbemerkung
1

In der Listbox sehen Sie die letzten Urlaubserfassungszeilen, wobei im linken Bereich die
Anspruchsdaten und im rechten Bereich die Urlaubskonsumationen dargestellt werden. Das
Programm steht automatisch auf der nachsten freien Zeile (im obigen Beispiel die Zeile 4).

Durch einen Klick auf die Schaltflache erfassen gelangen Sie in die Erfassung einer neuen
Zeile. Vom Programm werden automatisch die Schaltflachen erfassen, speichern,
ZeileEinfiig, ZeileLosch und abbrechen sowie die gesamte Mentauswahl mit Ausnahme der
Hilfefunktion und alle Felder aulRerhalb dieses Erfassungsbildschirmes deaktiviert und die
Schaltflache berechnen wird aktiviert.

Falls fiir den Dienstnehmer am Erfassungstag bereits ein neues Urlaubsjahr begonnen hat, so
wird automatisch der neue Urlaubsanspruch eingetragen (entweder tage- oder
stundenweise, entweder normaler oder erhéhter Anspruch — war in diesem Beispiel der Fall
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— siehe Zeile 3) und Sie gelangen zur Erfassung der nachsten freien Zeile. Wenn Sie nun
jedoch keine neue Zeile erfassen wollen, sondern eine bestehende korrigieren oder l6schen,
dann klicken Sie in der Listbox auf die entsprechende Zeile. Die Daten werden im unteren
Bereich des Bildschirms angezeigt und die Schaltflachen speichern, ZeileEinfiig und
ZeileLosch. werden aktiviert. Zur Korrektur erfassen Sie die zu andernden Felder und klicken
dann auf speichern. Fiir das Loschen einer Erfassungszeile reicht es, auf die Schaltflache
ZeileLo6sch. zu klicken. Nach einer Sicherheitsabfrage wird die Zeile nach Ihrer Zustimmung
geldscht und alle nachfolgenden Zeilen riicken nach, damit keine Liicken in der
Nummerierung entstehen. Sie haben insgesamt je Dienstnehmer 999 Zeilen zur Verflgung.
Uber die Schaltfliche ZeileEinfiig kdnnen Sie nach Zustimmung in einer Abfrage vor der
aktuell angeklickten Zeile eine Zeile einfligen und alle nachfolgenden Zeilen werden in der
Zeilennummerierung weitergeschoben.

In der nachsten Bildschirmmaske sehen Sie eine Erfassungszeile:

Erfassung Urlaubskartei |K arl
Gruber
Mr.  Anspruch won his Tage Konsumation won his Tage Rest
131.12.2015 31.12.2015 31,00 31,00
2 15.01.2016 24.01.2016 26,00
3 01.04.2016 31.03.2017 30,00 =6,00
4

Zeile MNr, 4 i
speichern

Anspruch  won | his | |Tage |

Konsumation von  |01.05.2016 bis |22,05.2016 |Tage | 13,00 ZeileLiisch

Kurzbemerkung

Aufgrund der Erfassung des Datumsbereiches werden automatisch die Urlaubstage
berechnet, wobei hier natirlich die 5/6 Tage Urlaubswoche (siehe Punkt 1 Fixeinstellung)
genauso bericksichtigt wird, wie samtliche fixe (z.B. 1.1., 6.1, etc.) und bewegliche Feiertage
(z.B. Ostermontag, Pfingstmontag, etc). Die beweglichen Feiertage werden vom Programm
in der Datei FEIERTAG.JJ (JJ = Jahr) hinterlegt. Die Datei fiir das Jahr 2016 lautet FEIERTAG.16
und hat folgendes Aussehen:

28032016, OSTERMONTAG
05052016, CHRISTI HIMMELFAHRT
16052016, PFINGSTMONTAG
26052016, FRONLEICHNAM

Sie kdnnen diese Datei nach dem Jahresupdate auch um Feiertage erweitern, die Sie
zusatzlich frei geben (z.B. bei einigen Firmen der 24.12. und der 31.12.). Hierfiir 6ffnen Sie
die Datei mit dem Editor oder Wordpad und geben am Ende die neuen Feiertagsdaten ein
(Datum wie oben ersichtlich ohne Trennung, dann das Komma als Feldtrenner und dann auf
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Wunsch die Bezeichnung des Feiertages). Achtung! Das Programm berlicksichtigt aus dieser
Datei maximal 9 Feiertage!

