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1. Schnellreferenz

Adobe Reader Art Arbeitstage Benutzer Betrag
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2. Grundeinstellungen Adobe Reader

Die folgenden empfohlenen Einstellungen beziehen sich auf die Version 9.0

Zun&chst sollten die folgenden Grundeinstellungen im Adobe vorgenommen werden:
Register: Bearbeiten — Voreinstellungen

Wir empfehlen die aufgefiihrten Einstellungen fiir die folgenden Register:

2.1. Register Allgemein

Voreinstellungen

Kategarien: Basiswerkzeuge
[1Zugriffstasten zum Zugreifen auf Werkzeuge verwendan
Dokuments Yerknipfungen aus URL-Adressen erstellen
Seik i
VE:IE:THZEIQB ] mit Hand-Werkzeug Text & Bilder auswahlen
Mit Hand-wWerkzeug Artikel lesen
30 & Multimedia [Imit Hand-"erkzeug Mausrad-Zoom verwendsn
Acrnbat_.cnm [Tt Ausweahl-verkzeug zusrst Bilder, dann Text auswahlen
Berechtigungen
Ein-{Ausgabehilfe [ Feste auflasung Fir Bilder des Schnappschuss-werkzeugs verwenden: PiwelfZall
Einbeit
Formulare o
Identitat ST
Inkernational [Clkeine Bearbeitungswarnungen anzeigen ’ alle Warnungen zuricksetzen
Inkernet
Jawascript
Lesen Drucken
Messen (2D} Miniaturen im Drucken-Dialogfeld anzeigen
Messen (30)
Messen (zeo)
Multimedia (3ltere Yersionen)
Multimedia-Earechtigungen (Alkere Yarsionen) Programrstart
Rechtschreibung [CIEraffnungsbildschirm anzeigen
Sicherheit
Sicherheit {erweitert’ [IMur zertifizierts Zusatzmodule verwenden  Zurzsit im zertifizisrten Modus:  Ja
Schen Mach Updates suchen
Tracker
[l zo-Grafikbeschlewnigung prifen
Ok, l [ abbrechen

FinKFormular Benutzerleitfaden Stand 20160522.doc Seite 3 Stand: 22.05.2016



2.2. Register Dokumente

Voreinstellungen

kategarien:

allgemein
&
Seitenanzeige
vollbild

1]

30 & Multimedia
Acrobat,com
Berechtigungen
Ein-fausgabehilfe
Einheit

Forrulare

Idertitzt
International
Inkernet

Javascript

Lesen

Messen (200

Messen (300

Messen (Eea)
fulkimedia (&ltere Versionen)
Multimedia-Berechtigungen (alkere Yersionen)
Rechtschreibung
Sicherheit

Sicherheit (erweitert)
Suchen

Tracker

AFfnen-Einstelungen

[JLetzte Anzeigesinstellungen beim erneuten Offnen von Dokumenten wiederherstellen
Yerknipfungen mit anderen Dokumenten im selben Fenster dffnen
Einstellung des Ebenenstatus durch Benutzerinformation zulassen

Dokurmente kénnen Mendleiste, Werkzeugleisten und Fenstersteuerelemente ausblenden

Dokumente in der Liste der zuletzt verwendeten Dateien: |5 2

Speichereinstelungen

[ bokumenténderungen automatisch in Folgenden Zeitabstanden in temporarer Datei speichern: Minuten {1-99)

"Speichern unter” optimiert Fir schnelle 'Webanzeige

PDFa-Anzeigemodus

Dokumente im PDFfA-Anzeigemodus anzeigen:

Mur bei PDF/A-Dokumenten

Ok ] [ Abbrechen
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2.3. Register Ein/Ausgabehilfe

oreinstellungen

Kategorien: Dokurmentfarben - Optionen

Allgemein [ bokumentfarben ersetzen
Dokurmente
Seitenanzeige
Wollbild

30 & Multimedia | [
acrobat.com

Einheit

FDI’I‘I‘IL.I|?I’E Seitenanzeige Uberschreiben

Identitat

International [ tmmer Seitenlayoutstil verwenden

Inkernet

JavaScripk [Jimmer Zoom-Einstellung verwenden

Lesen

Messen (2] Tab-Reibenfolge

Messen (300

Messen (Ge0] Dokurnentstruktur For Tab-Reihenfalge
Multimedia (altere Yersionen)

fulkimedia-Berechtigungen {altere Yersionen) Weitere Optionen fiir die Ein-/Ausgabehilfe
Rechtschreibung .
Sicherheit [ mmer Auswahlcursor der Tastatur anzeigen
sicherheit {erweitert) [Jimmer die vom System gewshlke Farbe verwenden
Suchen [ Portfolios immer in Plattformsteusrung anzeigen
Tracker

COptionen Fir die Sprachausgabe und Leserichkung befinden sich im Fenster "Lesen”, Multimedia-Optionen
befinden sich im Fenster "Multimedia”, Weitere Einstellungen fir Dokumentfarben sind in den Waoreinstellungen Fir
“Formulare”, "vollbild" und "Rechtschreibung” werflgbar,

OF l ’ Abbrechen
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2.4. Register Formulare

Voreinstellungen

Kakeqgorien:

Allgermein
Dokumente
Seitenanzeige
wallbild

30 & Mulktimedia
Acrobat.com
Berechtigungen
Ein-/Awusgabehilfe
Einheit

For 3
Identitat
Inkernational

Inkernet

JavaScripk

Lesen

Messen (200

Messen (300

Messen (Geo)

Multimedia (ltere Yersionen)
Multimedia-Berechtigungen (Zlkere Yersionen)
Rechtschreibung

Sicherheit

Sicherheit {erweitart)

Suchen

Tracker

Allgemein

Feldwerte automatisch berechnen
Fokusrechteck einblenden
Uberlaufanzeiger Fir Textfeld anzeigen

[CJookumentmeldungsleiste des Formulars immer ausblenden

MarkierungsFarbe

Randfarbe Fir Felder bei Mauskontak: anzeigen
Markierungsfarbe Fir Felder: @]

Markierungsfarbe Fur erforderliche Felder: @

Autorn, ausfillen

Deaktiviert “ |

Die Funkkion "Autom, ausFillen” ist jetzt deaktiviert, Bei der Eingabe in Formularfelder werden keine Yorschlage
angezeigt, Wahlen Sie in der Dropdown-Liste die Option "Einfach” oder "Erweitert”, urn die Funktion zu akkivieren.

Yoreinstellungen zum Erfassen von Formulardaten

(o4 l ’ Abbrechen
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2.5. Register Java-Script

r

Voreinstellungen

Kateqgorien:

Allgemein
Dokumente
Seitenanzeige
Yallbild

30 & Mulkimedia
Acrobat,cam
Berechtigungen
Ein-{Ausgabehilfe
Einheit

Formulare
Tdentitak
International
Internek

Lesen

Messen (200

Messen (300

Massen (Gea)

Multinedia (&ltere Versionen)
Multimedia-Berechtigungen (alkere Yersionen)
Rechtschreibung

Sicherheit

Sicherheit (erweitert)
Suchen

Tracker

JavaScripk

Acrobat Javascript akkivieren

Javascripk-Sicherheit

[IMeniibefehlen Berechtigung zur Ausfiihrung von JavaScript erteilan

Sicherheitsrichtlinie Far globale Objekte akbivieren

Javascript-Debugoer

[ Jkonsole bei Fehlern und Meldungen anzeigen

[o]4 ] [ Abbrechen
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3. Formulareinstellungen

3.1. Felder markieren

Das Ausfilllen des Formulars wird ihnen erleichtert, wenn sie das Feld ,Felder markieren* in der
Symbolleiste aktivieren. Damit werden ihnen Eingabefelder farblich markiert.

