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Rechtliche Hinweise

Gewahrleistung und Garantie

Wir versuchen stets unser bestes lhnen eine reibungsfrei funktionierende Software zur Verfligung zu
stellen. Dazu durchlauft unsere Software einen strengen Testprozess nach ISTQB®.

Leider kann es dennoch vorkommen dass einzelne Fehler erst in Produktion, oder durch gewisse
Datenkonstellationen ans Tageslicht kommen. Sollte lhnen so ein Fehler auffallen, bitte melden Sie
sich per Mail bei support@techbuddies.de, oder verwenden Sie am besten unser Fehlerformular auf

der Website http://www.techbuddies.de. Unsere Experten werden sich dann baldmoglichst um das

Problem kiimmern, und sie beziglich Losungen und Rickfragen kontaktieren.

Eine Gewahrleistung bei falscher Bedienung, unsachgemaRer Verwendung oder Manipulation ist
ausgeschlossen.

Schadensersatz fiir die Folgen fachlicher Fehler durch Gebrauch der Software ist ausgeschlossen.

Eingeschrankte Rechte

Es handelt sich bei diesem Produkt um eine vertrauliche Computersoftware. Eine giiltige Lizenz von
Techbuddies.de ist fiir den Gebrauch erforderlich.

Copyright-Hinweis

©Copyright 2018-2021 Techbuddies UG (Haftungsbeschrankt), Panoramaring 10, 74423
Obersontheim
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ZuU Techbuddies und den BOTs

Digitalisierung

Digitalisierung ist ein Schlagwort unserer Zeit, welches genauso viele Interpretationen mit sich bringt,
wie es Menschen gibt die sich dariiber unterhalten. Unter dem Strich fiihrt die moderne
Digitalisierung aber zu einem globalen Wandel im sozialen, politischen und wirtschaftlichen Umfeld.
Flir Unternehmen bedeutet Digitalisierung heute immer haufiger nicht langer das Erschliefen neuer
Marktanteile, sondern das nackte Uberleben in einer Welt in der aus jeder Innovation sofort eine
kundenseitige Erwartungshaltung erwichst. Einen Uberweisungstriger auszufiillen und zur Bank zu
tragen war genau so lange ausreichend bis die erste Bank Onlinebanking angeboten hat. Von Laden
zu Laden zu tingeln um ein bestimmtes Produkt zu finden war in dem Moment vom Aussterben
bedroht, als Amazon sein Portfolie von Blichern auf jeden Artikel den man sich nur vorstellen kann
erweitert hatte.

Bei Digitalisierung geht es aber nicht nur um die Primarerwartungen von Kunden, sondern langst
auch darum die internen Prozesse eines Unternehmens so weit zu standardisieren und
automatisieren dass das Preisniveau von Produkten und Dienstleistungen wettbewerbsfahig bleiben
kann.

Dazu gehort nicht selten auch “alte Zopfe abzuschneiden, und sich von einem individuellen Prozess
pro Produkt oder Kunde auf eine tGberschaubare und verwaltbare Menge an Standardprozessen zu
verschlanken. Und genau hier reden wir langst nicht nur Gber das Anschaffen von Software, sondern
auch und vor allem, um die Bereitschaft aller Beteiligten sich auf eine solche neue Arbeitsweise
einzulassen. Das fallt vor allem dort schwer wo man in der Vergangenheit aus guten Griinden und
gutem Willen sehr individuell vorgegangen ist.

Gerne unterstiitzen und begleiten wir von Techbuddies.de Sie und Ihr Unternehmen daher auch eng
bei dem Wandlungsprozess den der Einsatz einer Standardisierten Software wie dieser mit sich bringt
(siehe Begleitung bei Digitalem Wandel), und viel zu haufig unterschatzt wird. Das kann zu inneren

Blockadehaltungen der Mitarbeiter fihren, und damit letzten Endes zu einem Scheitern kompletter
Modernisierungsprojekte. Dies konnte man in den vergangenen Jahren sehr eindrucksvoll an der
groRen Menge an gescheiterten Millionenprojekten sehen (z.B. SAP Einflihrungen), in denen
Software lGbertragen wurde, ohne die Mitarbeiter auf dieser Reise mitzunehmen.

Unsere BOTs

Viel zu haufig blieb Digitalisierung den mittelstandischen und groen Unternehmen vorbehalten die
Uber eine eigene IT und entsprechende Fachbereiche verfiigen, die eine passende Software
entweder selbst entwickeln, oder eine gekaufte Software installieren und betreiben kénnen.

Standardlosungen auf dem Markt sind oft sehr machtig, was haufig nur auf den ersten Blick ein
Vorteil ist, da diese Funktionalitaten auch mit einer entsprechenden Komplexitat einhergehen.
Dementsprechend missen ein groRes Know-How und entsprechende Personalkapazitaten
vorgehalten werden. Dazu kommt nicht selten ein hoher Preis fiir Anschaffung, Zusatzmodule,
Wartungskosten und die Kosten die mit dem Betrieb der Software verbunden sind.
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Unsere Backoffice Toolkits (BOTs) sind speziell fir kleine Unternehmen entwickelt worden, indem die
Mindestanzahl an Funktionen implementiert wurde um erforderliche Standardprozesse bedienen zu
kénnen. Dazu wird unsere Software als “Software as a Service” (SaaS) angeboten, wodurch sowohl
die Entwicklung, als auch der Betrieb der Software von Techbuddies.de sichergestellt wird, sodass Sie
sich mit lhrem Unternehmen auf die Nutzung der fertigen Software beschrdanken kénnen.

Gerne unterstiitzen wir Sie auch bei der Inbetriebnahme der Software mit einer gemeinsamen
Ersteinrichtung und/oder der Dateniibernahme (im Rahmen des technisch moglichen) aus
bestehenden Systemen (siehe Unterstiitzung bei Ersteinrichtung).

Wir
Um kleinen Unternehmen bei ihren Sekundarprozessen zu unterstitzen, also all denen Prozessen die

fir den Betrieb noétig und erforderlich sind, aber nichts mit der Kernkompetenz zu tun haben, wurde
Techbuddies.de gegriindet um prozessual und mit einfachen Softwarelésungen helfen zu kénnen.

Unser Antrieb ist es Ihnen dabei zu helfen sich auf ihre jeweiligen Hauptkompetenzen konzentrieren
zu kénnen, und Ihnen in Sachen Arbeitsplanung, Rechnungsstellung, Zahlungsverwaltung etc. das
Leben so leicht wie nur moglich zu machen. Denn alles wovon Ihre Kunden in der Praxis nichts haben,
sollte Sie weder viel Zeit, noch viele Nerven kosten.

Dabei bauen wir von Anfang an auf eine freundschaftliche und enge Zusammenarbeit mit unseren
Kunden. Wir wollen nicht das anzugtragende Beratungsunternehmen mit schwerwiegenden eigenen
Geschaftszielen sein, sondern Ihr Freund und Berater in Fragen der Digitalisierung. Der Kumpel der
sich mit IT auskennt, den man anruft wenn‘s mal brennt, oder am besten noch bevor es brennt.

Aus dem Grund suchen wir auch beim Bau und bei der Optimierung unserer Softwarelésungen lhre
N&dhe, um Ihnen genau die Funktionen bieten zu kdnnen die sie brauchen, und freuen uns sehr tGber
Ihr offenes und konstruktives Feedback.

Systemvoraussetzungen / Empfehlungen

Die BOTs kénnen auf jedem Endgerat mit Internetverbindung und einem Browser genutzt werden,
und sind im Rahmen des moglichen auf verschiedenste Anzeigeformate optimiert.

Aufgrund der optimalen Unterstiitzung des HTML5 Standards, auf dem unsere BOTs aufbauen,
empfehlen wir aber die Nutzung eines Chrome Browsers:

Chrome fur PC: https://www.google.com/chrome

Chrome fiir iOS: https://apps.apple.com/us/app/google-chrome/id535886823

Chrome fiir Android:  https://play.google.com/store/apps/details?id=com.android.chrome&hl=de

Flr die Nutzung der Administrationsoberflichen empfehlen wir die Nutzung eines PCs oder
Notebooks mit einer Full HD Auflésung (1920x1080) um in den groReren Pflegetabellen leichter die
Ubersicht zu behalten.
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Unsere Website ist dank echtem HTMLS5 frei zoombar

Wenn lhnen Texte und Elemente unserer BOTs zu klein oder zu groR erscheinen, fiihlen Sie sich
frei die Zoomfunktion Ihres Browsers zu verwenden. Da unsere BOTs komplett auf HTML5 mit
Bootstrap basieren kénnen Sie jede Ansicht beliebig auf ein flr Sie passendes Format zoomen.

Auf mobilen Geraten funktioniert das in der Regel durch Kneif- und Spreizgesten mit zwei
Fingern, auf einem PC kann die Zoomfunktion tiber den Burger-Menii oben rechts verwendet
werden, oder man zielt mit dem Mauszeiger in das aktive Fenster, driickt und halt die STRG

Taste und dreht dann vorsichtig am Mausrad.

Flr einige Funktionen des Systems ist es nétig dass Sie Popups der Seite zulassen. Anbei zeigen wir
Ihnen wie Sie das in Chrome machen. Fir andere Browser ziehen Sie Anleitungen aus dem Internet
zurate.

In Chrome klicken Sie auf das Icon vor der URL der Website (meist ein Schloss)

demo.bot-service.com/

echBuddies @ Start &M

Nun wahlen Sie in dem erscheinenden Meni den Punkt Website-Einstellungen aus

[ & demo.bot-service.com/system.phpZsite=editbillingtypes#no|
L

X
3 Verbindung ist sicher

Ihre Daten wie Passwdrter oder Kreditkartennummern sind privat,

wenn Sie sie an diese Website senden. Weitere Informationen

[4 Pop-ups und Weiterleitungen Zulassen -

B Zertifikat (Gultig)

& Cookies (5 werden verwendet)

a Website-Einstellungen Ly

Suchen Sie dort den Punkt Pop-ups und Weiterleitungen und stellen Sie ihn auf Zulassen

E Pop-ups und Weiterleitungen > Zulassen -

Damit kénnen Sie nun alle Komfortfunktionen des CareBOT verwenden!
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Anderungsliste zu Version 1.9.3

Unser neuer SupportBOT fiihrt euch ab sofort entspannt mit Rat und Tat durch die
Ersteinrichtung und auch durch den Updateprozess. Er sorgt dafiir dass man nichts wichtiges
vergisst.

Zeitmeldungen heil3en jetzt konsequent Einsatze

Termine heilen jetzt konsequent Geplante Einsdtze

Es wurden weitere Status fiir die Kundenbeziehung hinzugefiigt, um den Lebenszyklus einer
Kundenbeziehung besser darstellen zu konnen. Vorher: Aktiv/Inaktiv. Jetzt:
Interessent/Aktiv/Unterbrechung/Inaktiv. Siehe Kunden hinzufiigen.

Die eRechnungen aus dem CareBOT wurden um ein weiteres Feld im XML erganzt um
aktualisierte Validierungsregeln zu erfllen.

Ergdanzung diverser zusatzlicher Statistiken und Berichte, wie dem DATEV
Rechnungsdatenexport

Im Modul Kundenbudgets pflegen gibt es rechts neben dem errechneten Budgetstand jetzt
einen Button mit einem ?, tiber den ausgegeben wird wie das errechnete Budget zustande
kommt.

Fiir pflegebuchfiihrungsverordnungskonforme DATEV Exporte kénnen im Modul Budgetliste
jetzt auch die IDs der zugehdrigen DATEV Kontenrahmen hinterlegt werden
Verrechnungstypen und Leistungsarten sind jetzt Geschichte. Ab sofort hangt alles direkt an
den Budgets, fir einen wesentlich einfacheren und direkteren Prozess!

o Budget verfiigen jetzt (iber Budgetkonditionen pflegen zur Verrechnung der Einsatze
zu Rechnungspositionen

o Inder Einsatzplanung werden jetzt direkt geplante Budgets fiir die Einsatze
angegeben, und das verfiigbare Budget fiir den Monat wird direkt angezeigt

o Auch in den Kundeninformationen werden nun viel prazisere verfligbare Budgets fir
den Monat angezeigt, da dort sowohl erfolgte Einsatze, als auch geplante Einsatze
bericksichtigt werden!

o Bei der Erstellung von Einsdtzen aus dem Mein Kalender heraus oder direkt Gber
Einsatz erfassen, wird das zu verwendende Budget bestatigt, mit einer direkten
Rickmeldung ob das Budget fiir den Einsatz Giberhaupt noch ausreicht

o In Rechnungen erstellen werden die zu verwendenden Budgets an den
Zeitmeldungen direkt mit angezeigt. Sollte ein Budget dann nicht ausreichen, kann es
per Auswahl eines anderen Budgets live umgebucht werden, wodurch der Einsatz
sogar anhand der giiltigen Konditionen fiir das gewahlte Budget sofort neuberechnet
wird.

Mit dem neuen Modul Budgetwarnungen kann fiir einen beliebigen Monat live geprift
werden welche Kundenbudgets mit der aktuellen Planung iiberschritten werden wiirden.
In Rechnungen wird die letzte vom Kunden geleistete Unterschrift jetzt automatisch als
Unterschrift fiir den Monat unten links angezeigt. Sie kann als Unterschrift fiir im
Rechnungshinweistext enthaltene Abtretungserklarungen genutzt werden.
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e In den Mitarbeitervertragsdaten im Modul Mitarbeitervertragsdaten pflegen kann fir
Mitarbeiter mit Festgehalt jetzt die Arbeitszeitverteilung innerhalb der Woche auch
individuell gestaltet werden.

e |n den Systemeinstellungen kann Uber die neue Einstellung Gefahrene Strecken in
Rechnungen anzeigen jetzt konfiguriert werden ob die Fahrtstrecken in den Rechnungen mit
ausgegeben werden sollen.

o Die Massenrechnungsstellung gibt es vorerst nicht mehr! Es kann aber sein dass Sie in einem
kiinftigen Release des CareBOT deutlich mdchtiger denn je zuriickkehrt...

e Tatigkeiten werden jetzt alphabetisch sortiert angezeigt

e Abgeschriebene Rechnungen werden jetzt zwischen Vollabschreibung und Teilabschreibung
unterschieden
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Die Einrichtung Ihres CareBOT

Bei der Erstanmeldung an lhrem neuen BOT werden sie in zwei gefiihrten Schritten durch die
Ersteinrichtung Ihres Systems gefiihrt. Diese Schritte sind nur ein einziges Mal erforderlich und
setzen grundlegende Systemeinstellungen, die fir den Betrieb lhres BOT erforderlich sind. Im
Folgenden wird dieses Handbuch Sie durch diesen Prozess fiihren.

Gerne unterstiitzen wir Sie auch Remote oder direkt bei lhnen Vorort mit einem unterstiitzenden
Einrichtungsservice, bei dem wir Sie in vielen Modulen auch mit bereits vorgefertigten Listen und
Einstellungen unterstltzen kdnnen. Wenn Sie dafiir gerne ein Angebot hatten, wenden Sie sich per
Mail an info@techbuddies.de, oder nutzen Sie unser Kontaktformular auf der Website
http://www.techbuddies.de.

Zuerst gilt es sich an lhrem System anzumelden. Nach dem Kauf der Software erhalten Sie von der
Administration per Mail einen Link zu lhrem eigenen BOT, der in etwa so aussieht:
[lhr_Unternehmen].bot-service.com

Klicken Sie diesen Link an um auf der Anmeldeseite lhres BOT zu landen.

Betreuungsdienst
Bitte melden Sie sich an

E-Mail Adresse

Passwort ® ‘

Lizenz Gultig bis: 30.08.2020

Care BOT ©® 2018-2020 by Techbuddies
Datenschutzerkldrung

Am Ende der Seite finden Sie auch Hinweis bis wann ihre aktuelle Lizenz noch giiltig ist.

Bei der Erstanmeldung melden Sie sich dort mit folgenden Daten an:

Benutzername admin@admin.de

Passwort admin

Nach der erfolgreichen Anmeldung werden Sie direkt auf die Seite zur Einrichtung der
Systemeinstellungen weitergeleitet. Wofiir diese Einstellungen stehen und wie diese gesetzt werden,
wird im folgenden Punkt erklart.
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Um sich am System anmelden zu kdnnen ist eine gliltige Lizenz fir die Anwendung erforderlich.
Wenn diese Lizenz ablduft oder noch nicht hinterlegt ist, zeigt die Website nach versuchter
Anmeldung eine entsprechende Meldung an. Sollten Sie lhre Lizenz bezahlt haben, und trotzdem die
Meldung bekommen die Lizenz ware abgelaufen, wenden Sie sich an support@techbuddies.de oder
nutzen Sie das Formular zur Stérungsmeldung auf unserer Website http://www.techbuddies.de.

Systemsinstellungen

Die Systemeinstellungen bestehen grundlegend aus zwei Arten von Einstellungen. Befristet giiltige,
und unbefristet giiltige Einstellungen. Eine unbefristet giiltige Einstellung kann jeder Zeit frei
geandert werden, und hat direkte Auswirkungen auf das System. Eine befristet giltige Einstellung hat
immer eine Giiltigkeitsdauer, und kann nicht direkt iberschrieben, sondern nur durch eine zu einem
spateren Zeitpunkt glltige Einstellung abgel6st werden. Mehr dazu spater.

Bei der Ersteinrichtung mussen alle Einstellungen gesetzt werden, damit das System reibungslos
funktionieren kann. Viele der Einstellungen sind mit Standardwerten belegt, welche ganz nach den
Anforderungen lhres Betriebes angepasst oder belassen werden kénnen.

Nach der Erstanmeldung sehen Sie den folgenden Bildschirm. Sie miissen die Systemeinstellungen
setzen bevor Sie das Programm verwenden konnen. Vorher konnen Sie kein anderes Modul auf der
Seite ansteuern.

~
@ @A Start & Meine Daten [f] Zeitmeldung erstellen B8 Meine Zeitmeldungen 3§ Administration = %3 Systemeinstellungen (# Abmelden

WICHTIG: Sie verwenden das System nach der Ersteinrichtung zum ersten Mal. Bevor Sie das System verwenden kénnen, missen Sie die
Grundeinstellungen im folgenden setzen. Fiir ein optimales Verstandnis der Einstellungen, ziehen sie das Handbuch zu Rate

£ Sprache auswahlen

Bestimmt die Standardsprache im System nach ISO 639-1: Deutsch = de, Englisch = en

de M

£ Timeout fir Benutzersitzungen

Nach wie vielen Minuten der Inaktivitat Benutzersitzungen aus Sicherheitsgriinden getrennt werden (empfohlen: 15)

[ % Benutzersperre bei Fehlanmeldung l -

In der folgenden Tabelle erkldaren wir Ihnen wofiir welche Einstellung steht und ob sie befristet oder
unbefristet glltig ist. Verwenden Sie diese Erklarungen um die Einstellungen im System
entsprechend lhren Anforderungen zu setzen. Wenn alle Einstellungen gewahlt sind, klicken Sie am
Ende der Seite auf Speichern.

Einstellung Giiltigkeit Erlauterung

Sprache auswahlen unbefristet | Hiertiber kann die Systemsprache ausgewahlt
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werden. Die gewahlte Sprache wird allen
Mitarbeitern die sich im System anmelden
standardmalig angezeigt.

de = Deutsch

Timeout flr Benutzersitzungen

unbefristet

Setzt die Dauer in Minuten wie lange ein
Mitarbeiter inaktiv sein kann bevor das System im
Hintergrund eine Abmeldung durchfiihrt. Dies ist
flir die Sicherheit des Systems wichtig. Je hoher der
Wert gesetzt wird, desto grolRer die Gefahr dass
eine geoffnete Sitzung geentert werden kann.

Benutzersperre bei
Fehlanmeldung

unbefristet

Uber diese Einstellung wird bestimmt wie viele
falsche Kennworteingaben zu einer Sperre im
System fiihren. Ist ein Benutzer gesperrt wird ihm
dies beim einloggen angezeigt. Ein Administrator
muss dann ein neues Kennwort fiir ihn vergeben,
dadurch kann er sich wieder anmelden (siehe
Mitarbeiterstammdaten pflegen)

Wahrung im System

befristet

Hier wahlen Sie aus welches Wahrungszeichen im
System als Wahrung verwendet werden soll. Dieses
Feld ist befristet gliltig, damit das System in der
Lage ist Wahrungswechsel zu gewahrleisten.

Entfernungseinheit

unbefristet

Hier wird die Zeichenkette fir Entfernungen

ausgewahlt.
km = Kilometer
mi = Meilen

Standard Steuersatz flr befristet In dieser Einstellung wird der standardmagige fur

Rechnungen Rechnungen anfallende Gesamtsteuersatz
angegeben. Dieser wird nach Summierung aller
Rechnungspositionen aufgeschlagen. Spater kann
auch pro Rechnung ein abweichender Steuersatz
angegeben werden.

Zahlungsziel fiir Rechnungen befristet Hinterlegen Sie hier wie viele Tage ab
Rechnungsdatum Kunden zur Zahlung des
Rechnungsbetrages eingerdumt bekommen. Bitte
beachten Sie dass dieses Zahlungsziel auch im
Rechnungshinweistext enthalten sein muss!
(z.B. “Rechnungswert ist binnen 15 Tagen ab
Rechnungsdatum zu bezahlen®)
Verzugszinsen werden ab diesem Falligkeitsdatum
berechnet.

Mahngebihren befristet Dieser feste Wert wird flr jede Mahnstufe
aufgeschlagen, und bildet die Mahnkosten durch
Papier, Kuvert, Briefmarke etc. ab. Personalkosten
kénnen nicht aufgeschlagen werden. Setzen Sie
hier beispielsweise einen Wert von 2,50€ an, fallen
bei der ersten Mahnung 2,50€ Mahngebiihren an,
mit der zweiten Mahnung dann 5,00€ und mit der
dritten 7,50€. Wiinschen Sie keine Mahngebliihren
zu berechnen, tragen Sie den Wert 0 ein.

Verzugszinsen in Prozent befristet Zusatzlich zu den festen Mahngebiihren kénnen

Verzugszinsen angerechnet werden. Bitte
informieren Sie sich jeweils Online tber den
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aktuellen Verzugszinssatz, z.B. iber
https://www.zinsen-
berechnen.de/basiszinssatz/basiszinssatz.php und
geben Sie diesen zur Berechnung an.

Wiinschen Sie keine Verzugszinsen zu berechnen,
tragen Sie den Wert 0 ein.

Resturlaub abschneiden

befristet

Mit dieser Einstellung bestimmen Sie ob Urlaub am
Ende eines bestimmten Monats im Folgejahr
abgeschnitten werden soll. Wahlen Sie JA, dann
muss in der Folgeeinstellung gewahlt werden bis
zum Ende welchen Monats der Resturlaub
genommen werden muss bevor er verfallt. Wahlen
Sie NEIN, dann wird Resturlaub unbegrenzt
Ubertragen.

Letzter Monat des
Resturlaubsibertrages

befristet

Falls Sie in der vorhergehenden Einstellung JA
gewadhlt haben, geben Sie hier nun an bis zum Ende
welchen Monats der Resturlaub aus dem Vorjahr
genommen werden muss bevor er verfallt. Wahlen
Sie “Keine Mitnahme” wenn der Resturlaub direkt
zum 1.1. des Folgejahres verfallen soll. Haben Sie in
der vorhergehenden Einstellung NEIN gewahlt wird
die Auswahl hier ignoriert.

Mitarbeitern nur relevante
Kunden anzeigen

unbefristet

Wird dieser Wert auf NEIN gesetzt, sehen
Mitarbeiter sowohl in den Kundeninformationen
als auch in der Liste zur Erstellung von Einsatze alle
vorhandenen Kunden. Wird der Wert auf JA
eingestellt, sehen Mitarbeiter nur Kunden bei
denen sie in den letzten 6 Wochen waren, oder bei
denen sie in den nachsten 6 Wochen eingeplant
sind. Nach DSGVO ist dieser Wert auf Ja zu
verwenden, damit Mitarbeiter nur relevante Daten
einsehen kénnen.

Mitarbeiter dirfen im Modul
Kundeninformationen
verfligbare Budgets sehen

unbefristet

Uber diese Einstellung kénnen Sie steuern ob
Mitarbeiter das Informationsobjekt Verfligbare
Budgets im Modul Kundeninformation sehen
kénnen oder nicht. Falls ja, kdnnen Sie auch
definieren ob lhre Mitarbeiter dort nur die
verflgbare Arbeitszeit sehen diirfen, oder wie viel
Budget und wie viel Arbeitszeit bei einem Kunden
im aktuellen Monat noch méglich waére.

Soll das Modul Einsatzplanung
aktiviert werden?

unbefristet

Wabhlen Sie hier JA aus, wenn Sie die
Einsatzplanung mit dem CareBOT durchfihren
mochten. Entsprechende Berechtigungen und
Module tauchen nur auf wenn hier JA ausgewahlt
wurde.

Beachten Sie aber dass die entsprechenden
Administrationsmodule erst dann auftauchen,
wenn den entsprechenden Mitarbeitern danach
auch die passende neue Berechtigung zugeordnet
wurde (siehe Benutzerberechtigungen).

Mitarbeitern den Zugriff auf die
eigene Terminplanung erlauben

unbefristet

StandardmaRig (wenn hier Nein gewahlt ist),
erfolgt die Einsatzplanung zentral Giber die
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Administratoren tGber das Modul Einsatzplanung.
Wird hier Ja ausgewahlt, erhalten Mitarbeiter
zusatzlich zu dem Element Mein Kalender auch ein
Element Meine Terminplanung.

Dort kénnen Sie sich selbst zusatzliche Termine
einstellen und dndern, aber auch die zentral
erstellten Termine anpassen (z.B. wenn ein Kunde
einmal eine halbe Stunde spater besucht werden
mochte), und sogar l6schen.

Entscheiden Sie fir ihr Unternehmen, welcher
Prozess zur Einplanung und Anderung von
Terminen am sinnvollsten ist, und ob die
Mitarbeiter selbst Hand anlegen kénnen sollen.

Unternehmenschat auf
Startseite anzeigen

unbefristet

Ist dieser Wert auf Ja gesetzt, erscheint auf der
Startseite ihres CareBOT ein Unternehmenschat,
auf den alle Mitarbeiter zugreifen, und in dem alle
Mitarbeiter sich austauschen kénnen.

Ist dies nicht gewlinscht, wahlen Sie Nein, und auf
der Startseite ist nur der eingestellte
Willkommenstext zu sehen.

Name des Unternehmens

unbefristet

Hier geben Sie den vollen Namen |hres
Unternehmens an. Dieser wird auf dem Login
Bildschirm der Anwendung, in Rechnungen, etc.
verwendet. (z.B. Liebermann Betreuungsdienst
GmbH)

Gekirzter Name ihres
Unternehmens

unbefristet

Geben Sie hier eine massiv gekiirzte Version des
Unternehmensnamens an. Diese wird
ausschlieBlich rechts oben im Hauptmenti der
Anwendung verwendet. Ein kurzer Name fuhrt zu
einer optimierten Darstellung des Menis. (z.B.
Liebermann oder LBD GmbH)

StraRe und Hausnummer des
Unternehmens

unbefristet

Wie der Name sagt, Strale und Hausnummer des
Unternehmens. Diese Angaben werden in
Rechnungen, Briefen, Lohnzetteln, etc. verwendet.

PLZ und Stadt des
Unternehmens

unbefristet

Postleitzahl und Stadt des Hauptsitzes lhres
Unternehmens. Diese Angaben werden in
Rechnungen, Briefen, Lohnzetteln, etc. verwendet.

Rufnummer des Unternehmens

unbefristet

Hier konnen Sie die Rufnummer des Unternehmens
angeben. Gerne auch zweizeilig z.B. fur Festnetz
und Mobil. Diese Angaben werden in Rechnungen,
Briefen, Lohnzetteln, etc. verwendet.

Mailadresse des Unternehmens

unbefristet

Hier konnen Sie die Mailadresse des Unternehmens
angeben. Diese Angaben werden in Rechnungen,
Briefen, Lohnzetteln, etc. verwendet.

DATEV-Beraternummer

unbefristet

Sollen tiber das Berichte-Modul DATEV
Rechnungsdatenexporte erfolgen, ist dafiir eine
DATEV Beraternummer erforderlich. Diese kann
hier angegeben werden. Arbeiten Sie nicht mit
DATEV, ignorieren Sie diese Einstellung.

Der hier einzutragende Wert ist Gber DATEV zu
ermitteln.

DATEV-Mandantennummer

unbefristet

Sollen Uber das Berichte-Modul DATEV
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Rechnungsdatenexporte erfolgen, ist dafiir eine
DATEV Mandantennummer erforderlich. Diese
kann hier angegeben werden. Arbeiten Sie nicht
mit DATEV, ignorieren Sie diese Einstellung.

Der hier einzutragende Wert ist Gber DATEV zu
ermitteln.

Kleines Logo

unbefristet

Um die Website fir ihr Unternehmen zu
individualisieren kénnen Sie hier ein Logo (z.B.
Firmenlogo) gemaR den angegebenen Formaten
hochladen. Das kleine Logo wird links oben im
Hauptmeni und in Briefen, Rechnungen etc.
verwendet. Sie missen hier nichts hinterlegen,
wenn Sie einfach den Standard belassen méchten.

