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1 Systemvoraussetzungen

1.1 Internet Zugang

Der Zugriff auf SvissSalary EasyRapport erfolgt Gber eine Weboberflache, welche von allen browserfahigen
Geréten wie Smartphones, Tablets und PC's und somit ortsunabhangig, bedient werden kann.

1.2 SwissSalary Plus

Die Nutzung von SwissSalary EasyRapport bedingt die Lizenzierung von SvissSalary Plus.
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2 Einrichtungen in SwissSalary

Im SwissSalary mussen einige Einstellungen fur die Nutzung von SwvissSalary EasyRapport eingerichtet
werden. Diese sind in den nachfolgenden Kapiteln beschrieben.

2.1 Aktionen - Arbeitszeitkalender

2.1.1 Einrichtung der Arbeitsgruppen

Mit den Arbeitsgruppen werden die Sollzeiten, Feiertage und die Verarbeitung von Mehr- und
Minderstunden bestimmt.

Weichen die taglichen Sollstunden ab oder sind verschiedene lokale Feiertage zu berticksichtigen, muss

immer eine separate Arbeitsgruppe, bzw. ein separater Arbeitszeitkalender eingerichtet werden. Hinter jeder
Arbeitsgruppe steht ein entsprechender Arbeitszeitkalender.

2.1.1.1 Formatierung

Feldname Beschreibung / Beispiel

Darstellung Hier wird hinterlegt, welcher Datensatzim Arbeitszeitkalender
angedruckt werden soll. Die Felder der Wochentage (MO - FR)
werden normalerweise nicht ausgeftillt. Daftir die Wochenenden
mit SAund SO erganzt.

Farbe Farbliche Darstellung der Wochentage im Arbeitszeitkalender
(Sandard: Wochentag = Schwarz | Wochenende = rot)

Wichtig:

- Die Farbe auf der Arbeitsgruppe Ubersteuert die hinterlegten
Farben im SwvissSalary EasyRapport fuir die Rapportierungsansicht.

- Wenn auf der Arbeitsgruppe "schwarz' angewahlt wird,
erscheinen im SwissSalary EasyRapport die Sandardfarben
unabhangig von der Bnrichtung.

Format Feld 'leer = Sandard | Feld 'fett' = Datensatz wird fett dargestellt.

Darstellung Arbeitszeitkalender Der Arbeitszeitkalender kann in eine Exceldatei exportiert werden.

(AZK) Hierbei wird angegeben, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden
sollen.

Kalender Farbe Hier kann bestimmt werden, in welcher Farbe der Kalenderrahmen

im Excel angedruckt werden soll.

2.1.1.2 Integration

In dieser Rubrik wird definiert ob Soll- und Ist-Zeit sowie Mehr-/ Minderstunden (inkl. Ausgleich) verbucht
werden sollen. Diese Enstellung kann pro Lohncode vorgenommen werden.
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Feldname

Beschreibung / Beispiel

keine Eswerden keine Soll- und Ist-Zeiten und somit auch keine Mehr-/
Minderstunden berlicksichtigt.
Soll+Ist Eswerden nur Soll- und Ist-Zeiten generiert, aber keine Mehr-/

Minderstunden.

Soli+Ist inki. Ausgleich

Eswerden Soll- und Ist-Zeiten sowie Mehr-/ Minderstunden
generiert.

Wie die generierten Mehr-/ Minderstunden verbucht werden sollen, wird in der Saldobuchung |

Differenzbuchung festgelegt.

2.1.1.3 Saldobuchung | Differenzbuchung

In der Saldobuchung / Differenzbuchung kénnen spezifische Regeln / Automationen zur (Um-)Buchung der

Mehr-/ Minderstunden hinterlegt werden. Dies kann wiederum pro Lohncode geregelt werden.

Feldname

Beschreibung / Beispiel

Periode

Auswahlmadglichkeiten: Tag | Woche | Monat

Mit der Wahl der Periode kdnnen die Mehr-/Minderstunden
anhand eines Tages-, Wochen- oder Monats-Solls berechnet
werden.

Berechnungsart

Fester Grenzwert: Der erfasste Wert aus Feld 'Perioden Limite'
wird als fester Wert berticksichtigt. Allféllige hohere Werte
werden entsprechend der hinterlegten Lohnart ausbezahlt oder|
umgebucht (Geitzeit, Uberstunden oder Uberzeit).

Differenz zur Sollzeit positiv: "Wenn Differenz zur Ist-Zeit
positiv', dann Sunden auf entsprechende Lohnart buchen. Je
nach dem ist diesdie Lohnart ‘ML Rapportierung Geitstunden
Gutschrift' oder 'ML Rapportierung Uberstunden Gutschrift'.

Differenz zur Sollzeit negativ: "Wenn Differenz zur Ist-Zeit
negativ', dann Sunden auf entsprechende Lohnart buchen. Je
nach dem ist dies die Lohnart ‘"ML Rapportierung Geitstunden
Kompensation' oder 'ML Rapportierung Uberstunden
Kompensation'.

Reihenfolge

Mit der Reihenfolge bestimmt man mit 1, 2, 3etc. die
Berechnung der einzelnen Bnrichtungen pro Berechnungsart.
Diese sind unbeschrénkt definierbar.

Periode Limite

Maximale Limite pro Tag, Woche oder Monat.

SAldo Limite

Maximale Limite im Gesamtsaldo.

Lohnart

Entsprechende Lohnarthnummer, welche bei der
Uberschreitung des festen Genzwertes oder der Differenz zur
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Soll-Zeit gezogen werden soll.

Limite pro Sellenprozente Die Limiten beziehen sich in der Regel auf ein 100%-Pensum.
Falls die Grenzwerte geméss S ellenprozente angepasst bzw.
gekiirzt werden sollen, kann pro Enrichtung ein Hakchen
gesetzt werden.

2.1.2 Einrichtung der Tagestypen

Die Enrichtung der Tagestypen ist via Rollencenter, Arbeitszeitkalender und anschliessend mit Klick auf
"Tagestypen' auffindbar.

BEne Sandardeinrichtung wird im Init-Hle bereits mitgeliefert.

In den meisten Fallen wird nur in der Rubrik 'Feiertag’ eine Anpassung vorgenommen. Hier werden die Felder
der Lohnarten nicht vorausgefullt und mussen entsprechend ergénzt werden.

Die Hinterlegung der Feiertags-Lohnarten (pro Lohncode) sind notwendig, damit der automatische
Absenzenvortrag geschrieben werden kann. Weitere Elduterungen hierzu sind im Abschnitt 'Einrichtung
der Arbeitszeitkalender'.

2.1.3 Einrichtung Arbeitszeitkalender

Im Arbeitszeitkalender werden die Feiertage und die taglichen Sollstunden pro Arbeitsgruppe, pro Jahr
erfasst.

2.1.3.1 Einstellungen / Infobereich

Feldname Beschreibung / Beispiel
Jahr Das gewunschte Jahr eingeben.
Arbeitsgruppe || Die gewlinschte Arbeitsgruppe auswahlen.

Sollzeit Snd die Daten fiirs Jahr und der Arbeitsgruppe sowie die téglichen
Sollstunden abgefiillt, werden die Jahressollzeiten automatisch
errechnet und in diesem Feld angezeigt.

Solitage Snd die Daten fiirs Jahr und der Arbeitsgruppe sowie die téglichen
Solistunden abgefiillt, werden die Jahres Solltage (exi.
Wochenende) automatisch errechnet und in diesem Feld
angezeigt.

2.1.3.2 Kalender
Hier wird beschrieben in welcher Form die Daten eines Kalenders abgefullt werden kdnnen.

2.1.3.2.1 Kalender automatisch fillen

Die Funktion 'Kalender automatisch auffiillen' hilft lhnen um rasch neue Arbeit szeitkalender zu erstellen.

Feldname Beschreibung / Beispiel
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Datum von Das entsprechende Sartdatum eingeben.

Datum bis Das entsprechende Enddatum eingeben.

Tagestyp Den Tagestyp auswahlen, welcher im Arbeitszeitkalender aufgefullt
werden soll (Sandard -> A = Arbeitszeit).

Tagestyp beibehalten Esbesteht die Moglichkeit bereits vorhandene Arbeitszeitkalender-
Zeilen von einer Arbeitsgruppe zur néchsten zu kopieren (auch
mandantenibergreifend).

Bei der Uberarbeitung des neuen Kalenders konnen beim
automatischen Aufflllen der Sollstunden die bereits vorhandenen
Tagestypen beibehalten werden. Hierzu muss das Hakchen in
diesem Feld aktiviert werden.

Wochentage || Den entsprechenden Tag mit der Anzahl Sollstunden versehen.

2.1.3.2.2 Kalender auf Excel

Der Arbeitszeitkalender kann in ein Excel exportiert werden.

2.1.3.2.3 Kalender kopieren

Esbesteht die Moglichkeit einen Arbeitszeitkalender (mandantentibergreifend) fiir andere Arbeitsgruppen
Zu kopieren.

Feldname Beschreibung / Beispiel

Jahr Zu kopierendes Jahr auswéahlen.

Mandant || Entsprechender Mandant auswahlen.

Arbeitsgruppe Arbeitsgruppe, wo der aktuelle Arbeit szeitkalender Ubertragen
werden soll, erfassen.

2.1.3.3 Absenzenvortrag schreiben

Die im Arbeitszeitkalender hinterlegten Feiertage und Betriebsferien kdnnen automatisch in die
Rapportierung (TapBoard/ Rapportierungsjournal) tbernommen werden.

D.h. diese Absenztypen mussen nicht manuell rapportiert werden, sondem erscheinen bereits als Vorgabe
im TapBoard, bzw. Rapportierungsjournal.

Hierzu wird in den Lohnstammdaten -> Register 'Enrichtung' -> Bereich 'Automatismen BEn-/Austritte' der
automatische Absenzenvortrag im Feld 'Automatischer Absenzenvortrag' aktiviert.

Weiter muss pro Abrechnungskreis das jeweilige Rapportierungsjounal bestimmt werden, in welchem die
zukiinftigen Feiertage und Betriebsferien automatisch gemass Arbeitszeitkalender hinterlegt werden sollen
(Sandardjournal: Auto-ABS). Pro Abrechnungskreis kann so definiert werden, in welchem
Rapportierungsjournal diese Vortrége gebucht werden.

Snd diese Voraussetzungen gegeben, werden die im Arbeitszeitkalender vorerfassten Feiertage mittels
Aktivierens des Buttons 'Aktueller Kalender' oder 'Ganzer Kalender' im entsprechenden Lohnsjournal erfasst.
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- Aktueller Kalender = es werden nur die Feiertage ins Lohnjournal Gibertragen, welche sich im aktuellen
Arbeitszeitkalender befinden.

- Ganzer Kalender = es werden die Feiertage Uiber alle Arbeitszeitkalender ins entsprechende Lohnjournal
Ubertragen.

Wichtig: Filhren Se diese Funktion nach jeder Anderung oder Neuerstellung eines Arbeitszeitkalenders aus.

Die Absenzvortrage werden automatisch korrekt gedndert, wenn folgende Ablaufe beachtet werden:

-Wenn die 'Sellenprozente’ via TimeMachine gedndert werden, werden ab dem Gliltigkeitsdatum die
Feiertage anhand der eingetragenen Sellenprozente vorgetragen.

- Wird der vorher eingetragene Wert in der TimeMachine gedndert, werden die Feiertage richtig auf die
vorher gultigen Sellenprozente geéndert.

- Wird der Bintrag in der TimeMachine geldscht, werden die Feiertage auf die zuletzt gultigen
Sellenprozente vorgetragen.

-Wird in der TimeMachine nur das 'Gliltig ab'-Datum geéndert, werden die Feiertage korrekt vorgetragen.
- Befinden sich in der TimeMachine mehrere BEntrége, werden die Feiertage je Bntrag korrekt vorgetragen.
- Befinden sich in der TimeMachine mehrere Entréage und der letzte Bntrag wird geldscht, werden die
Feiertage korrekt vorgetragen.

- Befinden sich in der TimeMachine mehrere Entrége und der ‘mittlere’ BEntrag wird geléscht, werden die
Felertage korrekt vorgetragen.