Falls Sie mit der Berechnung der Urlaubstage nicht einverstanden sind, kénnen Sie den Wert
auch noch korrigieren (z.B. wenn der 24.12. nur ein halber Urlaubstag ist!).

Im Feld Kurzbezeichnung kénnen Sie noch eine Kurzbemerkung definieren.

Zum Speichern der Erfassungszeile klicken Sie auf speichern, zum Verwerfen lhrer
Anderungen bitte auf abbrechen klicken. Es werden vom Programm wieder automatisch die
Schaltflachen speichern, ZeileEinfiig und ZeileLosch. deaktiviert und die Schaltflache
berechnen wird aktiviert.

Durch einen Klick auf die Schaltflaiche berechnen wird der Resturlaub je Zeile berechnet und
in der Listbox dargestellt. Weiters werden die Schaltflachen erfassen und abbrechen sowie
alle MenUlpunkte aktiviert, die Schaltflache berechnen und alle anderen Eingabefelder im
Erfassungsbildschirm werden wieder deaktiviert. In der Personallistbox kann nun auf
Wunsch ein anderer Dienstnehmer angeklickt werden oder mit der Schaltflache abbrechen
die Urlaubskarteierfassung beendet werden.

4. Urlaubskartei drucken:

Uber das Menii Zusitze — Urlaubskartei — Urlaubskartei drucken gelangen Sie zu folgendem
Auswertungsbildschirm:

Ausdruck Uraubskartei

sartiert nach |Nummer j
2K

von  [Nummer |

his |Nummer |

fur Kostenstelle | j abbrechen

{leer = alle Kostenstellen)

I~ mit ausgetretenen Dienstnehmern

I~ mit Urlaubsantrag

Sie haben im Feld sortiert nach die Moglichkeit die Urlaubskartei entweder nach Nummer
oder nach Name sortiert auszudrucken.

In den Feldern von Nummer/von Name und bis Nummer/Name kann noch eine Selektion
der Dienstnehmer vorgenommen werden. Falls Sie beider Felder leer lassen, so werden alle
Dienstnehmer ausgedruckt.
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Im Feld fiir Kostenstelle konnen Sie auf Wunsch die Auswertung nur fiir eine Kostenstelle
vornehmen oder wiederum alle Kostenstellen selektieren, wenn Sie das Feld leer lassen.

StandardmaRig werden ausgetretene Dienstnehmer nicht mit ausgedruckt. Falls Sie jedoch
auch die ausgetretenen Dienstnehmer mitdrucken wollen, dann bitte das Feld mit
ausgetretenen Dienstnehmern anhaken.

Auf Wunsch kann durch Anhaken des Feldes mit Urlaubsantrag im Anschluss an die
Urlaubskartei auch ein Urlaubsantrag gedruckt werden.

Wie bei allen Auswertungen erscheint die Liste zuerst in der Voransicht und kann dann durch
Klick auf die Schaltflache drucken auf den Windowsstandarddrucker oder tber die
Schaltflache Druckerwahl auf einen frei wahlbaren anderen Drucker lhrer
Windowsinstallation ausgedruckt werden. In beiden Fallen kann im Feld Anzahl Ausdrucke
die Anzahl der Ausdrucke definiert werden.

Wenn Sie keinen Ausdruck wollen, dann bitte auf die Schaltflache abbrechen klicken.

5. Resturlaubsliste drucken:

Uber das Menii Zusitze — Urlaubskartei — Resturlaubsliste drucken gelangen Sie zu
folgendem Auswertungsbildschirm:

Ausdruck Resturlaube

sartiert nach |Nummer j
2K

von  [Nummer |

his |Nummer |

fur Kostenstelle | j abbrechen

{leer = alle Kostenstellen)

I~ mit ausgetretenen Dienstnehmern

¥ Resturlaub aliquotieren fir UE

||7 Resturlaub auf ganze Tage runden

||7 aus Bemessung inkl, 52 rechnen

Sie haben im Feld sortiert nach die Moéglichkeit die Resturlaubsliste entweder nach Nummer
oder nach Name sortiert auszudrucken.
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In den Feldern von Nummer/von Name und bis Nummer/Name kann noch eine Selektion
der Dienstnehmer vorgenommen werden. Falls Sie beider Felder leer lassen, so werden alle
Dienstnehmer ausgedruckt.