Groles Logo

unbefristet

Um die Website fir ihr Unternehmen zu
individualisieren konnen Sie hier ein Logo (z.B.
Firmenlogo) gemal den angegebenen Formaten
hochladen. Das grofRe Logo wird unter anderem auf
dem Login-Bildschirm verwendet. Sie missen hier
nichts hinterlegen, wenn Sie einfach den Standard
belassen mochten.

Favoriten Icon

unbefristet

Um die Website fur ihr Unternehmen zu
individualisieren konnen Sie hier ein Logo (z.B.
Firmenlogo) gemal den angegebenen Formaten
hochladen. Das Favoriten Icon wird als kleines Icon
in der Browserzeile und als Icon fiir einen
Internetfavoriten verwendet. Sie missen hier
nichts hinterlegen, wenn Sie einfach den Standard
belassen mochten.

Willkommenstext

unbefristet

Hier konnen Sie den Text bearbeiten mit welchem
angemeldete Benutzer im System begriSt werden.
Dieses Textfeld kann zum Beispiel auch genutzt
werden um aktuelle Neuigkeiten und allgemeine
Infos zur Verfligung zu stellen.

Steuernummer ihres

unbefristet

Die Steuernummer wird in Rechnungen und

Unternehmens Lohnzetteln verwendet.

Umsatzsteuer-ID ihres unbefristet | Die Umsatzsteuer-ID wird in Rechnungen
Unternehmens verwendet.

IK-Nummer ihres unbefristet | Die IK Nummer wird auf Rechnungen verwendet
Unternehmens die an Kassen versendet werden

Bankinformationen:
Kontoinhaber

unbefristet

Kontoinhaber des Bankkontos auf das die
Rechnungen erstattet werden sollen

Bankinformationen: IBAN

unbefristet

IBAN (International Bank Account Number) des
Bankkontos auf das die Rechnungen erstattet
werden sollen

Bankinformationen: BIC

unbefristet

BIC (Bank Identification Code) der Bank des
Bankkontos auf das die Rechnungen erstattet
werden sollen

Bankinformationen: Name der
Bank / des Instituts

unbefristet

Name der Bank / des Instituts zu der oben
genannten BIC

Dokumentationsdaten bei
Rechnungserstellung anzeigen

unbefristet

Hier kdnnen Sie angeben ob bei der
Rechnungserstellung tber das Modul Rechnungen
erstellen die Dokumentationsdaten aus den
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Einsatze mit angezeigt werden sollen oder nicht.
Dies kann dabei helfen Einsdtze und damit
Rechnungspositionen den richtigen Budgets
zuzuordnen.

Box mit Absender im
Adressfenster

unbefristet

Hier konnen Sie angeben ob (iber der
Empfangeradresse im Empfangerfenster der
erstellten Briefe, eine Box mit den Absenderdaten
angezeigt werden soll.

Sie haben die Wahl zwischen:

Nein — Es wird keine Box angezeigt

Ja — Die Box wird wie in diesem Beispiel angezeigt:

Techbuddies
Panoramaring 10
74423 Obersontheim

AOK Heilbronn/Franken
Allee 72
74072 Heilbronn

Ja, mit vorausgehendem Text ABSENDER — Die Box
wird angezeigt und um den vorangehenden Text
“Absender” erganzt (Notig wenn die Post sonst
Probleme mit der Zustellung hat)

Informationen in der
Kundendatenbox auf
Rechnungen

unbefristet

Hier konnen Sie einstellen welche Daten in der
Kundendatenbox auf Rechnungen aufgedruckt
werden sollen, und damit fiir den
Rechnungsempfanger ersichtlich sind.

Dateinamenformat fir die
Ausgabe von Einzelrechnungen

unbefristet

Hier konnen sie auswadhlen in welchem Format
Einzelrechnungen benannt werden sollen. Mit
Kundenname und Rechnungsnummer, nur mit dem
Kundennamen oder nur mit der
Rechnungsnummer.

Rechnung_202302-00001-CA. pdf
Rechnung_Caesar_Augustus.pdf
Rechnung_Caesar_fugustus_202302-00001-CA. pdf

Lohnfortzahlungsanspruch

befristet

Uber diese Einstellung wird angegeben nach wie
vielen Monaten flir Mitarbeiter an Anspruch auf
Lohnfortzahlung besteht. Erst wenn dieser
Zeitpunkt erreicht wird, wird im Krankheitsfall
Arbeitszeit angerechnet.

Neuberechnung der
Lohnfortzahlung bei
Stellenwechsel

befristet

Geben Sie hier an ob bei einem Stellenwechsel
eines Mitarbeiters mit echtem Stundenlohn die
Berechnung der Lohnfortzahlung zuriickgesetzt
werden soll.

Da es bei einem echten Stundenlohn keine feste
Wochenarbeitszeit gibt, wird die Lohnfortzahlung
aus dem durchschnittlichen Tagesstundensatz der
letzten X Monate berechnet (siehe
Folgeeinstellungen). Wechselt ein Mitarbeiter in
eine hoher oder niedriger vergiitete Stelle wiirde
der Lohnfortzahlungssatz sich also langsam und
stetig anpassen. Setzt man diesen Wert auf JA,
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dann wird der Lohnfortzahlungssatz ab dem
Stellenwechsel neu berechnet, und befindet sich
daher schneller auf dem neuen Niveau.

Fenster flr LFZ-Berechnung bei befristet Aus maximal wie viele Monaten riickwirkend wird

Urlaub bei echtem Stundenlohn der Lohnfortzahlungssatz
im Urlaubsfall festgestellt. Je hoher diese Zahl
desto trager die Anpassung an veranderte
Arbeitseinsatze.

Fenster flr LFZ-Berechnung bei befristet Aus maximal wie vielen Monaten riickwirkend wird

Krankheit bei echtem Stundenlohn der Lohnfortzahlungssatz
im Krankheitsfall festgestellt. Je hdher diese Zahl
desto trager die Anpassung an veranderte
Arbeitseinsatze.

Feiertagsvergltung befristet Flr Feiertage fallen entsprechend der Einstellungen

in den Mitarbeitervertragsdaten Zuschuisse zur
Arbeitszeit (und bei echtem Stundenlohn damit
automatisch zum Lohn) an (siehe Stellentypen
verwalten). In aller Regel sollen fiir Mitarbeiter mit
echtem Stundenlohn diese gesetzlichen Feiertage
aber auf jeden Fall auch mit einer Lohnfortzahlung
vergltet werden, sodass ein Arbeitseinsatz “on
top” dazu kdme.

Soll fiir Mitarbeiter mit echtem Stundenlohn nur
Arbeit vergiitet werden und keine Lohnfortzahlung
an Feiertagen, konnen Sie hier aber NEIN wahlen.

Anzeige Fahrtzeiten in 'Einsatz
erstellen’

unbefristet

Geben Sie hier an ob die Mitarbeiter im Modul
Einsatz erstellen das Feld zur Fahrtzeiterfassung
angezeigt bekommen sollen oder nicht. JA
bedeutet dass Mitarbeiter Fahrtzeiten erfassen
konnen. NEIN bewirkt dass das Feld zur
Fahrtzeitenerfassung erst gar nicht angezeigt wird.

Uberlappende Meldungen bei
Kunden unterbinden

unbefristet

In aller Regel macht es Sinn Uber diese Einstellung
zu unterbinden dass mehrere Mitarbeiter bei ein
und demselben Kunden (berlappend Einsatze
melden kdnnen. Wenn das unterbunden werden
soll setzen Sie hier JA, falls nicht NEIN.

Erlaubte Ausnahmen fir eine
Uberlappung der
Kundeneinsatze

unbefristet

Sollten Sie in der vorhergehenden Einstellung JA
gewahlt haben kann es durchaus sein dass es dafiir
Ausnahmen geben sollte. z.B. bei Kunden die ganz
bewusst zu einem Zeitpunkt von mehreren
Mitarbeitern betreut werden sollen, oder wenn Sie
einen technischen Kunden als Riickmeldeposten fir
Blroarbeiten etc. angelegt haben (Tipp zu Kunden).
Geben Sie hier alle Kunden fiir die eine Ausnahme
gelten soll, deren IDs (siehe Kundenliste) mit
Strichpunkten getrennt und ohne Leerzeichen an.
z.B.:

1;5;26

(Ausnahme gilt dann fir Kunden mit den IDs 1, 5
und 26).

Uberlappende Meldungen bei
Mitarbeitern unterbinden

unbefristet

In aller Regel macht es Sinn Uber diese Einstellung
zu unterbinden dass ein Mitarbeiter im selben
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Zeitraum mehrere liberlappend Einsatze melden
kann. Wenn das unterbunden werden soll setzen
Sie hier JA, falls nicht NEIN.

Erlaubte Ausnahmen fir eine
Uberlappung der
Mitarbeitereinsatze

unbefristet

Sollten Sie in der vorhergehenden Einstellung JA
gewadhlt haben kann es durchaus sein dass es dafiir
Ausnahmen geben sollte. z.B. bei technischen
Mitarbeitern, oder Gruppenbetreuungen.

Geben Sie hier fir alle Mitarbeiter fiir die eine
Ausnahme gelten soll, deren IDs (siehe
Mitarbeiterliste) mit Strichpunkten getrennt und
ohne Leerzeichen an. z.B.:

1;5;26

(Ausnahme gilt dann fiir Mitarbeiter mit den IDs 1,
5 und 26).

Sammelunterschrift bei
fehlenden Einzelunterschriften

befristet

Wenn fiir einen Kunden in den Vertragsdaten
hinterlegt wurde dass Einzelunterschriften pro
Einsatz geleistet werden sollen (siehe
Kundenstammdaten pflegen), kann fiir den Fall
dass eine oder mehrere solche Einzelunterschriften
fehlen auf der Rechnung ein Unterschriftenfeld
eingeblendet werden, auf welchem der Kunde die
Einsatze mit fehlenden Einzelunterschriften mit
einer finalen Sammelunterschrift abnehmen kann.
Dazu wahlen Sie hier JA. Falls die Unterschriften
einfach fehlend bleiben sollen, wahlen Sie NEIN.

Gefahrene Strecken in
Rechnungen anzeigen

unbefristet

Sollen in Rechnungen die tatsachlich gefahrenen
Strecken der Einsdtze mit angezeigt werden?
Immer = Es werden die Entfernungen immer mit
angezeigt.

Nur bei nicht-pauschaler Abrechnung = Die
Strecken werden nur angegeben fir
Fahrtkostenabrechnugnen nach gefahrener
Strecke. Fir Pauschalen wird die Strecke nicht
angegeben.

Nur fiir zusatzliche Fahrten = Bei der Anfahrt
werden die Strecken nie angegeben, nur bei
zusatzlichen Fahrten.

Mitarbeitergeburtstage
anzeigen

unbefristet

Falls Sie hier JA wahlen, werden Administratoren
auf der Startseite kommende Geburtstage der
Mitarbeiter angezeigt.

Kundengeburtstage anzeigen

unbefristet

Falls Sie hier JA wahlen, werden Administratoren
auf der Startseite kommende Geburtstage der
Kunden angezeigt.

Mitarbeiterjubildaen anzeigen

unbefristet

Falls Sie hier JA wahlen, werden Administratoren
auf der Startseite kommende Betriebsjubilden der
Mitarbeiter angezeigt.

Anzeigezeitraum der Jubilden
und Geburtstage

unbefristet

Hier wahlen Sie wie viele Tage im Voraus
Administratoren auf der Startseite kommende
Jubilden angezeigt bekommen sollen.
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Wenn Sie alle Einstellungen gesetzt und auf Speichern geklickt haben wird Ihnen eine entsprechende
Erfolgsmeldung angezeigt.

Erfolg! Die Systemeinstellungen wurden erfolgreich gedndert.

Unbefristete Einstellungen werden in einfacher Darstellung angezeigt, und kdnnen jeder Zeit auf
einen anderen Wert gesetzt werden.

8 Sprache auswahlen

Bestimmt die Standardsprache im System nach |SO 639-1: Deutsch = de, Englisch = en

de v

Befristete Einstellungen werden gestapelt angezeigt. Das bedeutet in der obersten Zeile sieht man
die aktuell giiltige Einstellung, und die Angabe bis wann diese Giiltig ist. Ist noch keine
Folgeeinstellung flir einen spateren Zeitpunkt gewahlt, wird als Giiltigkeitsdatum der 31.12.9999
angezeigt (fir immer glltig). Darunter befinden sich die Eingabefelder um eine Folgeeinstellung fir
einen spateren Zeitpunkt setzen zu kénnen.

£ Wihrung im System

Wahlen Sie hier mit welcher Wahrung das System arbeiten soll. Dazu einfach das entsprechende Zeichen eintragen (€, §, ..)

Aktuell (Glltig bis: 31.12.9999)

€ v

Giiltig von

Januar 2020
Wert

€ v

Sollten bereits mehrere kiinftig gliltige Einstellungen hinterlegt sein werden diese alle untereinander
angezeigt, jeweils mit deren Giltigkeitsbereich. Darunter befinden sich ebenso die Eingabefelder um
eine Folgeeinstellung flir einen spateren Zeitpunkt setzen zu kénnen.
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£ Neuberechnung der Lohnfortzahlung bei Funktionswechsel (nur bei echtem Studenlohn!)

Soll nach einem Funktionswechsel eines Mitarbeiters die Lohnfortzahlungsberechnung von vorne beginnen? Wenn ja, wird fir die
Berechnung des Lohnfortzahlungssatzes nur die Zeit ab der Zugehdrigkeit zur aktuellen Funktion berlicksichtigt.

Alctuell (Gultig bis: 30.06.2020)

Ja M

Giiltig von: 01.07.2020 Giiltig bis: 31.12.9999

Nein v

Giiltig von

August 2020
Wert

Nein v

Klickt man in den Systemeinstellungen auf Speichern, werden automatisch immer nur die tatsachlich
veranderten Einstellungen gespeichert.

Anpassen Ihres Administrator Accounts

Nachdem Sie die Einstellungen gesetzt haben, landen Sie unabhangig davon wohin Sie navigieren
wollen automatisch in dem Dialog um lhre persénlichen Daten im System hinterlegen zu kdnnen. Sie
mussen die Standarddaten (admin@admin.de/admin/...) andern, bevor Sie den Rest des Systems
verwenden kdnnen. Hinterlegen Sie hier unbedingt auch gleich ein eigenes Kennwort fir lhre
Anmeldung, um die Sicherheit des Systems sicher zu stellen. Hinweise fir die Wahl eines sicheren
Kennworts finden Sie liberall im Internet. Alternativ kdnnen Sie dazu auch auf unseren Support
zugehen, der Sie gerne berit.

Eine detaillierte Erklarung wofiir welches Feld steht finden Sie im Kapitel Stellentypen verwalten

Das Einrichten des Systems

Nachdem Sie nun die Systemeinstellungen und Ihren Administrator Account gespeichert haben,
kdénnen Sie den Rest des Systems einrichten. Dazu kénnen Sie die nun folgenden
Modulbeschreibungen verwenden, welche wir bewusst in die Reihenfolge gebracht haben, in der wir
empfehlen das System bei der ersten Inbetriebnahme einzurichten.

Tipps und Tricks

Beachten Sie dabei auch die Tipps und Tricks Abschnitte die in diesen eigenen Kasten
auftauchen (sofern es fiir das jeweilige Kapitel Tipps und Tricks gibt).
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Kassen verwalten

Im Modul Kassen verwalten haben Sie die Moglichkeit alle Daten zu Kassen zu pflegen die fir Ihre
Mitarbeiter und lhre Kunden erforderlich sind. Diese Funktion erlaubt es danach in den Modulen
Mitarbeiter verwalten und Kundenstamm verwalten die zustdndigen Kassen aus einer Liste zu
wahlen, und diese nicht fir jeden Kunden und Mitarbeiter vollstandig zu erfassen.

Direkt im Modul bekommen Sie eine Ubersicht {iber alle erfassten Kassen im System.

—
@ TechBuddies @ Start & Meine Daten [J Zeitmeldung erstellen B8 Meine Zeitmeldungen 3§ Administration ~ & Systemeinstellungen @ Abmelden

Kasse hinzufiigen

Kassen verwalten

ID® Name der Kasse @ Zweig StraBe Hausnummer PLZ ort® Kassenpflege
70 Selbstzahler 0
71 Allianz private Krankenversicherung Kleinhtickelskoten Allianzallee 15 55875 Rummelbock
72 AOK Rheinland/Hamburg  BismarckstraBe 79 20253 Hamburg
73 AOQK Baden-Wiirttemberg ~ Allee 72 74072 Heilbronn
74 AOK Mettmann NeanderstraBe 16 40822 Mettmann
75  AOK Rheinland/Hamburg Rheinland/Hamburg ~ ACK Rheinland/Hamburg 0 Rheinland/Hamburg

Uber die Visitenkarten am Ende jeder Zeit kénnen Sie die Daten bestehender Kassen pflegen. Ein
Klick auf den Button Kasse hinzufiigen 6ffnet den Dialog um eine neue Kasse im System aufnehmen
zu kdnnen.

Kasse hinzufugen

Die Kassendatensatze sind in 4 Sektionen unterteilt:

1. Name und Zweig der Kasse
Hier konnen Sie Gber Namen und Zweig der Kasse (z.B. Name: AOK, Zweig: Baden-
Wiirttemberg) die Kasse eindeutig identifizieren. Darliber wahlen Sie nachher auch bei den
Kunden und Mitarbeitern die passende Kasse aus.

2. Kontaktdaten der Kasse
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Hier hinterlegen Sie die Kontaktdaten der Kasse fiir generellen Schriftwechsel, sowie die
Kontaktdaten ihrer eventuellen Ansprechpartner vor Ort.

=
* TechBuddies @' Start & Meine Daten [f] Zeitmeldung erstellen £ Meine Zeitmeldungen 3§ Administration ~ % Systemeinstellungen @ Abmelden
-

Kassen D
73

Name der Kasse
ACK

Zweig

Baden-Wirttemberg

Kontaktdaten der Kasse

Adresszusatz

74072 Heilbronn

Strabe

Allee

Hausnummer

72

PLZ

74072

Ort

Heilbronn

E-Mail Adresse

Festnetznummer

3. Standard Rechnungsanschrift
Hier pflegen Sie die Adresse an welche generell Rechnungen an diese Kasse versendet
werden sollen. Bei der Pflege der Kontaktdaten werden die Daten hier automatisch mit
libernommen. Sollten Rechnungen aber z.B. standardmalig an eine andere Adresse, wie zum
Beispiel an ein Abrechnungszentrum, gehen, dann pflegen Sie hier diese Adresse ein.

4. Abweichende Rechnungsabschriften fiir bestimmte Budgets

Diese Funktion wird nicht im Dialog Kasse hinzufiigen angezeigt, sondern nur in der
Kassenpflege. Daher erklaren wir diese Funktion auch dort.
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Kassenpflege

Dieses Modul erlaubt es nachtriglich Anderungen an den Kontaktdaten, und der Rechnungsanschrift
vorzunehmen, und diese gednderten Grunddaten danach zu speichern.

Standard Rechnungsanschrift
Rechnungsempfénger
AQK

Adresszusatz

StraBe

Allee

Hausnummer

72

PLZ

74072
Ort

Heilbronn

Grunddaten speichern

Zusatzlich zu den Pflegeoptionen bei der Anlage einer neuen Kasse (Kasse hinzufiigen), erlaubt der

Pflegedialog auch abweichende Rechnungsanschriften fiir bestimmte Budgets zu hinterlegen (Dafir
muss natirlich die Liste der Budgets gepflegt sein, siehe Budgetverwaltung). Immer wieder kommt
es zum Beispiel vor dass Kassen Ilhre Rechnungsannahme an ein Abrechnungszentrum auslagern,
aber komplexere Budgets wie Umwidmungen selbst bearbeiten. Damit Sie bei der
Rechnungserstellung nicht jedes Mal erneut daran denken miissen an wen die entsprechende
Rechnung nun zur Bearbeitung gehen soll, konnen Sie dies hier dauerhaft festlegen.

Erzeugen Sie in Zukunft eine Rechnung an die Kasse, priift das System ob fiir das angegebene Budget
eine abweichende Rechnungsadresse hinterlegt ist. Falls ja, erfolgt der Rechnungsversand an diese
Adresse. Falls nicht, dann wird die Adresse verwendet die als Standard Rechnungsanschrift
hinterlegt ist.
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Nach den Grunddaten listet das System lhnen erst alle bereits hinterlegten Abweichenden

Rechnungsanschriften auf.

Abweichende Rechnungsanschrift Entlastungsbudget [ L8schen

Budget

Entlastungsbudget

Rechnungsempfanger

Abrechnungszentrum XYZ

Adresszusatz

Strabe

Panoramaring

Hausnummer
10
PLZ

74423

Ort

Obersontheim

Sollten Sie eine davon nicht langer benétigen, konnen Sie diese mit einem Klick auf den Miilleimer in

der Kopfzeile I16schen. Rechnungen mit diesem Budget werden dann in Zukunft wieder an die

hinterlegte Standard Rechnungsanschrift versendet.

Darunter haben Sie dann die Méglichkeit eine neue abweichende Rechnungsanschrift hinzu zu fligen.

Wahlen Sie dazu zuerst ein Budget aus, deren Rechnungen an die neue Adresse versendet werden

sollen. In dem Meni werden Ihnen selbstverstandlich nur Budgets angezeigt fiir welche bei dieser

Kasse noch keine zusatzlichen Adressen hinterlegt wurden.

Geben Sie danach die entsprechende Rechnungsanschrift an, und klicken Sie auf Rechnungsanschrift

fiir dieses Budget hinterlegen. Um die neue zusatzliche Rechnungsanschrift im System zu hinterlegen.
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Abweichende Rechnungsanschrift fiir bestimmtes Budget hinzuftigen

Budget

Umwidmung PG2 v

Rechnungsempfénger

Adresszusatz

Strabe

Hausnummer

PLZ

Ort

Rechnungsanschrift fiir dieses Budget hinterlegen

Budgetverwaltung

Das Modul Budgetverwaltung im Administrationsmeni erlaubt es lhnen im System verfiigbare
Budgettypen zu erstellen und zu verwalten, und diesen danach sogenannte Budgetkonditionen
hinzuzufiigen, durch die der Wert von Einsatzen im CareBOT berechnet wird.

Das Modul soll Transparenz tber zur Verfligung stehende Budgets schaffen, indem bei der
Einzelrechnungserstellung (Rechnungen erstellen) live das nutzbare Budget eingeblendet wird. Das

Modul nimmt aber keinen direkten Einfluss auf die Abrechnungen.

Eine Nutzung des Moduls Budgetverwaltung ist komplett optional. Wenn Sie keinem Mitarbeiter die
Berechtigung zur Budgetverwaltung (siehe Benutzerberechtigungen) erteilen, taucht das Modul im

System nicht auf.

Wenn Sie den Meniipunkt Budgetverwaltung 6ffnen, finden Sie im Kopf der Seite den Zugriff auf die
zwei erwahnten Schritte.

Budgetliste Budgetkonditionen pflegen

In der Budgetliste konnen Sie neue Budgets anlegen und bestehende Budgets anpassen. In der
Budgetkonditionen pflegen teilen sie dem CareBOT mit wie Einsdtze auf ein bestimmtes Budget
verrechnet werden sollen.
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Budgetliste

Wie in anderen Modulen, finden zuerst eine Liste der bereits angelegten Budgets, und am Ende der
Seite die Moglichkeit zusatzliche Budgets anzulegen. Ein Budget wird Gber 6 Eigenschaften definiert.

Neues Budget anlegen

Bezeichnung des Budgets

DATEV Kontenrahmen @

Nur nétig wenn DATEV Exporte gemacht werden sollen

Budgetaufstockungstakt

monatlich v
Budgetaufstockung zum
1 w

Budgetaufstockung Wert

Budgetverfall
Nie v
Nummer flir Anzeigereihenfolge

1

Eigenschaft Erlduterung
Bezeichnung des Budgets Wabhlen Sie hier einen sprechenden Namen fir das
Budget (z.B. “Entlastungsbetrag nach §45b*“).
DATEV Kontenahmen Der CareBOT ermdoglicht Giber das Modul Statistiken

und Berichte die Entladung von Rechnungsdaten im
DATEV Format, sodass diese dann automatisiert in
DATEV eingelesen werden kdnnen. Fiir die eindeutige
Zuordnung der Gegenkonten muss hier aber die richtige
ID des Kontenahmens fiir jedes Budget hinterlegt
werden.

Eine Liste der relevanten IDs 6ffnet sich nach einem
Klick auf das @ Symbol

Sie wollen keinen DATEV-Export nutzen? Dann kénnen
Sie das Feld auch leer lassen.

Budgetaufstockungstakt In welche Rhythmus erfolgt eine Budgetaufstockung?
Monatlich: Die Budgetaufstockung erfolgt einmal im
Monat. Der genaue Tag der Aufstockung wird danach
definiert.

Jahrlich: Die Budgetaufstockung erfolgt jahrlich. Der
genaue Tag und Monat fiir die Aufstockung wird danach
definiert.
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Budgetaufstockung zum Wahlen Sie hier zu welchem Tag des Monats, oder
welchem Jahrestag die Aufstockung jeweils erfolgen
soll. Fir das Monatsende kdnnen Sie immer den 31.
verwenden, das System wendet dann immer den
tatsachlichen Monatsletzten an.

Budgetaufstockung Wert Um diesen Betrag, der aktuell in den
Systemeinstellungen gewahlten Wahrung, soll der
Budgetwert jeweils erhoht werden.

Budgetverfall Wann sollen verbleibende Restbudgets verfallen?
Zwischen den Verfallsdaten kénnen ungenutzte
Budgets sich summieren.

Nummer fiir Anzeigereihenfolge Uber diese Nummer geben Sie an in welcher
Reihenfolge die Budgets angezeigt werden sollen. In
allen Dialogen, in denen Budgets aufgelistet werden,
erscheint das Budget mit der niedrigsten Nummer
immer zuerst, das mit der hochsten zuletzt, und so
weiter.

Haben Sie alle Werte hinterlegt, klicken Sie auf Anlegen.

Fertig angelegte Budgets werden dann in der Budgetiibersicht angezeigt:

Entlastungsbudget [} Archivieren

Nummer fiir Anzeigereihenfolge

1
Bezeichnung des Budgets

Entlastungsbudget
DATEV Kontenrahmen @

4064
Budgetaufstockungstakt

monatlich v
Budgetaufstockung zum

1 v
Budgetaufstockung Wert

130,00

Budgetverfall

Zum 01.07. des Folgejahres v
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Dort kénnen diese, auch massenhaft, gedndert werden. Nachdem Werte verandert wurden ist es
erforderlich diese Anderungen mit einem Klick auf Speichern zu (ibernehmen.

Wichtig: Nach der Anderung von Budgets in der Budgetliste versucht der CareBOT die
vorgenommenen Anderungen auch an den entsprechenden Budgets der Kunden durchzufiihren. Da
die Kundenbudgets nur eine Ableitung der generellen Budgets darstellen, und in allen Eigenschaften
von dem entsprechenden generellen Budget abweichen kdnnen, kann es sein dass diese
automatische Aktualisierung fehlschlagt. Der CareBOT zeigt in diesem Fall einen Hinweis an, mit einer
Liste aller Kunden bei denen die Aktualisierung nicht funktioniert hat. Darin enthalten sind direkte
Links, die es erlauben direkt in die Budgetliste des betreffenden Kunden zu navigieren, um dort die
Anpassungen von Hand vorzunehmen.

Fehler! Es konnten nicht alle verkniipften Kundenbudgets automatisch aktualisiert werden. Manche Kunden hatten vom Standard fiir das Budget X
abweichende Daten in ihrem Budget hinterlegt, und die Budgets miissen nun manuell aktualisiert werden. Daftir kénnen Sie die folgende Liste nutzen:
Bezos, Jeff(Obersontheim) -> Entlastungsbudget

Solange diese Anpassung noch nicht vorgenommen wurde, erscheint in der Kundenliste
(Kundenstamm verwalten) an betroffenen Kunden auch ein entsprechender Hinweis am
Budgetsymbol. Dieses erscheint so lange rot, bis betroffene Budgets am Kunden gepriift, angepasst
und gespeichert wurden.

-

-
-

‘--'”I
S

Mehrfache Kopien desselben Budgets (z.B. pro Pflegegrad)

In der Praxis gibt es viele Falle bei denen Budgets kein festes Budget haben, sondern dieses von
zusatzlichen Faktoren, wie z.B. dem Pflegegrad des Kunden abhangt. Dieses Lasst sich im
CareBOT ganz unproblematisch abbilden! Erstellen Sie einfach fiir jeden Pflegegrad ein eigenes
Budget, und weisen Sie spater den Kunden einfach das passende Budget fiir einen Pflegegrad
zu. Fertig!
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Umwidmung Sachleistung aus § 36 SGB XI Pflegegrad 2 T

Nummer fiir Anzeigereihenfolge

2
Bezeichnung des Budgets

Umwidmung Sachleistung aus § 36 SGB XI Pflegegrad 2
Budgetaufstockungstakt

monatlich v
Budgetaufstockung zum

1 v
Budgetaufstockung Wert

275,60
Budgetverfall

Zum Monatsende v

Umwidmung Sachleistung aus § 36 SGB XI Pflegegrad 3 T

Nummer fiir Anzeigereihenfolge

2
Bezeichnung des Budgets

Umwidmung Sachleistung aus § 36 SGB XI Pflegegrad 3
Budgetaufstockungstakt

monatlich v
Budgetaufstockung zum

] v
Budgetaufstockung Wert

519,20
Budgetverfall

Zum Monatsende v

Budgetkonditionen pflegen

Hier werden die Konditionen zur Verrechnung der Einsatze basierend auf den Budgets konfiguriert.
Uber diese Einstellungen werden aus Einsdtzen vollautomatisch Rechnungspositionen generiert, die
dann im Modul Rechnungen erstellen genutzt werden kénnen um Rechnungen zusammenzustellen.