- Befinden sich in der TimeMachine mehrere Entréage und die 'Arbeitsgruppe’ auf dem Mitarbeitenden wird
geandert, werden die Feiertage des neuen Arbeitszeitkalenders korrekt vorgetragen.

HINWHEIS:
Es werden nur Absenzen flr noch nicht verbuchte Monate geschrieben.

2.2 Aktionen - TapBoard/EasyRapport

2.2.1 Einrichtung SwissSalary EasyRapport Einrichtung

Im folgenden Abschnitt werden nicht alle, sondem nur die fur die Nutzung von SwvissSalary EasyRapport
wesentlichen Felderim Detail beschrieben.

2.2.1.1 Rapportierung

Feldname Beschreibung / Beispiel

Rapportierung Dimension 1/ 2 Eskdnnen maximal 2 Dimensionen erfasst werden.

Sandardmassig ist als Dimension 1 die Kostenstelle hinterlegt.
Auch wenn die Rapportierung auf Dimensionen nicht genutzt wird.

Auswahlméglichkeiten:

- Kostenstelle
- Projekt
- Kostentrager
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Hiter Kostenstelle | Kostentrager |
Projekt

Je nach dem, auf welche Dimensionen rapportiert werden, kann
entsprechend ein FHlter gesetzt werden.

Ohne Bngabe eines Flters kann der Benutzer samtliche
Kostenstelle, Kostentrager oder Projekt auswéahlen.

KST-Leiter Berechtigung

Diese Daten werden genutzt, wenn via Kostenstellen (v.a. pro
Baustelle) visiert werden soll. In den meisten Fallen werden die
Daten aber pro Mitarbeitenden visiert.

Auswahlméglichkeiten:

- Alle = Alle Kostenstellen-Verantwortliche kdnnen alle Kostenstellen
einsehen.

- Guppe = Eskénnen Dimensionsgruppen gebildet werden. Damit
konnen einzelne Kostenstellen zu einer Guppe und somit einem
Verantwortlichen zugeteilt werden.

KST-Visum

Mit dem KST-Visum kdnnen Se bestimmen, welcher EasyRapport-
Verwalter (Vorgesetzter), welche Kostenstellen visieren darf.

Auswahlméglichkeiten:

- Alle = Alle Kostenstellen-Verantwortliche kdnnen alle Kostenstellen
visieren (nicht empfohlen).

- Guppe = Eskénnen Dimensionsgruppen gebildet werden. Damit
konnen einzelne Kostenstellen zu einer Guppe und somit einem
Verantwortlichen zugeteilt werden. Dieser Dimensionsgruppen-
Verantwortliche kann dann die zugeteilten Kostenstellen visieren
(freigeben).

Auto Absenzen Visum

Beim Setzen des'Auto Absenzen Visum' kann definiert werden, ob
bspw. Feiertage (definiert im Arbeitszeitkalender) automatisch und
nicht manuell durch den jeweiligen Vorgesetzten visiert werden.

Sollen Auto Absenzen nicht automatisch visiert werden, kann das
Feld alternativ auf ‘Nie' eingerichtet werden.

RAD

Dieses Feld muss aktiviert werden, sobald die Mitarbeitenden ihre
Zeiten via Terminal erfassen (stempeln) sollen.

2.2.1.2 Transfer Parameter

Fir die Nutzung von SwissSalary EasyRapport missen zwingend die Daten zur Web Service Kunden 1D,
Web Service Login und Web Service Passwort ergéanzt werden. Diese Daten werden lhnen von uns zur

Verfligung gestellt.

2.2.1.3 Key

Fir die Nutzung von SwissSalary EasyRapport ist nebst den Angaben unter der Rubrik "Transfer Parameter
auch die Daten des Ordered Key (Lizenzschlissel) notwendig. Auch diese Angaben werden Ihnen von

SwissSalary zur Veerfigung gestellt.
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2.2.2 Einrichtung der SwS EasyRapport Gruppen und Rapporttypen

Die benétigten EasyRapport Guppen kbnnen via Rollencenter -> Aktionen -> TapBoard/ EasyRapport ->

Guppen, eingerichtet werden.

Sandardméssig werden die folgenden drei Guppen in unserem Init-Fle mitgeliefert:

- §ystematische Zeiterfassung (von- und bis-Zeiten, Absenzen und evtl. Soesen)
- Vereinfachte Zeiterfassung (Anzahl geleistete Sunden, Absenzen und evtl. Soesen)
- Nur Absenzen (nur Absenzen und evtl. Spesen)

Nat Urlich sind auch weitere Enrichtungsformen moglich. Mehr dazu finden Seim Beschrieb der

Rapporttypen.

2.2.2.1 Allgemein

Feldname Beschreibung / Beispiel

Code Code fir die EasyRapport Guppe: Bspw. ML
Bezeichnung Bezeichnung der EasyRapport Guppe: Bspw. Monatslohn
Dimensions Flter Hier kann eingerichtet werden, welche Dimensionen im

EasyRapport zur Auswahl stehen sollen.

Differenzzeit Berechnung

Die Auswahl fuihrt dazu, dass die gesamten Mehr- und
Minderstunden entweder in die Uberstunden oder in die
Geitzeit fliessen. Mit dieser Enstellung wird seitens SvissSalary
EasyRapport die Anzeige 'Saldo per heute' gesteuert. Die
effektive Umrechnung erfolgt erst nach dem Import ins
SwissSalary entsprechend der hinterlegten Regelung in den
jeweiligen Arbeitsgruppen.

Journal

Im Auswahlfeld Journal wird das Rapportierungsjournal
hinterlegt, in welches die EasyRapport Daten importiert
werden sollen.

Wir empfehlen, zusét zlich zum Sandardjournal ein weiteres
Joumnal fur EasyRapport zu eréffnen.

Gesperrt

Somit kdnnen nicht mehr bendétigte EasyRapport Guppen
gesperrt werden. Diese werden auf der Personalkarte nicht
mehr als Auswahl angeboten.

Buchungen zugelassen von:

Mit dieser Bnrichtung bestimmen Se, ab welchem Zeitpunkt
der Mitarbeitende im SwissSalary EasyRapport Daten erfassen
kann. Es empfiehlt sich, diese Periode Ende Monat, kurz vor
dem Bstellen des Lohnlaufes einen Monat vorzustellen, damit
die Mitarbeitenden keine Daten in der Vorperiode mehr
erfassen kdnnen (Weitere Elauterungen hierzu im Anschnitt
'Posten holen' - Lohnverarbeitung).

Buchungen zugelassen bis:

Das Datumsfeld Buchungen zugelassen bis wird automatisch
vorgeschlagen anhand der Bnrichtung im Feld 'Zeitlimite
Rapportierung' unter Bnrichtung. Selbstverstandlich kann das
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vorgeschlagene Datum auch manuell tberschrieben werden.
Wir empfehlen Ihnen, die Periode nicht allzu fest
einzuschranken. Indem der Mitarbeiter auch bereitsim
nachsten Monat Daten erfassen kann, kann er sogar bereits
geplante Ferien, Absenzen etc. vorerfassen.

2.3 Einrichtung der Rapportierungsjournale

Wir empfehlen in Bezug auf SwissSalary EasyRapport fiir zwei Rubriken entsprechende
Rapportierungsjournale zu erdffnen:

- §ystem-Journal (Autoabsenzen)
- EasyRapport (Datenimport)

Wenn mehrere Abrechnungskeise vorhanden sind, sollten die Journale pro Abrechnungskreis eroffnet
werden.

2.3.1 System-Journal (Autoabsenzen)

Wir empfehlen pro Abrechnungskreis 1 Systemjournal (Rapportierungsjournal) zu erstellen.
Beispiel: AUTO-ABSKA | AUTO-ABSML | AUTO-ABSSL

Diese werden anschliessend im entsprechenden Abrechnungskreis als 'System-Journal’ hinterlegt.

Hinweis: Die Absenzen aus dem Arbeitszeitkalender sind die einzigen ungebuchten Lohnposten, die via
Rapportierungsjournal an SwissSalary EasyRapport transferiert werden.

2.3.2 EasyRapport (Datenimport)

In diesem Journal werden die im SwissSalary EasyRapport erfassten Daten via'EasyRapport Posten holen'
importiert.

Die Zuteilung des Journals erfolgt in der jeweiligen SvissSalary EasyRapport Guppe.
2.4 Einrichtung der Zeitarten
Bisher wurden die Zeitarten mandantenubergreifend geftihrt. Um mehr Hexibilitét in den unterschiedlichen

Mandanten zu ermdglichen, werden diese neu getrennt geftihrt. Verkntipft werden kdnnen sie nun analog
den Lohnarten mit den Mandantengruppen in den Lohnstammdaten.

Feldname Beschreibung / Beispiel

Code Codefeld zur Bestimmung einer Zeitart wie bspw. FEREN oder
GLHETZHT. Es sind max. 10 Zeichen zugelassen.

Beschreibung Textfeld zur Beschreibung der Zeitarten (max. 30 Zeichen). Dieser
Text erscheint auf der Lohnabrechnung unter Monat srapportierung
sowie auf diversen Absenzstatistiken.

Seite 14



Bnheit

Esbesteht die Moglichkeit die Zeitarten auf der Lohnabrechnung
(Monatsrapportierung) in Sunden oder Tagen auszuweisen.

Bleibt das Feld leer, wird in der Monatsrapportierung nur der Text
des Feldes 'Beschreibung' auf der Lohnabrechnung angedruckt.
Wird die Bnheit 'Sunden’ oder Tage' hinterlegt, wird dieser
Datensatz zusétzlich zum Text 'Beschreibung' ausgewiesen.

Istzeit

Durch das Aktivieren des Feldes 'Istzeit' wird die Zeitart zur Istzeit
hinzugerechnet und auf der Lohnabrechnung angezeigt.

HINWEIS:

Nicht alle Zeitarten fliessen in die Istzeit. Bspw. Ferienanspriiche
oder Ferienkorrekturen sollten nicht in der Istzeit kumuliert werden.
Die meisten Zeitarten wie die Arbeitszeit, Uberzeit, Unfall, Krankheit
etc. fliessen hingegen in die Ist zeit.

Saldiert

In diesem Feld wird festgelegt, welche Zeitarten zusammen saldiert
werden sollen.

Es stehen folgende Saldierungsarten zur Verfiigung: Diverse, Ferien,
Uberzeit, Angeordnete Uberzeit, Freiwillige Mehrarbeit, Vorholtage,
Qeitzeit, Arbeitszeit, Sollzeit, Ist-Zeit, Nachtarbeit.

Diese Daten sind wiederum in der Personalkarte unter 'Satistik
einsehbar. Die Saldierungsart 'Diverse’ wird in der 'S atistik nicht
ausgewiesen, damit dieser Saldierungsart keine Summen gebildet
werden.

Saldierungsart

Diese Spalte wird fir die Auswertung 'Ferienliste’ unter 'Berichte
Satistik verwendet.

Folgende Optionen stehen zur Verfigung:
(leer) = Kolonne Ferien Korrektur

Bezug = Kolonne Ferien Bezug

Zulage = Kolonne Ferien Zulagen
Anspruch = Kolonne Ferien Anspruch

Druck unterdriicken

Ist dieses Feld aktiviert, werden die Daten der Monatsrapportierung
auf der Lohnabrechnung nicht mehr angedruckt.

Farbe

Hier kann definiert werden, mit welcher Farbe die Zeitart der
Absenzen im SvissSalary EasyRapport in der Team Sunden-
Ubersicht angezeigt werden soll.

Kurzzeichen

Hinterlegen Se ein Kurzzeichen, um die Zeitarten auswerten zu
konnen. Dafir steht Ihnen der Bericht "Absenzenspiegel” (unter
'Berichte Satistik) zur Veerfigung.

Es kann max. ein Zeichen (alphanumerisch) pro Zeitart definiert
werden.
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Berichtssummentyp Die Hinterlegung dieses Datensat zes dient zur méglichen Estellung
der Arbeitgeberbescheinigung.
Suchbegriff Der SQuchbegriff wird fur die Auflistungsreihenfolge der Zeitarten auf

der Lohnabrechnung unter der Rubrik'Monat srapportierung'
verwendet.

Weitere Funktionen in der Menliliste 'Prozess' sind:

Feldname Beschreibung / Beispiel

Ubersetzung Ubersetzung der 'Beschreibung' in eine andere Yrache.