Adobe .0

El Fillen % bitte das folgende Formular aus. Sie kinnen die in dieses Formular eingegebenen Daten nicht speichern.
‘Wenn Sigl eine Kopie fir Thre Unterlagen aufheben méchten, drucken Sie das ausgefillte Formular aus,

== | Felder markien

>

FinKFormular

Elektronischer Forderungsnachweis

3.2. Maus, Sanduhr und Hand

Maus

Wenn Sie mit der Maus in ein Feld fahren (nicht klicken) erscheint ein sogenannter Linktext, der lhnen
Informationen zu diesem Feld gibt.

Benutzer und Password eingeben !

Benutzer Password erstellt:

L registrierte Benufzeri

Version: ukam_allg06

Hier wurde Uber das Feld Benutzer gefahren und es erscheint der Hinweistext.
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Sanduhr

X

Die Sanduhr zeigt ihnen eine interne Verarbeitung an. Auf jedem Formularfeld ist ein Programmier-
Script hinterlegt, welches Prufungen oder Berechnungen durchfiihrt. Bei der Sanduhr miissen Sie
daher einen Moment warten, z.B. wird die Prifziffer in mehreren mathematischen Schritten
,hachgerechnet.

Hand

Die Hand unterscheidet zwei Auspragungen:

@ Hand mit ausgestrecktem Finger, zum Klicken von Buttons.

ik

¢ ldie flache Hand schitzt Bereiche. Felder kénnen fur Eingaben gesperrt sein, wie das oben
aufgefiihrte Feld ,erstellt“ im Kopf des FinKFormulars oder Felder sind durch vorangegangene Fehler
blockiert, um die Korrektur der Eingabe zu erzwingen. Beispiel: Der Entstehungsmonat kann nur
eingegeben werden, wenn Personalnummer und Prufziffer korrekt sind.

3.3. Tabulator/Felder klicken

Die Funktion des Tabulators wird von Adobe z.Zt. leider noch nicht vollstandig unterstitzt. Bei
korrekten Eingaben kann von Feld zu Feld gesprungen werden, bei Fehlern muss in die
entsprechenden Felder zur weiteren Eingabe geklickt werden. Innerhalb eines Nachweises sollte die
Nutzung bei fehlerfreier Eingabe funktionieren.

3.4. Verarbeitungsrichtung

Das Formular sollte grundsétzlich von links nach rechts und von oben nach unten ausgefullt werden,
weil das der Prif- und Berechnungsrichtung entspricht. Die Prifziffer kann nur dann gepruft werden,
wenn zuvor die Personalnummer eingegeben wurde. Abhangigkeiten erfolgen immer von links nach
rechts und von oben nach unten. Der Entstehungsmonat ist z.B. auch relevant fur die Prifung von
Tagen (Einsatztage, Arbeitstage etc.). Wird er nachtraglich geédndert, fuhrt dies unter Umstéanden zu
fehlerhaften Eingaben
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4. Formularfelder

4.1. Benutzer/Password

Benutzer Sander Password LR erstellt: 2009-04-22 09:39:22

Version: ukam_allg06

Die Felder Benutzer und Password sind Pflichtfelder und missen ausgefullt werden.

Nach einer Akkreditierung erhalten Sie ihre persénlichen Daten vom NLBV Hannover. Sofern die
Felder leer oder fehlerhaft sind, kdnnen Sie das Formular nicht absenden, weil der Sendebutton erst
nach korrekter Eingabe aktiviert wird.

4.2. Erstellt /Version

erstellt: wird automatisch mit dem Tagesdatum gefiillt (keine Anwendereingabe méglich).

Version: Die Version ist die Darstellung der aktuellen Formularversionsnummer. Bei Anderung
des Formulars wird eine neue Versionsnummer vergeben. Aktualisierte Formulare mit neuer
Versionsnummer werden den akkreditierten Usern automatisch per Mail zugesandt mit der Bitte,
kinftig nur noch die aktuellste Version des FinKFormulars zu nutzen.

