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1. Hinweis
Dieses Handbuch basiert auf folgender Sunet-Version: 5.2022.100.2070

Die Kurzabsenzversicherung (KAV) ist eine eigenstdandige Stop-Loss-Versicherungslosung fiir die Ka-
renzfrist einer bestehenden Krankentaggeldversicherung.

Voraussetzungen:

+ KAV ist nur fir folgende Absenzen moglich: Krankheit und Unfall

+ Bei Unfall betragt die Leistungsdauer pauschal nur 2 Tage

+ Die Komponente Absenzen muss in der Betriebskonfiguration aktiviert sein
+

Damit der Punkt Auswertungen sichtbar ist, muss in der Betriebskonfiguration die Option Auswer-
tungen verwenden aktiv sein.

=+

Der Zugriff fur das Erstellen von Kurzabsenzen-Auswertungen kann fiir die einzelnen Benutzer
Uber das Berechtigungssystem von Sunetplus geregelt werden.

+ Die Berechnung im Export ist an die Berechnung des KTG Taggelds angeglichen.
Die Berechnung verteilt die Arbeitsunfahigkeit sowie den Jahreslohn auf 365 Kalendertage

=+

Beim Export wird der Tageslohn ausgegeben.

+ Die Lohnsumme wird mit dem zum Ereignis-Datum giiltigen Lohn aus den hinterlegten Personen-
Daten berechnet.

Aktuell bieten diese Versicherungen diese Versicherungsleistung via Sunetplus an:

+ elipsLife
+ Zurich
+ Swica

Die Online-Hilfe finden Sie auf http://www.sunet.ch/webhelp/de/SunetplusHilfe.htm, diese hilft Ihnen
zu Themen weiter, die hier nicht vertieft aufgegriffen werden, oder klicken Sie F1 im Sunetplus, um flr
den aktuellen Kontext die Hilfe zu 6ffnen.
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2. Police erfassen und konfigurieren

Erfassen Sie zuerst die Police in Sunetplus.
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_ Sunetplus Policen Master 2052 - Demobetrieb
Datei  Bearbeiten  Senden  Drucken Daten  Optionen Fenster 7 Debug
L. Person
= Meldung
& Absenzen
#t Betrieb
|4 Police

% Police suchen
%5 Neue Police erfassen

suva

Die Hilfe kann mit

el|p§L|fe

Um die KAV Police zu konfigurieren, wahlen Sie in der Navigation die Komponente

[ Police

Wihlen Sie # Neue Police erfassen:

+ Erfassen Sie den Beginn der Police.

+ Das Ende der Police ist nicht zwingend erforderlich. Lassen Sie dieses am besten offen, bis eine re-

levante Anderung eintrifft.

+ Waibhlen Sie die Versicherung und die Versicherungsart KAV (Kurzabsenzenversicherung).

+ Erfassen Sie lhre Policen Nr.

I Seeichem Sie Ihre Eingaben.
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Fahren Sie fort mit der Konfiguration der KAV Police wie folgt.
+ Waihlen Sie m im unteren Teil des Fensters bei Personengruppen / -kreis.

_:J Persenengruppen [ -kreise verwalten *
Speichen | (Y Abbrectien | [ Neu | | & Léschen
Personengruppe / freis Bemerung
Alle Mitarbeiter

S8 Personengruppe / freis

Personengruppe / -kreis = Nle Mitarbeiter| |
Leistungsdauer * |25 |
Bemerkung

Erstelt: Administrator-26.04.2017 Mutiert: Administrstor-26.04.2017

Sozialabgabe Prozentsatz Arbeitnehmer
Abgabe 1 h
Abgabe 2 5

Klicken Sie auf .

Erfassen Sie den entsprechenden Personenkreis.
Erfassen Sie gemdss Ihrem Vertrag die Leistungsdauer in Tagen.
Erfassen Sie optional eine Bemerkung zum entsprechenden Personenkreis.

I Speichern

+ + 4+ + +

Sie Ihre Eingaben.

Wiederholen Sie den Erfassungsvorgang, bis alle versicherten Personenkreise konfiguriert sind.
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Danach erfassen Sie die Sozialabgaben gemass lhrem Vertrag/Police.

__ Personengruppen / -kreise verwalten *
H Sreictiern | |68 Abbrechen | [ Neu | | & Léschen
Personengruppe / freis Bemerung
Alle Mitarbeiter

S8 Personengruppe / freis

Personengruppe / -kreis = Nle Mitarbeiter| |
Leistungsdauer * |25 |
Bemerkung

Erstelt: Administrator-26.04.2017 Mutiert: Administrstor-26.04.2017

Sozialabgabe Prozentsatz Arbeitnehmer
Abgabe 1 h
Abgabe 2 5

+ 4+ + + +

+ + + +

Waihlen Sie der Reihe nach eine der konfigurierten Personengruppe / -kreise.