Rapportierung Der Andruck der Monat srapportierung auf der Lohnabrechnung
kann flir gewisse Abrechnungskreise unterdrtickt oderin einer
anderen Bnheit angezeigt werden.

Lohnart Dient zur Kontrolle, bei welcher Lohnart die entsprechende Zeitart
hinterlegt ist.

2.5 Einrichtung der Lohnart

Die Zuweisung der Zeitart erfolgt ausschliesslich bei Lohnarten, welche mit Anzahl Sunden oder Anzahl
Tage erfasst werden. KENEZuweisung erfolgt bei reinen geldwirksamen Lohnarten (Lohnbestandteile,
Zulagen- und Zuschlage, Soesen, fiktive Lohnarten).

Feldname

Beschreibung / Beispiel

Zeitart

Die Zuweisung der Zeitart erfolgt ausschliesslich bei Lohnarten,
welche mit Anzahl Sunden oder Anzahl Tage erfasst werden. KENE
Zuweisung erfolgt bei reinen geldwirksamen Lohnarten
(Lohnbestandteile, Zulagen- und Zuschlage, Soesen, fiktive
Lohnarten).

BEnheit Rapportierung

Dieses Optionsfeld beinhaltet 3 Auswahlfelder: (in diesem Feld
konnen Se mit dem AssistButton eine Option auswéhlen.)

blank (leer)
Stunden
Tage

Die Option 'Enheit Rapportierung’ wird verwendet, sobald im Feld
'Zeitart' eine Zuweisung erfolgt. Bei simtlichen geldwirksamen
Lohnarten, bei welchen keine Zeitart erfasst wird, bleibt auch die
BEnheit Rapportierung auf 'blank.

Absenzstunden kénnen von Anzahl Sunden in Anzahl Tage
umgerechnet werden. Dies erfolgt entweder automatisch mit der
Verwendung des Zusatzmoduls Arbeitszeitkalender oder
Arbeitsgruppe oder manuell bei der Bfassung der Anzahl Sunden.
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D.h.in den Lohnposten sind beide Werte (Sunden/ Tage) auf
derselben Lohnart vorhanden. Fir diese Umrechnung setzen Se
bitte die Option Sunden. Fir Analysen lasst sich die Lohnart somit
in Anzahl Sunden oder Anzahl Tage auswerten.

Wichtig: Wird die Bnheit Rapportierung 'Sunden’ verwendet, ist
einer der drei Parameter notwendig:

1) Solistunden des Arbeitszeitkalenders

2) Ist der Arbeitszeitkalender leer, wird der Datensatz aus dem Feld
'‘BHnheit Fixwert' der entsprechenden Arbeitsgruppe berticksichtigt.
3) Snd die Datensét ze der oben genannten Punkte leer, wird der
hinterlegte Wert im Feld 'Enheit Fixwert' auf der Lohnart gezogen.

Punkt 2 und 3kommen v.a. vor, wenn SwissSalary EasyRapport
nicht im Bnsatzist.

Sollen die Absenzen nur in Tagen gefuihrt werden, so wird in diesem
Feld der Wert 'Tage' erfasst. Dabei wird die Spalte Anzahl Zeit
(Stunden) in der Tabelle Lohnposten nicht gefiillt. Diese Option
wird oftmals beim Ferienanspruch sowie bei der Ferienkorrektur
verwendet, da diese Datenbestande nur in Tagen zur Verfligung
stehen sollen. Die Datenerfassung der Ferienbeziige sowie die
Ferienauszahlungen erfolgen meistensin Sunden, wobei mit der
Option 'Sunden’ die Anzahl Sunden zusétzich in Anzahl Tage
umgerechnet werden.

Bnheit Fixwert

Mit dem Dezimalfeld 'Enheit Fixwert' kann bei der Verwendung der
Option 'Tage' (im Feld 'Enheit Rapportierung'), der Sundenfaktor
fur die Berechnung der Anzahl Sunden eingegeben werden.

Beispiel:

Der Ferienanspruch wird in Tagen gefihrt. Da die Ferienbeziige in
Sunden gefiihrt werden, soll der Ferienanspruch zusétzlich auch in
Stunden vorgetragen (Analysezwecke) werden. Mit der BEfassung
eines durchschnittlichen Faktors (z.B. 8,1h), erfolgt die Ferienvortrag
zusétzlich auch in Anzahl Sunden.

Dieses Feld wird in der Praxis dusserst selten verwendet.

Zeitbuchung Vorzeichen &ndem

Es gibt wenige Lohnarten, welche einerseits fur die Auszahlung
positiv, andererseits fiir die Zeitrechnung negativ sind. Ist dies der
Fall, wird der 'Schieber' aktiviert.

Beispiel:

Auszahlung von Ferienstunden

Die Auszahlung ist fir den Mitarbeitenden positiv, jedoch wird
automatisch der Feriensaldo um die Anzahl der ausbezahlten Ferien
minimiert.

Verwendung:
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Ferienbezug
Ferienauszahlung
Uberstundenauszahlung

Arbeitstyp Bei der Ubergabe von Arbeitsstunden in die Projekte, kann pro
Lohnart der entsprechende Arbeitstyp mitgegeben werden. Der
gebuchte Arbeitstyp ist dann in den Projektposten ersichtlich.

2.6 Einrichtung des Abrechnungskreises

In diesem Abschnitt wird die Bnrichtung des Abrechnungskreisesim Zusammenhang mit der Verwendung
von SwissSalary EasyRapport erlautert.

Die vollsténdige Bnrichtung des Abrechnungskreises finden Se auch in unserem Gesamthandbuch unter:
Abrechnungskreis

2.6.1 Allgemein

In der Rubrik'Allgemein’ wird im Feld 'System-Joumnal’ das Rapportierungsjournal definiert, in welches die
automatischen Absenzen (Feiertage, Vorholtage, etc.) geschrieben werden sollen. Die automatischen
Absenzen werden im Arbeitszeitkalender mittels' Absenzenvortrag schreiben' generiert.

Das'System-Journal’ muss pro Abrechnungskreis hinterlegt werden. Selbstversténdlich kann das

entsprechende Lohnjoumnal in mehreren Abrechnungskreisen hinterlegt werden. Esist aber auch moglich,
pro Abrechnungskreis ein separates Journal zu eréffnen.

2.6.2 Druck EasyRapport/Insights

In diesem Register wird gesteuert, welcher Datensatz im SvissSalary EasyRapport angedruckt werden soll.
Die Saldenfuhrung kann je nach Abrechnungskreisindividuell eingerichtet werden.

Folgende Auswahimdglichkeiten stehen zur Verfiigung:

leer Die Zeitarten werden angedruckt, wenn ein Saldo (negativ oder positiv)
auszuweisen ist.

unterdriicken Die Zeitarten werden auf der Lohnabrechnung nicht angedruckt.

immer Die Zeitarten werden immer angedruckt (negativ, null oder positiv)

leer Die Anzahl wird in Sunden ausgegeben.

Sunden Die Anzahl wird in Sunden ausgegeben und der Text entsprechend um 'Sunden’
erganzt.

Tage Die Anzahl wird in Tage ausgegeben und der Text entsprechend um 'Tage' erganzt.

2.6.3 Anzeige EasyRapport

In diesem Register wird gesteuert, welcher Datensatz im SvissSalary EasyRapport angezeigt werden soll.
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Folgende Auswahlmoglichkeiten stehen zur Verfiigung:

leer Die Zeitarten werden angezeigt, wenn ein Saldo (negativ oder positiv) auszuweisen
ist.

unterdriicken Die Zeitarten werden nicht angezeigt.

immer Die Zeitarten werden immer angezeigt (negativ, null oder positiv)

leer Die Anzahl wird in Sunden ausgegeben.

Sunden Die Anzahl wird in Sunden ausgegeben und der Text entsprechend um 'Sunden’
erganzt.

Tage Die Anzahl wird in Tage ausgegeben und der Text entsprechend um 'Tage' erganzt.

2.6.4 Abrechnungsmethode (Periode Start Tag)

Im Abrechnungskreis in der Rubrik ‘Abrechnungsmethode’ finden Se das Feld 'Periode Sart Tag'.

In diesem Feld kann gesteuert werden, welche Zeitperiode beim aktuellen Lohnlauf beriicksichtigt werden
soll. Das bedeutet, beim Lohnlauf wird im Rapportierungsjournal das Belegdatum gepruft und nur die
Datensétze verbucht, welcher der Bnstellung des Periode Sart Tags entsprechen.

Das Feld ist standardmassig leer. Kunden, welche einen Akonto- und definitiven Lohnlauf erstellen, missen
diese Bnrichtung nicht berlicksichtigen, da die Periode der Zeiterfassung und der Lohnperiode immer 1.1
Ubereinstimmt. Dieses Verfahren ist im Zusammenhang mit SwissSalary EasyRapport auch zu empfehlen.

Wird dem Feld bspw. eine '1" hinzugefligt, werden alle Datensét ze des vorhergehenden Monats verarbeitet.
Es gibt auch die Moglichkeit Datensétze monatsiibergreifend zu verarbeiten.

Beispiel:

Der definitive Lohnlauf wird am 20. des Monats erstellt. Dabei werden aus der Zeiterfassung Sunden-
Buchungen vom 18. des Vormonats bis zum 17. des aktuellen Monats beriicksichtigt. Somit mussim Feld
'Periode Sart Tag' eine '18' erfasst werden.

Sobald im 'Periode Sart Tag' ein Datensatz erfasst wird, ist das Verfahren 'Akonto- und definitiver Lohnlauf'
nicht mehr méglich.

Wichtig ist auch, mit dieser Engabe wird die Saldenanzeige auf der Lohnabrechnung gesteuert

Auf der Lohnabrechnung kdnnen am Ende des Dokuments die ‘Monat srapportierung’ (Zeit-Bewegungen
des Monats) sowie die 'Saldenfiihrung' eingeblendet werden. Die Anzeige der Monatsrapportierung wird in
den Zeitarten und digjenige der Saldenfiihrung im Abrechnungskreis gesteuert.

Wichtig: Die Anzeige der Monatsrapportierung bezieht sich immer auf die Periode der Lohnabrechnung.
Wenn bspw. bezogene Ferien im Monat Mai verbucht werden, werden diese auf der Mai Lohnabrechnung
ausgewiesen. Wird nun mit zeitverschobener Abrechnung gearbeitet, wird der Ferienbezug im Mai, auf der
Juni Lohnabrechnung nicht ausgewiesen.
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2.7 Einrichtung der Personalkarten

Im folgenden Abschnitt werden nicht alle, sondern nur die fur die Nutzung von SvissSalary EasyRapport
wesentlichen Felderim Detail beschrieben.

2.7.1 Kommunikation
Damit sich die Mitarbeitenden im SwissSalary EasyRapport einloggen kdnnen, muss zwingend eine EMail
Adresse hinterlegt werden.

In erster Linie empfehlen wir die Frma EMail zu verwenden. Ist keine vorhanden, kann auch die Private B
Mail genutzt werden.

2.7.2 Arbeitsstelle

Damit derim Vorfeld eingerichtete Arbeitszeitkalender und somit die entsprechenden Soll-Sunden pro
Mitarbeitenden berlicksichtigt wird, ist zwingend das Feld "Arbeitsgruppe” auszufllen.

2.7.3 Lohn

Zur automatischen Berechnung des Ferien-/ Vorholtage Anspruchs muss zwingend der Absenzen
Anspruch hinterlegt werden.

2.7.3.1 Einrichtung des Absenzen Anspruchs

Im Zusammenhang mit SwissSalary EasyRapport sind v.a. die Rubriken 'Allgemein, Ferien und Vorholzeit'
relevant.

Die vollsténdige Enrichtung des Absenzen Anspruchsfinden Se in unserem Gesamthandbuch unter: -
Absenzen Anspruch.

2.7.4 Statistik

Die Zeitarten Ferien, Uberzeit, Vorholzeit, Geit zeit, Arbeitszeit, Soll- und Ist-Zeit kdnnen in Sunden und
Tagen betrachtet werden. Vorausgesetzt, Se wurden auch entsprechend abgerechnet.

Die verbuchten Lohnposten kénnen mit 'Klick' auf die entsprechende Zeitart noch im Detail angesehen
werden.