Im Kopf der Seite haben Sie die Moglichkeit das Budget auszuwaéhlen fir das sie die Konditionen
einsehen oder verdandern mochten.

Entlastungsbudget v

Darunter sehen Sie die die Historie aller giiltigen Konditionen fiir dieses Budget. Beachten Sie den
Scrollbalken am Ende, nur mit dem kdnne sie alle Konditionen priifen.
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4

zusétzliche
Giiltig Anreisekosten  Strecken Fahrtkostenbegrenz
von Giiltig bis  Stundensatz  Anreisepauschale pro km pro km pro Einsatz
01.05.2025 31.08.2026 40,00 6,00 0,00 0,30 Nein
01.09.2026  31.12.9999 44,00 5,00 0,00 0,30 Nein

Kosten

Sollten Sie sich bei der Eingabe der Konditionen vertippt haben kdnnen sie die zuletzt angelegten

Konditionen wieder l6schen (solange daraus noch keine Rechnungen generiert wurden), wodurch

sogar inzwischen bereits erstellte Einsdtze automatisch neuberechnet werden.

Klicken Sie dazu einfach auf die Milltonne ganz am Ende der Konditionen und bestatigen Sie die

darauf folgende Riickfrage. Danach kénnen neue Konditionen angelegt werden.

eiertagszuschlag

estwert in Feiertagszuschlag
/Stunde Faktor

.00 1,25

.00 1,25

Nachtzuschlag
Nachtzuschlag Festwertin Nachtzuschlag  Zuschl.
von... bis... €/Stunde Faktor stapeln? L&schen
23:00 - 05:00 0,00 1,25 Nein
23:00 - 05:00 0,00 1,25 Nein

=]

In der Karteikarte am Ende der Seite konnen neue Konditionen angelegt werden. Diese bestehen aus

den Folgenden Attributen:

Einstellung

Erlduterung

Gultig von

Ab welchem Datum diese Konditionen Giltigkeit haben
sollen. Zu jedem Zeitpunkt darf fir jedes Budget nur ein Set
aus Konditionen giiltig sein, weshalb nicht mehrere
Konditionen an einem Budget dasselbe Startdatum haben
dirfen. Hier kdnnen auch schon fiir die Zukunft sich andernde
Konditionen hinterlegt werden sobald sie bekannt sind (Giiltig
von... Anfang nachstes Jahr...).

Stundensatz

Wie viel Geld dem Kunden pro Stunde berechnet wird.

Anreisepauschale

Dieser Betrag wird dem Kunden bei jedem gemeldeten
Arbeitseinsatz als Reisekostenanteil berechnet, egal wie weit
die Anreise war (die pro km Erstattung kommt hinzul!).

Anreisekosten pro km

Dieser Betrag wird dem Kunden bei jedem gemeldeten
Arbeitseinsatz pro gemeldetem Anreisekilometer als
Reisekostenanteil berechnet (die Anreisepauschale kommt
hinzu!).

Kosten zusatzliche Strecken pro km

Dieser Betrag wird dem Kunden bei Arbeitseinsatzen mit
gemeldeten zusatzlichen Fahrten pro gemeldetem Kilometer
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zusatzlicher Stecke als Reisekostenanteil berechnet (fiir
zusatzliche Fahrten gibt es keine Pauschale Vergiitung im
System).

Fahrtkostenbegrenzung pro Einsatz

Das System stellt sicher dass die Gesamtfahrtkosten pro
Einsatz diesen Wert nicht Uberschreiten. Sollen die
Fahrtkosten nicht limitiert werden, dieses Feld komplett leer
lassen (keine O eintragen, das hatte eine Begrenzung auf 0
zur Folge).

Fahrtkostenbegrenzung pro Monat

Das System stellt sicher dass die Gesamtfahrtkosten jeden
Monat diesen Wert nicht iberschreiten. Sollen die
Fahrtkosten nicht limitiert werden, dieses Feld komplett leer
lassen (keine O eintragen, das hatte eine Begrenzung auf 0
zur Folge).

Mindestzeit bei Einsatz in Minuten

Erstellt ein Mitarbeiter eine Einsatz wird diese fiir die
Kundenrechnung, falls n6tig, auf den hier angegebenen
Mindestwert aufgerundet. Wollen Sie fiir Kunden eine
Minutengenaue Zeitabrechnung geben Sie hier 1 an.

Zeitinkremente nach Mindestzeit in
Minuten

Erstellt ein Mitarbeiter eine Einsatz wird diese fiir die
Kundenrechnung, nach Sicherstellung der Mindesteinsatzzeit,
in den hier angegebenen Zeitinkrementen weiter gerundet.
Wollen Sie fir Kunden eine Minutengenaue Zeitabrechnung
geben Sie hier 1 an.

Samstagszuschlag Festwert

Hier kdnnen Sie angeben mit welchem Festwert
Samstagsarbeit pro Stunde bezuschlagt wird.

Festwert und Faktor summieren sich. In der Regel verwenden
Unternehmen entweder Faktoren (prozentuale Zuschlage)
oder Festwerte (feste Zuschlage pro Stunde) um Zuschlage zu
verrechnen.

Eine Kombination dirfte selten vorkommen.

Wichtig: Festwert 0 und Faktor 1 stehen jeweils fiir kein
Zuschlag.

Samstagszuschlag Faktor

Hier kbnnen Sie angeben mit welchem Faktor Samstagsarbeit
bezuschlagt wird.

Ein Faktor von 1 steht fiir keinen Zuschlag. Ein Faktor von 1,25
steht flir 25% Zuschlag. Ein Faktor von 1,5 steht fiir 50%
Zuschlag und so weiter.

Sonntagszuschlag Festwert

Hier kbnnen Sie angeben mit welchem Festwert
Sonntagsarbeit pro Stunde bezuschlagt wird.

Festwert und Faktor summieren sich. In der Regel verwenden
Unternehmen entweder Faktoren (prozentuale Zuschlage)
oder Festwerte (feste Zuschlage pro Stunde) um Zuschlage zu
verrechnen.

Eine Kombination dirfte selten vorkommen.

Wichtig: Festwert 0 und Faktor 1 stehen jeweils fiir kein
Zuschlag.

Sonntagszuschlag Faktor

Hier konnen Sie angeben mit welchem Faktor Sonntagsarbeit
bezuschlagt wird.

Ein Faktor von 1 steht fiir keinen Zuschlag. Ein Faktor von 1,25
steht fir 25% Zuschlag. Ein Faktor von 1,5 steht fiir 50%
Zuschlag und so weiter.
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Feiertagszuschlag Festwert

Hier kénnen Sie angeben mit welchem Faktor Sonntagsarbeit
bezuschlagt wird.

Feiertagszuschlag Faktor

Hier konnen Sie angeben mit welchem Faktor Feiertagsarbeit
bezuschlagt wird.

Nachtzuschlag von

Hier geben Sie an ab welcher Uhrzeit ein Nachtzuschlag
anfallen soll (Soll kein Nachtzuschlag anfallen wahlen Sie bei
von und bis jeweils 00:00).

Nachtzuschlag bis

Hier geben Sie an bis zu welcher Uhrzeit ein Nachtzuschlag
anfallen soll (Soll kein Nachtzuschlag anfallen wahlen Sie bei
von und bis jeweils 00:00).

Nachtzuschlag Festwert

Hier konnen Sie angeben mit welchem Festwert Nachtarbeit
bezuschlagt wird. Die Feiertage werden aus_Feiertage
verwalten gezogen.

Nachtzuschlag Faktor

Hier konnen Sie angeben mit welchem Faktor Nachtarbeit
bezuschlagt wird.

Zuschlage stapeln

Hier geben Sie an wie damit umgegangen werden soll wenn
fir einen Arbeitszeitraum mehrere Zuschlage anfallen. z.B.
kann ein Samstag auch ein Feiertag sein, und der
Arbeitseinsatz konnte dort auch in einer Nachtzeit stattfinden.
Nein: Es wird der hochste Einzelzuschlag angewendet.

Ja, teilweise: Der hochste tagesabhangige Zuschlag wird mit
dem uhrzeitabhadngigen Zuschlag kombiniert (Beispiel:
Sonntagszuschlag Faktor 1,25 (25%); Nachtzuschlag Faktor
1,50 (50%) macht einen Gesamtzuschlag von Faktor 1,75
(75%).

Ja, alle: Alle fiir einen Einsatz gliltigen Zuschlage werden
summiert und abgerechnet.

Feiertage verwalten

Unter dem MenUpunkt Feiertage verwalten, den Sie wie alle administrativen Dialoge unter dem

Meni Administration finden, kénnen Sie alle flr die Mitarbeiter Ihres Betriebes giiltigen Feiertage

hinterlegen. Dazu rufen Sie zuerst den entsprechenden Menupunkt auf.
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Q TechBuddies # Start & Meine Daten [ Zeitmeldung erstellen B Meine Zeitmeldunge

WICHTIG! Ihr Passwort wurde von einem Administratoren vergeben. Bitte dndern Sie es umgehend in

Start

Willkommen in der Betreuungsdienst Verwaltungssoftware C
In dem Mend oben finden Sie alle Funktionen auf welche Sie

& Administration ¥

Mitarbeiter
Mitarbeiter verwalten
Stellentypen verwalten

Mindestqualifikationen verwalten

Kunden
Kundenstamm verwalten

Vertragsbedingungen ausrollen

02 Systemeinstellungen

B Abme

Bei Unsicherheiten ziehen Sie das Handbuch zu rate, oder wi
Pflegegrade verwalten

Leistungsarten verwalten

Zeitmeldungen

Tatigkeiten verwalten

Feiertage verwalten

Zeitmeldungen verwalten
Zeitmeldungen flir MA erstellen

Gleitzeit auszahlen
Care BOT © 2018-2019 by Techbuddies
Version 1.0.0 Alpha

Datenschutzerklarung

Abrechnung
Monatsabschluss durchfiihren
Textelemente fir Rechnungen verwalten
Kundenrechnungsstellung

Mitarbeiterlohnabrechnung

Ganz oben auf der Seite kénnen Sie wahlen von welchem Jahr in der Liste darunter Urlaubstage
angezeigt werden sollen.

@ TechBuddies # Start & Meine Daten [3 Zeitmeldung erstellen B Meine Zeitmeldungen 3§ Administration * % Systemeinstellungen @ Abmelden

Jahresauswahl: 2020 ~

Ubersicht der Feiertage

Datum des Feiertages Name des Feiertages

01.01.2020 Neujahrstag (1]
10.04.2020 Karfreitag (1]
13.04.2020 Ostermontag (1]
01.05.2020 Tag der Arbeit / 1. Mai (7]
21.05.2020 Christi Himmelfahrt (1]
01.06.2020 Pfingstmontag (1]
11.06.2020 Fronleichnam (1]
03.10.2020 Tag der Deutschen Einheit (1]
01.11.2020 Allerheiligen (7]
25.12.2020 1. Weihnachtstag (1]
26.12.2020 2. Weihnachtstag (1]

Weiteren Feiertag hinzufligen

Name des Feiertages

Datum des Feiertages

16.12.2019

Durch anklicken der Miilltonne neben einem Feiertag kann dieser aus dem System gel6scht werden.

Am Ende der Seite konnen Sie lber die zwei Eingabefelder und den Button Anlegen zusatzliche
Feiertage anlegen. Wahlen Sie dazu das jeweilige Datum aus, und beschreiben Sie den Feiertag im
Namensfeld. Klicken Sie dann auf Anlegen um den neuen Feiertag hinzuzufiigen.
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QTechBudd\es # Start & Meine Daten [J Zeitmeldung erstellen BB Me Zeitmeldung #% Administration ¥ %5 Systemeinstellungen @ Abmelden

[

Jahresauswahl: 2020 *

Ubersicht der Feiertage

Datum des Feiertages Name des Feiertages
01.01.2020 Neujahrstag o
10.04.2020 Karfreitag m
13.04.2020 Ostermontag [
01.05.2020 Tag der Arbeit / 1. Mai o
21.05.2020 Christi Himmelfahrt 1]
01.06.2020 Pfingstmontag m
11.06.2020 Fronleichnam m
03,10.2020 Tag der Deutschen Einheit o
01.11.2020 Allerheiligen m
25.12.2020 1. Weihnachtstag (]
26.12.2020 2. Weihnachtstag 1]

Weiteren Feiertag hinzufligen

Name des Feiertages

Datum des Feiertages

16.12.2019

Diese Feiertage werden entsprechend den Einstellungen in den Systemeinstellungen und den
Mitarbeitervertragsdaten pflegen sowie Budgetkonditionen pflegen mit Zuschiissen und

Lohnfortzahlungen bedacht.

Mindestqualifikationen verwalten

Mit den Mindestqualifikationen wird der Fortbildungslevel der Mitarbeiter beschrieben. Da sich
gesetzliche Grundlagen und Fortbildungsmdglichkeiten standig weiter entwickeln, sind diese nicht
fest im System hinterlegt, sondern kénnen lhren persénlichen Anforderungen entsprechend gepflegt
und genutzt werden.

Im oberen Bereich der Seite finden Sie eine Liste mit allen bestehenden Mindestqualifikationen im
System. Neben den Mindestqualifikationen finden Sie einen Bearbeiten Button, den Sie driicken
kénnen um die jeweilige Mindestqualifikation bearbeiten zu kénnen. Am Ende der Seite befindet sich
ein Button um eine zuséatzliche Mindestqualifikation hinzufiigen zu kénnen.
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@ TechBuddies 4 Start & Meine Daten [ Zeitmeldung erstellen Ef Meine Zeitmeldungen 3§ Administration v & Systemeinstellungen @ Abmelden

Stellentypen verwalten

1D Mindestqualifikation Bendtigt Ausfiihrung Auswihlbar Bearbeiten
1 nicht vorhanden Nein Ja (74
2 Basisqualifikation nach § 45 Nein Ja 4

Mindestqualifikation hinzufigen

Care BOT © 2018-2019 by Techbuddies
Version 1.0.0 Alpha
Datenschutzerkldrung

Egal ob Sie eine neue Mindestqualifikation anlegen, oder eine bestehende bearbeiten, landen Sie
durch den Klick darauf in dem Bearbeitungsfenster.

Q TechBuddies # Start & Meine Daten [ Zeitmeldung erstellen B Meine Zeitmeldungen $§ Administration ¥ %3 Systemeinstellungen @ Abmelder

Mindestqualifikation
Bendtigt Ausfiihrung

Auswahlbar

Care BOT © 2018-2019 by Techbuddies
Version 1.0.0 Alpha
Datenschutzerklarung

In dem Feld Mindestqualifikation geben Sie die Bezeichnung der Qualifikation ein. Diese taucht dann
mit dem dort vergebenen Namen in Auswahlmenis zur Mindestqualifikation auf.

Mit der Checkbox Benétigt Ausfiihrung geben Sie an ob bei der Auswahl dieser Mindestqualifikation,
in den entsprechenden Dialogen (z.B. Mitarbeiterstammdaten pflegen), ein weiteres Eingabefeld fir
Freitext erscheinen soll, um die gewahlte Mindestqualifikation weiter ausfihren zu kénnen (Beispiel:
Sie nennen eine Mindestqualifikation “Sonstige Qualifikation”, und setzen diesen Haken. Dadurch
kénnen Mitarbeiter nicht fest im System hinterlegte Qualifikationen angeben).

Mit der Checkbox Auswahlbar konnen Sie hinterlegen ob diese Mindestqualifikation Gberhaupt
(noch) als Option zur Verfligung stehen soll. Nur wenn dieser Haken gesetzt ist taucht die
Qualifikation in der Auswahlliste auf. Entfernt man den Haken bleibt die Qualifikation im System
erhalten, ist fir Mitarbeiter aber nicht langer auswahlbar.
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Stellentypen verwalten

In dem Dialog Stellentypen verwalten kénnen Sie Sets von Vertragsdaten als sogenannte
Stellentypen zusammenfassen. Ansonsten miussten Sie jeden einzelnen Wert, bei jedem einzelnen
Mitarbeiter setzen, was sowohl zeitaufwandig, als auch fehleranfallig ware.

Sie definieren also am besten zuerst fir alle Stellentypen Ihres Unternehmens einen Stellentypen,
und weisen diese danach einfach den entsprechenden Mitarbeitern zu.

Nicht unnoétig viele Stellentypen anlegen

Weist man einem Mitarbeiter einen Stellentypen zu, werden die Werte des Stellentypen
geladen. Danach kann aber jeder einzelne Wert flr diesen Mitarbeiter individuell angepasst
werden. Bei minimalen Abweichungen zwischen den Mitarbeitern ist es also nicht noétig jede

Kombination in einen eigenen Stellentypen zu erfassen. Mehr dazu spater in
Mitarbeitervertragsdaten pflegen.

In dem Dialog Stellentypen verwalten finden Sie oben eine Liste mit allen vorhandenen Stellentypen.
Rechts neben jedem Stellentypen finden Sie einen Bearbeiten Button, mit dem Sie den jeweiligen
Stellentypen bearbeiten konnen. Wenn Sie den Dialog das erste Mal aufrufen, ist die Liste natirlich
noch leer. Am Ende der Seite finden Sie den Button Stellentyp hinzufiigen mit dem Sie einen neuen
Stellentypen im System anlegen kdnnen.

Q TechBuddies @ Start & Meine Daten []Zeitmeldung erstellen [ Meine Zeitmeldungen 3§ Administration v &t Systemeinstellungen @ Abmelden

Stellentypen verwalten

ID Bezeichnung Vergiitungstyp Monatslohn Stundenlohn Woch beitszeit Urlaubsanspruch Bearbeiten

1 BuarohilfeMonatslohn Monatslohn (Feste monatliche Vergiitung, 1.320,00 0,00 20,00 24 74
Uberstunden auf Gleitzeitkonto)

2 BetreuungskraftSVP Echter Stundenlohn (Monatsgehalt nach tatsachlich 0,00 12,50 0,00 24 4
geleisteter Arbeit, kein Uberstundenkonto)

3 BetreuungskraftMinijob Echter Stundenlohn (Monatsgehalt nach tatsachlich 0,00 11,50 0,00 20 74
geleisteter Arbeit, kein Uberstundenkonto)

4 SystemadministratorFlexlohn Gleitzeit Stundenlohn (Monatsgehalt nach 0,00 25,00 8,00 24 74
Wochenarbeitszeit, Uberstunden auf Gleitzeitkonto)

Stellentyp hinzufugen

Care BOT © 2018-2019 by Techbuddies
Version 1.0.0 Alpha
Datenschutzerklarung

Egal ob Sie eine bestehende Stelle bearbeiten oder eine neue hinzufligen erscheint jeweils derselbe
Pflegedialog, der Ihnen erlaubt den Stellentypen zu definieren oder andern, und danach mit den
angezeigten Einstellungen zu speichern.
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faom
ﬁ Demosystem @ Start & Meine Daten
s

[) Zeitmeldu ng erstellen B4 Meine Zeitme! dungen $< Administration ~  %x§ Systemeinstellungen @ Abmelden

Stellentypen bearbeiten

Grunddaten

Bezeichnung
Minijob

Verglitungstyp

Echter Stundenlohn (Monatsgehalt nach tatschlich geleisteter Arbeit, kein Uberstundenkonto) v

Stundenlohn
11,05

Stundenlchn fir Fahrten
11,05

Monatslohn

0

Anreisepauschale

0,00

Anreisekostenerstattung pro km

0,30

Erstattung zusétzliche Strecken pro km

n3n

In der folgenden Tabelle wird jeder einzelne Wert genauer erlautert.

Einstellung Erlduterung
Bezeichnung Hier geben Sie den Namen fir diesen Stellentypen an. Wahlen
Sie hier einen moglichst eindeutigen und selbsterklarenden
Namen. Wichtig: Die Bezeichnung darf nur aus GroR- und
Kleinbuchstaben bestehen. Also keine Leer- und
Sonderzeichen oder Zahlen enthalten.
Vergltungstyp Das System arbeitet mit 3 verschiedenen Verglitungstypen.

Monatslohn: Beim Monatslohn wird jeden Monat eine fester
Monatslohn gezahlt, unabhangig von der tatsachlich
gemeldeten Arbeitszeit. Daflir wird aus der
Wochenarbeitszeit berechnet wie viele Arbeitsstunden
geleistet werden miussten, und diese werden mit den
tatsachlich geleisteten Arbeitsstunden (inklusive aller
anfallenden Zuschlage) abgeglichen. Das Delta zwischen
diesen Werten landet als positiver oder negativer Wert auf
einem Gleitzeitkonto, das von Administratoren in der
Mitarbeiterliste, und von Mitarbeitern in der Ubersicht Meine
Einsatze, sowie auf den Lohnzetteln, eingesehen werden
kann.

Echter Stundenlohn: Beim echten Stundenlohn werden alle
geleisteten Arbeitsstunden aufsummiert und am Monatsende
inklusive aller Zuschlage ausbezahlt. Hier gibt es keine
vorgegebene Wochenarbeitszeit und auch kein
Gleitzeitkonto.

Gleitzeit Stundenlohn: Bei diesem Vergiitungstypen handelt
es sich um einen Exoten. Ahnlich wie der Monatslohn verfiigt
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er Uber ein Gleitzeitkonto und eine Wochenarbeitszeit.
Allerdings ist der monatliche Lohn nicht fix, sondern richtet
sich nach den tatsachlichen berechneten Arbeitsstunden fiir
den Monat (Menge an Arbeitstagen * (Wochenarbeitszeit /
5)). Damit hangen sowohl die erwarteten Arbeitsstunden, als
auch die Verglitung von der erwarteten Arbeitszeit ab, was zu
einem stabilen Stundenlohn fiihrt.

Stundenlohn

Wie viel Geld der Mitarbeiter pro Stunde Brutto bezahlt
bekommt (Nicht verfiigbar bei Monatslohn).

Stundenlohn fiir Fahrten

Hier kann ein abweichender Stundensatz fiir Fahrtzeiten
angegeben werden. Automatisch wird dieses Feld mit dem
generellen Stundensatz belegt, kann dann aber angepasst
werden. Bei Monatslohn ist dieses Feld deaktiviert, hier wird
Fahrtzeit als Arbeitszeit angerechnet.

Monatslohn

Wie viel Geld der Mitarbeiter pro Monat bezahlt bekommt
(Nur verfligbar bei Monatslohn).

Anreisepauschale

Diesen Betrag bekommt ein Mitarbeiter bei jedem
gemeldeten Arbeitseinsatz als Reisekostenvergiitung
erstattet, egal wie weit die Anreise war (die pro km Erstattung
kommt hinzu).

Anreisekostenerstattung pro km

Diesen Betrag bekommt ein Mitarbeiter bei jedem
gemeldeten Arbeitseinsatz pro gemeldetem Anreisekilometer
als Reisekostenvergltung erstattet (die Anreisepauschale
kommt hinzu).

Erstattung zusétzliche Strecken pro
km

Diesen Betrag bekommt ein Mitarbeiter bei Arbeitseinsatzen
mit gemeldeten zusatzlichen Fahrten pro gemeldetem
Kilometer zusatzlicher Stecke als Reisekostenverglitung
erstattet (fur zusatzliche Fahrten gibt es keine Pauschale
Verglitung im System).

Fahrtkostenbegrenzung pro Einsatz

Das System stellt sicher dass die Gesamtfahrtkosten pro
Einsatz diesen Wert nicht Gberschreiten. Sollen die
Fahrtkosten nicht limitiert werden, dieses Feld komplett leer
lassen (keine O eintragen, das hatte eine Begrenzung auf 0 zur
Folge).

Fahrtkostenbegrenzung pro Monat

Das System stellt sicher dass die Gesamtfahrtkosten jeden
Monat diesen Wert nicht Uberschreiten. Sollen die
Fahrtkosten nicht limitiert werden, dieses Feld komplett leer
lassen (keine O eintragen, das hatte eine Begrenzung auf 0 zur
Folge).

Wochenarbeitszeit

Die Arbeitszeit die pro Arbeitswoche vom System fiir diesen
Stellentypen erwartet wird. Das System arbeitet mit 5
Arbeitstagen in der Woche, von welchen Feiertage abgezogen
werden. Sie geben hier den Wert an der in einer
Arbeitswoche ohne Feiertage erwartet wird (also
Tagesarbeitszeit * 5).

Mindesteinsatzzeit bei Einsatz in
Minuten

Erstellt ein Mitarbeiter eine Einsatz wird diese, falls n6tig, auf
den hier angegebenen Mindestwert aufgerundet. Wollen Sie
fir Mitarbeiter eine Minutengenaue Zeitanrechnung geben
Sie hier 1 an.

Zeitinkremente nach Mindestzeit in
Minuten

Erstellt ein Mitarbeiter eine Einsatz wird diese, nach
Sicherstellung der Mindesteinsatzzeit, in den hier
angegebenen Zeitinkrementen weiter gerundet. Wollen Sie
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fir Mitarbeiter eine Minutengenaue Zeitanrechnung geben
Sie hier 1 an.

RV-Befreiung

Soll dieser Stellentyp standardmaRig
rentenversicherungsbefreit sein?

Werden einem Mitarbeiter zum ersten Mal Vertragsdaten
eingestellt und er wird als RV-Befreit markiert, bekommt er ab
seiner nachsten Anmeldung eine Infobox angezeigt, in der er
den Befreiungsantrag einsehen, ausfiillen und ausdrucken
kann. Sobald das erfolgt ist kann er die Meldung ausblenden.

WICHTIG! Falls noch nicht erfolgt, bitte RV-Befreiungsantrag beim b4
Arbeitgeber einreichen: Befreiungsantrag RV _Pflicht.pdf
Schon erledigt? Super, dann miissen Sie die Meldung nicht langer anzeigen.

Urlaubsanspruch

Wie viel Urlaub im Jahr steht einem Mitarbeiter mit diesem
Stellentypen zur Verfligung.

Samstagszuschlag Faktor

Hier kdnnen Sie angeben mit welchem Faktor Samstagsarbeit
vergltet wird. Ein Faktor von 1 steht fiir keinen Zuschlag. Ein
Faktor von 1,25 steht fiir 25% Zuschlag. Ein Faktor von 1,5
steht flir 50% Zuschlag und so weiter.

Sonntagszuschlag Faktor

Hier kénnen Sie angeben mit welchem Faktor Sonntagsarbeit
vergltet wird.

Feiertagszuschlag Faktor

Hier kdnnen Sie angeben mit welchem Faktor Feiertagsarbeit
verglitet wird. Die Feiertage werden aus Feiertage verwalten
gezogen.

Nachtzuschlag von

Hier geben Sie an ab welcher Uhrzeit ein Nachtzuschlag
anfallen soll.

Nachtzuschlag bis

Hier geben Sie an bis zu welcher Uhrzeit ein Nachtzuschlag
anfallen soll (Soll kein Nachtzuschlag anfallen wahlen Sie bei
von und bis jeweils 00:00).

Nachtzuschlag Faktor

Hier kdnnen Sie angeben mit welchem Faktor Nachtarbeit
vergitet wird.

Zuschlage stapeln

Hier geben Sie an wie damit umgegangen werden soll wenn
flr einen Arbeitszeitraum mehrere Zuschlage anfallen. z.B.
kann ein Samstag auch ein Feiertag sein, und der Mitarbeiter
kdnnte dort auch in einer Nachtzeit arbeiten.

Nein: Es wird der hochste Einzelzuschlag angewendet.

Ja, teilweise: Der hochste tagesabhangige Zuschlag wird mit
dem uhrzeitabhadngigen Zuschlag kombiniert (Beispiel:
Sonntagszuschlag Faktor 1,25 (25%); Nachtzuschlag Faktor
1,50 (50%) macht einen Gesamtzuschlag von Faktor 1,75
(75%).

Ja, alle: Alle fiir einen Einsatz gliltigen Zuschlage werden
summiert und angerechnet.

Wenn Sie alle Angaben abgeschlossen haben, klicken Sie auf Speichern, und der Stellentyp wird

gespeichert.
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Mitarbeiter verwalten

In der Mitarbeiterverwaltung bekommen Sie einen schnellen Uberblick tiber die Mitarbeiter lhres
Systems. Ganz oben kénnen Sie auswahlen ob nur Aktive, nur Inaktive (Austrittsdatum wurde
erreicht), oder alle Mitarbeiter angezeigt werden sollen.

In der Liste bekommen Sie neben der Liste der Mitarbeiter auch einen schnellen Uberblick Giber den

Resturlaubsstand und den Stand des Gleitzeitkontos.

