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OFFICIENT STARTEN




Officient starten Uber das Securex-Portal — FUr Admin-

Nutzer

Ich bin Selbststandiger

Melden Sie sich mit elD oder itsme an

Als Kunde der Sozislversicherungskasse bei
Securex haben Sie 24/7-Zugriff auf unser
Unternehmerportal. Hier finden Sie alle
Infos zu |hrem Sozialstatut, lhren
Sozizlbeltrigen und sonstige nitzliche Infos
dber |hr Unternghmen.

Unser altes Portal ist nicht mehr verfligbar.
Wenn Sie Fragen haben, kontaktieren Sie
uns dber mybusiness(@securex.be.

Ich bin Arbeitgeber

Ihr Arbeitgeberportal ist die zentrale
Anlaufstelle far lhre gesamte
Personalverwaltung bei Securex. Rufen Sie
Ihre persénliche Akte auf, nutzen Sie unsere
praktischen Tools und informieren Sie sich
ber sozialrechtliche Neuigkeiten. Alles was
Sie fiir ein optimales HR-Management
benétigen!

Anmeldung anfordem ||

Anmeldung anfordem

Ich bin
RechnungspriFfer /

Makler

Als Partner von Securex ist |hr
Buchhaltungs- oder Maklerportal der Ort wo
Sie alle wichtigen Dokumente und die Akte
Ihrer Kunden verwalten, dies alles schnell
und einfach dank unserer verschiedenen
Tools. Einen neuen Kunden anschliefen, lhre
Kunden mithilfe unserer Simulations-Tools
beraten, und vieles mehr. Uber Ihr Portal
kénnen Sie auch einfach unsere
Versicherungspolicen fiir lhre Kunden
abrufen und lhre Schadensakten verfolgen.

Anmeldung anforderm

Anmelden beim Securex-Portal
Uber www.securex.be/login

Noch kein Login?

Klicken Sie auf ,Login anfordern”.

Haben Sie Ilhr Passwort
vergessen?

Benutzernamen eingeben und
auf ,Passwort vergessen”klicken.

Haben Sie sowohl Ihr Passwort als
auch Ihren Benutzernamen
vergessen?

Melden Sie sich unter 078 05 90 14 an

oder senden Sie eine E-Mail an
helpdesk@securex.be



Officient starten Uber das Securex-Portal

saecurex)e # Stert  Meine Kunden FAQ & webinars ~ Kontakt aufnehmen

2 MeinPronl v

Hallo Frederik De Baere, herzlich willkommen bei Securex

OffFicient starten

& & & =
@ PoweHR reporting Lohnabrechnungenbericht
Get more out of your HR Analysieren und assoziieren Sie Dieses Tool ermaglicht es fhnen
administration alle Ihre HR Daten mit anderen Lohnabrechnungen fir einen
Unternehmen im Handumdrehen. bestimmten sozialen oder
(FUR BESTE ERGEBNISSE steuerlichen Zeitraum zu erstellen. K -~ S H 0 F F HP t H h t
VERWENDEN SIE GOOGLE Das Tool verkniipft auch die 0 n n e n l e l C l e n n l C
CHROME,) angezeigten Betrage mit unseren .
fechnungen fFinden?
.
Offnen Offnen OFfnen OFfnen

Kontaktieren Sie unser Customer
Service Desk telefonisch unter +32
(0)78 05 90 14.

Personen [Rr——— Axtionen
el =







Personen
Alle anzeigen v

Klicken Sie auf die Registerkarte
e ,Personen”’

@ makusclor Acommuniquer

W3ahlen Sie einen Mitarbeiter




Marc Foccroulle

Nmetaur IT # Eliritt am 6. Okt 2020 @
Nemdaurs [T Vanwaitct woa Frank Snatra

Zurick 2u Persanan

Detailinformationen Uber einen
Mitarbeiter

Ferzbinkche Infarmationzn

17101987 Bsiglen BN LEge
Minnl. warhadr, 01719728

A: Personenbezogene Daten

= Peamonen 2 Lasten

B: Zusadtzliche freie Felder (kann Uber Officient unter
Einstellungen angelegt werden)

C: Zéhler An- und Abwesenheiten (klicken,um den
Jahreskalender anzuzeigen)

D: Budgets

B ittt pra Manat

Lohndatalls anzaigen

M forcsoule GEacuna bi T o centra 15 Lohrweriragaaktionen

Eaiglen 11

@ Ralsons famillies Impeieusss . ] 19 Tage Bedg : 2 "‘"M

@ Chomage ecoromigue L ] Unbegranct . . " o o . 0q
G o —— [ om E: Ubersicht Vertrage (digital unterschrieben tber
e reranis e Instrument oder PDF)

Budgets | gz~ [+] Transgartkosien

F: Ubersicht Uber die geschatzten theoretischen
Lohnkosten und zusadtzliche Gehaltskomponenten

Wzing Budgets anzureigen. Arsem Siz daz Jahr oder Misimn Sie hies U ein Standardbudget In
den Elnstailungan hinzuzafligen,

“ G: Ubersicht ober Vermogenswerte (siehe Punkt

8)

H: Firmenwagen)

FiIr cless Parsan werdan noch keing WriTaga getendkin. Kiicken Sie Blar, um fUr dlese Parson
Sinan Vertrag Rinnuzufigen.

