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Schritt fur Schritt Anleitung

DATEV Personalakte
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1. Login

x

<

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

. Startseite

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint lhre Startseite.

. Start der Anwendung DATEV Personalakte

Offnen der Personalakte:

Schritt 1: Wahlen Sie das Feld Anwendungen aus (oben rechts in der Ecke).
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© Hilfe 582 Anwendungen
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https://duo.datev.de/

Schritt 2: Klicken Sie die Anwendung Personal.
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[ -~ Meine Anwendungen ]

Ubersicht

€

Bank

L

Liquiditatsmaonitor

62

Al -

Administration

Belege

Personal

Auftragswesen next

Belegfreigabe

SR

Personal-Benchmark
online

Schritt 3: Offnen Sie die Anwendung Personalakte.

Alphabetisch ~
ut &
Auswertungen Auswertungen
Personalwirtschaft Rechnungswesen
DATEV MyUpdates Kassenbuch
@ @
Personaldaten Starnmdaten

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 Unterstutzung im Baulohn nutzen Sie das
Klick-Tutorial.

An- und Abwesenheiten

Letzte Neuerungen

Informationen zu den neuesten Funktionen und
Programmanderungen in DATEV Personal.

Mehr erfahren >

Mitarbeiter

Mitarbeiteranderungen fir die Lohnabrechnung
erfassen.

Anderungen erfassen

Personalakte

Austausch von lohnrelevanten Dokumenten mit Ihrem
steuerlichen Berater.

Offnen >

Monatsdaten

Erfassen und Bereitstellen von monatlichen Daten fiir
die Lohnabrechnung.

Monatsdaten erfassen

Auswertungen
Personalwirtschaft

Einsehen von Auswertungen der Lohn-und
Gehaltsabrechnung.

Offnen >

—
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4. Aufbau

» Startseite

» Die Startseite 6ffnet sich im Register Zugeordnete Dokumente um den direkten Uberblick tiber
die Mitarbeitenden und die dazugehorigen Unterlagen zu schaffen.

l ' Personalakte
W 2] DATEV Unternehmen online

Zugeordnete Dokumente Posteingang

[ Zukinftig wird DATEV Personalakte ausschlieBlich aus DATEV Personal aufrufbar sein, nutzen Sie daher heute schon diese Maoglichkeit.

[

okumente durchsuchen Q Beschaftigungsstatus ~ Kategorie Glltigkeit ~

Dokumente (6) Um die Dokumente eines Mitarbeiters zu sehen, wdhlen Sie diesen in der Mitarbeiterliste aus.

[E Unternehmensweite Dokumente 1
100  Muster Schmidt, Inge 2
200 Muster Wichtig, Heinz 1
600 Muster Meier, Birgit 1

90025 Muster, Max 1
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» Register: Posteingang

» Hier kdnnen Sie die Lohndokumente hochladen. Dies ist auch per Drag & Drop moglich.

» Nach dem Hochladen werden die Dokumente durch uns zugeordnet.

’EI Personalakte
DATEY Unternehmen online

Zugeordnete Dokumente Posteingang

Zukiinftig wird DATEV Personalakte ausschlieRlich aus DATEV Personal aufrufbar sein, nutzen Sie daher heute schon diese Mdglichkeit.

Nach dem Hochladen werden die Dokumente in der Kanzlei zugeordnet. AnschlieBend finden Sie die Dokumente im Bereich "Zugeordnete Dokumente”.

ity |
Q =

Reisekoste... xlsx minijob-ant... .pdf : personalfra... .pdf :

14.05.2025-15:14 14.05.2025 - 15:14 14.05.2025 - 15:11

Dokument hochladen
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Register: Zugeordnete Dokumente

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

’EI Personalakte
DATEV Unternehmen online

Zugeordnete Dokumente Posteingang

[ Zukunftig wird DATEV Personalakte ausschlief3lich aus DATEV Personal aufrufbar sein, nutzen Sie daher heute schon diese Maglichkeit.

Dokumente durchsuchen Q Beschaftigungsstatus ~ Kategorie ~ Gultigkeit ~

Dokumente (6) Um die Dokumente eines Mitarbeiters zu sehen, wahlen Sie diesen in der Mitarbeiterliste aus.

[ Unternehmensweite Dokumente 1

100  Muster Schmidt, Inge 2

200 Muster Wichtig, Heinz 1

600 Muster Meier, Birgit 1

90025 Muster, Max 1
» Bei umfangreichen Bestdanden kann nach Personalnummer, Name, Dokumentenbezeichnung

usw. gesucht oder gefiltert werden.




