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Step by step guide
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. Login

Please log in to DATEV Unternehmen Online as usual.
https://duo.datev.de

. Welcome page

Once you have successfully logged in, your start page will appear.

. Start of the Application DATEV Personalakte

Opening the Personalakte:

Step 1: Select the Applications field (top right corner).

@ Help =& Applications @
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https://duo.datev.de/

Step 2: Open the Personal application.
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-~ My applications ] Alphabetical ~o
4 - =
I i) 8 s
= r=Y %> M M
Overview Administration Auftragswesen next Auswertungen Auswertungen
Personalwirtschaft Rechnungswesen
Bank Belege Belegfreigabe DATEV MyUpdates Kassenbuch
) —
‘-'/' J
i | 4] 4 &
Liguiditatsmonitor Personal Personal-Benchmark Personaldaten Stammdaten

online

Step 3: Open the Personalakte application.

Personaldaten

Neuerfassung von Mitarbeitern, Personalfragebogen
und eAU.

Offnen »

An- und Abwesenheiten

Erfassen von An- und Abwesenheiten fur Mitarbeiter
eines Unternehmens, z.B. Baulohn.

Fur weitere Unterstltzung im Baulohn nutzen Sie das
Klick-Tutorial.

An- und Abwesenheiten

Letzte Neuerungen

Informationen zu den neuesten Funktionen und
Programmanderungen in DATEV Personal.

Mitarbeiter

Mitarbeiteranderungen fur die Lohnabrechnung
erfassen.

Anderungen erfassen

Personalakte

Austausch von lohnrelevanten Dokumenten mit Ihrem
steuerlichen Berater.

Offnen »

Monatsdaten

Erfassen und Bereitstellen von monatlichen Daten fir
die Lohnabrechnung.

Monatsdaten erfassen

Auswertungen
Personalwirtschaft

Einsehen von Auswertungen der Lohn- und
Gehaltsabrechnung.

Offnen >
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4. Structure

» Start Page

» The start page opens in the Assigned documents register to provide a direct overview of the
employees and the associated documents.

l ‘ Personalakte
L&)l DATEV Unternehmen online

Assigned documents

[ In the future, DATEV Personalakte will only be accessible from DATEV Personal, so take advantage of this option today.

Browse d Q Employment status Employed X ~ Category Validity ~
Documents (3) To see an employee’s documents, select them in the staff list.
[m Company-wide documents 2

16 Gleiting, Tina-Muster 1

17  Kéfer, Maria-Muster 0

1002  Meier, Max 0
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» Register: Inbox

» You can upload payroll documents here. This is also possible via drag & drop.

» After uploading, the documents will be processed by us.

m Personalakte
DATEV Unternehmen online

Assigned documents

In the future, DATEV Personalakte will only be accessible from DATEV Personal, so take advantage of this option today.

Once documents have been uploaded, they will be assigned within the office. You will then be able to find the documents in "Assigned documents".

minijob-ant... .pdf : personalfra... .pdf : Presseberic... .pdf :
14.05.2025 - 15:14 14.05.2025 - 15:11 14.05.2025 - 12:11

- Upload document
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» Register: Assighed documents

» Once the documents have been processed in our office, you will find them in the
register Assigned documents.

.‘ Personalakte
[ 2 DATEV Unternehmen online

Assigned documents

[ In the future, DATEV Personalakte will only be accessible from DATEV Personal, so take advantage of this option today.

Browse documents Q Employment status Employed X Category v Validity ~
Documents (3) To see an employee’s documents, select them in the staff list.
[= Company-wide documents 2
16 Gleiting, Tina-Muster 1
17  Kafer, Maria-Muster 0
1002  Meier, Max 0
» In the case of extensive inventories, you can search or filter by personnel number, name,

document designation, etc.