AkthviEsen-Feed

Dakumerte [+]

Meach kals Dokumanta
Fechgaladan

I: Arbeitsweqg
- e J: Ubersicht Dokumente (siehe Punkt 6)

- o K: Ubersicht Evaluierungsgesprache

Mae verwatat

agar.
2l ichi Mana g

Lelstungbeurtelungen g
t Rioile wurte aitsikslent o2ooTs:

D JasEove



Gehaltsvertrag andern

Lohnvertrag via Securex @ n
]

Gehen Sie 2u ,Lohnvertragaktionen”
und wdhlen Sie , Lohnvertrag

bearbeiten”

€1503.59 Brutto pro Monat

Gehalterdetails anzeigen
Lohnvertragsaktionen v

7 Lohnvertrag bearbeiten

®

] Vertrag beenden

Kein Fahrzeug zugewiesen



Gehaltsvertrag andern

« Vertrag fur Melanie Janssen anpassen

ANPASSUNGEN AM AKTUELLEN VERTAG
u Unbegrenzte Vertragsdauer
Passen Sie die Dauer des Vertrags an.

Fuhren Sie Anpassungen an der Vertragsdauer durch.

€ Remuneration andern

Grundgehalt und andere Lohnkomponenten anpassen
- Zeitplan andern

Aktuellen Zeitplan anpassen

KUNDIGUNG

Hier k6nnen Sie:

06/12/2011 « Unbefristet

A: Vertragslaufzeit anpassen
B: Vergutung anpassen

C: Arbeitszeitenplan anpassen

D: Loschen (wenn der Mitarbeiter die Stelle
€1503.59 Brutto pro Monat ﬂICht angetreten hat)

Alle Vertrage anzeigen

) Q E: Vertrag beenden
Vertrag loschen 2 Vertrag beenden
8 Vertrag vollstandig entfernen x Bei Enddatum kindigen G . .
F: Aussetzung einrichten

G: Angaben zur Funktion anpassen

FORTGESCHRITTENE OPTION

Suspensionen einrichten G G

Funktionsdetails andern

s momsopndit ’ H: Eventuelle andere Anpassungen
eitere Veranderungen Del Securex meidgen . . .
m Ubermitteln (freies Textfeld)






D An- bzw. Abwesenheiten im Kalender eintragen @

Klicken Sie im MenU auFf die

Kalender 2021 .
Alle anzei v

anzeigen

Registerkarte ,Kalender”




D An- bzw. Abwesenheiten im Kalender eintragen

Officient  Personen  Kalender

Kalender 2021.

Alle anzeigen v

Suche Person

@ Melenie Janssen

@ WMarkus cloot

Dokumente  Flotte

@ O % o

Starten Sie Lohn- und Gehaltsabrechnung ‘ H ‘

Oktober 2021 & &
Fr Sa So Mo DI M Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo DI M Do Fr Sa So Mo M Do Fr Sa So

12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 27 28 29 3 N

107h — = —— = —_—
oA, ==

.
Y
.

y

Kalender Dokumente Flotte

< Melanie Janssen -

‘ Kalender [ Lohnbestandteile Nachricht an Securex
OKTOBER 2021 Gesamt Fr sa
1 2
Zeitplan 107:00 03:00 00:00
- nua @Ry 0900

Kalendertyp hinzufigen

(Y
(Y
.
.
8 Xurzbefehle
Q
Q

tasnsnmsnnnnat

S0 Ma i " 0a Fr sa so Ma oi i [
3 4 s 6 7 8 9 10 1 12 13 14
00:00 06:00 07:00 03:00 07:00 03:00 00:00 00:00 06:00 07:00 0300 07:00

06:00 07:00 03:00 07:00 03:00 06:00 07:00 03:00 07:00

Zuletzt geandert vor elnem Tag

Oktober2021 & &

¥ sa. So

15 16 17
03:00 00:00 00:00
03:00

07:36 76

Kalendereintragungen auf 2

Arten vornehmen

Methode A: Uber die Ubersicht

Methode B: Uber den individuellen
Kalender



D An- bzw. Abwesenheiten in den Kalender eintragen

Eintragen Uber die Ubersicht

e Al sl lalulalsfalslallelolalolalsls B. e Schritt 1: Wahlen Sie den Tag/die Tage im
—ye— .| —— — - — - Dienstplan
: a Schritt 2: Klicken Sie auf ,1 Tag

hinzufugen”.




D An- bzw. Abwesenheiten im Kalender eintragen

Q Melanie Janssen X

Ausgewihlte Tage
27 Okt

Art von Abwesenheit *

@® Ulaw ~ 11 Tage genutzt
O ——,

Wann?

Ganzer Tag Besondere Zeiten

Gesamtzeit

03:00

Melanie Janssen melden?

© Nein
O Ja

Eintragen Uber die Ubersicht

Schritt 1: Wahlen Sie den Tag/die Tage im
Dienstplan

Schritkt 2: Klicken Sie auf ,1 Tag
hinzufUugen”.

Schritt 3: Wahlen Sie die An- oder
Abwesenheitsart.

