Schnelleinstieg ADDISON Lohn Online eDokumente fur
Arbeitgeber

Mit ADDISON Lohn Online eDokumente stellen wir Ihnen eine einfache und komfortable Méglichkeit zur
Archivierung und Verarbeitung von Entgeltabrechnungsunterlagen bereit. Sie als Arbeitgeber kbnnen
Lohndokumente in ADDISON Lohn Online hochladen und diese so lhrem/Ihrer Lohnabrechner/in
bereitstellen.

Wie Sie als Arbeitgeber am PC auf die neuen Funktionen zugreifen und diese bedienen kénnen, zeigen
wir lhnen in dieser Anleitung.

I Anmeldung vornehmen und eDokumente 6ffnen

Bitte melden Sie sich in Inrem Mandantenportal an. Verwenden Sie dazu lhre personlichen
Zugangsdaten (obere Zugangsdaten). Folgen Sie dem verflugbaren Link (hier blau).

Mandant aDokumenie
MandaniE Dokumenta
Handoutstr. 1

71635 Ludwigsburg

06.03.2023
Thre Zugangsdaten zum Online-Portal

Guten Tag MandaniE Dokumenia,
wir freuen uns, Ihnen hiermit ive Zugangsdaten flr unser SON-EntwA OC-Oniine-Portal mitte llen zu
k&nnen

Uber das Online-Partal kinnen Sie schnell und sicher mit uns kommunideran und Dokumenie

austauschen.

Bai derersien Armeldung werden Sie aulgefordert, ein neuves Passwor zu vergeben und eine E-Mail-
Adresse u hineriegen

e persénlichen Zugangsdaten

Intermetadresse SDH-Entw-A0C

Porlaladresse fir Mobile-Apps SDM-Entw-ADC

ZugangsniEmimer TH4

Banutzemame MandantEDokumente

Passwort wirp

Administrator-Zugang

Mil dieem Zugang konnin Sk Benutzemonien i g Mitarbeiler ersieben. Nutken Sie den
Administratornugang nicht fir den althgichen Zugnf aul Kommunikation und Daten.

riemetadesse SDN-Entw -AQG

Zugangsnumimer T84

Benutramame Admin

Passwort [l

Maobile App Mk @ RIZRER &

Sie kBrnan unser Poral auch auf dem Smardphone mdzen. s i

Irstaliaren Sie dazu die App ADDISON OneClick Mein Baraler. EE‘} g g k E
=kt r = 4 L]
IR ENGEH

hve SDN-Enibw-A0C

| LEUCHTTURM

STEUERBERATUMNGSGESELLSCHAFT

In ADDISON OneClick wahlen Sie den Bereich Personalwesen aus.
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I Dokumente hochladen und Daten hinterlegen

In der Menlleiste wird der neue Menupunkt eDokumente angezeigt. Sie haben hier Zugriff auf insgesamt
drei Listenansichten:

e Neu und unvollstdndig
e Ablage
e Archiv

Nur bei eingerichtetem Arbeitnehmer-Self-Service:

Sobald ein/e lhrer Arbeitnehmer/-innen ein Dokument hochgeladen hat, ist das Dokument in der
Listenansicht Neu und unvolistidndig verfliigbar und hat den Status NEU.

Wahlen Sie das Dokument in der Liste aus, um sich eine Dokumentenvorschau (Preview) und die zu
diesem Dokument bereits gespeicherten Daten in den Details anzusehen.

Hinweis:

Bei bestimmten Bildschirmauflésungen wird die Dokumentenvorschau nicht automatisch geéffnet.
Es wird dann eine zweite Seite Preview in den Details eingeblendet, auf der die Vorschau sichtbar ist.

Details Preview
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Mochten Sie als Arbeitgeber ein Dokument in eDokumente hinzufligen, dann starten Sie den
Hochladevorgang mit dem Button Dokument hochladen. Der Windows-Explorer wird gedffnet und das
hochzuladende Dokument kann ausgewahlt werden. Auch das von lhnen hinzugefligte Dokument wird in
einer Vorschau angezeigt.

In den Details erfassen Sie weitere Daten zu einem hinzugefugten Dokument. Mit einem roten Stern
markierte Felder sind Pflichtfelder, die zwingend ausgeflllt werden mussen.

¢ Im Feld Arbeitnehmerauswahl wahlen Sie zunachst den Arbeitnehmer aus.