Klicken Sie unten rechts auf .

Klicken Sie auf .

Erfassen Sie im Feld Name die betreffende Sozialabgabe, z.B. AHV.

Geben Sie den Prozentsatz der Sozialabgabe ein. Erfassen Sie den Prozentsatz gemass KAV Police
oder Abmachung mit der Versicherung.
Erfassen Sie optional eine Bemerkung zur entsprechenden Sozialabgabe.

I Seeichern Sie Ihre Eingaben.

Wiederholen Sie den Erfassungsvorgang, bis alle Sozialabgaben konfiguriert sind.

Sie das Erfassungsfenster wieder.
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3. Versicherungsangaben der Person
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Wahlen Sie Versicherungsangaben und hinterlegen Sie mit

die KAV-Police bei jeder mit dieser Po-

lice versicherten Person. Dies hat den Vorteil, dass bei Eingabe einer Absenz die Police nicht zugeord-

net werden muss und die Kurzabsenz nicht untergeht.

| | Sunetplus Master pelices 2052 - Demobetrieh

Fichier ~Modifier Envoyer Imprimer Données Options Fenétre 7  Debug

7, Personne Rechercher polices | Police: elipsLife, Assurance absences bréves, 01.012016 | Rech

her personne P A 1

@, Rechercher personne
% Saisir nouvelle personne
3 Saisirnouvelle déclaration
% Saisinouvells absencs
& Archiver personne

¥ Supprimer personng

b Ereistrer | | 6 Ardter

%’ Données d'engagement Informations assurance

Informations police
Police LAA

elipsLife, 1.4.456 4
Allenspach Andres, 1 assuré depuis 01.01.2016
Personne
& Données personnelles
Engagement Police LAAC
& Données dengagement nan attibuz -4
Informations assurance
Salaire
&b Salsire
[ Taches (0) Police lJM
3 Déclarations (0) clipsLife, 3.4.830 4
Groupes/cercles de personnes Alle Mitarbeiter
?:m)absem assuré depuis 01.01.201 /
Police KAV -
elipsLife, 3.2.383 / 4
Groupes/cercles de personnes Tous
assuré depuis 01.01.2016
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4, Kurzabsenz

Erfassen Sie die Kurzabsenz, wie Sie jede andere Absenz erfassen oder importieren Sie diese aus ei-
nem Fremdsystem.

Erstellen Sie die Absenz nur einmal, auch wenn diese zuerst an die KAV-Versicherung gemeldet wird
und spater der KTG-Versicherung. Damit stellen Sie sicher, dass der gleiche Fall nicht doppelt in Ihren
Statistiken erscheint.

Beispiel: Frau Heidi Meier ist krank ab dem 1.1.2017.

+ Erfassen Sie die Absenz , Krankheit” mit dem Beginndatum 1.1.2017. Sobald Sie diese Absenz der
KTG-Versicherung melden mochten, erzeugen Sie aus dieser Absenz eine Meldung. Siehe Erfassen
einer Absenz

&, Absenzen

':'ﬁ Absenzen suchen

%% Neue Absenz erfassen

¥ Meldung aus Absenz erzeugen
£, Personendaten neu Gbemehmen
f

+4 Person Stammdaten anzeigen
%% Word Dokument erstellen

(¢ Email versenden

.g Absenz archivieren

%F Absenzen zusammenziehen

oder

+ Importieren Sie die Fehlzeit aus einem bestehenden Personalsystem. Sobald Sie diese Absenz der
KTG-Versicherung melden mochten, erzeugen Sie aus dieser Absenz eine Meldung.
oder

+ Sie erfassen gleich eine Meldung an die KTG-Versicherung mit dem Beginndatum 1.1.2017. Aus
dieser Meldung wird automatisch eine Absenz generiert.

Wichtig:
Im Register Police der Absenz ist nur die KAV-Police hinterlegt, die KTG-Police ist mit der Meldung ver-
bunden.

4.1. Erfassen einer Absenz

Um eine neue Absenz zu erfassen, wahlen Sie in der Navigation die Komponente
& Absenzen

Wihlen Sie #  Neue Absenz erfassen. )
+ Waihlen Sie rechts vom Feld Name Vorname das Symbol . .