Im Feld fiir Kostenstelle konnen Sie auf Wunsch die Auswertung nur fiir eine Kostenstelle
vornehmen oder wiederum alle Kostenstellen selektieren, wenn Sie das Feld leer lassen.

StandardmaRig werden ausgetretene Dienstnehmer nicht mit ausgedruckt. Falls Sie jedoch
auch die ausgetretenen Dienstnehmer mitdrucken wollen, dann bitte das Feld mit
ausgetretenen Dienstnehmern anhaken.

Fir den Ausdruck einer Resturlaubsliste wird das Feld Resturlaub aliquotieren fiir UE nicht
angehakt.

Wenn Sie jedoch das Feld Resturlaub aliquotieren fiir UE anhaken, so werden zusatzlich
auch die Felder Resturlaub auf ganze Tage runden und aus Bemessung inkl. SZ rechnen
aktiviert und angehakt. Dies ist eigentlich eine zweite Liste, die fiir die Berechnung einer
Urlaubsersatzleistung verwendet werden kann, da hier bei einem Austritt innerhalb des
Abrechnungsmonats der Urlaub auf das Austrittsdatum aliquotiert wird und wie beim
Ausdruck der Urlaubsrickstellungsliste (siehe Punkt 8 Urlaubsriickstellungsliste) mit der
Bemessung und dem Teiler berechnet wird, wobei der Resturlaub auf Wunsch mit 2
Nachkomma oder auf ganze Tage gerundet werden kann. Weiters kann auf Wunsch die
Berechnung der Sonderzahlung aus der laufenden Bemessung erfolgen, oder es wird aus der
Summe die in der Urlaubsriickstellungsliste berechnet wird, der Sonderzahlungsanteil
herausgerechnet (Feld aus Bemessung inkl. SZ rechnen ist nicht angehakt). Es ergibt sich
hier jedoch nur ein Unterschied, wenn z.B. Pramien, die einmalig zugeflossen sind, in einem
Vormonat abgerechnet wurden.

Wie bei allen Auswertungen erscheint die Liste zuerst in der Voransicht und kann dann durch
Klick auf die Schaltflache drucken auf den Windowsstandarddrucker oder tiber die
Schaltflache Druckerwahl auf einen frei wahlbaren anderen Drucker lhrer
Windowsinstallation ausgedruckt werden. In beiden Fallen kann im Feld Anzahl Ausdrucke
die Anzahl der Ausdrucke definiert werden.

Wenn Sie keinen Ausdruck wollen, dann bitte auf die Schaltflache abbrechen klicken.

6. Neuen Urlaub eintragen:

Uber das Menii Zusitze — Urlaubskartei — Neuen Urlaub eintragen gelangen Sie zu
folgendem Abfragebildschirm:

bitte entscheiden Sie: x|

L ] E \Wallen Sie wirklich Fiir alle Dienstnehmer den neuen Urlaub eintragen?
[

Ja | Mein |
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Die Klick auf die Schaltflache Ja werden alle Dienstnehmer Gberpriift, ob bereits der neue
Urlaubsanspruch einzutragen ist. Achtung! Dieser Programmpunkt ist auf jeden Fall vor dem
Ausdruck einer Urlaubsriickstellungsliste (siehe Punkt 8 Urlaubsriickstellungsliste) aus
Sicherheitsgriinden durchzufihren. Falls bei einem Dienstnehmer der Urlaub fiir das
laufende Jahr bereits eingetragen wurde, so wird natdurlich kein zweites mal der Anspruch
eingetragen.

Durch Klick auf die Schaltflache Nein kdnnen Sie das Programm noch abbrechen, ohne neue
Urlaubsanspriiche einzutragen.

