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1.0 Voraussetzungen
Wichtige Hinweise zur Nutzung der Mandantenakte

1.1 Allgemeines

Dieses Dokument bietet Ilhnen eine detaillierte schrittweise Anleitung zur Einrichtung der
Mandantenakte. Die Mandantenakte ist fiir die Sage HR Suite konzipiert.

Achtung:

Diese Beschreibung ist fiir User mit tiefgreifendem d.velop Know How zum d.3 System
konzipiert. Wenden Sie sich zur weiteren Unterstiitzung bitte an den Sage Professional Service.

Ab der Version Sage HR Suite 2020.4 steht Gber den Administrationsbereich der Sage HR Suite ein
Aufruf zur Kopplung der Mandantenakte zur Verfigung. Weitere manuelle Einstellungen missen
im d3 Admin vorgenommen werden.

Stellen Sie sicher, dass eine aktuelle HR Suite Lizenz der dPA mit der Dokumentauspragung 999
Dokumentarten vorliegt.

1.2 Lizenzierung

Zu einer Aktualisierung von Lizenzinformationen der Sage dPA nehmen Sie im DOS-Fenster lber
den Parameteraufruf Verzeichnis \SageDMS\ Sagede.Shared.DMS\ DMSActivate.exe /admin die
Aktivierung der Lizenz vor. Mit der Aktualisierung findet ein Abgleich der d.3 Lizenz sowie der
Eintrag in der Registry automatisch statt.

Um den aktuellen Stand der Lizenzierung einzusehen, kann auf dem DMS Server im Verzeichnis
\SageDMS\ Sagede.Shared.DMS die DMSActivate.exe mit Administratorenrechten gestartet
werden.

Hinweis: Werden nach einem Lizenztausch andere Lizenzserver im Netz zum DMS gefunden,
mussen Sie in der Hosts Datei (c:\windows\system32\drivers\etc) des DMS Servers die
folgende Zeile erganzen:

127.0.0.1 d-velop-license

da es ansonsten zu Fehlern kommen kann!

1.3 Anmeldung im d3. Admin

Melden Sie sich mit lhrem Administrationsbenutzer am d3 Archiv an, zu dem eine Mandantenakte
aktiviert werden soll.
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ad d.3 admin [3.1.{EIE?E]

Anmeldung am d.3 Repository

Benutzername; d3_admin

Kennwart: sessssesl

Repository: ArchivPA

Sprache: Deutsch

Anmelden Hilfe Abbrechen

Wechseln Sie Uiber die Schaltflache in den ,Bearbeitungsmodus®”. Wurde bisher kein Projekt
angelegt, muss dies zunachst erfolgen, damit Sie den Modus wechseln kénnen.

03 admin  Dokumente und Akten v Berechtigungen v Systemeinstellungen v Systemuberwachung v Weitere Dienste v

(@SSR (2) Ansichtsmodus roed [ V-~
Projekte Protokoll
Meilensteine
Offene Sizungen Systemstatus
A v N - y Die DLL E:\SageDMS\d3client pi i minPlugins\dtiffadm.dll wird geladen ... [OK] |z|
Die DLL E\\SageD! L pi minPlugir dll wird geladen ... [OK]
Die DLL E:\SageD! p i minPluginsformsmapping.dil wird geladen ... [OK]
Dauer der Initialisizrung 8984ms. EE
M
¥ verbunden mit ArchivPA d.3 Admin [d3_admin]
1.4 Neuanlage eines Projekts
. . ey ﬁlj H
Zur Neuanlage eines Projekts bestatigen e Dick LI eDen e
Sie aus dem Dashboard des d3 d.3 Projekt @

.. . . . Erstellen Sie ein neues d.3 Projekt.
Administrators im oberen linken Bereich

N Projekt
,Projekt” die Schaltflache ,Neu”. eues Proje

Projekiname: Mandantenakte
Wahlen Sie als Projektnamen
»Mandantenakte” und tragen Sie eine
erklarende Beschreibung ein.

Beschreibung: | pandantenakte fiir die HR Suite ab der Version 2020.4|

Wechseln Sie nach Anlage des Projekts in
den Bearbeitungsmodus. OK || Apbrechen
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2.0 Anlage und Kopieren von Dokumentarten

In diesem Abschnitt erldutern wir Ihnen die Anlage und das Kopieren von Dokumentarten. Flr
die Mandantenakte werden 14 Dokumentarten bendétigt, die nachfolgend beschrieben

werden.

Folgende Aktenart und Dokumentarten sind im d.3 Admin anzulegen.

Hinweis: Die Kiirzel miissen unbedingt so lauten, wie in der nachfolgenden Tabelle vorgegeben,

da diese bereits in der HRSuite hinterlegt sind.

Zentrale Mandantenakte AZMD Aktenart
Beitragsnachweise ZKVB Dokumentart
Berufsgenossenschaftsliste ZBG Dokumentart
Beitragsabrechnung BVV ZBBVV Dokumentart
Buchungsjournal ZBUJO Dokumentart
Buchungsjournal mit Einzelkorrekturen ZBUJK Dokumentart
zusammengefaldter Buchungsbeleg ZZBUB Dokumentart
Buchungsbeleg pro Arbeithehmer ZBUAN Dokumentart
Lohnsteueranmeldung ZLSTA Dokumentart
Umlageerstattungsantrag Ul ZUl Dokumentart
Umlageerstattungsantrag U2 ZU2 Dokumentart
Lohnjournal ZLJO Dokumentart
Einzelnachweise ZEINZ Dokumentart
Protokoll Zusammensetzung ZKVE Dokumentart
Beitragsnachweise
2.1 Dokumentart ,, Zentrale Mandantenakte” anlegen

Uber den Meniipunkt <Dokumente und Akten/Dokumentarten> erhalten Sie eine Ubersicht
der Dokumentarten |hrer bisherigen Archivstruktur des d3 Archivs. Uber die Schaltfliche
»,Neu“legen Sie die zentrale Mandantenakte an. Folgen Sie der nachfolgenden grafischen

Beschreibung.