¢ Im Feld Bezeichnung kénnen Sie einen Namen flir das Dokument festlegen.

e Wahlen Sie im Feld Sichtbarkeit des Dokuments aus, fur wen das Dokument verfugbar sein
soll. Méglich sind diese drei Optionen (Mehrfachauswahl moglich)

e |Lohnabrechner/in

¢ Arbeitgeber
e Arbeitnehmer

Optional kdnnen Sie dem Dokument eine Beschreibung hinzuftuigen.
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Details

Arbeitnehmerauswahl *

| Kohler, Georg @ Q ‘

Bezeichnung *

| 000_Arbeitsvertrag ‘
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(== zusatzliche Information

¢ Relevant fiir die Lohn- und Gehaltsabrechnung
Treffen Sie eine Auswahl in diesem Feld. Die Optionen sind

e Offen
¢ Nicht relevant

e Dokumententyp

Bitte wahlen Sie einen passenden Dokumententyp aus.

o Kategorie

Der Eintrag in diesem Feld ist durch den Dokumententyp bestimmt und nicht editierbar.

e Giiltig ab Giiltig bis
In diesen Feldern kdnnen Sie festlegen, ab bzw. bis zu welchem Zeitraum das Dokument in der

Lohn- und Gehaltsabrechnung bertcksichtigt werden soll.

v
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I Uberblick iiber alle Dokumente und Daten

In der Listenansicht Ablage haben Sie einen Uberbligk uber alle hinterlegten Dokumente und Daten.
Wechseln Sie oberhalb des Suchfensters zwischen Uberblick und Detail-Ansicht.

3 Personal und Zeiten

Neu und unvollstandig «— Ablage Archiv
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‘ 20 Kohler, Georg 000_Arbeitsvertrag  Arbeitsvertrag mit hoher...  OFFEN Vertrage Arbeitsvertrag 20042023 13:57:01 JanEDacAPI
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Uber das Suchfeld kénnen Sie Dokumente nach Bezeichnung und Beschreibung ermitteln und anzeigen.
Daruiber hinaus kann die Listenansicht auf Arbeitnehmer, den Ersteller des Dokuments und das
Bereitstellungsdatum gefiltert werden.

Um Daten eines Dokuments zu andern, klicken Sie in der Liste auf das Dokument, um die Detail-Ansicht
zu oOffnen.

Auch das Léschen von Dokumenten ist in den Details moglich.
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I Dokumente archivieren

In der Listenansicht Ablage konnen Sie Dokumente, die nicht mehr flir die Lohn- und Gehaltsabrechnung
bendtigt werden, in das Archiv verschieben.

Wahlen Sie das zu archivierende Dokument in der Listenansicht aus und klicken Sie auf die

entsprechende Zeile, um die Details zu 6ffnen.
Darin konnen Sie das Dokument mit dem Button Ins Archiv verschieben archivieren.

| Archiv

Archivierte Dokumente werden in der Listenansicht Archiv angezeigt.

In den Details kdnnen Sie mit dem Button Archivierung aufheben das Dokument wieder in die
Listenansicht Ablage verschieben oder mit dem Button Léschen das Dokument endgultig 16schen.

Die bereits vorab beschriebenen Such- und Filterfunktionen sind in dieser Liste ebenfalls vorhanden.

I Mehrere Dokumente gleichzeitig hochladen

Beim Hochladen kénnen Sie im Windows-Explorer mehrere Dokumente markieren und gleichzeitig
hochladen. Bitte beachten Sie: Ein Dokument darf die Groflze von 30 MB nicht Uberschreiten.

I Mehreren Dokumenten den gleichen Dokumententyp zuordnen

Arbeitnehmer-Dokumente, denen beim Hochladen noch kein Dokumententyp zugewiesen wurde, sind in
der Listenansicht Neu und unvollstandig sichtbar.

Markieren Sie Dokumente, denen Sie den gleichen Dokumententypen zuweisen mdochten, durch
Anhaken der Checkbox in der jeweiligen Zeile.

Klicken Sie den Button Dokumententyp und Kategorie zuweisen an.
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O 3 Thomas, Schneider Arbeitsvertrag Thomas Schneider 16.03.2023 13:13:41 Jan2eAUeDok Schneider Thomas_Arbeitsvertrag
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¥
» Auswahl aufheben Dokumententyp und Kategorie zuweisen

Wahlen Sie dann den Dokumententyp aus und speichern Sie Ihre Auswahl.

Dokumententyp und Kategorie zuweisen

Dokumententyp

VWL ® v ‘
Kategorie

Vertrage W ‘

I Hochladen von Dokumenten im Menii Mitarbeiter

Im Menu Mitarbeiter | eDokumente werden die Dokumente des ausgewahlten Mitarbeiters angezeigt.

Mit dem Button Dokument hochladen konnen Sie weitere Dokumente hochladen.
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