7. Loschen Urlaubskartei:

Uber das Menii Zusitze — Urlaubskartei — Léschen Urlaubskartei gelangen Sie zu folgendem
Abfragebildschirm:

Urlaubskartei ldschen

Mit diesem Programm wird die Urlaubskartei

0 kK
fiir alle Dienstnehmer bis zu dem von Ihnen
definierten Daturm geldscht! abbrechen

Bitte SICHERN Sie worher unbedingt die Daten!

Ldschen bis Datum 31.12.2015

Sie kdnnen durch die Eingabe des Datums im Feld Léschen bis Datum selbst bestimmen, wie
weit zurlick Sie die Urlaubskartei in Einzelzeilen aufheben wollen. Mit dem erfassten Datum
wird eine Anspruchszeile mit von und bis Datum und dem Ubertrag des Urlaubes bis zu
diesem Datum gebildet (siehe Zeile 1 bei Punkt 3 Urlaubskarteierfassung). Alle
Konsumationszeilen, deren Enddatum grolRRer als das Loschdatum ist, werden unverandert
Ubernommen.

Achtung! Erstellen Sie vor dem Loschen unbedingt sicherheitshalber eine Datensicherung!

Durch Klick auf die Schaltflache OK wird gel6scht, mit der Schaltflache abbrechen wird
beendet ohne dass Zeilen geloscht werden.

8. Urlaubsriickstellungsliste:

Vergewissern Sie sich vorher unbedingt, dass Sie bei allen Lohnarten, die fiir die
Riicklagenberechnung verwendet werden sollen, die Kennzeichnung richtig gesetzt haben.
Gehen Sie hierfir bitte auf den Bereich und dann auf oder gehen Sie
Uber das Menii Bearbeiten — Lohnarten in die Lohnartenanlage und klicken Sie auf die
Schaltflache Weiter>, damit Sie zu folgendem Bildschirm kommen:
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Lohnarten-Kartei weitere Einstellungen

Laohnart Mr. 001

Bezeichnung Grundgehalt < zurlick

||7 zu aAbfertigungsricklagen-Bmg.
Letztbezug/Summe/Monatsschnitt (L/S,/M) IL_
Berlcksichtigung flr Monate 14

||7 zu Urlaubsrickstellungs-Bmag.
Letztbezug/Summe/Monatsschnitt (L/S,/M) IL_
Berlcksichtigung flr Monate 14

||7 zu Jubilaumsrickstellungs-Bmg.
Letztbezug/Summe/Monatsschnitt (L/S,/M) IL_
Berlcksichtigung flr Monate 1z

||7 zu Zeitausgleichsrickstellungs-Bmag.
Letztbezug/Summe/Monatsschnitt (L/S,/M) IL_
Berlcksichtigung flr Monate 14

Aktivieren Sie bei jeder Lohnart, die fiir die Berechnung der Bemessung der
Urlaubsrickstellungen verwendet wird das Feld zu Urlaubsriickstellungs-Bmg.

Im Feld Letztbezug/Summe/Monatsschnitt (L/S/M) kénnen Sie durch die Eingabe von L nur
die Summe des letzten Monats, durch S die Summe aller Monate (d.h. den sich daraus
ergebenden Durchschnitt) und durch M die Summe aller Monate des Zeitraumes der
Beschaftigung fir die Berechnung heranziehen (Fixbeziige wie Gehalt werden meistens vom
Letztbezug gerechnet, Uberstunden oder Primien von der Jahressumme).

Im Feld Beriicksichtigung fiir Monate geben Sie bitte 12 ein, falls diese Lohnart bei der
Sonderzahlung nicht mitbericksichtigt wird bzw. 14, wenn diese Lohnart auch die
Sonderzahlung erhoht.

Sie kdnnen bei dieser Gelegenheit natiirlich auch die Einstellungen fiir die
Abfertigungsriicklage (falls Sie dieses Modul einsetzen), die Jubilaumsgeldriicklage (falls Ihre
Firma Jubildaumsgelder zahlt und Sie Gber das Modul verfiigen!) und die
Zeitausgleichsriicklage (falls Sie Zeitausgleich und das entsprechende Modul verwenden!)
Uberprifen und richtigstellen.

Klicken Sie auf die Schaltflache < zuriick, damit Sie wieder zum ersten Bildschirm der
Lohnartenerfassung gelangen und speichern Sie bitte Ihre Korrekturen am zweiten
Bildschirm durch Klick auf die Schaltflache speichern.

