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Redaktion: Zentrale — ITP2

Bei Fragen und Anregungen zu dieser Arbeitshilfe wenden Sie sich bitte an lhre IT-
Facbetreuerin oder lhren IT-Fachbetreuer.
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Was hat sich verandert?

In dieser Arbeitshilfe sind die Veranderungen aller Versionen eingearbeitet. Zur schnellen
Orientierung zeigen wir lhnen die jeweiligen Veranderungen in einer Ubersicht:

Stand der | Betroffene Seiten Eingearbeitete Anderungen
Arbeitshilfe
20.04.2015 e hinzufiigen der Funktionen und Screens-

Version PRV 15.01

hots zu STEP

17.08.2015
Version PRV 15.02

e keine relevanten Anderungen erfolgt
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1 Vorbemerkung

Diese Arbeitshilfe beschaftigt sich ausschlie3lich mit ausgewahlten Themen, zu denen es in
der Praxis vermehrt zu Anfragen und Problemen kam. Zu allen hier behandelten Inhalten
existieren teilweise umfangreiche Schulungsunterlagen / Arbeitshilfen, die zuséatzlich zu die-
ser Arbeitshilfe genutzt werden sollten.

Eine Ubersicht der Anwenderhilfen zu zBTR sind im Intranet unter folgendem Pfad zu finden:
Vermittlung > IT-Arbeitshilfen > Basisdienste > zBTR > Anwenderhilfen

bzw. unter

Interner Service > Informationstechnik > UHD > BA-Verfahren > Fachibergreifende Verfah-
ren > zBTR > Arbeitshilfen

Auf Grund der stufenweisen Einfihrung von STEP ab PRV 15.01 und der parallel zur Verfi-
gung stehenden Altverfahren, wird diese Arbeitshilfe sowohl anhand von zBTR, wie auch von
STEP erklart.

Hierbei wird auf STEP gesondert eingegangen, wenn es Abweichungen zu zBTR gibt. Bei
gleichem Verhalten wird zur optischen Verdeutlichung ein zusatzlicher STEP-Screenshot
hinterlegt.

Das Stichwortverzeichnis am Anfang dieser Arbeitshilfe ermglicht eine schnelle Suche nach
den bendtigten Informationen. Im darauf folgenden Teil erhélt man ausfuhrliche Informatio-
nen zu den einzelnen Begrifflichkeiten.
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2 Stichwortverzeichnis

Stichwort/e

Zu finden in Kapitel/ Arbeitshilfe

Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner
im Betrieb

Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner
der Agentur flr Arbeit

Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner
in zBTR

Anzeige SB-Quote

ELAN/ SB Quote

Dublette Arbeitshilfe zur Dublettenbereinigung
Interner Service > Informationstechnik > UHD >
BA-Verfahren > Fachibergreifende Verfahren >
ZBTR > Arbeitshilfen

EGZ COSACH

Fordertbersicht
Bankverbindung

Erfassen und Verwalten von Anschriften

Kommunikationswege

Erstellen von Serienbriefen

Arbeitshilfe Serienbriefe

Interner Service > Informationstechnik > UHD >
BA-Verfahren > Fachibergreifende Verfahren >
ZBTR > Arbeitshilfen

Sozialversicherungspflichtig Beschéftigte
Beschaftigte nach BG

Beschaftigtendaten

Suche nach, Arbeitnehmerkriterien, Be-
triebskriterien, Kontaktkriterien, mehrere WZ

Arbeitshilfe zu erweiterten Suchmdoglichkeiten
Interner Service > Informationstechnik > UHD >
BA-Verfahren > Fachibergreifende Verfahren >
ZBTR > Arbeitshilfen

VerBIS-Schnittstelle

VerBIS-Schnittstelle

Wechsel der Hauptansprechpartnerin oder
des Hauptansprechpartners
Loschen der Hauptansprechpartnerin oder
des Hauptansprechpartners

Arbeitshilfe Umorganisation
Vermittlung > IT-Arbeitshilfen > Anwenderhilfen

Werbung von Ausbildungsstellen

Arbeitshilfe Werbung um Ausbildungsstellen
Interner Service > Informationstechnik > UHD >
BA-Verfahren > Fachibergreifende Verfahren >
ZBTR > Arbeitshilfen
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http://www.baintern.de/nn_451612/Navigation/Interner-Service/Informationstechnik/uhd/ba-verfahren/fachuebergreifende-verfahren/zbtr/arbeitshilfen.html
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3 Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner in zBTR

In zBTR wird zwischen zwei verschiedenen Arten von Ansprechpartnerinnen und Ansprech-
partnern unterschieden: Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner des Betriebes kdnnen
mit verschiedenen Rollen erfasst werden (z.B. Vermittlung, Meldeverfahren, Allgemein). An-
sprechpartnerinnen und Ansprechpartner der Agentur fur Arbeit fiir den Betrieb werden im
~Kundenprofil* angezeigt. Fur einen Betrieb kann ein ,Hauptansprechpartner® und mehrere
~Weitere Ansprechpartner” zugeordnet werden.

Die Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner des Betriebes werden in der Registerkarte
LAnsprechpartner” erfasst.

