2. Bereiche und Posten

Bereiche und Posten definieren

Um die Personal Struktur Ihres Unternehmens festzulegen, Kosten nach Bereichen oder
Einsatzorten auszuwerten und den Dienstplaner optimal zu nutzen, legen Sie Bereiche und die
dazugehorigen Posten wie folgt an:

1. Navigieren Sie zu Verwaltung —» Stammdaten.

2. Suchen Sie den Abschnitt Bereiche und klicken Sie auf + Neuer Bereich.

3. Geben Sie den Namen des Bereichs ein, z. B. Verwaltung, Service oder Kliche.

4. Klicken Sie auf OK, um den Bereich zu erstellen.

5. Sobald der Bereich angelegt ist, kdnnen Sie die dazugehdrigen Posten definieren. Diese
Zuordnung erleichtert die Strukturierung der Mitarbeitenden und sorgt daftir, dass Kosten,
Einsatzorte und Arbeitsplane korrekt ausgewertet werden.
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Firma \( Café Milliways ] Strasse [ Siemensstrasse } Bezeichnung BereichNr. verwenden

[ Kiiche | [ 1000 )
Firma Kurz | Milliways ] Hausnr. [ 5 ] [ Service J [ 2000 1
Rechtsform L GmbH ] Adresszusatz [ ] [ T \ ( 3000 }
Steuernr | 42 ] Postleitzahl [80802 ] [ Garten \[ Nri J O
Verantwortlicher | Michael ] Ort [ Minchen ] [ Havs ) [ e J O

[ Blergarten | [ 123 )
Verantwortlicher Email l ] Bundesland [ Bayern ~ J 3

(spulkache | (3000 )
Verantwortlicher Telefon | J BANKVERBINDUNG [Bar \[4000 W
Lohnabrechnungstag [ tetzter Tag im Monat . ] IBAN [ DE22601202002971239559 ] [ Verwaltung | [ 5000 ]
Falligkeit der Gehaltszahlung ™ | 3} des Folgemonats BIC [ ] [ Geschaftsfihrung ‘ { 2000

‘neo Rechnungsstellung E-Mail [ J

Firmenlogo @O ohn e D

{ Datei auswahlen | Keine ausgewahlt

Logo in der Kopfzeile verwenden (Schriftverkehr)

Posten zuweisen
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Nachdem die Bereiche angelegt wurden, kénnen Sie jedem Bereich spezifische Posten zuordnen.
Posten spiegeln die unterschiedlichen Arbeitspositionen oder Rollen in |hrem Unternehmen
wider und sorgen daflr, dass Kosten, Einsatzorte und Arbeitsplane korrekt zugeordnet werden.

Posten anlegen

1. Navigieren Sie in der Software zu Verwaltung - Stammdaten - Betriebsstatte.
2. Klicken Sie auf Neuer Posten, um einen neuen Posten anzulegen.
3. Tragen Sie die Bezeichnung des Postens ein und speichern Sie die Eingabe.

Sobald der Posten erstellt wurde, kann er einem Bereich zugewiesen werden und steht flr die
Planung und Auswertungen innerhalb der Software zur Verfligung.
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Name nealohn ] strasse [ siem:
Betriebsnr. 88888888 | Hausnr. |'s
Betriebskostenstelle | Adresszusatz |
Verantwortlicher Michael ) Postleitzahl | sosoz
Verantwortlicher Email | ort | Minchen
Verantwortlicher Telefon J Bundesland
UMLAGE & UV Mindestiohnregelung | gesetzlicher Mindestlohn
Umlage 1 Betrieblicher Mindestlohn pro Stunde (€
GesetzlicheUV Berufsgenossenschaft Nahrungsmittel un |

'BANKVERBINDUNG
BERUFSGENOSSENSCHAFT BAN (
Unternehmensnummer | Bic (
PN | sepacesamtposten m]
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