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Urheberrechte 

 

Für diese Dokumentation behalten wir uns alle Rechte, auch für den Fall der Patenterteilung und der 

Eintragung eines anderen gewerblichen Schutzrechtes vor. Missbräuchliche Verwendung, wie insbe-

sondere Vervielfältigung und Weitergabe an Dritte ist nicht gestattet; sie kann zivil- und strafrechtlich 

geahndet werden. 

 

Wir haben uns bemüht, sicherzustellen, dass die Informationen in diesem Dokument so genau und 

vollständig wie möglich sind; trotzdem ist nicht auszuschließen, das vereinzelt typografische Fehler 

oder inhaltliche Ungenauigkeiten auftreten können. Hansalog GmbH & Co. KG übernimmt keinerlei 

Verantwortung für irgendwelche Verluste, die aus der Verwendung der Informationen in diesem Do-

kument resultieren. 

 

Durch die ständige Weiterentwicklung des Produktes kann die Dokumentation immer nur einen be-

stimmten Entwicklungsstand dokumentieren, so dass sie zum Teil unvollständig sein kann, neueste 

Entwicklungen nicht mehr berücksichtigt werden konnten oder im Rahmen der Dokumentation be-

schriebene Merkmale, Funktionen oder Abbildungen durch Weiterentwicklungen hinfällig geworden 

sind. Aus den in der Dokumentation beschriebenen Themenbereichen können deshalb keine Rechts-

ansprüche abgeleitet werden. 
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1 Personalstammanlage 

In diesem Kapitel wird die Anlage eines neuen Mitarbeiters beschrieben.  

 

Gehen Sie im System in die Maske unter Personalinformation  Mitarbeiterverwaltung  Mitarbeiter 

und öffnen Sie die Maske.  

 

 

 

1.1 Personalinformation 

Nachdem Sie das die Maske „Mitarbeiter“ geöffnet haben, erscheint das Mitarbeiter Dashboard. Das 

Dashboard ist immer der Ausgangpunkt um einen neuen Mitarbeiter anzulegen.  

Gehen Sie in der Maske auf das weiße Blatt und beginnen Sie mit der Anlage eines Mitarbeiters. Es 

öffnet sich das Mitarbeiterstammblatt. 
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Nachdem Sie die Eingaben in dem jeweiligen Reiter vorgenommen haben, gehen Sie jeweils auf den 

nächsten Reiter.  

 

 

 

Hinweis: Füllen Sie nur die weißen Felder! Die Buttons wie „E-Akte“ können Sie 

unberücksichtigt lassen. Gehen Sie ohne zu speichern die einzelnen Reiter durch. 

 

Gehen Sie auf den Reiter „Firmendaten“. Tragen Sie in dieser Maske nun die von Ihnen gewünschten 

Daten des Mitarbeiters in die weißen Felder ein. Beachten Sie bitte in jeder Maske den o.a. Hinweis. 

Gehen Sie bei den folgenden Grafiken analog vor. 
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Bei den Reitern „Freie Felder“ handelt es sich um Felder, die bei Bedarf individuell gefüllt werden 

können.  
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In dem letzten Reiter „Lohn & Gehalt“ wird der Abrechnungskreis über das Zoomfeld eingetragen. Erst 

jetzt führen Sie bitte die erste Speicherung durch. Klicken Sie hierzu bitte auf dieses Symbol . 

 

Es erscheint ein Hinweisfenster, in dem Sie bestimmen können, ob Sie sich den Werdegang eines 

Mitarbeiters protokollieren lassen wollen. 

 

 

 

Nachdem Sie Ihre Entscheidung über das Protokollieren getroffen haben, öffnet sich automatisch das 

untenstehende Fenster, indem Sie die Arbeitszeit für den Mitarbeiter eintragen. Gehen Sie zunächst 

auf das weiße Blatt und geben Sie immer den 1. des Monats als „gültig ab“ Datum ein.  
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Auf dem zweiten Reiter können Sie, je nach Bedarf, die tägliche Arbeitszeit ebenfalls erfassen. 

Klicken Sie auf  um Ihre Eingabe zu beenden. 

 

Nachdem Sie die Arbeitszeit erfasst haben, werden Sie automatisch zur Kostenstellen Eintragung 

weitergeleitet. Das untenstehende Fenster öffnet sich. 