Die Zuweisung der Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner der Agentur fiir Arbeit erfolgt
Uber ,Verweis* -> ,Zustandigen Mitarbeiter zuweisen“ oder ,Zustdndigen Mitarbeiter als
Nachfolger zuweisen*.

In VerBIS werden alle Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner mit inren Kontaktdaten in
den ,Stammdaten” — Reiter ,Ansprechpartner* angezeigt.

¥, 2BTR - [Betriebsstattc: I (=[O sl
'h Datei Betriech Bearbeiten | Verzweigung | Verweis Spezielles Orte-Strafien  Ansicht Fenster 7 - [& =
2|8 - |20 & w & o= + E 3 [FFale/ e e 2]

Zuzammenfassung | Detaill | Detail2 | Struktur | Komrmunikation | Wermerke | Beschaftigte | Finanzielles  Ansprechpartner |E6rderung | Kundenprofil | Dubletten |

Ansprechparner

Anrede MName Yomame Anmerkung zu Ansprechpartner
T B Paul

Rangfolge | A | Anschluss Bemerkung
1 E-ail I
2 E-hail ' 00 g lemail.com
1 tdokil 0152/
¥ Abwarts
Art Bezeichnung Anmerkung zu Rolle
Ansprechpartner fiir Allgemein

© Alle Ansprechparner & Nuraktive € Nurausgeschiedene Hinzufiigen | Bearbeiten | &schen

kein Ifd. Telefongesprach
Abb. 1: zBTR Registerkarte ,Ansprechpartner”
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{8 Datei Betrich Bearbeiten Verzweigung Verweis Spezielles Orte-Stralen Ansicht Fenster ?
B> [4)0]«|uw|Ee|=(E + F + A eee|we 7]

Zusammenfassung | Detaill | Detai2 | Struktur | Kemmunikation | vemerke: | Beschattite | Finanzielles | Ansprechpatner | Edrderung Kundenprofil |Dubletten |

X

Stammdaten Kantakicdaten beim Kunden
Betriebsnummer. Anrede | Name ‘ Vorname | Eetriebliche Funk... | Ansprechpartner ... | Telefon E-bail
Betriebshezeichnung 5 M =
rau itarbeiter
I Frau Allgemein
PLZ Ont Frau Allgermein
Strafe, Hausnr. Herr Allgemein
Herr Reha/ 3B
Herr Fersonalsachbe IC/ Meldeveriahr
Herr Allgemein
Herr Allgermein
Herr Allgermein
Herr Allgemein
Kundengruppenzuordnung
Kundengruppe: Standardkunde
Beschaftschwerpkt Homepage |hﬂF' Ao khhellweg de
Wieitere Kriterien:
zustdndiger Ansprechpartner in der AAfJobcenter/gT
L»Anrede ‘ Mame ‘VDMBME LAz Raolle Org-Zei.. | Festnetz | Dienststelle
iFrau Hauptansprechpartner AG-Betreuyung Agentur fir Arbeit |
Auf einen Blick .. Herr weiterer Ansprechpartner AG-Betreuung Agentur fir Arbeit ..
Hauptw'Z 94110 Wirschafts- und Arbeitgebe
AN geringfiigig 12
AN sozwvers.pfl: 180
Azubis: 55

Abb. 2: zZBTR Registerkarte ,Kundenprofil*

Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner in STEP

Auch in STEP wird wie bei zZBTR zwischen zwei verschiedenen Arten von Ansprechpartne-
rinnen und Ansprechpartnern unterschieden. Die Anzeige fur die Ansprechpartnerinnen und
Ansprechpartner der Agentur fur Arbeit fur den Betrieb werden auf der Seite ,Zustandiger

Mitarbeiter* angezeigt (siehe Abb. 3).

Die Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner des Betriebes werden in der Registerkarte
~-Kommunikation > Ansprechpartner” dargestellt und erfasst (siehe Abb. 4).
In VerBIS werden alle Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner mit ihren Kontaktdaten in

den ,Stammdaten“ — Reiter ,Ansprechpartner angezeigt.
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Suche: @ | ||| Emveiterte Suche -

 Ubersicht
> Datenqualitat
b Zusammenarbelt Ansprechpartner
[> Basisdaten Der Befrieb muss einen Ansprechpartner mit einem Kommunikationsweg haben
[» Arbeitgebermerkmale
G E Ansprechpartner im Betrieb (1)
b Betriebsanschrift
b Postanschrift
p Kommunikationswege Status | Anrede | Vomame Name Betriebliche Funktion Ansprechpartne: Telefon Bemerkung

s T I T S S R I
[» Zustandiger Mitarbeiter

» Beschafligte

b Struktur

[ Beziehungen

[ Kontakie

1> Kontakiaufnahme

[> Notizen

[» Ausbildungsberechtigungen

Ansicht ~  Zurlicksetzen |AI\eAnsp|echpartner

[ Betriebsgruppen
b Fachdaten

» Dubletten

b Suchworte

[> Historie

[ Druckansicht

‘ Neu... ‘ ‘ Detailansicht... ‘ | Status auf aktiv setzen | 0| Status auf ausgeschieden setzen | ‘ Loschen

Abb.3: STEP Registerkarte ,Kommunikatio > Ansprechpartner”

