cRN\ KON TA ’frs
“ter\management )
eHIT Arcry, Smartphone-Anbindung

umente, Majy;
= Ngs

Universal-Schnittstelle DATEV-Schnittstelle
DEUV-Meldungen IDEA-Schnittstelle
_ ELSTER ! J Banking

&K -
zue™
Mitteilunge® ~

Personalkalender 2014

Anderungen zur Version 8.8.7
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Personalkalender 2014

In vorherigen Versionen des Personalkalenders (bis TOPIX:8-Version 8.8.6) wurden die Resturlaubstage mit der Er-
stellung der Lohnabrechnung oder optional mit der Erstellung der Zeitabrechnung aktualisiert. Die Salden stimmten
deshalb immer erst mit der Abrechnung. Bei einer Korrektur von Urlauben musste die Lohnabrechnung storniert
und neu erstellt werden. Wenn man dem Mitarbeiter eine zuséatzliche Urlaubsgutschrift geben wollte, war es not-
wendig, den Resturlaub zu (iberschreiben - ein Protokoll iiber die Grinde dieser Anderung entstand dabei nicht.

In der neuen Version (ab TOPIX:8-Version 8.8.7) berechnet der Personalkalender die Resturlaubstage eigenstandig
und taggenau. Der Resturlaub hat also immer den heutigen Stand (inkl. des an diesem Tag eingetragenen Urlaubs).
Die Jahresurlaubstage, die Resturlaubstage aus dem Vorjahr und alle weiteren Urlaubsgutschriften werden nun in
einer eigenen Liste protokolliert und sind damit immer nachvollziehbar.

Die friher notwendige Funktion, den Jahreswert in das neue Jahr zu Gbernehmen, muss nicht mehr ausgefihrt
werden. Die Ubernahme geschieht automatisch zum Jahreswechsel.

Neue Seite "Kalender Salden/Optionen"

In der Mitarbeitermaske finden Sie die neue Seite Kalender Salden/Optionen:

(e Ne) Mitarbeiter bearbeiten
W ok | New  Edschem | X Avbrechen #¥Aktion GiDrucken 4 | | B | Pl QFinden [x )
013 - Paul von Wagner, Vorm Deich 1b, 25832 Ténning . e (] s
° Nla?r:r‘:;xer Urlaub Arbeitstage Stunden
Geburt, Bank, Bemerkung Jahresurlaubsanspruch 30,00 |[Mol| Di || Mi||Do| Fr| Sz || So Wochenstunden 42,50 Std /(]
Benachrichtigungen () Urlaubsgutschrift zum Eintrittsdatum () Arbeltstage nicht aus Zelterfassung errechnen
Kalender (Urlaubsgesetz In Osterreich)
Kalender Salden/Optionen
Antrage
Unterbrechungen L Urlaubsbuchu n
Zugriffsrechte Jah. g9
resurlaubsanspruch 30,00
B Personalakte N mrmdnn e iee 3000 [ [ Tage)» Grund [ Dikt.|
Dokumente + Sonstiger Urlaubsanspruch 0,00 [ 101.01.2014 3,00 Resturlaub aus Vorjahr AUTO
Lohnsteuerbescheinigung = Urlaubsanspruch (2014) 33,00 L
Meldungen zur SV L o o o 0,00
B Zeitstammdaten E R::t::‘ll:ubefhe:t:) 3300 01.01.2014 30,00 Jahresurlaubsanspruch AUTO
Zeitmodell a . oD
2 - Verplanter Urlaul ’
Zuschidge = Unverplanter Urlaub 33,00

Uberstunden

Zutrittskontrolle
B Lohnstammdaten

Steuerkarte

Sozialversicherung [2014 4]
Monatsmeldung 5 Urlaubstage
Unfallversicherung
Lohnarten b3 Sonderurlaub
Nebenleistungen 3 Unbezahite Urlaubstage
& Vortriage
Eigene Firma b Mutterschaft
Vorfima z Kranktage
Vorjahr
& Abrechnungen z Fehitage
Lohnabrechnungen z Schultage
Zeitabrechnungen b3 Bildungsurlaub
Reisekostenabrechnungen = =
B Statistik z Dienstreisetage
Gehaltsstatistik b3 Elternzeit
b3 Uberstundenausgleich
Sport+Design GmbH 10.01.2014 : 13

Bereich Urlaub

Der Jahresurlaubsanspruch im Bereich Urlaub bezieht sich immer auf das nachste Jahr. Das Feld wird zum Jah-
reswechsel in die Liste Urlaubsbuchungen gebucht.

