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Das eMitarbeiter-Portal

Uber das eMitarbeiter-Portal stehen dem Mitarbeiter dessen personliche Gehaltsdokumente
digital zur Verfliigung.

Die ersten Schritte

1. Information der Mitarbeiter Gber den Einsatz des eMitarbeiters und Sammlung der
privaten E-Mail-Adressen.

Einverstandniserklarung und Vorinformation stehen Ihnen zur Verfiigung auf
edlohn-HomePage > Dokumentation > eMitarbeiter > Systembeschreibung und
Anleitungen > Vorlagen zur Weitergabe an den Mandanten

2. Erfassung der E-Mail-Adressen in den Abrechnungsdaten der Mitarbeiter oder Uber die
Schnellerfassung
siehe: Mitarbeiterstammdaten prifen und erganzen

3. Einladung des Arbeitnehmers zum eMitarbeiter
siehe: Der Einladungsprozess, Einladung der Mitarbeiter vornehmen

Daraufhin erh@lt der Arbeithehmer an die private E-Mail-Adresse eine
Einladungsmail, GUber die er sich im eMitarbeiter durch eigene Passwortvergabe und
Eingabe der SV-Nummer registriert.

4. Freischaltung eLohnakte - optional
siehe: Mandant(en) fir eLohnakte freischalten

5. Einmalige Festlegung der zu archivierenden Dokumente
siehe: Mitarbeiter-Dokumente fur das Archiv definieren

6. Einmaliges Aktivieren der automatischen Archivierung der abrechnungsrelevanten
Dokumente nach erfolgter Abrechnung.
siehe: Archivexport bei Abrechnung einstellen

Informationen fur ETL-Kanzleien, siehe unter: ETL PISA Personal

Hinweis:

Fragen zum eMitarbeiter senden Sie bitte an eMitarbeiter@eurodata.de

Geben Sie diese eMail-Adresse auch an Ihre Mandanten und Anwender/Mitarbeiter weiter,
damit diese sich mit ihren Fragen direkt an uns wenden und Sie sich somit Ihrem
eigentlichen Kerngeschaft widmen kénnen.
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1 Die Vorbereitung

1.1 Mitarbeiterstammdaten prifen und erganzen

Der eMitarbeiter benttigt zwei wichtige Angaben

B die E-Mail-Adresse des Mitarbeiters fiir den Einladungsprozess und die Anmeldung

B die personliche Sozialversicherungsnummer oder die Steuer-ID fiir die Anmeldung
und Verifizierung des Mitarbeiters

Die E-Mail-Adresse des Mitarbeiters muss in dessen Stammdaten eingetragen werden. Bitte
achten Sie bei der Eingabe auf ,versteckte‘ Zeichen, d.h. es dirfen keine Leerzeichen vor oder
nach der eMail-Adresse eingegeben werden.

Mitarbeiterebene (Rechtsklick) > Abrechnungsdaten > Allgemeine Merkmale > E-Mail

ed|0hﬂ q > B speichen &

9 MANDANT

Ubersicht Nachrichten (E) PISA | Personal
—

# BEARBEITEN Q Suchen

B v #

4 morechnungsdaten [l Schnellerfassung

 ABRECHNUNG v Arbeitnehmer v Bemerku... Eintritt Austritt & A B ]

Abrechnungsdaten ----m

- | =] | Mustermann

B AUSWERTUNGEN B & Mustermann, Fritz -

18
@ KK-Geschaftsstellen ‘ Abrechnungsdaten bearbeiten ‘

|> Allgemeine Merkmale I Geburtsort Geburtsname

# DIENS
i + Steuermerkmale Berlin

. SV-Merkmale Staatsangehorigkeit Geschlecht
- + Lohnartengruppen 000 - deutsch - mannlich -
Dienstwagen Familienstand Anzahl Kinder
+ Nettobe-/-abziige ledig M M
+ Pfandung
ADP Streamline Kontaktdaten
Version Telefon Mobil
0681 12345 ;
E-Mail
frimus@gmx.de
< > A Q Suchen @ oK Abbrechen

Tipp zur Vergabe der E-Mail-Adresse:

Fordern Sie eine private E-Mail-Adresse des Mitarbeiters an. Beim Ausscheiden eines
Mitarbeiters wird voraussichtlich die berufliche E-Mail-Adresse zeitnah deaktiviert. Mit einer
privaten E-Mail-Adresse hat der Mitarbeiter weiterhin die Moglichkeit, seine Dokumente aus
der Vergangenheit einzusehen. Weitere Informationen dazu, siehe: Der Ausladungsprozess

Die E-Mail-Adresse wird als Benutzername verwendet. Nach dem ersten Login kann Uber
das Benutzerkonto ein eigener Benutzername gewahlt werden. Weitere Informationen dazu
in der Beschreibung eMitarbeiter fir Anwender, siehe im edlohn-Portal unter:

edlohn HomePage > Dokumentation > eMitarbeiter > Systembeschreibung und Anleitungen >
Beschreibung eMitarbeiter fur Anwender
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Auch die Sozialversicherungsnummer und Steuer-ID muissen in die Abrechnungsdaten des
Mitarbeiters erfasst werden.

Mitarbeiterebene (rechte Maustaste) > Abrechnungsdaten

> SV-Merkmale > SV-Nummer

und > Steuermerkmale > Steuer-ID

>

» Allgemeine Merkmale

» Steuermerkmale

Wesentliche Merkmale zur Beitragsberechnung

» Pfandun{ » Aligemeine Merkmale

ADP Strd » Steuermerkmale

Wes: ' Steuerberechnung

Steuerstatus

Version I' SV-Merkmale

I St-Klasse Il

+ Lohnartengruppen
Dienstwagen
+ Nettobe-/-abziige
v Pfandung
ADP Streamline

Version

KiSt Abzugsmerkmal
ev - evangelisch

Anzahl der Kinderfreibetrige
0.0

Menatsfreibetrag [€]

0,00

Menatshinzurechnungsbetrag [€]
0,00

Steuer-ID

Hauptbeschaftigung
Ja

Lohnsteuer-Jahr ich im Di

Sozialversicherungsnummer Personengruppe
I- SV-Merkmale I 270766 S 03 6 101 - SV-pfiichtig ohne besondere Merkmale
> Lohnartengruppen KV-Beitragsgruppe RV-Beitragsgruppe
i
)~:c ..... e ustermann Fritz <Nov 2018> X
» Nettobe

LSt-Karte / eingetragener Faktor

- 0,000

KiSt Abzugsmerkmal Ehegatte (falls abweichend)

- [ohne Inhalt]

Jahresfreibetrag [€]
0,00

Jahreshinzurechnungsbetrag [€]

0,00

Beitragspflicht zur Arbeitskammer

Nein

Teilnahme ELStAM
- Ja

Q Suchen

@ oK Abbrechen

Bitte erganzen Sie diese Stammdaten, wenn sie bisher noch nicht vollstéandig sind.

Wie Sie schnell eine Ubersicht erhalten, bei welchen Mitarbeitern die E-Mail-Adresse noch

fehlt, lesen Sie unter: Einladungsprozess / Filterfunktion

Tipp zur Schnellerfassung:

Um alle E-Mail-Adressen schnell zu erganzen und Ihrem Mandanten ein Mehr an Service
zu bieten, kénnen Sie die Moglichkeiten der Schnellerfassung nutzen. Hier steht Ihnen eine
Formularvorlage mit dem Namen Kontaktdaten zur Verfigung.

Eine Anleitung zur Schnellerfassung finden Sie hier:

edlohn-HomePage > Dokumentation > eMitarbeiter > Systembeschreibung und Anleitungen >

Schnellerfassung nutzen
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1.2 Mitarbeiter-Dokumente fur das Archiv definieren

Aktuell werden im eMitarbeiter-Portal vier Dokumententypen fir den Arbeitnehmer
bereitgestellt:

®  Entgeltabrechnung
B Sv-Meldung
B | ohnsteuerbescheinigung

B Bescheinigungen

Als Bescheinigung werden neben der A1-Bescheinigung weitere Arbeitsbescheinigungen
im eMitarbeiter angeboten. Die Al-Bescheinigung wird nach der Bewilligung automatisch
archiviert, d.h. in der eLohnakte und somit im eMitarbeiter angezeigt. Eine manuelle
Zuordnung ist nicht erforderlich.

Die Information zur Bereitstellung der Arbeits- und weiteren Bescheinigungen enthnehmen
Sie bitte der Update-Beschreibung Version 1.22 vom 18.05.2021

Damit die Ubrigen Dokumente ins Archiv/ieLohnakte gestellt und somit im eMitarbeiter
angezeigt werden, wahlen Sie:

Archiv > Dokumentenauswahl (Autom. Archivieren)

ed|0hﬂ d B Bspeichen &

@ MANDANT

Ubersicht  nachrichten 3 PISA| Personal

—
> .
¢ BEARBEITEN Q, Suchen 4 Abrechnungsdaten [ schnellerfassung B

' ABRECHNUNG v Arbeitnehmer & Bemerku... Eintritt Austritt & o B
- H  Mustermann ]
[®) AUSWERTUNGEN B X Muster, Steffen - 000003 01.10.2016 €]
] X Wuster, Thomas - 000124 01.01.2009

1 I}
(8 | o - cow  Towan | el

A, BAULOHN

2 DIENSTE

{5 ARCHIV elohnakte starten
Abrechnung archivieren...

Dokumentenauswahl (Autom. Archivieren)...

4~ EXTRAS

Dokumentenauswahl fir das automatische Archivieren beim Abrechnen

4, BERATER
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1.2.1 Dokumentenauswahl

Achten Sie darauf, dass folgende Dokumente auf der rechten Seite zugeordnet sind:
Entgeltabrechnung

SV-Meldung

Lohnsteuerbescheinigung

Bescheinigungen

Dazu geben Sie in der Suchleiste den entsprechenden Begriff ein. Sobald dieser in der linken
Spalte angezeigt wird, diesen anwahlen und durch Anwahl des Pfeilsymbols E
die Auswahl in die rechte Spalte ablegen. Mit OK bestatigen.

> Dokumentenauswahl fiir das automatische Archivieren beim Abrechnen X

| Q ent x | & Suchen
Entgeltabrechnung Beitragsabrechnung

Gehaltsentwicklung LSt-Bescheinigung

SV-Meldung

Archiv: v

Abbrechen

Alle weiteren Dokumente, die auf der rechten Seite angezeigt werden, flieRen nur zu lhrer
Ansicht in die eLohnakte. Der Arbeitnehmer sieht ausschlie3lich die oben beschriebenen
Dokumente. Von lhrer Seite ist keine Einschrankung erforderlich.

Hinweis:

Nur nach Festlegung dieser Dokumentenauswahl, kann das System bei der Einstellung
Archivexport bei Abrechnung — JA (siehe nachste Seite), diese Dokumente archivieren.
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1.3 Archivexport bei Abrechnung einstellen

Im folgenden Schritt wird eingestellt, dass die Archivierung auch automatisiert bei der
Abrechnung erfolgt, dazu wahlen Sie:

Firmenebene > Abrechnungsdaten

edlohn

9 MANDANT

Ubersicht

3 |
¢ BEARBEITEN Q Suchen # Abrechnungsdaten | [ Schnellerfassung [ o 6

+ ABRECHNUNG v Arbeitnehmer v Bemerku... Eintritt Austritt a

E}
c @ | s I I 2 B Y
| & | ustermann Abrechnungsdaten
€]

7] & Mustermann, Fritz -

Nachrichten ([E) PISA | Personal

@ AUSWERTUNGEN

& KK-Geschaftsstellen Abrechnungsdaten bearbeiten |
. _ B | & Muster, Thomas - & Unfallversicherungen T o
Ra BAULOHN B & Muster, Steffen - 00 Versorgungseinrichtungen >
ﬂc T STE (&) Zukunftssicherung
&, Bankverbindungen
Kalendarium >

ARCHIV

Betriebsstétte erstellen

> Einstellungen > Elektronische Services des Rechenzentrums

Stellen Sie das Feld Archivexport bei Abrechnung auf JA ein und bestatigen mit OK.

