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Bedienungsanleitung Umsetzungsplattform GAV Holzbau

erste Schritte

Die vorliegende Anleitung dient als Orientierungshilfe fir Holzbaubetriebe, die sich auf der Um-
setzungsplattform GAV Holzbau https://umsetzungsplattform.gav-holzbau.ch erfolgreich regis-

triert und angemeldet haben. Sie beschreibt im Groben den Aufbau der Umsetzungsplattform
und fuhrt durch die ersten Schritte bis zur Erstellung der Mitarbeiter- und Lohndeklaration. Fur
detailliertere und individualisierte Unterstttzung bitten wir Sie, den Support unter LD@spbh.ch

oder 044 360 37 85 zu kontaktieren.

Navigation

Auf der Umsetzungsplattform GAV Holzbau
befinden sich oben rechts 5 Navigationsfel-
der.

Firmenangaben

Gehen Sie zuerst zum Navigationsfeld
«Firma» und uberprifen Sie die von uns er-
fassten Angaben zu lhrer Firma, geben Sie
hier das in Ihrem Betrieb angewendete
Lohnmodell ein und erfassen Sie weitere in-
terne und externe Benutzer. Bitte beachten
Sie, dass die registrierten Benutzer unein-
geschrankten Einblick in sdmtliche Lohnda-
ten haben.

Mitarbeiterangaben
Gehen Sie anschliessend zum Navigations-
feld «Mitarbeitende».

Import von Mitarbeiterdaten

Die neue Umsetzungsplattform bietet ver-
schiedene Mdglichkeiten fir die Erfassung
der Mitarbeiter- und Lohndaten: Sie haben
die Mdglichkeit, bei den bereits auf der
Plattform von der SPBH zur Verfligung ge-
stellten Personalien die Anstellungsverhalt-
nisse (A) manuell zu erfassen oder (B) mit-
tels CSV- oder DAT-Datei ab CD-ROM GAV
Holzbau zu importieren und zu bearbeiten.
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Deklaration

Starten Sie nun lhre Deklaration unter dem
Navigationsfeld «Deklarationen» oder unter
dem Navigationsfeld «Ubersicht».

Deklarationsprozess

Im Rahmen der Erstellung der Mitarbeiter-
und Lohndeklaration werden Sie in der Be-
arbeitung der Daten von links nach rechts
gefuhrt. Hier gilt es die bereits erfassten An-
gaben zu lhrer Firma (1) und zu lhren Mitar-
beitenden (2) zu kontrollieren und bei Be-
darf zu &ndern beziehungsweise zu ergan-
zen. Anschliessend werden Sie gebeten,
die Anzahl Mitarbeitende in Zahl und Voll-
zeitaquivalente pro Abteilung oder Bereich
anzugeben (3). Auch haben Sie die M6g-
lichkeit, Unterlagen oder Dokumente, die
Sie zusammen mit lhrer Deklaration einrei-
chen mdchten, anzufugen (4). Zudem er-
stellt die Plattform automatisch eine proviso-
rische Vollzugskostenberechnung (5).

Deklaration abschliessen und einreichen
Sind Ihre Mitarbeiter- und Lohnangaben nun
vollstandig erfasst, kbnnen Sie uns diese
verschlisselt und sicher tbermitteln. Eben-
falls ist méglich, die Angaben auszudrucken
und mit allen erforderlichen Belegen uns per
Post zuzuschicken.
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Hinweissymbole

Bitte achten Sie bei der Erfassung der Da-
ten auf die Farben. Diese geben Ihnen fol-
genden Hinweis:

Rot = fehlende Angaben

Grin = alles in Ordnung.

Dokumente

Auf der Umsetzungsplattform befinden sich
zudem unter dem Navigationsfeld «Doku-
mente» wichtige Informationen und Fakten
Uber den Gesamtarbeitsvertrag sowie auch
Dokumente wie beispielsweise Musterar-
beitsvertrage, Merkblatter oder Gleitstun-
dentabellen.