+ Es wird das Fenster zur Suche von Personen geoffnet.

+ Nach der Auswahl der gesuchten Person wird folgendes Fenster angezeigt.
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a5 Meue Absenz

Absenzendetails Bemerung
Name Vorname * [Bwenspach Andrea, 01.01.1350 | @&,
Beginndatum * |23.n5.2m? " |
Endia | ]
Absenzgrund |. v |
Meldung | | 3%

+ + + + +

Geben Sie das Beginn- und Enddatum der Absenz ein.
Wahlen Sie den gewilinschten Absenzgrund. Zuldssig fur KAV sind Krankheit und Unfall.
Eine Meldung gibt es normalerweise noch nicht.

Optional kdnnen Sie eine Bemerkung zur Absenz erfassen.

Wahlen Sie .

Die gespeicherte Absenz wird im oberen Teil des Fensters in Tabellenform angezeigt.

Datei Bearbeiten Senden  Drucken

L Person

-2 Meldung

&, Absenzen
CQ Absenzen suchen
%% Neue Absenz efassen
;‘5 Meldung aus Absenz erzeugen
£, Personendaten neu iibemehmen
3 Person Stammdaten anzeigen
[Z] Absenz archivieren
%5 Absenzen zusammenziehen

_ Sunetplus Policen Master 2052 - Demobetrieb

Absenzen
E' Absenzendetzils
& Fehlzeiten
Allenspach Andrea, 1
?& Personendaten
& Anstellungsdaten
6 Lohndaten
Falljournal (§)
[0 Aufgaben (0)

@b Betrieb

3 Police

i Statistk
Auswertungen
% Arbeitsplatz

- O X

Daten  Optionen Fenster 7 Debug
Absenzen suchen  Absenz: A Allenspach. 1.4.2016 ‘ 4k x
Absenzen

5. Absenzgrund Totalisierung (Std.)  Beginndat.. Enddatum Bemerkung

&  HKearkheit 88:00 01012016 15.01.2016

& HKesnkheit 48:00 20022016 29022016

L frarenet 113000 o426 Joseeome |

Absenzendetails Fehlzeten Folice

Apsenzendetals Bemerkung
Narme Vorname * [Mienspach Andrea. 01.01.1990 |
Beginndatum ~ [o1.04.2018 ]
Enddatum [z022m16 ]
Absenzgrund * | Krarkhet |
Totalisierung (Std)  [130:00 |
Meldung [ EY

[Erstelt: Admiristrator-28.04.2017 Mutiert: Admiristrator-28.04 2017 |

Die KAV-Police ist auf dem Register Police automatisch hinterlegt, wenn bei der Person die Police

schon zugeteilt worden ist. Ist dies nicht der Fall, kann hier die Police zugeordnet werden, indem Sie
die Police und den Personenkreis auswahlen.
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Absenzendetails Fehlzeiten FPolice

Palice
Palice * |sipsLife, 3.2.383 (KAV) v|
Personengruppe / -kreis ~ |Tous e |

Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und I Speichem Sie die Eingaben.

4.2. Bearbeiten der Absenz

Um eine Absenz zu bearbeiten, wahlen Sie in der Navigation die Komponente

& Absenzen

Suchen Sie die gewiinschte Absenz, indem Sie Absenzen suchen wahlen.

Nach der Auswahl der Absenz wird folgendes Fenster angezeigt.

" Sunetplus Policen Master 2052 - Demobetrieb

3 Mbsenzen zusammenzighen

Allenspach Andrea, 1
& Personendaten
& Anstellungsdaten

m} X
Datei  Bearbeiten Senden Drucken Daten  Optionen Fenster 7 Debug
L Person Absenzen suchen  Absenz:A. Allenspach, 1.43!16‘ 4k X
= Meldung e [
& .:Mmenzen bssnzen
&, Absenzen suchen
%5 Neue Absenz efassen S.. Absenzgrund Totalisierung (Std.)  Beginndat.. Enddatum  Bemercung
3 Meldung aus Absenz erzaugen & Kenkheit 8800 01012016 15.01.2016
& Personendaten nau Ubemenmn & Krarkheit 45:00 20022016 29.022016
& Ponon Samcen rzcign Mo 0w B S
|£| Absenz archivieren

& Lohndaten
- Falljournal (&)
12 Aufgaben (0)
Absenzendetalls  Fehlzeiten FPolice
Absenzendetails Bemerkung
Name Vorname * [Alenspach Andrea, 01.01.1990 |
Beginndatum * [or0e2016 ]
Enddatum [8022m16 ~|
Absenzgrund * |K,ar|k_hg| vl
AR Totalisierung (Std)  [130:00 |
[7 Palice Meldung [ |2 X
dii Statistik
Auswertungen
T |Erstel: Administrator-26.04.2017 Mutiert: Administrator-28.04.2017 |
L itsplatz

Wahlen Sie im oberen Teil des Fensters die gewlinschte Absenz, falls fiir die betroffene Person meh-

rere Absenzen angezeigt werden.