2.7.5 EasyRapport

Feldname Beschreibung / Beispiel

Guppe Hinterlegung der entsprechenden EasyRapport Guppe (Definition der
Rapporttypen).

Verwalter Zuweisung der Personalnummer der Person welcher fiir diesen

Mitarbeitenden die Daten im EasyRapport erfasst.

In der Regel ist es so, dass sich der Mitarbeiter selbst verwaltet. SO muss
dieselbe Personalnummer eingetragen werden, wie auf der aktuellen
Personalkarte ersichtlich ist.
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Login

Damit sich die Mitarbeitenden im SwissSalary EasyRapport einloggen
kdnnen, muss als Login zwingend eine E-Mail Adresse hinterlegt werden.
Dieses Feld ist nicht modifizierbar. Die Auswahl wird durch den Datensatz
gesteuert, welcher in der Rubrik'Kommunikation' und Frma E-Mail oder
Private EMail erfasst wurde. In erster Linie empfehlen wir die Frma EMail zu
verwenden. Ist keine vorhanden, kann auch die Private EMail genutzt
werden.

Passwort

Mindestens 7 Zeichen mit Gross- und Keinbuchstaben, sowie Zahlen und
Sonderzeichen.

Wichtig: Bn User mit Admin-Rechten darf nie das gleiche (Initial-)Passwort
haben, wie ein anderer Mitarbeitender. Aus datenschutzrechtlichen
Griinden empfehlen wir immer fur jeden Mitarbeitenden ein einzigartiges
Passwort zu erfassen.

Admin

- leer = User besitzt keine Admin-Rechte
-ja= Userist Admin (Ublicherweise sind dies die Personen aus der
Personalabteilung.)

Springer

- leer = User besitzt keine Springer-Funktion

- ja= Kann als Springer eingesetzt werden

- Verwalter = Kann die Soringer seitens SwissSalary EasyRapport einblenden
und ggf. Daten flr diese Personen erfassen.

Hinterlegung der Badge-Nummer, mit welcher der USERam Terminal seine
Zeiten stempelt.

Mit Hinterlegung der RAD-Nummer in der Personalkarte, wird der
Sachbearbeiter automatisch (Nummer der entsprechenden Personalkarte)
erfasst. Bn Login sowie Passwort sind in diesem Fall nicht notwendig.

KST-Bericht Verwalter

Diese Zuweisung einer Kostenstellen-Guppe zur Ansicht der Kostenstellen-
Auswertung im EasyRapport.

Fir die Nutzung wird in diesem Feld ein Code entsprechend dem
Verantwortlichem einer Dimensionsgruppen hinterlegt.

Visum Mitarbeiter

Hinterlegung der Personalnummer, derjenigen Person, welche Bnsicht auf
die personenbezogenen Daten erhalten soll. Weiter wird diese Person je
nach Setting die erfassten Posten kontrollieren, bearbeiten und/oder
visieren kbnnen. (Direkter Vorgeset zter).

(Mit der Tastenkombination ‘ctrl.+alt+7 kdnnen mehrere Personalnummern
erfasst werden. Bspw.: 1000/2000|3000)

Sellvertretung Visum
Mitarbeiter

Dieselbe Funktion wie beim Feld "Visum Mitarbeiter'.
Normalerweise werden hier die Personalnummemn der Mitarbeitenden aus
der Personalabteilung hinterlegt.

Visum Kostenstelle

Anstatt der Visierung pro Mitarbeitenden, konnen die erfassten Daten auch
pro Kostenstelle visiert werden. Hir die Nutzung wird in diesem Feld ein
Code entsprechend dem Verantwortlichem einer Dimensionsgruppen
hinterlegt.
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3 Einrichtung in SwissSalary EasyRapport

Im nachfolgenden Abschnitt wird beschrieben, wie SvissSalary EasyRapport entsprechend der jeweiligen
Kundenbeduirfnisse eingerichtet und dementsprechend auch genutzt werden kann.

3.1 Login-Prozess

Fir das Login von SvissSalary EasyRapport stehen zwei Moglichkeiten zur Verfligung.

Feldname

Beschreibung / Beispiel

Login mit Benutzemame und
Initial-/ Benutzerdefiniertes
Passwort

Der Benutzername sowie das Initialpasswort werden auf der
Personalkarte des jeweiligen Mitarbeitenden in der Rubrik
'‘EasyRapport’ festgelegt.

Das Initialpasswort kann durch den Benutzer in ein
Benutzerdefiniertes Passwort geéndert werden, sofern die
entsprechenden Admin-Settings eingerichtet sind.

Login mit Microsoft Sngle Sgn On

Die vollsténdige Bnrichtung des SwissSalary Sgnle Sgn On finden

Se unter: Bnrichtung von SvissSalary EasyRapport Sngle Sgn
ON[w01

Esist moglich, dass sich die Mitarbeitenden nur noch mit
SwissSalary EasyRapport SSO einloggen kdnnen. Dazu muss (falls
vorhanden) des Benutzerdefinierte Passwort geléscht und das
Initialpasswort auf der Personalkarte in der Rubrik 'EasyRapport'
entfernt werden.

Passwort vergessen

Geht das Benutzerdefinierte Passwort vergessen, kann ein neues via
"Passwort vergessen' angefordert werden. Dieses wird dem
Benutzer in erster Linie an seine Frmen E-Mail Adresse zugestellt. Ist
in der Personalkarte des Mitarbeitenden nur die Private E
Mailadresse hinterlegt, wird das neue Passwort an diese zugestellt.

Wichtig: Das Zurilicksetzten des Passwortes funktioniert nicht bei
der Nutzung von SwissSalary EasyRapport Sngle Sgn On.

3.2 Admin Settings

Der EasyRapport Administrator (Rechtevergabe auf Personalkarte in der Rubrik 'EasyRapport’) kann in
SwissSalary EasyRapport diverse Enrichtungen vornehmen. Diese Admin-Settings werden Uber das
Zahnrad-Symbol (oben rechts) gedffnet.

3.2.1 Dashboard

Feldname

Beschreibung / Beispiel

Dashboard Widgets

Hier kann definiert werden, welche Widgets die Mitarbeitenden im
Dashboard sehen sollen.
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Zur Verfiigung stehen Informationen zu:

- Tageszeit

- Sldo

- Mitarbeitende
- Satus Entrage

Hinweis: Die Mitarbeitenden kdnnen die Widgets individuell ein-
bzw. ausblenden. Weitere Ausfihrungen hierzu, sind im Abschnitt
'Personliche Enstellungen' ersichtlich.

Link- Button 1 bis3

Esbesteht die Mdglichkeit drei firmenspezifische Kacheln im
Dashboard anzuzeigen. Kickt dann der Benutzer auf eine dieser
Kachel, wird ein neuer Tab im Browser mit der definierten
Homepage gedffnet (bspw. SwissSlary Direct, Frmen-Intranet,
usw.).

Die Benennung der Kachel und die URL der Ziel-Homepage muss
wie folgt definiert werden: Benennung der Kachel;URL

Bspw. SwissSalary Direct; https://subdomain.swisssalarydirect.ch)

3.2.2 Rapportierung

Feldname Beschreibung / Beispiel

Monatsansicht ja= Monatsansicht kann in der Rapportierung ausgewahlt werden.
nein = Monatsansicht kann in der Rapportierung nicht ausgewahlt
werden.

Wochenansicht ja= Wochenansicht kann in der Rapportierung ausgewahlt werden.
nein = Wochenansicht kann in der Rapportierung nicht ausgewahlt
werden.

Tagesansicht ja= Tagesansicht kann in der Rapportierung ausgewahlt werden.
nein = Tagesansicht kann in der Rapportierung nicht ausgewahit
werden.

Total Soaltenposition Hier wird definiert, auf welcher Seite (links oder rechts) die Spalte

"Total" in der Rapportierung angezeigt werden soll.

Alle Mitarbeitende anzeigen

Ist dieses Feld aktiviert, sind die Daten aller Mitarbeitenden fiir alle
anderen Mitarbeitenden desselben Mandanten sichtbar.

Dies bedeutet, dass bspw. im Dashboard-Wdget 'Mitarbeitende',
die Daten aller Mitarbeitenden ausgewiesen werden. Auch in der
Rapportierung oderim Zeit Saldi kdnnen Mitarbeitenden ohne
Misierer-Funktion andere Mitarbeitende auswahlen und deren Daten
einsehen.

Das Aktivieren dieser Enstellung wird nicht empfohlen.
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Limiten-BEnstellung fiir Zeilen Im SwissSalary in der Bnrichtung der EasyRapport Guppe kdnnen
pro Groupline (Efassungszeile) Ober- und/oder Untergrenzen
definiert werden. Ob diese Regelung im SwissSalary EasyRapport
uber alle Dimensionen oder pro Dimension berticksichtigt werden
soll, kann mit diesem Setting definiert werden.

Alle Dimensionen anzeigen (MM) || Falls mehrere Mandanten gefiihrt werden, gibt es hier die
Maglichkeit bei der Rapportierung alle Dimensionen aus allen
Mandanten aufzuftihren.

Dieswird nur in seltenen Fillen genutzt und ist daher
standardmassig als 'nein’ eingestellt.

Zeitstempeln aktivieren Ist diese Funktion aktiviert, wird in der Rapportierung der Button
'Zeit stempeln' eingeblendet.

Bne zusétzliche manuelle Bfassung der Zeiten, kann in der Zeile
'Zeitstempel editieren’ eingerichtet werden.

Zeitstempeln nurim Terminalmodus|| Soll die Zeitenerfassung nur an Terminals via RAD moglich sein,
wird dieses Feld mit 'ja’ aktiviert.

Ist die Zeiterfassung auch via Desktop oder Mobile mdglich, kann
diese Funktion mit 'nein' deaktiviert werden.

Zeitstempel editieren Ist der Zeitstempel aktiviert, kann mit der Bnrichtung bestimmt
werden, ob und wenn ja, wer die gestempelten Zeiten verandem
darf.

- Deaktiviert: Der Zeitstempel kann nicht manuell geéndert
werden, solange das Setting 'Zeitstempel’ aktiv ist.

- Admin: Benutzer, welche als EasyRapport Admin definiert sind,
kdnnen gestempelte Zeiten manuell veréndem.

- Team: Der Visierer kann fiir sich selbst und fur seine
Mitarbeitenden gestempelte Zeiten manuell verandemn.

- Eigene: Jeder Benutzer kann seine eigenen gestempelten Zeiten
manuell verandem.

Tagesrapportierung anzeigen Hier wird definiert, ob die Arbeitszeiterfassung der 'Von- und Bis-
Zeiten' auch in der Monats- bzw. Wochenansicht ersichtlich sein
soll. Ist dieses Feld deaktiviert, ist die Tagesrapportierung nurin der
Tagesansicht ersichtlich.

Zeitaufrundung Tagesansicht Ferien kdnnen bspw. in Sunden rapportiert aber in der
Sdenibersicht in Tagen angezeigt werden. Mit dieser BEnrichtung
kdnnen Se bestimmen, ab wie vielen Sunden auf einen ganzen Tag
aufgerundet werden soll.

GPSHfassung einschalten Ist dies aktiviert, wird beim Sempeln die aktuelle Position des
Mitarbeitenden erfasst und die GPSKoordinaten werden von

SwissSalary EasyRapport an SwissSalary per EasyRapport Tansfer
Ubertragen.

Wichtiger Hinweiszum Datenschutz:
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Beachten Se bitte, dass diese Funktion in Bezug auf den
Datenschutz heikel ist. Informieren Sie zwingend lhre
Mitarbeitenden tUber diese Funktion, bevor Se diese
einschalten. Nach dem Bnschalten werden die Mitarbeitenden bei
der ersten Mobile-Sempelung informiert, dass ihre GPSPosition mit
Ubermittelt wird. Der User kann diese Ubermittlung verweigem
und/oder nachtraglich aktivieren/deaktivieren. En Bewegungs-
Abbild des Mitarbeitenden ist damit kaum moglich, da die Position
nurim Zeitpunkt der Sempelung erfasst wird.

Mindestabstand Arbeitsschichten
(h)

Diese Funktion ist v.a. fiir die Nutzung von SwissSalary EasyRapport
bei Schichtarbeiten in Bezug auf den automatischen Pausenabzug
relevant.