4.3. Personalnummer/Prifziffer/Entstehungsmonat

Personalnr. | Prufziffer Entstehun

Die Felder Personalnummer, Prufziffer und Entstehungsmonat sind ebenfalls Pflichtfelder und
mussen korrekt eingegeben werden:

= Die Personalnummer 6-stellig numerisch.

= Die Prufziffer 1-stellig numerisch.

= Der Entstehungsmonat ist in der Form MM/JJJJ einzugeben, d.h. der Monat 2-stellig 01-12 und
das Jahr mit Jahrhundert von 2000-2030. Monat und Jahr sind durch ein Sonderzeichen z.B.
Blank, Punkt etc. zu trennen. Das Programmier-Script setzt nach korrekter Eingabe ein ,/“.

Plus/Minus werden im Anschluss an die weiteren Formularfelder im Zusammenhang erlautert.
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4.4. Umbuchungseingaben (optional)

Eingabemdglichkeit nicht auf allen Formularen!

4.4.1 Kaufmannisch

| Personalnr. IiPrufziﬁer IIEntstehungsmonat ,BK DA Fktion Kostenstelle|

Buchungskreis: Auswabhlfeld, dass abhangig vom eingegebenen Benutzer(s.o0.)
erzeugt wird.

Dienstart: Auswabhlfeld, das alle z. Zt. giiltigen Dienstarten zur Auswahl stellt

Funktion: Auswabhlfeld abh&ngig von der Dienstart

Kostenstelle: Eingabe erfordelich, 1-8 stellig numerisch

4.4.2 Kameral
Personalnr. IiPrufziffer IlEntstehung_i Finanzkreis Kapitel | Titel/Pz Ukonto
Finanzkreis: Auswahlfeld, dass abhangig vom eingegebenen Benutzer(s.0.)
erzeugt wird.
Kapitel: Auswabhlfeld abhéangig vom Finanzkreis

Titel + Prufziffer:  Auswabhlfeld abhangig von Kapitel

Unterkonto: Eingabe optional, 1-6 stellig numerisch

Sofern Umbuchungsinformationen ausgewahlt werden, missen alle
notigen Felder komplett ausgefllt werden!
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4.5. Art/Erlauterung

;Al‘t (ET

-Ex%eru ng

| B | I

Bei dem Feld Art handelt es sich um ein Auswabhlfeld, d.h. durch Klicken auf den kleinen Pfeil (oder
durch Betétigen der Pfeiltasten nach oben oder unten) wird eine Auswahl angezeigt

+ | Art

e

Erauterung

Unstandige Beziige

7ulagen

+ | |Beamte-DuZ

lAzubi-Zulagen

Erschwerniszuschlage

Hoherwertige Tatigkeit
Urlaubs-/Krankenentgelt

)AZubi-unsténdige Beziigs

Erlauterung

Durch Anklicken oder Tabulatortaste konnen Sie ihre Auswahl Ubernehmen. Das Feld Erlauterung ist
nur nutzbar, wenn zuvor eine Art ausgewahlt wurde. Nach Auswahl der Art, kann danach eine Art-
spezifische Erlauterung ebenfalls als Auswabhlfeld gewahlt werden, d.h. sofern als Art Zulage gewahlt
wurde, stehen auch nur Erlauterungen fur Zulagen zur Verfliigung:

+ [Ar

- | Zulagen

]

Erlduterung

4

Entgelt fir dienstplanmaRige Uberstunden(4383)

Entgelt fur dienstplanmaRige Mehrarbeit(4384)
Kranfiihrer in Brake(2837)

Reinigung verschmutzter PKW(5886)

Reinigung von Gefangniszellen(5887)

Schichtzulage 40€ im Monat(2641)

Schichtzulage bei Altersteilzeit (Betrag:40€ x Teilzeitfaktor vor Beginn ATZ)(2643)
\Wechselschichtzulage 105€ im Monat(2640) =
Wechselschichtzulage bei Altersteilzeit (Betrag: 105€ x Teilzeitfaktor vor Beginn ATZ)(2642

FinKFormular Benutzerleitfaden Stand 20160522.doc Seite 12 Stand: 22.05.2016



4.6. Eingaben je Erlauterung/Nachweis

Eingaben je Erlauterung (je Nachweis)

+ | Art Erlduterung

-] FI _ .