Wenn ein Mitarbeiter unterjahrig eintritt, ist zunachst der anteilige Urlaub in das Feld Jahresurlaubsanspruch ein-
zugeben. Nach dem Sichern des Mitarbeiterdatensatzes sind die Urlaubsbuchungen vorhanden, und Sie kénnen
den vollen Anspruch flr zukiinftige Kalenderjahre in das Feld Jahresurlaubsanspruch eintragen.

Die Option Urlaubsgutschrift zum Eintrittsdatum bedeutet, dass die Jahresurlaubstage nicht zum 1. Januar gut-
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geschrieben werden, sondern jedes Jahr zum Eintrittstag und -monat des Mitarbeiters.

Bereich Urlaubsberechnung:

Urlaubsberechnung

Jahresurlaubsanspruch 30,00
+ Resturlaub aus Vorjahr 9,50
+ Sonstiger Urlaubsanspruch 0,00
= Urlaubsanspruch (2014) 39,50
- Verbrauchter Urlaub 0,00
= Resturlaub (heute) 39,50
- Verplanter Urlaub 17,00
= Unverplanter Urlaub 22,50

Jahresurlaubsanspruch
Resturlaub aus Vorjahr

Sonstiger Urlaubsanspruch

Urlaubsanspruch (2014)
Verbrauchter Urlaub
Resturlaub heute

Verplanter Urlaub

Unverplanter Urlaub

Der Jahresurlaubsanspruch, der zum 31.12. im Bereich Urlaub stand.
Der Resturlaub mit Stand vom 31.12. aus dem Vorjahr

Alle manuellen Buchungen in der Liste Urlaubsbuchungen. Dies konnen
2.B. Urlaubsgutschriften fiir Schwerbehinderte oder Uberstundenumwand-
lungen in Urlaubstage sein.

Die Summe aus den vorhergehenden drei Feldern
Alle genehmigten Urlaubstage bis zum heutigen Tag
Differenz aus Urlaubsanspruch (2014) — Verbrauchter Urlaub

Alle genehmigten und ungenehmigten Urlaubseintrdge ab morgen bis zum
31.12. des Jahres.

Differenz aus Resturlaub heute — Verplanter Urlaub

@ Genauso wie im Bereich Urlaubsberechnung werden die Urlaubssalden nun auch in meinTOPIX flr i0S, Mac

und Windows ausgewiesen.

Erkennung von Arbeitstagen

Arbeitstage

[Mo][ bi][Mi][Do][ Fr]Sa | So|
[ | Arbeitstage nicht aus Zeiterfassung errechnen

Flr der Arbeitstage wird ggf. auf das Zeitmodell zugegriffen, das flir den Mitarbeiter hinterlegt ist (falls das Modul
Zeiterfassung lizenziert ist). Andernfalls wird die Einstellung der Arbeitstage aus dem Mitarbeiterdatensatz Uber-
nommen Mittels der Option Arbeitstage nicht aus Zeiterfassung errechnen 1asst sich der Zugriff auf das Mitarbei-

ter-Modell optional abschalten.