Mandantenakte
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ad Dokumentarten [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte]

E Ubersicht der Dokumentarten

Diese Ubersicht zeigt alle bisher angelegten Dokumentarten

Filter Abmahnung

Suchen nach: l:l Kurzel: Lebensdauer in Monaten:

EPvarname Nein

f\rzlliche Pflichtuntersuchungen

Sekundirspeicher E/A: Cache-Verweildauer in Tagen
Dokt tarts
umentarten
(=] Abmahnung Repository-lkof Ungeschitzter Webzugriff:
[E] Abschiag 4-Augen-Prinzip: Varbuchen
AG-Darlehn
Nlersversurgung Inhalt der Dokumentart

Alphanumerisch

Bl sys_PWUser Nein 30 Mein Alphanumerisch
iﬁ::::z:::::zz:i Kind krank @Persunalnummer Ja a1 Ja Mumerisch
Austrm l%T‘I‘qacr'lrlzm'le Ja 1 Mein Alphanumerisch
Belehrungen EFMDNr Ja 80 Ja Numerisch
Bescheinigung EfMandant Ja 16 Nein Alphanumerisch
Beurteilung
Bewerbungsschreiben
DEUV-Meldeprotokoll
Differenziohnschein
Elternzeit Kl
Feedbackgesprich
=] subiiaum (=] | meu || geameten || gntemen | wopieren

eitsvertrag
Ja 2

Mein I
Mein J
Mein N
Nein f
Nein N
Mein I

[

ad Neue Dokumentart hinzufiigen [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte]

E Angaben zur Dokumentart

Diese Angaben sind zum Anlegen erforderlich.

Basiskonfiguration

Mame: Zentrale Mandantenakte [[] Ungeschiitzter Webzugriff

Art Aktenart - []4-Augen-Prinzip

Kiirzel: AZMD - [[vorbuchen

Repository-1D:  Standard -

Lebensdauer

InMonaten:  ewig - [ Auf Sekundarspeicher auslagern
Ab: Imporidatum - [ Ereignisorientiertes Laschen

Cache-Verweildauer

Definition fur Farbmarkierungen

‘ Hinzufiigen || Bearbeiten || Léschen |

In Tagen: Standard des d.3 Servers - [+ Varzeitige Entfernung bei Speicherplazmangel erlauben

Nach Angabe der Basisinformationen mussen tber ,Weiter” die Eigenschaften zur

Mandantenakte ausgewahlt werden. Beachten Sie dabei, dass die beiden Pflichtfelder
Mandanten- und Personalnummer Uber die Schaltflache , Eigenschaften” auf ,Ja“ gesetzt

werden mussen.

MDNTr: Mandantennummer (Pflichtfeld)

Mandant: Mandantenname
Pesonalnummer:  Personalnummer (Pflichtfeld)

Sys_PWUser: Benutzer der HRSuite

Mandantenakte
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ad Neue Dokumentart hinzufiigen [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte] O x

E Positionen der erweiterten Eigenschaften @
Wahlen Sie die Anzeigepositionen der erweiterten Eigenschaften aus
WDNr m___m
Mandant k 16 Ja Mein keine Bezeichnun... MNein Ja Ja
@F’ersunamum... 81 Ja Mein keine Personalnu... Nein Ja Ja
@sys_F‘WUser 30 Ja Mein keine Benutzerna... Mein Ja Ja
[«] | D]
| Position || Position HEigeﬂschaﬂen
Eigenschaften verwalten X
E Details fiir die Eigenschaft angeben ®
Legen Sie fest, wie die Eigenschaft im Repository verwaltet wird.
Standard
Titel: MDHNr
DBPosition: | 80 - Friicht
Modifizierbar.  Ja - Facettenbildung:  |Ja "
Ausblendbar: Mein - Titel: Mein -
Zusatzliche Eingaben zur Wertemenge erlauben (Vorschlag)
Erweitert
Konvertierung Sichtbarin
() In GroRbuchstaben Suchmaske
() In Kleinbuchstaben [V] Ablagemaske
(® Keine Konvertierung Ergebnisliste
Eigenschaften | | Verwendung | | oK | | Schliefen |

Zusatzliche Angaben zu den erweiterten Eigenschaften missen nicht vorgenommen werden

Uber ,Weiter” fahren Sie in der Anlage fort.

Mandantenakte
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80 Neue Dokumentart hinzufiigen [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte] O x

E Zusitzliche Angaben zu den erweiterten Eigenschaften ®

Legen Sie fest, nach welchen Kriterien die Ergebnislisten angezeigt werden.

[“1Ergebnisse standardmafkig nach dieser erweiterten Eigenschaft sortieren:

®) Aufsteigende Sortierung

Absteigende Sortierung

["]Ergebnisse standardmalkig nach dieser erweiterten Eigenschaft gruppieren:

= Zuriick Weiter = Ok Abbrechen

Wahlen Sie im nachfolgenden Dialog “Titelfelder” fiir die Anzeige Mandant und MDNr aus und
Uber ,Weiter“ nehmen Sie im nachsten Dialog ,,Position des Titels” unter Eigenschaften fiir die
Bezeichnung Mandant als Prefix ,Mandant“ und als Surfix ,,Nr.“ vor. Uber OK, schlieRen Sie
die Anlage der Dokumentart ab.

30 Neue Dokumentart hinzufiigen [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte]

Titelfelder @
Legen Sie die Titelfelder fiir diese Dokumentart fest.
Ausgewahite Titelfelder Verfiigbare Titelfelder
I?%—{'I\c'landamt Il:'date_access
EF monr EF date_create

F—f‘ date_overall_proc
& date_upd_attrib
v _upd_attri
FL:‘ date_upd_file
Il:‘doc_e}dension

E doc_filename
Einzeln FT“‘doc_\d

Il:‘doc_rlun'lber
Efdoc_size

F—f‘ doc_status

Alle

F%T' doc_type_long

‘%—"doc_type_shon
E gwner
E@Personalnummer
F—f‘ sys_PWUser
Etext[1)
Etext(2)
B text(3]
B texta]

Efuser

< Zuriick | | Waiter = OK Abbrechen
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80 Neue Dokumentart hinzufiigen [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte]

E Position des Titels @
Wahlen Sie die Anzeigeposition des Titels aus.