’: STE suche: © | [£][ Envetterte Suche~ |

G-E A8 0-

©* Betriebsstitte (A735A00308, aktiv): Miller * H B B~ ¢ B R
 Ubersicht
b Datenqualitat
b Zusammenarbeit Zustdndiger Mitarbeiter
b Basisdaten
b Arbeitgebermerkmale
+ Kommunikation ~ Alle Zustindigkeiten (1)
1> Betriebsanschrift Ansicht ~ Zurickseizen
. Rolle | Name Vomame | Fesinelz Org-Zeichen Agenturbezirk
P Kommunikationswege
b sprechpaier m-—
> Zustandiger Mitarbeiter
» Beschafligte
> Struktur
1> Beziehungen
o
1> Kontakiaufnahme
b Notizen Rolle: Arbeitsvermittiung Anrede Frau
b Ausbildungsberechtigungen Art Hauptansprechpartner Name: STAGSII
HESTEETE Org-Zeichen: Vomame: Marion
AR Agenturbezirk 387 Wesel Kennung: STAGSIIM
» Dubletten
» Suchworte Fesinetz
» Historie E-Mail: Marion. STAGSIlI|@arbeitsagentur.de
I» Druckansicht

Meine Zustandigkeiten (1)

Abb.4: STEP Registerkarte ,Zusténdiger Mitarbeiter”
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4 Beschaftigtendaten

Durch die Einfihrung der Klassifikation der Berufe 2010 (KIdB 2010) konnten die Beschéftig-
tendaten der zZBTR ab September 2011 nicht wie gewohnt aktualisiert werden.

Die Aktualisierung der Anzeige der Beschéftigtendaten in zBTR wurde im Mai 2013 wieder
aufgenommen. Die Suche anhand von Berufsgruppenkennzahlen (BGKZ) ist vorerst weiter-
hin eingeschrankt.

Hinweis: In der KldB 2010 existiert der Begriff Berufsordnung nicht mehr. Die neuen Liefe-
rungen umfassen Beschéftigtendaten nach der Berufsgruppe. Die Bezeichnung Berufsord-
nung in zBTR ist durch Berufsgruppe ersetzt worden. Diese Umbenennung setzt die Syste-
matik der Kl(assifizierung)d(er)B(erufe) 2010 um.

Weitere Infos zum Aufbau und Inhalt der KIdB finden Sie hier.

Die Anzahl der Beschaftigten wird auf der Registerkarte ,Beschaftigte” abgebildet. Eine Un-
terscheidung nach ,SV-pflichtige” und ,geringflgige” ist tUber Unterregisterkarten mdoglich.
Die Beschaftigungstrends fur ,SV-pflichtige” und ,geringfligige” werden grafisch dargestellt.
Die Daten werden grundsatzlich vierteljahrlich ermittelt, sind nicht tagaktuell, sondern beru-
hen auf einer externen Datenlieferung der Einzugsstelle der Sozialversicherungstrager. Die-
se Datenlieferung erfolgt mit einem Zeitverzug von 6 bis 9 Monaten. Die Anzahl bezieht sich
auf den Stichtag am Ende des jeweiligen Quartals und die Betriebsnummer.

In der Tabelle werden die Daten nur angezeigt, wenn sich eine Veranderung ergeben hat.
Der Stand ist immer am Feld ,letzte SV-Lieferung am...” zu erkennen.

I y
| P ST - [Bevickustate: AJASIHE, D-506T2 Kithn, Kamseier, 16] |
A Dote petmet Beyrbeten yerweiqung  Wenwens Sgenelles OdieStaflen Angicht Lenster | =

eS| +IT + MM ele|e|w a7

stioe | oemsedie Dischii | Fgrosetes | Agepeschpares | Essdenng | Kundengeott | Outsetian |

0 L

Letete Sv-Lieterung e [S1122011

e 0 ) I T

ke Hd. Telefeogesprach

Abb. 5: zZBTR Registerkarte ,Beschéftigte” (Unterregister SV-pflichtige)
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Seit der Version P32 (19.08.2013) entféllt die Anzeige der BG-Bezeichnung, sodass sich die

Anzeige wie folgt darstellen wird:

5 Eenstsqrappe for sv- phlichtin Beschftigte . N
Abell | Historie |

Letzte Lieferu... | BG At ménnlich | ANweiblich | Azubi ménalich | Azubi weiblich

TBERUFEnet | Schiieen |
Abb. 6: Dialog ,Berufsgruppe” (SV-pflichtige/Geringfiigig)

Abb. 7: STEP: Registerkarte ,Beschéftigte”

= Ubersicnt .
b Datencualtit
1 Zusammenarpait SV-pflichtig Beschiftigte
& Basisdelen
b Arbetgebermermile
o Letzte SV-Lieterung
b Zustindiger Mtarbeder Letrte Sv-Lioterung any 3009.2010
~ Beschiigle
1 EV-giMichig Brschifigle
5 ose ~ Baschamigungstrend
b Eanaatur )
b Banshungen e
b Kontakte i
& Kontaktaumanme -
& Notzen i w0
& Zahlungsvarbindungan &
 AUSBASUNGSESIEPIOUNGEN _E 60
© Bairietsgrunpen
LA ]
© Fachdaten 2
+ Dubletien 20
b Suchworte
£ % 06/2013 032013 22012 o2 062012 2012 nn w2011 062011 o201 1272010 92010
Dratum Leferung
Veranderung der Beschafgtenzahian rum Vorjahe
=~ L '1'”
Ansient - Zuibcksetoen
Letzte Ancerung v | Arbadnahmar gesam Viskich Teizenbeschangle Autzubacende Auslander Uber 58
T ;s g —
)
3103.2014 90 (] 0 7 .
31122013 85 o I g
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5 COSACH-Schnittstelle