Die eingetragene Sundenanzahl definiert die Dauer einer Schicht.
Diesist u.a. wichtig, damit (sofern eingerichtet) der automatische
Pausenabzug pro Schicht korrekt berechnet werden kann. Liegen
2wei Zeiteintrage (Kommen/Gehen) weiter als die konfigurierte Zeit
auseinander, so werden diese als zwei Arbeitsschichten betrachtet.
Rir beide Schichten wird so der Pausenabzug individuell berechnet.

Durch diesen Ansatz Schichten zu erkennen, wurde ebenfalls die
automatische Beriicksichtigung des mitteméachtlichen Ubergangs
geschaffen. Die Schicht wird, wenn Gber Mitternacht gearbeitet
wird, mit zwei BEntragungen der Zeiten '00.00" auf die
entsprechenden Tage gesplittet.

Der Wert dieses Setting ist standardmassig auf 8 Sunden
eingestellt und ist gemass schweizerischem Arbeitsrecht.

3.2.3 Visierung

Feldname

Beschreibung / Beispiel

Visum Modi

In einer und/oder-Funktion kann bestimmt werden, wie der Visierer
die vom Mitarbeitenden freigegebenen Posten visieren soll/kann.

- Ganze Ansicht (Msierungsbutton wird eingeblendet)

- Pro Zeile (ein entsprechendes Symbol wird am Schluss der Zeile
angezeigt)

- Pro Feld (mit 'Klick ins Feld, wird dieses als 'visiert' markiert.)

Visierung freigeben

Ja= Der Mitarbeitende muss seine Zeiten mit dem 'Freigabe-
Symbol' in der Rapportierung manuell freigeben.
Nein = Die Freigabe der zu visierenden Posten erfolgt automatisch.

Bei Freigabe benachrichtigen

Ja = Der Visierer wird per Mail tiber die vom Mitarbeitenden
freigegebene Posten informiert. Dies funktioniert nur, wenn das
Setting 'Visierung freigeben’ aktiviert wurde.

Nein = der Visierer wird nicht informiert.
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Visierte Bntrage editierbar

Ja = Bereitsvisierte Bntrage kdnnen durch den Mitarbeitenden
noch geandert werden. Hier muss der Datensatz im Setting
'Zeitstempel editieren’ berticksichtigt werden.

Nein = Bereits visierte Bntrége kdnnen nicht mehr mutiert werden.

Beim Visieren editierbar

Ja = Der \isierer kann beim Visieren die Posten andemn.
Nein = Der Visierer kann nur visieren und keine Posten andern.

Springer Misierung

Ja= Der Soringer-Verwalter (Rechtevergabe via SwissSalary auf
Personalkarte) kann die isierung der hinzugefligten Soringer
vornehmen.

Nein = Der Soringer-Verwalter kann keine Visierungen vornehmen.

Visierer auch rapportieren

Ja= Der Visierer kann auch Rapportierungen fur seine ihm
unterstellten Mitarbeitenden vornehmen.

Nein = Der Misierer kann keine Rapportierungen flr seine ihm
unterstellten Mitarbeitenden vornehmen.

Zeituberprifung auf Feigabe

Ja= Wenn die Rapportierungen durch den Mitarbeitenden zum
Visieren freigegeben werden, wird kontrolliert ob immer ein Zeitpaar
vorhanden ist (Gerade Anzahl an von/bis-Zeiten). Ist dies nicht der
Fall, wird eine Fehlermeldung angezeigt.

nein = esfindet keine Uberpriifung statt.

Hinweis: Diese Option bendtigen Se nur, wenn Se mit Zeiten (Von
- Bis) arbeiten und 'Visierung freigeben' aktiviert haben.

3.24 Team
Feldname Beschreibung / Beispiel
Anwesenheitsliste Ist die Mitarbeiterliste im Dashboard-Widget eingeblendet und die

Tagesrapportierung (von/bis) aktiviert, kann mit der
Anwesenheitsliste ein sog. Ampelsystem angezeigt werden.

Gau = Mitarbeitender flhrt keine Tagesrapportierung
Gun = Mitarbeitender ist eingestempelt
Rot = Mitarbeitender ist ausgestempelt/abwesend

3.25 Zeit Saldi

Feldname

Beschreibung / Beispiel

MA-Info Spalten

Hier kann definiert werden, welcher Satus der Salden im Dashboard
Widget 'Saldo’ und bei 'Rapportierungen - Zeit Saldi' ersichtlich sein
sollen.

WEelche Zeitarten angezeigt werden sollen, wird im entsprechenden
Abrechnungskreis seitens SvissSalary definiert.

Seite 26




Zur Verfligung stehen:

- Vorjahr

- Anspruch

- Zwischentotal (Vorjahr + Anspruch)

- Bestétigter Saldo per letzter Lohnabrechnung
- Bewegung per heute

- Saldo per heute

- Geplant bis 31.12.xx

- Sldo bis 31.12.xx

- Geplant Folgejahre

3.2.6 Drucken /Exportieren

Feldname

Beschreibung / Beispiel

Downloads direkt 6ffnen

Hier kann ausgewahlt werden, ob beim Exportieren eine Abfrage die
Meldung 'Datei herunterladen' erscheinen oder das Download-
Fenster der entsprechenden Applikation sofort erscheinen soll.

Hinwelis: Dies funktioniert nur bei der Bnstellung 'Direkt Drucken -
PDF. Bei Bxcel und CSV muss weiterhin eine Datei heruntergeladen
werden.

Direkt Drucken

Beim Exportieren eines Flesin "Excel, PDFoder CSV', wird jeweils
ein Drucker-Symbol angezeigt. Wenn der Benutzer auf das Drucker
Symbol Kickt, wird das hinterlegte Dateiformat automatisch zum
Download ausgewahlt.

Beim Datensatz 'Deaktiviert' wird kein Drucker-Symbol angezeigt.

Bxport Fusszeile

Text-Hfassung, welche dann auf der entsprechenden Download-
Datei als Fusszeile aufgedruckt wird.

3.2.7 Darstellung

Feldname

Beschreibung / Beispiel

Farbe Wochentage

BEngabe der Farbe nach HEX-Code zur farblichen Darstellung der
Wochentage nach Export der Datei in PDFoder Excel.

Bitte beachten Se, dass die farbliche Darstellung in der
Rapportierungsmaske durch die BEnrichtung im SvissSlary -
Tagetyp 'Arbeitstag’ fur die Wochentage Ubersteuert wird.

Farbe S5/ So

BEngabe der Farbe nach HEX-Code zur farblichen Darstellung der
Wochenend-Tage nach Export der Datei in PDF oder Excel.
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Bitte beachten Se, dass die farbliche Darstellung in der
Rapportierungsmaske durch die Bnrichtung im SvissSalary -
Arbeitsgruppe fur die Wochenend-Tage tibersteuert wird.

Farbe heute BEngabe der Farbe nach HEX-Code zur farblichen Darstellung des
heutigen Tages

Farbe Total Engabe der Farbe nach HEX-Code zur farblichen Darstellung der
Soalte 'Total'

Codes der Mitarbeitenden anzeigen || Ja= zusétzlich zu Vorname und Name wird auch die
Personalnummer des Mitarbeitenden angezeigt.
Nein = Vorname und Name des Mitarbeitenden werden angezeigt.

Dimensionscodes anzeigen Ja= Dimensionscode und Beschreibung der Dimension wird
angezeigt.
Nein = Beschreibung der Dimension wird angezeigt

Hauptspaltenbreite min. Definition der Spaltenbreite der Titel-Felder in der Rapportierungs-
und Misierungsmaske. Angaben sind in Pixel

Saltenbreite min. Definition der Spaltenbreite der Engabefelder in der

Rapportierungs- und Visierungsmaske. Angaben sind in Pixel

3.2.8 Authentifizierung

Feldname Beschreibung / Beispiel

Benutzerdefiniertes Passwort Im SwissSalary wird das Initialpasswort fiirs SwvissSalary EasyRapport
Login vorgegeben. Sofemn nicht das Login durch Microsoft Sngle
Sng On verwendet wird, kann hier festgelegt werden, ob das
Initialpasswort durch den Benutzer geandert werden kann/muss.

Es stehen drei Optionen zur Auswahl:

- Deaktiviert: Der Benutzer kann das Initialpasswort nicht &ndemn.
- Optional: Der Benutzer hat die Moglichkeit das Initialpasswort zu
andemn.

- Erzwingen: Der Benutzer wird bei der ersten Anmeldung
gezwungen das Initialpasswort zu andem.

Inaktive MA noch anzeigen (Tage) || Definition der Anzahl Tage, wie lange ein Mitarbeitender nach
Austritt fir den Visierer im SwissSalary EasyRapport noch angezeigt
wird.

3.3 Personliche Einstellungen

Die Mitarbeitenden haben die Moglichkeit gewisse Funktionalitéten im personlichen Login von SvissSalary
EasyRapport selbst zu gestalten.
Diese Funktionen sind im nachsten Abschnitt beschrieben.
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3.3.1 Firma

Wenn ein Mitarbeitender in mehreren Hrmen tétig ist und soll fur diese jeweils Zeiten erfassen, so kann der
entsprechende Mandant oben rechts ausgewahlt werden.

Die Voraussetzung fur die korrekte Funktion des Hrmen-Switchsist, dass das Login (EMail-Adresse) und
Passwort (Initial sowie Benutzer definiert) des betroffenen Mitarbeitenden in allen Fallen Ubereinstimmen.

Wieist die Vorgehensweise bei einer Passworténderung im Zusammenhang mit dem Hrmen-Switch?In der
folgenden Tabelle werden die gangigsten Moglichkeiten beschrieben:

Feldname

Beschreibung / Beispiel

Admin-Stting = Passwortanderung
‘optional’

Der Benutzer logt sich mit seinem Initialpasswort ins SvissSalary
EasyRapport ein und éndert das Passwort in den Benutzer-
Bnstellungen. Dieser Vorgang wird nur einmal durchgefiihrt, die
Anderung wird automatisch fiir alle Mandanten tibemommen.

Admin-Stting = Passwortanderung
‘erzwingen’

Beim Brstlogin wird der Benutzer aufgefordert sein Initialpasswort zu
andem. Dieser Vorgang wird nur einmal durchgefiihrt, die Anderung
wird automatisch fur alle Mandanten tibernommen.

Nach bereits durchgefihrter
Passwortéanderung wird dem
Mitarbeitenden ein weiterer
Mandant hinzugeflgt.

Hat ein Benutzer das Initialpasswort bereits geandert und nun soll
ein weiterer Mandant im Frmen-Switch hinzugefligt werden, ist es
wichtig, dassin der Personalkarte in der Rubrik 'EasyRapport'
dasselbe Initialpasswort hinterlegt wird, wie vorgangig bereits auf
den anderen Personalkarten dieses Mitarbeitenden.

Der Benutzer logt sich dann ermeut mit seinem Login und dem
Initialpasswort ins SwissSalary EasyRapport ein und andert diesesin
den Benutzereinstellungen. Auch hier ist wiederum wichtig, dass
das benutzerdefinierte Passwort mit dem bereits bestehenden
identisch ist.

Das Initialpasswort wurde auf der
Personalkarte falsch gesetzt. Nun
erscheint ein Mandant nicht in der
Liste des Hrmen-Switch.

Die Initialpassworter miissen auf allen Personalkarten des
betroffenen Mitarbeitenden identisch sein. Ist dies nicht der Fall,
muss das falsch hinterlegte Passwort entsprechend angepasst
werden.

Der Benutzer logt sich dann emeut mit seinem Login und dem
Initialpasswort ins SwissSalary EasyRapport ein und andert diesesin
den Benutzereinstellungen. Auch hier ist wiederum wichtig, dass
das benutzerdefinierte Passwort mit dem bereits bestehenden
identisch ist.

3.3.2 Einstellungen

Feldname

Beschreibung / Beispiel
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Authentifizierung

Anpassung des (Initial-) Passwortes durch den Benutzer, sofem
gemass Admin-Setting die Anderung des Benutzerdefinierten
Passwortes als'optional’ oder 'erzwingen’ eingestellt ist.

