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1 Uber dieses Dokument

In diesem Dokument erfahren Sie, wie Sie in DATEV Arbeitnehmer online Cockpit Automatismen, Ubermittlungswege
und Bereitstellungszeitpunkte fir Mandanten einstellen kédnnen.

2 Vorgehen
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B Hilfe-Video

Arbeitnehmer online: Prozessvideo (Dauer: 06:36, Stand: 28.02.2022)

sl

B Kiick-Tutorial

Um zu erfahren, wie Sie im DATEV Arbeitnehmer online Cockpit Automatismen, Ubermittlungswege und

Bereitstellungszeitpunkte fir Mandanten einstellen, kdnnen Sie auch das Klick-Tutorial verwenden.
Das Klick-Tutorial fuhrt Sie Schritt fir Schritt mit grafischer Unterstitzung zur Losung.

Klick-Tutorial starten

2.1 Automatismen

Folgende Automatismen stehen lhnen zur Verfliigung:

= Sie kdnnen Arbeitnehmer mit Eintritt in einen Beschaftigungszeitraum automatisch zur Nutzung der Leistung
Lohndokumente einladen.

= Sie kdnnen Arbeitnehmer mit Austritt automatisch deaktivieren.

= Sie kdnnen Arbeitnehmern nach Deaktivierung 3 Monate zusétzliche Nutzungsdauer einrdumen.

Automatismus einstellen

Vorgehen:
L' In der Ubersicht den gewlinschten Mandanten wahlen.
2 |m Bereich Einstellungen | Automatisierung wahlen
3

Gewlnschte Automatismen wahlen.

Weitere Informationen zu den Automatismen im Dokument: Besonderheiten bei den Automatismen in DATEV
Arbeitnehmer online (Dok.-Nr. 1027145)

2.2 Ubermittlungsweg der Einladung festlegen

Sie kénnen den Ubermittlungsweg der Einladung an den Arbeitnehmer einstellen. Sie kénnen zwischen folgenden 2
Moglichkeiten wahlen:

= Die Arbeitnehmer erhalten mit Eintritt einen Einladungsbrief.

= Die Einladungsdaten werden im Cockpit in den jeweiligen Mitarbeiterdetails angezeigt. Die Daten werden
personlich an den Arbeitnehmer kommuniziert.
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Ubermittlungsweg einstellen

Vorgehen:

L' |n der Ubersicht den gewlinschten Mandanten wahlen.

2 |m Bereich Einstellungen auf Ubermittlungsweg der Einladung klicken.

3 Gewiinschten Ubermittlungsweg wahlen.

StandardmaBig ist als Ubermittlungsweg Briefversand eingestellt.

E Hinweis
Einladungscodes als Liste exportieren

Sie kdnnen im DATEV Arbeitnehmer online Cockpit in den Mitarbeiterdetails tiber die
Schaltflache Einladungscodes exportieren oder auf der Startseite unter Weitere Aktionen |

Einladungscodes exportieren eine csv-Datei mit allen Einladungscodes exportieren.

2.3 Bereitstellung der Lohndokumente festlegen

Sie kdnnen Arbeitnehmern die Lohndokumente zu folgenden Zeitpunkten bereitstellen lassen:
= direkt nach der Abrechnung
= zu einem festgelegten Datum
= mit Zeitversatz nach der Lohnabrechnung
Wenn sie keine Einstellung vornehmen, werden Lohndokumente direkt nach der Abrechnung bereitgestellt.

Hinweis: Beachten Sie, dass sich die Verarbeitungslaufe um wenige Minuten verkiirzen oder verlangern kénnen.
Weitere Informationen im Dokument: Datenfahrplan: Verarbeitungszeiten im DATEV-Rechenzentrum (Dok.-Nr.
0908200)

Geéanderte Einstellungen wahrend der Verarbeitungszeiten greifen sofort.
2.3.1 Lohndokumente an einem Stichtag bereitstellen
Sie konnen Arbeitnehmern die Lohndokumente erst zu einem festgelegten Datum bereitstellen.
Beispiel:
Sie haben als Bereitstellungstag den 25. des Abrechnungsmonats gewahlt.
= Abrechnung September am 10.09: Lohndokumente werden am 25.09 bereitgestellt