Uber__eine Schnittstelle zu COSACH erfolgt eine automatische Dokumentation der Anlage
und Anderung von Tragerdatensatzen (z.B. EGZ) in zBTR und in STEP. Eine gesonderte
manuelle Dokumentation in zBTR/STEP ist demnach nicht erforderlich.

i Datel Betrish Bearbeten Verzwsigung Verwels Spezielles Orbe-Straen Ansicht Fenster ?

-8 %
e8| @0 @@ Mg (e « | ¢ |FFseleluel 2|
Zusammentassung | Detaill | Detai2 | Stuktur | Kommunikation Yemerke: | Baschattite | Finanzielies | Ansprechpartner | Firderung | Kundenprafi | Dubletten
Kentakie | Notizen | Allbetiab |
Kontakte
~
3011.2011. Unbekannt, EGZ. abgeschlossen,
28.11.2011, Unhekannt, EGZ, abgeschlossen AlberdinG/AG-Betreuung, AlberdinG
.V
@ jiinger als ein Jahr  alle Kontakte Ansicht |Zusammenfassung ¥
Zusanmentassung:
Beatheiten

Abb. 8: zZBTR Registerkarte ,Vermerke*
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Suche: @ | [:2] [ Erweiterte Suche =2h - A e Q-

0~ Betriebsstitte (A735A00308, aktiv): Miller *x 8 R e- ¢ EHH
» Ubersicht

|> Basisdaten

[> Arbeitgebermerkmale Notizen

» Kommunikation
> Zustandiger Mitarbeiter

» Beschaftigte Notizen (0)
b Struktur Ansicht = Zuriicksetzen
> Beziehungen
b Kontakle Ar | Betreff Zuleizt bearbeitet am-a. .~ | Letzter Bearbeiter
b Kontakiauiahme Keine Daten gefunden.
b Notizen
> Ausbildungsberechtigungen
I» Betriehsgruppen
[> Fachdaten
RDapetes | Neu. | 0‘ Bearbeiten _ ‘ 0‘ Loschen
[ Suchworte
b Historie
b Druckansicht
Verfasser Letzter Bearbeiter
Verfasst am: Zuletzt bearbeitet am:
Notizdetails
Art
Betreff:
Text:

Abb. 9: STEP: Registerkarte ,Notizen"
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Auf der Registerkarte ,Finanzielles* wird die Bankverbindung eingetragen. Wenn der ent-
sprechende Verwendungszweck (Forderung/coSachNT) ausgewahlt wurde, wird diese au-

tomatisch nach COSACH Uubermittelt. Eine erneute Erfassung in COSACH ist nicht notwen-
dig.

Seit Februar 2014 werden Uberweisungen und Lastschriften in Europa durch SEPA (Single
Euro Payments Area) vereinheitlicht. D.h. die gewohnten Kontonummern und Bankleitzahlen
werden durch die IBAN und den BIC ersetzt.

In der Registerkarte ,Finanzielles" und den Dialogen ,Zahlungsverbindungen“ sowie ,Suche
nach Geldinstitut“ finden Sie die neuen Felder BIC und IBAN:

ﬁ 2BTR - [Betriebsstatte: A387AD0509, Ehrenreich Vineria, SO/FEL nur 1 € pro Karaffe, D-90475 Nirnberg, Achahildisweg 1] EI@
fl: Datei Betrieb Bearbeiten Verzweigung Verweis Sperielles Orte-Straien Ansicht Fenster ? _ =[x
2[5 = | ] 0| v | G| & =65 + [T + [EF Sl ew|e 2]}
Zusammenfassung | Detaill | Detai2 | Stuktur | Kammunikation | Vemerke | Beschiftigte  Finanzislles | snsprechpartner | Fordenung | Kundsrprofil | Dubletten |
IBAN-Schnelsuche
[cle77a
] Sonstige
&%) Sonstigs Venwendungszweck: [Sanstige
g gs:z::gz At |Elankverbindung
] Sonstige BLZ: |
BIC |PENKDEFF
Geldinstitut |Pasthank. Frankfurt am Main
Konto-Mr: |
IBAN: |DE?7EEDWDDSDEW7SBEB1SE
Giiltig ab: |UE.UE.2EH 414:16:06
Giiltigg bis: |
Inhaber. |
Bemerkung |SQL Feeder
Meue Zahlungswerhindung erzeugen.. Andern »> Beenden..
MNoch 29 Zeichen kein Ifd. Telefongespréach

Abb.10: zBTR: Registerkarte ,Finanzielles* — IBAN-Schnellsuche

In der Registerkarte ,Finanzielles* steht zudem eine IBAN-Schnellsuche zur Verfiigung.
Die Suche arbeitet ab dem ersten eingetragenen Zeichen. Eine Formatiberprifung auf IBAN

findet nicht statt, daher sollte mit Buchstaben (Landerkennzeichen, GroRR-/Kleinschreibung
bleibt unbertcksichtigt) begonnen werden.