Dashboard Widget

In den Admin-Settings kann eingestellt werden, welche Dashboard
Widgets angezeigt werden. Der Benutzer hat wiederum in seinen
personlichen Bnstellungen die Moglichkeit diese fur sich aus- oder
wieder einzublenden.

Sellvertretungen

Jeder Benutzer hat die Moglichkeit fiir sich einen Sellvertreter
hinzuzuftigen. Die Sellvertretung erhdlt 1:1 die gleichen Rechte wie
der vergebende Benutzer. Ausnahme: FHir die Rechte vergebende
Person, kann der Sellvertreter keine Daten erfassen. Die Idee hinter
dieser Funktion ist, dass aufgrund der Abwesenheit eines Visieres
(bspw. Ferien), ein Sellvertreterin dieser Zeit die Visierung seiner
ihm zugewiesenen Mitarbeitenden Gibernehmen kann. Ist der
verantwortliche Visierer wieder zuriick, ist empfohlen diese Funktion
wieder zu deaktivieren.

Mittels Symbol ist auf allen Masken ersichtlich, dass eine
Sellvertretung aktiviert ist. Auch die Mitarbeitenden, welche durch
diese Funktion fiir die S ellvertretung sichtbar werden, sind mit
'STV." gekennzeichnet.

Uber das Papierkorb-Symbol kann die Sellvertretung wieder
geldscht bzw. deaktiviert werden.

Springer Soringer Verwalter haben hier die Moglichkeit, Springer
hinzuzuftigen bzw. zu entfernen. Es stehen nur die Mitarbeitenden
bei der Auswahl zur Verfligung, welche im SwissSalary auf der
Personalkarte im Register 'EasyRapport' als Springer (ja) definiert
wurden.

3.3.3 Info

Hier befindet sich die Information zur aktuellsten Version von SwissSalary EasyRapport sowie eine
Verlinkung des aktuellsten SvissSalary EasyRapport Manuals.

3.34 Logout

Hier kann sich der Benutzer aus SvissSalary EasyRapport ausloggen.

3.4 Dashboard

In diesem Kapitel werden die Funktionalitaten der Sartseite (Dashboard) sowie deren Unterfunktionen

beschrieben.
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3.4.1 Dashboard Widgets

In den Admin-Settings wird vorgegeben, welche Dashboard Widgets auf dem Dashboard eingeblendet
werden kbnnen.

Wie schon im Kapitel 'Personliche Bnstellungen - Enstellungen' hat der Benutzer selbst die Moglichkeit
diese aus- oder wieder einzublenden.

In diesem Abschnitt werden nun die Funktionalitdten der einzelnen Dashboard Widgets beschrieben.

3.4.1.1 Tageszeit

Im Tageszeit Widget werden die heutigen Tagesrapportierungen angezeigt.
Der Benutzer hat die Mdglichkeit hier direkt seine Zeiten zu erfassen (stempeln) und zu bearbeiten. Unter
Berticksichtigung der entsprechenden Enstellung in den Admin-Settings.

3.4.1.2 Saldo

Im Saldo-Widget sieht der Benutzer die verschiedenen Saldi der persdnlichen Zeiten.

Welche Info-Spalten (bspw. Vorjahr, Bestétigter Saldo per letzter Lohnabrechnung, etc.) angezeigt werden
sollen, werden durch den Admin in den Admin-Settings eingestellt. Welche Zeiten (ospw. Ferien, Uberzeit,
Arbeitszeit, etc.) angezeigt werden sollen, werden seitens SvissSalary im jeweiligen Abrechnungskreis unter
'Anzeige EasyRapport’ gesteuert.

3.4.1.3 Mitarbeitende

Dem Misierer werden hier die arbeitsbezogenen Daten seiner Mitarbeitenden (bspw. Adresse, Telefon
Geschéft, Arbeitsort, etc.) ausgewiesen. Diese Daten werden aus Personalkarte des jeweiligen
Mitarbeitenden gezogen.

Der Benutzer hat die Mdglichkeit die Darstellung dieser 'Liste’ personlich zu gestalten. Mit Kickin einen der
Titel kbnnen via Dropdown die Zeilen auf- oder absteigend sortiert werden. Die Spalten kdnnen nach
Belieben ein- und ausgeblendet sowie gruppiert werden.

Ist aus den Admin-Settings die Anwesenheitsliste aktiviert, wird dem angemeldeten User mittels
'‘Ampelsystem’ immer der aktuelle Anwesenheitsstatus seiner Mitarbeitenden angezeigt.

Bn Benutzer ohne Visierer-Funktion sieht in diesem Widget nur seine eigenen Angaben. Sofern keine
Sellvertretung aktiviert wird.

3.4.1.4 Status Eintrage

Der Visierer sieht mit diesem Widget auf einen Blick, wie viele Datensétze pro Mitarbeitenden erfasst
wurden, wie viele davon zur Visierung freigegeben sind und wie viele bereits visiert wurden.

Folgende individuelle Bnstellungen (Zahnrad) sind moglich:

Feldname Beschreibung / Beispiel

Bnstellung Monat Hier kann ausgewahlt werden, welcher Monat standardmassig
angezeigt werden soll.
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- Aktueller Monat
-Vormonat

Bnstellung Tag

Mit dieser Enstellung wird der Periode Sarttag festgelegt.

D.h. wenn bspw. die Nummer 15 gesetzt wird, wird die Periode vom
15. bis zum 14. des Folgemonats angezeigt. Immer unter
Berticksichtigung welcher Datensatz in 'BEnstellung Monat'
hinterlegt ist.

3.4.2 Rapportierungen

In den folgenden Abschnitten werden die Funktionen der BEfassungsmaske sowie die Ubersicht der

jeweiligen Zeit Saldi erlautert.

3.4.2.1 Erfassen

In der Rapportierung kdnnen die Mitarbeitenden ihre Daten wie Zeiten, Abwesenheiten, oesen, etc. Tag

genau erfassen.

In der folgenden Tabelle werden die Funktionen der Monatsansicht genauer erkiart. Wochen- und
Tagesansicht unterscheiden sich nurin wenigen Punkten, diese werden im Anschluss erldutert.

Feldname Beschreibung / Beispiel
Home-Button Mit Klick auf diesen Button, gelangt man auf die Sartseite.
Hamburger-Button Als'Hamburger-Button' werden die drei Sriche oben linksin der

Maske betitelt.

Mit dieser Funktion kbnnen digjenigen Grouplines
(Rapportierungszeilen) eingeblendet werden, welchein der
BEnrichtung der EasyRapport Guppe (seitens SvissSalary) als
‘verbergen' markiert wurden.

Dies sind oftmals Grouplines, welche nicht regelméssig genutzt
werden, wie bspw. Mutterschaft/Vaterschaft oder Milité&r.

BEnfigen von Dimensionen

Mussen Entragungen auf Projekte, Kostenstellen oder Kostentrager
vorgenommen werden, kdnnen weitere Dimensionen via
Hamburger-Button eingeblendet werden.

Sofern vorgesehen, kann in dieser Ansicht die entsprechende
Dimension direkt auch fur'Spesen und Zulagen' hinzugefuigt
werden.

Auswahlfeld der Mitarbeitenden

In diesem Feld hat der Visierer die Moglichkeit die
Rapportierungsmaske seiner ihm zugeteilten Mitarbeitenden
einzusehen. Mittels Dropdown oder manueller Engabe von Namen,
Personalnummer kann der Visierer so seine Mitarbeitenden
auswahlen.
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Auswahl '‘Monat'

Mittels Dropdown kdnnen gezielt 'Jahr' und 'Monat' ausgewahit
werden.

Mit den Pfeilen 'links' und 'rechts' kann die Anzeige vor- oder
ruckwarts geéndert werden. Hier hat die aktuelle BEnstellung ob in
der'Monats-, "Wochen-' oder "Tagesansicht' gearbeitet wird, einen
wesentlichen Enfluss. Je nach dem in welcher Ansicht gearbeitet
wird, wird entsprechend 'gebléttert'. D.h. in der Monatsansicht wird
mit Klick auf 'links’ oder ‘rechts' der Monat zuvor bzw. nach der
aktuellen Ansicht ausgewahlt. In der Wochenansicht jeweils die
Woche und in der Tagesansicht der Tag.

'Heute-Button'

Mit Klick auf diesen Button, gelangt man immer wieder auf die
aktuellste Ansicht.

Auswahl 'Monatsansicht'

Die Rapportierungsmaske wird in der Monatsansicht angezeigt.

Auswahl "Wochenansicht'

| Die Rapportierungsmaske wird in der Wochenansicht angezeigt.

Auswahl 'Tagesansicht'

Die Rapportierungsmaske wird in der Tagesansicht angezeigt.

Button 'Zur isierung freigeben’

Hier gibt der Mitarbeitende die Daten zur Visierung frei. Diese
erscheinen dem Visierer anschliessend in der Visierungsmaske.

Die Datensétze sind je nach Satusfarblich gekennzeichnet:
blau = erfasst

grun = zur Visierung freigegeben
schwarz = visiert oder bereits verbucht

Button 'Zeit stempeln’

Mit der Betétigung des 'Zeit stempeln-Button' wird die akiuelle PC-
Zeit in der Zeile "Tagesrapportierung' (kommen/gehen)
ubernommen.

Button 'BExportieren’

Die Liste kann exportiert (Excel, PDF, CSV) werden.

Button 'Switchin
Visierungsmaske' (Symbol:
Entgegengesetzte Pfeile)

Der Visierer hat die Mdglichkeit zwischen den beiden Ansichten
'Rapportierungsmaske’ und "Visierungsmaske' zu wechseln.

Bfassungsmaske

Der Aufbau der Rapportierungsmaske entspricht der EasyRapport
Guppe, welche den Mitarbeitenden seitens SwissSalary in der
jeweiligen Personalkarte hinterlegt wurde. Auch die Enrichtungen
in den Admin-Settings haben einen BEnfluss auf die Gestaltung der
Rapportierungsmaske.

Werden bspw. Zeiten wie Kommen / Gehen (Tagesrapport) erfasst ?
Wenn ja, kdnnen diese manuell erfasst werden oder via'Zeit
stempeln-Button'.

Die Bfassung der Datensétze erfolgt mehrheitlich mittels manueller
Bntragung direkt ins entsprechende Feld.

Sapelerfassung

Esbesteht die Mdglichkeit, bspw. Ferien als Sapelerfassung
einzutragen. Hierzu wird mit der linken Maustaste ins Datum des
Sarttages geklickt und dann nach rechts bis zum Enddatum
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gezogen. Dabei 6ffnet sich die Detailerfassungsmaske, wo
anschlief3end die benétigten Sollstunden erfasst werden kdnnen.

Mehrfach-Efassung

In einigen Zeilen ist gewtinscht, dass pro Feld mehrere Efassungen
getéatigt werden kbnnen. Dies bspw., wenn mit der Prasenzzeit-
BEfassung nicht via Tagesrapport sondern direkt auf einer
Dimension gearbeitet wird. Mit 'Klick' ins entsprechende Feld wird
das'+'-Zeichen aktiviert. Mit dieser Funktion kdnnen in einem Feld
mehrere Datensét ze erfasst werden.

Weitere Funktionen, welche nur in der Wochenansicht aktiviert sind:

Feldname

Beschreibung / Beispiel

Button 'Woche kopieren'

Zusatzlich zu den Funktionen aus der Ansicht ‘Monat' kdnnen in
dieser Ansicht ganze Wochen kopiert werden.

Die Vorgehensweise dabei ist:

Ansicht ist die Woche, welche kopiert werden soll. Klickt man
anschliessend auf den Button "Wochen kopieren', muss der letzte
Tag der Woche angewéhlt werden, in welche die Daten kopiert
werden miissen.

Wichtig: Die Kopier-Funktion funktioniert nur, wenn in der Woche, in
welche die Datensétze eingetragen werden sollen, keine
vorhergehenden Daten erfasst (und wieder geléscht) wurden.

Weitere Funktionen, welche nur in der Tagesansicht aktiviert sind:

Feldname

Beschreibung / Beispiel

Button 'Bntrag hinzufugen'

Diese Ansicht ist aufgesplittet in die Rubriken
'Entrage’ (Sundenerfassung auf Projekte oder Kostenstellen,
Absenzen, Soesen etc.) und 'Tageszeit' (Prasenzzeit-Bfassung).