QchhBuddxes - 2 - - % - o R

Benutzer hinzufGgen

MitarDeiter verwalten

n® Vorname @) Nachaame © £-Mail Adresse @ Resturlaud Gleitzeit S d Vertragsd
1 Marce Lenmann admn@techbuddies de M2 bewangt 0 3Sd 48Min @3 (]
2 Xah Annan kof annan@techbuddues de 20720 Beswnaagt. ¢ OMin &3 (]
3 Maria Teresa Bopxhw wibtechbuddies de W10 Beartrage 1 30564, 22Min £ (]
4 Henry Kissngers gec@techbuddes de MM bawtagt 0 OMin O} (]
5 Martin Luthe King mik@techbuddies de WM bewtagt 0 OMin = (]
6 Dalai Lama dalatamaditechbuddies de W10 Beartragr. 1 65td. 49Min E (|

Benutzer hinzufugen

Die Darstellung des Resturlaubes ist wie folgt zu verstehen:

[Resturlaub zum aktuellen Zeitpunkt]/ [Gesamturlaub fir dieses Jahr] Beantragt: [Bereits beantragter
Resturlaub]

Beispiel: 6 / 10 Beantragt: 1 wiirde folgendes bedeuten:

- Dem Mitarbeiter stehen fir dieses Jahr 10 Tage Urlaub zu

- 6.davon hat er aktuell noch nicht genommen

- Von diesen 6 noch nicht genommenen Tagen hat er bereits einen eingeplant, dieser liegt
aber noch in der Zukunft

Diese Darstellung wurde gewahlt um Administratoren einen schnellen Uberblick tiber die
Gesamtsituation zu geben. Werden zum Beispiel die Mitarbeiter angewiesen bis zum Jahresende
ihren Resturlaub zu nehmen, kann der Administrator mit einem Blick sehen ob die Mitarbeiter
bereits ihren vollen Resturlaub fiir das Jahr gebucht haben. Dafiir misste die Zahl in der Klammer der

Zahl vor der Klammer entsprechen.

Mit einem Klick auf die Stammdaten Visitenkarte gelangen Sie zu den Stammdaten des jeweiligen
Mitarbeiters. Mit einem Klick auf das Klemmbrett mit den Vertragsdaten gelangen Sie in die
Vertragsdatenibersicht fir den jeweiligen Mitarbeiter. Mit einem Klick auf einen der Buttons
Benutzer hinzufiigen landen Sie in der Ansicht um einen neuen Mitarbeiter anzulegen.
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Sind fir einen Mitarbeiter noch keine Vertragsdaten angelegt wird das Vertragsdaten Klemmbrett
grau angezeigt. Sobald Vertragsdaten angelegt sind wird das Klemmbrett blau. Dadurch bekommen
Sie einen schnellen Uberblick bei welchem Mitarbeiter noch Vertragsdaten fehlen.

Sie kdnnen auch Mitarbeiter ohne Vertragsdaten anlegen, zum Beispiel als reine
Systemadministratoren. Diese Mitarbeiter kbnnen dann aber auch keine eigenen Einsatze erstellen,
haben keinen Bereich Meine Einsédtze, und bei Resturlaub und Gleitzeit erscheint der Hinweis
“Fehlende Vertragsdaten®. Auf Administrationswerkzeuge konnen sie aber zugreifen.

Benutzer hinzufigen

Mit einem Klick auf Benutzer hinzufiigen gelangen Sie in den Pflegedialog fiir Mitarbeiterdaten.
Dieser gleicht in vielen Belangen der Ansicht die auch der Mitarbeiter selbst in der Ubersicht Meine
Daten einsehen und verandern kann. Zusatzlich kénnen Administratoren aber zum Beispiel (sofern
die Berechtigung vorliegt) Berechtigungen fir Mitarbeiter im System vergeben.

—~
@ TechBuddies @ Start & Meine Daten []Zeitmeldung erstellen f Meine Zeitmeldungen 3§ Administration ~ % Systemeinstellungen & Abmelden

E-Mail Adresse
Passwort
Vergeben Sie ein Startpasswort fiir den Benutzer. @ ‘
Vorname
Nachname
StraBe

Hausnummer

PLZ

Die meisten der Felder sind selbsterklarend, auf diese wird hier nicht weiter eingegangen. Anbei eine
kleine Tabelle mit Hinweisen und Erklarungen zu den Feldern die nicht selbsterklarend sind.

Feld Erlduterung

Passwort Geben Sie hier ein Initialpasswort fiir den neuen
Mitarbeiter an. Nach dem Login wird der Mitarbeiter
einen Hinweis angezeigt bekommen der ihn dazu
auffordert das von lhnen vergebene Initialpasswort
anzupassen. Analog zur Login-Seite kdnnen Sie mit
einem Klick auf das Augensymbol rechts das
Startpasswort dass Sie dem Mitarbeiter vergeben
wollen sichtbar machen.

Lohnwarnung bei Uberschreitung des Hier konnen Sie eine Lohngrenze fiir den Mitarbeiter
Betrags hinterlegen. Mitarbeiter kdnnen dies auch selbst liber
das Modul Meine Daten tun. Tragen Sie hier einen
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anderen Wert als 0 ein, wird dem Mitarbeiter auf der
CareBOT Startseite eine Hilfe eingeblendet. Mehr
Informationen dazu finden Sie im Benutzerhandbuch
(UserHandbook).

Eintrittsdatum

Geben Sie hier das tatsachliche Eintrittsdatum des
Mitarbeiters an.

Technisches Eintrittsdatum

Bei Mitarbeitern die nach Inbetriebnahme des
CareBOT ihrem Unternehmen beitreten sind
Eintrittsdatum und technisches Eintrittsdatum
identisch.

Flir den Mitarbeiterstamm den Sie bei Inbetriebnahme
des Systems in das System mitnehmen missen hier
aber getrennte Werte gepflegt werden.

Das technische Eintrittsdatum beschreibt ab wann der
Mitarbeiter von einem eventuellen Vorsystem in den
CareBOT libernommen wurde. Sein vom System
berechneter Urlaubsanspruch, die erwartete
Arbeitszeit bei einem Gleitzeitkonto und andere
Informationen hangen davon ab. Geben Sie hier also
das Datum an ab welchem der entsprechende
Mitarbeiter den CareBOT zur Arbeitserfassung nutzen
soll.

Beispiel: Der Mitarbeiter ist seit dem 01.01.2016 in
Ihrem Unternehmen. Sie haben den CareBOT seit dem
01.01.2020 im Betrieb und nehmen im Januar die
Systemvorbereitung vor. Ab dem 01.02.2020 sollen
auch die Mitarbeiter dieses System verwenden und
damit arbeiten. In diesem Fall wahlen Sie:
Eintrittsdatum: 01.01.2016

Techn. Eintrittsdatum: 01.02.2020

Austrittsdatum

Sollte fir den Mitarbeiter keine
Kiindigung/Arbeitsaufhebung vorliegen belassen Sie
hier den Standardwert 31.12.9999. Sobald eine
Kindigung/Arbeitsaufhebung vorliegt tragen Sie das
entsprechende Austrittsdatum hier ein. Der
Mitarbeiter kann sich ab dem Datum nichtmehr
einloggen, es werden fir Ihn keine Lohnzettel mehr
erstellt, er taucht in Listen nichtmehr auf,...
WICHTIG: Sollte ein Mitarbeiter einmal fir Sie
gearbeitet haben, dann ausgetreten sein, und kehrt
dann zu lhrem Unternehmen zuriick (haufiges Beispiel
sind Elternzeiten, Sabbaticals,...), legen Sie ihn
unbedingt als NEUEN Mitarbeiter an, und setzen Sie
ihn nicht durch ein nachtragliches erhohen des
Austrittsdatums wieder aktiv! Dies hatte bei der
nachsten Monatsintegration eine Abrechnung aller
Zwischenmonate und Jahre zur Folge!

Gesetzliche Mindestqualifikation

In dieser Liste werden die Werte angezeigt die sie in
Mindestqualifikationen verwalten angelegt haben.

Pflege-/Krankenkasse

Hier wahlen Sie die zustandige Kasse aus. Beachten Sie
dass diese vorher im Modul Kassen verwalten
angelegt sein muss.
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Stundenkontostand bei Ubernahme

Wenn der Mitarbeiter auch vor Inbetriebnahme des
CareBOT bereits ein Gleitzeitkonto hatte, geben Sie
hier an wie viele Uberstunden er bei Ubernahme in
das neue System zur Verfligung hatte. Diese werden
dann auch im CareBOT als Startkontostand zur
Verfligung gestellt. Hat der Mitarbeiter kein
Gleitzeitkonto, oder sollen keine Stunden
libernommen werden, belassen Sie den Wert bei 0.

Zustehender Urlaub vor Ubernahme

CareBOT berechnet den Urlaubsanspruch von
Mitarbeitern tagesgenau aus den Vertragsdaten.
Wenn Sie innerhalb eines laufenden Jahres zum
CareBOT wechseln, und einen Mitarbeiter von einem
bestehenden System in den CareBOT lbernehmen,
kann CareBOT natdrlich nur den Urlaubsanspruch aus
der Zeit im CareBOT berechnen.

In diesem Feld kdnnen Sie daher angeben wie viel
Urlaub dem Mitarbeiter aus der Zeit vor
Inbetriebnahme des CareBOT zur Verfligung stehen.
Der Gesamturlaubsanspruch fiir das erste Jahr wird
dann aus dem Anspruch aus diesem Wert und dem
von CareBOT berechneten Restanspruch summiert.
Tipp: Lassen Sie dieses Feld bei der Anlage vorerst auf
0 stehen. Legen Sie dann zuerst die
Mitarbeitervertragsdaten fiir den Mitarbeiter an.
Prifen Sie seinen berechneten Urlaubsanspruch.
Notieren Sie die Differenz zwischen dem berechneten
Urlaubsanspruch und dem tatsachlichen
Urlaubsanspruch. Tragen Sie diese Differenz dann hier
ein.

Verbrauchter Urlaub vor Ubernahme

Aus der Zeit vor der Ubernahme in das System gibt es
bei dem Mitarbeiter eventuell nicht nur einen
zusatzlichen Urlaubsanspruch, sondern er hat vom
Gesamtanspruch vielleicht auch schon Urlaubstage
genommen. Tragen Sie diese vorher genommen
Urlaubstage hier ein, um am Ende die korrekte Summe
noch zur Verfligung stehender Urlaubstage zu
erhalten.

Berechtigungen

Hier konnen Sie fiir jeden Mitarbeiter ganz individuell
auswahlen auf welche Administrationswerkzeuge er
Berechtigung haben soll. Eine Erklarung der einzelnen
Berechtigungen folgt weiter unten.

Benutzerberechtigungen

Im Folgenden werden die einzelnen Berechtigungen etwas genauer erklart, um deutlich zu machen

worauf ein Mitarbeiter jeweils Zugriff bekommt, wenn man ihm die jeweilige Berechtigung einrdumt.

Berechtigung

Erlduterung

Kundenstamm verwalten

e Einsicht der Kundenliste
e Bearbeiten der Kundenstammdaten

Kassen verwalten

e Pflege der Kassen Grunddaten
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Pflege zusatzlicher Rechnungsanschriften

Budgetverwaltung

Hinzufligen zusatzlicher Budgets
Pflegen der Budgetkonditionen
Zuordnen von Budgets zu Kunden

Tatigkeiten verwalten

Pflege der Tatigkeiten

Pflegegrade verwalten

Pflege der verfligbaren Pflegegrade
Bearbeiten der Pflegegrade eines Kunden

Mitarbeiter verwalten

Einsicht der Mitarbeiterliste
Bearbeiten der Mitarbeiterstammdaten

Berechtigungen verwalten

Pflege der Berechtigungen in den
Mitarbeiterstammdaten

Mitarbeitervertragsdaten verwalten

Pflege der Mitarbeitervertragsdaten

Einsatzplanung (Nur wenn Modul aktiv)

Einsatzplanung

Stellentypen verwalten

Pflege der Stellentypen

Feiertage verwalten

Pflege der Feiertage

Einsatze verwalten

Einsicht der Einsatzslbersicht
Bearbeiten von Einsatze im System
Loschen von Einsatze im System
Erstellung von Einsatze fiir Mitarbeiter

Gleitzeit auszahlen

Erstellen von Gleitzeitauszahlungen

Monatsabschluss durchfiihren

SchlieBen von Einsdtze anderer Mitarbeiter
Durchfihren der
Monatsintegration/Monatsabschluss

Rechnungen und Zahlungseingange

Pflege der Textelemente fiir Rechnungen
Anlage von Einzelrechnungen und
Massenrechnungen

Anlage von Rechnungszuschlagen und Abziigen
Einsicht der bestehenden Rechnungen

Anlage und Pflege von Zahlungseingdngen
Zugriff auf das Mahnwesen

Mitarbeiterlohnabrechnung

Anlage von Lohnzettelzuschlagen und Abziigen
Drucken von Mitarbeiterlohnzetteln

Systemeinstellungen dndern

Pflege der Systemeinstellungen

Statistiken und Berichte

Anzeige der Statistiken und Berichte

Mitarbeiterstammdaten pflegen

Mit einem Klick auf die Stammdaten Visitenkarte gelangen Sie zu den Stammdaten des jeweiligen

Mitarbeiters. Die angezeigten Daten kdnnen jederzeit gedndert werden. Fiir eine Erklarung der

einzelnen Felder kdnnen Sie das Kapitel Benutzer hinzufiigen zurate ziehen.

In der nachtraglichen Bearbeitung eines Mitarbeiters haben Sie zusatzlich die Mdéglichkeit eine

Loschung nach DSGVO ins System einzustellen. Dies ist dann erforderlich wenn ein Mitarbeiter das

von der DSGVO zugesicherte “Recht auf Vergessenwerden“ in Anspruch nehmen méchte.

Da es zusatzlich zur Datenschutzverordnung auch gesetzliche Aufbewahrungsfristen einzuhalten gilt

ist eine sofortige Loschung nicht moglich. Klicken Sie auf den entsprechenden Button wird ein

Loschungsdatum unter Einhaltung der Aufbewahrungsfristen (in der Regel 10 Jahre) gesetzt.
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Léschung nach DSGVO (Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen)

Sobald das Datum erreicht wird, werden im System alle personenspezifischen Informationen gel6scht.
Bis dahin kdnnen Sie das Loschdatum im Mitarbeiter jeder Zeit einsehen, und den Vorgang
gegebenenfalls auch wieder abbrechen wenn nétig.

Léschung nach DSGVO erfolgt am

05.02.2030

Loschung nach DSGVO abbrechen

Ruhends Arbsitsverhaltnisse

Aus verschiedenen Griinden, wie bei Sabbaticals, Elternzeit und dhnlichem kann es zu voriibergehend
ruhenden Arbeitsverhaltnissen kommen. Im CareBOT sind diese auf jeden Fall wie folgt zu behandeln.

Der Mitarbeiter bekommt flir den Tag des voriibergehenden Arbeitsendes ein Austrittsdatum gesetzt,
und existiert dann fiir den Zeitraum seiner Abwesenheit nicht mehr. Sobald der Mitarbeiter sein
Arbeitsverhaltnis fortsetzt wird er als neuer Mitarbeiter im System angelegt. Das technische
Eintrittsdatum entspricht dann seinem ersten Arbeitstag NACH der Riickkehr. Das Eintrittsdatum

kann dann aus der urspriinglichen Einstellung ibernommen werden.

Mitarbeitervertragsdaten pflegen

Mit einem Klick auf das Klemmbrett mit den Vertragsdaten gelangen Sie in die
Vertragsdatenibersicht fir den jeweiligen Mitarbeiter.

—
g Techbuddies & Meine Daten @ Kundeninformationen B Mein Kalender [ Zeitmeldung erstellen 22 Meine Zeitmeldungen 3§ Administration ~ & Systemeinstellungen @ Abmelden

Stammdaten Vertragsdaten

Annan, Kofi (Obersontheim)

Giiltig Stundenlohn Anreisekostenerstattung

von Giiltig bis llentyp  Kinderfreibetrag i P lenlohn  fiir Fahrten  Anreisepauschale  pro km

01.122019  31.129999  Minijob 20 Steuerklasse Echter 0,00 11,05 11,05 0,00 030
1 Stundenlohn
(Monatsgehalt
nach tatséchlich
geleisteter Arbeit,
kein
Uberstundenkonto)

Neue Vertragsdaten anlegen

Grunddaten
Giiltig von

Marz 2024 a

Stellentyp

TechnischeBenutzer

Im oberen Bereich sehen Sie eine Navigationsleiste mit der Sie in andere Mitarbeiter springen, sowie
zwischen den einzelnen Verwaltungsdialogen wechseln kénnen.
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Darunter finden Sie einen Uberblick tiber alle bereits bestehenden Vertragsdaten und deren
Gultigkeitszeiten fiur diesen Mitarbeiter. Scrollen Sie dort ganz nach rechts kénnen Sie Vertragsdaten
deren Giiltigkeit mindestens maximal drei Monate zuriickliegt, (iber einen Klick auf das
Miilltonnensymbol wieder [6schen. So kdnnen Sie eventuell getdtigte Fehleingaben noch korrigieren.
Sobald mehr als drei Monate seit Vertragsbeginn verstrichen ist, kann nicht langer riickwirkend
geandert werden. Eine nachtragliche Anderung der Vertragsdaten hat eine automatische
Neuberechnung der Integrationsdaten und des Lohnzettels zur Folge.

Unter der Liste mit bestehenden Vertragsdaten sehen Sie eine grof3e Visitenkarte auf der Sie neue
Vertragsdaten angeben koénnen.

An erster Stelle wahlen Sie aus ab wann die gewahlten Vertragsdaten fir den Mitarbeiter Giltigkeit
haben sollten. Der Termin sollte nicht vor dem Arbeitseintritt liegen, und muss (falls bereits
Vertragsdaten hinterlegt sind) nach dem Startdatum aller anderen vorhandenen Vertragsdaten
liegen. Innerhalb dieses Rahmens kann der Vertragsdatenbeginn maximal rickwirkend bis auf den
dritten Vormonat gelegt werden, was ggf. eine Neuberechnung der Integration und des Lohnzettels
zur Folge hat.

Idealerweise haben Sie vorher bereits (iber den Menlpunkt Stellentypen verwalten entsprechende

Stellentypen angelegt. Wenn ja, wahlen Sie im Feld Stellentyp nun die entsprechende Position aus,
und die dort hinterlegte Konfiguration wird geladen. Sie sind aber nicht an die Konfiguration des
Stellentyps gebunden, sondern kénnen hier fir jeden einzelnen Mitarbeiter beliebig viele Details an
den Vertragsdaten ganz individuell anpassen. Der Mitarbeiter wird dann zwar dem Stellentyp
zugewiesen, aber eben mit einer eigenen, individualisierten Form des Stellentypen.

Fir eine Erklarung zu den einzelnen Feldern nutzen Sie das Kapitel Stellentypen verwalten.

Ergdanzend zu den Feldern aus dem Stellentypen kann flir Mitarbeiter mit Festlohn neben der
Wochenarbeitszeit auch die Arbeitszeitverteilung angegeben werden.

Arbeitszeit kann entweder von Montag bis Freitag gleichverteilt werden (So werden aus einer
Wochenarbeitszeit von 20 Stunden je 4 Arbeitsstunden pro Arbeitstag), oder sie kann individuell
verteilt werden.

Die Auswahl hier hat Auswirkung darauf wie viele Arbeitsstunden einem Mitarbeiter im Urlaubs-
oder Krankheitsfall fiir einen Arbeitstag gutgeschrieben werden.

PFlegegrade verwalten

In diesem Dialog kbnnen Sie bestimmen welche Pflegegrade das System fiir Kunden anbieten soll. Im
oberen Bereich kdnnen Sie mit Hdkchen auswahlen welche der Optionen im Dialog
Kundenpflegegrade pflegen angezeigt werden sollen, und welche nicht. Haken Sie dazu nur die

Optionen an die Auswahlbar sein sollen und klicken Sie dann auf Speichern.
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@ TechBuddies @ sStart & Meine Daten [ Zeitmeldung erstellen # Meine Zeitmeldungen 3§ Administration ¥ % Systemeinstellungen @ Abmelden

Wihlen Sie aus welche Pflegegrade benutzbar sein sollen:

Pflegegrad 1
Pflegegrad 2
Pflegegrad 3
Pflegegrad 4
Pflegegrad 5

OISR NI SIS ICS

Kein Pflegegrad

Speichern

Weiteren Pflegegrad hinzufligen

==

Darunter finden Sie ein Eingabefeld und den Button Anlegen. Uber diese Elemente kdnnen Sie
weitere Pflegegrade hinzufligen. Ein Loschen oder Umbenennen von Pflegegraden ist aufgrund
dadurch verfalschter Historien in der Kundenhistorie nicht moéglich. Méchten Sie alle Pflegegrade die
Sie angelegt hatten ersetzen, deaktivieren Sie alle alten Pflegegrade und legen Sie neue, aktivierte
Grade an. Die Thematik mit nachvollziehbarer Historisierung wird Ihnen noch an anderen Stellen
begegnen.

Kundenstamm verwalten

In der Kundenverwaltung bekommen Sie einen schnellen Uberblick tiber alle Ihre Kunden. Ganz oben
kénnen Sie auswahlen ob nur Aktive, nur Inaktive (per Hakchen Inaktiv gesetzt), oder alle Kunden
angezeigt werden sollen. Zusatzlich finden Sie dort ein Suchfeld, in dem Sie die Kundendatensatze
nach einer bestimmten Zeichenfolge durchsuchen kénnen. Durchsucht werden hier die
Namensdaten, Stralle, Wohnort und die KV Nummer. Es werden nach einem Klick auf Suchen dann
alle Kunden angezeigt bei denen der Suchbegriff in einem der Felder gefunden wurde.
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Filtern nach: Aktiv ~
Kunden hinzufiigen

Kundenstamm verwalten (20 Ergebnisse)

ID® KV-Nummer & Vorname & MNachname & Aktiv®  Unterschrifterf. @ Stammdaten Pflegegrade ® Budgets ®
1 123456789A01  Mansa Musa Ja pro Einsatz 8 =
2 123456789A01 Augustus Caesar Ja pro Einsatz a g?
3 123456730A01  Shenzhong Song Ja pro Einsatz B =
4 36t324dfg Akbar 1 Ja pro Einsatz a g
5 T225448866 Josef Stalin Ja pro Einsatz 8 =
6 Andrew Carnegie Ja pro Einsatz a Q
7 John D. Rackefeller Ja pro Einsatz a g“'
8 123456789A01  Alain der Rote Ja pro Einsatz 8 =
9 123456789A01  Jeff Bezos Ja pro Einsatz 8 =
10 123456789A01  Bill Gates Ja pro Einsatz 8 =
11 Biiro Tatigkeit Ja pro Einsatz B =

In der Liste bekommen Sie neben der Liste der Kunden auch einen schnellen Uberblick welcher
Unterschriftentyp bei dem Kunden aktuell hinterlegt ist, ob bereits Pflegegrade hinterlegt wurden
(medizinisches Klemmbrett) und ob bereits Budgets zugeordnet sind (Miinzstapel). Die Elemente
sind jeweils grau wenn noch nichts hinterlegt ist, und werden blau sobald Daten hinterlegt sind.
Erscheint ein Element in rot, dann muss es gepriift werden. Zum Beispiel werden Budgets rot
markiert sobald der Pflegegrad sich gedndert hat, oder die Daten im zentralen Budget gedndert
wurden, aber noch nicht beim Kunden.

Kunden hinzufOgen

Mit einem Klick auf Kunden hinzufiigen konnen Sie neue Kunden im System anlegen. Nach einem
Klick auf einen der Buttons erscheint ein Formular um einen neuen Kunden zu erfassen.

—
Q Techbuddies & Meine Daten @ Kundeninformationen E Mein Kalender [ Zeitmeldung erstellen |2 Meine Zeitmeldungen 3§ Administration > & Systemeinstellungen & Abmelden

Zusétzliche Kundennummer (Kann bei Bedarf genutzt werden)
Titel

Vorname

Nachname

Status

Inaktiv v

Unterschrift erf.
Nein

© Einzelunterschrift pro Einsatz erforderlich
Sammelunterschrift pro Monat erforderlich

| Einen technischen Kunden anlegen |

In vielen Betrieben gibt es Mitarbeiter die reine Birotatigkeiten ibernehmen, oder Mitarbeiter
die Kunden betreuen kénnen oder miissen regelmaRig auch Biroaufwande melden. Dafir
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empfiehlt es sich (vielleicht gleich sogar als ersten Kunden) einen unechten, also technischen
Kunden anzulegen, z.B. mit dem Vornamen Biiro und dem Nachnamen Arbeit. Diesem ordnet
man dann leere Vertragsbedingungen zu. Das heil3t: Stundensatz 0€, Reisekosten 0€,
Unterschrift nicht erforderlich, Mindestzeit, Zeitinkremente und Zuschlagsfaktoren auf 1. So
konnen Mitarbeiter auf diese Bliroarbeit Zeit melden und gemal lhren Vertragsdaten
angerechnet bekommen, ohne dass in den Umsatzzahlen Schiefstande entstehen.

Die meisten Felder in der Kundenerfassung sollten selbsterklarend sein. Zu ein paar Feldern hier aber

eine ndhere Erlauterung.

Feld

Erlduterung

Zusatzliche Kundennummer

Wenn Sie die Kunden-ID aus einem Vorsystem oder einem anderen
parallel genutzten System auch im CareBOT einsehen kénnen
mochten, kdnnen Sie diese hier hinterlegen (z.B. Kundennummer aus
DATEV).

Dieses Feld ist vollstdandig optional und hat keine Auswirkungen auf
die Prozesse des CareBOT.

Status

Es gibt 4 Status in denen ein Kunde sein kann:

Inaktiv: Fir ehemalige Kunden

Aktiv: Fiir Kunden die derzeit Aktiv betreut werden.

Interessent: Fiir potentielle neue Kunden in der Anbahnungsphase.
Unterbrechung: Fir Kunden die voriibergehend nicht betreut werden.
In der Ubersicht kénnen Kunden dann anhand des Status gefiltert
werden, um nur entsprechende Kunden anzuzeigen.

Bei einer Anderung des Kundenstatus kann dieser im CareBOT im
Modul Kundenstammdaten pflegen angepasst werden.

Unterschrift erforderlich

Dieser Parameter bestimmt wie dieser Kunde Unterschriften fir die
geleisteten Arbeitseinsatze leisten soll.

Nein: Unterschriften sind nicht erforderlich, werden nach erfolgtem
Einsatz nicht abgefragt, und werden auch auf der Rechnung nicht
angezeigt.

Einzelunterschrift pro Einsatz: Nach jeder einzelnen Einsatz wird eine
Unterschrift des Kunden fiir diesen Einsatz abgefragt. Leistet der
Kunde die Unterschrift wird diese fest mit diesem Einsatz verbunden,
und auch in der Rechnung zu dem entsprechenden Einsatz angezeigt.
Sammelunterschrift pro Monat: Der Mitarbeiter hat nach jedem
Einsatz die Moglichkeit eine Sammelunterschrift einzuholen. Gedacht
ist es allerdings dass der Mitarbeiter beim letzten Einsatz in einem
laufenden Monat diese Unterschrift einmalig einholt. Dem Kunden
werden in der Unterschriftenansicht alle Einsatze von allen
Mitarbeitern in diesem Monat angezeigt, und er soll diese dann
gesammelt mit einer einzigen Unterschrift abnehmen. Diese
Unterschrift wird dann mit allen Einsdtzen verbunden, und auf der
Rechnung am Rechnungsende als Gesamtunterschrift angezeigt. Alle
Unterschriftenanfragen vorher kdnnen mit leerem Speichern
Ubergangen werden.

Wichtig: Sollte nach einer Sammelunterschrift ein weiterer Einsatz
erfolgen ist die Sammelunterschrift ungiltig und muss wiederholt
werden. Dies wird in allen entsprechenden Masken so angezeigt
(Meine Einsatze, Einsatze verwalten).

Hinweise zur
Rechnungsstellung

Hier kdnnen Hinweise zur Rechnungsstellung hinterlegt werden, die
dann im Modul Rechnungen erstellen angezeigt werden, wenn im
Filter nur ein einzelner Kunde ausgewahlt wurde.
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So kénnen einem Mitarbeiter wichtige Informationen mitgegeben
werden, der spater Rechnungen zu dem Kunden erstellt.

Hinweise zur Rechnungsstellung

Auf keinen Fall Verhinderungspflege nutzen solange noch andere Budgets verfligbar

sind. Ansonsten Vorrangig Entlastungsbudget, nachrangig Umwidmung, p

Anschriften und Hierbei handelt es sich um mehrzeilige Eingabefelder mit teils festem
Ansprechpartner und teils flexiblem Inhalt. Die ersten vier Zeilen missen fiir Name und
Anschrift verwendet werden. Diese vier Zeilen werden verwendet
wenn Korrespondenz mit dieser natlrlichen oder juristischen Person
erzeugt wird. Alle anderen Zeilen kénnen fir zusatzliche
Informationen und Notizen verwendet werden, da Sie nirgends vom
Programm genutzt werden.

z.B. kdnnte eines der Kinder als Ansprechpartner hinterlegt werden.
Nach Name und Anschrift kdnnten die Zeile 5 und folgende dann
verwendet werden um auszufiihren in welchem Verhaltnis die Person
zum Kunden steht oder es konnen Handynummern und anderes
hinterlegt werden.