Die Registerkarte ,Zahlungsverbindungen® steht nur Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern mit
bestimmten Rechten zur Verfiigung.
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‘: STEP Suche: @ | AT35A00308 [B] [ Erweiterte Suche ~ =h - I X a8 e-
B: Miiller

O Betriebsstitte (A735A00308, aktiv): Miiller

- Ubersicht
b Datenqualitat
b Zusammenarbeit Zahlungsverbindungen
b Basisdaten
[ Arbeitgebermerkmale
» Kommunikation
b Zustandiger Mitarbeiter
Beschafiigte
e | | ]| | | | | |
ST Venwendungszweck | status | Giig bis | Bic | 1Ban | seiinsttut | Bz | Konto-hr |
& Kontakle Keine Daten gefunden.
b Kontakiaufnahme
b Notizen
b Zahlungsverbindungen
b Ausbildungsberechtigungen

Zahlungsverbindungen (0)

Ansicht ~ Zuriicksetzen iTé

| Neu.. ‘ ‘ D | | Beenden.

1> Betriebsgruppen

& Fachdaten

» Dubletten B Detalls

b Suchworte Verwendungszweck: Inhaber

RlEd=toe BIC: Bemerkung.

> Druckansicht -
IBAN. Guiltig ab:
Geldinstitut: Giiltig bis:
BLZ: Status:
Konto-Nr:

~ Bearbeitungsmerkmale

Erfasst am, Erfasser:

Sachgebiet
Dienststelle:

Abb.11: STEP: Registerkarte ,Zahlungsverbindungen*

Uber die Registerkarte ,Forderung” bzw. in STEP in ,Fachdaten > Férderung® kann man sich
die Forderlbersicht zum Betrieb in COSACH anzeigen lassen. Hier kann nachvollzogen
werden, bei welchen Agenturen fur Arbeit Tragerdatenséatze fur diesen Betrieb vorliegen. Ein
Aufruf von COSACH ist Uber die entsprechende Schaltflache mdglich.

ih Datei Betrieb Bearbeiten Verzweigung  Verweis Speziclles  Orte-StralGen  Ansicht  Fenster 2

BEl: |@o|a|u e =EE + E + [Fifae elwe 7]

Zuzammenfassung | Detaill | Detail2 |§truktur |Eommunikation |£ermerke |Eeschéfligte | Finanzielies |Ansprechpartner Firderung |Kgndenprofi| | Dubletten |

—coSach NT (AV)

M. I Agentur fur Arbeit
K
387
331
373

i Forderibersicht in coSach.NT anzeigen |

Abb. 12: zBTR Registerkarte ,Férderung*
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‘: STEP Suche: & |AT35A00308 [P] [ Emveiterte Suche ~

O Betriebsstiitte (A735A00308, aktiv): Miiller

B

AF-E A a8e-

X *8agp- ¢

+ Ubersicht
> Datenqualitat
1> Zusammenarbeit Fachdaten
b Basisdaten
b Arbeitgebermerkmale ~ Verwendungen (7, 0 verwendend)
» Kommunikation
[» Zustandiger Mitarbeiter
» Beschaftigte
b Struktur
[ Beziehungen Ansicht ~ Zuricksetzen

Férderungen (0)

I> Kontakle Agenturbezirksnummer Agenturbezirksbezeichnung

-

b Kontakiauinahme Keine Dalen gefunden.

[> Notizen

[ Zahlungsverbindungen

[ Ausbildungsberechtigungen

[ Betrigbsgruppen

> Fachdaten

» Dubletten ~ Insolvenzgeld (keine Informationen)
b Suchworte

b Historie:

b Druckansicht - Kurzarbeitergeld

KUG-Zeitraum:

Abb. 13: STEP Registerkarte ,Fachdaten > Forderung“
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6 ELAN/SB-Quote

Das Programm ELAN ubermittelt an zBTR/STEP Angaben zur Erfillung der Schwerbehin-
dertenquote. Diese Daten werden auf der Registerkarte ,Detail2“ bzw. in STEP unter ,Ar-
beitgebermerkmale > Schwerbehindertenangaben” angegeben.

1
lh Datei  Betrieb EBearbeiten  Werzweigung Yerweis Spezielles  Orte-Strafen  Ansicht  Fenster 7

=B & e zE 1 E s BF ae elw e 7!