Die Datenerfassung 'Entrége’ erfolgt via'Plus-Zeichen' mit Auswahl
der entsprechenden Groupline. Die Tageszeiten konnen direkt in die
entsprechenden Felder eingetragen werden oder werden
automatisch Ubetragen, wenn die Zeiten per Sempelbutton erfasst
werden.

3.4.2.2 Zeit Saldi

Feldname

Beschreibung / Beispiel

SAdo

Diese Funktion dient den Vorgesetzten zur Uberpriifung des
Zeitsaldos pro Mitarbeitenden.
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Die Anzeige der jeweiligen Saldi bedient sich der gleichen Regelung
wie die der personlichen Salden-Ubersicht auf dem Dashboard.

Jahresiibersicht

In der Jahresiibersicht werden alle erfassten Datensétze (mit Enfluss
auf die IST-Zeit) pro Monat farblich dargestellt.

3.4.3 Visierung

Diese Rubrik dient dem Vorgesetzten die Zeiten seiner Mitarbeitenden zu kontrollieren, je nach BEnstellung
der Admin-Settings zu korrigieren und entsprechenden zu visieren.
Es gibt die Méglichkeit die Zeiten pro Mitarbeitenden oder pro Kostenstelle zu visieren.

3.4.3.1 Mitarbeitende

Die erfassten Daten kdnnen hier pro Mitarbeitenden visiert werden.

Feldname

Beschreibung / Beispiel

Button 'Monat' und "Woche'

In der linken Spalte werden dem Visierer die Mitarbeitenden
angezeigt, welche ihre Daten zur Visierung freigegeben haben.
Diese Ansicht kann in Monate oder Kalenderwochen unterteilt
werden.

Hamburger-Button

Hier hat der 'Hamburger-Button' dieselbe Funktion wiein der
Rapportierungsmaske bereits erwahnt.

Auch in der Visierungsmaske kdnnen diejenigen Zeilen
eingeblendet werden, welche in der Bnrichtung der EasyRapport-
Gruppe (seitens SwissSalary) als 'verbergen' markiert wurden.

Der Hamburger-Button ist in der Visierungsmaske nur ersichtlich,
wenn das Setting 'Beim Visieren editierbar' aktiviert ist.

Button 'Visieren'

Mit Klick auf diesen Button werden alle angezeigten Datensét ze auf
einmal visiert.

Der Button ist nur aktiviert, wenn das Admin-Setting "'Visum Modi -
Ganze Ansicht' aktiviert ist.

Visieren pro Zeile

Wenn das Admin-Setting 'Visum Modi - Pro Zeile' aktiviert ist,
erscheint in der Visierungsmaske am Ende einer Zeile das Symbol
eines 'OK-Hakchens'. Mit Klick auf dieses Hakchen, kann eine ganze
Zeile visiert werden.

Visieren pro Feld

Ist das Admin-Setting "Visum Modi - Pro Feld' aktiviert, so kann der
Visierer ins entsprechende Feld Klicken und dieses wird als visiert
markiert (Farbe &ndert von griin in schwarz).

Button 'Uberspringen’

Sollen die aktuell angezeigten Datensét ze noch nicht visiert
werden, kann diese Anzeige mit Klick auf den Button Ubersprungen
werden. Die Anzeige wechselt somit zum n&chsten Mitarbeitenden.
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Dieser Button ist aktiv, wenn Daten von mehreren Personen zur
Visierung zur Verfiigung stehen.
Button 'Bearbeiten’ Der Bearbeitungs-Button ist in der Visierungsmaske nur ersichtlich,
wenn das Admin-Setting 'Beim Visieren editierbar’ aktiviert ist.
Button 'Bxportieren’ Die Liste kann exportiert (Excel, PDF, CSV) werden.
Button 'Switch in Der Visierer hat die Mdglichkeit zwischen den beiden Ansichten
Rapportierungsmaske' 'Rapportierungsmaske’ und "Visierungsmaske' zu wechseln.

3.4.3.2 Kostenstellen
Anstelle der Visierung pro Mitarbeitenden, kdnnen die erfassten Daten auch pro Kostenstelle visiert werden.

Diese Kachel wird aktiviert, sofemn seitens SwissSalary dem entsprechenden Mitarbeitenden die benétigte
Kostenstelle-Gruppe im Feld 'Kostenstelle Visum' zugeteilt wird.

Die Funktionen bleiben dieselben, wie die isierung pro Mitarbeitenden und werden daher hier nicht
nochmals ndher erlautert.

3.4.4 Team

In dieser Rubrik steht die Datenkontrolle pro Zeitart im Vordergrund.
3.4.4.1 Stunden

Diese Liste dient dem Vorgesetzten, die bereits erfassten Zeiten seiner Mitarbeitenden zu kontrollieren.

Durch verschiedene Settings kann die Ansicht personalisiert werden. Bspw. werden standardmassig, die
Zeiten eines Monat s ausgewiesen. Die Periode kann auf maximal 12 Monate erweitert werden, Spalten mit
weiteren Infos zu den Mitarbeitenden kénnen ein- oder ausgeblendet und auch entsprechend gruppiert
werden und es besteht die Moglichkeit nach Zeitarten zu filten. Die farbliche Gestaltung der verschiedenen
Zeitarten wird wiederum seitens SvissSalary in den Zeitarten vorgenommen.

Die Liste kann exportiert (Excel, PDF, CSV) werden.

3.4.4.2 Mitarbeitende

Diese Tabelle ist analog der Mitarbeiterliste im Dashboard.
Anders als digjenige im Dashboard, kann diese Mitarbeiterliste exportiert (Excel, PDF, CSV) werden.

3.4.4.3 Salden-Liste

Die Salden-Liste dient wiederum zur Ubersicht der Zeit-Saldi der Mitarbeitenden. In dieser Ansicht werden
die Datensétze nicht pro Mitarbeitenden, sondern pro Zeitart angezeigt.

Der User hat die Mdglichkeit die Darstellung dieser ‘Liste’ personlich zu gestalten. Mit Kiickin einen der Titel
konnen via Dropdown die Zeilen auf- oder absteigend sortiert werden. Die Spalten kdnnen nach Belieben
ein- und ausgeblendet sowie gruppiert werden. Analog Excel kann die Anordnung der eingeblendeten
Spalten manuell geéndert werden.
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3.45 Berichte
3.4.5.1 Kostenstellen

Diese Kachel wird aktiviert, sofern seitens SwissSalary dem entsprechenden Mitarbeitenden die benétigte
Kostenstelle-Gruppe im Feld 'Kostenstellen-Supervisor' zugeteilt wird.

Mit dieser Funktion ist es dem 'Kostenstellen-Supervisor' maglich, Sundenauswertungen tber die ihm
zugeordneten Kostenstellen, Projekien oder Kostentrager Uber einen gewissen Zeitraum durchzufiihren.

3.4.6 Links
Unter der Rubrik'Links werden den Mitarbeitenden bis zu max. drei firmenspezifische Kacheln im Dashboard

gezeigt. Klickt dann der Benutzer auf eine dieser Kachel, wird ein neuer Tab im Browser mit der definierten
Homepage getdffnet (bspw. SvissSlary Direct, Frmen-Intranet, usw.).
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4 Nutzung von SwissSalary EasyRapport via Mobile

Die Nutzung von SwissSalary EasyRapport ist auch via Mobile mdglich. Ene offizielle App steht nicht zur
Verfiigung. Figen Se einfach die Seite von SwissSalary EasyRapport zur Sartseite hinzu. So kann dies als
App genutzt werden.

Im folgenden Kapitel werden die Besonderheiten, welche sich von der Desktop-Version unterscheiden,
beschrieben. Bitte beachten Se, dass es sich hier um eine vereinfachte Veersion von SwissSalary EasyRapport
handelt und somit nicht alle Funktionen analog der Desktop-Version genutzt werden kdnnen.

4.1 Dashboard

Auf der Sartseite sind folgende Funktionen vorhanden:

- AmMmen-Switch (Kick auf Haus-Symbol)

. Bnstellungen (Analog der Desktop-Version - Einstellungen 2 1)

- Bfassen

- Zeit SAldi

- Zeit Yempeln (immer eingeblendet, nur nutzbar sofern in den Admin-Settings aktiviert)

Weitere Funktionen wie bspw. Enstellung der Adminsettings, Visierung, Mitarbeiterliste, Bericht
Kostenstelle, etc. sind via Mobile nicht mdglich.

41.1 Erfassen

Die Hfassung der Daten ist nur in der Tagesansicht méglich.

Feldname Beschreibung / Beispiel

Auswahl 'Mitarbeitender Bn Benutzer mit Visiererfunktion hat die Moglichkeit mittels
Dropdown, die Datensétze seiner ihm zugeordneten
Mitarbeitenden aufzurufen.

Bei einem Mitarbeitenden ohne Msiererfunktion, wird entsprechend
nur der eigene Name zur Auswahl mdéglich sein.

Auswahl'Datum'’ Mit Klick auf die Pfeile kann im Datum zurlick oder in die Zukunft
geblattert werden. Auch besteht die Moglichkeit die gewlinschten
Tage per Kalender (Kalender-Symbol) anzusteuern.

Funktion 'Kopieren' Mit dieser Funktion kdnnen die Datensét ze ganzer Tage kopiert
werden.

Wichtig zu beachten ist, es kopiert immer die Datensét ze des
letzten Tages, bei welchem Entrége vorhanden sind. Wird diese
Funktion bspw. an einem Montag verwendet, werden die Daten
von Freitag kopiert. Sofern am Freitag etwas erfasst wurde und
Samstag und Sonntag keine Bntrage vorhanden sind.
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Funktion 'Hinzufligen' Mit Klick auf '+ Hinzuftigen' kann ein neuer Datensatz hinzugefligt
werden.

Funktion 'Zur Visierung freigegeben’ || Efasste Datensétze konnen mit Klick auf das 'Hakchen-Symbol' zur
Visierung freigegeben werden.

Anders an in der Desktop Version, werden hier keine Info-Mails an
die betroffenen Visierer verschickt. Gund dafiir ist, dass via Mobile
die Entragungen taglich freigegeben werden und somit der Visierer
nicht taglich eine Mail von seinen Mitarbeitenden erhélt.

Der Satus des Datensatzesist wie in der Desktop-Version farblich
gekennzeichnet:

blau = erfasst
grin = zur Visierung freigegeben
schwarz = visiert oder bereits verbucht

Bearbeitung Datensatz Mit Klick auf den Datensatz kann dieser nachtraglich wieder
bearbeitet oder sogar geléscht werden. Hierbei miissen auch immer
die Admin-Settings beziiglich Bearbeitung nach Visierung
berticksichtigt werden.

4.1.2 Zeit Saldi

Uber diese Funktion hat der Benutzer die Moglichkeit die Salden seiner zur Verfiigung stehenden Zeitarten
(Ferien, Uberstunden, etc.) einzusehen. Die einzelnen Rubriken konnen mittels Dropdown aufgeklappt
werden.

Anders alsin der Desktop-Version, werden in der Mobile-Ansicht nur die eigenen Salden ausgewiesen. Rir
den Msierer besteht keine Moglichkeit die Salden seiner Mitarbeitenden einzusehen.

4.1.3 Zeit stempeln

Ist geméass Admin-Settings der Zeitstempel-Button aktiviert, hat der Benutzer die Moglichkeit seine Zeiten
direkt auf der Sartseite zu stempeln.

Anschliessend wechselt die Ansicht automatisch in die Bfassungsmaske, wo dann der entsprechende
Datensatz (je nach Admin-Setting) zur weiteren Bearbeitung (wie im Kapitel 'Efassen( = T beschrieben)
angezeigt wird.
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5 Einrichtung von SwissSalary EasyRapport Single Sign ON

EasyRapport Single Sign-On

Sngle Sgn-On (SO) ermdglicht den Benutzern, sich einmalig bei Microsoft Entra ID anzumelden, um das
Login bei verknipften Anwendungen zu nutzen.

Ab der EasyRapport Version v2024.001.05 wird die Verwendung von SSO mit Microsoft Entra ID ermdglicht.
Um SSOfur alle Mitarbeitenden in lhrem Untemehmen zu ermdglichen, miissen folgende BEnrichtungen
vorgenommen werden.