© ©) ©) O Gk
F | |

Je Nachweis sind neben Art und Erlauterung 0-4 zusatzliche Eingaben verteilt auf 5 Eingabefelder
erforderlich.

Welche Eingaben je Nachweis zu tatigen sind, wird durch Erscheinen der Uberschriften
gekennzeichnet (mit Ausnahme des Ankreuzfeldes ,umbuchen®)

Nachfolgend werden die Eingaben wie folgt bezeichnet:
(D=Eingabefe|d1, ®=Eingabefeld2, ®=Eingabefeld3, @-= Eingabefeld4
®=Eingabefelds

+ |Art Erlduterung
| Zulagen E| Entgelt fir dienstplanmaRige Mehrarbeit(4384) E|
—
Betrag umbuchen
d[Fm I [

In diesem Fall muss nur ein Betrag in das Eingabefeld2 eingegeben werden, da nur tber dem
Eingabelfeld2 eine Uberschrift erscheint.

+ |Art Erlauterung
] Erschwerniszuschlage H §19 Abs. 5 TV-L.i.V.m. § 29 MTArb(2001 bis 2010) E
¢ Zuschlaggruppen ’é-t—l:nden umbuchen

Fur diesen Nachweis sind 2 Eingaben erforderlich, da sowohl tber dem Eingabefeldl wie auch Uber
dem Eingabefeld2 eine Uberschrift erscheint.
(Entgeltgruppe und Stunden fir den Nachweis ,§19 Abs. 5 TV-L i.V.m. 829 MTarb®).
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+ |Art Erlauterung
- | Zulagen EI Schichtzulage 40€ im Monat(2641) -|

Giltab Gilthis (Kannfeld)

In diesem Beispiel sind tiber dem Eingabefeld2 und Eingabefeld3 jeweils Uberschriften erschienen,
die grundsatzlich die Eingaben erforderlich machen.

Fiir das Eingabefeld3 gibt es allerdings die in der Uberschrift bezeichnete Ausnahme,
Giltbis kann eingegeben werden. Eingabefeld2 ist allerdings in jedem Fall erforderlich.

+ |Art Erlduterung
- | Zulagen EI Schichtzulage bei Altersteilzeit (Betrag:40€ x Teilzeitfaktor vor Beginn ATZ)(2643) -I

| i

Hier kommt noch das Eingabefeld4 hinzu, gekennzeichnet durch die Uberschrift ,Betrag®.

Giltab Gilthis (Kannfeld) Betrag

+ |Art Erlduterung
| Unstandige Bezlge EI Arbeit am 24. oder 31.12 ab 6.00Uhr 35% / Stunde(1505/1515) EI
Entgeltgruppe Stunden /' Mumbuchen |
L ] los0 I CAX

dlrl)ti:nﬂal befindet sich ellluf einigen Formﬁ'laren noch das Feld ,umbuchen® zum anincken.lJ(.e
nach Benutzer ist das Feld grundsatzlich angekreuzt oder leer.

Plus/Minus

+{|+

Das Plus/Minus taucht sowohl vor der Personalnummer wie auch vor der Art auf,
es dient dem Entfernen oder Hinzufligen von weiteren Personaldaten oder Nachweisdaten.

Vor der Personalnummer fugt das Plus einen Formularteil fir eine weitere Person mit drei
Nachweisen an das bisherige Ende (vor den Absendebutton). Falls bereits mehrere Personendaten
eingeflgt sind, kann auf jedes zum Anfligen eines weiteren Personendatenteils geklickt werden.