> Abrechnungsdaten *
Allgemeines Elektronische Services des Rechenzentrums
= EE =G Ubermittlung der LSt-Bescheinigungen Ubermi g der LSt-Bescheinigungen beim Abrechnen
Elektrenische Services des Rech Ja - Ja -
Clearing Ubermittlung der SV-Meldungen
eMitarbeiter & =
Systemwechsel Buchungen bei Abrechnung exportieren Archivexport bei Abrechnung
Rechenzentrum (eurodata) A Ja -
Sonstiges . Nei
PDF-Erzeugung bei Abrechnung ein
Lohnsteuer Ja - Iz
a
Unfallversicherung Teilnahme Zahlstellenverfahren Systemseitige Ubernahme der ELStAM (inkl Korrektur)
Sonstiges Ja e Ja e
Version Teilnahme Digitaler Lohnnachweis (UV)
Ja -
4 3
A € Suchen @ oK Abbrechen
Hinweis:

Bei diesem Archivexport werden die Daten automatisch in der eLohnakte archiviert, doch dem
Mitarbeiter erst nach 48 Stunden im eMitarbeiter angezeigt. Hiermit erhalten Sie, falls nétig,
genugend Zeit fir eine Wiederholung der Abrechnung.

Ist eine terminbezogene oder direkte Anzeige im eMitarbeiter erwinscht, siehe: manuelle
Archivierung oder nachtragliche Sofort-Bereitstellung der Dokumente Uber eLohnakte_ oder
Veroffentlichungstag der Dokumente fur eMitarbeiter einstellen
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1.4 Ansprechpartner fir eMitarbeiter erfassen

Die Einstellungen hierfur erfolgen auf der Mandantenebene in den Abrechnungsdaten der
Firma.

Firmenebene > Abrechnungsdaten > Allgemeines > Kontakt zum Unternehmen

9 MANDANT B
Ubersicht Nachrichten ([E3) PISA | Personal
& \
4 BEARBEITEN Q Suchen Eiscnclerassung B o 4
 ABRECHNUNG v Arbeitnehmer v Bemerku... Eintritt Austrit & o [B
‘ [ e e 1T (al
AUSWERTUNGEN B & Mustermann, Fritz - 18 B
& KK-Ceschaflsstellen Abrechnungsdaten bearbeiten |
5] & Muster, Thomas-C , ,, ., N e | ]
Au BAULRSS Abrechnungsdaten »
Qg, DIEN I Allgemeines. I Anschrift  Bankverbindung des Unternehmens
- Binstellungen Firmenname Firmenname 2
ARG Elektronische Services des Rech Mustermann
Clsaring StraRe Hausnummer
eMitarbeiter Musterstr. 41
Stateinvechsel Postleitzahl ort
Sonstiges 11111 Musterstadt
Lohnsteuer Anschriftenzusatz Land (nur bei Auslandsanschrift)
Unfallversicherung v
Sonstiges Bankverbindung
Version 37560092/GENODED1RWL Volksbank Rhein-..  ~ &
Kontakt zum Unternehmen
Ansprechpartner E-Mail
Sabine Prosa
Telefon Telefon - mobil
Telefax
‘ »
A Q Suchen @ 0K Abbrechen
Erfassen Sie den Ansprechpartner und bestatigen Sie den Eintrag mit OK
Arbeitgeber *: Mustermann
Hinweis: E-Mail-Adresse *: emitarbeiter@eurodata.de
] : : P Ansprechpartner *:
Es empfiehlt sich den Ansprechpartner einmalig in den sk a
Firmenstammdaten zu erfassen. o Sucten
x

Damit erlbrigt sich die immer wiederkehrende Eingabe im R .
rbeitnehmer tatus

Einladungsdialog des eMitarbeiter, um den Button ’
Aktion ausfuhren zu aktivieren, n.-l

siehe: Einladungsdialog des eMitarbeiter

@ Anderungen (wie z.B. Einladungen) werden erst i

Abbrechen
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1.5 Veroffentlichungstag der Dokumente im eMitarbeiter einstellen

Es ist moglich, den Zeitpunkt der Veréffentlichung von Dokumenten fir Arbeitnehmer im
eMitarbeiter abweichend zu den voreingestellten 48 Stunden zu verandern und ein
feststehendes Vero6ffentlichungsdatum zu wahlen.

Die Einstellungen hierfur erfolgen auf der Mandantenebene fur alle Arbeitnehmer, die den
eMitarbeiter nutzen.

Firmenebene > Abrechnungsdaten > Einstellungen > eMitarbeiter

ediohn

@ MANDANT

Ubersicht

> \
# BEARBEITEN Q, Suchen EHschnelerfassuing [ ¢

Nachrichten ([EI) PISA | Personal

' ABRECHNUNG v Arbeitnehmer v Bemerku... Eintritt Austritt a & B
C @ | M I E Y
a | 2 | ustermann Abrechnungsdaten
AUSWERTUNGEN B & Mustermann, Fritz - » 12 [E]
& KK-Geschaftsstellen Abrechnungsdaten bearbeiten |
H & Muster, Thomas-C , , " s 0

Allgemeines eMitarbeiter - Abweichende Veroffentlichung (Standard nach 48 Stunden)

|' Einstellungen |

Veroffentlichen am

Elektronische Services des Recl > Folgemonat
Sheanng Veroffentlichungstag
| eMitarbeiter | In diesem Merkmal kann der Tag des Monats eingetragen werden, an dem die
Arbeitnehmer-Dokumente nach der Abrechnung im eMitarbeiter verdffentlicht
Systemwechsel werden sollen

Sonitides Mit zuséatzlicher Auswahl des Buttons ,im Folgemonat", erfolgt die Verdffentlichung
g am jeweiligen Tag des auf das Abrechnungsdatum folgenden Monats

Lohnsteuer
Beispiel: Abrechnungstag ist der 28.06., die Arbeitnehmerdokumente sollen im

Unfallversicherung eMitarbeiter am 03.07. verdffentlicht werden. Eingabe bei den Einstellungen
Verdffentlichungstag 3. / Hakchen gesetzt fir "im Folgemonat”

Sofern kein Verdffentlichungstag erfasst ist, gilt die Standardeinstellung mit der
Verdffentlichung nach 48 Stunden nach Abrechnung

Hier kann im Feld Veroffentlichen am der Tag des Monats eingetragen werden, an dem die
Dokumente nach der Abrechnung im eMitarbeiter veroffentlicht werden sollen.

Mit zusatzlicher Anwahl des Buttons Folgemonat erfolgt die Veroffentlichung am jeweiligen
Tag des Folgemonats.

Die Standardeinstellung verbleibt bei einem Verdéffentlichungsdatum von 48 Stunden nach
Abrechnung, sofern keine der oben beschriebenen Auswahlméglichkeiten getroffen wurden.

Beispiele:

Die Abrechnung erfolgt am 20. Juni und die Ver6ffentlichung im eMitarbeiter soll der 28. Juni
sein => Eintragung: Veroffentlichung am 28.

Die Abrechnung erfolgt am 20. Juni und die Vero6ffentlichung im eMitarbeiter soll der 2. Juli
sein => Eintragung: Veroffentlichung am 2. und zusétzlich das Hakchen bei Folgemonat
setzen.
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1.6 Mandant(en) fir eLohnakte freischalten - optional

Damit Ihr Mandant (als Arbeitgeber) ebenfalls auf die Dokumente zugreifen kann, ist es
sinnvoll die eLohnakte hierfur freizuschalten. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

Firmenebene > Mandant > Cloud Services > PISA > eLohnakte

edlohn

@ MANDANT

O New...
P Offnen... Strg+O | PISA | Personal

Strg+N

Schliefen
ﬁ HEAREEES sdaten Schnellerfassun +
= Suges | s B v @
' ABRECHNUNG 1 Loschen Be... Eintritt ... «& » [ In]
(& Import - I I O P I T T
[@ AUSWERTUNGEN [= Export >

Druckeinstellungen 01.10.2016 - B
$ BAULOHN Versandeinstellungen 01.01.2008 .. & In|
2 01.08 2018 B

& Drucken

< Cloud Services eMitarbeiter. .

o DIENSTE

Personal >

Kundenanpassung 6ffnen...

ARCHIV

Mandantenprofil 0bernehmen. . elLohnakte

Beenden

," EXTRAS Einstellungen zur eLohnakte anzeigen/andern

> finstellungen elohnaie “| Sobald Sie in dieser Einstellung das Hakchen setzen und
7| eLohnakte in PISA anzeigen mit OK bestatigen, sieht auch der Arbeitgeber die
Dokumente in der Firmenakte (Unternehmensebene)

OK Apbrechen [ sowie in der eLohnakte (Mitarbeiterebene).

Sollten Sie die nachstehende Information erhalten, ist der betreffende Mandant noch nicht in
edcloud angelegt. Um edcloud mit lhrem Mandanten als Kommunikations- und
Austauschplattform nutzen zu kénnen, folgen Sie dem edcloud Einladungsprozess. Auch
hierzu stellen wir Ihnen gerne eine Dokumentation zur Verfiigung.

A Der Mandant ist in PISA noch nicht angelegt.

Bitte legen Sie ihn Gber das PISA-Portal an und wiederholen Sie danach die Aktion in edlohn.

OK

Wichtiger Hinweis:

Dieser Punkt ist eine optionale Freischaltung und nicht fur die Bereitstellung der
Auswertungen im eMitarbeiter notwendig.
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2 Der Einladungsprozess

2.1 Einladung der Mitarbeiter vornehmen
Die Einladung der entsprechenden Mitarbeiter erfolgt Gber

Mandantenebene > Cloud Services > eMitarbeiter

edlohn

New... Strg+N
@ MANDANT D :

£ Offnen... Strg+O | PISA | Personal

4 BEARBEITEN HSCh“eBeﬂ Strg+S sdaten B schnellerfassung 0OV
' ABRECHNUNG i Léschen Bemerku... Eintritt Austritt
: impor : _-----I
[® AUSWERTUNGEN [3* Export > 01.08.2018
Druckeinstellungen 01.01.2009
i'\'h BAULOHN Versandeinstellungen 01.10.2016
& Drucken

o Je
% DIENSTE & Cloud Services eMitarbeiter. .

Mandantenprofil ibernehmen. .. PISA »
ARCHIV Beend b Arbeitnehmer zum Mitarbeiterportal eMitarbeiter einladen
eenden

Um die Mitarbeiter einzuladen, muss zuvor die jeweilige E-Mail-Adresse des Mitarbeiters in
dessen Stammdaten erfasst sein, sieche: Mitarbeiterdaten prufen und erganzen

Hinweis

Ein Mitarbeiter kann erst dann zum eMitarbeiter eingeladen werden, wenn er mindestens
einmal uber edlohn abgerechnet wurde. Da vor der Abrechnung die Personal-Nr. des neuen
Mitarbeiters noch geéndert werden kdonnte und die Personal-Nr. eine der Abgleichwerte zur
Registrierung und Identifizierung des Arbeitnehmers im eMitarbeiter ist, muss diese eindeutig
und feststehend sein.

Beim Versuch der vorherigen Einladung erscheint folgende Meldung:

Arbeitnehmer Status Aktion Teilnahme an eMitarbeiter

Der Arbeitnehmer muss
Muster, Fritz - 000004 mindestens einmal abgerechnet
sein.
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2.1.1 Einladungsdialog des eMitarbeiter

Der Einladungsdialog ist aufgeteilt in Arbeitgeber- und Arbeitnehmer-Informationen.

