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1. Allgemeine Informationen zum Jahresabschluss in
zvoove (fur Personaldienstleister)

Mit dieser Anleitung mdchten wir Ihnen einige Hinweise geben, die lhnen die Bedienung der Software
und deren Nutzung erleichtern und Ihnen die notwendige Sicherheit bei der Durchfiihrung des
Jahresabschlusses geben.

2. Voraussetzung fur den erfolgreichen Jahresabschluss

Der Jahresabschluss ist elementar wichtig. Durch den Jahresabschluss wird der Urlaubsanspruch der
Mitarbeiter fur das neue Jahr ermittelt und evtl. Resturlaubsanspriiche aus dem abzuschlieRenden
Jahr in das neue Jahr Ubertragen. AuRerdem kdnnen die steuer- und sozialversicherungsrelevanten
Daten der Mitarbeiter fir das neue Jahr aus dem Vorjahr ibernommen werden.

3. Wichtige Informationen zum Jahreswechsel

Bitte beachten Sie unbedingt nachfolgende Hinweise beziiglich der Reihenfolge der abzuarbeitenden
Punkte.

3.1 Daten des Vorjahres

Den Monat Dezember des vorangegangenen Jahres rechnen Sie normal mit den Programmversionen
von zvoove (fur Personaldienstleister) und zvoove Payroll ab, die Sie z. Z. im Einsatz haben.
Grundsatzlich ist zu empfehlen, dass Sie die jeweils aktuellen von zvoove verdffentlichten
Programmversionen einsetzen.

3.2 Einsatz mehrerer zvoove-Programme

Fahren Sie zunachst auf keinen Fall einen Jahresabschluss in den zvoove Programmen, weder in
zvoove (fur Personaldienstleister) noch in zvoove (fir Geb&audedienstleister) noch in zvoove Payroll!
Bei Einsatz von zvoove Payroll rechnen Sie den Dezember ab und fiihren den Monatsabschluss
durch, aber auf keinen Fall den Jahresabschluss! Auch alle offenen Riickrechnungen missen
unbedingt geschlossen werden.

3.4 Anzeige Urlaubswerte vor Jahresabschluss

Bedingt durch den noch fehlenden Jahresabschluss wird in zvoove (fur Personaldienstleister) auch im
neuen Jahr zunachst noch der Urlaubsanspruch aus dem Vorjahr angezeigt. Auch der ,Rest aus
Vorjahr® ist noch der Wert des letzten Jahresabschlusses. Diese Anzeige ist nur voribergehend und
wird nach erfolgtem Jahresabschluss aktualisiert.

4. Programmyversion fiur Jahreswechsel

Um den Jahreswechsel durchzufiihren, sollten Sie die aktuelle Version von zvoove (fur
Personaldienstleister) nutzen. Fir das zvoove Payroll ist mind. die Version 20.05.xx notwendig. Bei
Anwendung alterer Versionen spielen Sie bitte vorher die aktuelle Payroll Version ein.
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5. Ablauf Jahreswechsel

Fur den Jahreswechsel ist eine bestimmte Reihenfolge einzuhalten. Nehmen Sie den Jahreswechsel
immer zuerst im vorgelagerten Programm (dieses ist zvoove (fur Personaldienstleister)) vor, bevor Sie
den Jahresabschluss in zvoove Payroll durchfiihren.

» Erst die Durchfliihrung des Jahreswechsels im zvoove (fur
Personaldienstleister)
» Danach der Jahreswechsel im zvoove Payroll

Es ist wichtig, dass diese Reihenfolge eingehalten wird, da es bei einer falschen Reihenfolge zur
fehlerhaften Berechnung der SV-Satze einzelner Mitarbeiter kommen kann.

5.1 Datensicherung

Auf unserer Homepage im Kundenbereich kdnnen Sie den Leitfaden zur Datensicherung
herunterladen, falls Sie zu diesem Thema nahere Informationen bendétigen. Melden Sie sich dazu mit
Ihrem Usernamen / Passwort im Kundenbereich an, und gehen in den Programmbereich zvoove (fur
Personaldienstleister). Unter ,Updatebeschreibungen® im Downloadbereich steht der Leitfaden fiir die
Datensicherung zur Verfigung.