Primarer Ansprechpartner Hier kann die Information hinterlegt werden welche natdirliche oder
juristische Person im Falle eines Falles als primarer Ansprechpartner
kontaktiert werden sollte.

Kundenstammdaten pflegen

Mit einem Klick auf das Stammdaten Visitenkartensymbol eines Kunden gelangen Sie in die
Stammdatenpflege. Diese ist optisch identisch mit dem Dialog Kunden hinzufiigen, und erlaubt es

nach der Erstanlage eines Kunden seine Daten zu pflegen und einzusehen.

In der nachtraglichen Bearbeitung eines Kunden haben Sie zusatzlich die Moéglichkeit eine Loschung
nach DSGVO ins System einzustellen. Dies ist dann erforderlich wenn ein Kunde das von der DSGVO
zugesicherte “Recht auf Vergessenwerden” in Anspruch nehmen maochte.

Da es zusatzlich zur Datenschutzverordnung auch gesetzliche Aufbewahrungsfristen einzuhalten gilt
ist eine sofortige Loschung nicht moglich. Klicken Sie auf den entsprechenden Button wird ein
Loschungsdatum unter Einhaltung der Aufbewahrungsfristen (in der Regel 10 Jahre) gesetzt.

Léschung nach DSGVO (Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen)

Sobald das Datum erreicht wird, werden im System alle personenspezifischen Informationen gel6scht.
Bis dahin kdnnen Sie das Loschdatum im Mitarbeiter jeder Zeit einsehen, und den Vorgang
gegebenenfalls auch wieder abbrechen wenn notig.

Léschung nach DSGVO erfolgt am

05.02.2030

Loschung nach DSGVO abbrechen
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Kundenpflegegrade pflegen

Mit einem Klick auf das medizinische Klemmbrett in der Kundentbersicht gelangen Sie in die
Verwaltung der Pflegegrade fiir einen Kunden.

=
@ Techbuddies & Meine Daten @ Kundeninformationen B Mein Kalender [ Zeitmeldung erstellen 22 Meine Zeitmeldungen 3§ Administration > @ Systemeinstellungen & Abmelden

Song, Shenzhong (Obersontheim)
Stammdaten Vertragsdaten Pflegegrade Budgets

Giiltig von Giiltig bis Pflegegrad

25.12.2019 31.12.9999 Pflegegrad 4

=]

Giltig von

08.03.2024 [m]

Giiltig bis

31.12.9999 m]

Pflegegrad

Pflegegrad 1

Neuen Pflegegrad hinzufiigen

Sitzung lauft ab in: 0:59:54
Care BOT © 2018-2024 by Techbuddies UG
Version 1.8.5
Datenschutzerklarung

Unter der Navigationsleiste sehen Sie dort einen Uberblick (iber bestehende eingetragene
Pflegegrade. Mit einem Klick auf die Miilltonne neben einem Eintrag konnen Sie diesen aus dem

System entfernen.

Darunter finden Sie drei Eingabefelder und einen Button Neuen Pflegegrad hinzufiigen. Bei Giiltig
von und Giiltig bis geben Sie an fiir welchen Zeitraum ein neuer Pflegegrad Giiltigkeit haben soll. In
der Auswahlliste Pflegegrad erscheinen dann alle Pflegegrade die Sie vorher in dem Modul
Pflegegrade verwalten hinterlegt haben. Geben Sie die gewiinschten Daten an und klicken Sie am
Ende auf Neuen Pflegegrad hinzufiigen. Der neue Pflegegrad wird dann im Kunden angezeigt.

Kundenbudgets pflegen

Mit einem Klick auf das Miinzstapelsymbol in der Kundentibersicht gelangen Sie in die Verwaltung
der Kundenbudgets fiir den ausgewahlten Kunden.

Die Seite beginnt nach der Navigationsleiste mit einem Uberblick (iber die aktuell fiir diesen Kunden
gililtigen Pflegegrade (siehe Kundenpflegegrade pflegen), um die Auswahl von zustehenden Budgets

zu vereinfachen.
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Pflegegrade fur Augustus Caesar (Obersontheim)

Giiltig von Giiltig bis Pflegegrad

25.12.2019 31.12.9999 Pflegegrad 3

Darunter finden Sich alle im System hinterlegten Budgets (siehe Budgetliste) aufgelistet.

Budgets zuordnen fur Augustus Caesar (Obersontheim)

O Entlastungsbetrag nach §45b

) Umwidmung Sachleistung aus § 36 SGB X| Pflegegrad 2

[J Umwidmung Sachleistung aus § 36 SGB X| Pflegegrad 3

[ Umwidmung Sachleistung aus § 36 SGB XI Pflegegrad 4

J Umwidmung Sachleistung aus § 36 SGB XI Pflegegrad 5

O Pflegegeld §37 SGB XI

[ [ €arhlsistiinasn § 34 l

Um einem Kunden ein Budget zuzuordnen, haken Sie einfach das Kastchen am gewiinschten Budget
an. Daraufhin werden alle Daten zu dem Budget aus dem Standard geladen.
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Entlastungsbudget

Budgetaufstockungstakt

monatlich

Budgetaufstockung zum

1

Budgetaufstockung Wert

130,00

Budgetverfall

Zum 01.07. des Folgejahres

Manueller Budgetstand

1430,00

Budgetstand zum

15.11.2025 0
Errechneter Budgetstand zum 31.08.2026
910,00€ ‘ e ‘

Sie haben nun die Moglichkeit alle diese Werte fiir den konkreten Kunden noch einmal individuell
anzupassen (z.B. weil Teile des Budgets durch andere Dienstleister reserviert sind), oder Sie 1:1 zu

Ubernehmen.

Fir eine Erklarung zu den jeweiligen Feldern sehen Sie das Kapitel zum Modul Budgetliste. Zusatzlich
zu den allgemeinen Budgetfeldern sehen Sie beim individuellen Kundenbudget aber auch noch

folgende Felder:

Eigenschaft

Erlauterung

Manueller Budgetstand

Das Budget ihres Kunden hat bei Aufnahme der
Geschaftsbeziehung eventuell schon eine Geschichte
hinter sich und damit einen bisherigen Budgetstand.
Erfassen Sie dafir in diesem Feld den Budgetstand des
Budgets fiir ihren Kunden zum Zeitpunkt der Aufnahme
des Budgets in die Budgetverwaltung.

Die Budgetverwaltung berechnet ab diesem Zeitpunkt
die Budgetentwicklung von selbst.

Wichtig: In diesem Feld kdnnen Sie auch
Budgetkorrekturen vornehmen, die sich z.B. durch
Budgetentnahme Dritter ergeben kann.

Gib es keinen zu berticksichtigenden bisherigen
Budgetstand, kénnen Sie hier die 0 stehen lassen. Eine
Budgetaufstockung erfolgt dann erst beim Erreichen
des nachsten Aufstockungstaktes.

Budgetstand zum

Geben Sie hier das Datum der Budgetinformation ein,
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welches Sie im Feld Manueller Budgetstand hinterlegt
haben.

Die Budgetverwaltung berechnet ab diesem Zeitpunkt
die Budgetentwicklung von selbst.

Errechneter Budgetstand zum XX.XX.XXXX

In diesem Feld bekommen Sie auf Basis des letzten
manuellen Budgetstandes, und dazwischenliegender
Aufstockungen und Budgetnutzungen, den errechneten
Restbudgetstand zum Ende des aktuellen Monats
angezeigt.

Nutzen Sie dieses Feld zur Uberpriifung und ggf.
Korrektur des manuellen Budgetstandes.

Mit einem Klick auf das 7] Symbol rechts am
errechneten Budgetstand erhalten Sie eine
Zusammenfassung wie das errechnete Budget zustande
kommt.

Haben Sie einem Kunden alle relevanten Budgets zugeordnet und ggf. angepasst, klicken Sie am

Seitenende auf Speichern.

Dem Kunden sind nun die gewahlten Budgets zugeordnet, und bei der Nutzung des Moduls
Rechnungen erstellen, werden lhnen nun Restbudgets fiir den Kunden angezeigt.

Leistungsnachweis

Im Modul Leistungsnachweis kdnnen aus erfassten Einsatzen digitale Leitungsnachweise im PDF

Forma erzeugt, und gespeichert oder ausgedruckt werden.

Jahresauswahl

Monatsauswahl Aktualisieren

2026 v September v E

Wahlen Sie alle erforderlichen Kunden aus

Kunden

) Alle auswahlen

[0 Bezos, Jeff (Obersontheim)

O 1, Akbar (Obersontheim)

[J Musa, Mansa (Obersontheim)

Sonderdruckfunktionen

[ Einzelne PDFs erzeugen

Leistungsnachweise herunterladen
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Dazu wahlt man erst das Jahr und den Monat aus fiir den Leistungsnachweise heruntergeladen
werden sollen, und klickt dann auf Aktualisieren.

Es werden in der Liste dann nur Kunden angezeigt fiir die in dem Monat auch Einsatze gemeldet
wurden.

Klickt man nach der Auswahl aller Kunden fiir die Leistungsnachweise heruntergeladen werden
sollen auf Leistungsnachweise herunterladen erhilt man eine einzelne PDF-Datei, in der die
Leistungsnachweise aller gewahlten Kunden enthalten ist.

Mochte man fiir jeden gewahlten Kunden ein einzelnes PDF haben, aktiviert man einfach den Haken
Einzelne PDFs erzeugen und klickt erst danach auf Leistungsnachweise herunterladen.

Tatigkeiten verwalten

Das Modul Tatigkeiten wurde eingebaut um Mitarbeitern die Dokumentation lhrer Tatigkeit
moglichst einfach zu gestalten. Zusatzlich zu einem Freitextfeld Tatigkeitsbeschreibung werden den
Mitarbeitern im Dialog Einsatz erstellen auch die hier angelegten Tatigkeiten zur einfachen Auswahl
angezeigt. Am Ende wird aus all diesen Punkten eine Dokumentation erstellt, die auf Wunsch in
Rechnungen mit angezeigt werden kann.

Beim Aufruf des Moduls Tatigkeiten verwalten sehen Sie im oberen Bereich eine Liste mit allen
bereits angelegten Tatigkeiten. Darunter haben Sie die Moéglichkeit neue Tatigkeiten hinzuzufiigen.

Erfolg! Die Tatigkeit wurden hinzugefiigt. X

Wiahlen Sie aus welche Tatigkeiten benutzbar sein sollen:

Hauswirtschaftliche Unterstiitzung m

Pflegerische Betreuung T

Angehdrigengesprachskreis T

Alltagsunterstiitzung flir Senioren OHNE Pflegegrad
Gruppenbetreuung T

Betreuung und Begleitung T

Kinderbetreuung

Weitere Tatigkeit hinzuftigen

Uber das setzen eines Hiakchens neben der Tatigkeit bestimmen Sie ob diese Tatigkeit Mitarbeitern
zur Auswahl stehen soll. Wahlen sie so alle anzuzeigenden Tatigkeiten aus und deaktivieren Sie alle
Tatigkeiten die nicht zur Verfiigung stehen sollen und klicken Sie dann auf Speichern.

Durch einen Klick auf das Miilleimersymbol hinter einer Tatigkeit kann diese auch komplett aus dem
System entfernt werden. Einsatze auf bereits erstellten Rechnungen, bei denen geléschte Tatigkeiten
benutzt wurden, bleiben dabei unverandert.

Um eine neue Tatigkeit hinzuzufligen Tragen Sie einen Namen fiir die Tatigkeit ein und klicken Sie
auf Anlegen. Die neue Tatigkeit ist ab dem Zeitpunkt fiir alle Mitarbeiter verfiigbar.
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Einsatzplanung

In der Einsatzplanung kann man die Kalender, in zwei getrennten Untermodulen, jeweils aus
Mitarbeitersicht oder aus Kundensicht einsehen und bearbeiten. Die Datenbasis ist dabei dieselbe,
und Anderungen an den Mitarbeiterkalendern haben auch direkt Auswirkungen auf die
Kundenkalender und anders herum.

Mitarbeiterkalender

Hier kdnnen Sie unter dem Menipunkt Kalender anzeigen fiir Mitarbeiter auswahlen fir welchen
Mitarbeiter der Terminkalender angezeigt und bearbeitet werden soll. StandardméaRig wird der
eigene Kalender angezeigt.

Mitarbeiterkalender Kundenkalender
lend: fiir Mi
Bojaxhiu, Maria Teresa (Obersontheim) v
Termin hinzufigen Mai - Juni 2025
Mo. 26.5. Di. 27.5. Mi. 28.5. Do. 29.5. Fr. 30.5. Sa. 31.5. So. 1.6. :
Ganztic

06 Uhr =

07 Uhr 700 - 800
Bezos, Jeff (Obersontheim)

8:00 - 300 8:00 - 300 800 - 300
der Rote, Alain (Obersontheim) llCaesar, AugustGates, Bill
(Obersontheim)| (Obersontheim)|

08 Uhr

830

09 Uhr

9:30

10 Uhr

10:30

11 Uhr

11:30

12 Uhr

12:30

Termin hinzufiigen Geplante Einsatzstunden: 26

Die Termine sind dabei farblich kodiert, um Sie bei der Arbeit zu unterstiitzen.

Farbe Bedeutung
Grau Geplante Einsatze flr die bereits Einsadtze erfasst wurden
Rot Geplante Einsatze in der Vergangenheit, fiir die noch keine Einsatze
erfasst wurde
Blau Geplante Einsatze die noch in der Zukunft liegen
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Rechts oben hat man die Moglichkeit zwischen einer Wochenansicht und einer Monatsansicht zu

wechseln. Am unteren Ende der Seite kann man im Kalender Vor und Zuriick navigieren, oder mit

einem Klick auf Heute wieder in die aktuelle Woche oder den aktuellen Monat springen.

Rechts unten wird zusatzlich angezeigt flir wie viele Einsatzstunden der gewidhlte Mitarbeiter im

aktuell gewahlten Monat bereits eingeplant ist.

In diesem Kalender werden auch Urlaubstage und Krankheitstage angezeigt. Da es sich hierbei aber
nicht um geplante Ereignisse (Kalenderereignisse), sondern um gemeldete Ereignisse (Einsatze)

handelt, kénnen diese weiterhin nur Gber das Modul Einsatze verwalten gedandert werden.

An geplanten Einsatzen, bei denen Hinweise hinterlegt wurden, wird ein O
Symbol angezeigt. Ein Tipp oder Klick auf das Symbol zeigt den Hinweis an.

&m-ms@
Augustus ¥ Bitte zum Arzt fahren

Um einen neuen Einsatz zu planen klickt man auf die Schaltflache Einsatz planen, oder auf den

entsprechenden Zeitpunkt im angezeigten Kalender.

Es 6ffnet sich dann ein Fenster in dem die Daten des geplanten Einsatzes eingetragen werden

kénnen.

Mitarbeiter

Lehmann, Marcel, Obersontheim

Kunde

Bitte wahlen Sie einen Kunden aus

Geplantes Budget

Hinweise zum Einsatz

Ganztigigies Ereignis
Zeit von

10.09.2026
Zeit bis

10.09.2026
Wiederholend

Nicht wiederholend

Dieser Kunde verfligt noch tber keine Budgets. Ordnen Sie erst ein Budget zu.

v

Dabei kann neben dem zustandigen Mitarbeiter, dem zu besuchenden Kunden und dem Geplanten
Budget auch ausgewahlt werden ob es sich um ein ganztagiges Ereignis handeln soll, und ob der

Einsatz automatisch wiederholend in die Kalender eingetragen werden soll.

Zusatzlich kdnnen Hinweise zum Einsatz hinterlegt werden, welche dem Mitarbeiter im Kalender mit

einem Infosymbol am jeweiligen Termin angezeigt werden. Nach Angabe aller Daten kann der

geplante Einsatz liber einen Klick auf Anlegen erzeugt werden.
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Um geplante Einsadtze anzupassen gibt es mehrere Moglichkeiten. Die eine Moglichkeit besteht darin
diese direkt im Kalender zu verschieben oder zu verlangern/verkirzen.

Um einen geplanten Einsatz zu verschieben, klickt man diesen einfach an, halt gedriickt und
verschiebt den Termin an die gewlinschte Stelle. Danach loslassen, und der Termin ist umgeplant
(Drag&Drop).

Um die Dauer eines geplanten Einsatzes zu verandern klickt man den unteren Rand des Einsatzes an,
und zieht das Ende an die gewiinschte Stelle.

Alternativ kann ein geplanter Einsatz auch angeklickt werden, wodurch zusatzliche
Anderungsmoglichkeiten angeboten werden.

Mitarbeiter

Lehmann, Marcel, Obersontheim v

Kunde

1, Akbar, Obersontheim -

Geplantes Budget

Umwidmung PG2 v

Hinweise zum Einsatz

[ Ganztigigies Ereignis

Zeit von

10.09.2026 07:00 B
Zeit bis

10.09.2026 08:00 i
Wiederholend

Jede zweite Woche am selben Wochentag (z.B. jeden zweiten Montag) v

[ Anderung fiir alle kiinftigen geplanten Einsétze dieser Wiederholung tibernehmen

Anderungen speichern

Diesen geplanten Einsatz |6schen

Diesen und kiinftige geplante Einsatze dieser Wiederholung l6schen

So kann hier auch der Mitarbeiter und Kunde geédndert, eine Wiederholung aktiviert oder der
geplante Einsatz komplett geléscht werden. Handelt es sich um einen wiederholenden Einsatz kann
gewahlt werden ob die Anderung oder Léschung nur den gewihlten Eintrag, oder auch alle
kiinftigen betreffen soll.

Kundenkalender

Der Kundenkalender ist im Aufbau identisch mit dem Mitarbeiterkalender. Allerdings erlaubt er es

die Kalender nach Kunden anzuzeigen statt nach Mitarbeitern.

StandardmaRig wird der Kalender des zuletzt neu angelegten Kunden angezeigt.
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Am Ende des Kundenkalenders werden die verfiigbaren Budgets fiir den Kunden in dem gewahlten
Monat angezeigt, zusammen mit dem dazugehorigen aktuellen Budgetstand.

Verfligbare Budgets im September 2026
Entlastungsbudget: 170,00€
Umwidmung PG2: 289,60€

§39 Verhinderungspflege: 1.615,00€

In diesem Budgetstand sind alle bereits gemeldeten und geplanten Einsatze bericksichtigt, sodass
man in der Lage ist die Kalender direkt unter der optimalen Nutzung der Kundenbudgets zu beplanen.

Budgetwarnungen

In diesem Modul kdnnen fiir einen beliebigen Monat vorraussichtlichen Budgetiiberschreitungen
angezeigt werden.

Dabei werden alle fiir den Monat bereits erstellten Rechnungen, alle bereits erfassten Einsdtze und
auch alle noch geplanten Einsatze.

WICHTIG: Da alle diese drei Positionen fiir jedes Budget und jeden Kunden berechnet werden
miissen, hat dieses Modul eine sehr lange Ladezeit!

Beim Offnen des Moduls wird automatisch der aktuelle Monat ausgewéhlt und ausgewertert.

Jahresauswahl Monatsauswahl Aktualisieren

o

Budgetwarnungen bei Betrachtung aller gemeldeten und geplanten Einsétze bis zum 30.09.2026

Kunde Bezeichnung des Budgets Errechneter Budgetstand
I, Akbar(Obersontheim) _3? Entlastungsbudget -487,00€ f# Einsatzplanung
Musa, Mansa(Obersontheim) _é_" Privatzahler -72,50€ ) Einsatzplanung

In den Auswahlmenis oben kann ein beliebiger anderer Monat ausgewahlt, und die Abfrage der
Budgetwarnungen dann mit einem Klick auf Aktualisieren gestartet werden.

Darunter werden alle gefundenen Budgetiiberschreitungen fiir den gewahlten Monat angezeigt.

Mit einem Klick auf den Namen des Kunden landet man in seinen Stammdaten. Mit einem Klick auf
den Namen des Budgets landet man in der Budgetzuordnung des Kunden, und mit einem Klick auf
die Einsatzplanung landet man in der Einsatzplanung um durch Bearbeiten und Loschen von
Einsdtzen die Budgetgrenzen sichern zu kénnen.
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Wurden die Einsatze alle schon erfasst, muss die Sicherung der Budgetgrenzen beim Rechnungen
erstellen erfolgen.

Einsadtze verwalten

In der Ansicht Einsatze verwalten ist es Administratoren mit der entsprechenden Berechtigung
moglich alle von Mitarbeitern und Administratoren erstellten Einsatze einzusehen, zu bearbeiten, zu
|6schen, und sogar Unterschriften hinzuzufigen.

An Anfang der Seite sehen Sie Auswahlfelder zur Filterung und Sortierung der Einsatze.

Zeitraum wahlen Zeit von Zeit bis Kunden wahlen Mitarbeiter wahlen Sortierung Aktualisieren

IR D DN DS DR TR O

Wahlen Sie zuerst im vordersten Punkt die Art des Zeitraumes aus die angezeigt werden soll. Sie
haben die Wahl zwischen einem spezifischen Monat in einem spezifischen Jahr, einem definierten
Zeitraum letzter Monate und einem individuellen Zeitraum zwischen zwei Daten. Die Auswahl dort
hat Auswirkungen darauf welche anderen Elemente angezeigt werden. Setzen Sie dann alle
Zeitraumfelder, Filter und Sortierungen so wie Sie es wiinschen und klicken Sie dann auf
Aktualisieren um die Ansicht zu aktualisieren.

Vorsicht: Je uneingeschrankter sie filtern, desto mehr Datensatze werden lhnen angezeigt, und
desto langer ladt auch die Seite. Daher wird standardmaRig nur der aktuelle Tag angezeigt.

Zeitmeldungen (13 Ergebnisse)

Datum Typ Mitarbeiter Kunde Zeit (Std.) Fahrtzeit Pausen Anf.  Zus. h yP L ift Kunde
Do. 01.05.2025 z Annan, Kofi Carnegie, Andrew 2Std. OMin. 5Min. OMin. 5km Okm Standardsatz A =
08:30-10:30
Fr. 02.05.2025 z Bojaxhiu, Maria Teresa Bezos, Jeff 15td. 30Min. OMin. OMin. 8km Okm Standardsatz 1 . =z
08:45-10:15
Fr. 02.05.2025 z Verwaaijen, Peter der Rote, Alain 1Std. OMin. 18Min. OMin. 121km  7km £ Za
14:17-15:17
Sa. 03.05.2025 z Annan, Kofi Carnegie, Andrew 25td. OMin. 5Min. OMin. skm  Okm Verhinderungspflege §39 < =
08:30-10:30
Sa. 03.05.2025 z Verwaaijen, Peter Gates, Bill 15td. OMin. 16Min. OMin. 15km  2km ) Za
11:14-12:14
Di. 06.05.2025 z Annan, Kofi Camegie, Andrew 25td. OMin. 5Min. OMin. Skm  Okm Standardsatz Lo =z
08:30-10:30

Unter der Filterliste sehen Sie dann die fiir den aktuell ausgewahlten Filter gefundenen Ergebnisse.
Hier konnen Sie auf einen Blick sehen fiir welche Einsdtze noch Unterschriften fehlen, und welche
Einsatzzeiten zurlickgemeldet wurden. Mit einem Klick auf die Hinweise zu fehlenden Unterschriften
kénnen diese eingeholt/nachgeholt werden.

Das nachtragliche einholen von Unterschriften ist sowohl tiber das Einsdtze verwalten Modul, als
auch iber das Modul Kundeninformationen (Siehe User Handbook) und fiir Mitarbeiter (ber Meine
Einsatze jeder Zeit moglich.

In der Spalte Zeit wird die angerechnete Zeit inklusive Zuschldgen angezeigt. Auffillige Meldungen
werden rot markiert. Dazu gehoren:

e Einsdtze ohne Anfahrtswege
e Einsatze deren von und bis Zeit identisch sind (Nullmeldungen)
e Einsdtze ohne Tatigkeitsbeschreibung
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o Krankheitsmeldungen die mehrere Tage im Voraus erstellt wurden

Die Rotmarkierung dient lediglich zur Erleichterung bei der Uberpriifung von Einsitze und hat
ansonsten keine weiteren Auswirkungen.

Mit einem Klick auf den Bearbeiten Button ganz rechts kdnnen Sie die einzelnen Einsatze dann
nachbearbeiten. Klicken Sie darauf landen Sie in einem Pflegedialog der dem Einsatzsdialog gleicht.

Mitarbeiter

King, Martin Luther, Obersontheim (Ursprungswert) v

Art der Meldung

Einsatz o
Kunde
Caesar, Augustus, Obersontheim v

Zu nutzendes Budget

Umwidmung PG2 M
Zeit von

15.08.2026 08:00 m]
Zeit bis

15.08.2026 09:15 i

Die Art des Einsatzes ist unveranderbar, aber alle anderen Daten kdnnen angepasst werden.

Anpassungen der Fahrtstrecken, der Pausen, des Budgets und der Tatigkeiten kbnnen ohne
Auswirkungen auf die Kundenunterschrift vorgenommen und wieder gespeichert werden.
Anpassungen des Kunden und der Einsatzzeiten jedoch fiihren zu einem Verlust der Unterschrift
fiir den Einsatz, da der Kunde diesen Einsatz ja so nicht unterschrieben hatte. Die Unterschrift muss
also fiir die Korrigierte Meldung neu eingeholt werden. Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit die
Unterschrift iber ein Setzen des Hakens Unterschrift entfernen auch manuell zu |6schen falls
erforderlich.

Klicken Sie am Ende auf Speichern um die Einsatz mit den gednderten Daten im System zu speichern.

Alternativ kdnnen Sie einen Einsatz Gber Druck auf den Button Léschen auch komplett aus dem
System entfernen.

Das Bearbeiten von Einsatzen ist ab dem Anfang des laufenden Monats ohne Einschrankungen
moglich. Fir Einsatze in den zwei zuriickliegenden Monaten wird schon der Button fiir das
Bearbeiten anders angezeigt:

&
a!
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Dies zeigt an, dass fiir diesen Monat bereits eine Integration erfolgt ist. Eine Anderung ist dann zwar
noch moglich, aber hat dann gegebenenfalls Auswirkungen auf bereits erstellte Lohnzettel! Flihren
Sie also tatsichlich eine Anderung aus werden entsprechende Lohnzettel neu erzeugt. Darauf
werden Sie auch vom System hingewiesen. Wenn Sie eine bereits integrierte Einsatz 6ffnen sehen Sie
folgenden Hinweis:

Wichtig! Der entsprechende Monat ist bereits abgeschlossen! Anderungen an der Zeitmeldung kénnen zu
Anderungen bereits gedruckten und bearbeiteren Lohnzetteln fiihren!

Das Bearbeiten von Einsdtze aus denen bereits Rechnungen erstellt wurden ist nicht moglich.
Offnet man diese erscheint folgender Hinweis:

Wichtig! Aus der entsprechenden Zeitmeldung wurden bereits Rechnungen erstellt! X
Zeitmeldungen die bereits Teil von Rechnungen sind kénnen nicht l&nger gedndert werden. Ist eine Anderung
erforderlich muss zuerst die Rechnung geléscht werden. Sollte die Rechnung bereits versendet worden sein

raten wir aus buchhalterischen Griinden dringend von einer Neuanlage ab!

Typen von Einsatzen

In der Liste sehen Sie Kiirzel zu den Typen der Einsatze. Diese schlisseln sich wie folgt auf:

Typ Beschreibung
Z | Einsatze
G | Gleitzeitabbuchungen
U | Urlaub

KA | Krankheit mit Attest

KU | Krankheit ohne Attest

S | Sonderurlaub

Einsatze fFUr Mitarbeiter erfassen

Uber dieses Modul ist es Administratoren méglich Einsitze fiir lhre Mitarbeiter im System anzulegen.
Dieses Modul unterteilt sich in zwei Untermodule.

Einzelmeldungen erstellen Massenerfassung fiir Zeitmeldungen

Das Modul Einzelmeldungen erstellen dient dazu einzelne Meldungen fiir Mitarbeiter zu erstellen.

Das kénnen sowohl Einsatze, Urlaubsmeldungen, Krankmeldungen oder sogar Sonderurlaube sein.

Das Modul Massenerfassung fiir Einsatze dient dazu massenhaft Einsatze flr Mitarbeiter zu erstellen.

Hiermit lassen sich nur Einsatze erfassen. Dies ist speziell fiir Mitarbeiter gedacht die nicht mit dem
CareBOT arbeiten kdnnen, und deren Einsatzberichte dann komfortabel und schnell in das System
iibernommen werden sollen.
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Einzelmeldungen erstellen

Der Dialog ist nahezu identisch mit dem Dialog Einsatz erstellen. Die einzigen Unterschiede sind:

e Es kann ausgewahlt werden fir welchen Mitarbeiter eine Einsatz angelegt werden soll
e Administratoren kénnen hiermit auch Sonderurlaub gewahren

Sonderurlaub ist ein Urlaub der nicht vom Urlaubskontingent des Mitarbeiters abgezogen wird.
Hierlber kdnnen Arbeitgeber Ihnen Mitarbeitern fir Trauerfalle, Hochzeiten, Geburten und
dhnliches Sonderurlaube gewahren.

