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1. Zielsetzung

Auf Grund Datenschutzrechtlicher Anforderungen ist es mittlerweile zwingend notwendig, Daten zwischen
dem Abrechner auf der einen Seite und dem Mandanten auf der anderen Seite verschlisselt
auszutauschen.

Der Abrechner bendtigt vielfaltige Unterlagen vom Mandanten. Beispielsweise zur Anmeldung die
Mitarbeiterstammdaten wie SV-Nummer, Steuer-ID, Geburtsdatum, Lohnangaben, etc. Dazu kommen
monatliche Listen mit Stundenangaben, Urlaub, Krankheit, u.v.m.

Umgekehrt Ubertragt der Abrechner auch viele Daten an den Mandanten. Abrechnungen, die dort direkt
ausgedruckt und den Mitarbeitern ausgehandigt werden sollen, ebenso wie Zahlungslisten,
Buchungslisten, Lohnjournale usw.

Aus diesem Grunde wurde im PayrollArchiv diese Funktionalitat eingefihrt. Hierzu ist es nicht notwendig,
das PayrollArchiv fur den Austausch von Abrechnungen einzusetzen. Es reicht aus, wenn der Abrechner
das System aktiviert und den Mandanten einrichtet.

Nach entsprechender Anmeldung am System (Online mittels Browser) steht die Funktion fur den sicheren
Datenaustausch zur Verfigung.
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2. Aktivierung des Datenaustausch

Nachdem Sie sich als Abrechner erfolgreich unter https://payrollarchiv.de angemeldet haben, steht Ihnen
der Bereich Dokumentenaustausch zur Verfiigung. Die kostenpflichtige Funktion (5 Punkte pro Monat je
Mandant in dem ein Datenaustausch stattfindet) konnen Sie pro Mandant aktivieren.

Home Bereich Abrechner K @
Ihr aktueller Punktestand Ihre Daten

Punkte: 40 Sie sind im System als Abrechner registriert. Hier kénnen Sie lhre
Giiltig bis: 02.03.2021 Daten einsehen und &ndern.

Hier geht es zu Ihrer Punktetibersicht

Punkte kaufen Zu Ihren Abrech Aktivieren Sie bei Ihren .
Mandanten die neue Funktion

zum Dokumentenaustausch,

um hier damit zu starten

Dokumentenaustausch [E8

Mandanten
Sie haben 1 Mandant. Hier kénnen Sie Mandanten einsehen und Sie haben derzeit keine Dokumente.
bearbeiten. Hier kénnen Sie Dokumente herunterladen und versenden.

Mandanteniibersicht

Abbildung 1 — Admin Portal

Wechseln Sie zur Mandantenansicht und aktivieren Sie den Datenaustausch bei den jeweiligen
Mandanten. Im Anschluss daran bestétigen Sie diesen Vorgang nochmals. Das Aktivierungssymbol steht
Ihnen nach erfolgter Aktivierung nicht mehr zur Verfiigung.

eme Bereich Abrechner 2
_ Mandatentibersicht
10 ¢ Eintrége anzeigen Suchen
Firma 1 Betriebsnummer Kundenadmin Aktionen
1 bis 1 von 1 Eintragen Zh Néchste

Abbildung 2 — Mandantenibersicht

Meldung der Website...

Maochten Sie den Dokumentenversand fur den Kunden
umstellen?

OK \ Abbrechen

Abbildung 3 — Meldung Webseite
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https://payrollarchiv.de/

3. Ubersicht und Datenaustausch

Nach der Anmeldung werden Sie bereits in der Ubersicht informiert, ob neue Dokumente fiir Sie bereit

liegen.

Punkte kaufen

Mandanteniibersicht

Ihr aktueller Punktestand Ihre Daten
Punkte: 40 Sie sind im System als Abrechner registriert. Hier kénnen Sie lhre
Guiltig bis: 02.03.2021 Daten einsehen und &ndern.

Hier geht es zu Ihrer Punktelibersicht

Zu Ihren Abrechnerdaten

Mandanten Dokumentenaustausch B0 ‘
Sie haben 1 Mandant. Hier kénnen Sie Mandanten einsehen und Sie haben 2 Dokumente, 2 davon sind neu.
bearbeiten. Sie belegen 1238 KB Speicherplatz.

Hier kénnen Sie Dokumente herunterladen und versenden.

Abbildung 4 — Hinweis Dokumentenaustausch

Zum Dokumentenaustausch

Sobald Sie in den Dokumentenaustausch gewechselt haben, sehen Sie, welche Dokumente sie bereits
empfangen und gesendet haben.
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Dokumentenversand offnen

Ihre personlichen Dateien

Hier kénneﬁpfangene und gesendete Dateien ansehen, herunterladen und laschen.

