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Introduction

Als HR-Manager ist es wichtig, alle Einstellungen zu verstehen, die man in Kenjo
konfigurieren kann. Mit diesem Handbuch gehen wir mit dir durch alle Tabs in
den Einstellungen, um die verschiedensten Funktionalitten der Software
einzurichten. AnschlieRend lernst du, wie du diese Funktionalitéiten beim
Hinzuflgen eines Mitarbeiters anwenden kannst. Betrachte dies als eine
Einflhrung zu unseren Einstellungen.

Beachte bitte, dass dieses Handbuch nur fur Admins gedacht ist. Um wirklich den
grofiten Nutzen daraus zu ziehen, solltest dir das Profil des Admin zugeteilt sein.

Um mehr Uber jede einzelne Funktion zu erfahren, besuche auch unser
Hilfe-Center.


https://help.kenjo.io/de/support/solutions
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Kenjo Einstellungen

@KENJO Home Uberblick ~ Ziele  Meetings

Sieht so aus, als gabe es noch keine News. Klicke einfach auf + Knopf um einen Beitrag zu erstellen.

Jubilden Geburtstage Mein Team
SEPTIEMBRE Juuo
43 ') & " - o
99§ O & ‘;QSM
OCTUBRE AGOSTO
NOVIEMBRE SEPTIEMBRE
& e
ENERO OCTUBRE
stagingemployeel el Mark Stevenson
Jubilaum: 1 septiembre (1 Jahr(e)) Geburtstag: 27 julio

Logge dich als erstes bei Kenjo mit deinen Zugangsdaten ein und klicke auf das Icon fur die
auf der unteren linken Seite.

Qe v
-1

@KENJO


https://app.kenjo.io/cloud/settings/overview

Uberblick

ss cozoxrs Einstellungen i ! Qe
p— Unter Einstellungen > findest du drei Dashboards:
CORPORATE Funktionen, Home Widgets, und Integrationen. Dies ist der ort
an dem du dein Firmenlogo und den Namen deines
Unternehmens hinzuftgst. Hier kann man auch alle Elemente,
- die Kenjo zu bieten hat, aktivieren oder deaktivieren (abhangig
@ o D | [ et ’ ® von dem gewdhlten Plan), indem man den Toggle ein- oder
e e [l » ausschaltet. Dies hier ist quasi die Schaltzentrale, in der du
(] Meetings ® Orgchart ® . . . . . . . . .
_ steuerst, wie die Mitarbeiter mit Kenjo interagieren kénnen.
. Performance Revi ® Projektzeiterfassung @
FS
o Pulse ® Recruiting E ®
A Shout-Outs ® Smart Docs B
i = Wenn du eine Funktion
o deaktivierst, kdbnnen die
o Home-Widgets Mitarbeiter sie nicht sehen
(&) Geburtstage @ Genehmigungen @ oder beHUtzen’ aber die
Informationen bleiben
o ) == . erhalten. Wenn du
Hans Swesenie | i ® andererseits eine Funktion
Stallensusschraibungan @ | Weristabwesend Y aktivierst, siehst du manchmal

eine zweite Option, um die
Einstellungen weiter
API Schlussel G anupossen.

Integrationen


https://app.kenjo.io/cloud/settings/overview

Mein Unternehmen

v UNTERNERREN 1| tneemetment Folor Gehe zu Einstellungen > , um die Struktur
Poler ) o ; : deines Unternehmens in Kenjo zu erstellen. Du kannst die
e grundlegenden Informationen zu deinem Unternehmen,
N R R . Biiros, Abteilungen, Bereichen, und Teams hinzufligen oder
"R | —— . bearbeiten. Fuge fur jedes Unternehmen einen Arbeitsplan

TEAMS ©

hinzu. Beachte, dass dieser Arbeitsplan den Rahmen fur die

. = Vollzeitdquivalente (VZA) jedes Unternehmens bildet. Du
pooronoreon . kannst auch einen Kalender und eine E-Mail-Signatur
hinzufGgen.
Kontakt Vorname Kontakt Nachname
Wenn du mehrere
o Erdisdy . Unternehmen/Buros hast,
kannst du jedem dieser