Zuzammenfassung ] Detail  Detail2 lﬁtruktur ]Eommunikation lEermerke lﬁeschéftigte ] Finanzielles ]Agsprechpartner lfﬁrderung ] Kundenprafil ] Dubletten ]

Griindungs daturn: Suchwarte
Auflésungsdatum:; AadDst | Suchwaort | Individuel

Fontakt durch AGS: |Mein
Bildet aus: Mein

“Werbung enwiinscht: |Ja < & | =)
¥ Persdnlich | | |
[# Telefanisch

I 3

[¥ Schriftlich
[# Email tdeldende Stelle
I™ Kundenmagazin Betrizbsnummer;

Insalvenzgeldumlagepflicht: BeiisasEn.

noch Betriehsher

kundengruppe:

AAT

Beschreibung: Anschrif
nschrift

|
|
|
Geltungshereich des Bescheides: noch Betriebsbez.: I
|
|

Angaben nach SchwhBAG
SB-Cuote:

SB-Quote ediillt SKM: Wh
SB-Abgabe: : z.olA

Abb. 14: zBTR Registerkarte ,Detail2“
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B

AlF-3 A &0-

’: STEP Suche: @ [AT35A00308 [ 0] [ Envetterte suche ~

D Betriebsstitte (A735A00308, aktiv): Miiller X kg EhRe- &
 Ubersicht
 Datenqualitat
b Zusammenarbeit Arbeitgebermerkmale
b Basisdaten
[» Arbeitgebermerkmale ~
» Kommunikation ~ Aligemein
> Zustandiger Mitarbeiter
» Beschafligle Kundengruppe: nicht festgelegt Saisonbetrieb
b Struktur Beschaftigungsschwerpunkte: Bildet aus: Nein
[ Beziehungen Weitere Kriterien:
& Kontakte Kieine und mitllere Unternehmen: Nein
[ Kontakiauinahme:

Bearbeiten.
b Notizen

[» Zahlungsverbindungen
[ Ausbildungsberechtigungen
[» Betriebsgruppen

Schwerbehindertenangaben (keine Informationen)

 Fachdaten SB-Quote erfillit: SB-Abgabe:
» Dublsiten SB-Quote:

[ Suchworte

[ Historie:

» Druckansicht ~ Schwerbehindertenrechnung (nicht zugeordnet)

~ Winterbeschaftigungsumlage

~ Geltungsbereich Bescheide

Abb. 13: STEP Registerkarte ,Arbeitgebermerkmale > Schwerbehindertenangaben*”
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7 Wechsel / Loschen der Hauptansprechpartnerin oder
des Hauptansprechpartners

Wechsel der Hauptansprechpartnerin oder des Hauptansprechpartners:

Bei Wechsel der Zustandigkeit einer Hauptansprechpartnerin oder eines Hauptansprech-
partners ist eine Nachfolgerin oder ein Nachfolger zuzuweisen.

Folgende Schritte sind dabei vorzunehmen:

Uber den Mentpunkt ,Verweis* - ,Zustandigen Mitarbeiter als Nachfolger zuweisen* wird
die Nachfolgerin oder der Nachfolger der Betriebe zugewiesen.

Uber STEP erfolgt die Zuweisung einer Nachfolgerin oder eines Nachfolgers iber: ,Zustan-
diger Mitarbeiter > Meine Zustandigkeiten ,Nachfolger eintragen...".

Das ist sowohl fur einzelne Betriebsdatensétze als auch fur die Ergebnisliste aus dem erwei-
terten Suchlauf nach ,Meine Betriebe als Hauptansprechpartner* moglich.

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die nicht mehr in IAM gefiihrt werden, werden aus
ZBTR/STEP automatisch entfernt.

N&here Informationen sind der Arbeitshilfe Umorganisation zu entnehmen.

Anderung / Léschung der Hauptansprechpartnerin oder des Hauptansprechpartners bei un-
vorhergesehenem Ausscheiden / langerfristiger Abwesenheit einer Mitarbeiterin oder eines
Mitarbeiters:

Das zusténdige RITS entzieht der abwesenden Ansprechpartnerin oder dem abwesenden
Ansprechpartner voriibergehend das Recht ,B" fiir das Verfahren zBTR/STEP und informiert
den Veranlasser.
Wird jetzt der betroffene Datensatz aufgerufen und auf die Registerkarte ,Kundenprofil“ ge-
wechselt, kann die Ansprechpartnerin oder der Ansprechpartner geldscht werden.
Nach erfolgter Bereinigung ist wiederum das zustdndige RITS zu informieren, damit dieses
die voriibergehend abwesende Mitarbeiterin oder dem voribergehend abwesenden Mitarbei-
ter wieder das urspriingliche Recht ,B* fir zZBTR/STEP vergibt.

Die Loschung der eigenen Zustandigkeit als Ansprechpartnerin oder als Ansprechpartner
oder die Zuweisung einer Nachfolgerin oder eines Nachfolgers kann immer nur durch die
eingetragene Ansprechpartnerin oder den eingetragenen Ansprechpartner selbst erfolgen.
Eine Loschung oder Anderung der Ansprechpartnerin und des Ansprechpartners durch Dritte
oder den Support ist nicht moglich.

Ausfihrliche Informationen findet man ebenfalls in der Wissensdatenbank unter folgendem
Link.
http://www.baintern.de/nn_212576/WDB/UHD/Beitrag/BA-SW/21757,search=true.html
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8 Kommunikationswege

Die Registerkarte ,Kommunikation“ dient dem Erfassen und Verwalten von Anschriften und
Kommunikationswegen des Unternehmens.