N I N i o ) e

IMandant Nein

WMDNr Mein

| Postion | Position || Eigenscnaten |

Eigenschaften von "Titel” x

E Eigenschaften von "Titel" ®

Eigenschaften eines Titelfeldes

Titel

Titel: Mandant

Prafix: Mandant: Won: 0
Suffixc: |Nr:| Bis: 0
Trenner:

Komplette Lange anzeigen
[l Anzeigen, falls leer

| oK || SchlieRen |

Informationen >

Al Die Dokumentart 'Zentrale Mandantenakte' wurde erfelgreich angelegt.
Wy [3000454]

2.2 Dokumentart ,,Beitragsnachweis” anlegen

Uber den Meniipunkt <Dokumente und Akten/Dokumentarten> erhalten Sie eine Ubersicht
der Dokumentarten lhrer bisherigen Archivstruktur des d3 Archivs. Uber die Schaltfliche
,Neu“legen Sie nun die Beitragsnachweise an. Folgenden Sie der nachfolgenden grafischen

Beschreibung.

Mandantenakte
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ad Neue Dokumentart hinzufiigen [Bearbeitungsmeodus: Mandantenakte] 0 x
E Angaben zur Dokumentart ®
Diese Angaben sind zum Anlegen erforderlich.
Basiskonfiguration
MName: Beitragsnachweise [[]Ungeschiizter Webzugriff
Art: Dokumentart - []4-Augen-Prinzip
Kirzel: [1varbuchen
Repository-ID: Standard -
Lebensdauer
In Monaten: Standard (50 Jahre) - [ Auf Sekundarspeicher auslagem
Ab: Importdatum - ["Ereignisorientiertas Léschen

Cache-Verweildauer

In Tagen: Standard des d.3 Servers - [] Vorzeitige Entfernung bei Speicherplazmangel erlauben

Definition fur Farbmarkierungen

Hinzufiigen Bearbeiten Léschen

@sys_Pa{hZ
g{sys_\larsmn:

B Titel

@Urlaubaegmﬂ
@UrlaubEnda
F—B"urlat.lbsart
@Urlaub‘mge
@Versicherungsnummer
FT“"\l’omame
@Vmsalzwcme

== ==

= Zurlick Weiter = oK Abbrechen

= Zuriick Ik oK Abbrechen
ad Neue Dokumentart gen [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte] O x
E Erweiterte Eigenschaften ®
Wahlen Sie die erweiterten Eigenschaften zu dieser Dokumentart aus
q erweiterte Ei Verfugbare erweiterte Eigenschaften
FT“‘MDNr @Prmek{ -
FT""F‘er’sm’m\m.m’wn’wsr' @ijektnummer
FT"‘Memdam '%W‘Re\sean
F—I“Permde @Re\seﬂegmn
F—I“F‘er’im‘]s (kurz) @Re\seEnds
FT“‘»'\brecr'mungsjzlr'lr '%“"Re\setage
F—f‘sys_PWuaer @SageVersmn
Einzeln B Standort/Betrigbs statte
< = '%“"Status
@Sirarse
Alle '1f‘sy5j'ath1

ad Neue Dokumentart gen [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte] (]

x
E Positionen der erweiterten Eigenschaften ®
Wahlen Sie die Anzeigepositionen der erweiterten Eigenschaften aus

Modifizie
Ja

Ja Ja keine Personalnu... Nein Ja Ja Ja
Ja Nein keine Bezeichnun... Nein Ja Ja Ja
Ja Nein keine Abrechnun Nein Ja Ja Ja
Ja Mein keine LIGTNNAN] Mein Ja Ja Ja
Ja Nein keine Abrechnun...  Nein Ja Ja Ja
Ja Mein keine Benutzerna Nein Ja Ja Ja

Paosition Position | | Eigenschaften

= Zurlick oK Abbrechen

Mandantenakte
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[]Ergebnisse standardmaRig nach dieser erweiterten Eigenschaft sortieren.

®) Aufsteigende Sortierung

Absteigende Sortierung

["]Ergebnisse standardmaRig nach dieser erweiterten Eigenschaft gruppieren:

ngsmodus: Mandantenakte] O X
E Zusatzliche Angaben zu den erweiterten Eigenschaften @
Legen Sie fest, nach welchen Kriterien die Ergebnislisten angezeigt werden

oK
ad Neue Dokumentart hinzufiigen [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte] O X
Titelfelder @
Legen Sie die Titelfelder fir diese Dokumentart fest
Ausgewdhlte Titelfelder Verfiigbare Titelfelder
L Mandant P date_access [«]
= Abrechnungsjahr = date_create
teu[1) E date_overall_proc
@date_upd_aﬂnb
@‘da{efupdjls
@‘ducﬁex{ensmn
@‘ducﬁﬁ\enams
Einzeln @ducﬁld
lrT“‘n‘]n:ﬁnumber
IrTrz‘dn:isize
F%“do:,status
F%"do:_lype_\ong
F%“do:_type_snm
EZMDNT
= awner
@Permde
@Psrmde (kurz)
@Psrsnnamummer
@‘sysj-kuser
Etexti2) .
Etextra)
Etextr4] <]
OK
genschaften von el
E Eigenschaften von " Titel” ®
Eigenschaften eines Titelfeldes
Titel
Titel: Mandant
Prafix: Mandant Won:
Suffix: Janr: Bis
Trenner:
Komplette Lange anzeigen
[ Anzeigen, falls leer
oK ‘ | Schiieken

Mandantenakte
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Eigenschaften von "Titel” x

E Eigenschaften von "Titel"” ®

Eigenschaften eines Titelfeldes
Titel

Titel: text[1]

pramc [ von:
Suffix: Bis:
Trenner:

Komplette LAnge anzeigen
[T Anzeigen, falls leer

ad Neue Dokumentart hinzufiigen [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte]

E Position des Titels ®
‘Wahlen Sie die Anzeigeposition des Titels aus.

N S N (e e ) e
Mandant Mandant Jahr. Nein
Abrechnungsjahr Nein
text[1] Nein

Informationen

Die Dokumentart 'Beitragsnachweise’ wurde erfolgreich angelegt.
[3000434]

| Position H Position nggenschaﬁen
2.3 Dokumentarten kopieren

Flr eine schnellere Anlage der Dokumentarten, bietet sich die Funktion , Kopieren“ im Dialog
,Ubersicht der Dokumentarten” an.

Wahlen Sie hierzu zunachst die vorher angelegte Dokumentart ,,Beitragsnachweise” aus und
bestatigen die Schaltflache , Kopieren®. Im Folgenden tragen Sie in den Basisinformationen die
,Berufsgenossenschaftsliste” und das in der Tabelle genannte Kiirzel ein.

