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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 Funktionalitäten der Software 
einzurichten. Anschließend lernst du, wie du diese Funktionalitäten beim 
Hinzufügen eines Mitarbeiters anwenden kannst. Betrachte dies als eine 

Einführung zu unseren Einstellungen. 

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

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

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


Kenjo Einstellungen

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

...

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


Überblick 
Unter Einstellungen > Überblick findest du drei Dashboards: 
Funktionen, Home Widgets, und Integrationen. Dies ist der ort 
an dem du dein Firmenlogo und den Namen deines 
Unternehmens hinzufügst. Hier kann man auch alle Elemente, 
die Kenjo zu bieten hat, aktivieren oder deaktivieren (abhängig 
von dem gewählten Plan), indem man den Toggle ein- oder 
ausschaltet. Dies hier ist quasi die Schaltzentrale, in der du 
steuerst, wie die Mitarbeiter mit Kenjo interagieren können.
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Wenn du eine Funktion 
deaktivierst, können die 

Mitarbeiter sie nicht sehen 
oder benutzen, aber die 
Informationen bleiben 

erhalten. Wenn du 
andererseits eine Funktion 

aktivierst, siehst du manchmal 
eine zweite Option, um die 

Einstellungen weiter 
anzupassen.

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


Mein Unternehmen
Gehe zu Einstellungen > Mein Unternehmen, um die Struktur 
deines Unternehmens in Kenjo zu erstellen. Du kannst die 
grundlegenden Informationen zu deinem Unternehmen, 
Büros, Abteilungen, Bereichen, und Teams hinzufügen oder 
bearbeiten. Füge für jedes Unternehmen einen Arbeitsplan 
hinzu. Beachte, dass dieser Arbeitsplan den Rahmen für die 
Vollzeitäquivalente (VZÄ) jedes Unternehmens bildet. Du 
kannst auch einen Kalender und eine E-Mail-Signatur 
hinzufügen. 
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Wenn du mehrere 
Unternehmen/Büros hast, 
kannst du jedem dieser 

Unternehmen/Büros einen 
eigenen Kalender zuweisen. 

So kannst du z. B. deinem 
Unternehmen/Büro in Berlin 

den Kalender Berlin zuweisen 
(siehe Seite 10, um zu 

erfahren, wie man Kalender 
erstellt).

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


Workflows
Unter Einstellungen > Workflows 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 für Geburtstage zu versenden.

In diesem Dashboard kannst du aktuelle Arbeitsabläufe erstellen, 
bearbeiten oder löschen. Du kannst sie auch aktivieren oder 
deaktivieren, indem du den Kippschalter ein- oder ausschaltest. Wenn 
der Workflow nicht aktiv ist, löst 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).
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Wenn du einen neuen Mitarbeiter 
anlegst, kannst du einen Workflow 

manuell auslösen, indem du zu 
Mitarbeiter > Mitarbeiterprofil > 

Persönlich gehst und auf 
WORKFLOW AUSLÖSEN klickst 

(siehe Seite 14). Dies ist auch ein 
nützlicher Trick, um einen 

Workflow mit deinem eigenen 
Profil zu testen, bevor du ihn für 

den Rest des Unternehmens 
aktivierst. 

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


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

Du kannst verschiedene Abrechnungsgruppen hinzufügen und die 
Konfigurationen für jede von ihnen einrichten. Die Abrechnungsgruppen sind 
nützlich, um zwischen verschiedenen Arten von Beschäftigungsverhältnissen zu 
unterscheiden (z. B. solche mit festen Gehältern, variablen Gehältern usw.). Weise 
jeder Gruppe einen Filter zu und wähle dann aus, wie deine exportierte Datei 
aussehen soll.

Wichtig: Wenn du Änderungen vornimmst, klicke immer auf SPEICHERN.
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Du kannst diese Datei 
später unter Mitarbeiter > 

Lohnabrechnung 
exportieren (siehe Seite 

17).