Buchungen einfiigen

Urlaubsberechnung Urlaubsbuchungen
Jahresurlaubsanspruch 30,00
+ Resturlaub aus Vorjahr 9:50 ‘lauchu""d“"'" | T‘ﬂ.['c"‘md Ile"l
+ Sonstiger Urlaubsanspruch 0,00 01.04.2014 -9,50 Sonstiges admin
= Urlaubsanspruch (2014) 39,50

| Urlaub verfallen
- Verbrauchter Urlaub 0,00 .
e lanr R aara) 39:50 01.01.2014 9,50 Resturlaub aus Vorjahr AUTO
- Verplanter Urlaub 17,00
= Unverplanter Urlaub 22,50 01.01.2014 30,00 Jahresurlaubsanspruch AUTO

Zum Jahreswechsel werden die Werte aus dem Jahresurlaubsanspruch sowie der Resturlaub aus dem Vorjahr in
die Liste Urlaubsbuchungen eingeflgt. Hier kdnnen Sie auch Ihre eigenen Zu- und Abbuchungen einfligen, wenn
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Sie z.B. Uberstunden in Urlaub umwandeln kénnen. Diese Eingaben werden im Bereich Urlaubsberechnung im

Feld Sonstiger Urlaubsanspruch summiert.

@ Beachten Sie dabei, dass Ihre Eingaben erst zum Buchungsdatum eingerechnet werden. Die Abbildung zeigt ein
Beispiel: Hier verfallt der Resturlaub aus dem Vorjahr zum 01.04.2014. Da "heute" der 10.01.2014 ist, wird dies
jedoch nicht beachtet, erst ab dem 01.04.2014 werden die 9,50 Tage abgezogen.

In der Liste Urlaubsbuchungen sind die folgenden Eintragsgrinde auswahlbar:

Name

Jahresurlaubsanspruch

Resturlaub aus Vorjahr

Sonstiges - Urlaub aus Zeiterfassung

Sonstiges - Zus. Url. fiir Schwerbehinderte

Sonstiges - Urlaubsansp. Vorarbeitgeber

Sonstiges

» Wenn Sie im Personalkalender (Seite Kalender) Korrekturen flir das Vorjahr vornehmen, miissen Sie den
Resturlaub aus dem Vorjahr auf der Seite Kalender Salden/Optionen mit dem Eintragsgrund Resturlaub
aus dem Vorjahr korrigieren. TOPIX:8 fordert Sie per Dialog dazu auf:

[C

® Mitarbeiter bearbeiten

‘00000001 - Oliver Drews, Musterstrasse 19, 85521

Q e
E -

[EREENE ' Listenansicht |

B Aligemein
Mitarbeiter

: ‘

Geburt, Bank, Bemerkung

Benachrichtigungen S l = |
Kalender

12.12.2013

oo
ey

i

Kalender Salden/Optionen
Antriage
Unterbrechungen

Montag
KW 48

Dezember 2013

Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

Zugriffsrechte
B Personalakte

Dokumente
Lohnsteuerbescheinigung
Meldungen zur SV

(] Zeitstammdaten
Zeitmodell
Zuschlage
Uberstunden
Zutrittskontrolle

B Lohnstammdaten
Steuerkarte
Sozialversicherung
Monatsmeldung
Unfallversicherung
Lohnarten
Nebenleistungen

Bl Vortrige
Eigene Firma

KW 49

Der "Resturlaub aus dem Vorjahr” wurde schon in das neue’
Jahr 2014 Ubernommen. Beim Andern, Neuanlegen oder

Léschen eines Termins miissen Sie die Korrektur unter 6
"Kalender Salden/Optionen” selbst vornehmen!

Vorfirma
Vinsiahr

Jahressummen

2013+

Urlaubstage 25,50
Sonderurlaub
Unbezahite Urlaubstage
Mutterschaft

Kranktage

Fehitage

Schultage
Bildungsurlaub
Dienstreisetage
Elternzeit
Uberstundenausgleich

8,50

MMMMMMMMMMM

16

17 18 19 20

Samstag Sonntag

Dezember 1

21 22

Im Bereich Jahressummen konnen Sie die Jahressummen fur die letzten 10 Jahre riickwirkend summieren lassen
(in vorherigen Versionen war dies nur fur das Vorjahr maglich).
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Neue Kalendereintrage
Im Personalkalender (Seite Kalender) wurden die Kalendereintrage neu sortiert und gruppiert.