@ TechBuddies @ Start & Meine Daten [ Zeitmeldung erstellen B Meine Zeitmeldungen 3§ Administration ~ %8 Systemeinstellungen & Abmelden

Art der Zeitmeldung

Zeitmeldung v
Mitarbeiter

Kleber, Klaus, v
Kunde

Bitte wahlen Sie einen Kunden aus v

Anfahrt in km (einfache Strecke)
0
Zusatzliche Strecken in km (z.B. Einkaufe, Arztfahrten, Ausflige)

0

Befiillen Sie alle Felder entsprechend und klicken Sie dann auf Anlegen um eine Einsatz fir einen
Mitarbeiter im System zu erzeugen.

Massenerfassung fUr Einsatze

Mit der Massenerfassung kénnen ausschlieBlich Einsdtze erzeugt werden, keine Urlaube,
Krankheitstage oder dhnliches. Dieses Modul ist speziell fiir Mitarbeiter gedacht die nicht mit dem
CareBOT arbeiten kdnnen, und deren Einsatzberichte dann komfortabel und schnell in das System
Gbernommen werden sollen.

Das Modul unterteilt sich in drei Bereiche. Im obersten Bereich kdnnen die Einsdtze erfasst werden.
Im mittleren Bereich kénnen weitere Zeilen hinzugefiigt werden, um zusatzliche Meldungen
erzeugen zu konnen, oder versehentlich angelegte Zeilen wieder entfernt werden. Im untersten
Bereich kdnnen alle oben angegebenen Einsdtze dann mit einem einzigen Klick in das System zur
Verarbeitung gesendet werden.

Zeitmeldungserfassung

Mitarbeiter Kunde Zeit von Zeit bis Anfahrt Zusitzl. Fahrten Verrechnungstyp

Annan, Kofi ~ ~ Bezos, Jeff v | 22.05.2025 13:26 m] 22.05.2025 14:26 m] 0 0 Standardsatz v

@ Zeile hinzuftigen 5 @ Zeilen hinzufiigen & Zeile 16schen

Alle Zeitmeldungen erstellen
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Bedenken Sie bei der Nutzung dieses Moduls die individuell in Ihrem System eingestellte Timeoutzeit
fir Benutzersitzungen in den Systemeinstellungen. Es gibt nichts argerlicheres als dutzende von
Einsatze in das System einzugeben und beim Absenden zu merken dass die Sitzung abgelaufen ist!
Wir empfehlen daher nie zu grolRe Pakete zu erstellen, sondern Pakete die sich gut innerhalb ihres
individuellen Timeouts bearbeiten lassen (zum Beispiel ein Paket pro Mitarbeiter).

Das System zur Massenerfassung ist auf die zentralen Funktionen der Einsatze beschrankt. Es lassen
sich hier daher keine Pausen, Fahrtzeiten oder Tatigkeitsbeschreibungen auswahlen. Sollten diese bei
einzelnen Einsatze notig sein, kdnnen sie nachtraglich tiber das Modul Einsatze verwalten den

entsprechenden Meldungen hinzugefiigt werden.

In der Spalte Zu nutzendes Budget finden Sie alle im Modul Budgetverwaltung hinterlegten Budgets.
Wahlen Sie hier fur jeden Einsatz das zu verwendende Budget aus.

Wenn Sie auf Zeile hinzufiigen klicken, wird eine neue Zeile unten angefligt und es werden der
Mitarbeiter, der Kunde, sowie die Einsatzzeiten und die Anfahrt aus der vorhergehenden Zeile
kopiert. Machen Sie sich diese Funktion zunutze, indem Sie zum Beispiel erst einmal alle Einsatze
eines Mitarbeiters bei einem Kunden in dem Monat eingeben, dann alle Einsadtze des Mitarbeiters bei
einem anderen Kunden, und so weiter. Das beschleunigt die Eingabe der Datensdtze immens!

Rechts neben Zeile hinzufiigen haben Sie die Moglichkeit gleich mehrere Zeilen auf einmal
hinzuzufiigen. Geben Sie in dem Eingabefeld ein wie viele Zeilen Sie hinzufligen moéchten und klicken
Sie dann auf Zeilen hinzufiigen. Genauso wie bei Zeile hinzufligen werden dann die Werte aus der
Vorzeile kopiert. Sollte ein Mitarbeiter also 4 Mal in Monat bei einem Kunden gewesen sein, fiillen
Sie zum Beispiel die erste Zeile entsprechend aus. Danach tragen Sie den Wert 3 ein, und klicken
dann auf Zeilen hinzufiigen. Dann missen Sie in der Regel nur noch die Einsatzzeiten anpassen, und
schon sind lhre Einsdtze erledigt.

Mit einem Klick auf Zeile 16schen wird immer die unterste angezeigte Zeile gel6scht. Stellen Sie sicher
dass vor dem Absenden der Einsdtze nur Einsatze gelistet sind die auch tatsachlich an das System
gesendet werden sollen. Entfernen Sie unbedingt Gberschiissig erstellte zusatzliche Zeilen, da sonst
auch deren Daten in das System (ibernommen werden.

Sobald Sie alle erforderlichen Meldungen erzeugt haben, klicken Sie auf Alle Einsatze erstellen. Das
System verarbeitet dann alle eingegebenen Zeilen einzeln. Sollte es bei einzelnen Einsdtze zu
Problemen kommen, zeigt lhnen das System genau an welche Einsdtze nicht geschrieben werden
konnten, und wieso die Verarbeitung gescheitert ist.

Fehler! Die Anlage der folgenden Zeitmeldungen ist fehlgeschlagen (2)

|| Annan, Kofi | Gates, Bill | 01.12.2020 08:00 | 01.12.2020 09:00 |8 | O | ||
Fir diesen Zeitraum existiert bereits eine Zeitmeldung fur diesen Mitarbeiter!

|| King, Martin Luther | Meiser, Hans | 02.12.2020 10:00 | 01.12.2020 11:00 | 8 | O | ||
Fur den Kunden existieren keine Vertragsbedingungen

Techbuddies Care BOT 2.0.0 Seite 65 von 99



Sie konnen Sich dann einen Screenshot von den Fehlern erstellen oder diese in eine Textdatei
kopieren, die Ursachen oder Fehleingaben beheben und die Meldungen dann erneut korrekt
erstellen.

War die Verarbeitung aller Meldungen erfolgreich erhalten Sie eine entsprechende Erfolgsmeldung.

Erfolg! Die Anlage der Zeitmeldungen war erfolgreich! X

Gleitzeit auszahlen

Fiir Mitarbeiter mit Gleitzeitkonten ist es moglich Gleitzeitauszahlungen anzulegen. In der Regel ist
der Sinn eines Gleitzeitkontos den Mitarbeitern eine flexible Arbeitseinsatzplanung zu ermdglichen,
sodass Uberstunden oder ein negatives Gleitzeitkonto durch einen geidnderten Arbeitseinsatz in der
Folge wieder auszugleichen.

Manchmal kann aber zum Beispiel auch ein geplanter Mehreinsatz erfolgen. Daher bietet das System
auch die Méglichkeit mit der ndchsten Lohnabrechnung einen Teil der angefallenen Uberstunden
auszubezahlen.

Q TechBuddies 4 Start & Meine Daten [7]Zeitmeldung erstellen B Meine Zeitmeldungen 3§ Administration ¥ %t Systemeinstellungen @ Abmelden

Art der Zeitmeldung

Gleitzeit auszahlen
Mitarbeiter

Bitte wahlen Sie einen Mitarbeiter aus
Anrechnungsdatum

23.12.2019

Stunden

0

Care BOT © 2018-2019 by Techbuddies
Version 1.0.0 Alpha
Datenschutzerklarung

Wenn Sie das Modul 6ffnen sehen Sie drei bearbeitbare Felder. Die Art der Einsatz ist fix.

Feld Erlauterung
Mitarbeiter Hier wahlen Sie den Mitarbeiter aus fir den
Gleitzeit ausgezahlt werden soll.
Anrechnungsdatum Hier geben Sie an mit welchem Buchungsdatum

die Gleitzeit in Lohn gewandelt werden soll. Die
Position taucht dann im Lohnzettel des
entsprechenden Monats auf.
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Stunden Hier geben Sie an wie viele Stunden des
Gleitzeitkontos zum gewahlten
Anrechnungsdatum ausbezahlt werden sollen.

Klicken Sie nachdem Sie alle Felder entsprechend befiillt haben auf Anlegen um die
Gleitzeitauszahlung zu erzeugen. Diese kann danach wie andere Einsatze (iber das Modul Einsatze
verwalten eingesehen und verwaltet werden.

Textelemente verwalten

In diesem Modul haben Sie die Méglichkeit Textbausteine fiir diverse Rechnungsteile zu hinterlegen.
Bei der eigentlichen Rechnungserstellung mussen Sie dann lediglich noch auswahlen welche
Textelemente verwendet werden sollen. In Verbindung mit dem Modul Rechnungen erstellen

koénnen Sie so unglaublich effizient individuelle Rechnungen erzeugen.

Nach dem Offnen des Moduls kénnen Sie {iber einzelne Karteireiter-Buttons durch die verschiedenen
Elemente springen fiir welche Textbausteine verwaltet werden kénnen.

—
@ CareBOT & Meine Daten @ Kundeninformationen B Mein Kalender [1]Zeitmeldung erstellen 22 Meine Zeitmeldungen 3¥ Administration = % Systemeinstellungen & Abmelden

Rechnungshinweistexte Begleitschreiben fiir Kopien Zahlungserinnerung 1. Mahnung 2. Mahnung 3. Mahnung

Rechnungshinweistexte

2 50Std A8 75€ 0 O0€ 5 00€ 2 O0€ 15 I5€
Umsatzsteuerfrei nach § 4 Nr. 16 g und | UStG bzw. A 4,16.3.11. USTAE oder § 19 UStG (je nachdem, welche Befreiungsvoraussetzung zutrifft).
Rechnungsnummer im Verwendungszweck der Uberweisung bitte immer vollstandig angeben! Bitte lberweisen Sie den Rechnungsbetrag
innerhalb von 15 Tagen auf untenstehendes Konto (Brutto, ohne Abziige)
Das Original der Rechnung wurde an die Pflegekasse geschickt, die (ggf. anteilige) Erstattung erfolgt auf das Versichertenkonto.

Netto 75,75€
Steuer (0%) 0,00€
Brutto 75,75€

IBAN: DE94 6229 0110 0645 6940 02 BIC: GENODES1SHA
Institut: VRBank Schwidbisch Hall AG Inhaber: Marcel Lehmann

In Rechnungen erscheint auf der letzten Rechnungsseite unter den Rechnungspositionen ein Kasten
mit Rechnungshinweisen (sieche Rechnungen erstellen). Hier kdnnen die dafiir angebotenen

Hinweistexte erstellt und gepflegt werden.

Wie immer im System sehen Sie oben eine Liste mit den aktuellen Bausteinen, und kénnen diese
auch dort bearbeiten oder iiber die Miilltonne I6schen. Nachdem Sie Anderungen durchgefiihrt
haben vergessen Sie nicht am Ende der Liste auf Speichern zu driicken.
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Textelemente

Uberweisungsanweisung il

Nummer fur Anzeigereihenfolge

1

Name des Elements

Uberweisungsanweisung

Textinhalt

Rechnungsnummer im Verwendungszweck der Uberweisung bitte immer vollstindig angeben! Bitte liberweisen Sie den N
Rechnungsbetrag innerhalb von 15 Tagen auf untenstehendes Konto (Brutto, ohne Abzlige).

¥ Als Standard setzen

Formatierungen

Fett
Rot

Darunter finden Sie die Moglichkeit neue Textelemente zu erzeugen. Befiillen Sie dazu alle Felder
entsprechend und klicken Sie dann auf Anlegen.

Neuen Hinweistext hinzufiigen

Name des Elements

Textinhalt

Nummer fiir Anzeigereihenfolge

1

Als Standard setzen

Formatierungen

Fett
Rot

Im Folgenden werden die Bedeutungen der Felder naher erklart.

Feld Erlauterung
Name des Elements Dieser Text wird zur Auswahl von Textelementen

angezeigt. Es sollte so sprechend gewahlt sein dass man
weil worum es sich bei dem Textelement handelt.

Textinhalt Ist der eigentliche Textbaustein. Genau dieser Text wird
bei Aktivierung des Bausteins in der Rechnung angezeigt.
Nummer fiir Anzeigereihenfolge Diese Zahl bestimmt tber die Anzeigereihenfolge, sowohl
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in der Verwaltung der Textbausteine, als auch in den
Auswahlmeniis und der Rechnung selbst. Die niedrigste
Ziffer wird jeweils zuerst angezeigt, die hochste zuletzt.

Als Standard setzen

Wird dieses Kastchen aktiviert, dann wird dieses
Textelement bei der Erstellung neuer Rechnungen
standardmaRig aktiviert und muss bewusst deaktiviert
werden wenn er nicht angezeigt werden soll. Setzen Sie
diesen Haken bei Textbausteinen die in jeder oder fast
jeder Rechnung vorkommen sollen.

Formatierungen

Hier kdnnen Sie dem Textelement zusatzliche
Formatierungen mitgeben. Dieses eine Element wird in
der Rechnung dann Fett oder Rot angezeigt, oder sogar
beides.

Begleitschreiben fUr Kopien

TechBuddies Betreuungsdienst
Panoramaring 10

74423 Obersontheim

07973 911 95 30

admin@techbuddies.de

Steuernummer: 123/1234/000
IK-Nr: 123456789

TechBuddies Betreuungsdienst
Panoramaring 10
74423 Obersontheim

Augustus Caesar
Schlossallee 2

74423 Obersontheim

Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde,
anbei erhalten Sie eine Kopie der beigefigten Rechnung, zum Verbleib bei Ihren
Unterlagen. Eine Zahlung lhrerseits ist nicht erforderlich, die Rechnung wird vom

Rechnungsempfanger beglichen.

Ihr Betreuungsdienst TechBuddies.de

Wenn sie beim Anzeigen und Drucken von Rechnungen Kopien ausgeben wollen, kénnen Sie
auswahlen ob und mit welchem Begleitschreiben diese versehen sein sollen (Weitere Details dazu

unter Rechnungen erstellen).

Hier haben Sie nun die Moglichkeit die Texte fir diese Begleitschreiben zu verwalten. Im Gegensatz
zu den anderen Elementen verwalten Sie hier das komplette Begleitschreiben, und nicht nur
einzelne Elemente die dann zusammengeklickt werden kdnnen.
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Fir eine Erklarung der Bedienung sehen Sie Rechnungshinweistexte.

Um eine personliche Anrede hinzuzufiigen konnen Sie den Platzhalter ##Anrede## verwenden.
Dieser wird bei Erzeugung des Dokuments automatisch durch die passende Anrede ersetzt.

Zahlungserinnerung und Mahnungen

Hier konnen Sie fiir jede Mahnstufe inklusive der Zahlungserinnerung passende Anschreiben
erstellen. Jede Mahnstufe hat eine eigene Elementverwaltung, aber alle sind gleichermalen
aufgebaut.

Im oberen Bereich kénnen Sie bereits erstellte Begleitschreiben einsehen, dndern, speichern und
I6schen. Fiir eine Anderung bearbeiten Sie einfach die entsprechenden Felder und klicken Sie dann
am Ende der Liste auf Speichern.

Begleitschreiben fir Mahnungen

Standard Zahlungserinnerung

Nummer flir Anzeigereihenfolge
1

Name des Elements
Standard Zahlungserinnerung

Textinhalt

##Anrede##,
sicherlich haben Sie unsere unten aufgefihrte Rechnung Ubersehen. Daher méchten wir Sie mit diesem
Schreiben darum bitten den unten aufgeflihrten offenen Rechnungsbetrag baldmdglichst binnen der ndchsten

14 Tage ab Datum des Schreibens zu Uberweisen.

Wir bedanken uns fiir lhr Vertrauen und verbleiben mit freundlichen GriiBen,
Techbuddies UG

Zum Loschen eines Elements klicken Sie auf die Milltonne im Titel.

Techbuddies Care BOT 2.0.0 Seite 70 von 99



Am Ende der Seite haben Sie die Mdéglichkeit neue Elemente in die Liste mit aufzunehmen.

Neues Begleitschreiben hinzufligen

Name des Begleitschreibens

Textinhalt

Nummer flir Anzeigereihenfolge

1

Flllen Sie dazu einfach alle Felder entsprechend aus, und klicken Sie danach auf Anlegen. Bei der
Erstellung von Zahlungserinnerungen und Mahnungen im Modul Mahnwesen haben Sie dann die
Moglichkeit das konkret zu verwendende Textelement auszuwahlen.

Monatsabschluss durchfUuhren

Sobald ein Monat voriiber ist gibt es in dem System zwei Dinge zu tun bevor Rechnungen und
Lohnzettel aus dem abgeschlossenen Vormonat erstellt werden kénnen.

Zuerst missen alle Mitarbeiter Ihre Monatsberichte abgeschlossen haben. Diesen Punkt finden
Mitarbeiter ganz unten in Meine Einsatze. Dabei sollten Sie darauf achten dass Sie in der Ansicht den
Monat ausgewadhlt haben den sie auch abschliefen wollen. Das AbschlieRen eines Monatsberichts
durch einen Mitarbeiter hat keine direkten Auswirkungen im System, sondern ist nur ein
Kennzeichen dafiir dass der Mitarbeiter alle Berichte fiir den Monat eingereicht, alle Unterschriften
eingeholt und den kompletten Bericht nochmal qualitatsgesichert hat. Die Mitarbeiter werden darauf
auch mit einem Hinweis auf der Startseite aufmerksam gemacht, der direkt auf den
abzuschlieBenden Monat verweist.

WICHTIG: Der vergangene Monat ist noch nicht abgeschlossen! X
Bitte stellen Sie sicher dass alle Zeitmeldungen fiir den letzten Monat eingereicht sind, und schlieBen sie dann den Monat hier: Monatsbericht abschlieBen

Im nachsten Schritt kann dann der Monat integriert werden. Dabei werden alle Zeit- und
Urlaubskonten aufsummiert und alle Lohnzettel sowie Rechungspositionen erzeugt. Dieser Monat ist
damit formal abgeschlossen.

Wenn Sie in das Modul Monatsabschluss durchfiihren wechseln sehen Sie, falls vorhanden, oben
eine Liste mit allen Mitarbeitern die Ihren Monat bisher nicht abgeschlossen haben. Sie haben dann
die Moglichkeit diese Mitarbeiter um den Abschluss des Monats zu bitten. Flr Mitarbeiter die dazu
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nicht in der Lage sind kénnen Sie das auch Gbernehmen indem sie die entsprechenden Mitarbeiter
auswahlen und auf Einsdtze der gewdhlten Benutzer abschlieRen klicken.

Benutzer mit noch nicht abgeschlossenen Meldungen: Dezember

¥ Kleber, Klaus
¥ Lehmann, Marcel
¥ Schmidt, Arno

Zeitmeldungen der gewahlten Benutzer abschlieBen

Monatsabschluss durchfiihren: Dezember

Integration nicht moglich, es sind noch nicht alle Meldungen abgeschlossen!

Uber das Feld Alle Auswihlen kdnnen sie auch alle Mitarbeiter gleichzeitig markieren oder die
Markierung entfernen.

Sobald alle Meldungen geschlossen sind, kdnnen Sie dann die Integration starten. Klicken Sie dafir
einfach auf Monatsabschluss durchfiihren.

@ TechBuddies @ Start & Meine Daten [J Zeitmeldung erstellen @ Meine Zeitmeldungen 3§ Administration » & Systemeinstellungen & Abmelden

Benutzer mit noch nicht abgeschlossenen Meldungen: Dezember

Alle erforderlichen Zeitmeldungen sind geschlossen

Monatsabschluss durchfiihren: Dezember

Monatsabschluss durchfiihren

Care BOT © 2018-2019 by Techbuddies
Version 1.0.0 Alpha
Datenschutzerklarung

Alle Lohnzettel fliir den Vormonat werden dadurch automatisch generiert, und aus den Einsatze
werden Rechnungspositionen fir die Rechnungserstellung generiert.

Rechnungen und Zahlungseingange

Im Modul Kundenrechnungsstellung finden Sie alle Funktionen die mit Kundenrechnungen zu tun
haben. Von der Rechnungserstellung, Gber das Drucken und Speichern von Rechnungen und
Rechungskopien, das Anlegen von Rechnungszuschlagen und —abziigen bis hin zur Verwaltung von
Zahlungseingangen.

Rechnungen erstellen

Das Modul Rechnungen erstellen unterstiitzt Sie dabei Rechnungen so einfach wie moglich unter
Einhaltung der Kundenbudgets zu erstellen.
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Dort kdnnen Sie zuerst einmal oben auswahlen fiir welchen Monat und welches Jahr, und
gegebenenfalls auch fiir welchen Kunden Sie eine Rechnung erstellen wollen. In diesen Filtern
werden alle Eintrage zu denen es noch offene Rechnungspositionen gibt rot markiert.

Q TechBuddies @ Start & Meine Daten [] Zeitmeldung erstellen B Meine Zeitmeldungen 3§ Administration = X3 Systemeinstellungen @ Abmelden

Einzelrechnung erstellen Massenrechnungsstellung Rechnungen einsehen/drucken Rechnungs Zuschldge & Abziige Zahlungseingang vermerken

Zahlungseingange verwalten

Jahresauswahl: 2019 ~ Monatsauswahl: Dezember ~ Kunde: Alle ~

2018

E.

2020 :n N

‘ Alle auswahlen

Jahresauswahl: 2019 ~ Monatsauswahl: Dezember ~ Kunde: Alle >

Rechnungspositionen auswahlen Januar
Februar

Zeitmeldungen Marz
Alle auswahlen April
Brause, Gundula (Pfennigheim) : 18.12.2019, 4¢ Mai amann, Marcel) ;.}q;,"
Brause, Gundula (Pfennigheim) : 18.12.2019, 3( Juni n, Marcel) \_',q;“
Genscher, Hans (Rommersbach) : 22.12.2019, 2 Juli <leber, Klaus) ¥
Gundelsbach, Frederike (Oberzarten) : 10.12.2¢ August f (Lehmann, Marcel) /-,
Gundelsbach, Frederike (Oberzarten) : 15.12.2¢ September € (Lehmann, Marcel) +,. 1
Gundelshach, Frederike (Oberzarten) : 22.12.2¢ Oktober £ (Kleber, Klaus) 7.~
Sarazene, Thilo (Vondenlanden) : 16.12.2019, 4 November .ehmann, Marcel) [/
Sarazene, Thilo (Vondenlanden) : 24.12.2019, hmidt, Amo) | 4
Testkunde, Thadd&us (Obersontheim) : 17.12.2_._, __... ._......., --,-8€ (Kleber, Klaus) 4 i

In den obigen Beispielen ist durch die rote Markierung ersichtlich dass im Jahr 2019, im Monat
Dezember noch offene Rechnungspositionen vorhanden sind und zugewiesen werden missen.

Wenn Sie nur einen einzelnen Kunden auswahlen, schalten Sie zudem weitere Funktion frei die bei
der Rechnungserstellung unterstiitzen.

Zum einen werden dann die Hinweise zur Rechnungserstellung angezeigt, die im Modul
Kundenstammdaten pflegen hinterlegt sind.

Rechnungspositionen auswéhlen

Hinweise zur Rechnungsstellung
Auf keinen Fall Verhinderungspflege nutzen solange noch andere Budgets verfligbar sind. Ansonsten Vorrangig
Entlastungsbudget, nachrangig Umwidmung,

Zeitmeldungen

[ Alle auswahlen
[ Bezos, Jeff (Obersontheim) : 10.11.2023, 15td. 30Min., 48,50€ (Annan, Kofi)

Dl tecke B
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Zum anderen lasst sich dann in der Auswahl der Budgets erkennen, welche regelmaRig verwendet
wurden, und fiir welche am gewahlten Kunden Budgets gepflegt wurden. Mehr dazu spater beim
Feld Budget.

Nachdem Sie einen Monat, und ggf. auch einen Kunden, gewahlt haben, werden Ihnen nun alle
gefundenen Rechnungspositionen dazu angezeigt.

In dem folgenden Beispiel wahlen wir der Einfachheit halber einen einzelnen Kunden aus. Beachten
Sie aber unbedingt den Tipps und Tricks Kasten am Ende dieses Kapitels.

Als erstes wahlen Sie nun alle Rechnungspositionen aus die einer neuen Rechnung zugefiihrt werden
sollen. Hier kénnen Sie auf die Einhaltung von bestehenden Budgets achten.

Beachten Sie eventuell noch anfallende Steuern! Diese werden erst bei Erstellung der Rechnung
aufgeschlagen. Hier in der Liste tauchen nur die Netto-Werte auf. Wir kbnnen nun entweder
versuchen so knapp wie moglich unter dem Budget zu landen, nachtraglich Gber einen
Rechnungsabzug die Rechnung auf den Budget Restwert reduzieren (siehe Rechnungs Zuschlige &
Abziige), oder die Rechnung lber die Funktion Rechnungen teilen auf weitere Budgets aufteilen.

Wurden die Budgets fir betroffene Kunden (Im Modul Kundenbudgets pflegen) bereits gepflegt,
werden in dem kleinen Fenster auch nétige Informationen zum verbleibenden Restbudget mit
angezeigt (jeweils immer fir das aktuell ausgewahlte Budget, sieche weiter unten).

Jahresauswahl: 2021 ~ Monatsauswahl: Oktober > Kunde: Caesar, Augustus ¥

Rechnungspositionen auswahlen Summenanzeige

Zeitmeldungen Caesar Augustus

109.75€ / 250.00€
O Alle auswahlen /

Caesar, Augustus (Obersontheim) : 01.10.2021, 15td. OMin., 33,50€ (Lama, Dalai)
Caesar, Augustus (Obersontheim) : 10.10.2021, 25td. OMin., 76,25€ (King, Martin
Luther) A«. .«

O Caesar, Augustus (Obersontheim) : 13.10.2021, 145td. OMin., 404,00€ (Lama, Dalai)
[ Caesar, Augustus (Obersontheim) : 13.10.2021, 25td. OMin., 71,25€ (Lama, Dalai)
O Caesar, Augustus (Obersontheim) : 14.10.2021, 6Std. OMin., 213,75€ (Lama, Dalai)
[ Caesar, Augustus (Obersontheim) : 14.10.2021, 16Std. OMin., 456,00€ (Lama, Dalai)
[ Caesar, Augustus (Obersontheim) : 14.10.2021, 2Std. OMin., 71,25€ (Lama, Dalai)

Sollte das zur Verfligung stehende Budget liberschritten werden, wird die Summenanzeige
entsprechend rot markiert.

Jahresauswahl: 2021 = Meonatsauswahl: Oktober = Kunde: Caesar, Augustus ~

Rechnungspositionen auswéahlen Summenanzeige

Zeitmeldungen Caesar Augustus

513.75€ / 250.00€
[ Alle auswihlen o

Caesar, Augustus (Obersontheim) : 01.10.2021, 1Std. OMin., 33,50€ (Lama, Dalai)
Caesar, Augustus [Obersontheim) : 10.10.2021, 25td. OMin., 76,25€ (King, Martin
Luther) A, <.

Caesar, Augustus (Obersontheim) : 13.10.2021, 14Std. OMin., 404,00€ (Lama, Dalai)
O Caesar, Augustus (Obersontheim) : 13.10.2021, 25td. OMin., 71,25€ (Lama, Dalai)
[ Caesar, Augustus (Obersontheim) : 14.10.2021, 65td. OMin., 213,75€ (Lama, Dalai)
O Caesar, Augustus (Obersontheim) : 14.10.2021, 165td. OMin., 456,00€ (Lama, Dalai)
[ Caesar, Augustus (Obersontheim) : 14.10.2021, 2Std. OMin., 71,25€ (Lama, Dalai)
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Sollten sie die entsprechende Einstellung in Modul Systemeinstellungen aktiviert haben, sind die
beim Einsatz gewahlten Tatigkeiten und Tatigkeitsbeschreibungen auch in der Rechnungserstellung
sichtbar. Tatigkeiten werden fett angezeigt, die Tatigkeitsbeschreibungen hingegen kursiv in
Klammern dahinter.

Rechnungspeositionen auswahlen

Zeitmeldungen

[ Alle auswahlen

[ Bezos, Jeff (Obersontheim) : 01.02.2020, 2Std. 30Min., 75,00€ (Lehmann, Marcel)
Pflegerische Betreuung

O Curie, Pierre (Warschau) : 28.02.2020, 25td. OMin., 34,00€ (Curie, Marie)
Hauswirtschaftliche Unterstiitzung

O Curie, Pierre, Gruppenbetreuung (Warschau) : 05.02.2020, 25td. 30Min., 28,00€ (Helfer, Gruppen)
Gruppenbetreuung [Gruppenbetreuung)

O Curie, Pierre, Gruppenbetreuung (Warschau) : 07.02.2020, 25td. 30Min., 31,00€ (Helfer, Gruppen)
Gruppenbetreuung [Gruppenbetreuung)

0 Gates, Bill (Obersontheim) : 03.02.2020, 25td. 30Min., 75,00€ (Lehmann, Marcel)

Betreuung und Begleitung, Pflegerische Betreuung

Als nachstes wahlen wir den Rechnungsempfanger, das Budget, die zusatzlichen Kopfinformationen
und die einzubauenden Rechnungshinweistexte aus. AuBerdem kénnen wir dort auch einen vom
Systemstandard abweichenden Steuersatz fir diese Rechnung angeben (Der Systemstandard ist
automatisch eingetragen).

