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	Aktuelle Änderung

	18.12.2012
	aktualisiert wurden die elektronisch ausfüllbaren Excel-Fragebögen mit Zusatzfunktionen


Um eine korrekte Lohnabrechnung durchführen zu können, sind eine Vielzahl von Informationen erforderlich. Tritt zum Beispiel ein neuer Arbeitnehmer in ein Unternehmen ein, benötigen Sie viele Angaben wie z. B. Adresse, Bankverbindung, Krankenkasse, usw.
Zu Ihrer Unterstützung haben wir für Sie Personalfragebögen ausgearbeitet.

Die Excel-Fragebögen lassen sich am PC ausfüllen und speichern. Falls gewünscht, können die Fragebögen von dem Erstaussteller (z. B. der neue Mitarbeiter) an die verarbeitende Stelle übermittelt werden. Ebenso ist möglich, fehlende Angaben nachträglich zu ergänzen. Neben dem Ausdruck kann auch eine Exportdatei für die DATEV-Lohnprogramme erzeugt werden. Bitte beachten Sie die jeweils dazu angegebenen Hinweise.

Für den Fall, dass Sie Fragebögen individuell anpassen möchten, finden Sie die Bögen auch als bearbeitbare Word-Dokumente.

Als Word-Dokumente stehen Ihnen die Fragebögen auch in Englisch zur Verfügung.

Bitte klicken Sie auf die folgenden Links, um die Fragebögen zu öffnen. 

Elektronisch ausfüllbare Fragebögen

Die folgenden Fragebögen lassen sich elektronisch ausfüllen und speichern. Bitte beachten Sie: Die Excel-Dateien sind mit Microsoft Excel 2010 erstellt und enthalten zahlreiche Makros. In Abhängigkeit von Ihren gewählten Einstellungen in Microsoft Excel kann es zu diversen Fehlerbildern kommen (z.B. Listboxen sind leer). Falls Sie hiervon betroffen sind, finden Sie weitere Informationen im Dokument: Hinweise bei Problemen mit Makros (Dok.-Nr. 1070401). 
Sofern Sie eine ältere Excel-Version einsetzen kann es zu Fehlermeldungen kommen. Verwenden Sie in diesem Fall die Veränderbaren Word-Fragebögen.

Wenn Sie eine Sicherheitswarnung erhalten

Wenn Sie beim Ausfüllen des Fragebogens eine Sicherheitswarnung erhalten, fehlen u. U. die Herausgeberzertifikate der DATEV auf Ihrem Rechner. Bitte installieren Sie in diesem Fall die kostenfreien Herausgeberzertifikate der DATEV.
Ausfüllbare Excel-Fragebögen mit Zusatzfunktionen

Die Erfassungsmaske der Excel-Dateien entspricht nicht dem Druckbild. Erst beim Klicken auf die Schaltfläche Drucken wird der Fragebogen in einer für den Druck optimierten und angepassten Form dargestellt und kann ausgedruckt werden.
Über die Schaltfläche Exportdatei für Lohn-Software erzeugen wird eine ASCII-Datei (Endung *.txt) erzeugt. Diese Datei kann über die Stammdaten-Importschnittstelle von Lohn und Gehalt (siehe Hilfe im Programm unter Übernehmen von Stammdaten nach Lohn und Gehalt) bzw. LODAS (siehe Hilfe im Programm unter Lohndaten aus einem externen Programm importieren) eingelesen werden. Ein Großteil der erfassten Stammdaten (PDF-Datei, 69 KB, Stand 25.02.2012) lässt sich so nach Lohn und Gehalt bzw. LODAS importieren.

Die Exportdatei (.txt) ist nicht geeignet für den Datenaustausch zwischen Erstaussteller und weiterverarbeitender Stelle.

· Personalfragebogen für neue Arbeitnehmer (Microsoft Excel-Datei, 1,2 MB, Stand 12/2012)

· Personalfragebogen für geringfügig (Minijob) oder kurzfristig Beschäftigte (Microsoft Excel-Datei, 1,2 MB, Stand 12/2012)

Veränderbare Word-Fragebögen

Die Word-Dateien können Sie bei Bedarf anpassen. Sie können z. B. Bezeichnungen / Texte ändern, Felder / Zeilen entfernen oder hinzufügen. Folgende Fragebögen stehen zur Verfügung:
· Personalfragebogen für neue Arbeitnehmer (Microsoft Word-Datei, 99 KB, Stand 08/2012)

· Personalfragebogen für geringfügig (Minijob) oder kurzfristig Beschäftigte (Microsoft Word-Datei, 105 KB, Stand 12/2012)
· Personalfragebogen: Angaben zur Erstellung einer Sofortmeldung (Microsoft Word-Datei, 66 KB, Stand 12/2010) 

· Personalfragebogen für Auszubildende (Microsoft Word-Datei, 115 KB, Stand 10/2011)

· Personalfragebogen AAG Fehlzeiten (Microsoft Word-Datei, 55 KB, Stand 12/2010)

· Personalfragebogen (Kündigung) (Microsoft Word-Datei, 94 KB, Stand 10/2010)

· Personalfragebogen (Änderung der Wochenarbeitszeit / Änderung der Befristung / Ausbildungsende (Microsoft Word-Datei, 52 KB, Stand 10/2010)

Englische Fassungen

Der englische Personalfragebogen für neue Mitarbeiter lässt sich elektronisch ausfüllen und speichern:
· Englischer Personalfragebogen für neue Mitarbeiter (Microsoft Word-Datei, 197 KB, Stand 12/2010)

 

Die folgenden Fragebögen liegen auch in einer englischen Übersetzung vor und können bei Bedarf individuell angepasst werden:

· Englischer Fragebogen für neue Mitarbeiter (Microsoft Word-Datei, 91 KB, Stand 12/2010)

· Englischer Personalfragebogen für neue Arbeitnehmer - Minijobs / geringfügig Beschäftigte, kurzfristig Beschäftigte (Microsoft Word-Datei, 111 KB, Stand 03/2010)

· Englischer Personalfragebogen: Angaben zur Erstellung einer Sofortmeldung (Microsoft Word-Datei, 50 KB, Stand 03/2010)

Hinweis zu Personal-Managementsystem classic

Hinweise zum Erstellen von Dokumenten per Seriendruck mit Personal-Managementsystem classic finden Sie anhand von zwei Beispielen im Dokument Personalfragebögen für die Lohnabrechnung mit Personal-Managementsystem classic erstellen (Dok.-Nr. 1036151).
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