/. digitaler Personalbogen

Der digitale Personalbogen ermdglicht es neuen Mitarbeitern, ihre Personalstammdaten
selbststandig online einzugeben. Die Daten werden anschlieBend direkt in Neolohn
Ubernommen - das spart Zeit und vermeidet Erfassungsfehler.

Schritt-fur-Schritt-Anleitung:
Digitaler Personalbogen Uber das
Bewerberportal

1. Bewerberportal 6ffnen

« Offne Neolohn.
e Klicke oben rechts auf das Symbol neben ,,Verwaltung“ (Bewerberportal-Symbol).

Mitarbeiter a2 Berichte @ Dienstplan E Tagesibersicht D Monatsibersicht Verwaltung D)

Ubersicht Personalien ~ Beschaftigung Abgaben Lohnarten Zuschlage Zeitkonto Zeiten Postfach Historie

QUICK INFO MITARBEITER AKTUELLER STATUS MITARBEITER NOTIZEN
Jessica Fischer Resturlaub 25 Notizen Uber den Mitarbeiter.
( PR ":‘ seschaftsfihru Uberstunden 0
5 Vollzeitbeschaft
Kranktage 0
i Vor dem Teich 40 Iststunden 0
40889 Glucklichhausen Sollstunden 130,
Mobil Tagliche Iststunden 0 (@ letzte 3 Monate)
Tel WA 5 Status untatig AUFGABEN
Betriebsstatte neolohn Zeiterfassung 30154747 Neue Aufgabe
Eintrittsdatum 01.04.2025 AG Kosten pro Stunde 0,00 £
Austrittsdatum EGFZ Schnittwert 0,00 €
Befristung %
Posten Geschaftsfuhrung, Service, Tea
Entlohnung Effektiviohn massistent/-in
Lohnabrechnung korrigieren
Beschaftigung Vollzeitbeschaftigt, 101 Regelarbeitstage
Mitarbeiter Login (App) @ PN deaktivieren o 7
Stressika Fischer, 25.06.2¢
Steuerklasse ! Mitarbeiter Archivierung Mitarbeiter archivieren
Kinderfreibetrag 0
) Bonus abrechnen
Kirchensteuer - MITARBEITER SOFORTMELDUNG @
Krankenkasse AOK Baden-Wurttemberg &
Aktion Stressika Fischer, 25.06.2¢
Beitragsgruppenschlissel 1-1-1-1
Arbeitserlaubnis
Aufenthaltsgenehmingung
#
Bankverbindung (IBAN) X
Stressika Fischer, 25.06.2¢ Stressika Fische 25.0
» ARBEITGEBERKOSTEN 0,00 0,00 € 0,00
» 5
ARBEITNEHMER - BRUTTO / NETTO 0,00 0,00 € 0,00¢€ 0,00

Alternativ: Rufe die URL direkt auf:


https://handbuch.neolohn.de/uploads/images/gallery/2026-07/digitaler-persobogen.png

https://[deineKundennummer].neolohn.de/bewerbung

2. E-Mail-Adresse eingeben und Einladung
versenden

e Gib die E-Mail-Adresse des potenziellen Bewerbers ein.
e Klicke auf das Senden-Symbol ([T]), um die Einladung zu verschicken.

44 (1] Alternativ: Du kannst dem Bewerber einfach den Link zum Bewerberportal
senden. https://[deineKundennummer].neolohn.de/bewerbung

Dort kann er seine E-Mail-Adresse selbststandig eingeben, um den Prozess zu
starten.

3. Einladung per E-Mail empfangen

e Der Bewerber erhalt eine E-Mail von Neolohn by Twodoxx an die angegebene Adresse.
e Diese enthalt:

o Einen Link zum Bewerberportal

o Einen personlichen Bestatigungscode

4. Zugangscode eingeben und
Personalbogen ausfillen

e Der Bewerber klickt auf den Link in der E-Mail.
e Im Portal wird er aufgefordert, den Zugangscode einzugeben.
e AnschlieBend 6ffnet sich der digitale Personalbogen.

5. Personalbogen ausfillen

Im digitalen Personalbogen werden alle relevanten Angaben abgefragt, z. B.:

e Personliche Daten

e Anschrift

e Steuer-ID

e Sozialversicherungsdaten


https://%5BdeineKundennummer%5D.neolohn.de/bewerbung
https://%5BdeineKundennummer%5D.neolohn.de/bewerbung

e Bankverbindung
e Notfallkontakt
e Hochladen von Dokumenten (optional)

6. Eingang des ausgefullten Personalbogens
prufen

Nachdem der Bewerber den digitalen Personalbogen erfolgreich abgesendet hat, wird dieser
automatisch in Neolohn bereitgestellt.

e Wahle links den Filterbereich ,,Bewerbungen” aus.
e Es erscheint eine Liste mit allen eingegangenen digitalen Personalbégen.
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Bewerbungen 51t
DA 12.11.24
Faul, Frtiz 22.06.26
Fischer, Jessica 25.04.25
Fischer, Jessica 05.11.24
Frech, Fritz 12.12.24
Minijob, Miriam 27.06.25
Moppel, Doppel 23.06.26
Miiller, Melissa 25.04.25
Pankow, Paula 24.10.24
Regen , Waltrud 11.11.24
Robert, Nicolas 11.11.24

/. Bewerberdaten 6ffnen und prufen

e Klicke auf den Namen des Bewerbers in der Liste.
e Der ausgeflllte Personalbogen wird gedffnet.


https://handbuch.neolohn.de/uploads/images/gallery/2026-07/bewerbungen.png

8. Bewerber iibernehmen oder ablehnen

Scrollen Sie im gedéffneten Personalbogen bis zum Ende der Seite. Dort stehen Ihnen zwei Optionen
zur Verfligung:

Bewerber ablehnen
Der Personalbogen wird archiviert und nicht Gbernommen.

Bewerber iibernehmen
Wahlen Sie zunachst:

e die Betriebsstatte,
e das Eintrittsdatum.

Sobald diese Angaben hinterlegt wurden, Gbernimmt Neolohn alle Daten automatisch in die
Mitarbeiterakte. Der neue Mitarbeiter erscheint anschlieSend unter den aktiven Mitarbeitern im
Monat des eingetragenen Eintrittsdatums.

? Hinwels

AnschlieBend mussen Sie nur noch die intern relevanten Angaben, wie beispielsweise Entlohnung,
Position, Sollstunden und weitere unternehmensspezifische Einstellungen erganzen und kénnen
danach den Arbeitsvertrag erstellen.
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