Katholische
KiTa gGmbH
Koblenz

Mitarbeiterinformation:
Digitale Entgeltabrechnung tiiber ProForma PORTAL 2

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

wir bieten lhnen die digitale Entgeltabrechnung des Bistums Trier Uber das ProForma
PORTAL 2 an. Damit gestalten wir den Zugriff auf |hre Entgeltabrechnungen moderner,
sicherer und umweltfreundlicher.

So funktioniert es:

1. Zugang beantragen

Beantragen Sie Ihren personlichen Zugang ganz einfach tber ein Online-Formular,
das Sie per

e Link: https://forms.cloud.microsoft/e/tGzr6LUQjp

oder

e QR-Code

erreichen.

Wichtiger Hinweis: Halten Sie bitte hierzu lhre Personalnummer bereit, damit wir lhre
Daten eindeutig zuordnen kdnnen. Sollten Sie neu in unserem Unternehmen tatig sein,
warten Sie hierzu bitte die erste Gehaltsabrechnung in Papierform ab - darauf ist Ihre
Personalnummer vermerkt.

2. Bestatigung und Freigabe

Nach erfolgreicher Prufung und Freigabe durch die Abteilung Personalabrechnung im
Bistum Trier erhalten Sie von dort per E-Mail weitere Information zur:

e Aktivierung des Accounts
e Link zum Gehaltsportal

e Erklarungen zur Nutzung des Portals

e Installation der App ProForma PORTAL 2 (freiwillig)

Ihre Abrechnungen kénnen Sie dann bequem per Link oder Uber die ProForma
PORTAL 2 App abrufen.


https://forms.cloud.microsoft/e/tGzr6LUQjp
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lhre Vorteile:
¢ Jeden Monat eine Abrechnung — puinktlich und zuverlassig
e Schneller und flexibler Zugriff — jederzeit und ortsunabhangig
e Hohe Datensicherheit durch verschliisselte Ubertragung
e Umweltschonend durch den Verzicht auf Papier

Sollte Ihr Kennwort abgelaufen sein oder sollten Sie lhr Passwort vergessen haben,
registrieren Sie sich bitte nicht erneut, sondern wenden Sie sich per E-Mail an:
gehaltsportal@bistum-trier.de, damit Ihr Passwort zurlickgesetzt werden kann.

Vielen Dank fir lhre Mitwirkung bei der digitalen Weiterentwicklung unserer Prozesse!

Freundliche GrifRe aus Mayen

Leiter der Personalverwaltung
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