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


Mitarbeiter - Felder

Unter Einstellungen > Mitarbeiter-Felder hast du Zugriff auf die 
Felder, die du und/oder deine Mitarbeiter mit ihren 
Informationen für ihr persönliches Profil ausfüllen werden 
(siehe Seite 13). Kenjo bietet Standardfelder, die nicht geändert 
werden können, aber du kannst jederzeit benutzerdefinierte 
Felder erstellen, um die Anforderungen deines Unternehmens 
zu erfüllen.
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Beachte, dass du die 
Sichtbarkeit von 

Mitarbeiter-Feldern für 
bestimmte Profile auf Kenjo 
personalisieren kannst (z. B. 

die variablen Lohnarten oder 
vertrauliche Felder). 

Überprüfe diese 
Berechtigungen immer unter 

Einstellungen > Profil und 
Berechtigungen (siehe Seite 

8).

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


E-Mail-Vorlagen

Unter Einstellungen > E-Mail-Vorlagen kannst du neue 
E-Mail-Vorlagen erstellen und bestehende bearbeiten. Diese 
bilden die automatischen Benachrichtigungen, die an die 
E-Mail-Adressen Ihrer Mitarbeiter gesendet werden, wenn eine 
Aktion einen Workflow auslöst. Daher ist dieser Bereich eng mit 
der Funktion Workflows verbunden (siehe Seite 3). 
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Wenn du einen Mitarbeiter 
über etwas benachrichtigen 

willst, erstelle immer eine 
E-Mail-Vorlage für diese 
Benachrichtigung. Es ist 

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


Begrüßungsassistent
Unter Einstellungen > Begrüßungsassistent kannst du 
festlegen, was deine Mitarbeiter sehen, wenn sie sich in Kenjo 
anmelden. Es ist möglich, die Standardnachricht zu 
übernehmen oder eine eigene Nachricht zu erstellen. Du kannst 
zum Beispiel Anweisungen für neue Mitarbeiter einfügen, was 
sie tun müssen, wenn sie mit Kenjo beginnen. Der Benutzer 
erhält die Nachricht in der Sprache, die du für sein oder ihr 
Profil ausgewählt hast (siehe Seite 13). Leider kannst du deinem 
Begrüßungsassistenten keine Anhänge hinzufügen.
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Du kannst dich selbst unter 
"Deine Ansprechpartner" 

hinzufügen, da du die erste 
Anlaufstelle für die Nutzer 

der Plattform bist.

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


Profile und Berechtigungen
Unter Einstellungen > Profile und Berechtigungen kannst du 
überprüfen, wer was auf der Plattform tun oder sehen darf. 
Kenjo bietet verschiedene Standardprofile mit zugewiesenen 
Berechtigungen, die nicht geändert werden können. Zum 
Beispiel hast du als Admin alle Berechtigungen zugewiesen. 
Lege im Abschnitt Mitglieder fest, welche Mitarbeiter zu diesen 
Profilen gehören. Verwende die Suchleiste, um ihre Namen 
einzugeben. Diese Mitarbeiter haben die für das Profil 
definierten Berechtigungen.
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Unter Einstellungen > 
Mitarbeiter-Felder haben wir 

über 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 standardmäßig 
eingerichteten zuweisen.

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


Single Sign-On

Mit Single Sign-On kannst du die Domain deines 
Unternehmens für Google SSO, Apple SSO und Microsoft SSO 
hinzufügen, damit sich deine Mitarbeiter mit nur einem Klick 
über ihre Arbeits-E-Mails oder Apple-Konten anmelden 
können. Klicke auf PROVIDER AKTIVIEREN, gefolgt von (+) NEUE 
DOMAIN  HINZUFÜGEN, um dies einzurichten.
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Denke daran, dass die Art und 

Weise, wie sich die Benutzer 

zum ersten Mal anmelden, für 

alle weiteren Male beibehalten 

wird. Wenn sich die Nutzer zum 

Beispiel mit Google SSO 

anmelden, müssen sie sich jedes 

Mal, wenn sie Kenjo öffnen, mit 

denselben Anmeldedaten 

anmelden. 

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


Kalender
Unter Einstellungen > Kalender kannst du unseren Standardkalender 
beibehalten oder deinen lokalen Kalender hinzufügen, indem du auf 
die Schaltfläche (+) neben KALENDER klickst. Füge den Namen hinzu 
und wähle das Land. Wenn du personalisierte Feiertage für jeden 
Kalender erstellen möchtest, klicke auf (+) FÜGE EINEN 
BENUTZERDEFINIERTEN FEIERTAG HINZU.