Schritt 4: Die gewUnschte Dauer wahlen

Schritt 5: Legen Sie fest, ob die
Mitarbeiter eine Mitteilung erhalten sollen

Schritt 6: Klicken Sie auf ,Bestatigen”



D An- bzw. Abwesenheiten im Kalender eintragen

Eintragen Uber den individuellen
Kalender

nm nnnnnnnnnnnnn e By [ B Schritt 1: Wahlen Sie den Namen der
cor ()| — = o s Person



D An- bzw. Abwesenheiten im Kalender eintragen

Eintragen Uber den individuellen
Kalender

Fr. Ma o “ 0o Fr. So Ma oi ™i Do Fr
1 4 6 7 1 n 1 1 14 1 1 17
. . .
Schritt 1: Wahlen Sie den Namen der
Zeitplan 107:00 0300 00:00 00:00 06:00 07:00 03:00 07:00 03:00 00:00 00:00 06:00 07:00 03:00 07:00 03:00 00:00 00:00 .
eeeeeeeeeeeeee 107:00  03:00 06:00 07:00 03:00 07:00 03:00 06:00 07:00 03.00 07:00 03:00 F e rS O n

— Schritt 2: Klicken Sie auf ,Kalendertyp
hinzufugen"”




D An- bzw. Abwesenheiten im Kalender eintragen

<« Me'anie Janssen - Zuletzt gesndert vor einem Tag
l llllll ) Lohnbestandteile Nachricht an Securex Oktober 2021 - > E i n t ra g e n U b e r d e n i n d ivi d U e lle n
ooooooooo S T n x5 0% o3 K
alender
Zevtplan 107:00 03:00 00:00 00:00 06:00 07:00 03:00 07:00 03:00 00:00 00:00 06:00 0780 £3:00 07:00 03:00 00:00 00:00
| &= 9 Schritt 1: Wahlen Sie den Namen der
:
lllllllllllllll 107:00 03:00 06:00 07:00 03:.00 07:00 03:00 06:00 07:00 03:00 07:00 03:.00 P
erson

e WY Schritt 2: Klicken Sie auf ,Kalendertyp
hinzufUgen®

Schritt 3: Geben Sie die Stundenanzahl ein




D Eingabe einmaliger Gehaltskomponenten

Hat ein Arbeitnehmer Anspruch auf eine 2uzahlung, wie z. B. eine Prémie,
oder muss ausnahmsweise etwas abgezogen werden, wie z. B. eine
Geldstrafe, kann dies zusammen mit dem individuellen Kalender Ubermittelt

werden.

Auch wenn die Betrége oder Mengen bestimmter Vergutungen monatlich
E angepasst werden sollen, kann dies ebenfalls auf diesem Weg erfolgen.

ACHTUNG

Wenn die gewUnschte Gehaltskomponente in Ihrem AuswahlmenU nicht enthalten ist,
wenden Sie sich zunachst an Ihren Kundenberater, um dies einrichten zu lassen.



D Eingabe einmaliger Gehaltskomponenten

i

P Gehen Sie 2u ,Gehaltskomponenten’
< Jody Van?les v

Ganaarvandaag juli2020 €

EENMALIGE LOONCOMPONENTEN
Er zijn nog geer
HERHALENDE LOONCOMPONENTEN Looncomponent toevoegen
Type
Indemnite séjour familial €120.00
SIEREIR Lo Totaal Selecteer type v

Klicken Sie auf ,Gehaltskomponente

Selecteer type

o oREE | hinzufFugen"
?::nm g&'m :;552 ;)‘a:r j:u(r)??:ode 53b _“
o Schritt 1: Wahlen Sie den Typ

Schritkt 2: Geben Sie hier den gewUnschten
: Betrag ein
KKKKKKKK L e Schritt 3: Klicken Sie auf

— ,Gehaltskomponente hinzufugen”

LLLLLLLLLLLLLLLL

Remb.frais forf. propres & l'employeur €120
EO1 - Wiederkehrend -~ Monatlich ~ Gesamt

Gesamt €120




D Eine Nachricht an Securex senden

< Melanie Janssen - :

| [P, - Klicken Sie auf ,Nachricht an Securex”

Gesamt gearbeit et 107:00 03:.00 06:00 07:00 03:00 07:00 03.00 06:00 07:00 03.00 07:00 03.00

8 Kurzbefehle Zeltanzeigen als  07:36 7.6

« Melanie Janssen ~

N e Schreiben Sie Ihre Mitteilung und klicken
Sie auf ,Speichern”

lhre Nachricht wird mitgeschickt, wenn Sie die
Kalender an Securex senden.




[> Versenden des Kalenders an Securex

Kalender 2021 oo [EUR n

Toon iedereen v

e Klicken Sie auF ,Gehaltsabrechnung

ma di  wo do wr za 0 di wo do vr za zo ma di wo do vr za zo ma di wo do wr za

L
Zoek persoon...
1 2 3 4 5 6 7 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 2 22 23 24 25 26 27 28 S t rt "

@ Kevin Verdonck Ou
@ Silke Van Daele Ou
@ Katrien Santens Ou

Loonverwerking beheren voor Securex

Stuur prestaties door of betaal voorschotten uit.