Installation AddIn-Programm fir
Dokumente

Im Hinblick auf eine optimale Nutzung der
dynamischen Dokumente wie beispiels-
weise den Arbeitsvertrag, empfehlen wir
Ihnen ein dazu konzipiertes Programm zu
installieren. Dieses massgeschneiderte Pro-
gramm finden Sie auf der Webseite
https://www.gav-holzbau.ch. Es sorgt dafir,
dass beim Herunterladen der Dokumente
die richtigen Felder im Dokument ein- oder
ausgeblendet und mit Inhalt abgefillt wer-
den. Fur die Installation gehen Sie bitte wie
folgt vor:

1. Schaffen Sie geeignete Voraussetzungen
Um die Installation durchfihren zu kdnnen,
sollten Sie mindestens lokale Administrato-

renrechte besitzen. Mit anderen Worten: Sie

missen die Berechtigung haben, Pro-
gramme zu installieren. Im Zweifelsfall set-
zen Sie sich vorgangig mit Ihrem IT-
Verantwortlichen in Verbindung.
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2. Fuhren Sie die Installation durch
Speichern Sie die ZIP-Datei unter einem lo-
kalen Verzeichnis und extrahieren Sie an-
schliessend den in der ZIP-Datei enthalte-
nen Ordner.

3. Starten Sie die Installation, indem Sie zu-
erst auf ,Ausfuhren“ und danach auf ,Instal-
lieren“ klicken.

| 5PEH - GAY-Onne-WerdAddin - Setup - 2017-12-19.5p
Offnen

I newern Femster offnen

B A Sicherhersgefihrdungen scannen
Oftren mit ¥
Vorgingenersionen whederhertelien

Senden an ¥

Ausschneiden
Kopieren
Einfigen

Verkniiptung erstellen
Leschen
Unbenennen

Eigenschusten

J i ZIP-komprimierte Ordner extrahieren

Wahlen Sie ein Ziel aus und klicken Sie auf "Extrahieren”.

Dateien werden in diesen Ordner extrahiert:

Webplattform 2018\Addin\SPBH - GAV-Online-WordAddin - Setup - 2017-12-10

Dateien nach Extrahierung anzeigen

| Extrahieren | Abbrechen

Datei &ffnen - Sicherheitswamung (e ]

Es kann nicht uberpruft werden. wer die Datei erstellt hat .
Mochten Sie diese Datei wirklich ausfuhren?

@ MName: ..AddIn - Setup - 20017-12-19"5etup\setup.exe
Typ:  Anwendung
Von: GASPEH\CD GAV Holzbau\Webplattform 201...

' Ausfihren I Abbrechen

) Die Datei befindet sich auberhalb Ihres lokalen Netzwerks. Dateien
I von unbekannten Speicherorten kannen lhren PC beschadigen.
Fiihren Sie diese Diatei nur aus, wenn Sie dem Speicherort vertrauen.
Welches Risiko besteht?

icrosoft Office-Anpassungs-Installer

Der Verleger wurde iberpriift. %
Machten Sie diese Anpassung wirklich installieren? s

Name: SPBH - GAV-Online-WerdAddIn
file:///G:/SPBH/CD GAV Holzbau/Webplattform 2018/AddIn/SPBH - GAV-
Von: Online-WordAddln - Setup - 2017-12-19/Setup/SPBH - GAV-Online-
WordAddInvsto
Verleger: = software GmbH

Office-Anpassungen aus dem Internet kdnnen zwar nitzlich sein, stellen jedoch auch eine
potenzielle Gefahr fir Ihren Computer dar. Installieren Sie diese Software nicht, wenn sie
nicht von einer vertrauenswirdigen Quelle stammt. Weitere Informationen...

([ mstetieren ] [ nicht instaieren |




4. Wahlen Sie im Setup Ordner die Datei
~Setup.exe”.

5. Schliessen Sie bitte nach der ,Installa-
tion“ das Programm.
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Namme Anderungsdatum  Typ
Application Files 20122017 08531 Dateiordner
20.12.2017 0831 Anwendung

2, SPEH - GAV-Online-WordAddln.vsto 20122017 0831 VSTO Deployment...

GréBe

1053 KB
11KB

icrosoft Cffice-Anpassungs-Installer

Die Micrasoft Office-Anpassung wurde erfolgreich installiert.

Name: SPEH - GAV-Online-WordAddIn

Von:

™,

S

file:///G:/SPBH/CD GAV Holzbau/Webplattform 2018/AddIn/SPBH - GAV-Online-

WordAddIn - Setup - 2017-12-19/Setup/SPBH - GAV-COnline-WordAddIn.vsto

o]

Wir wiinschen lhnen viel Spass auf der neuen Umsetzungsplattform GAV Holzbau!