. ; Unternehmen/Buros einen

eigenen Kalender zuweisen.
Arbeitszeiten So kannst du z. B. deinem
PODD® = s Unternehmen/Buro in Berlin

den Kalender Berlin zuweisen
(siehe seite 10, um zu

erfahren, wie man Kalender
£ : erstellt).


https://app.kenjo.io/cloud/settings/structure/company

Einstellungen

NAME DES WORKFLOWS

OBIEKT ATV
Abwesenheitsanfrage

Abwesenheitsanfrage

Mitarbeiter Workflow bearbeiten
Mitarbeiter Aktion bearbeiten
Abwesenheitsanfrage @ Workflow (schen
Mitarbeiter

Mitarbeiter

Dokument

Aufgabe

Workflows

Unter Einstellungen > kannst du Standardprozesse in
deinem Unternehmen automatisieren, z. B. das Versenden von
E-Mail-Benachrichtigungen und das Zuweisen von Aufgaben. Du
kannst zum Beispiel einen Workflow erstellen, um
E-Mail-Benachrichtigungen fur Geburtstage zu versenden.

In diesem Dashboard kannst du aktuelle Arbeitsabldufe erstellen,
bearbeiten oder I6schen. Du kannst sie auch aktivieren oder
deaktivieren, indem du den Kippschalter ein- oder ausschaltest. Wenn
der Workflow nicht aktiv ist, I6st keine Aktion eine Reaktion im System
aus. Aktiviere daher die Workflows nur, wenn du sicher bist, dass alles
korrekt konfiguriert ist, insbesondere die E-Mail-Vorlagen (siehe Seite

5).

Wenn du einen neuen Mitarbeiter
anlegst, kannst du einen Workflow
manuell auslésen, indem du zu
Mitarbeiter > Mitarbeiterprofil >
Personlich gehst und auf
WORKFLOW AUSLOSEN klickst
(siehe Seite 14). Dies ist auch ein
nuatzlicher Trick, um einen
Workflow mit deinem eigenen
Profil zu testen, bevor du ihn far
den Rest des Unternehmens
aktivierst.


https://app.kenjo.io/cloud/settings/workflows

Gehaltsabrechnung-Details

Zahlungszeitraum @
(® Monatlich, Kalendermonat
(O Monatlich, beginnend am

(O Variabel, je nach Bestatigungsdatum

Lohnberechnung auf Stundenbasis
(O Verwende nur erfasste Stunden (9

(@ Verwende erfasste und erwartete Stunden fiir die Abrechnungsperiode

Abwesenheitsarten )

[ Enfermedad

[ Vacations

O Urlaub

[J Vacations part-time
[ Visita Médica

[ Vacaciones HQ

[ Enfermedad Kids&Us

[ dia libre por vacaciones

Mitarbeiter-Felder

Erlaube "

Lohnabrechnung

First name

Last name

Company

= Expected hours

= Tracked hours

= Salary

= Hourly rate

= Paying company

= Currency

= Bonus

= Sales bonus

= Date of birth

= Gender

= Middle name

" in der Ubersif

- - - - @} - - - - -

-

Lohnabrechnung

Unter Einstellungen > kannst du Konfigurationen vornehmen,
um das Aussehen des Exports der Lohnabrechnung anzupassen. Wahle daher die
Gehaltsabrechnung-Details und alle Abwesenheitsarten, die du automatisch
exportieren méchtest. Fige auch die Mitarbeiter-Felder hinzu, die in die Datei
aufgenommen werden sollen.

Du kannst verschiedene Abrechnungsgruppen hinzufiigen und die
Konfigurationen fur jede von ihnen einrichten. Die Abrechnungsgruppen sind
natzlich, um zwischen verschiedenen Arten von Beschdaftigungsverhdltnissen zu
unterscheiden (z. B. solche mit festen Gehdltern, variablen Gehdltern usw.). Weise
jeder Gruppe einen Filter zu und wdéhle dann aus, wie deine exportierte Datei
aussehen soll.

Wichtig: Wenn du Anderungen vornimmist, klicke immer auf SPEICHERN.

