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1. Login

» Bitte melden Sie sich wie gewohnt bei DATEV Unternehmen Online an.
» https://duo.datev.de

2. Startseite

» Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint Ihre Startseite.

3. Start der Anwendung DATEV Personalakte

» Öffnen der Personalakte:

Schritt 1: Wählen Sie das Feld Anwendungen aus (oben rechts in der Ecke).

https://duo.datev.de/
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Schritt 2: Klicken Sie die Anwendung Personal. 

Schritt 3: Öffnen Sie die Anwendung Personalakte. 
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4. Aufbau

» Startseite

» Die Startseite öffnet sich im Register Zugeordnete Dokumente um den direkten Überblick über
die Mitarbeitenden und die dazugehörigen Unterlagen zu schaffen.
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» Register: Posteingang 

» Hier können Sie die Lohndokumente hochladen. Dies ist auch per Drag & Drop möglich.  

» Nach dem Hochladen werden die Dokumente durch uns zugeordnet.  
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Register: Zugeordnete Dokumente 

 » Nachdem die Dokumente durch uns verarbeitet wurden, finden Sie diese im Register 
Zugeordnete Dokumente wieder. 

 
 

 
 

» Bei umfangreichen Beständen kann nach Personalnummer, Name, Dokumentenbezeichnung 
usw. gesucht oder gefiltert werden. 

 
 

 

 