= Abrechnung September am 27.09: Lohndokumente werden sofort bereitgestellt
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Wenn als Stichtag der 31. gewahlt wird, werden die Auswertungen bei Monaten, die keine 31 Tage haben, zum
Monatsletzten bereitgestellt.

m Wiederholungsabrechnungen

Fur Wiederholungsabrechnungen, die nach dem Bereitstellungsdatum liegen, wird kein neues
Bereitstellungsdatum berechnet. Die Wiederholungsabrechnung wird dem Arbeitnehmer sofort
als zweites Dokument bereitgestellt. Wenn die Wiederholungsabrechnung vor dem
Bereitstellungsdatum liegt, wird dem Arbeitnehmer am urspriinglichen Bereitstellungsdatum

die neueste Version des Dokuments zur Verfiigung gestellt.

Bereitstellung der Lohndokumente an einem Stichtag einstellen
Vorgehen:

In der Ubersicht den gewiinschten Mandanten wahlen.
Im Bereich Einstellungen auf Bereitstellung der Lohndokumente klicken.
Kontrollkastchen Dokumente an einem Stichtag bereitstellen aktivieren.

Gewlinschten Stichtag des Abrechnungsmonats wahlen.

2.3.2 Lohndokumente mit Zeitversatz nach Lohnabrechnung bereitstellen

Sie konnen Arbeitnehmern die Lohndokumente mit Zeitversatz nach der Lohnabrechnung bereitstellen.
Beispiel:
Sie haben als Zeitversatz fiir die Bereitstellung 3 Tage gewahlt.

= Abrechnung September am 10.09: Lohndokumente werden am 13.09 bereitgestellt

= Abrechnung September am 03.10: Lohndokumente werden am 06.10 bereitgestellt

Iﬂ Wiederholungsabrechnungen

Fir Wiederholungsabrechnungen, die nach dem Bereitstellungsdatum liegen, wird kein neues
Bereitstellungsdatum berechnet. Die Wiederholungsabrechnung wird dem Arbeitnehmer sofort
als zweites Dokument bereitgestellt. Wenn die Wiederholungsabrechnung vor dem
Bereitstellungsdatum liegt, wird dem Arbeitnehmer am urspriinglichen Bereitstellungsdatum

die neueste Version des Dokuments zur Verfligung gestellt.

Bereitstellung der Lohndokumente mit Zeitversatz einstellen
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Vorgehen:

1 |n der Ubersicht den gewiinschten Mandanten wahlen.

2 |m Bereich Einstellungen auf Bereitstellung der Lohndokumente klicken.

3 Kontrollkastchen Dokumente mit Zeitversatz nach Lohnabrechnung bereitstellen aktivieren.
4

Gewlinschten Anzahl der Tage fiir den Zeitversatz erfassen.

3 Administration fiir mehrere Mandanten durchfiihren

Sie konnen in DATEV Arbeitnehmer online Cockpit jederzeit den Mandanten wechseln.
Voraussetzung ist, dass Sie fir die Administration mehrerer Mandanten berechtigt sind.

Beim Start von DATEV Arbeitnehmer online Cockpit erhalten Sie eine Mandantenliste. Hier kdnnen Sie wahlen, in
welchem Kontext sie arbeiten mochten.

Auch wahrend der Arbeit in DATEV Arbeitnehmer online Cockpit kann der Mandantenkontext gewechselt werden.

Mandantenkontext wechseln

Vorgehen:

L' |n der Ubersicht zum Mandantennamen navigieren.

2 |n der Liste den gewlinschten Mandanten wahlen.

Kontextbezogene Links

Andere Nutzer sahen auch:

= Informationen zur Nutzung von DATEV Arbeitnehmer online "Meine Abrechnungen”

= Rechte fiir DATEV Arbeitnehmer online Cockpit in der Rechteverwaltung online freischalten

= Neue Mandanten und neue Mitarbeiter werden nicht im DATEV Arbeitnehmer online Cockpit angezeigt
= Lohn- und Gehaltsdokumente mit LODAS fiir Arbeitnehmer online zur Verfligung stellen

= Aktivitaten von Arbeitnehmern in DATEV Arbeitnehmer online Cockpit nachvollziehen
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