Wichtig: Wird hier ein anderes Budget fiir die ausgewahlten Einsatze ausgewahlt als in den Einsdtzen
urspriinglich hinterlegt war, werden diese Einsatze automatisch und live mit den Konditionen des
Budgets neuberechnet. Wird dann die Rechnung erstellt werden die Einsatze alle vollautomatisch
auf das gewadhlte Budget umgebucht!

Rechnungsempfanger

Plege-/Krankenkasse v

Leistungsart

Unterstiitzung im Alltag nach § 45b SGB XI M

Steuersatz fiir Rechnung in %

10

Zusatzliche Informationen im Rechnungskopf
¥ Steuernummer

“ IK-Nr

Rechnungshinweistexte

¥ Umsatzsteuerfreiheit
¥ Uberweisungsanweisung 1 (Standard)
Hinweis Abbuchung (Lastschrifteinzug)

Hinweis: Rechnung zwecks Erstattung an Pflegekasse weiterreichen

Wurde im Filter, im Kopf der Seite, nur ein einzelner Kunde ausgewahlt, dann farbt das System alle
Budgets die in den letzten 3 Monaten genutzt wurden blau ein, und alle Budgets iiber die der
gewadhlte Kunde verfiigt griin. Budgets lber die der Kunde nicht verfiigt werden nicht angezeigt.
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Budget

§39 Verhinderungspflege v

Entlastungsbudget

Umwidmung PG2

§39 Verhinderungspflege

Uber das Feld Zusitzliche Rechnungshinweise kdnnen dem Rechnungshinweistext weitere,
einmalige Informationen hinzugefiigt werden.

Uber das Kistchen Dokumentation kénnen Sie bestimmen ob in der Rechnung die von den
Mitarbeitern erfasste Leistungsdokumentation aus Tatigkeiten und Tatigkeitsbeschreibung
hinzugefiigt werden soll.

Das Kastchen Eingesetzte Mitarbeiter auf Rechnungen ausweisen ermaoglicht lhnen zu entscheiden
ob in dieser Rechnung (oder diesen Rechnungen) im Leistungsnachweis die Namen der
entsprechenden Mitarbeiter der einzelnen Einsatze mit angezeigt werden sollen oder nicht.

Wenn Sie Wird/wurde bezahlt/abgebucht am anhaken und dort ein Datum eintragen wird die
Rechnung im System fiir das angegebene Datum gleich als bezahlt markiert (und ein entsprechender
Zahlungseingang erstellt) und ein entsprechender Hinweis in der Rechnung hinzugefiigt.

In unserem Beispiel wollen wir die Dokumentation hinzufiigen, aber da der Betrag von der
Krankenkasse iberwiesen werden muss wird die Rechnung nicht als bezahlt markiert.

Zusitzliche Rechnungshinweise

¥ Dokumentation

Wird/wurde bezahlt/abgebucht am 23.01.2020

Rechnung aus ausgewdhlten Positionen erstellen

Wir klicken dann auf Rechnung aus den ausgewahlten Positionen erstellen und erhalten eine
Rechnung die ab sofort Giber Rechnungen einsehen/ ersichtlich ist und gespeichert/ausgedruckt
werden kann.

Wir erhalten dadurch in unserem Beispiel die unten angezeigte Rechnung.

Da fiir den Kunden eine monatliche Unterschrift gewahlt wurde finden wir keine Einzelunterschriften
an jedem Einsatz, sondern nur die Sammelunterschrift unten links unten fiir den gesamten Monat.

Alle ausgewdhlten Rechnungstexte werden angezeigt, auch die zuséatzlichen Informationen im
Rechnungskopf.

Adressiert ist die Rechnung wie gewahlt an die zustdandige Krankenkasse des Kunden.
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Wenn Sie gleich wissen mochten wie genau man jetzt einen Rechnungszuschlag oder —abzug anlegt
springen Sie zu Kapitel Rechnungs Zuschldge & Abziige. Dort wird gleich mit diesem Beispiel hier
weiter gearbeitet.

TechBuddies Betreuungsdienst Deutschland

Panoramaring 10 Steuernummer: 123/1234/000
74423 Obersontheim IK-Nr: 123456789

Festnetz: 07973 / 911 95 30

Mobil: 0176 / 780 22 686

admin@techbuddies.de

TechBuddies Betreuungsdienst Deutschiand

Panaramaring 10 (SelteTRechnung vomYKundennummer]

74423 Obersontheim
Llll l 23.01.2020 l 2 J

AOK Heilbronn/Franken
Alle 72
74072 Heilbronn

( Rechnungsnummer | Krankenversicherten-Nummer | Kunde )
L 201912-00001-TT B A | Thaddaus Testkunde
( Leistungsart | LummeriandstraRe 12
§ Verhinderungspflege nach § 39 SGB XI '] 74423 Obersontheim )
Datum Mitarbeiter Dauer €/Std. Zuschlage Anfahrt Zusatzl. Summe
Zeit Fahrten
17.122019  |Klaus Kleber 225sd.|  27.50€ 0,00€ 0,00€ 66.88¢€
14:00-16:15 = 61,88€
Tatigkeiten: Betreuung und Begleitung, Pliegerische Betreuung
20.12.2019  |Klaus Kleber 1,005d.|  27,50€ 5.00€ 0,00€ 32,50€
21:00-22:00 = 27,50€
Tatigkeiten: Betreuung und Begleitung, Plegerische Betreuung
20.12.2019  |Klaus Kieber 2005td.|  27.50€ Nacht(25%) 0,00€ 0,00€ 68,75¢
22:00-00:00 = 55,00€ 13,75€
Tatigkeiten: Betreuung und Begleltung, Plegerische Betreuung
23122019 | Amo Schmidt 1,00Sd.|  27,50€ 5.00€ 0.00€ 32,50€
18:00-19:00 = 27,50€
| Tatigkeiten: Hauswirtschaftiiche Unterstitzung. Betreuung
6,255td.| 171,88€ 13,75€ 10,00€ 0,00€ 200,63€
Rechnungsnummer im Verwendungszweck der Uberweisung bitte immer vollstandig angeben! Bitte uberweisen Sie den Rechnungsbetrag
Innerhalb von 15 Tagen auf untenstehendes Konto (Brutto, ohne Abzige).
'3 N\
Unterschrift Kunde 1 Netto 200,63¢€
= Steuer (0%) 0.00¢€
d/ ,6/ Brutto 200,63¢
.

Institut: VRBank Schwdbisch Hall Crailsheim  BIC: GENODESISHA
Inhaber: Marcel Lehmann IBAN: DE 94 6229 0110 0645 6940 02
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Mehrere gleichartige Kundenrechnungen gleichzeitig erstellen

Um die Rechnungserstellung massiv zu beschleunigen kénnen Sie ganz schnell mehrere
Rechnungen gleichzeitig erstellen. Uberlegen Sie dafiir zuerst fiir welche Kunden gleichférmige
Rechnungen erstellt werden missten.

Diese Funktion ist dadurch moéglich dass Rechnungspositionen immer nach Kunden aufgeteilt
werden. Das bedeutet, selbst wenn Sie Rechnungspositionen verschiedener Kunden auswahlen
landen diese nicht in einer einzelnen Rechnung, sondern es werden fiir jeden einzelnen Kunden

Rechnungen erstellt.

Hier eine kurze Anleitung wie Sie praktisch vorgehen kdnnten:

- Setzen Sie den Kundenfilter oben auf der Seite auf Alle.
- Stellen Sie nun alle Informationen am Seitenende wie gewiinscht ein

- Rechnungsempfanger

- Budget

- Zusatzliche Informationen

- Hinweistexte

- Zusatzliche Hinweise

- Dokumentation

- Bezahlt-Merkmal
- Jetzt wahlen Sie fir alle Kunden alle Positionen aus die fiir diese Kunden in die Rechnung
aufgenommen werden sollen (beachten Sie dabei verfligbare Budgets)
- Nun klicken Sie auf Rechnung aus ausgewahlten Positionen erstellen, es wird fiir jeden Kunden
eine entsprechende Rechnung erstellt

Hier ein Beispiel. Sowohl Frau Brause als auch Frau Gundelsbach und Herr Sarazene verfiigen
Gber ein Unterstiitzungsbudget nach § 45b SGB Xl. Der Einfachheit halber gehen wir hier davon
aus dass alle diesen Monat auch genau iiber 150€ aus diesem Budget verfiigen kdnnen.

Wenn wir folgende Einstellungen vornehmen kénnen wir so fir alle drei Kunden gleichzeitig die
Rechnung fiir dieses Budget erstellen.
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Rechnungspositionen auswahlen

Zeitmeldungen

[0 Alle auswahlen

¥ Brause, Gundula (Pfennigheim) : 18.12.2019, 45td. OMin., 115,80€ (Lehmann, Marcel) _\'}4:

¥ Brause, Gundula (Pfennigheim) : 18.12.2019, 30Min., 21,19€ (Lehmann, Marcel) _\‘,4-:

1) Genscher, Hans (Rommersbach) : 22.12.2019, 25td. 30Min., 105,94€ (Kleber, Klaus) ¢,

¥ Gundelsbach, Frederike (Oberzarten) : 10.12.2019, 35td. OMin., 87,50€ (Lehmann, Marcel) /=,
¥ Gundelsbach, Frederike (Oberzarten) : 15.12.2019, 15td. 30Min., 56,56€ (Lehmann, Marcel) /. .
) Gundelsbach, Frederike (Oberzarten) : 22.12.2019, 25td. OMin., 73,75€ (Kleber, Klaus) .- "

¥ Sarazene, Thilo (Vondenlanden) : 16.12.2019, 45td. 30Min., 140,50€ (Lehmann, Marcel)

[l Sarazene, Thilo (Vondenlanden) : 24.12.2019, 25td. 30Min., 82,50€ (Schmidt, Arna) Vi

) Testkunde, Thadddus (Obersontheim) : 21.12.2019, 15td. 30Min., 51,56€ (Kleber, Klaus) i

Rechnungsempfinger

Plege-/Krankenkasse v

Leistungsart

Unterstltzung im Alltag nach § 45b SGEB XI v

Zusétzliche Informationen im Rechnungskopf

¥l Steuernummer
¥ TK-Mr

Rechnungshinweistexte

¥ Uberweisungsanweisung

) Hinweis: Rechnung zwecks Erstattung an Pflegekasse weiterreichen
[ Hinweis an Pflegekasse: Erstattung auf Versichertenkonto

) Abbuchungshinweis

Zusétzliche Rechnungshinweise

¥ Dokumentation

Iwird/wurde bezahlt/abgebucht am 23.01.2020

Rechnung aus ausgewahlten Positionen erstellen

Nun klicken wir auf Rechnung aus den ausgewahlten Positionen erstellen und erhalten so mit
einem Schlag 3 fertige Rechnungen.

O B 2L [ 201912-00002-GF (Gundelsbach, Frederike, Oberzarten) [144,06€]
Leistungsart: Unterstlitzung im Alltag nach § 45b SGB Xl

O & 2L [ 201912-00003-ST (Sarazene, Thilo, Vondenlanden) [140,50€)
Leistungsart: Unterstlitzung im Alltag nach § 45b SGB Xl

[ & 2 m 201912-00004-BG (Brause, Gundula, Pfennigheim) [136,99¢€]
Leistungsart: Unterstlitzung im Alltag nach § 45b SGB Xl
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Manuelle Rechnung erstellen

Immer wieder kommt es vor, dass Rechnungen bendétigt werden zu denen es keine gemeldeten
Einsatze im System gibt. Zwar kénnen Gber das Modul Rechnungs Zuschldge & Abziige auch
individuelle Rechnungspositionen erstellt werden, allerdings muss dafiir erst einmal eine Rechnung

existieren.

So eine erforderliche leere Rechnung kann tGber das Modul Manuelle Rechnung erstellen erzeugt
werden.

Rechnung fiir manuelle Positionen erstellen

Kunde

Bezos, Jeff(Obersontheim) v

Rechnung vom

Januar 2021 B

Rechnungsempfinger

Pflege-/Krankenkasse v

Leistungsart

Unterstiitzung im Alltag nach § 45b SGB XI v

Steuersatz fiir Rechnung in %

0

Zus. Informationen im Rechnungskopf
Steuernummer

IK-MNr

Rechnungshinweistexte

Ubenweisungsanweisung

[ Abbuchungshinweis

O Hinweis: Rechnung zwecks Erstattung an Pflegekasse weiterreichen
[ Hinweis an Pflegekasse: Erstattung auf Versichertenkonto

Zusétzliche Rechnungshinweise

Rechnung fiir manuelle Positionen erstellen

Dafiir werden, wie bei den Einzelrechnungen, alle Eckdaten fiir die neue Rechnung vergeben und
diese dann Uber einen Klick auf Rechnung fiir manuelle Positionen erstellen erzeugt.

Die erfolgreiche Anlage der Rechnung wird mit einer Erfolgsmeldung quittiert. In dieser
Erfolgsmeldung wird auch die Rechnungsnummer angegeben. Kopieren Sie diese am besten gleich.

Erfolg! Die Rechnung wurde erfolgreich angelegt und kann nun durch Zuschlage und Abzlige mit Positionen bestlckt werden. Die X
Rechnungsnummer ist: 2021071-00004-MM
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Im Modul Rechnungen einsehen/ wird diese leere Rechnung jetzt schon angezeigt, aber eben noch

leer.

O
=]

B8 2L 202101-00003-8) Bezos, Jeff, 0,00€  Unterstltzung im Alltag ~ 17.02.2021
Obersontheim nach § 45b SGB XI

Nun kénnen tber das Modul Rechnungs Zuschldge & Abziige beliebig viele manuelle

Rechnungspositionen hinzugefiigt werden. Wenn Sie die Rechnungsnummer gleich kopiert hatten
koénnen Sie diese direkt im Feld Rechnungsnummer manuell angeben einfligen, danach nur noch die
Beschreibung, den Betrag und das Anrechnungsdatum ausfillen und dann auf Zuschlag/Abzug
anlegen klicken. Dies kdnnen Sie so oft wie benétigt wiederholen.

Rechnungen einsehen/herunterladen

Nachdem die Rechnungen erstellt wurden kénnen Sie hier nun eingesehen und gespeichert oder
gedruckt werden.

Wichtig: Ob die Rechnungen gespeichert oder gedruckt werden, und auch wie genau das gehandelt
wird liegt an Browsereinstellungen und kann von unserem System zum groRten Teil nicht beeinflusst
werden. StandardmaRig sollte Google Chrome die PDFs zu den Rechnungen in neuen Browsertabs
offnen. Sollten Sie die Dateien lieber direkt herunterladen wollen, vielleicht sogar ohne
Speicherortriickfrage, werfen Sie einen Blick auf die Tipps und Tricks am Ende dieses Kapitels.

An Anfang der Seite sehen Sie Auswahlfelder zur Filterung und Sortierung der Rechnungen.

Zeitraum wiahlen Jahresauswahl Monatsauswahl Kunden wahlen Status Sortierung Aktualisieren

o

Wahlen Sie zuerst im vordersten Punkt die Art des Zeitraumes aus die angezeigt werden soll. Sie
haben die Wahl zwischen einem spezifischen Monat in einem spezifischen Jahr, einem definierten
Zeitraum letzter Monate und einem individuellen Zeitraum zwischen zwei Daten. Die Auswahl dort
hat Auswirkungen darauf welche anderen Elemente angezeigt werden. Setzen Sie dann alle
Zeitraumfelder, Filter und Sortierungen so wie Sie es wiinschen und klicken Sie dann auf
Aktualisieren um die Ansicht zu aktualisieren.

Abhéangig von |hrer Auswahl dort sehen Sie dann unten alle gefundenen Rechnungen aufgelistet.
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Rechnungen herunterladen

Rechnungen

Auswihlen Status Rechnungsnummer Kunde Summe Leistungsart R 1g vom Zahl Teilen Léschen
O Alle auswahlen
O Alle ungesehenen auswéhlen
O B2 202504-00001-BA  Beinlahm, Anton, Hartheim  45,00€ Unterstiitzung im Alltag nach § 45b SGB X 14.04.2025 -] o
(] 8.2 202504-00002-BA Beinlahm, Anten, Hartheim ~ 42,00€ Unterstiitzung im Alltag nach § 45b SGB X1 14.04.2025 B m
O 8.2 202504-00003-FP Fitt, Peter, Hennef 36,00€ Alltagsunterstiitzung ~ 16.04.2025 B o
(] 8.2 202504-00004-5) Stalin Clon, Josef, 120,00€ Unterstitzung im Alltag nach § 45b SGB X1 20.05.2025 29.04.2025 B o
O 8.2 202504-00005-5) Stalin Clon, Josef, 116,00€ Unterstiitzung im Alltag 17.04.2025 B o
O B2 202504-00006-GB  Gates, Bill, Obersontheim  295,60€ Unterstiitzung im Alltag nach § 45b SGB XI  17.04.2025 B (1]
O 8.2 202504-00007-8J Bezos, Jeff, Obersontheim 46,50€ Unterstiitzung im Alltag nach § 45b SGB XI 20.05.2025 -] o
O 8.2 202504-00008-5) Stalin Clon, Josef, 11,00€ Privatversichert  20.05.2025 B m

Summe 712,10€

Auszugebende Version

Original(e) herunterladen
O Kopie(n) herunterladen

Rechnungen herunterladen

Vor den Rechnungen sehen Sie zwei Symbole. Das Druckersymbol ( H/E‘) zeigt an ob diese

Rechnung bereits angezeigt oder gedruckt wurde (grau = nein; blau = ja). Das Dollarsymbol (ssr/ér)
zeigt an ob diese Rechnung bereits vollstandig bezahlt wurde (grau = nein; blau = ja).

Dahinter finden Sie alle relevanten Informationen zu der Rechnung: Rechnungsnummer, Kunde,
Rechnungsbetrag, Budget, Rechnungsdatum und Datum des abschliefenden Zahlungseingangs. Mit
einem Klick auf die Rechnungsnummer gelangen Sie in das Modul Rechnung anzeigen fiir diese
Rechnung.

Mit dem Miilleimer Symbol kénnen Sie eine Rechnung l6schen, und damit alle dort verwendeten
Rechnungspositionen wieder freigeben. Wichtig: Liegen flir eine Rechnung bereits Zahlungseingange
vor, kann die Rechnung nicht geldscht werden. Dies kdnnte nur umgangen werden wenn die
Zahlungseingdnge vorher geldscht werden. Tun Sie dies nur mit duRerstem Bedacht, da sonst der
komplette Zahlenhaushalt aus dem verfélscht werden kénnte. Sollten wegen Fehleingaben hier
Korrekturen nétig sein empfehlen wir Ihnen Kontakt mit dem Support aufzunehmen
(Unterstitzungsleistungen).

Haken Sie alle Rechnungen an die Sie nun gerne ausgeben méchten. Klicken Sie dann auf
Rechnungen herunterladen.

Wichtig: Fir das Herunterladen von Rechnungen missen Pop-ups und Weiterleitungen von der
Website akzeptiert werden (siehe Systemvoraussetzungen / Empfehlungen).

Mochten Sie zu den gewahlten Rechnungen Kopien statt Originale ausgeben lassen, setzen Sie den
Haken bei Kopie(n) herunterladen.

Haben Sie Kopien aktiviert, konfigurieren Sie tber die folgenden selbsterklarenden Optionen wie
genau die Kopien aussehen sollen. Uber Kopieempfinger wihlen Sie aus an wen die Kopie gehen soll.
Wahlen Sie spater aus dass die Kopie ohne Begleitschreiben erzeugt werden soll, dann erscheint die
Empfingeradresse im Kopf der Kopie. Wahlen Sie ein Begleitschreiben aus, dann landet die
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Empfingeradresse im Kopf des Begleitschreibens, und die Rechnung enthalt als Empfangeradresse

die Adresse des urspriinglichen Empfangers der Originalrechnung.

Zusatzlich kénnen Sie wahlen mit welchen Hinweistexten die Kopie versehen sein soll, und ob die

detaillierte Einsatzdokumentation an den Rechnungspositionen angehangt werden soll.

Rechnungen teilen

Mit dem Symbol mit dem Blatt Papier und einem Pluszeichen in der Rechnungsiibersicht kénnen Sie

bereits erstellte Rechnungen teilen. Beachten Sie dabei dass Teilungen nur aus Originalrechnungen

erfolgen konnen (erkennbar an dem blauen Symbol II). Abgespaltene Rechnungen kénnen selbst

nicht weiter geteilt werden (erkennbar an dem roten Symbol E). Aus Originalrechnungen kénnen
allerdings beliebig viele Rechnungen abgespalten werden. Nach einem Klick auf das Symbol zur
Teilung erscheint ein Meni in dem die Daten fiir die abzuspaltende neue Rechnung eingegeben
werden kdnnen. Die Konfiguration ist dabei vergleichbar mit der einer neuen Rechnung.

Rechnung teilen

Rechnungsnummer

Kunde

Empfanger
Leistungsart
Steuersatz fiir Rechnung in %

Zus. Informationen im
Rechnungskopf

Rechnungshinweistexte

Dokumentation
Urspriinglicher Rechnungswert
Neuer Rechnungswert

Info/Begriindung zu diesem Teil

Wird/wurde bezahlt/abgebucht am

Originalrechnung Abgeteilte Rechnung

202509-00002-dA Wird noch bestimmt

der Rote, Alain, Obersontheim der Rote, Alain, Obersontheim

AOQK Heilbronn/Franken Kunde

Unterstlitzung im Alltag nach § 45b SGB XI Haushaltshilfe (Noch zur Verfiigung: 0,00€)

0.00 0
Steuernummer
O 1K-Nr

Rechnungsnummer im Verwendungszweck der Uberweisung bitte immer [J Uberweisungsanweisung
vollsténdig angeben! Bitte (iberweisen Sie den Rechnungsbetrag innerhalb E Abbuchungshinweis

won 15 Tagen auf untenstehendes Konto (Brutto, chne Abztige). O Hinweis: Rechnung zwecks Erstattung an Pflegekasse weiterreichen

Zur anteiligen oder vollstandigen Erstattung kénnen Sie die Rechnung bei der
Pflegekasse einreichen.

O
301,50€ 0,00€

€ 200 € 101,50

Kostentibernahme durch die Kasse Restbetrag durch den Kunden privat zu leisten

tt.mm.jjjj 17.12.2025

50:50 Teilen

Rechnung teilen

Sie konnen im Feld Info/Begriindung zu diesem Teil den jeweils abgeteilten Rechnungsbetrag
begriinden um die resultierenden Rechnungen besser lesbar und verstandlich zu gestalten.

Sollte beispielsweise ein offener Rechnungsbetrag wegen Budgetiiberschreitung direkt durch den

Kunden geleistet werden, konnte in der Originalrechnung als Info aufgenommen werden: ,,Durch die

Kasse erstatteter Betrag”, und in der abgeteilten Rechnung fiir den Kunden dann ,Restbetrag durch

den Kunden privat zu leisten”.
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Browsereinstellungen auf direktes herunterladen stellen

Wenn Sie die Rechnungen gerne sofort und vollstandig als Dateien auf Ilhrem System ablegen
wollen empfehlen wir Ihnen den Browser entsprechend der folgenden Konfiguration
umzustellen. Im Ergebnis werden dann bei einem Klick auf Rechnungen drucken direkt alle
Rechnungen als Einzeldateien auf ihr System herunter geladen.

Zuerst zeigen wir lhnen wie Sie dafiir sorgen kdnnen dass PDFs heruntergeladen und nicht im
Browser angezeigt werden.

In Chrome klicken Sie auf Burger-Menii oben rechts

Nun wéahlen Sie in dem erscheinenden Meni den Punkt Einstellungen aus

Neuer Tab
Neues Fenster

Neues Inkognito-Fenster

Verlauf
Downloads
Lesezeichen
Zoomen
Drucken...
Streamen...
Suchen...
Weitere Tools

Bearbeiten Ausschneiden

Einstellungen %
Hilfe

Beenden

Erweitern Sie falls notig den Bereich Erweitert, und wahlen Sie dort Datenschutz und Sicherheit
aus

2 Personen

B  AutoFil

® Darstellung

Q Suchmaschine
B  Standardbrowser

Beim Start

©

Erweitert

|e Datenschutz und Sicherheit |

Dort wechseln Sie in die Website-Einstellungen

Website-Einstellungen
Festlegen, welche Informationen von Websites genutzt werden diirfen und welche Inhalte Websites b

prasentieren dirfen

Dort klicken Sie nun eventuell noch auf Zusatzliche Inhaltseinstellungen, wenn Sie den Eintrag
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PDF-Dokumente nicht gleich angezeigt bekommen.

Zusétzliche Inhaltseinstellungen v

Scrollen Sie dort nach unten zu PDF-Dokumente und klicken Sie darauf

@ PDF-Dokumente I:l

Wahlen Sie hier die Option PDFs herunterladen, um PDFs in Zukunft herunter zu laden und
nicht zu 6ffnen

Standardeinstellung
Wenn Sie Websites aufrufen, wird diese Einstellung automatisch angewandt

@® % PDFs herunterladen

(O [ PDFzin Chrome &ffnen

Wenn Sie jetzt auch wollen dass die Dateien direkt und ohne Nachfrage nach einem Speicherort
heruntergeladen werden sollen, tun Sie folgendes.
Wahlen Sie links im Menu Erweitert (ggf. erst 6ffnen) den Punkt Downloads aus

Erweitert -~

e Datenschutz und Sicherheit

@ Sprachen
¥ Downloads
= Drucken

Dort kdnnen Sie nun oben auswahlen in welchen Ordner die Dateien heruntergeladen werden
sollen, und darunter kénnen Sie den Schalter umlegen dass Downloads nicht langer nach einem
Speicherort fragen

Ort

Andern
C:\Meine Downloads

Vor dem Download von Dateien nach dem Speicherort fragen

Rechnungs Zuschlage & AbzUge

Sobald eine Rechnung erstellt ist, kann sie um Zuschlage und Abschlage ergdanzt werden. Zuschlage
und Abziige kdnnen dabei nur fiir Originalrechnungen angelegt werden, nicht fiir abgespaltene
Rechnungen. Dazu wechselt man im Modul Kundenrechnungsstellung in den Karteireiter Rechnungs
Zuschlage & Abziige.

An Anfang der Seite sehen Sie Auswahlfelder zur Filterung und Sortierung der Zuschlage und Abziige.
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Zeitraum wahlen Zeitraum wahlen Sortierung Aktualisieren

Letzte 3 Monate  * Anrechnungsdatum E

Wahlen Sie zuerst im vordersten Punkt die Art des Zeitraumes aus die angezeigt werden soll. Sie

haben die Wahl zwischen einem spezifischen Monat in einem spezifischen Jahr, einem definierten
Zeitraum letzter Monate und einem individuellen Zeitraum zwischen zwei Daten. Die Auswahl dort
hat Auswirkungen darauf welche anderen Elemente angezeigt werden. Setzen Sie dann alle
Zeitraumfelder, Filter und Sortierungen so wie Sie es wiinschen und klicken Sie dann auf
Aktualisieren um die Ansicht zu aktualisieren.

In der Mitte bekommt man einen Uberblick tiber alle fiir den Monat bereits angelegten Zuschlage

und Abziige. Dort kénnen diese auch bearbeitet und die Anderungen daran gespeichert werden.

Dazu hakt man alle Positionen an die verdndert werden sollen, damit die Bearbeitungsfelder
dahinter aktiviert werden. Nun d@ndert man alles was zu dndern ist und klickt dann auf Anderungen
speichern. Zusatzlich konnen Positionen iber das Miilleimer-Symbol auch komplett entfernt werden.

Zuschlage & Abziige bearbeiten

Bearbeiten 1D Rechnung Betrag Beschreibung Anrechnungsdatum Léschen

’ 1 201912-00001-TT (Testkunde, Thaddaus) -0,63 Rechnungssummenbereini 31.12.2019 [i]

Anderungen speichern

Ganz unten kénnen neue Zuschldge/Abziige angelegt werden. Auch dafiir ist es wichtig den
entsprechenden Zeitraum oben ausgewahlt zu haben. Wir kommen hier auf unser Beispiel aus dem
Kapitel Rechnungen erstellen zurlick.

Wir wahlen also unsere erstellte Rechnung im Rechnungsnummernfeld aus. Alternativ kénnen wir
auch manuell eine Rechnungsnummer angeben, wenn wir nicht erst nach der Rechnung suchen
wollen. Sobald man eine Rechnung ausgewahlt, oder eine Rechnungsnummer manuell angegeben
hat wird das jeweils andere Feld automatisch deaktiviert.

Als nichstes wihlen wir eine Beschreibung/Ursache/Anlass fir den Rechnungszusatz aus. Der hier
angegebene Text wird in der Rechnung als Erklarung fiir die Position angezeigt.

Nun wahlen wir den Betrag aus. In unserem Beispiel wollen wir einen Nachlass gewahren, missen
hier also einen negativen Betrag angeben (-0,63€). Gibt es einen Rechnungsaufschlag verwenden wir
einen positiven Betrag.