Wichtig: Beachten Sie bitte, dass von Sage vorgegebene Kiirzel zu verwenden!

Folgen Sie der grafischen Beschreibung zum Kopieren der Dokumentart. Die Vorgehensweise ist
flr alle weiteren anzulegenden Dokumentarten die gleiche.

Mandantenakte Seite 12 von 24



ad Dokumentarten [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte]

E bersicht der Dokumentarten
Diese Ubersichtzeigt alle bisher angelegten Dokumentarten.

Filter Beitragsnachweise
Suchen nach Karzel: ZKVE

Sekundarspeicher EIA: Ja

@

Lebensdauer in Monaten: Standard (50 Jahre)

Cache-Verweildauer in Tagen: Standard des d.3 Servers

Angaben zur Dokumentart

Diese Angaben sind zum Anlegen erforderlich

Cache-Verweildauer

Definition fur Farbmarkierungen

Hinzufiigen Bearbeiten Laschen %

= Zuruck

Dokumentarten
Abmannung " Repository-ID Standard Ungeschiitzter Webzugriff: Nein
Abschlag 4-Augen-Prinzip: Nein Vorbuchen: Mein
G-Darlehn
Nlersversurguﬂg Inhalt der Dokumentart
ﬁzbli:i:e:;?cgmumersuchungeﬂ FT""sysj"\.’\mser Ja 30 MNein Alphanumerisch Nein N
AufEles:heimgung EPersona\nummer Ja 81 Ja Numerisch Nein N
Au-Begcheimgung Kind krank Fi]F'erio:le (kurz) Ja 38 Mein Alphanumerisch MNein N
Auslrm 3+ Periode Ja 56 Nein Datum Nein N
Beitragsnachweise F—{"‘MDNF Ja 80 Ja Numerisch Nein N
Be\enrungen F—I"‘lerl:lam Ja 16 Mein Alphanumerisch Ja N
Beschs\mgun&’\\’ FT""Ahre:hm.mgsjahr Ja 83 Mein MNumerisch Ja N
Eleurtenung
Bewerbungsschrewben
[E] DEOV-Meldeprotokoll
D\ﬁerenﬂunnscheln ! '
Eltemze\t
[E]Fesdbackgesprach - Neu Bearbeiten Enffernen Kopieren
Schlieten
ad Neue Dokumentart gen [Be: itungsmodus: Mandantenakte] O x

Basiskonfiguration

MName: Berufsgenossenschaftsliste [ Ungeschiitzter Webzugriff

Art: Dokumentart - [ 4-Augen-Prinzip

Kirzel: [[]vorbuchen

Repository-ID:  Standard -

Lebensdauer

In Monaten: Standard (50 Jahre) - Auf Sekundarspeicher auslagern
Ab: Importdatum - [] Ereignisorientiertes Léschen

In Tagen. Standard des d.3 Servers - [ vorzeitige Entfernung bei Speicherplazmangel erlauben

rache

oK Abbrechen

ad Neue Dokumentart

nzi

gen [Bearbeitungsmodu

E Erweiterte Eigenschaften

Wahlen Sie die erweiterten Eigenschaften zu dieser Dokumentart aus

] erweiterte Ei
EEMDNr
@Persunamummer
l%“’Mam‘lam
@Penude
B Periode (kurz)
@Abrecnnuﬂgsjahr
@sysfF’WUser

Einzeln

Alle

<= ==

= Zuriick Weiter = %

Mandantenakte] O x

Verfugbare erweiterte Eigenschaften
@Abrschnungskreis -
@Amenwcheﬂ
'?T“‘Anrede
B AU-Art
F%"Austrittsdatum
@Auszamungsbetrag
l1:‘Elef7wstur'|g
@Bescnemlgungsan
l;T“"Elewerbuﬂgsan
@Eimnhsdzﬂum
'%“"Emam
EfEmail2
@Fammenslaﬂd
B Fortbildungsart
@Gebunsda{um
F—f‘Gescmecm
@Kmd
I“%‘Konzemeimrm
@Kurrek‘tumummer
l;T“"Korrek‘turperio:le
@Kurrek‘turperinds (kurz)

Ef Kot -Bez -

OK Abbrechen

Mandantenakte
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a0 Neue Dokumentart hinzufiigen [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte]

E Positionen der erweiterten Eigenschaften
Wahlen Sie die Anzeigepositionen der erweiterten Eigenschaften aus.

80 Ja Ja keine MDNr Nein

Persaonalnum 81 Ja Ja keine Personalnu.. Nein
Mandant 16 Ja Nein keine Bezeichnun.. Nein
Periode 56 Ja Nein keine Abrechnun Nein
Periode (kurz) 38 Ja Nein keine [ [MANNN] Nein
Abrechnungs;.. 83 Ja Nein keine Abrechnun.. Nein
sys_PWUser 30 Ja Nein keine Benutzerna.. Nein

Position Position | Eigenschaften

= Zurlick Weiter = oK Abbrechen

80 Neue Dokumentart hinzufiigen [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte]

Legen Sie fest, nach welchen Kriterien die Ergebnislisten angezeigt werden

["]Ergebnisse standardmafig nach dieser erweiterten Eigenschaft sortieren

®) Aufsteigende Sortierung

Absteigende Sortierung

[C]Ergebnisse standardmafig nach dieser erweiterten Eigenschatft gruppieren:

= Zurlick oK Abbrechen

E Zusatzliche Angaben zu den erweiterten Eigenschaften @

ad Neue Dokumentart hinzufi

Ausgewadhlte Titelfelder Verfiigbare Titelfelder
FT"' Mandant
':T"'Abrecnnungsjahr
B text1]

m

al date_create

al date_overall_proc
al date_upd_attrib
al date_upd_file
Edncﬁextensinn
Edncjlename

Y doc_id

< = al doc_number

al doc_size

al doc_status

al doc_type_long

al doc_type_short

» MDNr

2 owner

2 Periode

» Periode (kurzy

2 Personalnummer
al sys_PWUser

P text(2)