Nachdem du deine neuen Kalender erstellt hast, kannst du sie mit 
deinem Unternehmen und/oder Büro verknüpfen, indem du zu 
Einstellungen > Mein Unternehmen gehst (siehe Seite 2).
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Du kannst benutzerdefinierte 
Urlaubstage für die verschiedenen 
Kalender erstellen, die du hast (und 

entsprechend den Büros). 
Beispielsweise kannst du 24/12 

halber Tag für deinen Kalender in 
Berlin und 24/12 ganzer Tag für 

deinen Kalender in Spanien 
hinzufügen. Dies wirkt sich auf die 
Abwesenheit und die Anwesenheit 

(erwartete Stunden) der Mitarbeiter 
für beide Büros 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 > Kostenstellen 
gehst. Später, wenn du ein Mitarbeiterprofil erstellst, kannst du 
diesem eine Kostenstelle zuweisen.
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Beim Export der 
Lohnabrechnung wird der 

Name der Kostenstelle 
inkludiert (siehe Seite 4).

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


Abrechnung
Schließlich kannst du die Informationen zu deiner Abrechnung 
überprüfen, indem du zu Einstellungen > Abrechnung gehst. 
Du kannst eine Übersicht über deine aktuellen Pläne sowie 
Rechnungsinformationen, Adresse und Zahlungsmethode 
sehen. Deine Rechnungen werden ebenfalls jedes Jahr oder 
jeden Monat zu diesem Abschnitt hinzugefügt.
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Die hier angezeigte 

E-Mail-Adresse ist diejenige, an 

die Rechnungen gesendet 

werden. Erwäge, anstelle einer 

persönlichen E-Mail-Adresse 

eine allgemeine E-Mail-Adresse 

wie 

rechnungen@firmenname.com 

zu verwenden.

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


Hinzufügen eines Mitarbeiters

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



Öffentliches Profil

Gehe zu Mitarbeiter > Verzeichnis > (+) MITARBEITER 
HINZUFÜGEN.

Fülle die Felder mit allen Informationen zu diesem 
Mitarbeiter aus. Es gibt vier Abschnitte (Persönlich, Beruflich, 
Abwesenheit und Aktivierung). Fülle 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 
Kontrollkästchen, wenn du die Anwesenheit des Mitarbeiters 
verfolgen möchtest. Klicke auf MITARBEITER HINZUFÜGEN.

Wichtig: Sobald du auf MITARBEITER HINZUFÜGEN 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 Öffentliches 
Profil sehen.

1

2

3
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https://app.kenjo.io/cloud/people/directory


Persönlich

Gehe zu Mitarbeiter > Persönlich.

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

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

● Zeige Datev Felder
● Workflow auslösen
● Zeiterfassung deaktivieren
● E-Mail-Adresse ändern
● Mitarbeiter aktivieren
● Mitarbeiter löschen

1

2

3
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Wenn du auf HISTORIE klickst, kannst du die 
Historie aller Änderungen an den einzelnen 
Feldern dieses Mitarbeiters einsehen, 
einschließlich der Person, die die 
Informationen geändert 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 
ändern, falls ein Fehler auftritt.

Klicke auf AKTIONEN, wenn du alle Einträge genehmigen 
oder die Anwesenheit exportieren möchtest.

1

2

3
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Gehalt

Gehe zu Mitarbeiter > Gehalt.

Klicke auf (+) BESCHÄFTIGUNG HINZUFÜGEN, um die 
Beschäftigungsart, den Vertrag, und das Startdatum 
hinzuzufügen.. 

Klicke auf (+) GEHALT HINZUFÜGEN, um das Anfangsdatum 
und den Lohnzeitraum hinzuzufügen. Dieser Abschnitt 
enthält eine Historie der Festgehälter oder Stundenlöhne.

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

1

2

3
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4 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 Beträge für die Abrechnung eines Mitarbeiters 
überprüfen.

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

1

2

3
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In diesen Angaben sind möglicherweise 
nicht alle variablen Zahlungen oder 
unbezahlter Urlaub berücksichtigt.



Wenn du weitere Hilfe benötigst, besuche unser Hilfe-Center
oder sende uns eine Email an support@kenjo.io

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