Nachdem Sie sich von der Richtigkeit der Definitionen der Lohnarten (iberzeugt haben,
starten Sie die Urlaubsriickstellungsliste.
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Uber das Menii Zusitze — Urlaubskartei — Urlaubsriickstellungsliste drucken kommen Sie
zuerst zum Bildschirm fiir die Auswahl der Dienstnehmer.

Auswahl Dienstne

0K

|IF alle Dienstnehmer

von Pers,Mr bis Pers.Mr. abhbrechen

Hier kdnnen Sie entweder festlegen, dass Sie alle Dienstnehmer ausdrucken wollen, oder Sie
selektieren einen von — bis Bereich (Achtung! Die Personalnummer muss gleich erfasst
werden wie in der Personallistbox links ersichtlich, d.h. evtl. auch mit Vornullen!).
AnschlieBend gelangen Sie zu folgendem Auswertungsbildschirm:

Urlaubsrickstellungsliste
flr Kostenstelle -
| -~ .
{leer = alle Kostenstellen)
¥ sortiert nach Kostenstellen abbrechen

I~

I~

||7 Resturlaub auf ganze Tage runden

I~

|a|iqun:|tiert j
Zusatzmodul

I~ Speichern der Liste als Druckdatei

I~ Laden der Liste aus Druckdatei

| [

Im Feld fiir Kostenstelle konnen Sie auf Wunsch die Auswertung nur fiir eine Kostenstelle
vornehmen oder wiederum alle Kostenstellen selektieren, wenn Sie das Feld leer lassen.

Falls Sie je Kostenstelle eine Seite wiinschen, dann bitte das Feld sortiert nach Kostenstellen
anhaken (funktioniert nur, wenn Sie nicht nur eine bestimmte Kostenstelle selektiert haben).
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Wenn dieses Feld jedoch aktiviert ist, so kénnen Sie weder eine Summenaufstellung drucken
noch kénnen die neuen Berechnungswerte in den Summen der Fixeinstellungen (siehe Punkt
1 Fixeinstellungen) gespeichert werden.

Durch ein Hakchen im Feld mit Ausdruck Summenaufstellung wird am Ende eine Summe fiir
Arbeiter und Angestellte und eine eigene Summenaufstellungsseite gedruckt, in der die
Gesamtsummen der Rickstellung mit den Summen in den Fixeinstellungen verglichen
werden und je nachdem, ob die Riicklage nun héher oder niedriger ist eine Dotierung bzw.
eine Auflosung mit der Differenzsumme und der jeweiligen Kontierung getrennt nach
Arbeiter und Angestellte ausgegeben.

Durch Anhaken des Feldes neue Berechnungswerte speichern haben Sie die Moglichkeit, die
neu ermittelten Summen wieder in die Summen der Fixeinstellungen zuriickzuspeichern. Sie
werden hierbei jedoch beim Start der Liste nochmals nach einer Bestatigung gefragt.

Das Feld Resturlaub auf ganze Tage runden ist standardmaRig angehakt. Falls Sie das nicht
wollen, dann das Hikchen wegnehmen und dann kdnnen Sie sich entscheiden, ob Sie im
Feld Resturlaub kaufmédnnisch runden die errechneten Werte kaufmannisch auf volle Tage
auf- bzw. abrunden oder ob Sie die ungerundeten Werte der Urlaubstage auswerten wollen.

Im letzten Auswahlfeld konnen Sie noch festlegen, ob Sie die Riickstellungsliste aliquotiert
oder arbeitsrechtlich ausgeben wollen.

Als individuelle Zusatzerganzung (Preis auf Anfrage) steht in den Feldern Speichern der Liste
als Druckdatei bzw. Laden der Liste aus Druckdatei noch die Maglichkeit der Speicherung
bzw. des riickwirkenden erneuten Ausdruckes einer bereits gespeicherten Liste zur
Verfligung. Zusatzlich zur Liste wird im Falle der Speicherung auch eine Excel-Datei
ausgegeben.