P text(3]

e F

e F

Einzeln

e F

Alle

e

= ==

e

e F

el «H «F

= Zurlick ﬂe\ler}l} OK Abbrechen

en [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte] O x

Titelfelder )
Legen Sie die Titelfelder fiir diese Dokumentart fest

al date_access -

* text4] -

Mandantenakte
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a0 Neue Dokumentart hinzufiigen [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte] O X

E Position des Titels ®

Wahlen Sie die Anzeigeposition des Titels aus.

oo o e Jon s Jcngens
i] 0

Mandant Mandant: Jahr: Nein

Abrechnungsjahr V] 0 MNein

texd[1] : V] 0 MNein
‘ Position || Pasition ||Eigenschaﬂen

Infermationen

Die Dokurnentart 'Berufsgencssenschaftsliste’ wurde erfolgreich angelegt.
[3000454]

Mandantenakte
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3.0 Aktenanlage

Uber <Dokumente und Akten/Aktenbildung> wird nach der erfolgreichen Anlage der
Dokumentarten die Mandantenakte angelegt. Wahlen Sie hierzu im Dialog ,, Aktenbildung” die
Schaltflache ,Neu“ aus. Als (ibergeordnete Dokumentart muss die ,, Zentrale Mandantenakte”
gewahlt werden und als untergeordnete Dokumentklasse wahlen Sie ,,Beitragsabrechnung
BVV“.

d3 Aktenbildung [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte] O x

Aktenbildung @
Legen Sie die Regeln fur die automatische Erstellung und Verknipfung von Kategerien fest.

Struktur Verfugbare Eigenschaften
=N .

| Abrechnungsdaten

1§ Alligemeindaten

|ﬂ Personalentwicklung

||;| Personen- und Verragsdaten

| vorvertragsdaten [

|ﬂ Zeitaufzeichnungen

Ausgewahlte Eigenschaften

Ubergeordnet

R Erkennung -

Erweiterte Funkiionen
Hook-Funktion
Prioritat fiir d.3 async:

Nur fir die Darstellung der Dokumentarten im d.3 smart explorer ¥ Gruppierungsansicht

Aktionen
Automatische Aktenbildung

Mehr als ein Gbergeordnetes Dokument erlauben

Aktenbildung auslasen bei Anderung des libergeordneten Dokuments

Erweiterte Eigenschaften
Muss Wert enthalten
Muss in der Zeile einen Wert enthalten
Wertin Ziel Gberschreiben

Wertin Ziel Gberschreiben, wenn Quelle leer

Erkennung/ererbung:
Abweichende Startposition:
Anzahl Zeichen

Ausschlusskriterium fur Aktenbildung:

Akten unterhalb anlegen

Kopieren

Speichern Schlieften

Aktenbildung [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte]

Aktenbildung
Legt eine neus Regel flr die Aktenbildung an.

Ubergeordnete Dokumentart

lﬂ Zentrale Mandantenakte

Lintergeordnete Dokumentklasse

Abbrechen
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Als Pflichtfelder missen die Eigenschaften “Mandanten- und Personalnummer” genutzt
werden, wobei fiir die Gbergreifende Nutzung diese mit der Mandantennummer ,vererbt”

werden. Nach Zuordnung aller 14 Dokumentarten zur ,Zentralen Mandantenakte” speichern
Sie die Eingaben ab.

d3 Aktenbildung [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte] O x
Aktenbildung ®
Legen Sie die Regeln fir die automatische Erstellung und Verknipfung von Kategorien fest.
Struktur Verfigbare Eigenschafien Ausgewdihite Eigenschafien
:E ;:zr:::‘r\anj:uamename Gem. Eigenschafien - zentrale Mandantenakte
Beitragsabrechnung BVV/| 5 Bemeriungsfeld B Ercennung - B Erkennung -
E Dokumentnummer MDNr MDNr
@‘Mandam Personalnummer Personalnummer
F%“sys_F’WUser < >
Erweiterte Funktionen
Hook-Funktion:
Prioritat fir d.3 async:
] Nur fur die Darstellung der Dokumentarten im d.2 smart explorer Gruppierungsansicht
Aktionen Erweiterte Eigenschaften
Automatische Aktenbildung [ Muss Wert enthalten Erkennung/Vererbung [ Erkennung M
Alle Verknpfungen bleiben erhalten - Muss in der Zeile einen Wert enthalten Abweichende Startposition: 0
Mehr als ein Ubergeordnetes Dokument erlauben Wert in Ziel Uberschreiben Anzahl Zeichen 1]
[] Aktenbildung auslosen bei Anderung des (ibergecrdneten Dokuments Wert in Ziel Uberschreiben, wenn Quelle leer Ausschlusskriterium fir Aktenbildung:
[[] Akten unterhalb anlegen
Neu ‘ ‘ Entfernen | ‘ Kopieren
en uny earbeitungsmodu: landantenakte]
d3 Aktenbildung [Bearbeitungsmodus: Mand. kt O x
Aktenbildung ®
Legen Sie die Regeln fir die automatische Erstellung und Verkniipfung von Kategorien fest.
Strukdur Verfiigbare Eigenschaften Ausgewshite Figenschaften
e Personalakte +
; :E Zantrale Mandantenaile Gem. Eigenschaften M Zentrale Mandantenakte Beitragsabrechnung BVV
Beitragsabrechnung BVV| %‘Bemerkungsfeld =+ Vererbung-! - R Erkennung ~
QM’P%USM MDNr WDNr
Personalnummer Personalnummer
< > =3 Vererbung - Ubergeordnet zu Untergeardnet ~
Mandant Mandant
Erweiterte Funktionen
Hook-Funktion
Prioritat fur d.3 async:
Nur filr die Darstellung der Dokumentarten im d.3 smart explorer
u 9 P! ‘Gruppierungsansicht
Aktionen Erweiterie Eigenschafien
Autormatische Aktenbildung Muss Wert enthalten Erkennung/Vererbung: =% \fererbung - Ubergeordnetzu Ur =
Alle Verknipfungen bleiben erhalten - Muss in der Zeile einen Wert enthalten Abweichende Startposition: |0
Mehr als ein ubergeordnetes Dokument erlauben [¥] Wertin Ziel Uberschreiben Anzahl Zeichen: 1]
[[] Aktenbildung auslésen bei Anderung des (bergeordneten Dokuments [[]Wertin Ziel iberschreiben, wenn Quelle leer ‘Ausschlusskriterium fur Aktenbildung:
[[] Akten unterhalb anlegen
Neu ‘ ‘ Entfernen ‘ ‘ Kopieren
Mandantenakte
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da Akten
Aktenbildung

Idung [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte]

Legen Sie die Regeln fiir die automatische Erstellung und Verknipfung von Kategorien fest.