Folgende neue Kalendereintrage wurden hinzugefugt:
o Kind ist Krank
o Kind ist Krank (ohne LFZ)
o Kug-Krankheit

Urlaub (Antrag)
Sonderurlaub (Antrag)
Sonderurlaub
Unbezahlter Urlaub
Bildungsurlaub

Uberstundenausgleich (Antrag)
Uberstundenausgleich

Krankheit (Antrag)
Krankheit

Krankheit {(ohne LFZ)
Kind ist Krank

Kind ist Krank (ohne LFZ)

Dienstreise (Antrag)
Dienstreise

Messe

Schule

Montage

Mutterschutz
Elternzeit
Beschiftigungsverbot
Altersteilzeit

Kurzarbeit
Kug-Krankheit

Fehltag

Bundeswehr
Sonstiges

Information

TOPIX:8 Personalkalender 2014 Seite 5



Voreinstellungen

In den TOPIX:8-Grundeinstellungen sind diverse Voreinstellungen fir den Personalkalender moglich:

0.0.0 Einstellungen bearbeiten

Kalender
S Feiertage
SEPA

Mahnwesen © Bundesland | Bayern s o [V Bundesland aus Mitarbeiter verwenden
¥ Schnittstellen
Finanzamtmeldungen Antrage
SV-Meldungen
DATEV © Antrag als Termin anlegen | bei Genehmigung sl
Universal
Webshop I -
Webshop I1 || Antrdge automatisch genehmigen wenn keine zu genehmigten Mitarbeiter hinterlegt sind
Webshop III - Externals - .. . . .
Telefonanlagen 7+ || Abgelehnte Antrige im Terminkalender nicht loschen
Intrastat
XML Kalender
Konsolidierung - Bei Kalendereintrag Termin
» DIM-Editor Eintragsart Kurz Bezahlt 0 [g.w'd‘ erstellen

docuware

Anlagenbuchhaltung

¥V Personalverwaltung

¥ Lohnbuchhaltung
Abrechnung
Darstellung
Finanzamt
Sozialversicherung
AAG-Erstattungen | Alle Farben zuriicksetzen |
Kurzarbeit ) s
Gruppenbesteuerung

¥ Zeiterfassung Qrire | Drucken... | | Abbrechen | oK

Terminal/Z

yYwyvwy

0

Bereich Feiertage

Bundesland
Wabhlen Sie hier das Bundesland aus, das fur die Erkennung der Feiertage gelten soll.

Bundesland aus Mitarbeiter verwenden
Optional kénnen Sie hier einstellen, dass das Bundesland flr die Feiertagserkennung benutzt werden soll, das in
der Mitarbeiteradresse hinterlegt ist.

Bereich Antrige

Antrag als Termin anlegen

Hier kénnen Sie auswahlen, zu welchem Zeitpunkt ein Antrag automatisch im Terminkalender angelegt werden
soll. Voreinstellung ist Nie.

Antrdge automatisch genehmigen wenn keine zu genehmigten Mitarbeiter hinterlegt sind
Normalerweise wird ein Antrag nur genehmigt, wenn ein dazu Berechtigter bei einem Mitarbeiter hinterlegt ist.
Dieses Verhalten I1asst sich hier so verandern, dass eine Genehmigung automatisch erfolgt.

Abgelehnte Antrage im Terminkalender nicht loschen

Normalerweise werden abgelehnte Antrdge automatisch aus dem Terminkalender geldscht. Wenn Sie dies nicht
maochten, haken Sie diese Option an.

Bereich Kalender

In der Liste der Eintragsarten konnen Sie die Anzeigefarben flr die einzelnen Kalendereintrédge einstellen. Durch
Doppelklick auf eine Eintragsart erhalten Sie eine Farbpalette. Die gewahlte Farbkombination wird in der Liste
angezeigt.

Mit Klick auf die Schaltflache Alle Farben zuriicksetzen werden auf die vorgegebenen Standardfarben zurlick-
gestellt.
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Bei Kalendereintrag Termin automatisch erstellen

Personalkalendereintrage konnen Sie auch als Termine in den Terminkalender eintragen lassen. Im Normalfall

mussen Sie das fUr jeden einzelnen Personalkalendereitrag angeben. Wenn Sie diese Option aktivieren, werden
die Termine automatisch erstellt.
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