Aufgrund der Definition der Lohnarten wird die Bemessung errechnet (entweder vom
Letztbezug, der Jahressumme oder der Monatssumme, 12 oder 14 mal). Diese Bemessung
wird durch den Teiler dividiert (Teiler aus Punkt 2 Personal-Urlaubsparameter hat Vorrang
gegeniber dem Teiler im Punkt 1 Fixeinstellungen). AnschlieBend wird mit der Anzahl der
Urlaubstage multipliziert und um die Dienstgeberabgaben erhoht. Das ergibt dann die
Rickstellungssumme.

Wie bei allen Auswertungen erscheint die Liste zuerst in der Voransicht und kann dann durch
Klick auf die Schaltflache drucken auf den Windowsstandarddrucker oder tber die
Schaltflache Druckerwahl auf einen frei wahlbaren anderen Drucker lhrer
Windowsinstallation ausgedruckt werden. In beiden Fallen kann im Feld Anzahl Ausdrucke
die Anzahl der Ausdrucke definiert werden.

Wenn Sie keinen Ausdruck wollen, dann bitte auf die Schaltflache abbrechen klicken.

© Deutner Lohnverrechnung & Business Software e.U. Seite 12



Deutner Lohnverrechnung Zusatzmodul Urlaubskartei

9. Karteiblatt Abwesenheiten:

Uber das Menii Zusitze — Urlaubskartei — Karteiblatt Abwesenheiten drucken kommen Sie zu
folgendem Auswertungsbildschirm:

sortiert nach MuUmmer j
20K

von  |Nurmmer |

bis  |Nummer |

flr Kostenstelle | j abhbrechen

{leer = alle Kostenstellan)

™ mit ausgetretenen Dienstnehmern

Sie haben im Feld sortiert nach die Moglichkeit die Abwesenheitskartei entweder nach
Nummer oder nach Name sortiert auszudrucken.

In den Feldern von Nummer/von Name und bis Nummer/Name kann noch eine Selektion
der Dienstnehmer vorgenommen werden. Falls Sie beider Felder leer lassen, so werden alle
Dienstnehmer ausgedruckt.

Im Feld fiir Kostenstelle konnen Sie auf Wunsch die Auswertung nur fiir eine Kostenstelle
vornehmen oder wiederum alle Kostenstellen selektieren, wenn Sie das Feld leer lassen.

StandardmaRig werden ausgetretene Dienstnehmer nicht mit ausgedruckt. Falls Sie jedoch
auch die ausgetretenen Dienstnehmer mitdrucken wollen, dann bitte das Feld mit
ausgetretenen Dienstnehmern anhaken.

Diese Auswertung entspricht im Wesentlichen der von friiher bekannten Arbeits-, Urlaubs-
und Krankenkarte, wobei die Urlaubstage mit U beim jeweiligen Tag gedruckt werden. Es
wird auch der Resturlaub zu Beginn des neuen Jahres, der neue Anspruch und der sich
daraus ergebende Gesamturlaub angedruckt. Je Monat wird die Gesamtsumme des Urlaubs
ermittelt und fiir das gesamte Jahr saldiert.

Wie bei allen Auswertungen erscheint die Liste zuerst in der Voransicht und kann dann durch
Klick auf die Schaltflache drucken auf den Windowsstandarddrucker oder tber die
Schaltflache Druckerwahl auf einen frei wahlbaren anderen Drucker lhrer
Windowsinstallation ausgedruckt werden. In beiden Fallen kann im Feld Anzahl Ausdrucke
die Anzahl der Ausdrucke definiert werden.

Wenn Sie keinen Ausdruck wollen, dann bitte auf die Schaltflache abbrechen klicken
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10. Musterausdrucke:

Kapitel 1: Fixeinstellungen

“

[ URLAUBSRUCKS TELLTUHNRG !
- ’
Datum: Z0.05_2016
Firma FIFHEHHAME alle Stellen in Vexr
FIRMENHADRESSE 1010 Wien
5 in Tagern/s5tunden (IT/5) |T
25 Dienstjahren
. |22,00
Stunden
25,00 noomaler Anspruch 200,00
30,00 echdhter Anspruch 240, 00
8,00
- 2F 8,50
Arbeitsstrunden Mittwoch 9,00
Arpbaitsstunden Donneostag T .50
Arbeitsstunden Freitag 7,00
Arbeitsstunden Samstag
Arbeit=sstunden Sonmtag
Summen Rickstellung Summen Rickstellung
arbeitsoreachtlich eligucti=pt
abk Mo/Jahcr 1 2016 ab Mo/ Jahro 1 2016
Arb. Summe l.001,02 Ar-b S rme Z2.001,02
Konto Dotieoung 6181 FEonrto Dotierung 619l
Fonto Aufldsung 4781 Tonto Aufldsung 4791
GCegenkontao 3121 Gegenkonto 3131
Ang. Summe 1.000,02 Ang. Summe 2.000,02
Konto Dotieoung 6180 FEonto Dotierung G190
FKonto Aufldsung 4780 Forto Aufldsung 4790
Cegenkornto 3120 Fegenkonto 3130
Kapitel 4: Urlaubskartei
i =]
URLAUDUBSKARBRTETI

Firma FIBMENHAHNE alle
FIRMEHADRESSE

Mimener | Mame

001 Grubar

[T ] o 4 ) 1
Drlanbk=zanspruch

wron Datvm bis Daotum
21 _12_2F015|31_12_.2015
01_04_2016|321.03.2017

Stellen in Ver

Yormsne

1010

Karl

Tage=
won Datum

| \

21,00
18.01.2016

a0 mn

Uy UG
DL.05.201¢€

Wien

Bermf

Datum: 20.05.2016

| S¥-Nummer |[rlaeh ab | Esstenst

GESCHAFTSFUHERER | 4326020653 01.04.1976 01

Tage | Restuclauk

| |
21,00
5,00 26,00
56,00
12,00 432,00
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Kapitel 4: Urlaubskartei mit Urlaubsantrag

1
AUBSKARTET

Firma FIBMEMHAME alle Stellen in Ver

FIRMEHADRESSE
Nimteneer | Name Vornane
001 Grubar Karl
Urlavbsanspruch Tage P
von Datwm (bis Datum won
21.12_.2015|21.12_.2015 31,00
18.
O1L.04_2016|21.03.2017 30,00
ol1.

Urlaubsantritt von 3 ;
Urlaubsantritt von : -
Urlaubsantritt von . ]
Urlaubsantritt von ; i
Uriaubsantritt von

Unterschrift

Kapitel 5: Resturlaubsliste

[RESTURLAUBE

Uolaubskonsumation

Datum: 20.05.2016

1010 Wien

Baruf Oriavh ab |Kastenst

S -Nnomer

GESCHAFTSFIERER | 4326020653 (01041976 0L

Tage | Restuclauk

Datum bisz Datum
21,00
01.201&|24_01.2016 5,00 26,00
o6, 00
05 _201€|22_05_2016 13,00 43,00
bis Tage ...
bis Tage ......
bis Tage .....
bis Tage ......
bis Tage ......
Uinterschrift

*

per 31 _05_2016

4 Seite: 1
fiir Kostenstelle sortiert nach Hummer

Datum: 20.05_2016

Firma FIBMENHMAME alle S5tellen in Ver

FIRMEHADERESSE 1010 Wien
Nummer | Names Vorname Baruf Urlaubk abk |EKostenst Resturlaub
001 Cruber Karl CESCHAFTSFUHRER | 01.04.1976 01 43,00
ooz Haier Maria Arbeiterin 01.01.199%0 |01 166,00
on4 Graf Manfred Spengler-Lg. 15.09.2007 (07 200,00
005 Barger Ferdinand Spengler 01.01.195%8 09 100,00
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Kapitel 5: Resturlaubsliste fur Urlaubsersatzleistung

!

UBLLUBSEHSLT!LIISTUH‘ESLIS!EJ aliguotiert Teiler 22,00
per 31.05.2016 Datam: 20.05.2016 Seite: 1
filr ROSTENSTELLE alle Eostenstellen
Firma FIFMENMRME alle Stellen in Wer
FIFMEMADFESSE 1010 Wien
Nummer Nime Vorname Berech. dat Eamezsung| Tage UE Ifd, * UE 51 *|&|Kostenst|
ool Gruber Harl 01.04.1978 5.347,45( 19,00( 3.958, 50 659, 75(5(01
2 REnT EumTan 5.347,45 J_958, 50 659, 75|