Als letztes wahlen wir aus mit welchem Anrechnungsdatum die Rechnungsposition auftauchen soll.
Das ist vor allem relevant fiir Zuschlage/Abziige die an einem bestimmten Datum angefallen sind. Ein
Beispiel ware der Mitarbeiter hat fiir den Kunden eingekauft. Dann wiirde man an dem
Einkaufsdatum dem Mitarbeiter einen Zuschlag gewahren (siehe Lohnzettel Zuschlidge & Abziige)

und dem Kunden einen Abzug.
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Zuschlag/Abzug anlegen
Rechnungsnummer auswahlen
201912-00001-TT Testkunde, Thadd&us (Obersontheim) v

Rechnungsnummer manuell angeben

Beschreibung/Ursache/Anlass

Rechnungssummenbereinigung
Betrag (Positiver Betrag fiir Zuschlage, negativer Betrag flir Abziige)
0,63

Anrechnungsdatum

31.12.2019

Zuschlag/Abzug anlegen

In unserem Beispiel betrdgt die Rechnung nun genau 200€.

Rechnungen

) Alle auswahlen

- Alle ungedruckten auswahlen

U & 2 M 201912-00001-TT (Testkunde, Thadd&us, Obersontheim) [200,00€]
Leistungsart: Verhinderungspflege nach § 39 SGB XI

Die entsprechende Position fiir den Abzug wurde der Rechnung hinzugefigt.

31.12.2019 ‘ Zuschlag/Abzug | | | | [ 0,63€
Zuschlag/Abzug: Rechnungssummenbereinigung
[

Zahlungseingang vermerken

Rechnungssummen werden im System immer auch als offene Zahlungsforderungen angelegt. Diese
offenen Zahlungsforderungen kénnen im Modul Zahlungseingang vermerken eingesehen werden.

An Anfang der Seite sehen Sie Auswahlfelder zur Filterung und Sortierung der Rechnungen.

Zeitraum wiahlen Zeitraum wahlen Sortierung Aktualisieren

B

Wahlen Sie zuerst im vordersten Punkt die Art des Zeitraumes aus die angezeigt werden soll. Sie
haben die Wahl zwischen einem spezifischen Monat in einem spezifischen Jahr, einem definierten
Zeitraum letzter Monate und einem individuellen Zeitraum zwischen zwei Daten. Die Auswahl dort
hat Auswirkungen darauf welche anderen Elemente angezeigt werden. Setzen Sie dann alle
Zeitraumfelder, Filter und Sortierungen so wie Sie es wiinschen und klicken Sie dann auf
Aktualisieren um die Ansicht zu aktualisieren.

Techbuddies Care BOT 2.0.0 Seite 88 von 99



Darunter finden Sie zwei verschiedene Werkzeuge zur Zahlungseingangserfassung. Das eine
Werkzeug ist Gberschrieben Rechnungen als bezahlt markieren, das andere mit Zahlungseingang
vermerken. Das Werkzeug Rechnungen als bezahlt markieren ist dafiir gedacht beim Eingang der
vollen Rechnungssumme gleich die ganze Rechnung mit einem Schritt als Bezahlt zu markieren. Das
Werkzeug Zahlungseingang vermerken erlaubt es auch bereits eingegangene Teilbetrage zu
erfassen.

Abhadngig von der Auswahl des Zeitraumes und der Sortierung werden lhnen in beiden Werkzeugen
nun alle gefundenen Rechnungen mit offenen Rechnungsbetragen angezeigt.

Im Modul Rechnungen als bezahlt markieren sehen Sie dazu eine sortierte Liste von Eintragen.

Rechnungen als bezahlt markieren

Rechnungen

Auswshlen Status Rechnungsnummer Kunde Rechnungsempfénger Rechnungssumme Rechnung vom Zahlungseingang
O &2 202007-00001-MM Musa, Mansa BKK Pfalz 33,00€ . 21.11.2020
(] 2 2 202007-00002-CA Caesar, Augustus AOK Heilbronn/Franken  49,00€ . 21.11.2020
(] 22 202007-00003-CA Carnegie, Andrew AOQK Heilbronn/Franken 151,50€ . 21.11.2020
(] B2 2 202007-00004-RJ Rockefeller, John 0.  ACK Heilbronn/Franken 95,70€ 05.11.2020 21.11.2020
] &2 202007-00005-GB Gates, Bill BKK Pfalz 94,50€ (ausstehend: 89,50€) 31.08.2020 21.11.2020
O 8 2L 202008-00001-CP Curie, Pierre PC-Krankenkasse 28,00€ . 21.11.2020
O 2 2 202008-00002-CP Curie, Pierre PC-Krankenkasse 28,00€ 29.09.2020 21.11.2020

Summe ausstehend 474,70€

Das Druckersymbol ( H/B) zeigt an ob diese Rechnung bereits angezeigt oder gedruckt wurde
(grau = nein; blau = ja). Das Dollarsymbol - zeigt an dass diese Rechnung noch nicht vollstandig
bezahlt wurde (Vollstindig bezahlte Rechnungen verschwinden der Ubersicht halber aus dieser
Ansicht).

Dahinter finden Sie alle relevanten Informationen zu der Rechnung: Rechnungsnummer, Kunde, den
Rechnungsbetrag, falls schon Geldeingédnge vorliegen den noch offenen Restbetrag oder ggf. einen
Uberzahlten Betrag, und das Rechnungsdatum. Mit einem Klick auf die Rechnungsnummer gelangen
Sie in das Modul Rechnung anzeigen fiir diese Rechnung.

Wenn fir eine Rechnung bereits ein Geldeingang vorliegt, dieser aber noch nicht die volle
Rechnungssumme abdeckt, wird die Zahl des noch offenen Rechnungsbetrages fett angezeigt.

Sollte eine Rechnung iiberzahlt worden sein, wird der Betrag der Uberzahlung als negativer offener
Betrag in rot angezeigt. In diesem Fall wird eine Rechnung nicht als bezahlt markiert! Veranlassen Sie
eine Riickbuchung und erfassen Sie diese in dem Werkzeug Zahlungseingang vermerken um die
Rechnung endgiiltig als bezahlt zu markieren (mehr dazu unten in der Erklarung zum zweiten
Werkzeug).

Haben Sie nun fiir einen Rechnung den vollen zu diesem Zeitpunkt noch offenen Betrag erhalten,
haken Sie die Rechnung (oder im Falle mehrerer Zahlungseingédnge gleich alle betreffenden
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Rechnungen) an, tragen Sie in den nun aktivierten Datumsfeldern am Ende der Zeile das genaue
Datum des Geldeingangs ein, und klicken Sie am Ende des Werkzeuges auf Rechnungen als Bezahit
markieren. Dadurch wird fiir alle ausgewahlten Rechnungen jeweils fiir das eingetragene Datum ein
Geldeingang erzeugt, der exakt der noch offenen Rechnungssumme entspricht, und die Rechnung
damit auch als bezahlt markiert. Als Bezahlender wird in dem Fall automatisch der
Rechnungsempfianger angegeben. Sollte die Zahlung durch eine andere Partei geleistet worden sein,
ist das untere Werkzeug Zahlungseingang vermerken zu verwenden.

Am Ende der Liste wird eine Summe der angezeigten offenen Betrage eingeblendet.

In dem zweiten Werkzeug in diesem Modul, Zahlungseingang vermerken, haben Sie die Moglichkeit
entweder eine Rechnung aus der angezeigten Liste auszuwahlen (deren Inhalt von dem gewahlten
Zeitraum oben abhangt) oder in dem Eingabefeld darunter eine bestimmte Rechnungsnummer
direkt von Hand einzugeben. Sobald Sie begonnen haben eine Rechnungsnummer einzugeben, wird
Feld zur Auswahl deaktiviert. Um es wieder zu aktivieren, |6schen Sie die bereits gemachte Eingabe.

Zahlungseingang vermerken

Rechnung

Rechnungsnummer auswahlen
202008-00001-CP (Curie, Pierre ) v
QODER Rechnungsnummer eingeben
202012-00001-AA
Summe (Positiver Betrag fur Zahlungseinginge, negativer Betrag flr Riickbuchungen)
0,00
Bezahlt von

Pflege-/Krankenkasse v

Zahlungseingang

22.12.2020 [}

Zahlungseingang vermerken

Nachdem Sie eine Rechnungsnummer ausgewahlt oder eingegeben haben, geben Sie als nachstes
den dafiir eingegangenen Betrag im Eingabefeld Summe ein. Wahlen Sie nun aus von wem der
Betrag geleistet wurde. Von der Kasse, dem Kunden oder Sonstiges. Wenn Sie Sonstiges wahlen,

erscheint ein Freitextfeld, in dem sie einen individuellen Zahlenden angeben kdnnen. Erfassen Sie
danach das genaue Datum des Zahlungseingangs auf dem Konto. Klicken Sie dann auf
Zahlungseingang vermerken. Das System wird dann prifen ob die zu dem Zeitpunkt noch offene
Rechnungssumme damit gedeckt ist, oder ob eventuell sogar eine Uberzahlung vorliegt.

Ist die Rechnung damit noch nicht voll bezahlt wird im oberen Werkzeug nun die neue, reduzierte
Restforderung fett angezeigt. Ist die Rechnung voll bezahlt, verschwindet Sie aus dieser Ansicht und
kann in der Rechnungsliste im Modul Rechnungen einsehen/drucken als bezahlt vorgefunden werden.
Liegt eine Uberzahlung vor, wird ein negativer offener Restbetrag in rot angezeigt.
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Um eine Uberzahlung im System auszugleichen, veranlassen Sie eine Riickiiberweisung {iber den

entsprechenden Betrag auf Ihrem Konto, und erfassen Sie zu dieser Rechnung einen negativen

Betrag (fihrendes Minus - vor der Summe), geben Sie als Zahlungseingangsdatum das

Uberweisungsdatum an, und klicken Sie auf Zahlungseingang vermerken. Ist die Rechnungssumme

damit ausgeglichen wird die Rechnung nun als bezahlt markiert.

Rechnung

202001-00001-AA

-4,50

Zahlungseingang

25.01.2020

Zahlungseingang vermerken

Rechnungsnummer auswahlen

201912-00003-ST (Sarazene, Thilo)

ODER Rechnungsnummer eingeben

Summe (Positiver Betrag flir Zahlungseingange, negativer Betrag flr Rickbuchungen)

Zahlungseingang vermerken

Zahlungseingange verwalten

Da es jeder Zeit passieren kann dass man einen Zahlungseingang falsch erfasst, bietet das Modul

Zahlungseingange verwalten die Moglichkeit bereits erfasste Zahlungseingange zu korrigieren oder

zu l6schen.

Zahlungseingénge verwalten

Zahlungseinginge

Bearbeiten 1D Kunde
[m] 22 Tatigkeit, Biro
m] 18 Tatigkeit, Biro
m] 20 Tétigkeit, Buro
m] 21 Tatigkeit, Buro
(] 23 Tatigkeit, Buro
] 17 Gates, Bill

375

10,00

10,00

10,00

33,75

5,00

Betrag Rechnungsnummer

202011-00001-TB

202011-00001-TB

202011-00001-TB

202011-00001-TB

202011-00002-TB

202007-00005-GB

Zahlungseingang

23.12.2020
22.12.2020
22.12.2020
22.12.2020
22.12.2020

08.11.2020

Bezahlt von Loschen
MC-Krankenkasse T
MC-Krankenkasse L
Tatigkeit, Biiro o

(]

Schwiegermutter

MC-Krankenkasse

Anderungen speichern

i)

An Anfang der Seite sehen Sie Auswahlfelder zur Filterung und Sortierung der Zahlungseingange.

Zeitraum wahlen

Zeitraum wahlen

Sortierung

Aktualisieren
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Wahlen Sie zuerst im vordersten Punkt die Art des Zeitraumes aus die angezeigt werden soll. Sie
haben die Wahl zwischen einem spezifischen Monat in einem spezifischen Jahr, einem definierten
Zeitraum letzter Monate und einem individuellen Zeitraum zwischen zwei Daten. Die Auswahl dort
hat Auswirkungen darauf welche anderen Elemente angezeigt werden. Setzen Sie dann alle
Zeitraumfelder, Filter und Sortierungen so wie Sie es wiinschen und klicken Sie dann auf
Aktualisieren um die Ansicht zu aktualisieren.

Danach werden lhnen fir den gewahlten Zeitraum alle gefundenen Zahlungseingange angezeigt.
Uber das Miilltonnensymbol ganz rechts kdnnen Sie einen Zahlungseingang vollstindig entfernen.
Gegebenenfalls erfolgte Bezahlt-Markierungen werden damit auch aufgehoben.

Um einen Zahlungseingang zu korrigieren aktivieren Sie das Kontrollkdstchen am Anfang der Zeile.
Alle Felder der Zeile werden damit editierbar. Flihren Sie dann die entsprechenden Korrekturen
durch und klicken Sie auf Anderungen speichern. Sie kédnnen auch mehrere Einginge gleichzeitig
korrigieren, indem Sie mehrere Kontrollkastchen aktivieren und die jeweiligen Felder korrigieren
bevor Sie auf Anderungen speichern klicken.

Mahnwesen

Im Modul Mahnwesen wird die komplette Folgebehandlung offener Rechnungen ermoglicht. Von
einfachen Zahlungserinnerungen, tiber Mahnungen, bis hin zur Abschreibung von Rechnungen bei
denen kein Zahlungseingang mehr erwartet werden kann.

Ahnlich wie in anderen Modulen haben Sie auch hier die Méglichkeit zuerst einmal den Zeitraum
auszuwahlen du dem Ihnen offene Rechnungen angezeigt werden sollen, sowie die
Sortierreihenfolge. AuBerdem kdnnen sie nach einzelnen Kunden filtern, oder (iber den Eintrag
“Alle” offene Rechnungen aller Kunden anzeigen lassen. Klicken Sie am Ende auf Aktualisieren um die
Anzeige mit den neuen Einstellungen zu nutzen.

Zeitraum wiahlen Zeitraum wahlen Sortierung Kunden wahlen Aktualisieren

B

Die Standardsortierung erfolgt nach “Letzter Aktion“. Das bedeutet dass Rechnungen zu denen es am
langsten keine Korrespondenz mehr gab zuerst aufgelistet werden, da diese am ehesten fiir
Zahlungserinnerungen und Mahnungen in Frage kommen. Sobald Sie eine Mahnung oder
Zahlungserinnerung erstellt haben, wird damit eine neue Korrespondenz erzeugt, und die Rechnung
landet am Ende der Liste.

Bevor Sie Zahlungserinnerungen und Mahnungen erstellen kdnnen, erzeugen Sie auf jeden Fall
entsprechende Textelemente im Modul Textelemente verwalten.

Zudem haben Sie auch hier die Moglichkeit mit einem Klick auf eine Rechnungsnummer das Modul
Rechnung anzeigen aufzurufen.
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Zahlungserinnerungen/Mahnungen erstellen

Der Prozess zur Erstellung von Zahlungserinnerungen und Mahnungen wurde so entworfen dass er
es ermoglicht sogar groRe Massen von Dokumenten in kirzester Zeit zu erstellen.

Angezeigt wird Ihnen eine Liste mit allen offenen Rechnungen im gewahlten Zeitraum. Auf den
ersten Blick konnen Sie gleich erkennen in welchem Status die Rechnung aktuell ist (das heiRt
welcher Dokumententyp zuletzt versendet wurde) und zu welchem Datum diese letzte
Korrespondenz erfolgt ist. So kdnnen Sie auf den ersten Blick erkennen bei welchen Rechnungen
welche Mahnstufen angesagt sind.

Mahnungen erstellen

Rechnungen

Rechnungsnummer Letzte Aktion Status Empfinger Forderungen Zahl innerung 1. Mak 2. Mal 3.
202008-00001-CP 31.08.2020 Rechnung PC-Krankenkasse 23,00¢€
202009-00004-dA 30.09.2020 Rechnung AOK Heilbronn/Franken 33,80€
202010-00002-GB 31,10.2020 Rechnung BKK Pfalz 110,00¢
202011-00003-B) 30.11.2020 Rechnung BKK Pfalz 33,00€
202009-00003-dA 08.01.2021 1. Mahnung AOK Heilbronn/Franken 63,766  08.01.2021 08.01.2021
202012-00001-dA 08.01.2021  Zahlungserinnerung AOK Heilbronn/Franken 312,006  08.01.2021

Um nun neue Zahlungserinnerungen oder Mahnungen zu erzeugen, klicken Sie bei der betreffenden
Rechnung einfach auf Anlegen, und wahlen Sie das zu verwendende Begleitschreiben aus der
angezeigten Liste aus.

Mahnungen erstellen
Rechnungen

Rechnungsnummer Letzte Aktion Status Empfénger Forderungen Zahlungserinnerung 1. Mahnung
202008-00001-CP 31.08.2020 Rechnung PC-Krankenkasse 23,00€ © Anlegen ~

202008-00004-dA 30.09.2020 Rechnung AOK Heilbronn/Franken 33,80€ ‘ Standar%ahlungserinnerung
202010-00002-GB 31.10.2020 Rechnung BKK Pfalz 110,00€ oAnlegen'

202011-00003-B) 30.11.2020 Rechnung BKK Pfalz EELL & Anjegen -

Ob ein Schreiben bereits gedruckt wurde oder nicht erkennen Sie auf einen Blick an dem
Druckersymbol. Ist dieses grau, dann wurde das Dokument bisher nicht gedruckt. Ist es blau, dann
wurde das Dokument bereit gedruckt.

Wir empfehlen in einer Sitzung zuerst alle erforderlichen Zahlungserinnerungen und Mahnungen
anzulegen, und dann ganz am Ende einmal unten auf den Button Alle ungedruckten Dokumente
drucken zu klicken. So erhalten Sie in einem Arbeitsschritt alle neuen Dokumente und kénnen diese
gesammelt ausdrucken.

Um einzelne Dokumente auszudrucken oder auch nachtraglich nochmal einzusehen kénnen Sie
jederzeit auf das entsprechende Druckersymbol klicken.
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Rechnungen abschreiben

Leider kommt es immer wieder vor dass Rechnungen nicht bezahlt werden kénnen. Uber den Button
Abschreiben haben Sie die Moglichkeit diese Rechnungen abzuschreiben und damit dauerhaft aus
den Ansichten Zahlungseingang vermerken und Zahlungserinnerungen/Mahnungen erstellen zu

entfernen.

Nach einem Klick auf Abschreiben erfolgt nochmals eine Rickfrage ob die Rechnung tatsachlich
abgeschrieben werden soll. Wird diese bestatigt verschwindet die Rechnung aus dieser Ansicht.

Rechnung anzeigen

Dieses Modul ist nicht direkt aufrufbar, sondern wird lber einen Klick auf eine Rechnungsnummer in
einem der anderen Module aufgerufen. Hier kdnnen Sie alle Informationen zu einer Rechnung
Ubersichtlich aufbereitet nachlesen.

Rechnung anzeigen

Rechnungsnummer: 202003-00001-FP

Status: Offen

Kunde: Lustig, Peter, Schrebergarten
Rechnungsdatum: 28.04.2020
Rechnungsempfanger: Peter Fitt
Rechnungssumme: 65,00€
Mahnkosten: 4,22€

Bezahlt: 61,00€

Zahlungseingange

1D Zahlungseingang Betrag Bezahlt von
13 12.05.2020 59,00€ Krankenkasse
34 05.01.2021 2,00€ Fitt, Peter

Mahnhistorie

Datum Mahnstufe Begleitschreiben Mahngebiihren Verzugszinsen
01.01.2021 Zahlungserinnerung Standard Zahlungserinnerung 0,00€ 0,00€
04.01.2021 1. Mahnung Standard 1. Mahnung 2,50€ 1,72€
06.01.2021 2. Mahnung Standard flr 2. Mahnung 2,50€ 1,72€

Das Modul 6ffnet sich automatisch in einem neuen Tab/Fenster. Wenn Sie die nétigen Informationen
eingesehen haben kdnnen Sie den Tab wieder schliefen um zur urspriinglichen Ansicht zurlick zu
kehren.
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Mitarbeiterlohnabrechnung

Das System unterstitzt zum aktuellen Zeitpunkt noch keine vollstandige Lohnabrechnung. Aus dem
System werden aber jeden Monat fiir jeden Mitarbeiter sogenannte Lohnzettel erzeugt. Diese
Lohnzettel kbnnen an eine Steuerhilfe oder eine Lohnabrechnungsabteilung weitergegeben werden,
und beinhalten alle erforderlichen Informationen um eine vollstédndige Lohnabrechnung daraus zu
erstellen.

Lohnzettel Zuschlage & Abzuge

Ahnlich wie bei Rechnungen kénnen auch fiir Lohnzettel Zuschlige und Abziige erfasst werden.
Hiertiber kdnnen Erstattungen fiir Auslagen, Sonderzahlungen etc. abgebildet werden. Die Bedienung
erfolgt analog des Moduls Rechnungs Zuschlage & Abziige.

Zuschldge & Abztlige bearbeiten
Bearbeiten ID Mitarbeiter Betrag Beschreibung Anrechnungsdatum Loschen
1 Schmidt, Amo 100,00 Sonderzahlung: Zehnjéhrige Betrie 01.01.2020 o
Anderungen speichern
Zuschlag/Abzug anlegen
Mitarbeiter
Kleber Klaus () v

Beschreibung/Ursache/Anlass

Betrag (Positiver Betrag fiir Zuschldge, negativer Betrag fiir Abziige)

0,00

Anrechnungsdatum

25.01.2020

Zuschlag/Abzug anlegen

Mitarbeiterlohnzettel drucken

Im Modul Mitarbeiterlohnzettel drucken sehen Sie oben Auswahlfelder zur Filterung und Sortierung
der anzuzeigenden Lohnzettel.

Zeitraum wahlen Jahresauswahl Monatsauswahl Mitarbeiter wahlen Status Sortierung Aktualisieren

e B

Wahlen Sie zuerst im vordersten Punkt die Art des Zeitraumes aus die angezeigt werden soll. Sie
haben die Wahl zwischen einem spezifischen Monat in einem spezifischen Jahr, einem definierten
Zeitraum letzter Monate und einem individuellen Zeitraum zwischen zwei Daten. Die Auswahl dort
hat Auswirkungen darauf welche anderen Elemente angezeigt werden. Setzen Sie dann alle
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Zeitraumfelder, Filter und Sortierungen so wie Sie es wiinschen und klicken Sie dann auf
Aktualisieren um die Ansicht zu aktualisieren.

Wahlen Sie nun alle Lohnzettel aus die Sie gerne anzeigen oder drucken mochten, und klicken Sie
dann auf Mitarbeiterlohnzettel drucken um das entsprechende PDF zu erzeugen.

Das Druckersymbol ( R/B) zeigt an ob ein Lohnzettel bereits angezeigt oder gedruckt wurde (grau
= nein; blau = ja).

Wahlen Sie alle erforderlichen Mitarbeiter aus

Mitarbeiter

Alle auswahlen

Alle ungedruckten auswéhlen
& Kleber, Klaus

& Lehmann, Marcel

& Schmidt, Ao

Sonderdruckfunktionen

Einzelne PDFs erzeugen

Mitarbeiterlohnzettel drucken

Mochten Sie gerne mehrere Mitarbeiter gleichzeitig auswahlen, und deren Lohnzettel nicht in einem
einzigen PDF sondern in getrennten PDFs erhalten, setzen die den Haken bei der
Sonderdruckfunktion Einzelne PDFs erzeugen. Wichtig: Die Sonderdruckfunktion Einzelne PDFs
erzeugen funktioniert nur wenn Sie fiir die CareBOT Website Pop-ups und Weiterleitungen akzeptiert
haben (siehe Systemvoraussetzungen / Empfehlungen). Wollen Sie die PDFs lieber direkt speichern

statt Sie im Browser anzuzeigen beachten Sie die Tipps und Tricks am Ende des Kapitels

Auswertungen

Im Modul Auswertungen finden Sie verschiedenste Formen von Auswertungen, mit
betriebswirtschaftlichen, personalplanerischen und technischen Auskiinften.

Statistiken und Berichte

Hier finden Sie diverse Statistiken und Berichte die Ihnen einen Uberblick tiber die Einsatze Ihrer
Mitarbeiter, sowie diverse andere Auswertungsmoglichkeiten bieten.

Wahlen Sie dafiir zuerst aus ob sie Statistiken oder andere Berichte anzeigen lassen wollen.

Statistiken Berichtswesen
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Danach wahlen Sie eine konkrete Statistik oder einen Bericht aus, einen Zeitraum fiir den Sie die
Auswertung bekommen mdchten und klicken dann auf den Aktualisieren Button.

Umsatzentwicklung W Letzte 3 Monate ¥ E

Statistik Zeitraum wahlen Zeitraum wahlen Aktualisieren

Im Ergebnis wird Ihnen das entsprechende Element angezeigt.

Statistik: Umsatzentwicklung

I R:crnungssumme [N Z=hlunoseingénge [ Svmme Lohnzettel
400

350
300
250
200
150
100

50

0

2020-09 2020-10 2020-11
Sept. 2020 Okt. 2020 Nov. 2020

Rechnungssumme 170,80€ 372,99€ 100,50€

Zahlungseingénge 0,00€ 76,00€ 5,00€

Summe Lohnzettel 0,00€ 29,008 0,00¢

Am Ende der Seite haben Sie die Moglichkeit das Ergebnis als Excel Datei oder CSV Datei auszugeben.

So kénnen Sie diese Werte beliebig weiter bearbeiten, speichern oder eigene Grafiken dazu erzeugen.

BiExcel [Csv

Sollten Sie zu den vorhandenen Auswertungen noch weitere benétigen, melden Sie sich gerne an
unseren Support (support@techbuddies.de). Wir werden in kommenden Releases immer weitere

Auswertungen hinzufligen.
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Tipps und Tricks

Hier finden Sie noch eine Liste mit allen Tipps und Tricks aus diesem Handbuch.

Unsere Website ist dank echtem HTMLS frei Zoombar ..........cociiiieiiinieneineeeeseeee e 8
BT o] 0T o I 1 g ol & PSSP 21
Mehrfache Kopien desselben Budgets (z.B. pro Pflegegrad) .......cccoecueeeceiecieeciee e 29
Nicht unnotig viele Stellentypen anIEZEN .........ooiiiii e e 37
Einen technischen KUNen @nl@ZEN .........uviieiiii ittt et e e abae e e 49
Mehrere gleichartige Kundenrechnungen gleichzeitig erstellen ........cccoveeeecieiecciee e, 79
Browsereinstellungen auf direktes herunterladen stellen.........oovieeiiiienincie e, 85

Unterstutzungsleistungen

Uns von den Techbuddies.de ist bewusst dass ein Handbuch alleine oft nicht ausreicht um ein IT-
System verstehen zu kénnen. Gerade die ersten Schritte konnen sich als sehr schwer erweisen. Nach
Jahren der Arbeit mit einem System wiirde man es riickblickend vielleicht ganz anders einrichten.
Daher bieten wir Ihnen bei Interesse gerne auch verschiedene Unterstiitzungsleistungen an.

Wenn Sie sich fir eines der Angebote interessieren, kontaktieren Sie uns einfach unter der
Mailadresse info@techbuddies.de. Gerne entwickeln wir dann gemeinsam mit lhnen an Angebot um

lhre Wiinsche und Anforderungen erfillen zu kénnen.

Unterstutzung bei Ersteinrichtung

Eine Unterstitzungsleistung die sich besonders stark anbietet ist eine enge Begleitung beim Start des
neuen Systems. Im Dialog mit lhnen kdnnen wir das System gemeinsam so schnell wie méglich und
so hochwertig wie moglich an den Start bringen.

Systemkonfiguration

Gerne unterstiitzen wir Sie remote per Telefon und Fernwartung, oder auch direkt bei lhnen vor Ort
bei der Erstkonfiguration Ihres Systems. Dazu gehort die Konfiguration des Systems, die Anlage von
Benutzern und Kunden, sowie dazugehdrigen Vertragsdaten. Im direkten Kontakt kénnen so auch
direkt Rickfragen zu dem BOT beantwortet werden, sodass Sie sich in dem System schneller zu
Hause fihlen kénnen.

Datenubernahme aus Vorsystemen

In den meisten Fallen 16sen unsere BOTs ein bestehendes System ab. Die Mitarbeiter und
Kundendaten kdnnten dabei immer lber individuelle SQL Werkzeuge direkt in den BOT Gbernommen
werden, was lhnen tagelange Handarbeit bei der Abbildung Ihres Unternehmens in unserem BOT
ersparen kann.

Dabei profitieren Sie von den IT-Kenntnissen unserer Mitarbeiter und natirlich auch deren Erfahrung
mit unseren BOTS.
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Schulungen

Gerne bieten wir Ihnen auch direkt bei Ihnen vor Ort Schulungen fiir lhre Mitarbeiter oder lhre
Administratoren an. Fir individuelle Angebote nach Ihren ganz konkreten Anforderungen melden Sie
sich einfach per Mail bei uns.

Begleitung bei Digitalem Wandel

Vielleicht haben Sie noch weitere Wiinsche und Ideen um lhr Unternehmen digital zu transformieren,
oder wiinschen diesbeziiglich eine Beratung. Kontaktieren Sie uns und wir begleiten Sie gerne ganz
personlich auf Ihrem Weg in eine Zukunft in der Digitalisierung nicht bedeutet von Technik
erschlagen zu werden, sondern zweitrangige Aufgaben mit passenden Werkzeugen zu erleichtern
oder komplett zu automatisieren, damit Sie sich den Aufgaben und Themen widmen kdnnen die
lhnen wirklich wichtig sind.
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