Du kannst diese Datei
spdter unter Mitarbeiter >
Lohnabrechnung
exportieren (siehe Seite
17).


https://app.kenjo.io/cloud/settings/payroll

Mitarbeiter - Felder

MR | Seowlrsen | < Ok Mo Wokdiows L S >oas Unter Einstellungen > Mitarbeiter-Felder hast du Zugriff auf die
S —— e . O ——— Felder, die du und/oder deine Mitarbeiter mit ihren

(0 e Sandacedor sind e i sic barats vrangeogt i Syt i ke ver SR VrERT Informationen fur inr persénliches Profil ausfullen werden

. (siehe Seite 13). Kenjo bietet Standardfelder, die nicht gedndert

Finanzen

werden kénnen, aber du kannst jederzeit benutzerdefinierte
Felder erstellen, um die Anforderungen deines Unternehmens
R zu erfullen.

Notfall
Weiterer Vorname Angfzeigter Name
Vertraulich

INFORMATIONEN ZUR
BESCHAFTIGUNG
Vertragsarten
Unterkategorien

Kindigungsgrinde Nationalitat Linkedin

Beachte, dass du die
Sichtbarkeit von
Mitarbeiter-Feldern fur
bestimmte Profile auf Kenjo
personalisieren kannst (z. B.
die variablen Lohnarten oder
vertrauliche Felder).
Uberprufe diese
Berechtigungen immer unter
Einstellungen > Profil und
Berechtigungen (siehe Seite
8).

Benutzerdefiniertes Feld erstellen



https://app.kenjo.io/cloud/settings/employee-information

E-Mail-Vorlagen

Unter Einstellungen > kannst du neue
E-Mail-Vorlagen erstellen und bestehende bearbeiten. Diese
bilden die automatischen Benachrichtigungen, die an die

Einstetlungen ermehmen  Workton o it _ Begrmungsassistent > Qv E-Mail-Adressen Ihrer Mitarbeiter gesendet werden, wenn eine
O« Aktion einen Workflow ausldst. Daher ist dieser Bereich eng mit
o o KATEGORIE  NAME DER E-MAIL-VORLAGE oBexT SPRACHE  UNTERNEMMEN ‘ der Funktion WorkﬂOWS Verbunden (Siehe Seite 3)

Wenn du einen Mitarbeiter
Uber etwas benachrichtigen

HR ' n i Abwesenheitsanfrage Englisch

E-Mail-Vorlage lschen

e i the employes Mitarbeite Englisch
} willst, erstelle immer eine

HR A Mitarbeiter Englisch Polor
E-Mail-Vorlage fur diese

" ; yota Dokument Englisch  Polor
Benachrichtigung. Es ist

HR k Aufgabe Englisch Polor

notwendig, dass die
E-Mail-Vorlagen vor dem
Workflow erstellt werden, da
du zuerst definierst, was du
benachrichtigen willst
(E-Mail) und dann unter
welchen Bedingungen
(Workflow).


https://app.kenjo.io/cloud/settings/email-template

Einstellungen berblick  Meir " Workflo 0 ta e . ent

Einladungs-Email

d in der Einladungs-Email an den neuen Mitarbeiter stehen.
Polar makes the administration of all people related stuff very simple, which means that Polar can focus a lot more on you and your colleagues and less on tedious tasks. Polar is the place to go for your
documents. d.

olar m:
personal records and ick below to get starte

Uber das Unternehmen

wird als Willkommensnachricht im Fenster wahrend des Onboardingprozesses angezeigt

work and always look forward to coming to work. We aspire to do the best that we can do to get closer to our vision. We strive to do great work with our team of amazing people, such as
come!

Deine Ansprechpartner

ige die Personen hinzu, die Dein neuer Mitarbeiter in der ersten Woche in Deinem Unternehmen kennen sollte, z. B. IT-Support, HR-Manager usw.

@ Andreina Bautista X

Begrufdungsassistent

Unter Einstellungen > kannst du
festlegen, was deine Mitarbeiter sehen, wenn sie sich in Kenjo
anmelden. Es ist méglich, die Standardnachricht zu
Ubernehmen oder eine eigene Nachricht zu erstellen. Du kannst
zum Beispiel Anweisungen fUr neue Mitarbeiter einfligen, was
sie tun mUssen, wenn sie mit Kenjo beginnen. Der Benutzer
erhdlt die Nachricht in der Sprache, die du fur sein oder ihr
Profil ausgewdhlt hast (siehe Seite 13). Leider kannst du deinem
BegruRungsassistenten keine Anhénge hinzufugen.