* pie Berechmumg der Urlaubsersatzleistung erfolgte nach Ihren Definitionen der Lohmarten und dem derzeitigen Stand der Urlanhe

kartei und ist daher ohne Gewihr! A: M=Monatsabrechnung, 3=Summe 1fd. Jahr, PeFixbeziige

Kapitel 8: Urlaubsriickstellungsliste aliquotiert

UDRLAUBSEOCESTELLUNGELIGSTE aligquotiert Teiler 22,00
- 4 auf ganze Tage aufgerandat
per 31.05.2016 Datam: 20.05.2016 Seite: 1
fiir EOSTEMSTELLE 01 Tuchlaunben
Firma FIPMENMMAME alle Stellen in Ver
FIFMEMADFESSE 1010 Wien

Nammer| Mame Vornams Berach.dat Fepszsung| Tage| 03 .-Lb.;s:-e: Rickstel lung| Kostenst

ool Gruber Harl 01.04.1978 7.500,00( 19,00 1.085%,28 7.562,53

7.500,00 1.0BS, 24| 7.562,53|

Gegant summen

Kapitel 8: Urlaubsriickstellungsliste arbeitsrechtlich

URLAUBSROUCKESTELLUNGSLISTE | arbeitsrechtlich Teiler 22,00

per 31.05.2016 Datum: 20.05.2016 Seite: i
fiir KOSTENSTELLE 01 Tuchlanben
Firma FIEMENWMAME alle Stellen in Ver
FIRMENADRESSE 1010 Wien
Nummer | Name Vorname |Berech.dat| Bemessung| Tage DG-Abgabe| Rilckstellung|Kostenst
001 Gruber Karl 01.04.1978 7.500,00| 43,00 2.532,80 17.191,89
Gesamtsummen 7.500,00 2.532,80 17.191,8%
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Kapitel 9: Abwesenheitskarteiblatt

[ABWESEHHEITEKARTEIELATTJ

fiir Kostenstelle gortiert mnach Hummer
Datum: 20.05.2016
Firma FIEMENHAME alle Stellen in Ver

FIEMEHADERESSE 1010 Wien
Nams |Mag (FH) Gruber Karl Adrssss Trlesteratrafe 125 SV-Nummer| 4326020653
Eeruf |GESCHAFTSFUHRER Wokncrt|A 1100 Wien Pers.Nr. (001
Bark |UniCredit Bank Rnstria AG Fil. |BLEZ/Eio 12000 / 0DDO1308980 Kostenst_ |01
EIC BEATATWW IBAN ATBT12000000013089E0
SV-Ez. |D1/D2u/D2/D3u/D4n An Stzat |Osterreich
Kams 1. Kind| Gruber Kart SV-Nummer| 1212050279 Eintritt 15.05.1995
Name 2. Kind|2 SV-Nummer Urlauk ab 01.04.15%78
Name 3. Kind|3 SV-Nummer Anstritt
Nams 4. Kind|4 SV-Nummer End= 5T
Resturlank am 01.01.2016 31,00 Tzge + neven [rlzpbsansproch 30,00 Tzge = Gezamimrlaub 61,00 Tags
2016| 1| 2] 3| 4| 5| 6 7 8| 5|10)11|12 13|14\ 15|16|17 15|19| 20|21 |22 23| 24| 25|26\ 27 28|28| 30|31 T K| *| =| A
Jan. |F So F So S5 U 0| T 00 S0 50| 5
Fsh S0 Lo So S0 XX
Mirz o S0 So S5 F
Arr So So Eo o o
Mai |F | 0 O| TF (@ S0 U U0 T U S5F (T|T| 0 T Eo F Zo 13
Juni S0 Eo %] So i
Juli So So Ea Lo o
Aug. S0 Zo|F S0 5o
Sep. S0 ] ] 5o i
okt Ea to So So F So
Kov. |F o S0 o Ea i
Dez Lo F ] So F |F
Summe| 18

F = Feiertag, So = Sonntag., U = Urlaub(Tagl), K = krank(5td), 5K = Sonntag krank, XY = wmngiiltiges Datum
* = Feitausgleich 1:1 (5td}

= = Pflegesurlaub f5td)

A = Arztbesuchsstundsn (5td)
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