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1. Allgemeines
Grundgedanke der Abrechnungsdatei ist die einmalige Erfassung der von Kurzarbeit  betroffenen Personen mit automatischer Ermittlung der auf Grund der Stamminformationen gebührenden Pauschalsätze. Sollten während des Kurzarbeitszeitraumes Änderungen in den Stammsätzen notwendig sein, so wird für die betroffene Person eine zweite Zeile mit dem entsprechenden Gültigkeitsdatum angelegt. Diese Daten werden dann automatisch in die pro Abrechnungsmonat erstellbaren Blätter übernommen, sodass nur mehr die variablen Werte eingegeben werden müssen. Pro Abrechnungsmonat ist nun dieses Blatt an das AMS zu übermitteln. Auch diese Funktion wird unterstützt, sodass nach Erfassung der variablen Daten nur mehr wenige Klicks notwendig sind und die Datei steht für die Übermittlung bereit.
Prinzipiell gelten folgende Namenskonventionen:

Projektdatei:
Pnnnnnn.xls
(in dieser Datei werden alle abrechnungsrelevanten Daten zu einem Förderungsprojekt gespeichert)
Abrechnungsliste:
Pnnnnnnn-JJJJMMTT
(pro Abrechnungsmonat wird in der Projektdatei ein Blatt angelegt und für die Übermittlung an das AMS wird in der entsprechenden Funktion eine gleichnamige Datei erzeugt, die nur aus diesem einen Blatt besteht)

Die Abrechnungsliste wird automatisch in jenes Verzeichnis gespeichert, in dem zuvor auch die Projektdatei gespeichert wurde.
Beim Öffnen erscheint folgender Bildschirm:
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Abhängig von der Sicherheitseinstellung der Makros kann folgende Fehlermeldung erscheinen:
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Um die Funktionalität nutzen zu können muss die geöffnete Datei geschlossen und im Excel folgende Einstellung unter „Extras“/“Makros“/“Sicherheit“ getroffen werden:
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Nach der Bearbeitung  der Abrechnungsdatei kann die Sicherheitseinstellung wieder zurückgesetzt werden. Vor der nächsten Bearbeitung ist die Makro-Sicherheit wieder auf „niedrig“ zu setzen.

Über die Buttons werden die jeweiligen Funktionen aufgerufen und in ihrer zeitlichen Abfolge im folgenden beschrieben.
2. Projektdaten erfassen
Diese Funktion wird über den Button „Projektdaten erfassen“ aufgerufen und im Dialog wird die Eingabe der notwendigen Daten eingegeben.
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Es erfolgt bei jeder Eingabe eine Prüfung der Plausibilität und der Dialog findet so lange statt bis die Eingabe den formalen Erfordernissen entspricht.
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Die Eingabe einer 8-stelligen Nummer bedingt also eine weitere Eingabe-Aufforderung:
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Entspricht die Förderungsprojektnummer den Erfordernissen, so wird als nächstes der Beginn der Förderung erfasst.
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Da die KUA AMSG erst ab 10.03.2009 gewährt werden kann wird der Beginn des Projektzeitraumes darauf geprüft.
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Bei Eingabe eines früheren Datums wird der Dialog so lange fortgesetzt bis ein entsprechendes Datum eingegeben wird.
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Ist nun ein korrekter Beginn eingegeben, so wird als nächstes das Ende-Datum erfasst.
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Nach erfolgreicher Eingabe dieser drei Informationen wird eine Datei mit folgendem Namen im gleichen Verzeichnis gespeichert aus dem die Abrechnungsdatei geöffnet wurde und das erfolgreiche Speichern mit einer Informationsmeldung angezeigt.

[image: image14.png]1) Datol Ui TestPA80315 " wardeerstole

&





Die weitere Verarbeitung erfolgt wieder über die Buttons im Blatt „Steuerung“ auf das nach jeder Verarbeitung wieder zurückgekehrt wird.