Du kannst dich selbst unter
"Deine Ansprechpartner”
hinzufigen, da du die erste
Anlaufstelle fur die Nutzer
der Plattform bist.


https://app.kenjo.io/cloud/settings/welcome-wizard

Einstellungen

PROFILE [+]

Administrator (1)

Recruiter (1)

Finanz-Admin (1)

Vorgesetzter (0)

arbeiter (15)

nkter Zugriff (0)

Poler (0)

Profil 1 (0)

t1 (1

test2 (0)

PROFILE / testl

PROFILE / test1 &) BER GUNGEN

Profilname *

testl

Berechtigungen

Mitarbeiter Bereich "Persénlich” im Mitarbeiterprofil
[ Mitarbeiter hinzufiige igenen Bereich

© Au [ Rvits

aw [ Bereich "Persant

©

]}

©

(m]

©

©

Qe v

(&) BERECHTIGUNGEN A% MITGLIEDER

Mitarbeiter, die das Profil testl zugewiesen haben.

Hier siehst Du alle Mitarbeiter, die dem Profil test1 zugeordnet sind. In der unten stehenden Liste kannst Du anpassen, wer zu diesem Profil zugehérig sein

soll.

Tl Testl X

Profile und Berechtigungen

Unter Einstellungen > kannst du

Uberprufen, wer was auf der Plattform tun oder sehen darf.
Kenjo bietet verschiedene Standardprofile mit zugewiesenen
Berechtigungen, die nicht gedéindert werden kénnen. Zum
Beispiel hast du als Admin alle Berechtigungen zugewiesen.
Lege im Abschnitt Mitglieder fest, welche Mitarbeiter zu diesen
Profilen gehéren. Verwende die Suchleiste, um ihre Namen
einzugeben. Diese Mitarbeiter haben die far das Profil
definierten Berechtigungen.

Unter Einstellungen >
Mitarbeiter-Felder haben wir
Uber vertrauliche Felder
gesprochen (siehe Seite 5).
Beachte, dass z. B. das Profil
"Mitarbeiter” nicht die
Berechtigung hat, diese
Informationen zu sehen. Du kannst
jedoch jederzeit ein anderes
benutzerdefiniertes Profil erstellen
und andere Berechtigungen als
die standardmaéig
eingerichteten zuweisen.


https://app.kenjo.io/cloud/settings/roles-and-permissions

Single Sign-On

Mit Single Sign-0On kannst du die Domain deines

@«kEeNJO Einstellungen < abrechnung E-Mail-Vorl i Profile und Berechtigungen ~ Single Sign-On  Kalend > Q@ v Unternehmens fur Google SSO’ Apple SSO Und MinOSOft SSO
E—_— hinzufagen, damit sich deine Mitarbeiter mit nur einem Klick
rovee Frovider/ Apple 50 Uber ihre Arbeits-E-Mails oder Apple-Konten anmelden
e e a5 oo e Ao s Ve o1 sTldan ZuslElihe Benuzemamen nd Paseert e kénnen. Klicke auf PROVIDER AKTIVIEREN, gefolgt von (+) NEUE
DOMAIN HINZUFUGEN, um dies einzurichten.
/

Denke daran, dass die Art und
Weise, wie sich die Benutzer
zum ersten Mal anmelden, fir
pornle e alle weiteren Male beibehalten
wird. Wenn sich die Nutzer zum
Beispiel mit Google SSO
anmelden, mussen sie sich jedes
Mal, wenn sie Kenjo 6ffnen, mit
denselben Anmeldedaten

Domain hinzufigen

anmelden.



https://app.kenjo.io/cloud/settings/single-sign-on

KALENDER
Berlin

London

Madrid

Standard calendar

Munich

Kalender / Berlin
Name des Kalenders *

Berlin

© FUGE EINEN BENUTZERDEFINIERTEN FEIERTAG HINZU

NAWE DES FEIERTAGE

Neujahr

Frauentag

Karfreitag

Ostermontag

Christi Himmelfahct

Pfingstmontag

Tag der deutschen Einheit

DATUM

01/01/2022 (ganzer Tag)

08/03/2022 (ganzer Tag)

15/04/2022 (ganzer Tag)

18/04/2022 (ganzer Tag)

01/05/2022 (ganzer Tag)

26/05/2022 (ganzer Tag)

06/06/2022 (ganzer Tag)