Wahlen Sie auch hier ,Gehaltsabrechnung
starten”

Loonverwerking starten
Prestaties en looncomponenten doorgeven aan Securex

Voorschotten beheren
Voorschotten uitbetalen aan medewerkers




Versenden des Kalenders an Securex

Kalender 2021 . TN E]
Alle anzeigen v
(]
= Oktober2021 & &

B S s Mo D M Do i M Do Fr S S0 Mo W % R s s

ol | il B | Welchen Monat mdchten Sie Securex zukommen lassen? ] IS ] | | [ |

72 BT TS B T T | 20| milfiaaslian|ca | i | o | ey | aw | av
: 4 Zum Fortfahren einen Monat auswihlen b a3 ¥ g o ¢

= ‘ °°°°° ‘ e —_—

i e e | Aktueller Monat 35 S (R - | e O e |
L
uuuuuuuuuuuuuu vember
ter Monat
e

Kalender weiterleiten fiir Oktober 2021+ securey-,
& Zuriick
Bitte wahlen Sie die Personen, fiir die Sie Kalenderdaten fiir Oktober 2021 weiterleiten wollen?

@ Noteam

@ @ Markus Cloot

© @ Melanie Janssen A The IBAN has not yet been provided

Wahlen Sie den Monat und klicken Sie
auf ,Fortfahren”

Der aktuelle Monat wird standardmaBig
vorgeschlagen. Wenn Sie die Arbeitsleistungen
eines anderen Monats versenden mochten, kbnnen
Sie diese hier auswahlen.

Wahlen Sie, fFUr wen Sie etwas

versenden moéchten

StandardmaBig sind alle Ihre Arbeitnehmer
ausgewahlkt.
,Kalenderdaten fur # Personen weiterleiten”



Versenden des Kalenders an Securex

Kalender weiterleiten fiir Oktober 2021 . securex e B

Datum Gehaltsauszahlung und

< Zuriick

Bitte wéhlen Sie die Personen, fiir die Sie Kalenderdaten fiir Oktober 2021 weiterleiten wollen?

Bestelldatum Mahlzeitschecks

Beide Daten mUssen eingegeben werden, auch
wenn sie nicht relevant sind

“%% Zustzliche Gehaltszahlungstermine

. i§ Teilen Sie Securex mit, wann diese Zahlungen durchgefiihrt werden sollen.

Gehaltszahlungstermin *

- 27/170/2021

Abbrechen Kalender weiterleiten

Klicken Sie aufF ,Kalender weiterleiten”

Klicken Sie auf ,zum Bericht” fOr
Einzelheiten

TIPP




[} Eine Korrektur an Securex senden

Gehen Sie 2uruck 2um Kalender des 2u
korrigierenden Monats und klicken Sie
aUF das Schloss, um ihn 2u 6FFfnen

Geben Sie die Korrekturen ein

Reichen Sie den Kalender FUr den
Monat, in dem die Korrekturen
vorgenommen werden mussen, erneut
ein



D Eine Korrektur an Securex senden

ACHTUNG

Sie kénnen nur einen Monat zuruckgehen, wenn Sie
Korrekturen in OFficient vornehmen wollen.

Bei > 1 Monat: Passen Sie die Kalender der
betreffenden Monate an und kontaktieren Sie lhren
2ustdndigen Sachbearbeiter.

Es kénnen keine Korrekturen aus dem Vormonat
gesendet werden, wenn die Leistungen noch aus lhrem
vorherigen HR-Instrument gesendet wurden.



D Versenden von Vorauszahlungen an Securex

Kalender 2021

"~ HERHEHEHEHEEERERRRRHEESEE T Gehen Sie 2zum Modul ,Kalender" und
s ml e =S T =TT e = klicken Sie auf ,Starten Sie die Lohn-
© sl —_— - ——

und Gehaltsabrechnung “

Verwalten Sie die Lohn- und Gehaltsabrechnung fiir
Securex
Dienstleistungen weiterleiten oder Vorschiisse zahlen.

Starten Sie Lohne und Gehaltsabrechnung
@ w itergabe und Lot
eeeeee -

Klicken Sie auf ,Vorschusse verwalten”

Vorschiisse verwalten
Vorschiisse an Mitarbeiter zahlen

- -

« Uberblick tiber die Vorschiisse 2021.

Wahlen Sie den korrekten Monat und

MONAT PERSONENZAHL

klicken Sie auF ,+ Vorauszahlungen leisten”

November 2021 Keine Vorschiisse

Oktober 2021 Keine Vorschiisse



Versenden von Vorauszahlungen an Securex

Filtern Sie nach ,Mitarbeitertyp” oder nach

« Auséahlung von Vorschiissen fiir November 2021

e ,Jeams” und wahlen Sie die Arbeitnehmer, die
oty e diesen Monat Anspruch auf einen Vorschuss
S haben. Klicken Sie anschlieend auf Weiter"
O @ MarkusEloot A The IBAN has not yet been provided

O @ Melanie Janssen

Stellen Sie die Vorschusswerte fUr die

= ausgewshlten Personen ein, pro
Arbeitnehmer oder als Gruppe.
e fur Novemher 2021

Klicken Sie auf ,Vorschusse auszahlen” und

Allgemeingtiltige Summe

s e ke e D e | geben Sie das Zahldatum ein. Ihr zustandiger
@ Verwenden Sie dieselben Werte wie im letzten Monat SaChbearb@ter erhalt elﬂ eﬂtspreCheﬂdeS Slgﬂal
O Vervenden e einen aneren Wert und ergreift die erforderlichen MalBnahmen, um

sicherzustellen, dass die Vorschisse rechtzeitig
ausgezahlt werden.