3. Projektdaten korrigieren
Diese Funktion dient der Berichtigung eventuell falsch erfasster Projektdaten. Im Dialog werden die derzeit gespeicherten Daten zur Bestätigung oder Korrektur angeboten. Nach jeder Änderung wird die Datei mit den neuen Projektdaten am gleichen Ort gespeichert. Alle bisher erfassten MA-Stammdaten und Abrechnungslisten bleiben unverändert erhalten.
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Wird die Projektnummer geändert, so wird die Datei unter dem neuen Namen am gleichen Ort gespeichert.
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4. Projekt verlängern

Im Falle der Verlängerung einer Kurzarbeit kann die bisherige Abrechnungsliste grundsätzlich unter Eingabe der neuen Projektdaten weiterverwendet werden.
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Es ist die neue Projektnummer und der neue Kurzarbeitszeitraum einzugeben.
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Wenn alle Felder für das neue Kurzarbeitsprojekt eingegeben sind, wird die Datei mit den neuen Projektinformationen unter dem neuen Namen am gleichen Ort gespeichert.
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5. MA-Stammdaten erfassen

Um die volle Funktionalität nutzen zu können ist der nächste Schritt die Erfassung der Stammdaten der von Kurzarbeit betroffenen MitarbeiterInnen über den Button „MA-Stammdaten erfassen“.
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Nach Klick auf den Button wird das Blatt „MA-Stammdaten“ geöffnet und die Informationen für jede einzelne betroffene MitarbeiterIn können nun eingegeben werden.
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Dies muss nicht in einem Gang erfolgen es ist jederzeit möglich die Erfassung zu unterbrechen und später fortzusetzen. Für die Eingabefelder wurde wo möglich eine Eingabeunterstützung implementiert, die die Erfassung erleichtern soll (siehe die folgenden Screenshots).
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Möchte man nun zu den erfassten Personen die Pauschalsätze sehen, so werden diese nach Klick auf den Button „Pauschalsätze ermitteln“ entsprechend den eingegebenen Daten ermittelt und angezeigt und stehen dann in weiter Folge für die Übernahme in die Abrechnungsliste bereit. Um die Daten nicht zu verlieren können diese durch Klick auf den Button „Zurück zur Steuerung“ gespeichert werden und gegebenenfalls die Erfassung der Stammdaten fortgesetzt werden. Beim Speichern werden die Stammdaten nach „SV-Nummer“ und „Stammsatz gültig ab“ sortiert, sodass die Einträge zu einer Person immer wieder leicht auffindbar sind.

[image: image37.png]B3 Microsoft Excel - P480315.xls
i8] pasi

NERRSISSR)TE ¥R S0 o8
3 #3293 ©) @ K95 50 |21 By 2 | Y9 Bearbeitung auricksenden... Bearbeiung beenden. !_u G| [

Frage hier eingeben

ERREY N |

adgbe POF
> -4l %] B 00 - el !_mw 210 2| F & U
EEEEEVNETES |

Bearbolten dnscht Enfigen Format Extras Daten Fenster 2

)53 % 00 Sid

aolial
A7 -

N ]