%, zBTR - [Betriehsstatte: A735L64956, MusterAG, , D-90402 Niirnberg, Musterstrasse 1] &>
Ih Datei Betrisb Bearbeiten Verzweigung Yerweis Spezislles  Orte-Strafien  Ansicht Fenster 7 =2
: T 5} = - ;
elo| = 30|« |u|@ emEE + T + [Fielele|le 2]
Zusammentassung | Detail] | Detail2 |§lruklur Kammurikation |£elmerke |Eeschafl\gle | Finanzielles IAnsplechpaltner |£olderung |Kgndenprol|| | Dubletten |
Anschriften
Art | Adresse | Ortsteil I Zusate | Bemerkung | Giiltig ab | Giiltig bis I
8 80402 Murnberg, Musterstrasse 1 31.06.2010
© Nur giltige Anschriften @ Alle Anschriften Hinzufiigen | Bearkeiten

Abb. 14: zBTR Registerkarte ,Kommunikation“-Anschriften

Im Abschnitt ,weitere Anschriften” sind weitere wichtige Anschriften erfasst (Korrespondenz-
partner). Korrespondenzpartner werden durch den Betriebsnummernservice angelegt. Die
Anzeige in VerBIS erfolgt in den Stammdaten des jeweiligen Arbeitgebers lesend und kann
in den Stellenprofilen ,Wir bieten* — Registerkarte ,Kontakt* ausgewahlt werden. Uber die
Schaltflache ,Anzeigen“ kann man dann in das entsprechende Betriebsdetail des zuvor aus-
gewahlten Korrespondenzpartners wechseln.

rweitare Anschriften

Art Betriebshezeichnung Adresse Bermerkung

ANEEIgEN Hinzufiigen | | Bearkeiten Lasehen

Abb. 15: zZBTR Registerkarte ,Kommunikation“-weitere Anschriften

In STEP sind verschiedene Registerkarten fur die Hinterlegung der Betriebsanschrift, der
Postanschrift, der Kommunikationswege und des Ansprechpartners hinterlegt.
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~ Ubersicht i
b Datenqualitat
[» Zusammenarbeit Betriebsanschrift
b Basisdaten
| Arbeitgebermerkmale
i ——— Betriebsanschriften (1)
| Betriebsanschrift Der Betrieb muss eine giiltige Betriebsanschrift besiizen
b Postanschrift Ansicht v  Zurickselzen
OS2 Stalus Anschrift Gillig ab Gilltig bis
> Ansprechpartner
|» Zustandiger Mitarbeiter
» Beschaftigte
> Struktur
I Beziehungen
I Kontakie
b Kontaktaufnahme Legende: G = Glltig, H = Historisiert
> Nofizen ‘ Neu... | 0| Bearbeiten. . ‘ 0‘ Entfemnen
I Zahlungsverbindungen
|» Ausbildungsberechtigungen Details
1> Betriebsgruppen
b Fachdaten Land: D - Deutschland Strafte, Hausnummer. Regensburger Str. 104
» Dubletten Postleitzahl, Ort: 90478 Nurnberg Zusatzzeile
> Suchworte Ortsteil (Gemeinde):
b Historie Hinweis Straftenaktualisierung:
I» Druckansicht
Anschriftsmerkmale
Guitig ab: 11.03.2015 14.06:08
Giltig bis:
Status: Giltig

Abb. 16: STEP Registerkarte ,Kommunikation > Betriebsanschrift*

’: STEP Suche: @ | AT35A00308 [ 8] [ Erweiterte Suche~ |

£* Betriebsstatte (A735A00308, aktiv): M x * g B - ¢ B R
~ Ubersicht
1 Datenqualitat
[» Zusammenarbeit Postanschrift
[» Basisdaten
> Arbeitgebermerkmale
(I Postanschriften (0)
b Betriebsanschrift Der Befrieb muss eine giiltige Postanschrift besitzen.
> Postanschrift Ansicht = Zuricksetzen
T B Status Anschrift Gilltig ab Giillig bis
b Ansprechpartner Keine Daten gefunden.
> Zustandiger Mitarbeiter
» Beschafiigte
[ Struktur
[> Beziehungen
[ Kontakie
[» Kontakiauinahme Legende: G = Giillig, H = Historisiert
> Nofizen Neu - | ‘ Bearbeiten. .. ‘ ‘ Gilltigkeit beenden ‘ | Entfernen
[> Zahlungsverbindungen
> Ausbildungsberechtigungen Details
[> Betriebsgruppen
b Fachdaten Land: SiraBe / Postfach:
» Dubletten Postleitzahl, Ort: Zusalzzeile:
> Suchworte Oristeil (Gemeinde):
[> Historie Hinweis StraBenaktualisierung
& Druckansicht

Anschriftsmerkmale
Gilltig ab:
Gilltig bis
Status

Abb. 17: STEP Registerkarte ,Kommunikation > Postanschrift*
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Die Rangfolge ermdglicht die Aussage, welcher Kommunikationsweg vorrangig genutzt wer-

den soll, um den Arbeitgeber zu kontaktieren. Wird ein neuer Kommunikationsweg angelegt,

so erhéalt dieser automatisch einen Rangfolgeneintrag ,bestehende Rangfolge +1"“. Sind also

z.B. bereits 2 Kommunikationswege der Art ,Festnetz* vorhanden und man fligt einen neuen

Kommunikationsweg hinzu, so erhalt dieser automatisch die Rangfolge 3.