Einrichtung im Azure Portal —durch einen Benutzer mit entsprechenden Berechtigungen (z.B.
global Admin)

Im portal.azure.com navigieren Se zu «Untemehmensanwendungen», und dann zu «Enwilligung
Berechtigungen.

Microsoft Azure

o Enterprise applications | Overview

MNew application
Overview

0 Overview Overview  Tutorials

#. Diagnose and solve problems | -

Manage
Basic information

nnectors Total applications 11 Enabled apps

- Enterprise applications Disabled apps
BA App launchers . _
Microsoft applications 336 Hidden apps
thentication extensions
My feed
Security
® Conditicnal Access Z== Admin consent request = Ac w
= =
@ Consent and permissions l 0 s pproval
Activity

Quick actions

B ==
Add enterprise Add o Add access
application review

Troubleshooting + Support

Beim Tab «&Enwilligung und Berechtigungenx»empfehlen wir die Option «Benutzereinwilligung nicht
zulassen. Bn Administrator wird dadurch fiir alle Apps erforderlich sein.” Dann Kicken Se auf «Speichermns.
Dies konfiguriert, dass ein Administrator die Nutzung von SSOfir eine App freigeben muss.
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Microsoft Azure

@4 Consent and permissions | User consent settings

& save X piscard & Got feedback?

Manage
. : Control when end users and group owners are allowed to grant consent to applications, and when they will be required to request
& User consent settings 4 3 ; b = % : = i dps AR
administrator review and approval. Allowing users to grant apps access to data helps them acquire useful applications and be productive, but
B Gy e e : PR e
: Admin consent settings can represent a risk in some situations if it's not monitored and contrelled carefully.
Permission classifications User consent for applications

Configure whether users are allowed to consent for applications to access your organization's data. Learn maore
(® Do not allow user consent
An admini

rator will be required for all apps.

O Allow user consent for apps from verified publishers, for selected permissions (Recommended)

All users can consent for permissions classified as "low impact”, for apps from verified publishers or apps registered in this organization.
O Allow user consent for apps

All users can consent for any app to access the organization's data.

o When user consent for applications is disabled, users may still be able to connect their work or school accounts with Linkedin. You can
manage Linkedln account connects in User Settings.

A\ 1n March 2024, Group owner consent settings will be removed and replaced with Team cwner consent settings. Learn more

Group owner consent for apps accessing data (resource-specific consent for Team)
Configure whether group owners are allowed to consent for applications to access your organization's data for the groups they own. Le

Do not allow group owner consent

Group owners cannot allow all applications to access data for the groups they own unless the group owners have been authorized in
other ways. Learn more about the other ways that consent may be authorized.

O Allow group cwner consent for selected group owners

Only selected group owners can allow applications to access data for the groups they own.

(O Allow group owner consent for all group owners
All group owners can allow applications to access data for the groups they own.

Als néchster Shritt navigieren Se zu «Admin-Zustimmungseinstellungen» und bei «Anforderungen zur
Administratoreneinwilligung»wahlen Se «Ja»aus. Danach Klicken Se auf «Benutzer hinzufligen».
Suchen Se nach einem Benutzer, der die Administratoreneinwilligungen tiberpriifen kann. Wenn Se den
entsprechenden Benutzer hinzugefuigt haben, speichem Se noch die Anderungen.
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Microsoft Azure

Consent and permissions | Admin consent settings

X Discard

Manage

£ User consent settings Admin consent requests
Users can request admin consent to apps they are unable to consent to

n review admin consent requests

Reviewer type Reviewers

Users

Roles (Preview)

Selected users will receive email notifications for requests (0

lected users will receive request expiration reminders

H m
S
i

Einrichtung im SwissSalary

Auf der Personalkarte muss die EMail-Adresse in dem Feld «oginx»beim Abschnitt Easyrapport hinterlegt
werden, welche dem UPN des Benutzersin der Entra ID entspricht.

Im Anschluss starten Se den EasyRapport Transfer.

Einrichtung/Zustimmung in SwissSalary Easyrapport - Unternehmensanwendung

Auf der Login Seite von SwvissSalary Easyrapport Kicken Se auf den Button «Microsoft Login».
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S;’}’;ﬁf’, EasyRapport

Login:

Password:

Reset password

() Remain signed in

@

B Microsoft login

© 2024 SwissSalary Ltd. | Cookie Policy.

Sewerden aufgefordert, die Berechtigung anzufragen. Geben Se einen kurzen Text an und Klicken Se auf
«Anfrage akzeptieren». Dadurch wird die Anfrage zur Bstellung der Unternehmensanwendung ausgelost.

B Microsoft

Approval required

i SwissSalary Ltd, €

demo., @swisssalarydemo.onmicrosoft.com
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B¥ Microsoft

demo. @swisssalarydemo.onmicrosoft.com
Request sent

Suz swisssalary.ch

Your admin has been notified of your request to

access this app. Once your admin reviews the
request you will be notified via email.

Back to app

Kehren Se zu «Untemehmensanwendungen» auf portal.azure.com zuriick.

Beim MenUpunkt «Zugriffstiberprifungen» suchen Se nach der Anfrage mit dem Namen «SwvissSalary

Easyrapport»und wahlen Se diese aus.

) Refresh 3 Got feedback?

Overview

0 overview My Pending Al (Preview)

#. Diagnose and solve problems

Manage

B AN applications

& User settings

B8 App launchers

! Custom authentication extensions
(Preview)

Security

% Conditional Access

@ Consent and permissions
Activity

D sign-inlogs

fil Usage & insights

E Audit logs

M Provisioning logs

Access reviews

@ Admin consent requests

% Bulk operation results
Troubleshooting + Support

& New support request

Es erscheint die Ansicht mit den Details zu der gewé&hlten Berechtigungs-Anfrage.

Wahlen Se «Genehmigen der Anforderung.

— Microsoft Azure

D Enterprise applications | Admin consent requests

try to access an application but are unal
o see all pending, expired, and complet
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Details X

) Refresh

=

~/ Review permissions and consent Q Block X Deny

App details Requested by Help

Application name Reply URL How to enable access

SwissSalary EasyRapport Staging This application requires an

https://staging.easyrapport.com P
administrator to consent. Select

Homepage URL Review permissions and consent
to see what permissions are

https://easyrapport.com being requested and grant admin
consent,

Nach der Bestatigung wird die Applikation «SwissSalary EasyRapport»unter «alle Applikationen»in der
Applikationstibersicht erscheinen. Se kdnnen bei der Applikation weitere Enrichtungen/Enschrankungen
fur Guppen/User vomehmen.

== Microsoft Azure

Home » Enterprise applications

s2= Enterprise applications | All applications

SwissSalary Ltd. (DEMO) - Microsoft Entra ID

New application () Refresh

Overview

@ overview View, filter, and search applications in
A Diagnose and solve problems The list of applications that are maintai
Manage 2arch by appl or obj
B2 All applications 21 applications found

B Private Network connectors hame

& User settings
B8 App launchers

! Custom authentication extensions

(Preview)

Security §

% Conditional Access
@ Consent and permissions
Activity

D Ssign-in logs

il Usage & insights

W Audit logs
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6 Ablauf eines Lohnlaufes im Akonto-Verfahren (empfohlener
Standart)

In diesem Abschnitt versuchen wir die Sandardprozedur eines Lohnlaufes im Akonto-Verfahren zu
beschreiben. Bitte berlicksichtigen Se, dass wir nicht alle Gegebenheiten abdecken kdnnen.

6.1 Warum Lohnlaufe mit Akonto-Verfahren

Wasist das Akonto-Verfahren und warum empfehlen wir bei der Nutzung von SwissSalary EasyRapport
(oder eines weiteren Zeiterfassungtool mit Schnittstelle ins SwvissSalary) die Lohne immer mit Akonto zu
bearbeiten.

Im Akonto-Verfahren erhalten die Arbeitnehmenden als Akontozahlung einen berechneten Wert, welche
normalerweise dem Nettobetrag des Monatslohnes entsprechen. Nach Abschluss des Monats, wenn alle
Zeiten und Soesen erfasst sind, erfolgt die definitive Abrechnung. Die Akonto-Zahlungen basieren auf den
in den Personalkarten hinterlegten Monatsgehaltern (Monatslohn) und den bis dato rapportierten Posten
im Lohnjournal (Sundenlohn). Bereits erfasste Rapportierungen wie Pramien, Taggelder oder
Lohnreduktionen werden berlicksichtigt. Mit dem definitiven Lohnlauf werden die ganzen erfassten
Arbeitsstunden und die neu dazugekommenen Rapportierungen beriicksichtigt. Im Normalfall kommt esim
definitiven Lohnlauf nur noch zu Auszahlungen, wenn zum Beispiel eingereichte Spesen vergitet werden.
Die Arbeitsstunden und Leistungen werden fur den abgerechneten Monat verbucht. Somit kdnnte man
auch vom Zeit-Lohnlauf sprechen. Durch die Estellung der Lohnabrechnung anfangs Folgemonat kénnen
den Mitarbeitenden auch immer die effektiven Zeitsalden fiir den Monat ausgewiesen werden.

Was nach viel Mehraufwand Klingt, vereinfacht den Arbeitsalltag der Payroll-Verantwortlichen enorm. Hier
sind einige Punkte aufgefthrt, welche fir das Akonto-Verfahren sprechen:

- Der Akonto-Lohnlauf ist sehr einfach durchzuftihren

- Bnfaches En- und Austrittsverfahren, dazum Schlusslohnlauf alle Zeitdaten vorhanden sind.

- SwissSalary kann das Austrittsverfahren ohne Akonto-Lohnlauf nicht ohne enormen manuellen Aufwand
durchfuhren. Die Fehlerquote beim Austrittsverfahren wird mit Akonto auf ein minimum reduziert.

- Ferien- und Sundensalden stimmen per Abrechnungsdatum und sind nicht monatsverschoben.

- Weniger Druck auf den Lohntermin 20.xx.xx, da der Akonto-Lohnlauf schon vor dem Lohntermin
vorgenommen werden kann. So kann der/die Payroll-Verantwortliche auch tiber den Lohntermin bspw. in
die Ferien.

- Anstatt die gesamte Lohnabrechnung am Monatsende zu erledigen, wird der Aufwand gleichmaiiger
Uber den Monat verteilt. Dies kann die Arbeitsbelastung fiir die Personalabt eilung reduzieren und Fehler
minimieren.

- Die Rickstellungen fiir Ferien und Mehrstunden in der Fnanzbuchhaltung sind immer genau auf Ende
Abrechnungsperiode und nicht monatsverschoben.

- Die Aufwénde inkl. Zuschlage, Spesen, usw. sind immer monatsgenau in der Efolgsrechnung.

- Weniger Rickfragen zu der Saldenfiihrung in SwissSalary EasyRapport von interen Mitarbeitenden.

- Wenn zwischen Akonto-und definitiven Lohnlauf eine Fehimutation oder Fehlrapportierung aufféllt, kann
diese noch im entsprechenden Monat korrigiert werden.

- Miel weniger bis keine Supportfélle fiir SvissSalary und SwissSalary EasyRapport und somit auch tiefere
SQupportkosten.

- Mit dem Jahresabschluss sind auch die Uberstunden- und Feriensaldi aktuell und kdnnen sauber
abgeschlossen werden. D.h. mit dem Dezemberlohnlauf stehen relevanten Zahlen aktuell bereit.
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- Seit 2021 gilt, dass mit der neuen QST-Berechnung die Auslandtage genau berticksichtigt werden
mussen. Denn am 20xx.xx kann gar noch nicht 100%-ig Kar sein, ob ein Mitarbeiter zwischen dem 20.xx.xx
und Ende Monat noch Auslandtage haben wird. Mit dem Akonto-Verfahren wére diese Information zum
Schlusslohnlauf 100%-ig verfugbar.
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7 Ablauf des Lohnlaufes in allen Schritten erklart

Bitte beriicksichtigen Se, dass in diesem Abschnitt v.a. auf die Verarbeitung des definitiven Lohnlaufs
(Zeitlohnlauf) eingegangen wird. Weitere niitzliche Hinweise zum Akonto-Verfahren finden Se unter
folgendem Link - SwissSalary Gesamthandbuch.
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