Struktur
|ﬂ Personalakte
2 |n Zentrale Mandantenakie

Beitragsabrechnung BVV

Beitragsnachweise
Berufsgencssenschafisliste
Buchungsjournal
Buchungsjournal mit Einzelkorrekturen
Buhcungsbeleg pro Arbeitnehmer
Einzelnachweise
Lohnjournal
Lohnsteueranmeldung I}
Protokoll Zusammensetzung Beitragsnachweise
Umlageerstattungsantrag U1
Umlageerstattungsantrag U2
Zeitjournal
zusammengefasster Buchungsbeleg

Erweiterte Funktionen
Hook-Funktion:
Prioritat fir d.3 async:

Nur fur die Darstellung der Dokumentarten im d.3 smart explorer

Aktionen

| Automatische Aktenbildung
Alle Verknipfungen bleiben erhalten -
Mehr als ein Ubergeordnetes Dokument erlauben
Aktenbildung auslosen bei Anderung des ubergeordneten Dokuments

Akten unterhalb anlegen

Entfernen Kopieren

Verfugbare Eigenschaften

Gem. Eigenschaften -

=¥ \ererbung -1 *

Erweiterte Eigenschaften

Muss Wert enthalten

Muss in der Zeile einen Wert enthalten
| Wertin Ziel Gberschreiben

Wert in Ziel Uberschreiben, wenn Quelle lser

Ausgewdhite Eigenschaften

Gruppierungsansicht

Erkennung/Vererbung =¥ \ererbung - Ubergeordnetzu Ur ~
Abweichende Startposition: |0
Anzahl Zeichen 0

Ausschlusskriterium flr Aktenbildung:

Mandantenakte
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4.0 Berechtigungen fiir Benutzer anlegen

Uber <Berechtigungen/Benutzer> miissen die Benutzerberechtigungen zugewiesen werden.

Wahlen Sie den Benutzer ,sysDMSPR“ aus und nehmen Sie tber die Schaltflache

»Eigenschaften” die Dokumentklassenzuordnungen fir die Dokumentarten vor. AnschlieRend

erfolgt die Rechtevergabe. Folgende Sie der grafischen Beschreibung.

od Benutzer [Bearbeitungsmodus: Mandantenakte] O x

@ Ubersicht der Benutzer

@ Dic Liste zeigt alle Benutzer und deren Detailinformationen an.

@

@ Ubersicht der Benutzerdaten
@ Cetaillierts Benutzerinformationen.

Allgemein Zuordnungen  Erweiterte Eigenschaften

@® Anmeldename: sysDMSPR
M cenutemame sysDMSPR

Gruppen [0] Berechtigungsprofile [0] Dokumentklassen
Dokumentklassen Rechteiibersicht

F1 sconfig-Data (K)

F1] $Masks$ (K)

F1] sRestriction Sets (K)

[F1] AG-Darlenn (K)

[F1] AuU-Bescheinigung (K)

a]] AlJ-Bescheinigung Kind krank (K)
[F1] Abmahnung (<)

FT] Abrechnungsdaten (K)

F1) Abschiag (K)

F1) Admin_Mandant (K}

F| Algemeindaten (K) -

EEEEEEEEEEE

Bearbeiten

= Zuriick Weiter =

Suchen nach Suchen in - Anzahl: 500 Suchen [ Zuriicksetzen |
& d3_admin d3_admin Reserved for Administration Mi
& sysDMS... sysDMSAD Proxy_Administration Ny
& sysDMS... sysDMSHR Proxy_PersoneliManagement Ny
& sysDMS..  sysDMSMC Proxy_MobileClient Mi
& sysDMS... sysDMSPR Proxy_Payroll My
& sysDMS.. sysDMSRC Proxy_Recruiting Mi
& sysDMS... sysDMSSS Proxy_WebSelfService Ny
& sysDMS... [NsDMSTM Proxy_TravelManagement Ny
& sysDMS..  sysDMSWM Proxy_WorkforceManagement Mi
4 3
Neu Kopieren Eigenschaften Enffernen | Aktualisieren Schliefen
Es sind 9 Benutzer vorhanden.
o0 Eigenschaften von sysDMSPR [Bearbeitungsmodus] O x

Anmeldung Gber d.3

oK Abbrechen |

Mandantenakte
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ad Dokumentklassenzuordnungen von Benutzer "sysDMSPR" bearbeiten

Auswahl von Dokumentklassen

Ausgewahite Dokumentkl

[Fllsconfig-Datas ()

[l sMaskss (k)
FlsRestriction Sets ()
E]]Abmahnung K)
E]]Abrecnnungsdaten (K)
[Flabschiag (<)
[Fladmin_mandant (k)
Flac-Darlehn ()
E]]Al\gsmslndaten (K)
E]]Altersversorgung (K)
FllArbeitseraubnis (K}
E]]Arbsnsvenrag K)
E]].f\rzthcne Pflichtuntersuchungen (K)
E]]AU-Bssmsmlgung K)
E]]AU-Bsscnsmlgung Kind krank (K}
FlAudit-Log (<)

[F 2ustritt (<)
E]]Elelenrungen (K)
[Fllgescheinigung (K)
E]]Bsunewlung K)
E]]Elewerbungss:hre\ben (K)
E]]DEUV—Meldepmman (K)

= Zuriick Fertigstellen

Einzeln

==

Bitte wahlen Sie die Dokumentklassen aus, welche Sie dem Benutzer direkt zuordnen méchten.