Abbrechen Allgemeingiiltige Summe




Vorauszahlungen — Ubersicht verschiedener moglicher @

Situationen
Vorschiisse Fester Betrag Variabler Betrag
SECUREX zahlt Automatische Berechnung Uber Officient Aktion
Uber Lohnmotor. ,Vorschusse auszahlen”.

Nicht Uber Officient.

KUNDE zahlt Nichts tun. Die Betrage Weitergeben in Officient Uber
werden am Ende des Monats  die einmaligen
auf der Grundlage der Gehaltskomponenten in den
Betrage im Gehaltsprofil der  individuellen Kalendern der
betreffenden Mitarbeiter Mitarbeiter:

abgezogen.



D Gehaltsabrechnungen in Officient

—— e Gehen Sie zum Modul ,Dokumente”

ANZAHL DER DOKUMENTE

Unter der Registerkarte ,Personen” werden
die Gehaltsabrechnungen automatisch
hochgeladen.

Achtung

Arbeitnehmer, die ihre Gehaltsabrechnung Uber Doccle
oder 2oomit erhalten, kénnen diese auch in Officient
einsehen.



Gehaltsabrechnungen im Securex-Portal

securex)e # Start FAQ  Kontakt aufnehmerg

Klicken Sie aufF ,Meine Dokumente”

Fake e D ST peare Sobald Ihr Kundenberater Ihre Lohne berechnen

- g konnte, erhalten Sie eine E-Mail mit einem Link zu
,Meine Dokumente" im Securex-Portal.

]

Dort kdnnen Sie alle Berechnungen abrufen und
einsehen.

Offnen Offnen Offnen Offnen






D Aktivieren eines Kalendercodes

Es ist moglich, dass einige Kalendercodes fUr An-
und Abwesenheiten in der Standardliste im Kalender
nicht enthalten sind.

Beispiel: Sie mdchten einem Mitarbeiter
Geburtsurlaub gewshren. In der Liste der
Kalendercodes finden Sie diese Abwesenheit jedoch
nicht.

Um diesen Code zu Ihrer Liste hinzuzufigen, mUssen
Sie ihn 2uerst aktivieren.



Dokumente  Flotte

Einstellungen

ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

HR Plattform Selbstservice
Nutzer Funktionsweisen
Firmenintos Sicherheit

MODULEINSTELLUNGEN

ERWEITERTE EINSTELLUNGEN

Integrationen Extras

E-Mail-Voriagen

Personen Kalender
Teams Typen ven Urlaubstagen
Manager Gesetzliche Felertage

Integration Lohnzahlung Food dor E-Mall-Aktivitat

Dokumente

Standardardner

« Kalendertypen fiir 2021

Oberstunden (0

HAME
@ Mutterschaftsurlaub o

Arbeitslosigkeit Hohere Gewalt oo

Felertag <o

Urlaub e

Wirtschaftliche Arbeitslosigkeit &

Arbetsl Hohere Gewalt Krisensituationen e
Begrindete Abwesenheit >

Beurlaubung o

Krank Wahrend Tellarbeitstosigket

Schulungstag @

Krankentag

Nicht aktive Typen anzeigen

GRENZE  PRO JANR

0Tage

0 Tage

0Tage

Unbegrenzt

Unbegrenzt

Unbegrenzt

Unbegrenzt

Unbegrenzt

Unbegrenzt

Unbegrenzt

Unbegrenzt

+ Kalendertyp hinzufigen

Erstellen Sie benutzerdefinierte Arten von Abwesenheit mit jshrlichen Limits und Genehmigungstegein

GENEHMIOUNG ERFORDERLICH

Gehen Sie Uber das Z2ahnrad 2u ,Meine

Einstellungen”

Klicken Sie auf ,Typen von Urlaubstagen”

Klicken Sie unten auf ,Nicht aktive typen
anzeigen”




« Kalendertypen fiir 2021-
Estellen Sie bentzerdefiierte Arten von Abwesenhel

senheit mit jahrlichen Limits und Genehmigungsregein

T L

Wahlen Sie die Art und klicken Sie auF
,oktivieren”

Verwenden Sie Employee Self

« 1/2 zeitkredit in 2021. Service?

- o ; Wenn Sie die Employee-Self-Service-App
;{tfs:fglgries?:“u:sztogr:eaask‘t-i'\?:rrtz\f:l);:e::izh1?zlczt:it:rket(;‘iltlzzivieren? nutzen, kdnnen Sie festlegen, dass diese Art
von Antragen Ihren Mitarbeitern zur
Verfugung steht. Sie entscheiden, ob diese
Abwesenheit der Genehmigung des
Vorgesetzten bedarf.




« 1/2 zeitkredit in 2021 .

Klicken Sie auf ,Speichern”

Die Registerkarte ,Basisinfo” (Code im ESS?
verfUgbar, muss durch den N+17 validiert werden
usw.) und die Registerkarte ,Grenzen”
(unterliegt ein Code einem Zahler?, wie hoch ist
der Grenzwert pro Person fUr diese Art von
Abwesenheit? usw,) sollten entsprechend den
BedUrfnissen lhrer Organisation eingestellt
werden.
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D Einen neuen Mitarbeiter hinzufugen

ey , Klicken Sie unter ,Personen” auf das
Symbol ,neuve Person ergdnzen”

Geben Sie den Namen, die E-Mail-Adresse
und eventuell das Team, dem er/sie
angehort, ein.