03/10/2022 (ganzer Tag)

Kalendervorlage

ART

Vordefiniert

Vordefiniert

Vordefiniert

Vordefiniert

Vordefiniert

Vordefiniert

Vordefiniert

Vordefiniert

M Zeige vergangene Jahre

Benutzerdefinierten Feiertag hinzufligen

Name des Feiertages *

Heiligabend

Datum *

24/12/2022

Dauer*

(O Ganzer Tag

(® Vormittag

(O Nachmittag

DEC 2022 ~

Kalender

Unter Einstellungen > Kalender kannst du unseren Standardkalender
beibehalten oder deinen lokalen Kalender hinzufigen, indem du auf
die Schaltfldche (+) neben KALENDER klickst. Fige den Namen hinzu
und wéhle das Land. Wenn du personalisierte Feiertage fur jeden
Kalender erstellen méchtest, klicke auf (+) FUGE EINEN
BENUTZERDEFINIERTEN FEIERTAG HINZU.

Nachdem du deine neuen Kalender erstellt hast, kannst du sie mit
deinem Unternehmen und/oder Biiro verknupfen, indem du zu
Einstellungen > Mein Unternehmen gehst (siehe Seite 2).

Du kannst benutzerdefinierte
Urlaubstage fUr die verschiedenen
Kalender erstellen, die du hast (und

entsprechend den BUros).

Beispielsweise kannst du 24/12

halber Tag fur deinen Kalender in

Berlin und 24/12 ganzer Tag fur

deinen Kalender in Spanien
hinzuftigen. Dies wirkt sich auf die
Abwesenheit und die Anwesenheit
(erwartete Stunden) der Mitarbeiter
far beide Buros aus.


https://app.kenjo.io/cloud/settings/calendar
https://app.kenjo.io/cloud/settings/structure/company

Kostenstellen

Definiere die verschiedenen Kostenstellen deines
Unternehmens, indem du zu Einstellungen >

@HKENJO  Einstellungen < t > Qe v
gehst. Spdter, wenn du ein Mitarbeiterprofil erstellst, kannst du
COSTEISTELEN | @ [enmeten et diesem eine Kostenstelle zuweisen.
Kostenstelle hinzufiigen X
Kostenstellen-ID Kostenstellen-Name

Beim Export der
Lohnabrechnung wird der
Name der Kostenstelle
inkludiert (siehe Seite 4).

( KOSTENSTELLE HINZUFUGEN ]



https://app.kenjo.io/cloud/settings/cost-centers

Abrechnung

SchlieRlich kannst du die Informationen zu deiner Abrechnung
Uberprufen, indem du zu Einstellungen > gehst.
Du kannst eine Ubersicht Uber deine aktuellen Plane sowie
Rechnungsinformationen, Adresse und Zahlungsmethode
sehen. Deine Rechnungen werden ebenfalls jedes Jahr oder

Rechnungsdaten

Unte E-Mail

pol andrcinabautsta@polarcom jeden Monat zu diesem Abschnitt hinzugefugt.
Andreina Bautista
Deutsch (Deutschland) -
Rechnungsadresse
Adrosszate 1+ Die hier angezeigte
MusterstraRe 1 Adresszdlle2 E-Mail-Adresse ist diejenige, an
il S die Rechnungen gesendet
12345 Berlin

werden. Erwége, anstelle einer
Bundestand/Kanton/Region Deutschland . personlichen E-Mail-Adresse

eine allgemeine E-Mail-Adresse
wie
rechnungen@firmenname.com
zu verwenden.


https://app.kenjo.io/cloud/settings/billing

Hinzuflgen eines Mitarbeiters

Mitarbeiter
ANSICHT: ~
Status v Unternehmen v Biiro v Abteilung
Keine F r ausgewahlt

[J NAME TITEL

O ? 1 Dek Finance Manager

O Head of Tech

D "@ Developer

O ‘ﬁ T Graphic Designer
0 @

O @ HR Manager

O ©F ¢ Compliance intern
0O & ¢ ) Developer

v Team v

VORGESETZTER

Andreina Bautista

Andreina Bautista

Alicia Smith

Sara Arancibia

Andreina Bautista

David Sorondo

Alicia Smith

UNTERNEHMEN

Polor

Polor

Polor

Polor

Polor

Polor

Poler

Polor

BURO

Berlin

Berlin

Berlin

Berlin

ABTEILUNG

Finance

Tech

Tech

Communicati.