Das Minus entfernt genau den Personalfall mit allen Nachweisen, vor dem auf das Minus geklickt
wird.
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Personalnr. | Prifziffer Entstehungsmonat | BK DA

Fktion | Kostenstelle
|oooooo | 0 |02I2009 || | Il

- | Erschwerniszuschlage EI §19 Abs. 5 TV-L.i.V.m. § 29 MTArb(2001 bis 2010) EI
Zuschlaggruppen | Stunden
|||| El |7s,00 ‘ |

+ |Art Erlauterung

umbuchen

||

\
Personalnr. | Prifziffer Entstehungsmonat | BK DA Fktion | Kostenstelle
00001 [f7 |03I2009 || Bl
+ |Art Erl&uterung
- | Zulagen El Entgelt fir dienstplanmaRige Mehrarbeit(4384) EI
Betrag umbuchen
|| lso00 I ||
J/
Personalnr. | Prifziffer Entstehungsmonat | BK DA Fktion | Kostenstelle
|000002 | 3 |04I2009 | 1| Il I
- Urlaubs./KrankenentgeH Arbeitsunfahigkeit mit Fortzahlung der Bezlge (Tage pro Kalendermonat)(01) EI
Arbeitstage umbuchen
lls I [

Das Minus vor der Personalnummer ,000001“ Idscht den gekennzeichneten Bereich.

Es kdnnen beliebig viele Personaldaten und Nachweise hinzugefiigt werden.

Beim Entfernen ist das Entfernen aller Personaldaten und aller Nachweise nicht mdglich, es wird ein

Personaldatenteil erhalten und je Personalfall ein Nachweis, um das Hinzufuigen zu erhalten. Um alle
Daten zu léschen, muss das Formular geschlossen werden.
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Vor der Nachweisart fugt das Plus einen Formularteil fir einen weiteren Nachweis
an den bisher letzten an. Auch hier kdnnen beliebig viele Nachweise hinzugefugt werden.

Das Minus entfernt genau den Nachweis, vor dem das Minus steht. In dem markierten Beispiel die
Zulage Reinigung verschmutzter PKW

Personalnr. | Prifziffer Entstehungsmonat | BK DA Fktion | Kostenstelle

|ooooo1 | 7 |03f2009 | | Bl | |

+ |Art Erlduterung

- | Zulagen EI Entgelt fiir dienstplanmaRige Mehrarbeit(4384) EI
Betrag umbuchen

] lesoe I || |

+ |Art Erlauterung
- | Zulagen El Reinigung verschmutzter PK\W(5886) EI
Stunden als Vervielfaltiger umbuchen
[ I IO
Py
+ | Art Erlduterung
- Erschwerniszuschlage El §19 Abs. 5 TV-L.i.V.m. § 29 MTArb(2001 bis 2010) El
Zuschlaggruppen | Stunden umbuchen
v |lsoo I IO
+ |Art Erlauterung
] Unstandige Bezige El Bereitschaftsdienst fir ehemalige Arbeiter(1652) EI
anrechenbare Stunden umbuchen
o lrss0 I ||

Bei Benutzung des Minus kann der letzte nicht geldscht werden. Will man alle Nachweise eines Falles
entfernen, muss der Personalfall iber das Minus vor Personalnummer entfernt werden.

4.7. Rechnerische und sachliche Richtigkeit

Zur Bestatigung der rechnerischen und sachlichen Richtigkeit der Daten ist in das
Eingabefeld ein ,x* (grof® oder klein) einzugeben.

E Die rechnerische und sachliche Richtigkeit der Daten wird hiermit bescheinigt.