> eMitarbeiter K

Wahlen Sie die Arbeitnehmer aus, die Sie zum Mitarbeiterportal eMitarbeiter einladen méchten.
Fur die Einladung mussen die E-Mail-Adresse und die Sozialversicherungsnummer ader die Steuer-1D
des Arbeitnehmer in den Abrechnungsdaten eingetragen sein.

Arbeitgeber *- Musterfirma GmbH

E-Mail-Adresse *: emitarbeiter@eurodat

o
o
[

Ansprechpartner *- Sabine Prosa

Q Suchen b4 ses Y Filter -

Arbeitnehmer Status Aktion Teilnahme an eMitarbeiter

E-Mail
Mustermann, Fritz - 0000...
frimu@gmx.de

é’ Muster, Steffen - 000003 Akzeptiert

% Muster, Thomas - 000124  Versendet

-

© Anderungen (wie z.B. Einladungen) werden erst nach dem Speichern ausgefiihrt

Aktionen ausfilhren Abbrechen

Das Ergadnzen oder Verandern der angezeigten Daten kann an dieser Stelle nicht
vorgenommen werden.

zu Anderungen siehe: Ansprechpartner fiir Mitarbeiter erfassen

oder siehe: Mitarbeiterdaten prifen und ergénzen
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2.1.2 Einladung einzelner Mitarbeiter
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Zur Einladung des Arbeitnehmers nehmen Sie die Markierung im vorderen Kastchen vor und

klicken auf Einladen. Danach wahlen Sie Aktionen ausfihren und
Mandanten.

speichern den

> eMitarbeiter x
Wahlen Sie die Arbeitnehmer aus, die Sie zum Mitarbeiterportal eMitarbeiter einladen méchten.
Fir die Einladung miissen die E-Mail-Adresse und die Sozialversicherungsnummer oder die Steuer-ID
des Arbeitnehmer in den Abrechnungsdaten eingetragen sein.
Arbeitgeber *» Musterfirma GmbH
E-Mail-Adresse *: emitarbeiteri@eurodata de
Ansprechpartner *» Sabine Prosa
&, mu x Einladen (1) x eee Y Filter (314) -
Arbeitnehmer Status Aktion Teilnahme an eMitarbeiter
Mustermann, Fritz - 0000... E-Mal
Inmus@gmx de
Q Suchen b4 sss Y Fitter -
Arbeitnehmer Status Aktion Teilnahme an eMitarbeiter
0 An E-Mail
Mustermann, Fritz - 0000...
fimus@gmode
& Muster, Steffen -000003  Akzeptiert
Musterfrau, Wilhelmine - ...
& Muster, Thomas - 000124  Akzeptiert
© Anderungen (wie z.B. Einladungen) werden erst nach dem Speichern ausgefiihrt
Aktionen ausfiihren Abbrechen

Hinweis

Die Registrierungsfrist des Mitarbeiters lauft nach exakt 4 Wochen ab und der Mitarbeiter
wird aus Sicherheitsgrinden durch das System automatisch ausgeladen, d.h. danach muss

eine neue Einladung vorgenommen werden.

Die jeweilige Einladungs-E-Mail wird erst versendet, sobald die Speicherung des Mandanten

vorgenommen wird.

edlohn
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2.1.3 Einladung mehrerer Mitarbeiter

Wenn alle erforderlichen Daten vorhanden sind, kbnnen einzelne oder mehrere Mitarbeiter
gleichzeitig tber die Mehrfachselektion eingeladen werden.

In der Titelzeile der Arbeithnehmertabelle existiert eine Selektionsbox, mit der alle
Arbeitnehmer markiert oder demarkiert werden koénnen. Alle Arbeitnehmer, flir die eine
vorzunehmende Aktion (z.B. Einladen oder Ausladen) mdglich ist, werden bei dieser
Aktivierung markiert.

Beim Ein- und Ausladeprozess zeigen die kleinen Zahlen an den Buttons Einladen und
Ausladen an, fur wie viele Mitarbeiter welche Aktion vorgenommen wird. Mit Klick auf
Aktionen ausfuhren werden die jeweiligen Prozesse ausgefihrt.

Q mul x Einladen((1)) 3 Ausladen((2))  ss= Y Filter (3/4) s

Arbeithehmer Status Aktion Teilnahme an eMitarbeiter

Mustermann, Fritz - 0000... E-Mail
frimus @gmx.de

: 1 (,9 Muster, Steffen - 000003 Akzeptiert
1 1
1 1
: v :4}’ Muster, Thomas - 000124 = Versendet
1 1

——— —

© Anderungen (wie z.B. Einladungen) werden erst nach dem Speichern ausgefiihrt

Aktionen ausflihren Abbrechen

Die Auswahl einer spezielle Mitarbeiter-Gruppe kann uber die Filterfunktion gewahlt werden, siehe:
die Filterfunktion

Wurde eine spezielle Gruppe gefiltert, werden durch Anhaken der Checkbox auch nur diese im Filter
enthaltenen Arbeithnehmer ausgewahit.

Hinweis

Die jeweilige Einladungs-E-Mail wird erst versendet, sobald die Speicherung des Mandanten
vorgenommen wird.
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2.1.4 Die Status- und Symbolbeschreibung

In der Arbeitnehmer-Anzeige wird der aktuelle Staus wahrend des Einladungs- und
Registrierungsprozesses auf einen Blick ersichtlich und Sie erkennen bei welchem Mitarbeiter
noch eine Aktion erforderlich ist.

QS”Che” x see Y Fiter .

Arbeitnehmer Status Aktion Teilnahme an eMitarbeiter

| E-Mail
g | Mustermann, Fritz - 0000... Erzeugt )
26.06.2020 fimus@gmx.de

¢ | Muster, Steffen - 000003  Akzeptiert

Musterfrau, Wilhelmine - ... Eingeladen 28.08.2020

&7 | Muster, Thomas - 000124  Akzeptiert

Der aktuelle Status des jeweiligen Mitarbeiters wird durch verschiedene Symbole und den
entsprechenden Vermerk in der Spalte Status aufgefiihrt. Sobald Sie den Mauszeiger Uber ein
Symbol fuihren, wird dessen Bedeutung angezeigt.

Status Symbol Bedeutung

Akzentiert 69 Der Arbeitnehmer hat die E-Mail erhalten und hat sich erfolgreich am
Zeptier eMitarbeiter registriert.
. Der zZugriff auf den eMitarbeiter wurde dem Arbeitnehmer fiir dieses
Deaktiviert X g el
Beschaftigungsverhaltnis entzogen.
Die E-Mail wurde versendet und der Arbeitnehmer hat sich nicht
Timeout X innerhalb der gultigen Frist am eMitarbeiter registriert.
Die Einladung ist abgelaufen.
Die Einladung wurde im Lohn-System erstellt und steht fir das
Erzeugt & : )
Versenden an das Onboarding-System bereit.
Fehlerhaft A Innerhalb des Workflows ist ein Fehler aufgetreten.
Die Einladung wurde erfolgreich an das Onboarding-System
Versendet ﬂ weitergegeben. Es wurde eine E-Mail erstellt und dem Arbeitnehmer
zugestellt.
E-Mail-Adresse des AN ist nicht erfasst
Hinweis die Sozialversicherungsnummer oder die Steuer-ID missen vorhanden
sein
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2.1.5 Hinweisfelder ,Aktion‘ und ,Teilnahme an eMitarbeiter’

Nach Auswahl des jeweiligen Mitarbeiters und der gewtinschten Aktion, die ausgefiihrt werden soll,
wird jeweils die Aktion und auch die damit verbundene E-Mail-Adresse angezeigt, um mehr

Transparenz zu schaffen.

O‘SUCJ’TE‘” BB Einladen (1) X Ausladen (1)

Arbeitnehmer Status Aktion

einladen
fimus@gmx.de

v
2 _ - ausladen
Muster, Steffen - 000003 S EERER

Mustermann, Fritz - 000002

Walter, Fritz - 000004

© Anderungen (wie z.B. Einladungen) werden erst nach dem Speichern ausgefiihrt

Aktionen ausfiihren Abbrechen

Y Fiter -

Teilnahme an eMitarbeiter
E-Mail

stuffel@gmail.com

Registriert 03.03.2020
Eingeladen 03.03.2020

Abweichende aktuelle E-Mail

steffen. muster@web.de

Im Hinweisfenster Teilnahme an eMitarbeiter werden die betreffenden Teilnahme-Details

angezeigt.

Hier finden sich folgende Informationen,

® E-Mail: Die urspringliche Adresse, mit der der Arbeitnehmer zu eMitarbeiter

eingeladen wurde.
Registriert: das Datum der Registrierung
Eingeladen: das Datum der Einladung

Ausgeladen: das Datum der Ausladung

Abweichende aktuelle E-Mailadresse: die aktuelle E-Mail-Adresse

Beim ersten Einladen zum eMitarbeiter wird immer die in den Stammdaten hinterlegte E-Mail-
Adresse angezeigt. Andert sich die E-Mailadresse des Arbeitnehmers und die neue E-Mail-
Adresse wird in den Stammdaten hinterlegt, so erscheint im Informationsfenster des
Einladungsdialogs die aktualisierte E-Mail-Adresse mit dem Hinweis auf die urspringliche,

abweichende Einladungs-E-Mail-Adresse.

Beim Ausladeprozess wird die E-Mail-Adresse verwendet, mit der der Arbeithehmer
urspriinglich eingeladen wurde. Die neue/abweichende E-Mail-Adresse wird erst fir eine
eventuelle ndchste Einladung verwendet, siche: Der Ausladungsprozess
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2.1.6 Einladungstext zum eMitarbeiter

Folgend der aktuelle Einladungstext, weitere Informationen,
siehe: Was erhalt der Mitarbeiter und wie geht es weiter?

Ihr elektronischer Lohnzettel mit eMitarbeiter
Bl von: (Musterfirma GmbH @

Einladung eMitarbeiter

Sehr geehrter Herr Fritz Mustermann,

Ihr Arbeitgeber Musterfirma GmbH stellt lhnen ab sofort lhre Entgeltabrechung auf elekironischem
Wege zur Verfigung. Sie haben damit jederzeit und von tberall sicheren Zugriff auf lhre
Lohndokumente.

Bitte registrieren Sie sich innerhalb von 4 Wochen einmalig tber den unten stehenden Link im
Portal eMitarbeiter und halten Sie zur Registrierung Ihre Sozialversicherungsnummer bereit
Diese finden Sie auf Ihrer letzten Entgeltabrechnung rechts oben.

Mit freundlichen Graen

Steutax & Partner

Zur Registrierung

Diese E-Mail wurde versandt von eurodata AG als Systembetreiber von eMitarbeiter.

eurodata AG | GroBblittersdorfer Str. 257-259 | D-66119 Saarbricken
Telefon +49 631 8308 0 | Telefax +49 681 8808 300 | info@eurcdata.de | www.eurodata.de

HRB 101336 Amtsgericht Saarbriicken | USt-JdNr. DE 182634634
Aufsichtsratsvorsitzender: Franz-Josef Wemze
Vorstand: Dieter Leinen und Dr. Dirk Goldner

Wichtiger Hinweis:

Die Einladung wird im Namen des Arbeitgebers versendet. Als Absender der E-Mail an den
Mitarbeiter ist jedoch die eurodata Adresse emitarbeiter@eurodata.de angegeben.

> eMitarbeiter X

Wahlen Sie die Arbeitnehmer aus, die Sie zum Mitarbeiterportal eMitarbeiter einladen méchten.
Fir die Einladung missen die E-Mail-Adresse und die Sozialversicherungsnummer oder die Steuer-ID
des Arbeitnehmer in den Abrechnungsdaten eingetragen sein.