10/20



BBTSOFTWAREt

SWiss smart secure

4.2.1. Absenzendetails

Eine Absenz entspricht dem Absenzgrund in einem Zeitraum. Dem Grund weshalb die Person nicht am
Arbeitsplatz tatig ist. Der Zeitraum wird Uber die Fehlzeit ermittelt.

Unten auf dem Register Absenzendetails werden die Details angezeigt.
+ Beginn- und Enddatum kénnen Sie jederzeit wieder dndern.
+ Im Feld Absenzgrund wird z.B. Krankheit angezeigt.

+ Im Feld Totalisierung (Std.) wird das Total der Fehlzeiten angezeigt, welche auf dem Register Fehl-
zeiten detailliert aufgefihrt sind.

Das Feld Meldung ist leer oder enthilt die dazugehorige Meldung, nach Ablauf der Karenzfrist.
k- Seeichern

Nehmen Sie lhre Anderungen vor und Sie die Eingaben oder brechen Sie diese ab

8 Abbrechen

4,2.2. Fehlzeiten

Die Fehlzeit steht immer im Zusammenhang mit einer Absenz resp. einem Ereignis. Die Fehlzeit ist
eine bezahlte Abwesenheit, wahrend der eine Person am Arbeitsplatz hatte sein sollen. (Fehlzeit = Ab-
senzdauer). Mittels den Fehlzeiten wird der Absenzverlauf abgebildet.

Um Fehlzeiten zu erfassen, muss zuerst eine entsprechende Absenz erfasst werden. Auf dem Register
Fehlzeiten werden alle zur Absenz gehorenden Fehlzeiten einzeln angezeigt.

Als Fehlzeitentyp gibt es folgende Moglichkeiten:
+ Stundenweise

+ Halbtageweise

+ Tageweise

+ in Prozent

Sobald die Absenz gespeichert wurde, kdnnen Fehlzeiten erfasst oder korrigiert werden. Die Summe
dieser Fehlzeiten wird auf dem Register Absenzendetails im Feld Totalisierung (Std.) angezeigt und
bei jeder neuen Fehlzeiteingabe automatisch aktualisiert.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
+ Waibhlen Sie im unteren Teil des Fensters das Register Fehlzeiten.

+ Wahlen Sie [ Yenvalien |
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Fehlzeitendetails

Details Bemerkung
Fehlzeitentyp ™
Dauer pro Tag (hhomm) 8.00 =
In Prozent 100
Beginndatum * |01.04.2016 v]
Enddatum [15.04 2016 v]

Erstell:: Administrator-28.04.2017 Mutiert: Administrator-28.04.2017 | | Schliessen

Wahlen Sie .

Wahlen Sie den Fehlzeitentyp aus, beispielsweise Manuell Stundenweise.

+

+

+ Geben Sie die gefehlte Zeit ein.

+ Erfassen Sie Beginn- und Enddatum.
+

I Seeichern Sie Ihre Eingaben.

Die erfasste gefehlte Zeit wird im Absenzenfenster angezeigt.

£ Fehlzeiten: Andrea Allenspach, 1.4.2016 O X
Speichiern | (Y AGGrEchen | [ Neu | | 3¢ Léschen
Stunden pro Tag Fehlzettentyp A Total Stun... Begin;dat... Enddatum Bemerung
2:00 Tagewsise 100  88:00 01.042016 15.04.2016
6:00 in Prozent 75 18:00 16.04.2016  20.04.2016
4:00 in Prozent 50 2400 21042016 28.04.2016
3¢ Lsschen

Um die selektierte Fehlzeit zu 16schen, klicken Sie auf

Kontrollieren Sie nach dem Léschen/Bearbeiten einer Fehlzeit auf dem Register Absenzendetails, ob
die Daten der Absenz noch den gewiinschten Daten entsprechen.

4.2.3. Generieren einer Meldung
Generieren Sie aus der selektierten Absenz eine Meldung indem Sie in der Navigation in der Kompo-

& Absenzen ?’ Meldung aus Absenz erzeugen

nente wahlen.