Neue Person ergénzen
@y! Eine neve Person ko

mt in Ihr Unternehmen. Nehmen wir sie auf

Vomame *

Legen Sie Teams in den Einstellungen H
an.
> Modul Personen > Teams

Team




D Einen neuen Mitarbeiter hinzufugen

Selbst-Onboarding eines Angestellten

Sparen Sie Zeit und lassen Sie Angestellte ihre personlichen Informationen selbst eingeben.

Ja, Link zum Eigennutzungsservice senden Nein, ich gebe die Details selbst ein

Employee Self Service

Sie kdnnen die Daten selbst eingeben oder
durch den Mitarbeiter eingeben lassen.

Verwenden Sie Employee SelF
Service?

Es ist moglich, Ihrem Mitarbeiter einen Link zu
senden
Mehr Informationen Uber die Self-Service-App

finden Sie in Kapitel 6



D Einen neuen Mitarbeiter hinzufugen

Emilie Jaumotte Daten selbst eingeben

Funktion zuweisen Manager zuweisen

b e Klicken Sie auf den Bleistift und geben Sie die
| personenbezogenen Daten und die Adresse
——— =R o< , ..... o:..:,n .................................................... des I\/Iitarbeiters ein.
''''' Wenn die Lohne durch Securex Uberwiesen
I (—— werden, geben Sie in jedem Fall auch die
— © Kontonummer des Mitarbeiters an.

Emilie Jaumotte

Klicken Sie auf ,Neuer
Lohnvertrag”




Einen neuen Mitarbeiter hinzufugen

Wahlen Sie einen Payroll-Service

< Emilie Jaumotte Gehaltsabrechnungsdienst wahlen

Arbeitgeber

Securex
SQCUfe»-,. Verwenden Sie diese Option, um unter Securex jemanden zur Gehaltsabrechnung

hinzuzufiigen und automatisch eine Dimona durchzufihren.

Freelancer
Ein Freiberufler oder Mitarbeiter, der von einem anderen Lohn- und Gehaltsabrechnungsdienst bezahit wird, der nicht mit Officient verbunden ist.

@ Freiberufler / andere Payroll-Provider Neuer Lohnvertrag




D Einen neuen Mitarbeiter hinzufugen

< Emilie Jaumotte neuen Lohnvertrag erstellen Lot 2

01 Vertrag 02 Zeitplan & Lohn 03 Jobdetails 04 Zusatzliche Daten

Geben Sie die Vertragsdaten ein

Vertragsdauer
O Unbefristet

O eetie Geben Sie die Informationen zum Vertrag lhres
Mitarbeiters ein (Vertragslaufzeit, Beginndatum,
G, Statut usw)

D Emilie Jaumotte ist schon seit einiger Zeit bei uns ttig.

D Emilie Jaumotte already has seniority in this sector

VERTRAGSDETAILS

Beschéftigungsstatus *

Zur Auswahl klicken v
Vertragstyp *

Zur Auswahl klicken v

[:] Dies ist ein Ersatzvertrag

Dimona IN wird automatisch angefordert.




Einen neuen Mitarbeiter hinzufugen

< Emilie Jaumotte neuen Lohnvertrag erstellen BRI

01 Vertrag 02 Zeitplan & Lohn 03 Jobdetails 04 Zusatzliche Daten

Geben Sie den Arbeitszeitenplan und
das Gehalt ein

ZEITPLAN AUSWAHLEN

Zeitengagement *

Zur Auswahl klicken hd
GRUNDGEHALT

Lohnarten * Bruttogehalt * pro Monat

Monatliche Summe - €0

[ sruttogehalt muss den Skalen entsprechen

WIEDERKEHRENDE LOHNKOMPONENTEN

+ Zusétzliche Komponenten hinzufiigen



Einen neuen Mitarbeiter hinzufugen

<« Emilie Jaumotte neuen Lohnvertrag erstellen RN
01 Vertrag 02 Zeitplan & Lohn 03 Jobdetails 04 Zusétzliche Daten . . . .
Geben Sie die Funktionsdaten ein
JOBDETAILS
Offizielle Funktion * @ Erfahrung auf dem Gebiet seit *
Zur Auswahl klicken v dd/mm/yyyy

Berufliche Qualifikation *

Zur Auswahl klicken v



D Einen neuen Mitarbeiter hinzufugen

< Emilie Jaumotte neuen Lohnvertrag erstellen SR -

Geben Sie die 2usadtzlichen Daten ein

01 Vertrag 02 Zeitplan & Lohn 03 Jobdetails 04 Zuséatzliche Daten

ZUSATZLICHE DATEN

Geben Sie die restlichen Informationen ein (Standort,
i ~ Kostenstelle, Arbeitsweg usw,)

Und klicken Sie anschlieBend auf ,Neuen
. Lohnvertrag erstellen’

TRANSPORTKOSTEN
@ Keine Transportkosten

O 1 Transportmittel fir den Arbeitsweg

O Kombination mehrerer Transportmittel fiir 1 Arbeitsweg (z. B. Fahrrad, Bus)

Neuen Lohnvertrag erstellen

ACHTUNG

Alle Schritte mUssen durchgefiUhrt werden



D Einen neuen Mitarbeiter hinzufugen

Neuer Lohnvertrag wurde erfolgreich hinzugefiigt .
b Alles in Ordnung!