Arbeitgeber *: Musterfirma GmbH
E-Mail-Adresse *: emitarbeiter@eurodata de

Ansprechpartner *: Sabine Prosa

Damit wird verhindert, dass Mail-Provider die E-Mails abweisen, die im Auftrag einer anderen
Adresse als der des tatsachlichen Absenders versendet werden.

Im Musteranschreiben fiir lhre Mandanten wird diese Vorgehensweise kurz dargestellt, so
dass der Arbeitgeber seine Mitarbeiter darauf hinweisen kann, dass die E-Mail der eurodata
fur den Registrierungsprozess beachtet werden soll.

Die Musteranschreiben erhalten Sie unter folgendem Link:
edlohn HomePage > Dokumentation > eMitarbeiter > Systembeschreibung und Anleitungen >
Vorlagen zur Weitergabe an den Mandanten
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2.2 Einladungen zum eMitarbeiter Gber gleiche E-Mail-Adresse

Die gleiche E-Mail-Adresse kann fiir mehrere Beschaftigungsverhaltnisse und
unterschiedliche Mitarbeiter genutzt werden, jedoch muss die Reihenfolge der Einladungen
beachtet werden.

2.2.1 Gleicher Mitarbeiter mit verschiedenen Beschaftigungsverhéaltnissen

Z.B. bei verschiedenen Arbeitgebern oder bei der Vergabe einer neuen Personalnummer /
Aus- Eintritt des Mitarbeiters in edlohn

Ist es gewlinscht, die Abrechnungsdokumente der verschiedenen Beschéaftigungs-
verhaltnisse / Arbeitgeber in einem eMitarbeiter-Account zu erhalten, dann ist folgendes zu
beachten:

1. bei beiden Beschéaftigungsverhéaltnissen / Arbeitgebern die gleiche E-Mail-Adresse zur
Einladung nutzen

2. zuerst fur das erste Beschéaftigungsverhéltnis / Arbeitgeber die Einladung zum
eMitarbeiter erstellen

3. die Registrierung dieses Zugangs abwarten

4. erst nach dieser erfolgten Registrierung die Einladung fur das zweite
Beschéftigungsverhéltnis / Arbeitgeber erstellen

Der Anwender muss sich beim zweiten Zugang mit den gleichen Benutzerdaten verifizieren,
(Benutzername und Passwort) die auch zum ersten Zugang genutzt wurden.

Die ausfuhrliche Anleitung, auch zur Weitergabe an die Anwender, finden Sie auf unserem
edlohn-Portal unter:

edlohn HomePage > Dokumentation > eMitarbeiter > Systembeschreibung und Anleitungen >
Beschreibung_eMitarbeiter flir Anwender

Information fur den Mitarbeiter

Da bereits Uber diese E-Mail-Adresse ein eMitarbeiter-Zugang besteht, erhalten Sie durch die
neue Einladung die Aufforderung zur Verifizierung. Die Anleitung und Erklarung dazu siehe
anbei ab Seite 5.

Bei der Passwortabfrage erfassen Sie bitte das gleiche Passwort, das Sie zu lhrem bisherigen
eMitarbeiter-Login verwenden. Somit werden lhnen alle Dokumente in einem Zugang
angezeigt.
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2.2.2 Verschiedene Mitarbeiter tber gleiche E-Mail-Adresse

Die gleiche E-Mail-Adresse kann auch fir unterschiedliche Mitarbeiter genutzt werden, jedoch
muss auch hier die Reihenfolge der Einladungen beachtet werden.

Die zweite Person muss sich bei der Verifizierung mit dem gleichen Passwort registrieren, das
die erste Person erfasst hat.

1. zuerst wird die erste Person, z.B. die Ehefrau, zum eMitarbeiter eingeladen
2. die Registrierung dieses Zugangs abwarten

3. nach dieser erfolgten Registrierung die Einladung fir die zweite Person, z.B. den
Ehemann, erstellen

Der zweite Anwender muss sich beim Zugang mit den gleichen Benutzerdaten verifizieren,
(Benutzername und Passwort) die auch zum ersten Zugang genutzt wurden.

Die ausfuhrliche Anleitung, auch zur Weitergabe an die Anwender, finden Sie auf unserem
edlohn-Portal unter:

edlohn HomePage > Dokumentation > eMitarbeiter > Systembeschreibung und Anleitungen >
Beschreibung eMitarbeiter flr Anwender

Information an die Mitarbeiter

Die gleiche E-Mail-Adresse kann fir mehrere Anwender genutzt werden, jedoch muss bei der
Registrierung folgendes beachtet werden:

Zuerst registriert sich der erste Anwender, er bestétigt den vorgegebenen Benutzernamen (E-
Mail-Adresse), vergibt ein Passwort und erfasst seine Sozialversicherungsnummer.

Der zweite Anwender erhalt danach eine Einladung zum eMitarbeiter und muss sich bei der
Registrierung mit dem gleichen Benutzernamen und Passwort verifizieren, die die erste
Person erfasst hat. Somit werden lhnen alle Dokumente in einem Zugang angezeigt, siehe
anbei Anleitung ab Seite 5.

wichtiger Hinweis:

Da bei der Nutzung eines eMitarbeiter-Accounts auch von verschiedenen Mitarbeitern alle
Dokumente in einer Ansicht angezeigt werden, empfiehlt es sich aus datenschutzrechtlichen
Grinden, in der Vorbereitung mit den betreffenden Personen abzuklaren, ob dies so
gewinscht ist.
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3 Der Ausladungs- und E-Mail-Anderungsprozess

3.1 E-Mail-Anderung vornehmen

Wurde eine fehlerhafte E-Mail-Adresse zur Einladung genutzt, z.B. bei fehlerhafter
Schreibweise, muss eine Ausladung und eine erneute Einladung zum eMitarbeiter
vorgenommen werden.

Andert sich die E-Mail-Adresse des Mitarbeiters nach erfolgreicher Registrierung und Nutzung,
und der Mitarbeiter vergisst im Nachgang seine Zugangsdaten, empfiehlt sich die gleiche
Vorgehensweise.

1. den Mitarbeiter im eMitarbeiter-Einladungsdialog tber die alte E-Mail-Adresse ausladen

Mandantenebene > Cloud Services > eMitarbeiter

edohn =
B~ Offnen. Strg+O | PISA | Personal
‘/f‘ BESREEIER HSChheBEH Strg+S sdaten @Schne\leﬂassung ﬁ v
 ABRECHNUNG i Loschen v Bemerku... Eintritt Austritt @& o [
(& mport a | |+ | (0]
% AUSWERTUNGEN [= Export > 2 01.08.2018 [E]
Druckeinstellungen 01.01.2009 In]
A BAULOHN Versandeinstellungen 01.10.2016 B
= Drucken
o DIENSTE & Cloud Services > eMitarbeiter
ARCHIV :ZZ:ZZ;EWWON dbernehmen... i Arbeitnehmer zum Mitarbeiterportal eMitarbeiter emladen|

2. den betreffenden Mitarbeiter auswéahlen, durch die Markierung des vorderen Kastchens
danach den Button Ausladen anklicken und durch Aktionen ausfiihren bestatige

Q Suchen ¥ Ausiaden (1) | eee Y Fiter .
Arbeitnehmer Status Aktion Teilnahme an eMitarbeiter
Mustermann, Fritz - 000002 E-Mail
Suchen 5
<] | Muster, Steffen - 000003 —— X .o 7 Fiter
<] Musterfrau, Wilhelmine - 000... Versendet Arbeitnehmer Status Aktion Teilnahme an eMitarbeiter
E-Mail

. Mustermann, Fritz - 000002
& Muster, Thomas - 000124 Akzeptiert steffen.muster@t-online de

. ausladen
n Muster, Steffen - 000003 steffe.muster@t-online.de

4 Musterfrau, Wilhelmine - 000004  Versendet

0 Anderungen (wie z.B. Einladungen) werden erst nach Eingeladen  03.03.2020
& Muster, Thomas - 000124 Akzeptiert

0 Anderungen (wie 2 B. Einladungen) werden erst nach dem Speichern ausgefiihrt

Aktionen ausfubren Atbrechen

3. den Mandanten speichern edlohn = B Aseoen
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4. die berichtigte oder neue E-Mail-Adresse in den Abrechnungsdaten des Mitarbeiters

erfassen, Uber

> Bearbeiten > Abrechnungsdaten > Allgemeine Merkmale und mit OK bestatigen

¢+ Allgemeine Merkmale

+ Steuermerkmale
+ SV-Merkmale
+ Lohnartengruppen
Dienstwagen
» Nettobe-/-abziige
v Pfandung
ADP Streamline

Version

> Abrechnungsdaten - 000003 Muster Steffen

Familienstand

ledig

Kontaktdaten

Telefon

E-Mail
steffen muster@gma\l.cum|

A €, Suchen

© oK

Anzahl Kinder

Keine Kinder

Mebil

Abbrechen

5. den Mitarbeiter im eMitarbeiter-Einladungsdialog auswahlen, tiber

> Mandant > Cloud Service > eMitarbeiter

den Button Einladen anklicken und tber Aktionen ausfiihren bestétigen

Suchen
Q

Arbeitnehmer

Mustermann, Fritz - 000002
% | Muster, Steffen - 000003
< Musterfrau, Wilhelmine - 000...

& Muster, Thomas - 000124

(] Andtrungtn (wie z.B. Einladungen) werden ery

" Y Fiter
Sta =
& st x Y Fiter
Deak Arbeitnehmer Status Aktion Teilnahme an eMitarbeiter
Vers: Mustermann, Fritz - 000002 E-Mail

Akze|

<] Musterfrau, Wilhelmine - 000004

& Muster, Thomas - 000124

6. den Mandanten speichern

Hinweis:

0 gen (wie z.B. Ei

nn Muster, Steffen - 000003 Deaktiviert

Versendet

Akzeptiert

einladen

werden erst nach dem Speichern ausgefiihrt

steffen.muster@gmail.com

steffen.muster@t-online.de

Eingeladen 03.03.2020
Ausgeladen 03.03.2020

Abweichende aktuelle
E-Mail

steffen muster@gmail com

Abbrechen

Aktionen ausfihren

edlohn

()

B Speichern 8

Bei Anderung der E-Mail-Adresse bleibt durch die gleichbleibende Personal- und SV-Nummer
die Zugehdrigkeit des Mitarbeiters bestehen, dadurch werden weiterhin alle Dokumente in
einem Zugang angezeigt.

Bitte belassen Sie zwischen Aus- und Einladen einen langeren Zeitraum, mindestens eine
Stunde. Da sich sonst die Prozesse im Hintergrund Gberschneiden, dies wird lhnen in einer
edlohn-Nachricht angezeigt, siehe: Aus- und Wieder-Einladung
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3.2 automatischer Ausladungsprozess nach Austritt des Mitarbeiters

Nach Ausscheiden des Mitarbeiters aus dem Unternehmen sollte der Zugriff zum eMitarbeiter
noch weitere 6 Monate bereitgestellt werden. Dieser Zeitraum bietet dem Arbeitnehmer die
Mdglichkeit, seine Abrechnungs-Dokumente auf eigene Speichermedien oder per Ausdruck
zu sichern.

Sobald fir den Mitarbeiter in edlohn ein Austrittsdatum gesetzt wird, erfolgt mit der
Abrechnung des Monats in dem der Mitarbeiter austritt, die Initialisierung des
Austrittsprozesses.
Der Zugang zu eMitarbeiter wird ab dem Zeitpunkt der letzten Abrechnung des
Beschaftigungsverhaltnisses weitere 6 Monate aufrechterhalten (Austrittsdatum wird in
Monaten berechnet).

Der Mitarbeiter erhdlt drei E-Mail-Erinnerungen mit der Bitte seine Dokumente
herunterzuladen (die E-Mail-Benachrichtigungen werden in Wochen berechnet).

20 Wochen, 4 Wochen und 2 Wochen vor Schliel3en des eMitarbeiter-Zugangs

Nach Ablauf der Frist werden alle alten eMitarbeiter-Zugange gesperrt.