Bearbettungsleite

G

K

SV-Nummer

Stammsatz

qultig
ab

Familienname

Vomame

durchschn
Brutto-
entget
vor
Kurzarbeit
inkl. Sonder.
zahlungen

An

Normal-
arbets-

zahl

Kinder

zeit

Pauschal Pauschal-

satz
Kurz-
arbeit

satz
Qualii-
zierung

Turick zur Steverung

Pauschalsatze ermitteln

2501160348
2602210369
2603131079

01.04.2009 Mustermann
01.04.2009 Mustermann
01.04.2009 Mustermann

Max
Mechtilde
Kiaus

1.500,00
1.500,00
1.260,00

1
1
0

™45 W Steuerung

Erluterungen

Testermittiung ) Stammdaten

Bersit

2

644
644
578

748
748
672





6. Monatliche Abrechnungsliste erstellen
Die Abrechnungsliste pro Abrechnungsmonat wird durch Klick auf den Button „mtl. Abrechnungsliste erstellen“ erzeugt.
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Zunächst wird der Beginn des Abrechnungszeitraumes erfasst. Er muss innerhalb des bei der Erfassung der Projektdaten gespeicherten Zeitraumes liegen. Der Dialog wird solange fortgesetzt bis dies auf sowohl Beginn als auch Ende des Abrechnungsmonats zutrifft (siehe folgende Screenshots).
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Ist der Abrechnungszeitraum formal korrekt definiert, so wird ein neues Blatt für diesen Abrechnungsmonat eingefügt und die relevanten Informationen aus den Stammdaten automatisch übernommen. In den in der Überschrift grau gefärbten Spalten werden die ermittelten Pauschalsätze und der Abrechnungszeitraum automatisch übernommen. Die in der Überschrift gelb gefärbten Spalten werden nach erfassen der Ausfallstunden automatisch in Höhe der Beihilfenteilbeträge errechnet.
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Nun können die variablen Daten pro Person eingegeben werden und die 
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Wenn alle variablen Werte (türkis gefärbte Spalten) erfasst sind, kann durch Klick auf den Button „Abrechnungsliste speichern und zurück zur Steuerung“ eine Speicherung der Daten erfolgen. Von der Steuerung kann jederzeit wieder in die Bearbeitung einer bereits begonnenen Abrechnungsliste verzweigt werden.
Achtung:
Der Button „CSV-Datei erstellen“ ist nur für das AMS relevant. Diese Funktion benötigt das AMS, um die Daten elektronisch weiterverarbeiten zu können. Bei Klick auf diesen Button werden die aktuellen Daten gespeichert und eine für Unternehmen nicht benötigte CSV-Datei erzeugt.

7. Monatliche Abrechnungsliste bearbeiten
Diese Funktion dient der Fortsetzung bzw. Korrektur der Erfassung der variablen Daten (türkis gefärbte Spalten) eines Abrechnungsmonats und wird durch Klick auf den Button „mtl. Abrechnungsliste bearbeiten“ aufgerufen.
[image: image42.png]3 Dalen Fenster 2

Al

Kurzarbeitsbeihilfe AMSG @5

Frage hit singeben

Steuerun,

x




Zuerst erfolgt ein Dialog zur Auswahl der gewünschten Abrechnungsliste. Wird im Fenster nicht der gewünschte Abrechnungsmonat angezeigt, so kommt man mit Klick auf „Abbrechen“ zum nächsten Abrechnungsmonat. Wird kein Abrechnungsmonat ausgewählt, so kehrt das Workbook zur Steuerung zurück.
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Nach erfolgter Auswahl wird die gewünschte Abrechnungsliste geöffnet und die vorhandenen Daten können ergänzt bzw. korrigiert werden. Es gelten die gleichen Regeln wie bei der Erstellung der Abrechnungsliste.
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Auch hier kann jederzeit, aber jedenfalls nach vollständiger Eingabe der variablen Daten durch Klick auf den Button „Abrechnungsliste speichern und zurück zur Steuerung“ die Speicherung der erfassten Daten durchgeführt und die Erfassung unterbrochen/beendet werden.

8. Monatliche Abrechnungsliste für AMS erstellen
Nach vollständiger Erfassung der Daten ist die Erstellung einer Datei für die Übermittlung an das AMS notwendig. Dies erfolgt durch Klick auf den Button „mtl. Abrechnungsliste für AMS erstellen“.
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Wie auch bei der Bearbeitung der Abrechnungsliste erfolgt die Auswahl des gewünschten Abrechnungsliste im Dialog. Wird das gewünschte Abrechnungsmonat angezeigt, so ist dieser durch Klick auf [OK] auszuwählen. Handelt es sich nicht um den gewünschten Abrechnungsmonat so wird durch Klick auf [Abbrechen] der nächste angezeigt. Wird kein Abrechnungsmonat ausgewählt, so wird zur Steuerung verzweigt.
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Nach erfolgter Auswahl wird die Datei mit den gesamten Projektinformationen gespeichert und das ausgewählte Blatt als Kopie in einer eigenen Excel-Datei gespeichert.
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Nach Klick auf [OK] wird die neue Datei zur Kontrolle angezeigt und braucht nur mehr geschlossen zu werden.
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Nach Schließen der Applikation Excel kann nun die neu erzeugte Datei per Mail an das AMS übermittelt werden.