Danach gehen Sie vor als wiirden Sie eine neue Meldung erfassen.
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4.3. Loschen der Absenz

Klicken Sie auf & Léschen um die selektierte Absenz zu |16schen.

4.4. Fehlzeiten importieren

Die Absenzen werden mittels dem Fehlzeitenimport eingelesen.

4.5. Meldung erfassen

Die Erfassung der Meldung erfolgt wie gewohnt. Nach der Erfassung wird automatisch eine Absenz er-
zeugt. Dies gilt fir Krankheit und Unfallmeldungen.

Falls keine Absenz generiert wurde, erfassen Sie eine Absenz zu dieser Meldung, damit Sie die Absenz
der KAV-Versicherung melden kénnen.
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5. Buchungsperiode verwalten

Um die Kurzabsenzen auszuwerten und der Versicherung zu melden, miissen Sie zuerst die Buchungs-
periode festgelegen. Sie melden die Kurzabsenzen in einer durchgangigen Abrechnungsperiode, der
Buchungsperiode, der Versicherung. Eine neue Buchungsperiode schliesst liickenlos an die vorange-
hende Buchungsperiode an.

Samtliche wahrend dieser Periode bestehenden Absenzen sowie vorgenommenen riickwirkenden Mu-
tationen werden beriicksichtigt.

Machen Sie kleine Perioden z.B. von einem Monat, damit Sie den Uberblick iiber die Absenzen haben
und Sie die Berechnung nachvollziehen kénnen oder was mit der Versicherung abgemacht wurde.
Melden Sie z. B. Ende Februar die Kurzabsenzen vom Januar. So haben Sie genligend Zeit noch Korrek-
turen anzubringen.

Damit die Komponente Kurzabsenzen links in der Navigation sichtbar ist, muss in der
Betriebskonfiguration die Option Auswertungen verwenden in der Konfiguration aktiv sein. Die Kom-
ponente Kurzabsenzen ist mit der Komponente Auswertungen verkniipft.

Um Kurzabsenz-Buchungsperioden zu verwalten, wahlen Sie in der Navigation
Kurzabsenzen

Wihlen Sie I Kurzabsenz-Buchungsperioden verwalten .

Ein Assistent hilft dabei, neue Buchungsperioden zu erstellen.

%" Assistent >

Police auswihlen
Die Palice auswahlen, fir die eine neue Periode erstellt werden soll.

Policen ‘elipsLife, 3.2.383 (KAV) v|
Palice-Informationen

\ersicherung |elips Life |
Police-Nr. 3.2.383 |

Gultig ab 01.01.2016

Bemerkung

Letzte nicht provisonische Peniode

Bezeichnung |2016_Apri

Von 25.03.2016
Bis 24.04.2016

Eentig stellEn = Furies ‘nleiter = | | Abbrechen
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Die erste Seite zeigt die Informationen Uber die zuletzt erstellte Buchungsperiode an.

Falls mehrere Kurzabsenz-Policen vorhanden sind, kann die gewiinschte im Feld Policen ausge-
wahlt werden.

Klicken Sie auf .

¢ Assistent >

Optionen

Einstellungen zur Erstellung einer neuen Periode.

Bezeichnung * |

Zeitraum von 254 2016

bis = 2205207 w

Provisorisch

Pro Police kann immer nur eine provisorische Buchung existieren. Das
Erstellen einer neuen Buchung fiir eine Police (iberschreibt eine
allenfalls vorhandene provisorische Buchung.

Eentig stellEn < Furiick | | ‘nleiter = | | Abbrechen

Geben Sie eine Bezeichnung fiir die neue Buchungsperiode an. Diese Bezeichnung dient fir Sie als
Identifikation der Buchungsperiode, am besten geben Sie in der Bezeichnung den Zeitraum der
Buchungsperiode ein.

Geben Sie den Zeitraum fir die Buchungsperiode an. Das ,,von“ schliesst sich automatisch an die
vorangehende Buchungsperiode an.

Das Startdatum des Zeitraums ist dabei immer vom System vorgegeben.

Die erste Buchungsperiode einer Police beginnt immer mit dem Startdatum der Police. Alle weite-
ren Perioden starten jeweils am Folgetag des Enddatums der zuletzt erstellten, nicht provisori-
schen Periode.