Human Reso...

Legal

Tech

Nachdem du alle Einstellungen vorgenommen hast, kannst du nun lernen, wie man Mitarbeiter in Kenjo anlegt.

@KENJO



Offentliches Profil

Gehe zu Mitarbeiter > > (+) MITARBEITER
HINZUFUGEN.

Fulle die Felder mit allen Informationen zu diesem
Mitarbeiter aus. Es gibt vier Abschnitte (Persc’jnlich, Beruflich,
Abwesenheit und Aktivierung). Fulle mindestens die
erforderlichen Informationen aus. Weise dem Mitarbeiter ein
Profil zu, um seine Rechte zu definieren (siehe Seite 8), und
einen Arbeitsplan (siehe Seite 2). Aktiviere das
Kontrollkéstchen, wenn du die Anwesenheit des Mitarbeiters
verfolgen mochtest. Klicke auf MITARBEITER HINZUFUGEN.

Wichtig: Sobald du auf MITARBEITER HINZUFUGEN klickst,
wird die Aktivierungs-E-Mail an die E-Mail-Adresse des
Mitarbeiters gesendet.

Sobald der Mitarbeiter angelegt ist, kannst du die
wichtigsten Informationen auf der Registerkarte Offentliches
Profil sehen.

Neuen Mitarbeiter hinzufiigen

Persénlich Persénliche Informationen

Deutsch

anna.mueller@k..

& Poler
*$ Finance

Nachnam
Miller
Geschlech

B Weiblich -

WEITER

AM

Anna Miiller

Berufsbezeichnung

R, Telefon (geschaftlich)  [] Handy (geschaftlich)

B Berlin [@ Bereiche
@ Teams


https://app.kenjo.io/cloud/people/directory

Personlich

Gehe zu Mitarbeiter > Personlich.

Lass deinen Mitarbeiter alle Informationen ausfullen, die den
Abschnitten Personlich, Arbeit, Adresse, Zuhause, Finanzen
und Notfall entsprechen. Du kannst dafur einen Workflow
mit einer Aufgabe erstellen, die am Tag des Arbeitsbeginns
ausgelést wird (siehe Seite 3).

Auf der rechten Seite des Bildschirms kannst du
verschiedene Aktionen in Bezug auf diesen Mitarbeiter
durchfuhren. Diese Aktionen sind nur fur Admins sichtbar
und es sind die folgenden:

Zeige Datev Felder
Workflow auslésen
Zeiterfassung deaktivieren
E-Mail-Adresse dndern
Mitarbeiter aktivieren
Mitarbeiter [6schen

Mitarbeiter

Personliche Informationen

Anna

AM  Anna Miller Aktionen

Anna Miller
E-Mail Signatur

ige ausgehenden E-Mails aus Kenjo Deine Signatur

. hinz
Bx  Weiblich

Historie

Wenn du auf HISTORIE klickst, kannst du die
Historie aller Anderungen an den einzelnen
Feldern dieses Mitarbeiters einsehen,
einschlielRlich der Person, die die
Informationen gedndert hat, und des
Datums. Dies ist sehr hilfreich, um einige
Fehlfunktionen zu erkennen.



Anwesenheit

Gehe zu Mitarbeiter > Anwesenheit.

Hier wird die Anwesenheit eingetragen, sobald der
Mitarbeiter seine Arbeit im Unternehmen aufnimmt. Als
Administrator kannst du hier die Anwesenheit manuell
andern, falls ein Fehler auftritt.

Klicke auf AKTIONEN, wenn du alle Eintrige genehmigen
oder die Anwesenheit exportieren moéchtest.

Mitarbeiter

g Alexander Dek
-
Zeiterfassung Ubersicht

Oh Omin

H Q7 Thursday

April 2022

171h Omin

arte

Uberstunden
Startbilanz

Diesen Monat verd;
Diesen Monat kom|

Aktuelle Bilanz

UBERSTUNDENAKTIONEN

Uberstundenbilanz anpassen

Details anzeigen

ANWESENHEITSAKTIONEN

EXPORT-AKTIONEN

Als PDF exportieren

Exportieren

v



Gehalt

Gehe zu Mitarbeiter > Gehalt.