Es durfen maximal 5 Kommunikationswege pro Art angelegt werden.

Nach VerBIS wird nur der Kommunikationsweg Ubermittelt, der die Rangfolge bzw. Prioritat 1
besitzt.

P, 2578 - Betriebsstate: I o=
Ih Datei Betrieb Bearbeiten Verzweigung Verweis Spezielles Orte-5trafen  Ansicht Fenster 7 - [[& | %
<] BN =N EN s E T IR

Zusammenfazsung |Detail1 |Detail2 |§truktur Kommunik ation |£ermerke |ﬁeschéftigte |Fingnzielles |Ansprechpartner |E6rdetung |Kgndenprofil |Dub_|etten |
Anschriften

Art | Adresse | Ortsteil | Zusatz | Bemerkung | Giiltig ab | Giiltig his
B I 03.04.2003
© Mur giiltige Anschriften @ Alle Anschriften Hinzufiigen | Bearbeiten |

weitere Anschriften

Art Betriehshezeichnung Adresse Bermerkung |

Hinzufiigen | |

Kommunikationswege

Rangfolge | Art | Anschluss Bemerkung |
1 Festnetz +499711/7
2 Festnetz 0911,7 -
¥ Abwérts
Yo Telefon libermehmen.. Kontaktieren Hinzufiigen Bearbeiten | Loschen |

kein Ifd. Telefongesprach

Abb. 18: zBTR Registerkarte ,Kommunikation“-Kommunikationswege
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.: STEP Suche: @ | A735A00308 [ 2] [ Eveiterte Suche ~ 2ha - A &9
©* Betriebsstitte (A735A00308, aktiv): Miiller X *x B & -
« Ubersicht
I Datenqualitat
| Zusammenarbeit Kommunikationswege
b Basisdaten Der Betrieb muss einen Kommunikationsweg besitzen
> Arbeitgebermerkmale
[ ETIEE Kommunikationswege von Betrieb (1)
I Betriebsanschrift Die Rangfolge kann nur innerhalb derselben Kommunikationswegart festgeleat werden.
I Postanschrift Ansicht  Zuriicksetzen

> Kemmunikationswege

Rang Art Kommunikafionsweg Bemerkung
[» Ansprechpartner
b Zustandger Miroster e ]

» Beschafligte

b Strukiur

[> Beziehungen

I> Kontakte

b Kontakiauinahme:

[> Notizen

> Zahlungsverbindungen

1]

> Ausbildungsberechtigungen
b Betriebsaruppen

I> Fachdaten

» Dubletten

b Suchworie

[> Historie

b Druckansicht

‘ Neu ~ | ‘ Bearbeiten... ‘ ‘ Léschen | 0| Vom Telefon Gbemehmen ‘

Abb. 19: STEP Registerkarte ,Kommunikation > Kommunikationswege*
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9 VerBIS

ZBTR/STEP ist das Masterverfahren, das als Basisdienst die Daten zu Betrieben weiteren
IT-Fachverfahren zur Verfiigung stellt.

Stammdaten eines bereits bestehenden Arbeitgebers kénnen nur in zZBTR/STEP geéndert
werden. VerBIS bietet schwerpunktmafiig vermittlungsrelevante / den Stellenbesetzungspro-
zel3 betreffende Informationen an. zBTR/STEP hingegen verwaltet alle Betriebedaten (inkl.
der DEUV-relevanten Daten), Betriebsstrukturen sowie Beschaftigtenzahlen und stellt somit
schwerpunktmaRig betriebsbezogene Daten dar.

Folgende Anderungen, die in zZBTR/STEP vorgenommen werden, werden an VerBIS Uber-
geben:

Betriebsbezeichnung

Wirtschaftszweig

Anschrift

Ansprechpartner mit Kommunikationswegen (nur mit Festlegung der Rangfolge 1)
Kommunikationsweg des Betriebs (nur mit Festlegung der Rangfolge 1)
Kundengruppe und Angaben dazu, ob der Arbeitgeber Werbung erwiinscht
Kammerzugehdrigkeit

Ausbildungsberechtigungen

Betriebsgrolie

Betriebsart

KMU (Klein- und Mittelsténdische Unternehmen)

Die Daten werden nach einer Anderung in zZBTR/STEP mit einer Aktualisierungskennzeich-
nung versehen, so dass sie durch den Anderungsdienst von VerBIS (alle 3 Minuten) beim
nachsten Abgleich nach VerBIS Ubergeben werden.
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Vermerke aus VerBIS werden folgendermaf3en mit zBTR synchronisiert (seit Version P31 —
April 2013 — werden die in der Stellenangebotshistorie getéatigten Vermerke nicht mehr mit
zBTR synchronisiert und somit nicht nach zBTR Ubertragen):

VerBIS ZBTR

Historie Vermerke

Betriebskontakle | e |== ==]== ==| = | Betriebskontakte

Kundenhistorie
Vo
Allg. Vermerke | o | oo | =p MNotizen
Kundenhistorie
=
Service-
vereinbarung

‘g::-"'

Allg. Vermerke

Stelenangebotshistorie

Betriebskontakte

Stellenangebotshistorie
-

Abb. 20: Vermerke VerBIS und zBTR
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