Ohne Eingabe ist das Absenden des Formulars nicht moglich.
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4.8. Buttons/Schaltflachen

Per E-Mail senden Formular zurlicksetzen

Immer auf der letzten Seite des Formulars befinden sich folgende Button:

Per E-Mail senden: Beim Anklicken wird eine E-Mail generiert, deren Anhang die durch die
Formulareingaben erzeugte Datendatei ist. Zum Abschicken dieser E-Mail muss noch auf Senden
geklickt werden. Der voreingestellte Betreff in der E-Mail darf nicht verédndert werden.

Formular zurlicksetzen: Bei Klick erfolgt die Léschung aller Eingaben, bis auf Benutzer und
Password. Durch das Formular generierte Uberschriften, werden bei weiteren Eingaben
aktualisiert.

4.9. Verschlusseln der Personalnummer

Zum Versenden der Daten wird die Personalnummer anonymisiert. Sie erscheint nach
Driicken des Buttons in verschliisselter Form

+ | Personalnr. | Prifziffer Entstehungsmnnat
boos2 |5 IDB.F:ZDH |

5. Eingabetypen

5.1. Datum

Ein Datum (Giltab oder Giltbis) muss in der Form TT.MM.JJJJ eingegeben werden, d.h. Tag
zweistellig, Monat zweistellig, Jahr vier-stellig, getrennt durch ,..“ (Punkt).
Beispiel 03.07.2007. Es sind Eingaben zwischen dem 01.01.2000 und 31.12.2030 zulassig.

5.2. Betrag

Ein Betrag ist als Dezimalzahl mit maximal 2 Kommastellen einzugeben. Es kbnnen sowohl negative,
wie auch positive Betrage im Bereich von -1000,00 bis +1000,00 eingeben werden. Werden hdhere
Betrage eingegeben, werden diese automatisch auf die 0.g. maximalen Betrage angepasst.

5.3. Stunden (anrechenbare Stunden, Anzahl Tage als Stunden etc.)

Die Anzahl von Stunden ist als Dezimalzahl mit maximal 2 Kommastellen einzugeben. Es kénnen
sowohl negative, wie auch positive Stunden im Bereich

von -199,99 bhis +199,99 eingeben werden. Werden héhere Stunden eingegeben, werden diese
automatisch auf die 0.g. maximalen Werte/Betrage angepasst.
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5.4. Tage (Einsatztage, Arbeitstage etc.)

Die Anzahl von Tagen ist als Dezimalzahl mit maximal 2 Kommastellen einzugeben. Die maximale
Anzahl der Tage richtet sich nach dem Entstehungsmonat.

Ist als Entstehungsmonat 09/2007 eingegeben, ist die maximale Anzahl 30,

bei 02/2007 ist die maximale Anzahl 28, bei 12/2007 ist die maximale Anzahl 31.

Eine hdhere Anzahl wird auf die max. Anzahl begrenzt. Bei der Eingabe von Tagen sind auch
negative Werte zugelassen.

ACHTUNG Ausnahme:
Bei Urlaubs- und Krankenentgelt sind keine negativen Werte zugelassen.

6. Umgang mit Fehlermeldungen

Bei fehlerhafter Eingabe erscheint ein Text, der auf den Fehler hinweist.

Benutzer |Testfrau | Password E erstellt: 2009-04-23 09:44:17

Benutzer fehlt oder nicht zugelassen! .
Version: ukauf_allg06

+ || Personalnr. | Prifziffer Entstehungsmonat | BK DA Fktion Kosteﬁstelle

] 1 |

—

Personalnummer
I fehlerhaft

Ausgewiesene Fehler sollen vor Absenden des elektronischen Forderungsnachweises Kkorrigiert
werden. Falls Sie das Formular dennoch absenden, fihren Fehler zur Nichtverarbeitung dieses
Nachweises im NLBV und werden mit einem Fehlervermerk im Verarbeitungsprotokoll, dass Ihnen
nach Eingang jeden Forderungsnachweises zugesandt wird, dargestellt. Fehlerhaft Gbermittelte Daten

werden im Bezugeabrechnungsverfahren KIDICAP® nicht verarbeitet.