Benachrichtigungs-E-Mail zur SchlieBung des Zuganges

Betreff: Ihr eMitarbeiter-Zugang endet in Kiirze
Sehr geehrter Herr Fritz Mustermann,

lhr Zugang zu Ihren Lohn- und Gehaltsdokumenten von Beispielarbeitgeber GmbH in eMitarbeiter endet am
31.12.2021. Bitte denken Sie daran, lhre Dokumente rechtzeitig zu exportieren. Sie sind nach Ablauf der Frist
nicht mehr fiir Sie verfugbar.

Sollten Sie Ihre Dokumente schon heruntergeladen haben, kdnnen Sie diese E-Mail ignorieren.

Uber folgenden Link ist ein Sammeldownload mdglich:

Download der Dokumente

Weitere Informationen erhalten Sie in der Beschreibung eMitarbeiter fir Anwender, siehe
im edlohn-Portal unter:

edlohn HomePage > Dokumentation > eMitarbeiter > Systembeschreibung und Anleitungen >
Beschreibung eMitarbeiter fur Anwender

Hinweis:

Ab Mai 2021 wird dieser Ausladeprozess bei allen Mitarbeitern nach Austritt automatisch
erfolgen, unabhéngig davon, wie lang deren Beschaftigungsende schon in der Vergangenheit
liegt. Somit haben alle Arbeithnehmer weiterhin sechs Monate Zugriff auf ihren eMitarbeiter-
Account.
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3.3 Ruckgangigmachen des Austrittsprozesses

Wird ein beendetes Beschaftigungsverhaltnis in edlohn wieder aktiviert, so wird der
Austrittsprozess mit der nachsten Abrechnung gestoppt und der Mitarbeiter erhalt weiterhin
vollen Zugriff auf seine Dokumente tber eMitarbeiter.

4 \Weitere Funktionen

Im eMitarbeiter-Einladungsdialog stehen Ihnen weitere Funktionen zur Verfligung.

4.1 Die Filterfunktion

Uber die Filterfunktion kénnen Sie die Anzeige auf einen gewiinschten Status einstellen. Siehe
Beispiel unten die Ubersicht der eingeladenen Arbeitnehmer.

Hier kdnnen Sie kontrollieren, welcher Mitarbeiter auf Ihre Einladung reagiert und sich schon
registriert hat und wen Sie evtl. noch einmal an die Registrierung erinnern sollten.

Die Registrierungsfrist lauft nach exakt 4 Wochen ab und der Mitarbeiter wird aus
Sicherheitsgriinden durch das System automatisch ausgeladen.

Q Suchen % tee I? — ,
Eingeladene Arbeitnehmer %
Arbeitnehmer Status Aktion | Alle Filter zuriicksetzen

Auszufiilhrende Aktionen
@? Muster, Steffen - 000003 Akzeptiert

Eingeladene Arbeitnehmer (@

<] | Muster, Fritz - 000004 Versendet

Registrierte Arbeitnehmer
é’ Muster, Thomas - 000124 Akzeptiert
Ausgeladene Arbeitnehmer

© Anderungen (wie z.B. Einladungen) werden erst nach dem Speichern ausgefiihrt

Aktionen ausfiihren Abbrechen

Es sind auch mehrere Filterfunktionen miteinander kombinierbar.
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4.2 Die Exportfunktion

Mittels der Exportfunktion kénnen Sie die jeweilige Ubersicht im Einladungsdialog des
eMitarbeiters in eine Excel/CSV-Datei exportieren.

Die Exportfunktion ist mit der Filterfunktion kombinierbar, d.h. je nach vorab gewahltem Filter
wird die Ubersichts- / Statusanzeige in die CSV-Datei (ibernommen.

CSV-Datei exportieren

Zum Offnen dieser Funktion klicken Sie auf Sonstiges (drei Punkte) in der oberen
Mentauswahl und wahlen Exportieren.

Zur Erstellung der CSV-Datei suchen Sie in der Zeile Ordner Gber den Button Durchsuchen
einen vorhandenen Ordner auf Inrem Rechner aus oder erstellen einen neuen Ordner. Danach
wahlen Sie in der Zeile Ordnen Uber die Auswahl <in einem Ordner> und in der Zeile Datei
geben Sie einen passenden Dateinamen ein.

Sobald Sie mit OK bestatigen, erhalten Sie die eMitarbeiter-Liste per CSV-Datei.

Suchen :
Q X E Y Filter !
[> Exportieren Eingeladene Arbeitnehmer %
|£ | Exportdatei s - -
Ar Tabelle im CSV-Format exportiere]
Bestimmen Sie den Ordner und den Dateinamen fir die CSV-Exportdatei. E-Mail
qj fimus@gm.de
é’ Mu Ordner: Durchsuchen
Ordnen: <In einem Ordner= v
: ! Eingeladen 06.07.2020
'ﬂ Mug Berater ¢
<In einem Ordner>
& Mug
© Anderunge Egefiihrt
| Datei: emitarbeiter.csv

Lsfihren Abbrechen

Abbrechen
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5 Was erhalt der Mitarbeiter und wie geht es weiter?

Nach der Versendung (Speichervorgang) erhalt der Mitarbeiter eine Registrierungs-E-Mail
und muss anschlieBend einen einmaligen Registrierungsprozess durchlaufen.

Ihr elektronischer Lohnzettel mit eMitarbeiter

B von: ( Musterfirma GmbH @

Einladung eMitarbeiter

Sehr geehrter Herr Fritz Mustermann,

Ihr Arbeitgeber Musterfirna GmbH stellt lhnen ab sofort Ihre Ei hnung auf hem
Wege zur Verfugung. Sie haben damit jederzeit und von Uberall sicheren Zugriff auf Ihre
Lohndokumente.

Bitte registrieren Sie sich innerhalb von 4 Wochen einmalig Gber den unten stehenden Link im
Portal eMitarbeiter und halten Sie zur Registrierung lhre Sozialversicherungsnummer bereit
Diese finden Sie auf Ihrer letzten Entgeltabrechnung rechts oben.

Mit freundlichen Gruen

Steutax & Partner

Zur Registrierung

Diese E-Mail wurde versandt von eurodata AG als Systembetreiber von eMitarbeiter.

eurodata AG | GroBblittersdorfer Str. 257-259 | D-66119 Saarbriicken
Telefon +49 681 8808 0 | Telefax +49 681 8808 300 | info@eurodata.de | www.eurodata.de

Systemseitig erhalt der Mitarbeiter eine Erinnerung zur Registrierung nach 14 Tagen und

3 Tage vor Ablauf der Registrierungsfrist, diese betragt 4 Wochen.

Weiter Informationen erhalten Sie in der Beschreibung eMitarbeiter fir Anwender, siehe

im edlohn-Portal unter:

edlohn HomePage > Dokumentation > eMitarbeiter > Systembeschreibung und Anleitungen >

Systembeschreibungen eMitarbeiter > eMitarbeiter-Beschreibung fir Anwender

Hinweis:

Die Registrierung ist fiir Mitarbeiter mit PISA-Zugang unter derselben E-Mail-Adresse nicht
erforderlich. Der Mitarbeiter erhalt lediglich eine Bildschirmmaske zur Verifizierung und gibt

den PISA-Benutzernamen sowie sein PISA-Passwort ein.

Weitere Informationen auch hierzu unter:

edlohn HomePage > Dokumentation > eMitarbeiter > Systembeschreibung und Anleitungen >

Systembeschreibung eMitarbeiter > eMitarbeiter-Beschreibung fir Anwender
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6 Login zum eMitarbeiter

Sie kbnnen lhren Mandanten weitere Login-Méglichkeiten anbieten - wahlen Sie lhre Option.

6.1 Uber die eurodata Hompage

Auf der Homepage www.eurodata.de befindet sich ein Button Mein eurodata, mit dem sich
ein Drop-Down 6ffnet. Durch Anklicken des Symbols eMitarbeiter wird der Mitarbeiter auf das
eMitarbeiter-Portal geleitet.

&« C © & https://www.eurodata.de e W ¥y INn @ ®

eurodata-Gruppe: eurodata AG L

>eurodata Losungen Referenzen Karriere dif O =) B

edtas edoil edarchiv

edrewe

lhr fdbrender Partner € Lo

edcloud edlohn edtime/ eMitarbeiter

ternehmensiibergreifende ecbep
v

6.2 Uber die Kanzlei-Website

Ihre Kanzlei integriert das LOGIN zum eMitarbeiter auf der Kanzleiwebseite. Auf diese Weise
offnen Sie den Mitarbeitern Ihrer Mandanten einen Blick auf Ihre Webseite und haben an
dieser Stelle die Mdglichkeit, gezielt auf Dienstleistungen fir Arbeitnehmer hinzuweisen.

Link zum eMitarbeiter-Portal: https://emitarbeiter.eurodata.de/

Beispiel zur Darstellung

auf lhrer WebSite: zum Arbeitnehmerportal

eMitarbeiter-Login
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6.3 Uber den direkten Zugang

Selbstverstandlich ist auch ein direkter Zugang moglich unter Eingabe:
emitarbeiter.eurodata.de/

Der Button eMitarbeiter Login fihrt zur Anmeldung.

> otmiia eMITARBEITERLOGIN

ich wiIIkoAmen bei eMitarbei ‘
& rund um | rgi_phn und G

N

Anmeldung >eMitarbeiter

Nach der Anmeldung durch die Eingabe der E-Mail-Adresse und
dem zuvor selbst festgelegten Passwort sieht der Mitarbeiter alle
suot engebe ihm zur Verfugung gestellten Dokumente — so oft er will, wo er will
g e | UND WaNN er will.

Passwort

Hilfe & Tipps

Die Dokumente, die als PDF gespeichert sind, kbnnen ausgedruckt werden und stehen so
direkt zum personlichen Bedarf zur Verfiigung — diskret, korrekt und ohne zuséatzliche
Anfragen an die Lohnabrechnung. Weitere Informationen dazu unter:

edlohn HomePage > Dokumentation > eMitarbeiter > Systembeschreibung und Anleitungen >
Beschreibung eMitarbeiter fir Anwender

Alle Arbeitgeber v € Fritz Mustermann v eMitarbeiter

Entgeltabrechnungen

Entgeltabrechnungen # Horunterladen = &=
=| SV-Meldungen

Zeitraum Letzte Anderung Kommentar
LSt-Bescheinigungen

pez20] Entgeltabrechnungen Dez ® *
Bescheinigungen Okt 20

Sep 20|
Entgeltabrechnung Dezember 2018

Aug 20 Steutax & Partner ‘Sozigiversicl ____ nummes 53221198M032
Steuemeratungsgeselscnan moH Steuerklasse 1
Steversir. 2 Konession
66121 Saarbruecken Fretbetrag (mf) oo
BGR Schiussel a1
Krankerkasse BARMER

Hem
Steffan Mustar
Musterweg 16
11111 Musterstadt

Schiiefien
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7 Manuelle Archivierung

Es ist mdglich die Abrechnungsdokumente aus zuriickliegenden Zeitraumen, d.h. vor der
Registrierung des Mitarbeiters zum eMitarbeiter, in das Archiv einzustellen. So stehen auch
diese Abrechnungsdokumente dem Mitarbeiter Giber eMitarbeiter zur Verfligung.

Die jeweiligen Dokumente kbnnen gemeinsam oder getrennt fur alle oder einzelne Mitarbeiter
archiviert werden, sie wie folgt.

Hinweis:

Fir die nacharchivierten Dokumente, d.h. fir Dokumente vor dem Zeitraum der eMitarbeiter-
Aktivierung, entstehen keine zusatzlichen Kosten.

7.1 Archivierung aller Dokumente fur alle Mitarbeiter - standard

Die Archivierung der Auswertungen der monatlichen Abrechnung archiviert einzelne oder
alle Dokumente fir alle Arbeitnehmer.