Die Durchfihrung des Jahreswechsels
kann nicht riickgangig gemacht werden!

5.2 Als Bediener SYS anmelden

Starten Sie zvoove (fur Personaldienstleister) als Systemadministrator SYS. Andere Bediener diirfen
jetzt nicht mehr angemeldet sein. Im Mentpunkt Abrechnung erscheint der Button fir den
Jahreswechsel.

NG = WEB  AUSWERTUNGEN  FENSTER

o B. &g . A . K

5
Lohniibergabe | Jahreswechsel JBrutto-/Nettb-Rechner = Fakturieren Rechnungsausgang  Offene Posten Kassenbuch

ohn Faktur Kassenbuch

5.3 Jahreswechsel durchfihren
Stellen Sie sicher, dass spatestens jetzt verlasslich eine Datensicherung vorliegt.

Wenn der Punkt Jahreswechsel geklickt wird, erscheint nachfolgend abgebildeter Eingabedialog. In
diesem Fenster Uberprifen Sie bitte die Optionsschalter und wéhlen dort die Bereiche aus, die durch
den Jahresabschluss automatisch vom System durchgefiihrt werden sollen. Bitte denken Sie daran,
dass erst durch den Jahreswechsel auch die entsprechenden Datenséatze im
Sozialversicherungsbereich des Personalstamms erzeugt, werden fir das kommende Jahr. Dieses ist
wichtig im Zusammenhang mit der Ubergabe an Schnittstellen — sonst fehlen hier ggf. die Satze bei
der Ubergabe von Stammdaten.
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p* Jahreswechsel - O X
Jahreswechsel S d—
Diese Funktion kann nur einmal jahrlich ausgefihrt werden! b1

Kontrollieren Sie bitte anschlieBend die Gbertragenen Werte!

OPTIONEN

1

[ 2

Ubertragung Personal-Stammdaten von: (2023 | auf: |2024

Personalnummer (optional):

[ Rest-Urlaub vortragen

[ Werte aus Vorjahres-Lohnsteuerkarte abernehmen 5

%) Sozialversicherung

PROTOKOLL
Status Datum/Zeit

6

I Start 8

N
1

Personainr. Info

Abbrechen

Jahr, das abgeschlossen wird (altes Jahr, in ihrem Falle 2023)

Jahr, das eroffnet wird (neues Jahr, in ihrem Falle 2024)

Durchfihrung des Jahresabschlusses ggf. nur fir eine einzelne
Personalnummer

Bleibt dieses Feld leer, erfolgt der Jahreswechsel fir alle Personalstammséatze.
Aktiv = Resturlaub altes Jahr wird in das Feld Rest aus Vorjahr des

neuen Jahres vorgetragen

Aktiv = Lohnsteuerdaten des alten Jahres werden im Personalstamm

1:1 mit Beginn Datum 01.01.2024

Aktiv = Sozialversicherungsdaten des alten Jahres werden im

Personalstamm 1:1 mit Beginn Datum 01.01.2023 in das neue Jahr ibernommen
Protokollfeld. Nach dem Start ist hier der Fortschritt des Abschlusses

Sichtbar

Start-Button. Klicken Sie hier, um den Jahresabschluss zu starten

Der Jahreswechsel wird durchgefihrt. Dieser Vorgang kann je nach Anzahl der Datenséatze
(Mitarbeiter in Ihrer Datenbank) zwischen einigen Minuten und einem langeren Zeitraum in Anspruch
nehmen. Warten Sie bitte so lange, bis der Start-Schalter nicht mehr sichtbar ist. Uber den Button
Excel bzw. Calc kdnnen Sie das Protokoll des Jahresabschlusses an das
Tabellenkalkulationsprogramm tbertragen.
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