Es wird empfohlen, jeweils zuerst eine provisorische Buchungsperiode anzulegen. Dazu muss le-
diglich die Checkbox "Provisorisch" aktiviert werden. Provisorische Buchungsperioden erscheinen
in den Auswertungen und lassen sich somit ganz normal kontrollieren. Es kann maximal eine provi-
sorische Buchungsperiode erstellt werden.
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Nach der Kontrolle kann jederzeit die definitive Buchungsperiode erstellt werden (Option "Provi-
sorisch" inaktiv). Dieses Vorgehen hat den Vorteil, dass weniger Korrekturbuchungen entstehen,
da Erfassungsfehler und unvollstandige Daten noch vor der definitiven Buchungsperiode korrigiert
werden kdnnen.

Klicken Sie auf .

Es wird eine Zusammenfassung der ausgewahlten und eingegebenen Informationen angezeigt,
mit denen die Buchungsperiode im nachsten Schritt erstellt wird.

Klicken Sie auf .

Nach erfolgreicher Erstellung der neuen Buchungsperiode wird eine Bestatigung des Vorgangs an-
gezeigt. Sollten Fehler aufgetreten sein, werden diese ebenfalls in diesem Fenster aufgelistet.

Klicken Sie auf .

5.1. Berechnung

Ablauf der Berechnung bei der Erstellung einer Buchungsperiode:

1.

Berechnung des Jahreslohnes des/der Versicherten Person. (basierend auf den Lohnangaben des
Mitarbeiters)

Berechnung des Tageslohnes des/der Versicherten Person.
Jahreslohn / 365

Berechnung der Absenzdauer als Kalendertage

Anzahl Kalendertage zwischen Beginndatum der Fehlzeit sowie Ende der Fehlzeit. Beide Daten
sind inklusive. Ist die Fehlzeit noch nicht beendet oder liegt das Ende der Fehlzeit nach dem Ende
der Buchungsperiode, gilt das Ende der Buchungsperiode

Berechnung des Lohnausfalles wahrend der Absenzdauer
Absenzdauer * Tageslohn * Arbeitsunfahigkeit der Fehlzeit in Prozent

Berechnung der Sozialabgaben basierend auf dem errechneten Lohnausfall
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6. Kurzabsenz-Auswertungen
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Hier rufen Sie diverse Auswertungen auf Basis der Buchungsperiode auf.

Absenzen werden im Maximum bis zum Erreichen der auf der Police definierten Leistungsdauer ausge-

wertet (Da bei langerer Absenz nicht mehr KAV relevant).

Folgende Auswertungen stehen standardmassig zur Verfligung:

] Betriebsweite Auswertungen
[ Meine Auswertungen
4 [ Standard-Auswertungen
4 [ Auswertungen
Ausfallstunden pro Absenzgrund und Periode
Ausfallstunden pro Mitarbeiter und Periode
Leistungstage pro Absenzgrund und Periode
Leistungstage pro Mitarbeiter und Periode
Lohnkosten und Sozialleistungen pro Periode
4 [ Listen
Ubersichtsliste nach Absenzgrund
B

Die Auswertungen kdnnen auch grafisch dargestellt werden:

[ Sunetplus Policen Master 2052 - Demobetrieh - O X
Datei  Bearbeiten Senden Drucken Daten  Optionen Fenster 7 Debug

4 Person Kurzabsenz-Auswertngen 1 | arx
“2 Meldung 0y -2 T p ~ [ail] Diagrar v~ H Selektionskriterien fir Datenauswahl o R
&, Absenzen ‘eriode: 15

Betrieb Leistungsta...  KorrekturL...  Summe Leis... Auswahl Perioden .

ki hl el
R Palice Keankheit Perioden (3 Perioden)
i Stas Ven Periodenname Leistungstage geméss AUF Grad Korrektur Leistungstage gemass AUF Grad  Summe Leistungstage ... (s = S
25.02.2016 2016_Mérz (25.02.2016 - 24.03.2016) E 35 Polce - elipstife, 3.2.383 (KAV)

Ausweriungen 25.03.2016 2016_Apri (25.03.2016 - 24.04.2016) 2075 7 a HRREREE

(9 Vollbeschafligte/Sollstunden vervalten  2504,2015 * dsfasfd (25.04.2016 - 27.04.2017) 5

o

%7 Kurzsbsenz-Buchungspenoden verwatte o0~ =TT T

[ Auswertungen starten

[ Taggenaue Auswertungen starien

5 Personalisierte Liste starten

] Kurzabsenz-Auswertungen starten

[ Kurzabsenz-Auswertungen starten

i8] Kurzabsenz-Exportiiste starten

Kurzabsenz-Exportliste starten (Alt) . m .