 

 

Klicken Sie auf das weiße Blatt um einen neuen, aktuellen Datensatz hinzuzufügen. 

Hinweis: Arbeiten Sie bei den Kostenstellen immer mit einem „gültig ab“– Datum! 

 

Füllen Sie die weißen Felder und klicken Sie anschließend auf  
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1.2 Lohn und Gehalt 

Sie befinden sich ab jetzt im Lohn- & Gehaltsbereich von HANSALOG. 

In dieser Maske pflegen Sie die Sozialversicherungsdaten des Mitarbeiters. 

 

Hinweis: Bei Änderungen der Sozialversicherungsdaten gehen Sie bitte auf den Button  

(Datensatz kopieren) und kopieren den letzten gültigen Datensatz.  

Arbeiten Sie immer mit einem neuen „gültig ab“- Datum, sodass der neue, aktuelle Datensatz 

übernommen wird! 
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Füllen Sie die Felder in beiden Reitern und klicken Sie auf Speichern & Schließen.  

 

In dieser Maske pflegen Sie die Lohnsteuermerkmale des Mitarbeiters. 

 

Hinweis: Bei Änderungen der Lohnsteuerdaten gehen Sie bitte auf den Button  (Datensatz 

kopieren) und kopieren den letzten gültigen Datensatz.  

Arbeiten Sie immer mit einem neuen „gültig ab“- Datum, sodass der neue, aktuelle Datensatz 

übernommen wird! 
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Sie können nach der Eingabe noch den Button „Zus. Steuerdat.“ öffnen. Folgende Maske erscheint: 

 

 

 

Klicken Sie auf „OK“. Sie befinden sich wieder in der vorherigen Maske und drücken auch hier auf 

„OK“. 

 

In der nächsten Maske haben Sie die Möglichkeit die Lohnarten für den neu angelegten Mitarbeiter zu 

pflegen. Klicken Sie auf das weiße Blatt, um einen neuen Datensatz hinzuzufügen. 
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Hinter den Zoomfeldern sind die bereits angelegten Lohnarten hinterlegt. Im Feld „von Datum“ legen 

Sie fest, ab wann die Lohnart das erste Mal aktiv wird. Drücken Sie anschließend auf speichern, um 

den Datensatz noch einmal zu überprüfen. Im Anschluss gehen Sie auf Speichern und Schließen . 

In der folgenden Maske können zusätzliche Überweisungen hinterlegt werden, wie VL- oder bAV-

Verträge.  

 

 

 

Klicken Sie auf das weiße Blatt um einen neuen Vertrag anzulegen. 
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Bestätigen Sie im Anschluss mit  Ihre Eingaben. Nun sehen Sie den unter der Personalnummer 

des neuen Mitarbeiters erfassten Verträge. 
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Betätigen Sie auch hier wieder  um zur nächsten Maske zu gelangen. 

 

Jetzt können Sie den Gefahrentarif des Mitarbeiters hinterlegen.  

 

 

 

Klicken Sie auf das weiße Blatt um einen neuen Datensatz anzulegen. Arbeiten Sie hier wie in den 

Masken zuvor mit einem „gültig ab“ Datum. Über das Zoomfeld können Sie die für Ihre Firma 

hinterlegten Gefahrentarifstellen auswählen. Speichern und Schließen Sie auch hier wieder, um zur 

nächsten Maske zu gelangen.  

 

Es öffnet sich der Mitarbeiter Personalstamm im Bereich Lohn und Gehalt. 

 

 

 

Hinweis: Füllen Sie nur die weißen Felder! Die Buttons wie „E-Akte“ können Sie 

unberücksichtigt lassen. Gehen Sie ohne zu speichern die einzelnen Reiter durch. 
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Sobald Sie alle Daten hinterlegt haben, betätigen Sie den Button . 

 

Abschließend haben Sie die Möglichkeit, Ausbildungsstände, Kenntnisse und den Werdegang bis zum 

Eintritt zu protokollieren. Gehen Sie die einzelnen Reiter durch und füllen nach Bedarf die von Ihnen 

gewünschten Felder. 
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Im Anschluss gehen Sie auf . Sie haben die Neuanlage des Mitarbeiters nun beendet und finden 

diesen im Mitarbeiter Dashboard.  
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