Der Lohnbuchhalter wurde tiber den neuen Lohnvertrag informiert.
Dimona wurde eingereicht. Der Dimona-Status wird per E-Mail bestatigt.

ACHTUNG

Securex kann keine Dimona-Anzeige vornehmen,
wenn nicht alle Schritte durchgefUhrt wurden






D Dokumente in Officient hochladen

Alle Firmendokumente werden kunftig in einem digitalen Archiv gespeichert.

Die richtigen Dokumente werden mit dem richtigen Mitarbeiter verknUpFt und
Sie kdnnen jederzeit entscheiden, welche Dokumente Sie mit welchen
Mitarbeitern Uber die Employee-Self-Service-App teilen mochten.

Sie kdnnen sowohl personliche Dokumente als auch allgemeine Dokumente

hochladen, wie z. B. einen Arbeitsvertrag, eine Kfz-Police, die Arbeitsordnung
USW.



D Dokumente in Officient hochladen

Gehen Sie zur Registerkarte
,0o0kumente”

Markieren Sie einen Mitarbeiter

= Emilie Jaumotte - Dokumente %) Dokinarg hochiaden
P

k d Klicken Sie auf ,Dokument
hochladen”




D Dokumente in Officient hochladen

« Dokument hochladen . .
2Ziehen Sie das Dokument oder holen
Sie es aus lhren eigenen Dateien

Ihr Dokument hier hinziehen, um es hochzuladen

oder lhre Dateien durchsuchen

<« v & > CePC > Bureau > GeogesJACQUES v &  Rechercher dans: Geoges JAC... O
Organiser v Nouveau dossier v ™ @ WBhlEﬂ Sie d|e r|Cht|ge Datei
Nom - Statut
@ Car policy-Georges Jacques ©
g CV-Georges Jacques @]
@ | ID-Georges Jacques ®




D Dokumente in Officient hochladen

<« Dokument hochladen

Car policy.docx

Ist dies das richtige Dok das Sie

Klicken Sie auf ,Bestdtigen”

Dokument hochladen

DATEIMAME *

Bestdtigen Sie den Dokumenttyp

Geben Sie an, ob der Mitarbeiter dies auch
sehen darf und klicken Sie auf ,Eintragen”







D Employee Self Service @

KUunftig kdnnen Sie lhren Mitarbeitern auch den Zugang zu
einem Teil ihrer Daten ermdglichen.

Hi Marco
93522MARKETINGD

Uber die Self-Service-App konnen sie ihre eigenen Daten
einsehen und anpassen, was die Kommunikation vereinfacht

B calendar : Sie kdnnen aulBerdem selbst Urlaub beantragen und ihre
Gehaltsabrechnungen einsehen