Leis Auswahl on
Graphik B

(] Betriebsweite Auswertungen

25.03.2016 | 2016_Apri (25.03.2016 - 24.04.2016)

4 [ Meine Auswertungen
[] EinfacheListe
[ Standard-Auswertungen
4 [ Auswertungen
wsfallkalendertage pro Mitarbeiter und Pe...

istungstage pro Absenzgrund und Periode
istungstage pro Mitarbeiter und Periode
/| Lohnkosten und Sozialleistungen pro Periode

4 [ Listes

25.02,2016 | 2016_Mérz (25.02.2016 - 24,03,2016)

25.04.2016 | * dsfasfd (25.04.2016 - 27,04, 2017)

Unfall | Korrektur Leistungstage geméss AUF Grad

I krankheit | Leistungstage geméss AUF Grad
[ krankheit | Summe Leistungstage gemass AUF Grad [l Unfall | Leistungstage geméss AUF Grad

[ krankheit | Korrekbur Leistungstage geméss AUF Grad

[ urfall | Summe Leistunastage gemass AUF Grad

% Arbeitsplatz

lbersichtslistz nach Absenzarund
2| Ubersichtsliste nach Periode

[ R

| AktiveJobs: 0

Eine ausflhrliche Dokumentation der Auswertungen finden Sie in der Online-Hilfe. Auch wie Sie diese

auf Ihre eigenen Bediirfnisse anpassen kdnnen.
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BBTSOFTWAREt

SWiss smart secure

7. Kurzabsenz-Exportliste

Die Kurzabsenz-Exportliste erstellen Sie, um der Versicherung die Kurzabsenzen zu melden. Dies ist ein
Standard-Export und kann nicht angepasst werden.

B

7.1. Exportliste exportieren

Wahlen Sie aus diesen Exportformaten.

@ 5V Datei

Bild Datei

HTML Datei

MHT Dratel

PDF Dokument

RTF Dokument

Text Datei

Excel 97-2003 Dokument

Excel Datei

EEEEEBEEER

Diese Exportliste stellen Sie danach lhrer Versicherung zur Verfligung.
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7.2. Kurzabsenzen-Exportliste iibermitteln

BBTSOFTWAREt

SWiss smart secure

Nur fir SWICA-Kunden besteht die Moglichkeit die Kurzabsenzen elektronisch (ohne E-Mail) direkt an

Swica zu Ubermitteln.

Um dies Freizuschalten miissen sie in den Einstellungen (Betrieb) die Option Kurzabsenzen Ubermitt-
lung verwenden freischalten. Es erscheinen dann unter dem Menipunkt Kurzabsenzen zusatzlich die

Punkte Kurzabsenz-Exportliste iibermitteln und Kurzabsenzen Protokoll.

|L§-\‘_~" Kurzabsenz-Buchungsperioden verwalte
Kurzabsenz-Exportliste Gbemitteln

Kurzabsenz-Auswertungen starten
Kurzabsenz-Exportliste starten

[=] Kurzabsenz Protokall
Leistungsdauer-Auswertungen sta...

Mittels Kurzabsenz-Exportliste iibermitteln konnen Sie die Exportliste, die Sie zuvor unter Kurzab-

senz-Exportliste starten generiert haben elektronisch an Swica tGbermitteln.

Datei Bearbeten Senden Drucken Daten Optionen Fenter 7 Debug

1%

&l

[ Kurzabsena-Expartiste starten
R E——
€4 Leistngadaver duswertungen st

‘Wishlen Sie die 2u Gbermittelnden Dekumente aus

CUsers'na BET\AppDataLocal TempampaTS5 xisx
o . s [ o]

4 Person Bevict: Perien 4 Kurzabsena-Export |
2 Meldung o B 8 Fitessie Suchisd B ‘SelektionsioEanen fur Datenauswan| Cd
& Absenzen — 5 3 seeidion: T
fenderane e Fercemrbemdris P [ [Rm—
1 Care Management 0 . 5 ~ . = - - - _ ESpechem J Leschen € Zuricksetzen
@ Botrioh TestRua (01.04.2000 - 15.05.7000) 0LOAW00  TestRus e 1S06.2000 e Mearbaitar 15 15 Ausiahi Peraden .
4 Palice TestRia (91,04.2000 - 15.05.2000) 0LDAZ00  TestRua e 15062000 e masbaitr s s Perioden (1 Perioien)
s pokcn .

i Stotisk = —
(€ Auswertungen Persorengruppe/freis (1 Personengruppen/k...
=

= Korsbment Bchugppesnden verwhs

[B) Komabaera Exposime dbemtrsin

] Kerzabaena-Suswenngen srarten Dokumente wiblen

Personenaruppe/-kreis
Persarngruppe4reis welchef) ausgewertet nerden sol

=
Auswahl C
[ Export
|| Exportiste.