Verfiigbare Dokumentl

E]]Bsmagsabrechnung BW (K)
E]]Eleitragsnacnwe\se (K)
E]]Elerufsgenassens:haﬂs\iste (K)
E]]Bucnungsjnuma\ (K)
E]]Elucnungsjauma\ mit Einzelkorrekturen (K)
= E]]Buncungsbslsg pro Arbeitnehmer (K)
E]]Emze\nachwslse K)
E]]Lohmouma\ (K)
E]]Luhnslsueranme\dung K)

. E]]Um\ageerstanungsamrag U1 (K)
E]]um\agearslanungsamrag U2 i(K)
E]]Zemrale Mandantenakte (K)
E]]zusammengsfasslsr Buchungsbeleg (K)

Abbrechen

E]]F'mmkoHZusammenselzung Beitragsnachweise (K)

Rechtevergabe

Dokumentklassen
1 Aroeitsvertrag (k)

@] Beitragsabrechnung BV (K)|
@] Beitragsnachweise (K)

F1l Belenrungen (k)

j]] Berufsgenossenschattsliste (K)|
F1l Bescheinigung (k)

1l seurteilung ()

j]] Bewerbungsschreiben (K)

&l Buchungsjournal (K)
jﬂ Buchungsjournal mit Einzelkorrekturen (K)|

jﬂ DEUV-Meldeprotakoll (K)
1 pifferenziohnschein (k)
F1l Einzeinachweise (<)

1 Etternzsit (k)

@] Feedba:kgespra%(K)
F1 Jubilaum (<)
= I

Alles auswahlen Erweitern Reduzieren

= Zuriick Weiter = Eertigstellen

Geben Sie fir jede Dokumentklasse die einzelnen Rechte an.

8d Dokumentklassenzuordnungen von Benutzer "sysDMSPR" bearbeiten

Rechteiibersicht

v

@Verknupﬁmg Iésen (untergeordnete... Recht lgnoriert
@Verknupfung losen (Ubergeordnete... Recht Ignoriert
@Verknupfung erstellen (untergeordn. Recht Ignoriert
@Verknupfung erstellen (ibergeordn Recht Ignoriert

@Slaluslransfer Sperren Recht Ignoriert
®Statu5!ransfer Prifung Recht Ignoriert
@Statustransfer Prifen Recht Ignoriert
@Statustransfer Freigabe Recht Ignoriert
@StatustransferElearbeitung entziehen Recht Ignoriert
@Slaluslraﬂsfer Bearbeitung Recht Ignoriert
@Slaluslransfemmnw Recht Ignoriert
@Lnscnsn Prifung Recht Ignoriert
@Lnscnsn Freigabe Recht Ignoriert
@Lﬁscnsn Bearbeitung Recht Ignoriert
@LéscnenN:hw RechtIgnoriert
@Lesen versteckier Attribute Recht Ignoriert
@Lesen Prifung Recht Ignoriert
@Lesen Gesperrt RechtIgnoriert

(@) Recnt erteilen | (=) Rechtverweigem | (2) Rechtignorieren

Abbrechen

Rechtevergabe

Dokumentklassen

@ [F] Arbeitsvertrag (K)

F1 AuditLog (K)

F1 Austritt (K)

j]] Beitragsabrechnung BV (K)
j]] Beitragsnachweise (K)

F1 elenrungen ()

Geben Sie fiir jede Dokumentklasse die einzelnen Rechte an

Rechteiibersicht

ad Dokumentklassenzuordnungen von Benutzer "sysDMSPR" bearbeiten

@

> ovuany | B

@Verknunfung lésen (untergeordnete... Recht Erteilt
@\t‘srknhpﬁmg lasen (lbergeordnete Recht Erteilt
@Verknupfung erstellen (untergeordn... Recht Erteilt
@Vsrknunfung erstellen (libergeordn Recht Erteilt

3]] Berufsgenossenschafisliste (K) @Stalustransfersuerren Recht Erteilt
jl] Bescheinigung (K) @StatustransfsrPruﬂmg Recht Erteilt
jl] Beurteilung (K) @StalustransferPrufen Recht Erteilt
Fl Bewerbungsschreiben (K) (@ statustransfer Freigabe Recht Erteilt
j]] Buchungsjournal (K) @Stalustransfer Bearbeitung entziehen Recht Erteilt
j] Buchungsjournal mit Einzelkerrekturen (K) @Statustransfer Bearbeitung Recht Erteilt
j]] Buhcungsbeleg pro Arbeitnehmer (K) @Stalustransfemrcnlv Recht Erteilt
j]] DEUV-Meldeprotokoll (K) @Loscnen Priifung Recht Erteilt
j]] Differenzlohnschein (K} @Loscnen Freigabe Recht Erteilt
F1 Einzelnachweise (K) (F)Léschen Bearbeitung Recht Erteilt
Fll Etemnzeit (k) () Laschen Archiv Recht Erteilt
1) Feedbackgesprach (K) (F)Lesen versteckter Attribute Recht Erteilt
1 Jubilaum (K) (@ Lesen Priffung Recht Erteilt
4 - o @Lesen Gesperrt Recht Erteilt -
Alles auswahlen Erweitern Reduzieren @Recmvevwelgsm @ Rechtignorieren
= Zuruck Weiter = Eertigstellen I} Abbrechen
Mandantenakte
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ad Eigenschaften von sysDMSPR [Bearbeitungsmodus] O x

@ Ubersicht der Benutzerdaten ®
MR Cetaillierte Benutzerinformationen.

Allgemein Zuordnungen Erweiterte Eigenschaften

@® Anmeldename: sysDMSPR
MR cenuzemame: sysDMSPR Anmeldung liber d.3

Gruppen [0] Berechtigungsprofile [0] Dokumentklassen

Dokumentklassen Rechteiibersicht

Fl sconfig-Data$ (k)

F smaskss ()

F srestriction Sets (k)

F1 Ac-Darlenn (k)

F1l Au-Bescheinigung (K}

E]] AU-Bescheinigung Kind krank (K}
E]I Abmahnung (K)

E]I Abrechnungsdaten (K)

F Abschiag (K)

[T Admin_mMandant (K)
I

s

ad Eigenschaften von sysDMSPR [Bearbeitungsmodus]

@ Ubersicht der Benutzerdaten @
MR Detailliere Benutzerinformationen

Allgemein Zuordnungen Erweiterte Eigenschafien

® Anmeldename: sysDMSPR
M cenutemame: sysDMSPR Anmeldung tiber d.3

Rechtebereiche Rechteiibersicht
o 8id3
§i Benutzerkonto
§§ Anwendungen
§i Dokumentenrechte

Zuweisen H Entziehen H lgnorieren

ﬂeiteg

Informationen

Speichern der Il%nuizerd aten erfolgreich
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5.0 Einstellungen in der Administration der HR Suite

Nach erfolgreicher Anlage der Mandantenakte im d3 Administrator, wechseln Sie in den
Administrator der HR Suite. In den ,Einstellungen dPA“ steht Ihnen ab der HR Suite Version
2020.4 im Bereich Grundlagen der Eintrag ,Digitale Mandantenakte verwenden” zur
Verfligung. Aktivieren Sie die Auswabhl.