7. Korrektur von Nachweisen per FinKFormular

7.1. Allgemeine Korrekturen von Nachweisen

a) Alle Daten, die Uber das FinKFormular versandt wurden, kdnnen innerhalb der Historik (aktuelles
Jahr und Vorjahr) des Bezligeabrechnungsverfahren Kidicap® im NLBV korrigiert werden. Hierzu

mussen die neuen Daten als Differenz (negativ oder positiv) zu den urspringlichen Daten
eingegeben werden. Alle anderen Eingaben: Personalnummer, Prifziffer, Entstehungsmonat, Art,
Erlauterung und eine magliche Eingabel missen identisch sein.

Beispiel alte Eingabe:

+ | Personalnr. | Prifziffer Entstehungsmonat | BK DA Fktion | Kostenstelle
|000001 | 7 04/2009 | Ml 1
+ |Ar Erlduterung
- | Unstandige Beziige EI Feiertagsarbeit mit Freizeitausgleich 35%/Stunde(1503/1513) EI
Entgeltgruppe Stunden. umbuchen
6 ] lrsco | |
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Beispiel neue Eingabe:
Eingabe der Differenz von -3,00, da die Stunden nur 12,020 betragen.

+ || Personalnr. | Prifziffer Entstehungsmonat | BK DA Fktion | Kostenstelle
|000001 I 7 04/2009 | M|l I It
+ |Art Erlauterung
F Unsténdige Beziige EI Feiertagsarbeit mit Freizeitausgleich 35%/Stunde(1503/1513) E|
Entgeltgruppe Stunden. umbuchen
6 Ao O | |

b) Keine Korrektur ist fir Nachweise mdglich, die mit einem Giltab eingegeben werden miissen
oder ohne Eingaben erfolgen. Bei den folgenden

Zulagen:

a) Wechselschichtzulage 105€ im Monat (Zulagenschlissel 2640)
b) Schichtzulage 40€ im Monat (Zulagenschlussel 2641)
c) Wechselschichtzulage 105€ bei Alterteilzeit im Monat (Zulagenschlussel 2642)
d) Schichtzulage 40€ im Monat (Zulagenschliissel 2643)
e) Fahrradentschadigung 3,07€ /Monat (Zulagenschliissel 4354)

und Zulagen fur Auszubildende:
a) Pauschalzuschlag fir Erschwernisse im Sinne von 829 MTArb (Zulagenschliissel 5870)
b) Abschlusspramie (Zulagenschlissel 6821)

sind Korrekturen tber das FinKFormular nicht moglich. Bitte wenden Sie sich in diesen Féllen an
die zustandige Beziligesachbearbeiterin oder den zustéandigen Beziigesachbearbeiter im NLBV.
Diese sorgen fur eine manuelle Korrektur der Daten

7.2. Korrekturen bei Urlaubs- und Krankheitsentgelt

Bei dem Urlaubs- und Krankheitsentgelt sind Korrekturen maoglich. Hier missen bei Korrekturen immer
die tatsachlichen korrekten Werte geliefert werden, d.h. keine Differenzwerte ermitteln wie unter Punkt

7.1 beschrieben. Im Bezligeabrechnungsverfahren Kidicap® werden die bereits abgerechneten Tage
fur Krankkeits- und Urlaubsentgelt jeweils ,liberschrieben®.

7.3. Storno bei Pausch. Schmutzzulage 1549/1550

Die FinK-Formulare fir den StralRenbau und Wasser- und Kistenschutz enthalten auch die Zulagen
1549 und 1550 (Pausch. Schmutzzulage 25 €). Fur diese Zulagen haben wir ein
Stornierungskastchen programmiert. Wenn eine bereits Giber das FinK-Verfahren gemeldete Zulage
wieder storniert werden soll, mufd das Kastchen angekreuzt werden.

Art | Erauterung
. Zulagen =| Pauschale Schmutzzulage (25,00€Monat)(1549) H

‘ 7~ |stom rereD
| O
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