> Archiv > Abrechnung archivieren....

edlohn

9 maNDANT
Ubersicht Nachrichten (E3) PISA | Personal

'y \
/' BEARBEITEN Q, Suchen & Abrechnungsdaten [ Schneflerfassung & 4

' ABRECHNUNG Arbeitnehmer v Bemerku... Eintritt Austritt e« » B M @A
@ AUSWERTUNGEN 2 Mustermann, Fritz - 000002 01.08.2018

2 WMuster, Thomas - 000124 01.01.2009 I
A BAULOHN 2 Muster, Steffen - 000003 01.10.2016 B

#* DIENSTE

(5] ARCHIV

#¥ EXTRAS

eLohnakte starten
eLohnakte aller Arbeitnehmer durchsuchen

Abrechnung archivieren...

Dokumentenauswahl (Autom. Archivieren)...

Archivieren der Auswertungen der monatlichen Abrechnung

4, BERATER

© HLFE
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Wahlen Sie den kompletten Zeitraum aus, fur den die Auswertungen archiviert d.h. in die
eLohnakte (siehe: eLohnakie — Archiv) abgelegt und somit im eMitarbeiter bereitgestellt
werden sollen.

Unsere Empfehlung: vom Abrechnungsbeginn bis zum letzten abgerechneten Monat

I) Archivieren der Auswertungen der monatlichen Abrechnung =0 |
Zeitraum: Jul2017 ~ _ Jul2019
.
qQ ! AT ' & Suchen
Januar Februar Marz

H April Mai Juni _ a Beitragsnachweis

A Juli August  September Entgeltabrechnung

A L St-Bescheinigung

A Abrechnungsbeginn SV-Meldung

Arbeitgeberubersicht (Lohnartenubersicht)

Auszahlungsliste

Barauszahlungsliste

Beitragsabrechnung
Beitragsmeldung Malerkasse

Bruttolohnsummenmeldung

Archiv: W

Achten Sie darauf, dass alle Dokumente (Entgeltabrechnung, SV-Meldungen, Lohnsteuer- und
gof. Al-Bescheinigungen), die der Mitarbeiter sehen darf, erneut auf der rechten Seite
vorhanden sind.

Nach der Bestéatigung durch Exportieren sind auch diese Dokumente in der eLohnakte
abgelegt und im eMitarbeiter (nach 48 Stunden) sichtbar.

Hinweis:

Der voreingestellte Zeitpunkt der Vertffentlichung von neu archivierten Dokumenten flr
Mitarbeiter im eMitarbeiter betragt in der Standardeinstellung 48 Stunden. Dieser Zeitraum
kann abgeéandert werden, siehe dazu: Veroffentlichung fur Dokumente im eMitarbeiter

Zum Abschluss bitte den Mandanten speichern.

= =~ Bi;p-:—:i-::h-:—:rn Q
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7.2 Archivierung der Entgeltabrechnung — standard oder sofort

Die Archivierung Uber die Mandanten-Ebene oder Betriebsstatte gibt die Moglichkeit, die
jeweilige Entgeltabrechnung aller oder einzelner Mitarbeiter zu archivieren.

Firmenebene (Rechtsklick) > Entgeltabrechnung oder

Betriebsstatte (Rechtsklick) > Entgeltabrechnung

ed|0hﬂ | ) B ichern

¢ MANDANT
Ubersicht Nachrichten (EJ) PISA | Personal

# BEARBEITEN

Q Suchen &£ Abrechnungsdaten [ schnellerfassung [l o €
+ ABRECHNUNG Arbeitnehmer 4 Bemerku... Eintritt Austritt
.. [ |
@ AUSWERTUNGEN v | { Berlin Abrechnungsdaten
v & Wuster, Steffen - 0 A KK-Geschaftsstellen
$ BAULOHN v, & Muster, Thomas - & Unfallversicherungen
% Musterfrau. Wilhel Versorgungseinrichtungen >
o* DIENSTE ¢ | & Mustermann, Fritz 2 Zukunftssicherung
Hogarente
ARCHIV *2, Bankverbindungen
Kalendarium b
#¥ EXTRAS = Tarifverwaltung
,!3 BERATER & Abrechnungskreis erstellen

@ HLFE Entgeltabrechnung

Auszahlungsliste

| Entgeltabrechnung anzeigen |

Lohnjournal

Hinweise:
Diese Funktion ist nur in einem abgerechneten Monat aktiv.

Die Archivierung der Entgeltabrechnung fur einen Mitarbeiter kann auch tber die Anwahl des
jeweiligen Mitarbeiters (Rechtsklick) > Entgeltabrechnung vorgenommen werden.
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Uber die Auswahl > Export > Archiv besteht die Mdglichkeit zu entscheiden, ob die
Dokumente sofort verdffentlicht werden sollen oder per Standardeinstellung nach 48
Stunden.

Zusatzlich kann eine Auswahl getroffen werden, wo das Dokument archiviert werden soll.

B Nur in der Mitarbeiterakte archivieren
= Archivierung in der eLohnakte und somit Anzeige im eMitarbeiter

B Nur in der Firmenakte archivieren
= Archivierung in edcloud / PISA

B |n Firmenakte und Mitarbeiterakte archivieren

x
Schlielten

> Entgeltabrechnung
#h Drucken [ Export » | 0 <

Q, Suchen PDF-Export

von1 > B | & 76% - nH m@ Monat -

Archiv
Arbeitnehrfie

000002 - Mustermann - Fritz
| 000003
000124 - Muster - Thomas

- Muster - Steffen

Mong

10.201

10.201

) Dokument(e) archivieren

eLohnakte

@ Nur in der Mitarbeiterakte archivieren
Nur in der Firmenakte archivieren

TS
1

e
o
B
BAAMER

In Firmenakte und Mitarbeiterakte archivieren

eMitarbeiter (sofern registriert)

Sofort verdffentlichen
® Nach 48 Stunden verdffentlichen

&, Suchen 000 o0
100 158,84
[LE) [
. 0,00 1.118,00
Arbeitnehmer Monat nm e
o000 744708
10.2018

. 000002 - Mustermann - Fritz
000003 - Muster - Steffen
. 000124 - Muster - Thomas

10.2018

10.2018

Alle markieren Auswahl aufheben
Abbrechen

Hier kann dGber Alle markieren die Auswabhl aller Mitarbeiter oder nur die Markierung far
einzelne Mitarbeiter getroffen werden, fur die diese Archivierung vorgenommen werden soll.

Durch OK wird die Archivierung in die eLohnakte vorgenommen und wird somit auch dem
Mitarbeiter je nach Auswahl sofort oder nach 48 Stunden im eMitarbeiter angezeigt.
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7.3 Archivierung der SV-Meldung — standard oder sofort
Firmenebene (Rechtsklick) > SV-Meldungen

9d|0hﬂ P~ [ speichen

@ MANDANT

Ubersicht Nachrichten ([ ER) PISA | Personal

.\‘ \
¢ BEARBEITEN Q Suchen £ Aorechnungsdaten [ Schnellerfassung [ v
ABRECHNUNG v Arbeitnebm( - hnungsdaten B I
. | Ml Ll 3 KK-Geschaftsstellen
AlslaERTLL HE 2 Berlin & Unfallversicherungen
Muster, Steffen - 0
& L R Versorgungseinrichtungen >
BAULOHN v Muster, Thomas - _
i Zukunftssicherung
® Musterfrau, Wilhel
- : Hogarente
DIENSTE v X Mustermann, Fritz .
& Bankverbindungen
ARCHIV Kalendarium >
= Tarifverwaltung
EXTRAS &

& Abrechnungskreis erstellen

BERATER
Entgeltabrechnung
HILFE

SV-Meldungen

Bescheinigungen/Vorlagen/Erhebunaen
| SV-Meldungen anzeigen ‘

Machrichten

Sie erhalten eine Auflistung aller Arbeitnehmer und Anzeige der jeweiligen SV-Meldungen.
Uber die Suchfunktion kénnen Sie z.B. gezielt iber den Nachnamen oder die Personalnummer
den gewiinschten Mitarbeiter suchen.

> SV-Meldungen fiar Musterfirma GmbH (4) X
Q Muster x
Arbeitnehmer Meldungsgrund Meldezeitraum Entgelt Monat Erzeugt Gedruckt Versand
Muster, Thomas sV BT 1 1m 08 08 90 ]
000124 61 - Anderung der Anschrift TR bRy L Versicherungsnummer feh]
Mustermann, Fritz sV elektronisch
000002 10 - Anmeldung wegen Beginn einerBe ° 0818 BRI LT ZEiEaY 31.07.2018, 000755.EKK Bl
(% Ansicht ([ Gesamtansicht Details & 'Ungiiltig' markieren.._ © - W [+

Schliefen
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Uber die Auswahl > Export > Archiv bieten sich nun zwei Mdglichkeit, fur den gewiinschten
Mitarbeiter die SV-Meldung zu archivieren.

1. Uber die Auswahl Ansicht

> SV-Meldungen far Musterfirma GmbH (4)

& Muster b3

M und

Muster, Thomas
000124

sv
61 - Anderung der Anschrift

I)

Mustermann, Fritz
000002

[ Gesamtansicht Details

Meldezeitraum Entgelt Monat Gedruckt

Erzeugt

Versand

Aug 2018 08.06.20 manuell

Status

archiviert
Wersicherungsnummer fehlt

sV lektronisch
10 - Anmeldung wegen B} > SV-Meldung ansehen X |o7.2018, 000755 EKK =L
B Drucken [+ Export v+ [ ¢ =
PDF-Expont
[ '.;\a';a, Soiabvaruchonng s don Aowrahes | Schliefien
P P— ya— e—
Archivieren '™
> Dokument(e) archivieren X
42799 Mumtorstadt
eMitarbeiter (sofern registriert)
Swisoimie Sofort vergffentlichen
s ® Nach 48 Stunden verdffentlichen
e &, Suchen Alle Meldun... =
Arbeitnehmer Grund
000124 - Muster - Thomas
(R o p— -

O e

W b e e b gt s L
b e
—— o
L e T R NI P

T s—

v o e et
AR | SN GER

Auswahl aufheben

Die Standardeinstellung verbleibt bei einem Veroffentlichungsdatum von 48 Stunden nach
Abrechnung, sofern keine andere Auswahlmoglichkeit getroffen wird.

Durch OK wird die Archivierung durchgefuhrt.
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2. Uber die Auswahl Gesamtansicht

> SV-Meldungen fiir Musterfirma GmbH (4)

X
& Muster x
Arbeif Meld und Meldezeitraum Entgelt Monat Erzeugt Gedruckt Versand Status
E‘.:’Jmerung der Anschrift R EHERZY Tt 3:?2\‘:;2rrtungzmummerfehH
Fi - amets] > SV-Meldungen ansehen X

& Drucken [=Export + [ < voni > B) & 74% -
Q Suchen PDF-ExportI Alle Meldun... ~

Arbeitnehn Grund

@ Schlieften

( Ansicht [ Gesamtansicht

g fir den

000002 - Mustermann - Fritz 10
I 000124 - Muster - Thomas

MsthiagGiaana-Gir 11 o —
#1540 Darmagen Jrrs———— 004 w8

Thormas Muster - Wichtiges Dekument -
Musterstr. 16 Bitte sorgléitig aufhewahren

> Dokument(e) archivieren X

eLohnakte

@ Nur in der Mitarbeiterakte archivieren
Mur in der Firmenakte archivieren
In Firmenakte und Mitarbeiterakte archivieren

eMitarbeiter (sofern registriert)

Sofort verdffentlichen
@ Nach 48 Stunden veraffentlichen

Q Suchen Alle Meldun =
Arbeitnehmer Grund
- 000002 - Mustermann - Fritz 10

000124 - Muster - Thomas

Alle markieren Auswahl aufheben

Auch hier besteht die Mdglichkeit zu entscheiden, ob die Dokumente sofort veréffentlicht
werden sollen oder per Standardeinstellung nach 48 Stunden.