Im Meniipunkt Kurzabsenzen Protokoll werden alle Ubermittlungen aufgelistet.

Auswertungen

(% Kurzabsenz-Buchungsperioden verwalte:
[®] Kurzabsenz-Exportiiste bemitteln

Kurzabsenz-Auswertungen starten
Kurzabsenz-Exportliste starten

[5] Kurzabsenz Protokall
Leistungsdauer-Auswertungen sta.

Datei Bearbeiten Senden Drucken Daten Optionen  Fenster 7 Debug

£ Person Beirieb: Betrieb & | Kurzabsenz-Export  Kurzabsenz Protokell

[~ Meldung Dbermitislte Kav Dokumente

& Absenzen Datum Obemitiung ~ Status Versicherung  Periode Police Personenguppe  Benutzer Res{

4012022 134101 OK Swica Warz 2000 (01 03 2000-31.03 3000), Feb 2000 (0102 2000-25.02 2000), Jan 2000 {07101 2000°31.012000) Swica 1234567 Alle Mitarbster  Adminstrator, Sunet K.

() Care Management

= 14.01 0:17.14| OK Marz 2000 (01.03.2000-31.03.2000), Feb 2000 (01.02. ) 00 (01.01.2000-31.01.2000) | Swica 1234567 | Alle Miarbeiter | Adminisirator, Sunet
Betrieb

[# Police

dii Statistik
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8. Korrekturbuchungen

BBTSOFTWAREt

SWiss smart secure

Auch wenn eine Buchungsperiode bereits abgeschlossen und der Versicherung tGibermittelt wurde,

kénnen Sie Korrekturen vornehmen. Dabei spielt es keine Rolle, in welcher der abgeschlossenen Bu-
chungsperioden Sie die Anderungen vornehmen, es werden aber nur Mutationen innerhalb der letz-
ten zwei Jahre beriicksichtigt.

+
+

Sie korrigieren die Absenz wie in Kapitel Absenz bearbeiten beschrieben.

Genauso l6schen Sie eine Absenz.

Ebenso erganzen Sie die Fehlzeiten einer Absenz, ob in einer aktuellen Buchungsperiode oder in
einer der bereits libermittelten Buchungsperioden.

Sobald Sie die nachste Buchungsperiode eroffnen, diese auswerten und exportieren, werden die
Anderungen in abgeschlossenen und iibermittelten Buchungsperioden in der Spalte Korrektur
Leistungstage aufgelistet und der Versicherung Gbermittelt.

Datei

Bearbeiten  Senden  Drucken

4L Person

1 Meldung

&, Absenzen

< Betrieb

[ Police

0 statistik

|4 Auswertungen

% Volbeschftigte/Sollstunden verwalten

¥ Kurzabsenz Buchungsperioden verwake:

[] Auswertungen starten

] Taggenaue Auswertungen starten
[ Personalisierte Liste starten

18] Kurzabsenz-Auswertungen starten
Kurzabsenz-Auswertungen starten
Kurzabsenz-Exportliste starten
Kurzabsenz-Exportliste starten (A1)
Leistungsdauer-Auswertungen sta...

| Sunetplus Policen Master 2052 - Demobetrieb

Daten
Kurzabsenz-Auswerhngen 2 |
0 Bg-8

Optionen  Fenster 7 Debug

- [ul] Diagrammapt

Leistungstage geméss AUF Grad  Korrekiur Leistungstage gemas. .

von Periodenname Personalnummer

25.02.2016  2016_Marz (25.02.2016 - 24.03.2016) 1
2
3
4
2016_Mérz (25.02.2015 - 24.03.2016) Total
25.03.2016 2016_April (25.03.2015 - 24.04.2016) 1
3
4
2016_April (25.03.2015 - 24.04.2016) Total
25.04.2016 *dsfasfd (25.04.2016 - 27.04.2017) 1
Grand Total

-H

Vorname
Andrea
Bruno
Claudio
David

Andrea
Claudio

David

Andrea

Summe Leistungstage gemass ...

Nachname
Allenspach
Bregenzer

Casparis
Dallenbach

Allenspach
Casparis

Déllenbach

Allenspach

Ausfallkalendertage pro Mitarbeiter und Periode

Grand Total
Leistungstage gemass AUF Grax
5
15

{ korrektur Leistungstage gemass AUF Grad)

4
10

1
3.5
3.5

Summe Leistungstage gemass AUF Grad
1
25
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