Klicke auf (+) BESCHAFTIGUNG HINZUFUGEN, um die
Beschdftigungsart, den Vertrag, und das Startdatum
hinzuzufagen..

Klicke auf (+) GEHALT HINZUFUGEN, um das Anfangsdatum
und den Lohnzeitraum hinzuzuflgen. Dieser Abschnitt
enthdlt eine Historie der Festgehdlter oder Stundenléhne.

Wenn der Mitarbeiter variabel bezahlt wird, klicke auf (+)
VARIABLES GEHALT HINZUFUGEN. Zur Auswahl der
Zahlungsfrequenz wdhle zwischen den Optionen EINMAL
oder WIEDERKEHREND. Du kannst alle diese Informationen
bei Bedarf bearbeiten oder 16schen.

Alexander Dek
§ Finance Manager

AKTUELLES GEHALT

UNTERNEHMEN ~ GULTIG SEIT  AUSZAHLUNGSPERIODE ~ GRUNDGEHALT

EUR3,500 (100.00%)
Polor 9/1/21 Monatlich
FTEEU
Beschaftigung @ @ BESCHAFTIGUNG HINZUFUGEN
UNTERNEHMEN  GULTIG SEIT UN BESCI VERTRAG KOMMENTARE
Polor 471721 Vncerristeter Mitarbeiter Vollzeit
ertrag
Gehalt ® @ GEHALT HINZUFUGEN
UNTERNEHMEN GULTIGSET  ENDDATUM GRUNDGEHALT ~ WAHRUNG AUSZAHLUNGSPERIODI
3,500 (100%)
Polor 9/1/21 9/1/22 - EUR Monatlich Polor
2,030 (100%)
Polor 8/1/20 8/31/21 EUR Monatlich Poler
FTE 2,03
Variable Zahlungen @ © VARIABLES GEHALT HINZUFUGEN

Es wurde noch keine variable Zahlung hinterlegt.

Diese Informationen werden am Ende des
Abrechnungszyklus unter Mitarbeiter >
Lohnabrechnung angezeigt (siehe Seite 17).



Lohnabrechnung

Gehe zu Mitarbeiter > Lohnabrechnung.

Unter Mitarbeiter > Lohnabrechnung kannst du die
monatlichen Betrége fur die Abrechnung eines Mitarbeiters
Uberprufen.

Beachte, dass die Abrechnung auf dem auf der
Registerkarte Vergiitung (siehe Seite 16) festgelegten Gehalt
basiert.

Unternehmen Polor

g Alexander Dek

< 2022 >

© Bite beachte: Die auf dieser Seite angegebensn monatlichen Betrége sind eine Schatzung, basierend auf dem gewahlten Stichtag in den Abrechnungseinstellungen und dem in der
g

MONAT @&

1/1/22 -

21122 -

3/1/22 -

4/1/22 -

5/1/22 -

6/1/22 -

711122 -

8/1/22 -

9/1/22 -

1/31/22

2/28/22

3/31/22

4/30/22

5/31/22

6/30/22

7131122

8/31/22

9/30/22

Sie beriicksichtigen moglicherweise nicht alle variablen Zahlungen oder unbezahlten Abwesenheiten.

GEHALT VARIABLES GEHALT GESAMT LOHNABRECHNUNGSDOKUMENT
3,500 (EUR) 0 (EUR) 3,500 (EUR)

3,500 (EUR) 0 (EUR) 3,500 (EUR)

3,500 (EUR) 0 (EUR) 3,500 (EUR)

3,500 (EUR) 0 (EUR) 3,500 (EUR)

3,500 (EUR) 0 (EUR) 3,500 (EUR)

3,500 (EUR) 0 (EUR) 3,500 (EUR)

3,500 (EUR) 0 (EUR) 3,500 (EUR)

3,500 (EUR) 0 (EUR) 3,500 (EUR)

11667 (EUR) 0 (EUR) 116.67 (EUR)

In diesen Angaben sind méglicherweise
nicht alle variablen Zahlungen oder
unbezahlter Urlaub berucksichtigt.



KENJO

Wenn du weitere Hilfe benbtigst, besuche unser
oder sende uns eine Email an


https://help.kenjo.io/de/support/home
mailto:support@kenjo.io