Zusétzlich kann eine Auswahl getroffen werden wo das Dokument archiviert werden soll.

B Nur in der Mitarbeiterakte archivieren
= Archivierung in der eLohnakte und somit Anzeige im eMitarbeiter

B Nur in der Firmenakte archivieren
= Archivierung in edcloud / PISA

B |n Firmenakte und Mitarbeiterakte archivieren

Durch OK wird die Archivierung durchgefuhrt.
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7.4 Archivierung der LSt.-Bescheinigung - standard

Zur Archivierung der Lohnsteuerbescheinigung eines einzelnen Mitarbeiters, wahlen

Sie den betreffenden Mitarbeiter.

Mitarbeiterebene (Rechtsklick) > LSt-Bescheinigungen

edlohn = B Bsn &
@ MANDANT -
Ubersicht Nachrichten [ PISA | Personal
—
s
HE HEER Q Suchen _g‘\AI:-re-:hnungs-]aten ES-:nnellerrassung 4 w (: #
 ABRECHNUNG «  Arbeitnehmer Bemerku... Eintritt Austritt v a & E Abrechnungsdaten [i]
W B Mustermann Abrechnungsdaten ‘ Arbeitnehmer 1
AUSWERTUNGEN = ,
3 ~ B EBerin B KK-Geschaftsstellen Mustermann Fritz
Musterstrale 11
. Muster, Steffen - 000003 & Unfallversicherungen | 42799 Musterstadt
&, BAULOHN 7| OlE=mEET !
Versorgungseinrichtungen >y

Aligemeine Daten

g DIENSTE [ Zukunftssicherung ! Ell.lr;rl"t‘ﬂt01 082018
) Hogarente ' Geburtsdatum: 27.07 1966
B & Musterweide, Thomas - 000124 e
[B) ARCHIV & Bankverbindungen S IERET
Beschaftigt als: Steurerfachangeste
Kalendarium >
= Steuer
4 EXTRAS F Tarifverwaltung
Steuerstatus: Il
Kinderfreibetrag: 0.0
é, BERATER Konfession: ev/
Freibetrag m/- 0.00 €/0.00 €
© HLFE fbeeeen Sozialversicherung
Entgeltabrechnung SV-Nummer: 532707665036
SV-Meldungen BGR-Schiassel: 1-1-1-1

= PV-Beitragszuschlag: nein
LSt-Bescheinigungen Midijob: nein .

Bescheinigungen/Vorlacen/Erhebunaen
LSt-Bescheinigungen anzeigen
[ Nachrichten ‘ AL 4 ‘

Notizen Pk R 2

Sie erhalten eine Auflistung aller Lohnsteuerbescheinigungen des ausgewahlten Mitarbeiters.
Nach Auswahl des gewtuinschten Dokumentes und Uber > Bearbeiten/Ansicht 6ffnet sich die
betreffende Lohnsteuerbescheinigung.

€, Suchen

Arbeitnehmer Zeitraum Monat Status / Erstelit Bemerkung

Mustermann, Fritz - 000002 e T e T Erzeugt
eTIN MSTRFRTZ66G27 010818-311218 | Dez 2018 02.02 2021

unvollstandig: EigenschaftenRefNr 20511.0.1

# Bearbeiten/Ansicht # Gesamt-Bearbeiten/Ansicht Eigenschaften Weitere Aktionen .

Schiiefen
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Uber > Archiv-Export wird die Archivierung vorbereitet.

> LSt-Bescheinigung bearbeiten/ansehen

> Archivieren *

Monat Name Ziel
Dezember 2018 = Lohnsteuerbescheinigung-000002-Mustermann Fritz-2018-12.pdf Mitarbeiterakte

o

Das Ziel der Archivierung ist die Mitarbeiterakte / eLohnakte und durch OK wird die
Lohnsteuerbescheinigung archiviert.

Hinweis:

Diese Funktion ist nur in einem abgerechneten Monat aktiv.
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8 eLohnakte — Archiv

Alle lohnrelevanten Dokumente die dem Mitarbeiter zur Verfligung gestellt werden, missen in
der eLohnakte, dem Archiv, abgelegt werden. Erst dann stehen diese Dokumente dem
Mitarbeiter im eMitarbeiter-Portal zur Verfligung.

Durch die Einstellung der automatischen Archivierung, siehe: Archivexport bei Abrechnung
einstellen, werden die lohnrelevanten Dokumente automatisch, nach erfolgter Mandanten-
Abrechnung, in der eLohnakte archiviert.

Folgende Schritte sind notwendig um die Dokumente in der eLohnakte nachtraglich zu
archivieren, siehe: Manuelle Archivierung

Die eLohnakte kann von der Firmenebene oder Uber die Auswahl des betreffenden
Mitarbeiters geotffnet werden.

8.1 Offnen der eLohnakte tiber die Firmenebene

Wahlen Sie die Firmenebene an und danach die Schaltflache eLohnakte

v E;z‘:r'}ma e D eLohnakte &b (18]

)
I&

edlohn A sy & < APR2021 v > [FaPR 2021

@ MANDANT

Ubersicht
>
¢ BIESRETIEL Q, Suchen # Abrechnungsdaten B Schnellerfassung & oG B

' ABRECHNUNG «  Arbeitnehmer Bemerkung  Eintritt Austritty & o Abrechnungsdaten [i ]

Nacnricnten [EE PISA | Personal

B AUSWERTUNGEN . Berlin Musterfirma GmbH
Musterstr. 41
& Muster, Steffen - 000003 01.10.2016 - 11111 Musterstadt

A, BAULOHN

© Neues Dokument = Q Suchen ~ Musterfirma GmbH

Musterfirma GmbH
3 AR B = '
Ordner Alle Arbeitnehmer Alle Dokumente anzeigen

& Muster, Steffen - 000003

Zahlungen Sozialversicherung

Entgeltabrechnung

Zeiterfassung

& Mustermann, Fritz - 00

Unfallversicherung | & Musterweide, Thomas Bescheinigungen

< Walter, Fritz - 000004

Finanzamt Bundesagentur fur Arbeit

Schriftverkehr

Buchungs- und Controlling-Listen Priffungen

Branchenspezifische Auswertung

Vorlagen

Zuletzt

4 Nach Datum sortiert - Q Suchen

Dokumentenart v Bezugszeitraum  Kommentar & Datei *

In dieser Ansicht der eLohnakte werden Ihnen die verschiedensten Dokumenten-Ablage-
Ordner angeboten und die Mdglichkeit Uber die Firmen-Schaltflache, hier ,Musterfirma
GmbH’ alle Arbeitnehmer oder einen einzelnen Mitarbeiter auszuwéhlen.
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8.2 Offnen der eLohnakte Giber den Mitarbeiter

Wahlen Sie in der Ubersicht den gewiinschten Mitarbeiter und klicken Sie auf die Schaltflache
eLohnakte.

edlohn Speichern @) < APR2021 ¥ > [Harrom %?Z;eﬂmaam"” [ clohnake BN @ W

@ MANDANT

Ubersicht  Nachricnien ([l PISA | Personal
—_—

e Q, Suchen # Avrechnungsdaten Bl schnellerfassung & L B
« ABRECHNUNG v Arbeitnehmer Bemerku...  Eintritt Austritt v . Abrechnungsdaten (i ]

W Musterfirma GmbH Arbeitnehmer i
B AUSWERTUNGEN . Berlin Muster Steffen

Musterweg 18

£ Muster, Steffen - 000003 - 01.10.2016 -I 11111 Musterstadt

& Mustermann, Fritz - 000002 01.08.2018 Aligemeine Daten

AL BAULOHN

So gelangen Sie direkt zur Dokumentenibersicht des gewéhlten Mitarbeiters. Auch hier haben
Sie die Mdglichkeit die verschiedenen Ablage-Ordner auszuwahlen.

Q_ Suchen ~

Ordner Alle Dokumente anzeigen

Muster, Steffen - 000003 -~ WYy spink

© Neues Dokument -

Persnliche Dokumente Vertrage Monatsabrechnung Zeiterfassung
Fehizeiten Pfandung Schriftverkehr
Zuletzt
4 Bearbeiten i Loschen  #, Herunterladen @ Offnen S Nach Datum sortiert - Q Suchen

Dokumentenart v Bezugszeitraum  Kommentar & Datei 4 Versffentlichu...

© Neues Dokument ~ Q Suchen ~ Muster, Steffen - 000003  ~

< Alle Dokumente
# Beabeiten i Loschen @ Herunteriaden g Offen £+ NachBeagszetraumsoi = Q Suchen u

Dokumentenart Bezugszeitra.. 4 Kommentar 4 Datei € Versffentlich.  Eigenschaften

02.08.19

August 18 Entgeitabrechnung-Muster, v

Entgeltabrechnung (Geandert) 02.08.19

) September 18 Entgeltabrechnung-Muster. v
Bescheinigung (Geandert) 16:32 } :
06.05.19 Besch Erste Hile T Besch | Muster, S
Monatsabrechnung Manuell hochgeladen SRS ESNTAE | | R S J
Schrifverkehr (Geandert) 16:30 i i} =
0101-311220 E Muster, St = =
Schriftverkehr Manuell hochgeladen 2 v == =]

Bei der Auswahl Alle Dokumente, erhalten Sie eine Auflistung aller archivierten Dokumente
dieses Mitarbeiters.

Hinweis:

Die abrechnungsrelevanten Dokumente die in der eLohnakte abgelegt / archiviert sind, sind
auch im eMitarbeiter fur den Mitarbeiter sichtbar. Nach der erfolgten Abrechnung nach 48
Stunden.
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Bei der Auswahl Monatsabrechnung, erhalten Sie, fUr diesen Mitarbeiter, eine Auflistung aller
archivierten Dokumente die die monatlichen Abrechnungen betreffen.

Uber die Tabellenuberschrift kénnen Sie die gewunschte Sortierung wéahlen, z.B. nach
Bezugszeitraum, auch auf- oder absteigend.

Auf der rechten Seite dieses Fensters werden die Eigenschaften des angewahlten
Dokumentes angezeigt, im oberen Teil befindet sich die Vorschau des Dokumentes.

Per Doppelklick auf die ausgewahlte Zeile 6ffnet sich das Dokument in einem eigenen Fenster.

[=Ys [fe]ala] = @ NeuesDokument~  Q Suchen ~
[% £ Ordner "Monatsabrechnung"
& Bearveten [l Loschen @ Herunterladen g Offnen 24 Nach Bezugszeitraum sori.. - Q Suchen u
=

Dokumentenart Kommentar & Datei £ Verdffentlic Eigenschaften

August 18 Enigeltabrechnung-Muster, ... v

02.08.19

Monatsabrechnung

E ung (Geandert) 02.08 19

; Aonmsahm'r'l'nung September 18 Entgeltabrechnung-Muster, v
Bescheinigung (Geandert) 16:32 _ . _ E=
06.05.19 Bescheinigung Erste-Hilfe-T. Bescheinigung-Muster, S
Monatsabrechnung Manuell hochgeladen gung & oung ¥
e il
Dokumentenart =
> Dokument bearbeiten - Muster, Steffen - Dokumente : Entgeftabrechnung
N & Heunterladen g Offnen ¥t 1 |3 e m Bezugszeitraum
August 18
Eigenschaften
ozsas Dateiname
§ Akte *
- i Muster, Steffen - 000003
e Kommentar
Dokumentenart *
—— Entgeltabrechnung
Erstellt
Bezugszeitraum
i 02.08 2019 10:48
Slefien Mygter Ohne Jahr  Intervall
Musterme 16
11111 Moserstack .
Aug 2018 - Dateigrofie
Dateiname ~ Interne Ablage
Prufungsrelevant

= Horss ™ s Eingangsdatum
aoam
Erstellt
Lezos 2 rstellt = 5
e g Veréffentlichungsdatum
= w2 02.08.2019 10:48
s
ET] %000
£ oo o
s s DateigroRe 647
== Interne Ablage
Size
3z smsa Priifungsrelevant [ {
Eingangsdatum
Veréffentlichungsdatum
@mzme e on 120 St

‘ »

,
> Speichem IAbbrechen I

Die Dokumenten-Anzeige kénnen Sie tUber Abbrechen schlie3en.