[SulaELLENE Gesendet

10 # Eintrége anzeigen

Empfangen 1 Absender Datei Bemerkung
25.05.2020 09:56:47 _ Payroll Anleitung DokUp GP.doc Neue Nachricht

22.05.2020 10:20:45 | I - olldocx Test

1 bis 2 von 2 Eintragen

Abbildung 5 —Ansicht Dokumentenaustausch

Gelesen

Suchen

GréBe (kB) Aktionen
336 B@
32 BO

Zuriick - Nachste
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Um ein Dokument zu versenden, wahlen Sie nun den Button ,Dokumentenversand 6ffnen”.

B/ 0ckumentenaustausch

Dokumentenversand ffnen ‘

Ihre personlichen Dateien

Abbildung 6 — Dokumentenversand

Suchen Sie nun ihren Empféanger aus und befiullen Sie die Betreffzeile (Pflichtfeld). AnschlieRend wéhlen
Sie Uber die Funktion ,Auswahlen” das gewlinschte Dokument oder Sie ziehen das Dokument per Drag
and Drop mit der linken Maustaste in das grof3e Feld.

_ Dokumentenaustausch
Dokumentenversand schlieBen

Dokumente versenden

Hier kénnen Sie auf sicherem und verschllisselten Weg Dateien zum lhren Kunden schicken.

Bitte Empfanger auswahlen... ' v

Bitte geben Sie eine Bemerkung fiir lhren Kunden ein

Dateien auswéhlen... & Auswahlen ...

Abbildung 7 —. Einrichtung Dokument

Seite 6 von 10 © ViaControl GmbH 2020



Die Datei steht nun zum Upload bereit. Erst mit Klick auf das Symbol ,Hochladen* wird das Dokument dem
Partner bereitgestellit.

Dokumentenversand schliefen

Dokumente versenden

Hier kénnen Sie auf sicherem und verschllisselten Weg Dateien zum Ihren Kunden schicken.

Bitte Empfanger auswahlen...

Bitte geben Sie eine Bemerkung fur lhren Kunden ein

Payroll Anleitung DokUp GP.doc
(336 k8)

2

W Loschen

B Payroll Anleitung DokUp GP.doc

X Hochladen B Auswihlen ...

Abbildung 8 —. Dokumentenauswahl

Der erfolgreiche Upload wird durch die grine Ansicht des Dokuments und mit der Bezeichnung ,fertig

dargestellt:

Dokumentenversand schlieBen

Dokumente versenden

Hier kénnen Sie auf sicherem und verschllsselten Weg Dateien zum lhren Kunden schicken.

I <)

Anleitung

Payroll Anleitung DokUp GP.doc
(336 KB)
Fertic

o WV

W Loschen

| Payroll Anleitung DokUp GP.doc

X Hochladen B Auswihlen ...

Abbildung 9 —. Dokumentenupload

Der Empfanger bekommt zuséatzlich einen Hinweis per Mail tber den Eingang einer Nachricht.

Seite 7 von 10

Payrollarchiv.de Infomail

=

Firr Sie liegt eine neue Datei im Payroll Archiv bereit.
Sie haben & Dateien - 2 davon sind neu.

Bitte rufen Sie dieses unter https://payrollarchiv de/ ab.

Vielen Dank!
Ihr Payroll Archiv Team

Abbildung 10 —.Bestétigung
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Sobald eine Nachricht von Kunden oder Abrechner gelesen wurde, ist dies in der Dokumentenansicht
ersichtlich.

Hier kénnen Sie empfangene und gesendete Dateien ansehen, herunterladen und IGschen.

10 # Eintrdge anzeigen Suchen
Gesendet 1 Empfénger Datei Bemerkung Gelesen GroBe (kB) Aktionen
27.05.2020 08:30:08 || - Anleitung DokUp Anleitung 336 @

GP.doc
26.05.2020 11:51:06 _ Payroll Anleitung DokUp Anleitung 26.05.2020 13:13:41 336 @

GP.doc
22.05.2020 11:53:22 _ payroll.docx test 26.05.2020 13:22:24 2 1m
22.05.2020 10:16:03 || o' doox Muster 32 @

Abbildung 11 —.Dokumentenansicht
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4. Allgemeine Hinweise

1. Bitte verwenden Sie eindeutige Dateinamen. Sollten Sie die gleiche Datei erneut hochladen,
erhalten Sie folgende Meldung:

» Eine Datei “payroll.docx” mit der gleichen GroBe "33.69 KB" wurde bereits zum Hochladen ausgewahlt. Diese Datei wurde X

entfernt.
Abbildung 12 — Hinweis
In diesem Falle empfehlen wir zusatzlich zum Dateinamen auch das Datum mit in den Dateinamen
aufzunehmen.
2. Bitte achten Sie kinfitg darauf, nach einiger Zeit Dokumente, die Sie fur sich archiviert haben

wieder aus dem Dokumentendownload zu entfernen, um sicherzustellen, dass Sie das zulassige
Gesamt - Datenvolumen nicht tiberscheiten.
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