@ Documents

Personal information

- Powered by Officient - Log out



Silafig gl Klicken Sie auf ,Zum
Eigennutzungsservice Einladen”

~~~~~~~~~~~~~~~ - [ e Achten Sie auf die Eingabe der korrekten E-
— Mail-Adresse

ledig




D Employee Self Service

« Emilie Jaumotte Selbstserviceeinladung senden Klicken Sie auf ,Senden an
XXX@XXX.be"
Nachricht schreiben Diese Vorlage bearbeiten (DE)
Bilien:Tag Erriie Joumatic; i PrUfen Sie zunachst Uber die Schaltfldche

Hiermit laden wir Sie herzlich zur HR Selfservice-Plattform von 93522MARKETINGD ein.

" o o g g o
) ) ,Vorschau’, ob |hr Mitarbeiter die richtigen

Sie konnen diesen Selfservice nutzen, um uns Anderungen lhrer personlichen Daten mitzuteilen (z.B. Anderung der Adresse oder .

des Familienstandes), Vertrage zu unterschreiben oder uns Abwesenheitsantrage zu senden. D a te n S [ e h t

Momentan mdchte ich Sie vor allem bitten, Ihr personliches Profil zu vervollstandigen und zu tiberarbeiten. Falls der Selfservice
Ihnen weitere ausstehende Anfragen anzeigt, mdchte ich Sie Bitten diese zu tberpriifen und eventuell anzupassen.

Sie konnen den Selfservice (iber den hier unten stehenden Link aufrufen. Sie konnen entweder direkt auf
https://selfservice.officient.io schauen oder die Anwendung aus dem Google Play Store oder App Store fiir die Nutzung auf lhrem

Smartphone herunterladen.

oo o s f n
Unter ,Einstellungen” kdnnen Sie
die Kalendercodes konfigurieren,

die die Mitarbeiter verwenden

konnen, und festlegen, welche

Module oder Funktionen in der

Self-Service-App zuldssig sind.




D Funktionalitdten der Employee-Self-Service-App @

& Kalender

Mitarbeiter kénnen ihren Kalender
< > Dezember 2021 Budget meiner freien Tage v F o einsehen Und Urlan beantragen

Mo. Di Mi Do Fr. Sa So

13 14 15 16 17 18 19

20 2 \ 23 24 25 2
eihnachten

29 30 3

27 28



D Funktionalitdten der Employee-Self-Service-App @

& Gehalt und Nebenleistungen

Mitarbeiter erhalten Einblick in ihr
LI Gehaltspaket, ihren Arbeitsplan
und eventuelle Budgets

Zeiteinsatz

Mo. Di Mi Do Fr. Sa So Insgesamt

6 Std. 7 Std. 3 Std. 7 Std. 3 Std. 0 Std. 0 Std. 26 Std.



D Funktionalitdten der Employee-Self-Service-App @

Personenbezogene Daten abfragen
Persdnliche Informationen Bearbeiten # (anpassen Uber daS Blelstlrtsymbol)

Bankkonto

Familienstand

verheiratet

Nationale Nummer

Mehr anzeigen

Anschrift Bearbeiten

Wohnanschrift

Sandstrasse 70
4711 Walhorn
Belgien B 1

Kontaktinformationen Bearbeiten

Berufliche E-Mail-Adresse



D Funktionalitdten der Employee-Self-Service-App @

& Dokumente

Hochgeladene Dokumente
(wie Gehaltsabrechnungen) abrufen

Hochgeladene Dokumente

E Attest )

1 Datei

Dokumente Datei hochladen




6 ZUSATZLICHE FUNKTIONALITATEN y
L 4 . s




D Vermogenswerte - Fuhrpark - Software - Schulungen @

Gehen Sie 2u Vermdégenswerte

i [ « Die Moglichkeit, diverse
i ° Sozialleistungen/Materialien zu
——— © reqgistrieren.

 So wissen Sie stets exakt, wer im Besitz
welcher Mittel ist

* Praktisch fUr den Bestand oder, um beim
Ausscheiden zu wissen, was der
Mitarbeiter zurickgeben muss



Klicken Sie im Menii auf die Registerkarte
,Flotte” und klicken Sie anschlieBend auf
,heues Fahrzeug”.




D Eingeben der Fahrzeugdaten

Fahrzeug hinzufligen

Fahrzeugtyp
@ ®mAuto O &Motorrad O o Fahrrad

Marke *
BMW

Kennz. *

Person

Tippen, um Personen zu suchen ...

Modell *

5 Series

Trbst. *

Zur Auswahl klicken

Pool-Auto * @

Nein

Geben Sie die Fahrzeugdaten ein,

verknUpFen Sie sie mit dem richtigen
Mitarbeiter und klicken Sie auf
Weiter.




D Eingeben der Fahrzeugdaten

Informationen zur Gehaltsabrechnung « BE

Datum der Erstzulassung *

dd/mm/yyyy

Katalogwert * @
€ 123.00

€02 g/km (NEDC) * @

Nutzung *

Privatnutzung und Arbeitsweg

Gelandewagen * @

Nein v

Inbetriebnahmedatum *

dd/mm/yyyy

€02 g/km (WLTP) @

Geben Sie die Daten FUr die
Gehaltsabrechnung ein und klicken
Sie auf Weiter.




D Eingeben der Fahrzeugdaten

Finanzdaten Geben Sie, sofern gewunscht, die
Finanziellen Daten ein. Geben Sie, falls
noétig, den persdnlichen Beitrag des

Vertragstyp Jahrliche Finanzkosten @ o c . H H

e . P Mltgrbelters ein und klicken Sie auf
Weiter.

Jahrliche Betriebskosten @ Monatlicher Eigenbeitrag @

€ 123.00 € 123.00



D Die Daten eines Fahrzeugs bearbeiten

Sie kénnen die Fahrzeugdaten

m YT nachtraglich bearbeiten, indem Sie auf das

S entsprechende Fahrzeug in der

= = Fahrzeugliste klicken.

el e Vergessen Sie nicht, Ihren Kundenberater
2u benachrichtigen, wenn Korrekturen FUr

— die Vergangenheit vorgenommen werden

—— | s mussen.

Katalogwert €18654.00

Einen nicht mehr genutzten Wagen kdénnen
Sie archivieren, indem Sie Uber
,2Archivieren" das Enddatum eingeben.




D Performance
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1 Leistungsbeurteilung

+ Neue Leistungsbeurteilung

Gehen Sie 2u Performance

Laufen

Sie kdnnen Evaluierungsgesprache mit
lhren Mitarbeitern planen und das
Instrument nutzen, um Notizen zu diesen
Gesprachen zu machen und zusatzliche
Dokumente hochzuladen.



o Gehen Sie 2u WorkFlows

Alles anzeigen v

() seisaanin et Bei verschiedenen taglichen Aktivitaten
haben Sie verschiedene Aufgaben fUr eine
bestimmte Tatigkeit. Bei der Einstellung
I mussen Sie beispielsweise mehrere

moum Aufgaben erledigen, bevor der neue

O Bestellen assets Alle toegewezen assets best Securex 05/04/2020

O Assets afgeven Alle assets overhandigen aan. Securex 20/04/2020 M i ta r_b e i te r_ e i n 9 e Se tZ t We rd e n ka n n
O Bezoek fotograaf Officiéle foto's voor Linkedin Securex 20/04/2020
O Rondleiding gebouw Volledige condleiding van de Securex 20/04/2020

m—— Alle diese Aufgaben kénnen definiert und
' verfolgt bzw. einem Mitarbeiter zugewiesen
werden.




Gehen Sie zu lhrem eigenen Login

e Klicken Sie auf Helpcenter (Hilfe-Center)

Wahlen Sie das Thema