Uber die Schaltflache Ordner ,,Monatsabrechnung* kehren Sie zurtick zur Ordner-Ubersicht
und Uber das X schliel3en Sie die eLohnakte.
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8.3 nachtragliche Sofort-Bereitstellung der Dokumente tber
eLohnakte

Uber die eLohnakte gibt es die Mdglichkeit die bereits dort standard-archivierten Dokumente
einzeln und pro Mitarbeiter sofort zu veroffentlichen, d.h. im eMitarbeiter bereitzustellen.

Folgend am Beispiel der archivierten Lohnsteuerbescheinigung.

Offnen der eLohnakte Uber die Auswahl des betreffenden Mitarbeiters und Anwahl der
Schaltflache eLohnakte siehe: Offnen der eLohnakte Uber den Mitarbeiter

S M
ediohn B speichen &8 < APR2021 v D [F)APR 20 020001 [ cLotnake: D

9 MANDANT

Ubersicht Nachrichten [ PISA | Personal

o N
¢ HETHETIE. Q Suchen .&/” Abrechnungsdaten @ Schnellerfassung 4
' ABRECHNUNG «  Arbeitnehmer Bemerku... Eintritt Austritt v a £ E Abrect gsdater
uf B Mustermann Arbeitnehmer
[% AUSWERTUNGEN - = Berlin Mustermann Fritz
Musterstrale 11
v & Muster, Steffen - 000003 01.10.2016 - E 42799 Musterstadt

AL, BAULOHN
X Musterfrau, Wilhelmine - 00000 01.01.2019 E Allgemeine Daten

e
= Eintritt- 01.08.2018
4 DIENSTE . 2 Mustermann, Fritz - 000002 - 01.08.2018 --.E Austitt -

In der Ansicht eLohnakte den gewlinschte Dokumenten-Ordner auswahlen.

in unserem Beispiel: Monatsabrechnung

> Iste n eLohnakte =
= @ NeuesDokument~  Q Suchen ~ Mustermann, Fritz - 000002 «
[% Ordner Alle Dokumente anzeigen
Personliche Dokumente Vertrage Monatsabrechnung Zeiterfassung
Fehlzeiten Pfandung Schriftverkehr
Zuletzt
F4 Nach Datum sortiert ~ Q Suchen
Dokumentenart v Bezugszeitraum  Kommentar 4 Datei € Veroffentlichu...
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Q, suchen ~

edlohn = @ Neues Dokument =
@ < Ordner "Monatsabrechnung"
# Bearbeiten  [{i] Loschen @, Herunterladen Offnen

Dokumentenart v

Lohnsteuerbescheinigung
Monatsabrechnung

Entgeltabrechnung
Monatsabrechnung

Bezugszeitraum  Kommentar

01.01-31.12.20 ‘

November 20

4

Datei L 3

Lohnsteuerbescheinigung-0. ‘ v ‘

Entgeftabrechnung-Muster. v

54 Nach Dokumentyp sortiert

Mustermann, Fritz - 000002 ~

- Q Suchen B

> Dokument bearbeiten - Mustermann, Fritz - 000002 (4 von 16 Dokumenten)

D & Herunterladen g Offnen

A e 1nk 1oL " " hal - Eigenschaften
der elektr L fur 2020
o 01012020 Akte *
e A0 Mustermann, Fritz - 000002
r 1 2] Dokumentenart ™
T .
e Lohnsteuerbescheinigung
Mustermann, Fritz 36,00 . .
Mustorstraia 11 =30 Bezugszeitraum
42799 Musterstact
01.01.2020 > -
[ -
Dateiname *
NEU
em: WISTRFRTZE6GZ7 Kommentay
P
Personaleummer.
e Ersel
02.02.2021 14:46
Geéndert
Qe sy n e anwzarzawam 03.02.2021 11-12
Stovoritasso Faktor S o
SiKiasse | DateigroRe
Zahl dor Kindarribetrage =5
o Interne Ablage
Steuertreier Jahresbetrag
L Priifungsrelevant
s
000 546 80 Eingangsdatum
Eevi)
102
Versffentlichungsdatum
‘
Anschrif und Steuarnummes des Arbeiigebers: ™
ustarman .
5
6|8
7|18
a2
]
IEIRIMIE o
111200 *
Jetzt || Kein Datum

Ohne  Monat Jahr

gung

5,55 KB

Abbrechen

Auf der rechten Seite, dem Eigenschaften-Bereich, befindet sich im unteren Teil das

Veroffentlichungsdatum.

Am Ende dieser Zeile, Uber den kleinen Pfeil, die Kalenderfunktion o6ffnen und das
gewilnschte Veroffentlichungsdatum oder die Auswahl Jetzt wahlen und Speichern.

Durch die Auswahl Jetzt wird das betreffende Dokument zur sofortigen Ansicht im

eMitarbeiter freigegeben.
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9 Fakturierung des eMitarbeiters

Zur Fakturierung des eMitarbeiters steht eine eigene Leistung zur Verfigung.
FUr ETL-Kunden wird als ETL-Standard die Leistungs-Nr. 26/15 hinterlegt.

10 Empfehlungen

10.1E-Mail-Benachrichtigung tber neue Dokumente einstellen

Durch die Funktionalitdt ,Benachrichtigung Uber neue Dokumente“ kann eine E-Mail-
Benachrichtigung eingestellt werden, sobald neue Dokumente im eMitarbeiter abrufbar sind.

= © Fritz Mustermann v eMitarbeiter
Entgeltabrechnungen
Einstellungen
SV-Meldungen . .
Benachrichtigungen verwalten
LSt-Bescheinigungen In eMitarbeiter kénnen Sie automatisch per E-Mail iber neue Dokumente informiert werden

Nutzen Sie daflir entweder die im System hinterlegte E-Mail Adresse oder eine E-Mail Adresse lhrer Wahl.

Bescheinigungen -
@ Benachrichtigungen aktivieren

System-E-Mail Adresse aktivieren (frimus@gmx.de)

E-Mail

Der Abfragezyklus der Anwendung eMitarbeiter an das edlohn-System, ob neue Dokumente
fur die Mitarbeiter im eMitarbeiter eingestellt werden sollen, ist auf den Zeitraum von einer
Stunde gesetzt.

Sind neue Dokumente bereitgestellt und der Anwender 6ffnet innerhalb dieser einen Stunde
seine eMitarbeiter-Anwendung, dann wird an diesen Anwender keine E-Mail-
Benachrichtigung gesendet.
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10.1.1 Vorteile der Benachrichtigungs-E-Mail

Nach der Einstellung der E-Mail-Benachrichtigung und sobald ein neues Dokument
bereitgestellt wurde, erhalt der Anwender folgende E-Mail:

eurodata eMitarbeiter Service Neue Dokumente bei eMitarbeiter 02:48 Uhr 24,03 KB

Neue Dokumente bei eMitarbeiter
B von: | eurodata eMitarbeiter Service Q

Neue Dokumente bei eMitarbeiter

Sehr geehrte/r Frau/Herr Fritz Mustermann,

im eMitarbeiter stehen neue Dokumente fur Sie zur Verfigung. Schauen Sie jederzeit gerne vorbei.
Uber den unten stehenden Link gelangen Sie direkt zu eMitarbeiter.

Mit freundlichen Gruften
Mustermann

Zum eMitarbeiter

Diese E-Mail wurde versandt von eurodata AG als Systembetreiber von eMitarbeiter.

eurodata AG | Grolbblittersdorfer Str 257-259 | D-66119 Saarbricken
Telefon +49 681 6808 0 | Telefax +49 681 8808 300 | info@eurodata.de | www.eurodata.de

HRB 101336 Amtsgericht Saarbriicken | USt-ldMr. DE 182634634
Aufsichtsratsvorsitzender: Franz-Josef Wemnze
Vorstand: Dieter Leinen und Dr. Dirk Goldner

Der Button Zum eMitarbeiter fuhrt direkt zur eMitarbeiter-Anmeldung.

Der positive Effekt dieser Einstellung fur den Anwender:

1. die Erinnerungsfunktion
zur zeitnahen Ansicht / Uberpriifung und Ablage der Dokumente

2. einfacher Zugriff zur Anwendung

durch den Button Zum eMitarbeiter und direkter Verlinkung zur Anwendung

Weitere Informationen erhalten Sie in der Beschreibung eMitarbeiter fir Anwender, siehe
im edlohn-Portal unter:

edlohn HomePage > Dokumentation > eMitarbeiter > Systembeschreibung und Anleitungen >
Beschreibung eMitarbeiter fur Anwender
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10.2 edlohn-Nachricht zu eMitarbeiter

Diese Nachricht kann aus folgenden Griinden angezeigt werden:

edlohn — B> [ speichem a

¥ MANDANT

Ubersicht nNachrichten [ PISA | Personal
——

¥ EXTRAS Q Suchen Status: Ungelesen v Typ: Alle =

@ Text Name Erstelit
o Die Einladung bzw. Registrierung des Arbeitnehmers Mustermann, Fritz zum eM{ Mustermann, Fritz - 000002 02.09.2020 13:54:34

& BERATER

Bitte kontaktieren Sie den eMitarbeiter-Support (emitarbeiter@eurodata.de) zur

@ HILFE

Die Einladung bzw. Regi des ners M Fritz zum el konnte nicht erfolgreich durchgefuhrt werden. Beim Einladungs-
bzw. Registrierungsprozess ist ein Fehler aufgetreten.
Bitte kontaktieren Sie den eMitarbeiter-Support (err @ data.de) zur

10.2.1 Aus- und Wieder-Einladung

Wenn der Mitarbeiter zur eMitarbeiter-Nutzung aus- und erneut eingeladen wird, z.B. nach
Anderung der E-Mail-Adresse, und dieser Aus- / Einladungsprozess zu schnell aufeinander
erfolgt.

Bitte belassen Sie zwischen der Aus- und Wiedereinladung zum eMitarbeiter mindestens eine
Stunde siehe: Der Ausladungs- und E-Mail-Anderungsprozess

10.2.2 Fehlerhafte E-Mail-Adresse

Viele E-Mail-Adressen werden undeutlich, weil handschriftlich, weitergegeben. Dies flhrt oft
nach der Einladung zum eMitarbeiter zur oben aufgefuhrten edlohn-Nachricht.

Unsere Empfehlung:
1. Kontrolle der E-Mail-Schreibweise

folgende Beispiele zur fehlerhaften Schreibweise der E-Mail-Adressen:
fritz.mustermann.@gmx.de oder fritz.mustermann@.gmx.de

2. Empfehlung: Test-E-Mail zusenden lassen

Im Zweifelsfall, z.B. nach wiederholter Kontrolle, vom betreffenden Mitarbeiter eine
Test-Mail zusenden lassen.
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11 Sonstiges
11.10ne Time Code
11.2Anzeige leerer / weilder Seite nach Login

11.3Passwort vergessen und zurlcksetzen

Informationen zu diesen Anfragen erhalten Sie in der Beschreibung eMitarbeiter fiir
Anwender, siehe im edlohn-Portal unter:

edlohn HomePage > Dokumentation > eMitarbeiter > Systembeschreibung und Anleitungen >
Beschreibung eMitarbeiter fur Anwender
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