Einstellungen dPA X

—Grundlagen
Digitale Personalakte verwenden

[ Digitale Mandantenakte verwenden

&7

—Erstellungszeitpunkt
ad hoc-Archivierung

Alle Dokumente, die fiir die Archivierung in der digitalen Personalakte vorgesehen und freigeschaltet
sind, kiinnen frei mit den Funktionen aus dem Sammeldruck und der Seitenansicht archiviert werden,

Verwenden Sie diese Einstellung, wenn die Archivierungszeitpunkte der verschiedenen Dokumente
variieren.

Monatswechsel-Archivierung

Wenn diese Option gesetzt wird, erfolgt wahrend des Monatswechsels eine Ablage der
freigeschalteten Dokumente in der digitalen Personalakte.

Verwenden Sie diese Einstellung, wenn Sie sicherstellen wollen, dass die Dokumente in der digitalen
Personalakte den aktuellen Stand haben.

Hinweis: Anderungen werden erst nach einem Neustart der Anwendung wirksam.,

Uber die “Erweiterten Einstellungen” aktivieren Sie die fiir die Mandantenakte notwendigen
Dokumentarten.

Erweiterte Einstellungen

—Archivierbare Dokumente

Name - | archivieren - | Turnus - Monat [~
| | Beitragsnachweise
| | Berufsgenossenschaftsliste
| | Beitragsabrechnung BVV
| | Buchungsjournal
| | Buchungsjournal mit Einzelkorrektu
| zusammengefater Buchungsbeleg
| | Buchungsbeleg pro Arbeitnehmer
Lohnsteueranmeldung
| | Umlageerstattungsantrag Ul
| |Umlageerstattungsantrag U2
| | Lohnjournal
| | Einzelnachweise
Protokoll Zusammensetzung Beitrag

IRHAMREHARNRERRE

P

Die Berechtigungen zur Mandantenakte werden im HR Suite Administrator {iber die
Benutzerverwaltung vergeben:
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[:?I:rjekte Rechte

¥ @- Modul Konstanten
» -l Modul Krankenkassen
¥ @- Modul Lohnarten

v i Modul Mandant

T

- Mandantenakte 6ffnen

» -l Register Firma
=

[ JE A N ¥ S - e — £ —

5.1 Darstellung in der Applikation

In der Applikation der Sage HR Suite kdnnen Sie zur Ablage von externen Dokumenten zukiinftig
entscheiden, ob die Dokumente in der Personal- oder in der Mandantenakte archiviert werden

sollen.

| Mame
[+ :BG Bescheid 2019, pdf

3 Entfernen

B Offnen

El  Archivieren Personalakte
| &l Archivieren Mandantenakte Fl

Uber <Datenstamm/Mandant> steht Ihnen bei aktiver Nutzung der Mandantenakte mit
gleichem Icon wie in der Personalakte, der Zugriff auf digitale Dokumente der Mandantenakte

zur Verfligung. Die Funktionsweise ist gleich mit der Personalakte.

€ EHER O EmE - Sage HR Personalabrechnung - Enterprise - 20204.0.1 (Testdater) [
DATENSTAMM  LOHNBERECHNUNG ~ MELDUNGEN ~ JAHRESABSCHLUSS ~ AUSWERTUNG ~ PERSONALAKTE  EXTRAS Anmelden|
- .
[ i @ e S Kl aa &
L B krankenkassen iy =
Start  Mandanten Arbeitnehmer Arbeitnehmer Lohnarten Organisation  Import Export  Vorgaben Tabellen Datenstammdruck
Plus - Bescheinigungswesen - - - - -
Home Stammdaten Organisation Sonstiges -~
Schnelstart < Mandant 1 ~ | Dienstleistungsunternehmen 5/2019 - =] ) TesT I
Aktionen ~  Wikommen x  Arbetnehmer x  Dokumente x  Mandant x x
—_— a
Als aktuellen Mandanten setzen Firma | Rechnungswesen  Tarff0D  Konfiguration -
Memo mDpr: [1 [ Firma: |Dienstieistungsunternehmen Anschrift
Anderungspratokal Bank
Mandant:  [Dienstieistungsunternehmen i
Druckdienstieistung ‘ Arbeitszeit
Mandantenakte Gffnen Sitz: Arbeltstage
I, Bundesland: [Nordrhein-Westfalen Arbeitsagentur
T Finanzamt
Standard ~ Anschrift o5t
Mame: Telefon:
Bruttoentgeltindung lame:  [Dienstieistungsunternehmen GmbH | Telefon:  [0231/123456-0 ] KoTr
Telefax: I0231/123456-789 "
Nettolohnermittung [ ] (= ] Betr-statten
Fibujournsl StraBe: [LindenstraBe 510 | Bearbeiter: [Frau Richter Versorge
Sammeldruck Pz [34225 |Orts Portmund  [O]Q EMal: richter@diensteistung.de .

Zahlungsverkehr

Infocenter

b

J& & - - + > 2von6Mandanten

Uber die Dokumentansicht erhalten Sie eine Trefferliste aller in der Mandantenakte

archivierten Dokumente.
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@ zentrale DI - o @ o=

Start e
9
& g =
Gffnen  Eigenschaften Vorschau

Lesen und Bearbeiten

?] Zentrale Mand%ltenakte
<% Dienstleistungsunternehmen

Strukturansicht Dokumente

Titel ~ | Dokumentart Suchen in- Pl

@ Zentrale Mandantenakle

Dokumentart «

Titel ~ | Bemerkung Abrechnu
v Dokumentart: ZMD Buchungsjournal
BHE =B Meldejahr2019 2019
v D - ZMD L
HE =B Meldejahr2019 2019
v Di - ZMD_Bei i
HE = Meldejahr52019 62019
Vorschau nx

Tiefergehende Informationen zur Arbeit mit der digitalen Personalakte erhalten Sie in der
,Funktionsbeschreibung Digitale Personalakte”.
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